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Inledning

| Féreskrifter om ersattningar fér sarskilda uppdrag vid Karolinska
Institutet framgar principer for ersattningar. Anvisningar for
ersattningar for sarskilda uppdrag vid Karolinska Institutet
kompletterar féreskrifterna. Denna handlédggningsordning
fortydligar och kompletterar de handlaggningsrutiner som
beskrivs i anvisningarna.

1. Handlaggningsrutiner
1.1 Handlaggning av beslut och ersattningsunderlag

Ansvarsférdelningen féljer anvisningar for slutberedning inom UF, se
Anvisningar for slutberedning av drenden inom universitetsférvaltningen
(ki.se). Berérd avdelningschef har darmed ett dévergripande ansvar fér den
handlaggning som sker inom avdelningen.

Vid handlaggning av ersattningar ska sarskilt beaktas:

» Handlaggaren ska under beredningen kontrollera att uppdraget, med
féreslagna erséattningar, ar legitimt.

» Handlaggaren ska géra en bedémning av vilka personer/befattningar
som ska delges beslutet — utdéver dem som alltid ska delges séddana
beslut (se 1.3).

» Ersattningsunderlag som korresponderar till ett redan fattat beslut
om ett uppdrag, handlaggs som utgangspunkt vid samma avdelning,
eller enligt dverenskommelse mellan berérda avdelningschefer.
Diarienummer fér uppdragsbeslutet ska anges i ersattnings-
underlaget.

» For uppdrag som paborjas under kalenderaret ska avraknas till den
del av dret som uppdraget ar giltigt.

» Vid eventuellt &ndring av projektnummer under uppdragsperioden
ska de administrerande funktionerna som ombesérjer utbetalning
och/eller bokning snarast informeras om detta.

* Om ett uppdrag avslutas i fortid ska de administrerande funktionerna
snarast informeras om detta s att utbetalning av ersattningar kan
upphora utan dréjsmal.
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1.2 Verkstallighet av beslut

Léneenheten vid HR-avdelningen administrerar fattade beslut om
I6netillagg.

Ekonomiservice vid ekonomiavdelningen administrerar fattade beslut om

institutionskompensation och verksamhetserséattning.

Belopp avrundas uppat till heltal svenska kronor.

1.3 Underlag foér beslutsmall

For beslut om uppdragstillsattning och erséattning till individ och/eller
institution finns mallar som rekommenderas. De ekonomiska villkoren ska

specificeras i beslutet eller i ett korresponderande erséattningsunderlag.

a. Uppdrag/funktion/motsvarande

b. Uppdragstagarens namn och personnummer (I normalfallet
avses en bestamd person).

c. Tidsperiod som ett uppdrag omfattar — (startdatum och

tillsvidare, dock langst t om/slutdatum ska alltid anges)

Eventuell ersattning eller l6netillaggs omfattning (belopp)

Eventuell verksamhetsersattning (belopp)

Eventuell institutionskompensation (belopp)

Projektnummer som belastas fér kostnaden

Sm "0 o

Projekthummer som erséattning ska debiteras till

Delgivningslista
i. Berdrd uppdragstagare
ii. Administrativ chef vid uppdragstagarens institution
iii. UF HR Léneenheten payroll@uf.ki.se

iv. UF EA Ekonomiservice ekonomiservice@ki.se
v. UF STL Organisation och Ledning stl-ol@ki.se
vi. UF-stab Ekonomi ekonomi@uf.ki.se

vii. Ytterligare berérd befattningshavare (efter behov,
handlaggarens bedémning)
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Bilaga 1. Projektnummerlista

