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1 Generellt

1.1 Beskrivning av rutinen

Rutinen Godkanna/attestera ny anknuten ar en del av processen Starta anknuten vid
hantering av anknutna. Rutinen beskriver hur godkannal/attestera/avvisa sker i Kl:s
system for hantering av anknytningsarenden, hur systemet ar uppbyggt och dess
generella funktioner.

Skapa nytt Kontrollera oc Attestera

arende for godkann arende) arende for
anknytning fér anknytning anknytning
5 5
Juster/ Juster/
r—| komplettera | | komplettera [
arende ny arende ny
anknytning anknytning
Administrator/ Chef org.enhet
Chef org.enhet
Behov av Bohov av
1 2 komplattaring 3 komplettering
Skapa eft nytt ‘r Grag;&gn(:‘ch 5 " Attestera "
drende for ny égende ny drende ny ‘ y
Ngen behaver anknytning anknytning anknytning st 4 Registerad ny
bl anknuten anknuten
Administrator/ Chef org.enhet Prefekt/ —’,
Chef arg.enhet molsvarande
Information om|___|
person blivit
anknuten
‘ Chef org.enhet
6 4
Avsia
Information om)
avslaget Information omf———
arende ny anknytning
anknytning
Chef org.enhet Anknuten

Avslaget drende
iy anknytaing

Ett anknytningsarende skapas av administrator som sedan ska ta beslut om denna ska
godkannas for att sedan ga vidare till attest.Slutligen skapas kontouppgifter at den
anknutna.

Nar ett anknytningsarende skapas av narmaste chef sa kommer arendet att per
automatik vara godkant av nadrmaste chef och darmed skickas vidare till attest.

Nar ett anknytningsarende skapas av prefekt pa den institution som den anknutna ska
tillhéra sa kommer nasta steg att vara attest.

| samband med godkannade/attest sa ska dessa moment konrtolleras:
o Att formular fér anknytning ar bifogad och korrekt ifyllt

o Att det finns en tydligt angiven motivering varfér aktuell person ska anknytas.
Om det inte finns ska denna anges i godkannandesteget

o Att dverenskommet datum stdmmer med det ifyllda i systemet

Karolinska Institutet
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e Att projektnummer som ska belastas med IT-avgiften ar korrekt

e Att organisatorisk enhet for anknytning stammer

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

e GO01 - Inloggning
[ ]

N1.1 — Registrerara ny anknuten

e RO1 - Rapporter

1.1.2 Navigationsvag

Webblasare:

e Kl:s medarbetarportal - Digitala vertyg - UBW Anknutna

| B1 - Hantering av anknutna:
e Meny - Aktivitetslista

1.1.3 Arbetsflodet

Bilden nedan beskriver flédet fér att godkanna ett nytt anknytningsarende.

Verifiera
anknytningsformular

Verifiera Bisysslor

Karolinska Institutet

.| Motiv fér anknytning ar

tydlig

Godkann/attestera/

_ | Overenskommet datum

stammer

A 4

A

avsla
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2 Godkannalattestera, retunera eller avvisa ny anknuten

2.1 Godkéanna ny anknytning

Logga in i UBW anknutna, se rutinen G01 - In och utloggning UBW Anknuten

UNITA Agresso @~ v Bl-Hanteringavanknutna -TEST v & v A VEm®m
</m?
Meny

Formulir (o= )

Formular Inga favoriter
& Nyanknytning / New affiliation
& Férlinga period / Extend affiliation

Gemensam
& Andra projekt/Change project

Rapporter [ Andra organisation / Change organi.

[E&] Andra uppdragsredovisning / Chang

& Andra uppgifter anknuten / Edit affii..

Valj aktivitetslistan och sedan Godkann ny anknytning

W+ M+ Bl-Hantering avanknutna -TEST ~ & HENMION~ A 35 W

Dina uppgifter Gruppera efter i

Attest manuella betalningar/ Approve manuel payment

Approve invoice Inst: Cb (33)

Godkann ny anknytning Begreppsvarden: NYANK-100067

Godkann ny anknytning 6éppnas. Verifiera att inmatad data i falten ar korrekt och att det
finns en tydlig angiven motivering fér anknytningen!

