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1 Inledning

Funktion i Primula, Karolinska Institutets (K1) I6nehanteringssystem innehaller
information om chef per organisatorisk enhet och vilka som har delegation inom ett eller
fler ansvaromraden verksamhets-, personal-, ekonomi- och arbetsmiljouppgiftansvar pa
aktuell organisatorisk enhet. Funktion ska spegla upprattat delegationsordning pa
aktuell institution.

D& information om chefer vid Kl férandras kontinuerligt behovs det ett gemensamt
synséatt och en process for hur information om chefer och delegerade ansvar hanteras
vid KI och hur detta underhalls. Denna rutinbeskrivning beskriver hur funktion
registreras och underhalls i Primula.

1.1 Chef vid Karolinska Institutet

En chef har det formella ansvaret och ar ledare for verksamheten. Detta innebar att en
chef:

e har skriftlig delegation att ta ansvar for fragor som avser personal,

e har skriftlig delegation att ta ansvar for fragor som avser ekonomi,

e har ansvar for fragor som avser verksamhet,

e har skriftlig delegation att i tillAmpliga delar ta ansvar for arbetsmiljduppgifter,

¢ ide fall en chef inte genomgatt arbetsmiljoutbildning sa ligger ansvaret for
arbetsmiljouppgifter hos 6verordnad chef. Efter genomgangen arbetsmiljo-
utbildning ska chefen genom skriftlig delegation i tillampliga delar ta ansvar for
arbetsmiljbuppagifter.

Beskrivningen av chef innebar att for att raknas som formell chef maste personen i fraga
ha en skriftlig delegation inom ekonomi-, personal och verksamhet. For mer information
se Beskrivning av chef vid Kl, dnr 1-170/2017

1.2 Syftet och malgrupp med dokumentationen

Detta dokument beskriver hur information om chef registreras och underhalls i Primula
kopplat till forandringar i delegationsordningen pa aktuell institution.

Malgrupp for dokumentet ar:

o De som kommer arbete med att registerar information om chef i Primula

1.3 Kopplingar och beroende

Registering och underhall av funktion har kopplingar till andra rutiner eller styrande
dokument:

e Delegationsordning upprattad pa Institutionen

e Beskrivning av chef vid Karolinska Institutet, dnr 1-170/2017

Karolinska Institutet
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2 Funktion

Logga in genom att ange Anvandarnamn och Lésenord. Primula PA-webben 6ppnas

Min sida
Bisyssla
Kompetens/utbildning
Lonespecifikation
Mitt arkiv
Personlig information
Personliga installningar
Personuppgifter

Resor/utlagg

Handldgga

Tjanster

Larsson Andreas Logga ut

Sidan uppdaterad 170424

Valkommen till PA-webben!

= Karolinska
Institutet

Datum fér lénekdrningarna hittar du till héger i Tidsplan Primula 2017.

@

Lathundar PA-webben

Lathund fér anstéllda

Lathund fir attesterare,
aranskare och personal-
handléggare

Snabbkurs resor
Arbetstidsschema
Kompetens - registrering
Kompetens - sékning
Kompetens - handldggning

Tidsplan Primula 2017

Valj Handlagga pa vanster menyrad.

Min sida
Bisyssla
Kompetens/utbildning
Lonespecifikation
Mitt arkiv
Personlig information
Personliga installningar

Personuppagifter

Larsson Andreas Logga ut

Resor/ut agg

Handlagga

Sidan uppdaterad 170424

Valkommen till PA-webben!

Institutet

Karolinska

TTSTEteT

atum for lonekdrningarna hittar du till héger i Tidsplan Primula 2017.

17}

Lathundar PA-webben

Lathund fér anstéllda

Lathund for attesterare,
granskare och personal-
handléggare

Snabbkurs resor
Arbetstidsschema
Kompetens - registrering
Kompetens - sékning

Kompetens - handléggning

Tidsplan Primula 2017

Karolinska Institutet
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Handlagga menyn 6ppnas. Valj Funktion for att registrera uppgifter om en nya funktion
eller for att underhalla en befintlig funktion.