Centralt finansierade uppdrag

Belastat Belastat projekt Antal
projekt Verksamhets- uppdrags-

Befattning/uppdrag ersattning tagare

UL230028 UL610052 3

Nord
UL230038
Solna

UL230048
Dekan Syd
Vicerektor UL230008 UL610052 3
Vice ordférande i kommittéerna UL230018 UL610052 3
Lararrepresentant i Konsistoriet UL100008 3
Lararrepresentant i
Fakultetsnamnden UL230008 3
Lararrepresentant i
kommittéerna UL230018 18
Rekryteringsndmnden:
Ordférande UL230058 1
Rekryteringsndmnden: Vice
ordférande UL230058 1
Rekryteringsnamnden: Ovriga
ledamoter UL230058 8
Docenturnamnden: Ordférande UL230068 1
Docenturnamnden: Vice
ordférande UL230068 1
Docenturnamnden: Ovriga
ledamoter UL230068 5
Radet for utredning av
avvikelser fran god 3
forskningssed: UL300108
Lararrepresentant
Disciplinnamnden: UL300028
Lararrepresentant 1
NomineringsférsamlingenOrdfér UL230098
ande 1
NomineringsférsamlingenVice UL230098
ordférande 1
NomineringsférsamlingenOrdfér UL230098
ande i Valberedningen 1
NomineringsférsamlingenVice UL230098
ordférande i Valberedningen 1
Radet for miljé och hallbar
utveckling: Ordférande UL300048 1
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Radet for miljé och hallbar

utveckling: Vice ordférande UL300048 1
Arbetsmiljonamnden:

Ordférande UL300058 1
Komparativ medicin:

Styrelseordférande UL230008 1
Komparativ medicins styrelse:

Interna styrelseledaméter UL230008 6
Las- och granskningsgrupp

(LAGG): Ledaméter UL300098 3
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Bilaga 2. Lista funktionsadresser

Lista pa funktionsadresser till ekonomienhet vid institutioner.

Anvands bland annat for fragor om vilka projektnummer som
institutionskompensation och/eller verksamhetsersattning ska debiteras till.
Namn péa uppdragstagare, uppdrag och uppdragsperiod anges vid fraga.
Institutionsgrupp Kl Nord

Institutionen fér global folkhalsa (GPH) ekonomi.gph@ki.se

Institutionen fér klinisk neurovetenskap (CNS) ekonomi@cns.ki.se

Institutionen fér kliniska vetenskaper, Danderyds sjukhus (KI DS) ekonomi@kids.ki.se

Institutionen fér kvinnors och barns halsa (KBH) ekonomi@kbh.ki.se

Institutionen fér larande, informatik, management och etik (LIME) ekonomi@lime.ki.se

Institutionen fér medicin, Solna (MedS) ekonomi@meds.ki.se
Institutionen fér molekylar medicin och kirurgi (MMK) ekonomi@mmk.ki.se
Institutionen fér onkologi-patologi (OnkPat) ekonomi@onkpat.ki.se

Institutionsgrupp Kl Solna

Institutionen fér cell- och molekylarbiologi (CMB) ekonomi@cmb ki.se
Institutionen fér fysiologi och farmakologi (FyFa) ekonomi@fyfa.ki.se
Institutionen fér medicinsk biokemi och biofysik (MBB) ekonomi@mbb.ki.se

Institutionen fér medicinsk epidemiologi och biostatistik (MEB) ekonomi@meb.ki.se

Institutionen fér mikrobiologi, tumér- och cellbiologi (MTC)  ekonomi@mtc.ki.se

Institutet fér milidmedicin (IMM) ekonomi@imm.ki.se

Institutionen fér neurovetenskap (Neuro) ekonomi@neuro.ki.se

Institutionsgrupp Kl Syd

Institutionen fér biovetenskaper och naringslara (BioNut) ekonomi@bionut.ki.se

Institutionen for klinisk forskning och utbildning, Sédersjukhuset (KI SOS)
ekonomi@kisos.ki.se

Institutionen fér klinisk vetenskap, intervention och teknik (CLINTEC)
ekonomi@clintec.ki.se

Institutionen for laboratoriemedicin (LABMED) ekonomi@labmed.ki.se

Institutionen fér medicin, Huddinge (MedH) ekonomi@medh.ki.se

Institutionen fér neurobiologi, vardvetenskap och samhalle (NVS) ekonomi@nvs.ki.se

Institutionen fér odontologi (Dentmed) ekonomi@ofa.ki.se




