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Arbeidsdeling DF@Q tjenester: 1. mai 2021

Hvem har ansvar for a levere hva?

DFQ@
Systemlgsninger

innen gkonomi og
lgnn

Teknisk
innfaringslap

Digital oppleering

BOTT

SAMARBEIDET

Nasjonalt prosjekt

Standard prosesser,
arbeidsflyt, roller og
rutiner
Digital oppleering

Etablere felles
forvaltning

Mottaks-
prosjektet

Forberede UiO til &~ -

ta imot nye roller,
prosesser og
lgsninger

Sikre UiO innfgring
av lgsninger,
oppleering og
etablering av
brukerstgtte

e

Brukezmtte BOTT

Enheten
med LIA

Klargjare egen
enhet til & ta imot
nye prosesser, roller,
og lgsninger

Tilrettelegging og
gjennomfgring av
arbeidsmessige og
ev. organisatoriske
endringer.




Overordnede endringer

gkonomimodell og prosjektmodell. Regelverk i starre grad ivaretatt i

Rammer og policy: Grunnlag for gkonomistyringen endres med ny
lgsningene (SRS, lgnn, fraveer).

arbeidsoppgaver. Ansatte vil kunne inneha flere roller. Nye arbeidsprosesser

| Organisasjon og roller: Prosessroller med anbefalte kompetansekrav og
og verktay skaper behov for noe spesialisering og endringer i arbeidsdeling

og endringer lgsning/prosess prosjektgkonomi og budsjett. Endringer i de

| Arbeidsprosess og verktagy: @konomi, mer brukervennlig arbeidsverktgy
input-tunge prosesser (Behov til betaling og lann) med feerre kontroll-ledd.




UiO er i en forberedende fase fgr produksjonssetting 1. mai 2021

Mottaksprosjektet «UiO gkonomi og Ilgnn» er na i en forberedende fase frem mot

implementering, for vi 1.5.2021 gar i produksjon.

Figur: Tidslinje og faser ved UiO gkonomi og Ignn
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» Felles bruk og retningslinjer ny gkonomimodell



Felles BOTT-lgsning — hovedomrader og hvem som bergres

: LZNN og

4 @konomi og regnskap Lenn og rapportering
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+« Hva er gjort varen 2020 for a forberede overgangen?

Lokalt innfgringsansvarlige (LIA) og representant for HR er utnevnt hos alle enheter:
LIA tilsvarer gkonomileder i nesten alle enheter

Samarbeider med mottaksprosjekt BOTT gkonomi og lgnn om alt som skal pa plass
Klargjar egen enhet til & ta imot nye prosesser, roller, rutiner

Identifiserer og tilrettelegger organisatoriske tilpasninger som eventuelt er ngdvendige
Framdriftsansvar for gjennomfaring og endring pa sin enhet

Kartlegging av dagens situasjon gjennomfgrt:
* Gjennomfart overordnet kartlegging og informasjon om roller og prosesser
« Tiltakskartlegging ifm. ny gkonomimodell og analyse

Arbeidet med endring av enkelte prosesser ved utvalgte enheter er i gang:

» Reiser/utlegg, time/oppdragskontrakter og behov til betaling/innkjap
» Felles for disse er at dagens ekstra kontroll-ledd bortfaller



Endringsarbeid

Spesialisering saksbehandlere (ToA)

Spesialisering Feerre saksbehandlere med hgyere stillingsprosent (50%-100%)
behandler starre volum med stgrre faglig kompetanse
* Ekstra kontroll-ledd fjernes fra dagens prosesser
«  Sma stillingsprosenter slas sammen
* Kompetanse bygges opp

Regelverk tilknyttet HR og gkonomi etterfglges
Kontering riktig i henhold til ny gkonomimodell

Riktig farste gang
(Etterstrebes)



Fakultetenes egen kartlegging av behov for spesialisering

. Behov for BOTT oppleering

Behov for justering av roller pA samme styringsniva, drgfting med lokale fagforeninger, BOTT opplaering

. Behov for justering av roller pa ulike styringsniva, drafting med lokale fagforeninger, BOTT opplaering




Tidsplan spesialisering

21.10.20
Fak.dir. og LIAer
15.10.20 30.10.20 08.12.20 15.01.20
LIA mgte Adminledere Leveranse LIA  Leveranse LIA
Antall til kurs Kursdeltagere
Navn
| 2021
Forberedelse til lokal endringsprosess Lokal endringsprosess Oppsummering |
september | oktober | november | desember januar___|




Hva far vi ved overgangen til DF@?

