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1 Generellt

1.1 Beskrivning av rutinen

Rutinen Godkann och kontrollera avslut befintlig anknuten ar en del av process Avsluta
anknuten. Rutinen beskriver hur godk&dnnande av avslut av en befintlig anknytning
hanteras i Kl:s systemstdd for Hantering av anknutna — UBW.

e @

Start:

Avslut
anknuten
Andra
1 2 Andra anknuten

perind
N Ta emot Ta emot

1 information —{ information
A anknytnin, : : anknytning O

Befintlig anknytning férfa!jler om Befintlig anknytning férf::jller om7 3 avsutad
avslutas snart agar avslutas snart agar anknytning
Cheforg.enhet Chef org.enhet
Anknut Anknut
+ AnkKnuten Ausuta + AnkKnuten AN.L.!
aknyining anknyining Information
anknytning
avslutad
Chef org.enhet
+ Anknuten
™ ) A N
{ } peri |
A N
Befintlig anknuten Start

har siutat Andra anknuten

En befintlig anknytning avslutas pa tva satt.

1. Datum fér anknytningen har passerat
2. Befintlig anknuten har slutat eller KI avslutar en anknytning innan datum passerat

| de fall en befintlig anknytnings datum har passerats sa skickas tva paminnelse mail ut
till chef fér organisatoriska enhet anknytningen ar kopplad mot och till aktuell anknuten
30 dagar respektive 7 dagar innan datumet passares. Chef for organisatoriska enhet
anknytningen ar kopplad mot kan férlanga eller avsluta anknuten.

| det fall en befintlig anknuten har slutat eller Kl avslutar en anknytning innan datum
passerat sa informerar chef Chef for organisatoriska enhet anknytningen ar kopplad om
att aktuell anknuten ska avslutas dvs andra period pa aktuell anknytning.

1.1.1 Koppling till 6vriga rutiner
Foljande dvriga rutiner ar kopplade till denna rutin:

e GO01 - Inloggning och utloggning
e A1.1 - Andring anknuten
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1.1.2 Navigationsvag

Webblasare:

¢ Kl:s medarbetarportal - Digitala vertyg > UBW anknutna

| B1 - Hantering av anknutna:
¢ Meny > Aktivitetslista

1.1.3 Arbetsflodet
Bilden nedan beskriver flédet fér godkann avslut av en befintlig anknytning

Vilj andrings begaran
som det galler

\ 4

Kontrollera och dndra

\ 4

eventuell nédvandig
data
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2 Godkanna och kontrollera avslut anknuten
Logga in i UBW anknutna, se rutinen G01-In och utloggning UBW Anknuten

UNITA Agresso

@+ ©v Bl-Hanerngavanknutna TEST v & vavEwm

Meny
Formulsr
Formular
B Ny anknytning / New affiiation
Gemensam [E&] Forlanga period / Extend affiliation
& Andra projekt/Change project
Rapporter [E Andra organisation / Change organi.

[&] Andra uppdragsredovisning / Chang

& Andra uppgifter anknuten / Edit affili

<2

Favoriter 7/

inga favoriter

Oppna upp din aktivitetslista och vélj "Godkanna anknuten — Andra period
Begreppsvarden CPER-xxxx”

B1 - Hantering av anknutna -TEST v

Gruppera efter ¥

Dina uppgifter

Attest faktura egna kestnader/Approve invoice Inst: HS

Attest manuella betalningar/ Approve manuel payment

Fatac

T T T AT e T

Godkann anknuten - Ny Uppdragsredovisning Begreppsvarden: CUPP_..

Godkann ankuten - Andra Projekt Begreppsvarden: CPROJ-100007

Godkanna faktura/Accept invoice Inst: H3

Kontrollera vilken anknuten andrigen avser.
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i= | B1 Godkann anknuten - Andra Period Begreppsv.. X

Attest formular
(@ Varvinlig och godkénn énskad férlangning!
4 Andra period / Change affiliation period
Formular-ID* Formularbeskrivning*
CPER-100014 = test
CPER-100014
2 Logg arbetsflade (rad 1)

2019-05-30 16:08 Registrera Larare (UTBROO) - Distribuerad

(Skrivin kommentar)

Andra period

Namn
(@ Fylli KI-ID som ska forlangas. Fill in KI-ID that should be prolonged.

KHD
teslar B

Larsson, Tast

Fornamn
Test

Efternamn
Larsson

Personnummer

ID-uppgifter

Passnummer

Samordningsnummer
181903850325

Nationellt 1D

Fodelsedatum

Kontrollera angiven information avseende andringen ar korrekt.