;i L.;:”—: Karolinska
1587 ¢ Institutet

., o
o %

Min sida >

Handligga X

Funktion

Tjdnster [

Bilden for funktion 6ppnar sig

Larsson Andreas Logga ut

Min sida > Ange personnummer eller namn Q
Handligga y |Personnummer Namn
[ ][ =5 58 hir gbr du
» Funktion Fonetisk sékning (Kvick ger dven Qvick) O
Avbryt
Tjdnster »>
=

Karolinska Institutet
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3 Registrera funktion

3.1 Registrera funktion pa anstalld

For att registrera information om en ny funktion pa en persona ange Personnummer
eller Namn och valj Sok

Larsson Andreas Logga ut

Karolinska
7 Institutet

Min sida > Ange personnummer eller namn Q

Handl3gga v |Personnummer Namn
\ N = 58 hir o du
» Funktion Fonetisk sékning (Kvick ger aven Quick) [ e
VBT
Tjdnster >

H— -

Lista med sokresultat presenteras. Valj ratt person som funktion ska registreras pa och
valj Bekrafta.

Min sida »> Ange personnummer eller namn @

HandlZgga v |Personnummer Namn

[ Tyt | Sk 54 hir gor du
» Funktion Fonetisk sokning (Kvick ger aven Quick) [ ] —— ,
Valj person Bekrafta
Tjsnster R
840211-0343 Dyhr Mikaela

860312-0497 Dyhr Johan

H—J

Avbryt

| de fall en person har flera anstallningsarenden registerad pa sig i Primula ska ratt
anstallning véljas pa personen i rulistan och valj Bekrafta.

Det kan vara sa att en person som ska ha funktion kopplat till sig kan ha en anstallning
pa annan institution an den aktiva, utan kontrollera anstallningar och valj korrekt.

| de fall en person som ska ha funktion kopplat till sig inte &r anstalld maste aktuellt
minirapp arenden valjas eller s& maste personen laggas upp i Primula, se fel hantering i
Primula.

Vilj anstallning

v/

Avbryt Bekrafta

Registrera bilden for funktion éppnas.

Karolinska Institutet
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Larsson Andreas Logga ut
= Karolinska
Institutet

Min sida > 0 N e

Handiigga (1) ¥ Dyhr Lena S60910-0143 N
Framlingsvigen 13 A 070-57605839, 08-7512521 R

» Funktion(1) 126 48 Hagersten Lena.Dyhr@ki.se 1. VIj funktion -

Tjdnster >

Typ av drende: Funktion

1-UF Fofor e 1 {lénehandls J - UF
[ ] Universitetsférvaltningen
Funktion Fram Tom 2. Ange datum
[ | I ]
Organisationer 3. VHlj organisatorisk enhet -
Ligg till fler Ta bort
BESTA Observera att BESTA-koden enbart ken granskas. Den olr inte att redigera

i detta formulér,

Kom ihdg att ny hehdrighetshlankett fir Primule ken behdva skickas in nér anstaliningen tilloelats

ny funktion.
4. Liigg till fler funktioner - Ska
- Medd/Bil
© Beviljes E-post meddelande Ll den anstalide

& Kasta
@ Angra
ﬂ Spara

Werkstall 6. Kiicka pd "Beviljas"

7. Kiicka pd "VerkstSN™

Valj funktion i rullista Funktion som ska registreras

Tidnster *  Typ av arende: Funktion

Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Léneenheten (l6nehandldggare) - UF
- e Universitetsforvaltningen

ks
Tomton i m? Tom

Arbetsmiljuppgiftsansvar

Chef med ansvar for arbetsmiljguppagifter
Chef utan ansvar for arbetsmiljguppaifter
Ekonomiansvar

Personalansvar

Verksamhetsansvar

BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera
i detta formular.

Kom ihdg att ny behorighetsblankett for Primula kan behGva skickas in nar anstallningen tilldelats
ny funktion.

4. Légg till fler funktioner - 5
ra oner kop,

- Meddy/Bil

D Beviljas Giarietr [ ]

L) Beviljas e] E-post meddelande till den anstallde

@ Kasta
@ Angra
B Spara

Foljande funktioner finns
e Arbetsmiljouppgiftansvar — anges om personen for funktionen har fatt en
delegering av ansvar inom eller flera uppgifter inom arbetsmiljo

o Chef med ansvar foér arbetsmiljouppgifter — anges om personen for funktionen
har delegering inom verksamhets-, personal- och ekonomiansvar samt om
personen har en delegering inom arbetsmiljouppgiftansvar

Karolinska Institutet
Rutinbeskrivning_ registerar och underhall funktion_v0.33
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e Chef utan ansvar fér arbetsmiljouppgifter — anges om personen for funktionen
har delegering inom verksamhets-, personal- och ekonomiansvar men har ingen

delegering inom arbetsmiljéuppgiftansvar.