Karolinska Institutet
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i= | 51 Godkann ny anknytning Begreppsvarden: NYA... X
o2 |2
Attest formulir N
@ Varvanl
2 Ny anknytning / New affiiation
Formulir-iD* Formularbeskrivning*
NYANK-100067 B Kalle Testsson, forskare
NYANK-100007
4 Logg arbetsflade (rad 1)
2019-05-06 13:17. (JENNSV) - Distribuerad
Info om anknuten
@ Forst nar du sparat formularet som utkast kan du bifoga dokument. / the f you will be able: h documents.
KI-ID Personupgifter Ovriginfo
Om KI-ID redan finns i UBW, bérja med att (12-sifron), passnummer eller Fodelsedatum
@ ange detta nedan. If a KI-ID exist in UBW, @ nationellt ID. / Specify one out social y 2 @
Start to specify below. number, pass number or Nationell ID
Lend
KD Fomamn*
Kalle on
Efternamn* -8
Testsson Her uppehélistillstand
Personnummer -
180002024455
et torcpensesmandure || paers || pwisa ||| Rersa ||| Lossbok || oo N

Oppna upp bilagorna genom att vélja symbolen (gemet) Oppna dokument i formulérets
verktygsfalt

Foénstret Dokument dppnas. Bifogade bilagor som finns tillgangliga fér granskning visas.

UnITa Agres

@~ v Hanteringankutnakl ¥ & HENIONv A& /10

i= [ Bt Godiann ny anknytning Begreppsvarden: NYA_ x I

Dokument (2

B -

Lagg till ett
dokument

Andravy W = i

Filtrera enligt dokumenttyp = Atgarder =

anknytningsformular 7

Karolinska Institutet
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Det gér att sortera pa dokumenttyper; Anknytningsarende inkl uppdragsredovisning, ID-
handling,6vrigt och uppférandekod.

Andravy @l = Filtrera enligt dobumenttyp = | Atgarder =

Alla
Anknytringsarende inkl uppdragsradovisning

ID-handling och cwngt
Uppforandekod

Valj aktuellt bifogad dokument for att 6ppna dokumentet fér granskning.

Dokument () Andravy @ = Filtrera enligt dokumenttyp v Atgarder v

BB XRQ © s R MO® == - 53 BEA TP

© S 4% ; 3

P S? gﬁ,i Ka rOI IrISka » Formular fér information till anknytningsbeslut it
-

o £ 5 Institutet

« Step 1 Step 2 Step 3 «
Complete the form Revise and approve Finished

* = obligatoriska falt

Alternativ extern e-post

Om du &r anstélld eller forskarstuderande na Kl kommer du_enliat Kls reaelverk ftilldelas en Kl e-nostadress =

Dokumenttitel  anknytningsformular

(| Do yoer inkl »

Verifiera informationen och stdng sedan dokumentet genom att valja symbolen Stang i
ovre hogre hornet.

Om dokumentet inte stammer 6verens med inmatad information i formularet se avsnitt
2.3 Retur féregaende anvandare

Ar hela ans6kan felaktig s& las under avsnitt 2.4 Avvisa
Ar anknytningen korrekt ga vidare genom att klicka pa "Godkanna/Accept” knappen.

Godkanna/Accept Rétur féregaende anvindare Parkera Avvisa Rensa Loggbok Export

Karolinska Institutet
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Inforutan nedan dyker upp som bekraftelse pa att posten har bearbetats och flyttas till
nasta steg (attest)

UNITA4 Agresso ¥+ v Hantering ankuina Kl ¥

i= Bi Godkann ny anknytning Begreppsvarden: NYA.. x

I +/ Genomfort

Posten har behandlats. Det finns inga fler poster att behandla

2.2 Attest ny anknytning
Logga in i UBW anknutna, se rutinen G0O1 - In och utloggning UBW Anknuten

unita AQI’QSSO 49 v HanteringankutnakKl v+ & ERIKNA~ A [V/|1

~
S|l ?
Meny

Formulér Favoriter (7}
Formular Inga favoriter

[ Ny anknytning

B Forlanga anknytning
Gemensam g venng

] Andra organisation

&) Andra Projekt

] Andra uppdragsredavisning

Valj aktivitetslistan och sedan: Attest Ny anknytning Begrepssvarden: NYANK-XXXX

Karolinska Institutet
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UNITA Agresso

o

HanteringankutnaKl v & ERIKNA+ A&

Meny

Formular

Gemensam

Formul3r

[E] Ny anknytning

= Forlanga anknytning

El Andra organisaticn

El Andra Projekt

El Andra uppdragsredovisning

El Andra uppgifter anknuten

Dina uppgifter Gruppera efter [

Attest Ny anknytning Begreppsvarden: NYANK-100167

P

Attest Ny anknytning 6ppnas

Verifiera att angiven information for anknytning verkar stamma och foljer regler for
anknytning vid Kl. Exempelvis att period for anknytning inte éverstiger tre ar, eller att det
finns en tydlig angiven motivering for aktuell anknytning.

For att kontrollera redovisning av bisysslor, dppna upp bilagorna genom att valja
symbolen (gemet) Oppna dokument i formularets verktygsfaltet

Fonstret Dokument dppnas. Bifogade bilagor som finns tillgangliga fér granskning visas.