Anknytningar

[J NYANK-100025 2019-05-01  2019-08-30  H5Klin Kemi
Laggtil | Tabort

Formular-ID Frén period Tillperied  Avdelning/Ce.. Enhet/Fors..  Team  Projekt 1

H5960002

Projekt2  Projekt3 = Motivering  Vidarefaktu.. Befattning Disputerad Grund forank . Sakerhetst.  Institution

Test ny ankn v Anknuten il Nej H5

Status

Férlangning

Formular-ID*
NYANK-100025 [
Test iy anknytring ingat.
Till Period *
2019-12-31 =

Ny motivering

@ Ange Formular-ID for anknytning som ska forlangas och ev. ny motivering / Specify Form-ID for the affiliated that should be. prolonged and possibly a new motivation.

Anteckning

Kommentar

Godkiinna/Accept Retur foregiende anvindare Awvisa

Rensa Loggbok

Export

Om allt stammer valj Godkann/Acceptera for att godkanna aktuellt begaran om andring
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Anknytningar

FormularD  Frénperiod  Tilperiod  Avdelning/Ce... Enhet/Fors.. Team  Projekt1  Projeki2 Projekt3  Motivering  Vidarefaktu.. Befatining Disputerad Grund forank . Sikerhetst.. Institution
[ NYANK-100025 2018-05-01  2019-08-30  H5Klin Kemi H5860002 Test ny ankn. v Anknuten till. Nej H5

Lagg til | Tabort

Férlingning
@ Ange Formular-ID for anknytning som ska forlangas och ev. ny motivering / Specify Form-ID for the affiliated that should be prolonged and possibly  new motivation.

Formulér-ID*
NYANK-100025 [
Test ny anknyining inget.
Till Period *
2019-12-31 =

Ny motivering

Anteckning

Kommentar

Godkanna/Aceept Retur foregdende anvandare Awvisa Rensa Loggbok Export

Status

5]
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3 Atgarder godkinna avslut anknuten

Férutom Godkanna/accept ett avslutéarende sa finns et olika atgardsval som kan
anvandas vid behov

3.1 Retur till foregaende anvandare

| de fall nagon av angivna uppgifter i aktuellt andrings begaran ar felaktiga eller det
kravs kompletteringar kan arendet skickas for komplettering till féregadende steg.

Valj Retur féregaende anvandare

Godkanna/Accept Retur foregaende anvandare Avvisa Rensa Loggbok Export

Fonstret Retur féregaende anvandare 6ppnas.

Ange en kommentar till varfor arendet returneras. OBS! tank pa att ange en saklig
kommentar da angiven kommentar sparas och loggas till arendet.

Godkinn anknuten - Andra Period - Retur féregdende anvindare

Skriv in din kommentar ‘ |

Retur féregdende anvandare

Valj Retur féregaende anvandare for att skicka arendet tillbaka till foregaende steg for
komplettering.

Godkinn anknuten - Andra Period - Retur féregdende anvindare

Skriv in din kommentar ‘ |

Retur féregdende anvandare

3.2 Avvisa begdran om dndring
| de fall en andring inte kan godkannas sa ska aktuell begaran om andring avvisas
Valj Avvisa

1%}

Godkanna/Accept Retur foregaende anvandarg Avvisa Flensa Loggbok Export
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Fonstret Avisa dppnas.

Ange en kommentar till varfor arendet avvisas. OBS! tank pa att ange en saklig
kommentar da angiven kommentar sparas och loggas till arendet.

Godkznn anknuten - A

Skriv in din kommentar

Avvisa

Valj Avisa for att avsla en andringsbegaran och avsluta begaran.

Godkann anknuten - Andra Period - Avvisa
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4 Lathund

Godkanna avslut anknuten - Gor sa har:

Oppna din uppgiftslista i UBW

Vilj aktullt d&ndringsbegéran som ska godkénnas och kontrolleras
Granska och kontroller personen éndringen avser

Granska och kontroller angiven information angaende aktuellt &ndring
Om begéran &r korrekt vilj Godkénn/Accept

Dk wh =

Skicka andrigsbegaran for komplettering till foregaende steg - Gor sa har:

1. Vid granskning av dndringsbegéran anknuten behovs nagon information kompletteras. Vilj
Retur foregaende anvéndare

2. Ange kommentar om varfor drende skickas tillbaka for komplettering. OBS! tink pa att ange
sakling och beskrivande kommentar d& angiven kommentar loggas och sparas till drendet

3. Vilj Retur foregdende anvéandare for att skicka drendet ater

Avsla drende for anknytning - Gor sa har:

1. Vid granskning av éndringsbegéran anknuten dr angiven information fel eller av ndgn
anledning kan inte dndringen godkénnas. Vilj Avvisa.

2. Ange kommentar om varfor drende avvisas. OBS! tink pa att ange saklig och beskrivande
kommentar d& angiven kommentar loggas och sparas till drendet.

3. Vilj Avisa for att avsla aktuell drende for anknytning.
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