Standardiserte prosess- og rutinebeskrivelser
Standardiserte rollebeskrivelser

Nye roboter

Endret lannskjgringsmganstre

Ny e-bilagslgsning (TOA)

Flere digitale skjemaer | DF@s selvbetjeningsportal
DF@-app

— —
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2.Lonn

2.1 Ansettelse til avgang 2.2 Organisasjon 2.4 Lennsrefusjon

2111 Opprette kontrakt

2112 Opprette kontrakt
for utenlondske

2113 Registrere gjester

2114 Ansette via
rekruttering

2115 Registrera ansatte
ansatt via rekruttering

2us
Registrere utenlandske
ansatt via rekruttering

2123 Tildele
stedfortreder/fungering

2122 Endre kontering pda
ansatt

2123 Endre
lenn/stillingskode

2124 Endre
stillingsprosent

2125 Endre arbeidsplan

2126 Endre arbeidsland

2127 Registrere
tilleggsstilling

2131 Innmelde
sidegjoremdl

2132 Publisere
sidegjeremdal

2141 Registrere
formidlingstrekk

2142 Levere krav om
wvariabel godtgjerelse

214.3 Soke lonnskan

2144 Utbetale timelenn

2145 Utbetale oppdrag

2151 Levere oppsigelse

2162 Opprette
sluttoppgjor

2153 Scke
alderspensjonering

215.4 Registrere
alderspensjonering ved

oppnadd evre aldersgrense

2211 Opprette
virksomhetsnummer

2212 Avsutte
virksomhetsnummer

222] Beslutte
organisosjonsendring

2222 Opprette
organisasjonsenhat

2223 Endre

organisasjonsenhet og/eller

navn pé DBH-kode

2311 Utbetale hovedlenn

2312 Utbetale
bonuslann

2313 Utbetale reiser og
utgiftsrefusjoner

2.314 Felge opp feilkonto

2315 Felge opp negativ
natto

2224 Avslutte
organisasjonsenhet

2231 Opprette stilling

2232 Endre stilling

2.2 3.3 Flytte enkeltstilling

2234 Avsiuttestilling

2321 Utbetale
trekkoppgjor- T1

2322 Utbetale
terminoppgjer- T2

2331 Levere
lennsmelding (A-
maelding

2332 Levere SPK-
rapport

2341 Gjennomfore arlig

korrigaringskjoring

2411 Identifisere kronisk

syke og de med hoyt
sykefravaer
2412 Registrere
sykmelding og soknad

om sykepenger
2413 Seki

refusjonsberettiget
ytelse etter vedtak fra
NAV
2414 Seke
foreldrepermisjon

2415 Endre seknad om
foraldrepermisjon

2421 Danne krav mot

2422 Laste opp oppgjer
fra NAV

2423 Felge opp
rafusjoner

2431 Folge opp maksdato og
opphor av rett pé lonn under
sykdom

2432 Folge opp sluttdato ved
sykepermisjon
2.4.3.3 Vurdere parmisjon
etter utiop pd
sykepengerettighet
24.3.4 Soke eller endre
permisjon etter utiep pa
sykepengerettighet

2.5 Reiser og utlegg

2511 Registrere
studenteri praksis

2512 Levere krav om
utgiftsrefusjon
2513 Registrera
reiseseknad og -
forskudd

2514 Levere
reiseregning

2522 Levere og gjere
opp merutgifter

2531 Forberede
forskningstermin

2531 Utbetale og gjere
opp forskningstermin

25.41Felge opp
uoppgjorte
reisaeforskudd

2811 Registrere barn for
& generere sykt barn—
kvote

2612 Opprette kvoter
basert pa data i SAP

2613 Legge inn
virksomhetsspesifikke
kvoter
21814 Endre kvoter p&
ansatte med utvidede
rettigheter

2615 Kontrollere
genererte feriekvoter

2621 Registrere tid
2622 Godkjenne tid til
betaling

2623 Omgjere/overfore
overtid/reisetid

2624 Soke
korttidsfravoar

2625 Folge opp
manglende
tidregistrering
262.6 Registrere tid
tilbake i tid

2627 Folge opp
oppgaver i flyt

2.6 Tid og fe

26.3]15oke ikke-
refusjonsberettiget
permisjon

26.32 Endre innvilget
permisjon

26.41 Soke
forskuddsferie

2642 Soke ferie

26.4.3 Kvalitetssikre
fericoppgjer i juni

26.44 Utsette ferie
grunnet 100% sykmelding

2.6.45 Endre/slotte
ferieseknader

26.4.6 Folge opp
manglende
feriesaknader

2647 Overfore
feriedager

sessnive
Prosesskategori

! (2 o

Delprosess

2.54.2 Folge opp reiser

2521 Utbetale forskudd og utgiftsrefusjoner i flyt

Hovedprosess
Prosesskart Lenn
Ver.1.0-19.10.2020

Prosesskart og rutinebeskrivelseri bokser uten fylifarge blir ikke
utarbeidet i forbindelse med BOTT delprosjektet standardisering.




