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Riktlinjer for organisatoriska samgaenden
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Inledning och bakgrund

Organisatoriska samgaenden ar komplexa och tidskravande processer som paverkar hela
verksamheten hos berdrda parter. | samband med samgaenden uppstar darfor behov av
administrativt stod. Universitetets centrala forvaltning ska vid samgaenden bista med stod till
berdrda parter och pa sa satt bidra till att underlatta bildandet av nya, val fungerande
verksamheter. De samgaenden som avses i dessa riktlinjer avser framst institutioner och
centrumbildningar vid Stockholms universitet.

Vid Stockholms universitet &r det Universitetsstyrelsen som beslutar om sammanslagningar
av institutioner. Omradesnamnderna har i sin tur det 6vergripande ansvaret for verksamheten
inom ramen for universitetsstyrelsens och rektors anvisningar, och har darfor ansvaret for
samgaendeprocessen, med stod av olika forvaltningsavdelningar.

Rektors kansli, Ledningssekretariatet

Stockholms universitet Besoksadress Telefon:
E-post: @
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Med samgaenden avses i det har dokumentet

nar hela eller delar av en institution gar samman med en annan institution,

nar centrumbildningar gar samman for att skapa en institution,

nér en centrumbildning integreras med en institution,

nér en centrumbildning byter organisatorisk hemvist,

ndr en institution eller del av institution fran ett annat larosate gar samman med en
institution vid Stockholms universitet.

Dessa riktlinjer &r tankta att vara till hjalp for institutioner och dvriga inblandade parter
gallande framst de administrativa processerna i fraga om organisatoriska samgaenden. Syftet
med dokumentet &r att ge en 6versiktlig bild av hela processen, samt vara ett hjalpmedel for
att enklare kunna planera och genomfora arbetet vid samgaenden. Riktlinjerna ar tankta att ge
en generell bild av hur ett samgaende gar till och vad de ber6rda parterna bor beakta. Det ar
daremot inte mojligt att skriva riktlinjer som tacker in alla de situationer och fragor som kan
uppsta under ett samgaende. Dokumentet riktar sig framst till prefekter, forestandare,
administrativa chefer, avdelningschefer och 6vriga som &r involverade i samgaendearbetet pa
institutions- och centrumbildningsniva men aven personer pa omrades- och
fakultetskanslierna som arbetar med dessa fragor.

For att en samgaendeprocess ska fungera val ar det viktigt att inblandande parter har forstaelse
for vad som behdver goras och nar i tid olika delar behover Klaras av. | syfte att tydliggora
processen och for att klargéra forvaltningens uppgifter beslutade forvaltningschefen 2014 1)
att det skulle utses en samordnare for att koordinera forvaltningsavdelningarnas arbete vid
samgaenden, 2) att varje forvaltningsavdelning skulle utse varsin kontaktperson avseende
samgaenden, samt 3) att tidsplaner och checklistor for samgéaende skulle uppréttas.

Samordnaren &r placerad vid Ledningssekretariatet vid Rektors kansli och har som uppgift att
ha regelbunden kontakt med forvaltningsavdelningarnas kontaktpersoner och informera dem
om kommande samgaenden och att se till sa att checklistorna ar uppdaterade. Samordnaren
har &ven kontakt med foretradare for berérda organisationer och bjuder in till gemensamma
moten for att planera samgaendearbetet. Kontaktpersonernas huvuduppgift under
samgaendeprocessen &r att fungera som ingangar till respektive forvaltningsavdelning och att
vidarebefordra fragor, forslag och synpunkter fran berérda organisationer till ansvarig person
pa avdelningen, samt sakerstalla att de berorda parterna far den hjalp de behéver.