| detta fall ska funktion Arbetsmiljéuppgiftsansvar anges fér person som har
denna for aktuell organisatorisk enhet som en separat funktion

e Ekonomiansvar — anges om personen for funktionen har fatt en delegering av

ekonomiansvar

e Personalansvar — anges om personen for funktionen har fatt en delegering av

personalansvar.

e Verksamhetsansvar — anges om personen for funktionen har fatt en delegering

av verksamhetsansvar

Att tanka pa: i samtliga fall kan inte delar av ansvar delegeras exempelvis sa kan inte
en person delegera medarbetarsamtal utan att delegera hela personalansvaret

Ange datum funktionen galler ifran samt om det finns nagot angivet till och med datum

for funktionen

Typ av drende: Funktion

Universitetsférvaltningen

1 detta formular.

Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Ldneenheten (ldnehandl3ggare) - UF

ny funktion.

Funktion From Tom
Chef med ansvar for arbetsmiliduppaifter Kl ||
Organisationer
Lagg till fler Ta bort
BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gér inte att redigera

kom ihag att ny behirighetsblankett fér Primula kan behéva skickas in nar anstallningen tilldelats

Karolinska Institutet
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Valj Organisation for att registrera vilka organisatoriska enheter som vald funktion ska
kopplas till

Typ av drende: Funktion
Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Ldneenheten (lénehandlaggare) - UF
Universitetsforvaltningen

Funktion From

Tom
| Chef med ansvar for arbetsmiljsuppgifter v| 170401 || |

Organisationer

Lagg till fler Ta bort

BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera
i detta formular.

Kom ih&g att ny behérighetsblankett fér Primula kan behéva skickas in nar anstéllningen tilldelats
ny funktion.

Fonstret for organisation 6ppnas.

Typ av arende: Funktion
Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Ldneenheten (l6nehandldggare) - UF
Universitetsférvaltningen

Funktion * From Tom
|Chef med ansvar for arbetsmiljuppgifter v|[170401 || |
Tillgéngliga organisationer Valda organisationer

UF HR-avdelningen.Ledning och samordn #
UF HR-avdelningen.Loneenheten
UF.IT-Avdelningen
UF.IT-Avdelningen.Arkitektur, Utveckling c
UF.IT-Avdelningen_ IT-Sak
UF.IT-Avdelningen.Infrastruktur
UF.IT-Avdelningen.Projekt
UF.IT-Avdelningen.Service och Dialog (¥
UF.IT-Avdelningen.Tjanster och Forvaltnin

UF HR-avdelningen Kompetensforsarning @

€3 sting

Organisationer

Ange organisatorisk enhet/enheter som funktion ska kopplas mot i vanster sida pa
organisationsfonstret och flytta aktuell organisatorisk enhet till hoger sida pa
organisationsfonstret genom att valja Pil hoger. Valj Stéang

Att tanka pa samtliga organisatoriska enheter som har samma funktion ska anges i
detta steg exempelvis om aktuell person har fatt delegation som uppfyller funktion chef
med ansvar for arbetsmiljouppgifter for tva organisatoriska enheter sa ska bada
enheterna véljas.

Karolinska Institutet
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Typ av drende: Funktion

Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Léneenheten (I6nehandldggare) - UF
Universitetsférvaltningen

Funktion * From Tom

|Chef med ansvar for arbetsmiljduppgifter V| 170401 || |
Tillgangliga organisationer ‘“’='f]'a organisationer
Biblioteket Q UF.HR-avdelningen.Loneenheten
C1 Mikrobiologi, tumar- och cellbiologi ~
C1.Administration 3
C1.Administration.Ekonomi

C1.Administration.Forskarutbildning
C1.Administration. Grundutbildning
C1.Administration.Kommunikation
C1.Administration.Personal

C1.Administration.Service enheten W
C1.CTMR

€3 stang

Organisationar

Kontrollera BESTA om for att fa information om denna behovs justeras genom att valja
BESTA.

Typ av drende: Funktion

Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Léneenheten (lGnehandldggare) - UF
Universitetsforvaltningen

Funktion From Tom

|Chef med ansvar for arbetsmiljuppgifter v| 170401 || |

Organisatiomer

Lagg till fler Ta bort
BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera
i dietta formular.

Kom ihdg att ny behirighetsblankett fir Primula kan behéva skickas in ndr anstallningen tilldelats
ny funktion.