Roller involvert i Isnnsprosessen

O O
Behovshaver Kontrakt <  Fagspesialist Tid

Q ™
ﬁ Koordinator Kontrakt

Feilretter Lenn

Kostnadsgodkjenner Fagspesialist Lonn

i
s
b r Y
o Q Brukeradministrator == Fagspesialist Utbetaling og o
SAP c=d offentlig rapportering
o2
2 Kontroller &b Fagspesialist Organisasjon
(o)
&= Attestant 4 Fagspesialist Lennsrefusjoner
ﬁ Personalgodkjenner Q Fagspesialist Reise
O O O



Oppbygging av en rollebeskrivelse

n Beskrivelse pr. rolle

Formal Arbeidsoppgaver Kompetansekrav

Ansvar og myndighet ~ Systemtilganger  Lisensiering Anbefaling



Opprette kontrakt | TOA-Igsningen

Signar %
4 kontr
N gkt
Koordinator Kontrakt & i\.\
/ \
b
Behovshaver Kontrakt i ¥ b
Kostnadsgodkjenner / \ \
I \:.. ]
":" - . OO . Kontrakt leses inn i
= ~ lenssystemet
ad , y b
Ansatt
. e Oppretter kontrakt og o
Legger L’I&ﬁ‘:'m o registrerer Kontrollorer kentrakt m“;' KEXRNOAL O8
kontraktsopplysninger gnenng
1Q = 5 - JLd



Utbetaling av kontrakt 1 TOA-Igsningen

Godkjenning av timeliste Godkjenning av oppdrag
Koordinator Kontrakt Keordinator Kentrakt
|‘ Timer klargjort til | (" Oppdrog Hargjort )
—> —» utbetaling i —v{ til utbetaling i
|__ lonnssystemet | lennssystemet
Ansatt
Farer timer Godkjenner timeliste Mottar oppdrag til godkjenning
g m atter sluttdato for oppdrog er
passert
-



Skjema og arbeidsflyt pa lannsomradet

Ansatt selvbetjeni Portal | APP FI- GK1 GK2
oo s HR.flyt:
Sidegigremal ¥ HR W || e
forine/ atbetah ——— — + Folger
Overrgnng/utbetaling av timer fra HR . . .
reise-/overtidssaldo (NYTT) organisasjonskartet i
— — - - PPOME
Fraveerssgkna HRE .
Cwertid v v HR v F|'f|}'t-
Reisesoknad (NYTT) v vz T — + Folger ansvaret for
Reise- og utleggsrefusjon v v Fl v W kostnadssted
Godtgjsrelse (NYTT) v v Fl v "
Permisjonsseknad (NYTT) v HR v v Systemrolle GK 1:
Overfgring av feriedager v HR v v . Prosessrollene
Oppsigelse (NYTT) v HR W IV Kontrollar
Betal meg Attestant
Godtgjgrelse (oppdrag/honorar) v Fl v e Systemml le GK 2:
TOA (NYTT) + Prosessrollene
Reiseregning (NYTT) v i v Personalgodkjenner
Utleggsrefusjon (NYTT) 7 A W Kostnadgodkjenner




Implementering og februar - juni 2021

opplzring Oppleering

* Rollebaserte oppleeringslgp innenfor de ulike prosessene

 En kombinasjon av e-laering, opplaeringsvideoer og
digitale samlinger

e System- og prosessopplaering knyttes tettere sammen

 DF@ utvikler systemopplaeringen og BOTT
prosessoppleeringen



For mer informasjon om prosjektet:

https://www.uio.no/for-
ansatte/arbeidsstotte/prosjekter/bott-okonomi-hr/

Spgrsmal kan sendes til:
bott-ol-mottak@uio.no



https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/prosjekter/bott-okonomi-hr/
mailto:bott-ol-mottak@uio.no
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