Beslutsprocessen

De olika varianterna av organisatoriska samgaende for med sig delvis varierande arbetssétt
och beslutsvagar. Oavsett samgaendetyp ar en god planering och framférhallning for
genomforandet en sjalvklarhet. | det foljande beskrivs i stora drag samgaendeprocessen
mellan tva institutioner. Variationer mellan omradesnamnderna kan forekomma.
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e Innan de administrativa processerna tar vid utreds forutsattningarna for ett samgaende. En
sadan utredning kan genomforas t.ex. av de berérda institutionerna eller av en
utomstaende utredare pa uppdrag av exempelvis omradesnamnden. Utredningen bor bl.a.
ta upp syftet och malsattningen med samgaendet, paverkan pa forskning och utbildning,
organisering av den nya verksamheten, lokaler, berérda personalgrupper, tidsplan,
budgetkonsekvenser, eventuellt tillfalligt ekonomiskt eller personellt stod, eventuell
samlokalisering och andra praktiska fragor.

e Efter utredningens slutforande behandlas &rendet vid bertrda
institutions/centrumbildningsstyrelser och fakultetsndmnd, samt tas efter det upp som en
diskussionspunkt vid ansvarig omradesnamnd.

e Efter det genomfors en riskanalys och MBL-information infor beslut av omradesnamnden
om att rekommendera universitetsstyrelsen att besluta om ett samgaende.
Universitetsstyrelsen behandlar arendet som en diskussionspunkt varpd MBL-férhandling
genomfors och avslutningsvis fattar Universitetsstyrelsen sitt beslut.

e Rektor beslutar, pa forslag fran dekanus, om prefekt och stallféretradande prefekt for den
nya institutionen. Eventuellt beslut om prefektstyre fattas ocksa av rektor. Darefter foljer
beslut om institutionsstyrelsens sammansattning samt om eventuellt nya inrattanden,
stadgar m.m.

Den vidare arbetsgangen

Parallellt med den ovan beskrivna beslutsprocessen pabdrjas dven arbetet gallande
forvaltningens stod i samgaendet. Det inleds med att samordnaren vid Ledningssekretariatet
kallar till ett inledande uppstartsméte med foretradarna for berdrda organisationer och
forvaltningsavdelningarnas kontaktpersoner.

Syftet med uppstartsmatet ar att alla deltagande parter traffas for att diskutera bade de
generella, men ocksa de specifika, fragorna som samgaendet kraver, samt att planera det
fortsatta arbetet fram till att samgaendet ska vara genomfort. Matet tjanar ocksa till att
tydliggora att de forvantningar pa stod som finns hos de berdrda parterna stimmer 6verens
med det stod som faktiskt finns att fa fran forvaltningsavdelningarna. Det ar aven viktigt att pa
motet komma Gverens om vem kontaktinitiativet ska ligga pa, eftersom det kan skilja fran fall
till fall.

I samband med uppstartsmétet mailar samordnaren ut checklistor och tidsplaner till berérda
parter. Varje forvaltningsavdelning har minst en egen checklista som pa ett konkret och
tydligt sétt ska beskriva vad som maste goras infor ett institutionssamgaende och nar det
behover goras (se avsnittet Administrativa omraden nedan for exempel pa vad checklistorna
innehaller). Varje kontaktperson vid forvaltningsavdelningarna ansvarar for att se till sa att
checklistorna ar uppdaterade och korrekta infor samgaendet.
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Efter det inledande uppstartsmétet kan de berérda parterna genomfédra separata méten med
forvaltningsavdelningarna for att diskutera mer specifika fragor kring samgaendet.
Forvaltningsavdelningens kontaktperson, eller annan lamplig person inom avdelningen, deltar
vid dessa moten. Samordnarens fortsatta roll handlar framforallt om att sakerstélla att arbetet
med samgaendet fortloper som det ska och hantera 6vergripande problem som eventuellt dykt
upp. En viktig roll &r att under hela samgaendeprocessen genom regelbunden kontakt med
forvaltningens kontaktpersoner och berdrda organisationer se till sa att inga fragor hamnar
mellan stolarna eller gléms bort.