Karolinska Institutet
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BESTA fonstret 6ppnas. Kontroller BESTA koden om koden behdvs justera kontakta
HR-avdelningen pa Universitetsforvaltnignen. Valj Stang for att stanga BESTA fonstret

Typ av drende: Funktion
Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Ldneenheten (I6nehandldggare) - UF
Universitetsférvaltningen

Funktion * From Tom
|Chef med ansvar for arbetsmiljpuppgifter v|[170401 || |

Organisationer

Lagg till flar Ta bort

Arbetsomrade v

Grupperingsniva

Chefsbefattning/annan befattning

Lokal komplettering av

arbetsomrdde/grupperingsniva

Enighet/oenighet vid samrad E

Yrkesspecificering/SSYK-nyckel

Kompetenskategori |St|5d FEEters “:
€) stang

Karolinska Institutet
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For att spara uppgift om funktion pa anstalld och organisatorisk enhet markera Beviljas
och valj Verkstall.

Typ av drende: Funktion

Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Léneenheten (lonehandldggare) - UF
Universitetsférvaltningen

Funktion * From Tom
| Chef med ansvar for arbetsmiljpuppgifter v|[170401 || |
Organisationer
Lagg till fler Ta bort
BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera

1 detta formular.

Kom ihdg att ny behdrighetsblankett fir Primula kan behéva skickas in ndr anstallningen tilldelats
ny funktion.

+ Medd/Bil

DiarieMNr |

= iy 2y E-post meddelande till den anstdllde

@ Kasta
@ Angra
ﬂ Spara

| Werkstsll

Karolinska Institutet
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3.2 Registrera ytterligare funktion/-er pa anstalld

For att registrera flera funktioner kopplad till anstaliningen valj Lagg till fler i
funktionsregistrerings fonstret.

Typ av drende: Funktion
Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.L&neenheten (lénehandldggare) - UF
Universitetsférvaltningen

Funktion * From Tom

|Chef med ansvar for arbetsmiliguppagifter v|[170401 || |

Organisationer

Lagg till flar Ta bort

BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera
i1 detta formular.

Kom ihdg att ny behérichetsblankett fir Primula kan behéva skickas in nar anstallningen tilldelats
ny funktion.

En nya rad laggs till

Typ av drende: Funktion

Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Ldneenheten (ldnehandl3ggare) - UF
Universitetsférvaltningen

Funktion * From * Tom

|Chef med ansvar fér arbetsmiljsuppgifter v | [170401 | |

Organisationer

Lagg till fler Ta bort
Funktion From Tom
| ||

Organisationer

Lagg till fler Ta bort

BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera
i detta formular.

Kom ihdg att ny behérighetsblankett fir Primula kan behéva skickas in ndr anstillningen tilldelats
ny funktion.

Valj funktion i rullista Funktion som ska registreras.

Karolinska Institutet
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Typ av drende: Funktion
Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Ldneenheten (Iénehandldaggare) - UF
Universitetsférvaltningen
Funktion * From * Tom
Chef med ansvar for arbetsmiljpuppgifter v|[170401 || |
Organisationer
L3gg till flar Ta bort
Funktion Frgm Tom
Arbetsmiljouppgiftsansvar
Chef med ansvar far arbetsmiljouppgifter
Chef utan ansvar far arbetsmiljouppgifter
Ekonomiansvar
Personalansvar
Verksamhetsansvar
BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera
i detta formular.
Kom ihag att ny behérighetsblankett fér Primula kan behéva skickas in nar anstallningen tilldelats
ny funktion.

Ange datum funktionen galler ifran samt om det finns nagot angivet till och med datum
for funktionen

Typ av drende: Funktion
Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Ldneenheten (I6nehandldggare) - UF
Universitetsfarvaltningen

Funktion * From * Tom
|Chef med ansvar for arbetsmiljouppagifter wv| 170401 | | |
Organisationer
Lagg till fler Ta bort
Funktion From Tom
| Personalansvar M| [170401 |
Organisationer
Lagg till fler Ta bort
BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera

i detta formular.

Kom ihdg att ny behdrighetsblankett fér Primula kan behéva skickas in nar anstsliningen tilldelats
ny funktion.

