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Blanket til brug ved ændring af organisationen (LOS) m.m.
Blanketten udfyldes af den leder, der er ansvarlig for organisationsændringen sammen med den medarbejder, der har ansvar for brugerstyring.
Ansvarlige for brugerstyring er for øjeblikket: Mette Bach.
Der er aftalt en procedure for, hvordan organisationsændringerne efterfølgende implementeres i LOS, OPUS, Omsætningstabel samt i IT-systemerne. Her deltager IT, økonomi og løn og personale (OPUS-gruppen). Det udfyldte skema sendes til HR og Personale.
Skemaet er opdelt i to områder med en række underområder:
A: Ændringer der skal implementeres i LOS, OPUS og Omsætningstabel
	A.1: Oprettelse af ny enhed
	A.2: Nedlæggelse af enhed
	A.3: Sammenlægning af enheder
	A.4: Ændring af enhed
	A.5. Flytning af medarbejdere
B: Ændringer, der skal implementeres i IT-systemerne
	

	Dato for ikrafttrædelse (skal ligge 1-2 måneder frem i tid):
	

	Forvaltning: 
	

	Udfyldt af:
	

	A: Organisationsdata i LOS, OPUS og Omsættertabel

	A.1: Oprettelse af ny enhed
	

	Navn på ny enhed:
	

	
Den organisatoriske enhed, som den nye enhed skal ligge under:
	

	Fysisk adresse: 
	

	Skal der oprettes EAN–nr. til elektronisk fakturering (ja/nej)

Hvis du ønsker en ny afdeling oprettet i økonomisystemet, hvor kun fakturaer til denne nye afdeling skal fremgå, skal der oprettes et nyt EAN-nr.
	

	Skal der oprettes nyt P-nummer (ja/nej) 
Ved nej, hvilken skal genbruges?
P-nummer angiver det sted og adresse, hvorfra der drives virksomhed. P-nr. anvendes bl.a. af SKAT, Danmarks Statistik, og Arbejdstilsynet. SKAT bruger det fx i fbm. beregning af befordringsfradrag. P-nr. bruges også  i fbm. udbetaling af refusioner.
	

	Leder af ny enhed: 
	

	Navnene på alle medarbejdere, der skal tilknyttes den nye enhed:
	

	Skal der oprettes nyt kontonummer i økonomisystemet? 
	

	Skal der oprettes ny enhed/gruppe i mail og drev-struktur?
	

	Skal der være en gruppe-mail til alle ansatte i enheden?
	

	A.2: Nedlæggelse af enhed

	Navn på den enhed, der skal nedlægges:
	

	
Den organisatoriske enhed, som enheden ligger under:
	

	Dato for nedlæggelse:
	

	Kontonummer / Omkostningssted der kan lukkes?
	

	EAN–nr., der skal nedlægges: 
	

	Skal P-nummer slettes (ja/nej)
	

	Hvilken enhed, skal medarbejdere flyttes til?
	

	Hvilket profiltcenter skal de konteres på?
	

	A.3: Sammenlægning af enheder

	Navn på de gamle organisatoriske enheder, som skal lægges sammen:
	

	Navn på ny organisatorisk enhed:
	

	Fysisk adresse for ny enhed:
	

	Den organisatoriske enhed, som enheden skal ligge under:
	

	Leder af ny organisatorisk enhed:
	

	Profitcenternr. på gamle organisatoriske enheder:
	

	Profitcenternr. på ny organisatorisk enhed:
	

	EAN-nummer, der kan nedlægges: 
	

	EAN-nummer, der kan genanvendes:
	

	Hvilke P-numre skal slettes?
	

	Skal der oprettes nyt P- nummer eller hvilket skal genanvendes:
	

	Navne på de medarbejdere, der skal være i den nye enhed:
	

	A.4: Ændring af enheder
	

	Tidligere navn på organisatorisk enhed: 
	

	Nyt navn for den organisatoriske enhed:
	

	Hvilke ændringer er der tale om:
	

	Tidligere profitcenter nr.:
	

	Ændres der fysisk adresse og evt. til hvilken? 
	

	Skal EAN-nr ændres? 
	

	Skal der ske ændringer i P-nummer? 
	

	A.5: Flytning af medarbejdere
	

	Navn på afvigende enhed:
	

	Navn på ny enhed:
	

	Hvilke medarbejdere skal flyttes, med angivelse af Medarbejder nr, navn og det 10-cifrede kontonummer, hvor lønnen skal konteres:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Hvis der skal ske udkontering, skal alle kontonumre angives og med hvilken %-sats på det enkelte kontonummer.



Bemærkninger: 
	








B: IT & Digitalisering 
	Ændringer i organisationsstrukturen?
(nye enheder, flytning af medarbejdere til andre/nye enheder mv.
Gerne i form af organisationsdiagram).

	

	Ændringer i ledelsesforhold: Hvem er leder for hvilken afdeling?

	

	Ændringer af medarbejderes fysiske placering 
(f.eks. nyt netværk eller andet IT-udstyr som skal flyttes o.lign.)

	

	Ændringer til eksisterende IT-udstyr eller rekvirering af nyt IT-udstyr? 
(arbejdsstationer, nøglebrik, mødelokaler eller andet udstyr)? 

Husk altid indlevering til IT af IT-udstyr der evt. er i overskud.

	

	Ændringer til rettigheder og adgange til SBSYS eller SAPA? 
(hvis medarbejdernes arbejdsopgaver og -områder ændrer sig, kan der være behov for ændringer i rettigheder og adgange).

	

	Oprettelse/nedlæggelse af fælles postkasser?

	

	Ændringer eller nedlæggelse af telefonnumre?
(herunder ændringer til medarbejdere der er registreret med et afdelingsnummer).
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