Tidigare samgaenden vid Stockholms universitet har visat att ett effektivt arbetssatt har varit
att vid den ber6rda organisationen utse en sérskild projektledare/samordnare som pa ett
praktiskt och konkret kan dgna sig at samgaendearbetet och den dversiktliga planeringen och
som framforallt kan ha ett heltdckande perspektiv 6ver hela processen och samtliga
inblandande parter. Projektledaren/samordnaren har tidigare varit antingen en person med
administrativ kunskap fran nagon av de inblandande parterna, alternativt ndgon med god
kdnnedom om dess arbete, eller en mer senior person med tidigare ledningsuppdrag vid
universitetet — och i bada fallen med erfarenhet av tidigare samgaendeprocesser eller liknande
projekt.

Nér samgaendet ar genomfort kallar samordnaren vid Ledningssekretariatet till ett avslutande
uppfoljningsmote med foretradarna for de berdrda organisationerna och
forvaltningsavdelningarnas kontaktpersoner for att tillsammans dra lardom av och
dokumentera det genomforda arbetet.

Administrativa omraden

Nedan aterfinns de administrativa omraden som tacks in av forvaltningsavdelningarnas
checklistor. Under varje omrade listas de vanligast forekommande aktiviteterna vid
samgaenden. Da checklistorna regelbundet uppdateras och dessutom ar skrivna pa ett
detaljerat och konkret sétt sa kommer aktiviteterna inte att redogoras for i detalj i dessa
riktlinjer utan lasaren hanvisas istéllet till checklistorna. Noterbart ar att de olika varianterna
av samgaenden for med sig att aktiviteterna kan variera i bade aktualitet och nar de ska vara
genomforda, beroende pé typ av samgaende. Overlag bor de berérda organisationerna minst
ett halvar innan samgaendet sker tillsammans med forvaltningsavdelningarna inleda processen
med att inventera vilka aktiviteter som behéver genomféras och nar. Ofta brukar denna
process inledas vid det tidigare ndmnda inledande uppstartsmétet.

Det kan dock ndamnas att om samgaendet innebar en fysisk samlokalisering ar det sarskilt
viktigt att de berérda parterna i god tid kontaktar Fastighetsavdelningen da en samlokalisering
kraver mycket tid, planering och praktiskt arbete. Det dr dven viktigt att de berdrda parterna
tidigt enas kring vilket institutionsnummer som ska galla efter samgaendet i och med att
manga av de administrativa processerna ar beroende av att man kommit éverens om ett
institutionsnummer.
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Ekonomi

T.ex. SUKAT, Raindance, Mercur, attest- och utanordning, anlaggningar, kundfordringar,
I6ner, lokaler, myndighetskapital, balansrékning, intakter.

Personal

T.ex. radgivning infor och under samgaendet, MBL — bade information och férhandling,
riskbedémning av arbetsmiljon, chefscoachning relaterat till samgaendet, kontering, Primula.

Fastighet

T.ex. gemensamma lokaler, lokalvard, rumsindelning, passerkort, nycklar, I3s, larm, skyltar,
kundnummerlista, interndebitering, schemaldggningssystem, konst.

Arkiv och registratur

T.ex. institutionsnummer, diarieforing, arkivvardare/registratorer, arkivering, arkivforvaring,
arkivflytt.

Kommunikation

T.ex. webbadresser, webbplats i universitetets webbpubliceringsverktyg, synlighet pa
universitetets institutionslista, e-postadresser, trycksaker, varumérke och visuell identitet.

I'T
T.ex. ny doman for hemsida och epost, telefoni, arbetsplatstjanst, fillagring, Printomat..

Studieadministration och larandestodd

T.ex. larplattform, Ladok, VFU-portal. Lopande informationen till berorda studenter infor,
under och efter samgaendet.

Organisation
T.ex. ny prefekt och stéllforetradande prefekt, val till institutionsstyrelse.

Institutionsnara arbetet

Utarbetande av besluts- och delegationsordningar, uppdatering av interna styrdokument,
Oversyn av eventuella avtal med externa parter, uppdatering av kurs- och utbildningsplaner,
kommunikationsplan i relation till berdrd personal och externa parter, revidering av stadgar
for berérda centrumbildningar, 6versyn av eventuella dubbla funktioner (kontrakt,
serviceavtal, abonnemang etc.).
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