Valj Organisation fOr att registrera vilka organisatoriska enhet som vald funktion ska
kopplas till

Karolinska Institutet
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Typ av drende: Funktion
Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Ldneenheten (I6nehandldggare) - UF
Universitetsfrvaltningen
Funktion * From * Tom
|Chef med ansvar for arbetsmiljouppgifter V| 170401 || |
Organisationer
Lagg ftill fler Ta bort
Funktion From Tom
| Personalansvar wv| 170401 | |
Organisationer
Lagg ftill fler Ta bort
BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera
i detta formular.
Kom ihdg att ny behdrighetsblankett fér Primula kan behéva skickas in nar anstiliningen tilldelats
ny funktion.

Fonstret for organisation 6ppnas.

Typ av arende: Funktion
Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Ldneenheten (ldnehandl3dggare) - UF
Universitetsférvaltningen

Funktion * From * Tom

|Chef med ansvar for arbetsmiljouppgifter V| [170401 ]| |
Organisationer

Lagg till flar Ta bort

Funktion * From * Tom

|Personalansvar v|[170401 || |
Tillgangliga organisationer Valda organisationer
Biblioteket [

C1 Mikrobiologi, tumor- och cellbiologi ~
C1.Administration

C1.Administration. Ekonomi
C1.Administration Forskarutbildning
C1.Administration. Grundutbildning
C1.Administration. Kommunikation
C1.Administration Personal
C1_Administration_ Service enheten (v
C1.CTMR

€) stang

Organisationer

Karolinska Institutet
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Ange organisatorisk enhet som funktion ska kopplas mot i vanster sida pa

organisationsfonstret och flytta aktuell organisatorisk enhet till hoger sida pa

organisationsfonstret genom att valja Pil héger. Valj Stang

Typ av drende: Funktion
Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Léneenheten (l6nehandlaggare) - UF
Universitetsférvaltningen

Funktion * From * Torm
| Chef med ansvar fér arbetsmiljbuppgifter v|[170401 || |

Organisationar

Lagg till fler Ta bort
Funktion * From * Tom
| Personalansvar v|[170401 || |
Tillgangliga organisationer Valda organisationer
Biblioteket ™ [UF HR-avdelningen Ledning och samordning

C1 Mikrobiologi, tumor- och cellbiologi ~ @
C1.Administration @
C1.Administration.Ekonomi
C1.Administration Forskarutbildning
C1.Administration. Grundutbildning
C1.Administration Kommunikation
C1.Administration.Personal
C1.Administration.Service enheten Lv
C1.CTMR

€) stang

Organisationer

For att spara uppgift om funktion pa anstalld och organisatorisk enhet markera Beviljas

och valj Verkstall.

Karolinska Institutet
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Funklicn *

Typ av arende: Funktion
Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Léneenheten {lénehandldggare) - UF
Universitetsférvaltningen

Fram * Tom

[Chet med ansvar fér arbetsmiljuppgifter W 170407 | | |

Organizalicaer

Ly kil Mer

Funklicn *

Ta bort

Fram * Tom

[Personalansvar

v 170401 | |

Organizalicaer

| Ligg bl fler

Ta borl

BESTA Obsarvera alt BESTA-koden enbart ken granskas, Den glr inte att redigera
i detla formuldr.

Kom ihBg att ny behdrighetshlankett far Primule ken behéiva skickes in nér anstaliningen tilldelats

ny Tunktion.
- Madd/Bil
ety 21 12
i) Beviljas Diarietr | | @
T BETES 2] E-post meddelande bl den anstSllde

& Kasta
@ Angra
ﬂ Spara

VierkstEll
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4 Underhall av funktion

4.1 Avsluta funktion pa anstalld

For avslut en befintlig funktion kopplat till anstalining och organisatorisk enhet. Pa
aktuell funktion ange Till och med datum dar funktionen slutar

Typ av arende: Funktion

Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Léneenheten (ldnehandldggare) - UF
Universitetsférvaltningen

Funktion * From|* Tom

[Chef med ansvar for arbetsmiljduppgifter v|[170401 || |

Organisationer
Lagg till fler Ta bort

BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gér inte att redigera
1 detta formular.

Kom ihag att ny behdrighetsblankett fér Primula kan behéva skickas in nar anstallningen tilldelats
ny funktion.

Kontrollera BESTA koden pa anstéllningen for att fa information om denna behdvs
justeras efter andringen genom att valja BESTA.

Typ av drende: Funktion

Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Léneenheten (lénehandlaggare) - UF
Universitetsférvaltningen

Funktion * From * Tom

|Chef med ansvar for arbetsmiljouppagifter v|[170401 |[170430 |

Organisationar

Lagg till fler Ta bort
BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera
i detta formular.

kom ih&g att ny behérighetsblankett fir Primula kan behéva skickas in nar anstillningen tilldelats
ny funktion.