Karolinska Institutet
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UNITS Agresso v v HanteringankuinaKl v & HENIONv A /10

i= [ Bt Godiann ny anknytning Begreppsvarden: NYA_ x I

Dokument 2/ Andravy W = i | Filtreraenligt dokumenttyp | | Atgérder «

dokument

anknyiningsformular 7

Det gar att sortera pa dokumenttyper; Anknytningsarende inkl uppdragsredovisning, ID-
handling och 6vrigt och uppférandekod.

Andravy Il = i Filtrera enligt dokumenttyp = | Atgarder «
Alla
Anknytringsarende inkl uppdragsredovisning

ID-handling och cwrigt
Uppforandekod

Valj aktuellt bifogad dokument for att 6ppna dokumentet for granskning.

Dokument (7 Andravy W i Filtrera enligt dokumenttyp v | Atgarder v

R DO® - R RBET

Ka rQI irISka » Formular for information till anknytningsbeslut
Institutet

Step 2 Step 3
Complete the form Revise and approve Finished

* = obligatoriska falt

Alternativ extern e-post

Dokumenttitel anknytningsformular

( Dok per inkl »

Verifiera informationen och stang sedan dokumentet genom att valja symbolen Stang i
ovre hogre hérnet.

Karolinska Institutet
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Om dokumentet inte stammer 6verens med inmatad information i formularet se

avsnitt 2.3 Retur féregaende anvandare.

Ar hela ans6kan felaktig eller anknytning inte kan beviljas, I&s avsnitt 2.4 Avvisa fér mer
information.

Om allt stdmmer valj Godkanna/Accept for att attestera aktuellt anknytningsarende.

.@ Sparas formularet som utkast innan du kan bifoga ett dokument! / Saved form as draft before you can attache a document!

wiin Doreanmmnnaifior

Godkanna/Accept Parkera Retur foregaende anvandare Avvisa Rensa Loggbok Export

2.3 Retur foregaende anvandare

Detta val valjer du nar information saknas eller ar inkorrekt t.ex om bifogade dokument
inte finns med eller slutdatum eller motiv ar felaktigt.

Valj Retur foregaende anvandare for att skicka tillbaka arendet for anknytning till tidigare
steg.

m Sparas formularet som utkast innan du kan bifoga ett dokument! / Saved form as draft before you can attache a document!

wimn Dareannmnaiféar

Godkanna/Accept Parkera Retur foregaende anviandare Avvisa Rensa Logghok Export

Fonstret Godkanna/attestny anknytning - Retur féregaende anvandare 6ppnas.

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

Godkann ny anknytning - Retur foregaende anvandare

Skriv in din kommentar ‘ |

Retur foregaende anvandare

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

Karolinska Institutet
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I Godkann ny anknytning - Retur foregaende anvandare I

Skriv in din kommentar ‘ | ‘

2.4 Avvisa

Denna funktion anvands da ett anknytningsarende ska avslutas och inte langre fortsatta
i attestflodet. Det gar att avvisa en anknytning bade i godkannasteget och i atteststeget.

Valj Avvisa for att avsla arende om ny anknytning.

m Sparas formularet som utkast innan du kan bifoga ett dokument! / Saved form as draft before you can attache a document!

wiin Doreanmmnnaifior

Godkanna/Accept Parkera Retur foregaende anvandale Avvisa Ré¢nsa Loggbok Export

Fonstret Avvisa ny anknytning éppnas.

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

Valj Avvisa for att avsla arendet. Aktuellt arende avslas och information om avslag
tilsammans med angiven kommentar skickas foér information till Godkannare

Karolinska Institutet
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3 Lathund

GodkannalAttestera - Gor sa har:

NNk L=

Oppna din uppgiftslista i UBW.

Vilj ”Godkénna/attest ny anknytning begreppsviarden: NYANK...”.

Granska angiven information och komplettera information vid behov.

Oppna bifogade dokument.

Verifiera virden med formuldrets innehall.

Verifiera att motivering for anknytning ar tydlig.

Ta beslut genom attt vdlja Godkénna/Accept, drendet skickas vidare till nésta steg.

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

L.

2.

Vid granskning av drende ny anknytning behdvs information kompletteras. Vilj Retur
foregdende anvéndare

Ange kommentar om varfor drende skickas tillbaka for komplettering. OBS! ténk pa att ange
sakling och beskrivande kommentar d& angiven kommentar loggas och sparas till drendet
Vilj Retur foregdende anvéandare for att skicka drendet ater

Avsla drende for anknytning - Gor sa har:

1.

2.

Vid granskning av drende ar angiven information fel eller anknytning kan inte
godkinnas/attesteras. Vilj Avvisa.

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

Vilj Avisa for att avsla aktuell drende for anknytning.

Karolinska Institutet
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