BESTA fonstret oppnas. Kontroller BESTA koden om koden behdvs justeras.

Karolinska Institutet
Rutinbeskrivning_ registerar och underhall funktion_v0.33



Rutinbeskrivning:  Registrera och underhalla funktion

17

Dokumentansvarig Senast sparat

Martin Sj6lund 2018-11-07 15:57
System Delsystem Version

Primula Web Funktion 0.3

Typ av drende: Funktion

Universitetsférvaltningen

Funktion *

Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Léneenheten (l6nehandldggare) - UF

From * Tom

| Chef med ansvar for arbetsmiljouppagifter

| [170401 | [170430 |

Organisationer

Lagg till fler Ta bort

Arbetsomrade

Grupperingsniva
Chefsbefattning/annan befattning
Lokal komplettering av
arbetsomrade/grupperingsniva
Enighet/oenighet vid samrad
Yrkesspecificering/SSYK-nyckel

personalarbete

<

i detta formular.

Kompetenskategori |St6dkmup=m.m v i
€ stang
BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera

Kom ihag att ny behdrighetsblankett for Primula kan behéva skickas in nar anstallningen tilldelats

ny funktion.

Karolinska Institutet
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For att spara uppgift om funktion pa anstalld och organisatorisk enhet markera Beviljas
och valj Verkstall.

Typ av drende: Funktion
Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Ldneenheten (lénehandlaggare) - UF
Universitetsfarvaltningen

Funktion * From * Tom
|Chef med ansvar for arbetsmiljduppgifter v|[170401 | [170430 |
Organisationer
Lagg till fler Ta bort
BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera

1 detta formular.

Kom ihag att ny behérighetsblankett fir Primula kan behéva skickas in nar anstallningen tilldelats
ny funktion.

Medd,/Bil
17-04-13 Beviljades (arjdrla)
(®) Beviljas DiarieNr | @
—rBeviffeser E-post meddelande till den anstéllde
E Kasta
@ Angra
[
H Spara
Verkstsll

4.2 Andring av funktion pa anstalld

I de fall delar av delegationen andras exempelvis aktuell person har en delegation som
uppfyller funktion chef med arbetsmiljouppgiftansvar for tva organisatoriska enheter och
andras till att bara omfatta en organisatorisk enhet sa ska befintligt uppgift om funktion
avslutas och en ny funktion registreras kopplad mot organisatorisk enhet som omfattas.
Det samma galler om befintligt funktion utékas med att omfatta fler organisatoriska
enheter

For att &ndra information om en befintlig funktion kopplat till anstalining och
organisatorisk enhet/enheter. Pa aktuell funktion ange Till och med datum som befintligt
funktionen slutar gélla ifran

Karolinska Institutet
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Typ av arende: Funktion

Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Léneenheten (ldnehandldggare) - UF
Universitetsférvaltningen

Funktion * From] * Tom
[Chef med ansvar for arbetsmiljouppgifter v|[170401 || |
Organisationar
Lagg till fler Ta bort
EBESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera

1 detta formular.

Kem ihag att ny behdrighetsblankett fir Primula kan behéva skickas in nar anstallningen tilldelats
ny funktion.

Valj Lagag till fler for att registrera information om ny funktions efter andring

Typ av drende: Funktion

Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Ldneenheten (lénehandldggare) - UF
Universitetsférvaltningen

Funktion * From * Tom

|Chef med ansvar for arbetsmiljouppagifter v|[170401 |[170430 |

Organisationar

Lagg till fler Ta bort

BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera

i detta formular.

kom ih&g att ny behérighetsblankett fir Primula kan behéva skickas in nar anstillningen tilldelats
ny funktion.

En nya rad laggs till

Karolinska Institutet
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Typ av drende: Funktion

Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Ldneenheten (ldnehandl3ggare) - UF
Universitetsforvaltningen

Funktion * From * Tom

|Chef med ansvar for arbetsmiljpuppgifter wv| 170401 || |

Organisationer

Lagg till fler Ta bort

Funktion From Tom

—— || |

Organisationer

Lagg till fler Ta bort

BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gér inte att redigera
1 detta formular.

kom ihag att ny behirighetshlankett féir Primula kan behéva skickas in n&r anstallningen tilldelats
ny funktion.

Valj funktion i rullista Funktion som ska registreras.

Typ av drende: Funktion

Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Ldneenheten (Iénehandlaggare) - UF
Universitetsférvaltningen

Funktion * From * Tom

[Chef med ansvar for arbetsmiljuppgifter v|[170401 || |

Organisationar

L3gg till fler Ta bort

Funktion Frojm Tom

Arbetsmiljduppgiftsansvar

Chef med ansvar for arbetsmiljouppgifter
Chef utan ansvar for arbetsmiljouppgifter
Ekonomiansvar

Personalansvar

Verksamhetsansvar

BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera
I detta formular.

Kom ihag att ny behérighetsblankett fér Primula kan behéva skickas in ndr anstallningen tilldelats
ny funktion.

Ange datum funktionen galler ifrdn samt om det finns ndgot angivet till och med datum
for funktionen

Karolinska Institutet
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Typ av drende: Funktion
Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Ldneenheten (I6nehandldggare) - UF
Universitetsfrvaltningen

Funktion * From * Tom
|Chef med ansvar for arbetsmiljouppagifter wv| 170401 | | |
Organisationer
Lagg ftill fler Ta bort
Funktion From Tom
| Personalansvar M| 170401 | |
Organisationer
Lagg ftill fler Ta bort
BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera

i detta formular.

Kom ihdg att ny behdrighetsblankett fér Primula kan behéva skickas in nar anstiliningen tilldelats
ny funktion.

Valj Organisation for att registrera vilka organisatorisk enhet som vald funktion ska
kopplas till

Typ av drende: Funktion
Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Ldneenheten (I6nehandldggare) - UF
Universitetsfarvaltningen
Funktion * From * Tom
|Chef med ansvar for arbetsmiljouppagifter wv| 170401 | | |
Organisationer
Lagg till fler Ta bort
Funktion From Tom
| Personalansvar v| [170401 ||
Organisationer
Lagg till fler Ta bort
BESTA Observera att BESTA-koden enbart kan granskas. Den gar inte att redigera
i detta formular.
Kom ihdg att ny behdrighetsblankett fér Primula kan behéva skickas in nar anstsliningen tilldelats
ny funktion.

Fonstret for organisation 6ppnas.

Karolinska Institutet
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Typ av drende: Funktion

Universitetsférvaltningen

Funktion * From * Tom
|Chef med ansvar fér arbetsmiljuppgifter v|[170401 || |
Organisationer
Lagg till flar Ta bort
Funktion * From * Tom
|Personalansvar v|[170401 || |

Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Léneenheten (ldnehandldggare) - UF

Tillgangliga organisationer

Valda organisationer

Biblioteket

C1 Mikrobiologi, tumar- och cellbiologi
C1.Administration

C1.Administration. Ekonomi
C1.Administration. Forskarutbildning
C1.Administration. Grundutbildning
C1.Administration. Kommunikation
C1.Administration Personal
C1.Administration.Service enheten
C1.CTMR

)
€

€) stang

Organisationer

Ange organisatorisk enhet som funktion ska kopplas mot i vanster sida pa
organisationsfonstret och flytta aktuell organisatoriska enhet till hdger sida pa
organisationsfonstret genom att vélja Pil héger. Valj Sténg

Att tanka pa samtliga organisatoriska enheter som har samma funktion ska anges i

detta steg exempelvis om aktuell person har fatt delegation som uppfyller funktion chef

med ansvar for arbetsmiljouppgifter for tva organisatoriska enheter sa ska bada

enheterna vdljas.

Karolinska Institutet
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Typ av drende: Funktion

Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Léneenheten (l6nehandlaggare) - UF
Universitetsforvaltningen

Funktion * From * Tom

| Chef med ansvar for arbetsmiljGuppagifter v|[170401 || |

Organisationar

Lagg till fler Ta bort
Funktion * From * Tom
| Personalansvar v|[170401 || |
Tillgangliga organisationer Valda organisationer
Biblioteket @ UF HR-avdelningen_Ledning och samordning|
C1 Mikrobiologi, tumor- och cellbiologi ~
1.Administration 'e'
C1.Administration. Ekonomi

C1.Administration Forskarutbildning
C1.Administration. Grundutbildning
C1.Administration Kommunikation
C1.Administration.Personal
C1.Administration.Service enheten Lv

C1.CTMR

€) stang

Organisationer

For att spara uppgift om funktion pa anstélld och organisatorisk enhet markera Beviljas

och valj Verkstall.

Karolinska Institutet
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Funklicn *

Typ av arende: Funktion
Befattning: 1 - UF.HR-avdelningen.Léneenheten {lénehandldggare) - UF
Universitetsférvaltningen

Fram * Tom

[Chet med ansvar fér arbetsmiljuppgifter W 170407 | | |

Organizalicaer

Ly kil Mer

Funklicn *

Ta bort

Fram * Tom

[Personalansvar

v 170401 | |

Organizalicaer

| Ligg bl fler

Ta borl

BESTA Obsarvera alt BESTA-koden enbart ken granskas, Den glr inte att redigera
i detla formuldr.

Kom ihBg att ny behdrighetshlankett far Primule ken behéiva skickes in nér anstaliningen tilldelats

ny Tunktion.
- Madd/Bil
ety 21 12
i) Beviljas Diarietr | | @
T BETES 2] E-post meddelande bl den anstSllde

& Kasta
@ Angra
ﬂ Spara

VierkstEll

Karolinska Institutet
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5 Felhantering vid registrerign av funktion

5.1 Funktionens datum ligger utanfér anstallningstiden

Om anstéllningstiden pa aktuell person ligger fore angivet datum vid registrering av
funktion visas foljande felmeddelande vid verkstallande

Message from webpage X

| . Funkticnens datum ligger utanfér anstéllningstiden

Kontrollera anstallningsdatumet i Primula pa aktuell person och anstallning. Ange till och
med datum for funktion enligt datum pa aktuell anstallning i Primula och markera bevilja
och valj Verkstall for att spara information om funktion pa anstalld och organisation.

5.2 Obligatoriskt falt saknas

Om nagot obligatoriskt falt inte angivits vid registrering av funktion visas foljande
felmeddelande vid verkstéllande.

Message from webpage X

| Obligateriskt falt saknas (Organisationer)

Kontroller att information finns angivet i ndgot av den obligatriska falten:
e Funktion
e Fran och med datum
e Organisation

Ange information i de falt som saknar varde i felmeddelande ovan saknas uppgifter om
organisation

Karolinska Institutet
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5.3 Person finns inte i Primula eller har ndgon anstallning

Om aktuell person som fatt delegation finns inte i Primula eller inte har en aktuell
anstallning i Primula s& maste aktuell person laggas upp i Primula som "minirappare”
innan funktion kan registreras pa aktuell person och anstallning.

Karolinska Institutet
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6 Lathund registrera och underhall funktion

Registrera funktion

Registrera funktion pa anstalld - Gor sa har:

© N o g bk w DN PRE

Logga in i PA-webben

Ga in under Handlagga - Funktion

Ange Personnummer eller Namn och valj Sok

Valj ratt anstallning pa anstalld som funktion ska registreras pa
Valj funktion i rullistan Funktion

Ange Datum funktion ska galla ifran

Valj Organisation funktion ska kopplas mot

Valj BESTA for att kontrollera och granska BESTA-kod pa anstalld om denna ska
justeras.

Markera Beviljas och valj Verkstall for att spara funktion

Registrera ytterligare funktion pa anstalld - Gor sa har:

1.

a M WD

Val Lagg till rad for att registrera en till funktion pa anstallningen
Valj funktion i rullistan Funktion

Ange Datum funktion ska galla ifran

Valj Organisation funktion ska kopplas mot

Markera Beviljas och valj Verkstall for att spara funktion

Underhall av funktion

Avsluta funktion - Gor sa har:

o g > w N PE

N

Logga in i PA-webben

Ga& in under Handlagga - Funktion

Ange Personnummer eller Namn och valj S6k

Valj ratt anstallning pa anstalld som funktion ska registreras pa
Pa ratt funktion ange slutdatum da funktion ska sluta galla

Valj BESTA for att kontrollera och granska BESTA-kod pa anstélld om denna ska
justeras.

Markera Beviljas och valj Verkstall for att spara funktion
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Andring av funktion pa anstalld - Gor s& har:

Logga in i PA-webben

Ga& in under Handlagga - Funktion

Ange Personnummer eller Namn och valj Sok

Valj ratt anstallning pa anstalld som funktion ska registreras pa
Pa ratt funktion ange slutdatum da funktion ska sluta galla

Val Lagg till rad for att registrera en nya funktion pa anstalliningen
Valj funktion i rullistan Funktion

Ange Datum funktion ska galla ifran

© ©® N o g~ w N PRE

Valj Organisation funktion ska kopplas mot

10. Markera Beviljas och valj Verkstall for att spara funktion
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