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1 Inledning

Med ratt behorighet (i PA-webben) finns det mojlighet att kontera en anstallnings I6nekontering

framat i tiden men ocksa kontera/omfdra en 16n retroaktivt innevarande ar.

Viktigt att komma ihag ar att I6nekérningen sker mellan den 13-17:e varje manad. Efter
I6nekorning ar det alltsa ny manad (i Primula). Detta ar viktigt att forhalla sig till nar konteringar

ska genomfors.

Blanketten “konteringsandring i Primula” behover inte skickas in till HR-avdelningen.
Institutionen/motsvarande valjer sjélv hur hantering och arkivering av underlaget skall ga till.

2 Kontering innevarande manad och framat

1. Loggain genom att ange ditt KI Anvandarnamn och Losenord. Primula PA-webben

Oppnas

= Karolinska
< Institutet

Min sida v

Bisyssla
Kompetens/utbildning
Lonespecifikation

Mitt arkiv

Personlig information
Personliga installningar
Personuppgifter

Resor/utlagg

Handldagga »

Tjénster »

Larsson Andreas Logga ut

Sidan uppdaterad 170424

Valkommen till PA-webben!

Institutet

%% ot Karolinska

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

17}

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

2. Vilj Handlagga pa vanster menyrad.

l Karolinska
SFEES Institutet

Min sida v

Bisyssla
Kompetens/utbildning
Lonespecifikation

Mitt arkiv

Personlig information
Personliga installningar

Personuppgifter

Larsson Andreas Logga ut

Sidan uppdaterad 170424

Valkommen till PA-webben!

Institutet

Resor/uta00

Handldgga »

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

TrSTeEeEr -

17}

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
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3. Klicka pa "kontering” i vanster menyrad.

A, £3 sjslund Martin Logga ut

Se.& 0.2 Karolinska
5¥€7 Institutet

1 )
Vo 1Y

Min sida > Ange personnummer eller namn

Personnummer Namn

| sok

Bisyssla(1) Fonetisk sékning (Kvick ger dven Quick) -

Handligga (1) v

Funktion Avbryt

[ RO TS T T e

» Kontering

Minirapperteringar
Personuppagifter
Placering
Resor/utlagg
Semester

Titel pa webb

4. Fylli personnummer eller namn pa den person som du 6nskar kontera. Klicka pa ”Sék”

LR

e . 3 .
fe 8 Karolinska fo) sjélund Martin Logoa ut
3 5¢~ 7 Institutet

Ting w°

M Ange personnummer efler namn

N
L borsonde |

Bisyssla(2) Fonetisk sokning (Kvick ger dven Qvick)

Egen uppsagning
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5. Markera aktuell person och klicka pa “bekrafta”

1;‘: ) : Karolinska £ sjélund Martin Logga ut
s 597 7 Institutet

g W

|I|" ilii »> I Ange personnummer eller namn
A e
personalare | stk
Bisyssla(2) Fonetisk sokning (Kvick ger dven Qvick)
- Valj person 000511-3007 Personalare Martina UF.STAB - =
Egen uppsagning 900511-UFMI Personalare Kalle Beledlia
Funktion
Kompetens/utbildning
Komtering T —
6. Klicka pa knappen “kontering”
KLICKA PA KNAPPEN KONTERING NEDAN OCH FYLL I UPPGIFTERNA.
“mﬁﬂ-“ Omfaring skall ske
¥ Skapa/avsluta anstallningsdrende Skapa/skicka anstallningsarende
7. Fylli Datum, Omfattning, Projekt samt Lonegrupp. Klicka pa ”Lagg till”
(Om konteringen ska gallas tills vidare lamnas tom datum blankt)
Anstallningens kontering D
Period (RAMMDD)
Omf
Konto v
T
; . I Lagg till
Projekt = : v 9
Lanegru 3 v e Ta bort
Anstéllning tv (0001) o Bekrifta
@ Avbryt

Karolinska Institutet
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8. Klicka pa ”Lagg till” och sedan ”Bekrafta”. Kom ihag att den totala omfattningen alltid
maste vara 100% om du delar konteringen.

Anstallningens kontering
Period (AAMMDD)
Omf
Konto v
Kst_Anv_ej v
. - I Lagg till
Projekt v c_’ 99
Lonegrupp v ° Ta bort
From Tom Omf Konto Kst_Anv_ejProjekt Lénegrupp
190301 100.00 UF24041008UF @ Andra
Anstéllning tv (0001) ) Bekrifta
@ Avbryt

9. Konteringsknappens text lyser nu blatt istéllet for rott.

KLICKA PA KNAPPEN KONTERING NEDAN OCH FYLL T UPPGIFTERNA.

Kontering Omféring skall ske

10. Klicka i "beviljas” och sedan ”verkstall”

®) Beviljas @

Verkstal

Nu ar du klar!

Karolinska Institutet
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Kontering/omforing retroaktivt

Det ar mojligt att gora en kontering/omforing retroaktiv. Det gar inte att gbra en retroaktiv
omforing over arsskifte.

VIKTIGT

Vid omféring/kontering retroaktivt maste alla tidigare inblandande projekt vara 6ppna i UBW.
Om de inte dr dppna sa kommer ingen omforing genomfoéras pa stingda/parkerade projekt.
Stam alltsa av med institutionens ekonomi funktion innan omféring och sikerstill att
projekten inte ar stangda eller parkerade. (Eller att Ionekostnaden redan ar rapporterad till en
finansiar)

Vid l6neberdkning i klienten varnar Primula om omfdringen inte gatt igenom.

Servicerutiner Lankar Fdnster Hjalp

’IilPrlEell{nll{ulEmlRe

Upprepa steg 1-9 under rubriken “kontering innevarande manad och framat”

10. Bocka i boxen “omfoéring skall ske”. | exemplet nedan kommer |6nen att omféras from

190101.
Anstillningens kontering D
Period (RAMMDD)
Omf 100
Konto v
Kst_Anv_ej v
. - Lagg till
Projekt v @ 99
Lonegrupp ¥ e Ta bort
From Tom Omf Konto Kst_Anv_ejProjekt Lonegrupp
190101 100.00 UF24010128UF Andra
Anstéllning tv (0001) ) Bekrafta
@ Avbryt
Kontering ¥ Omfdring skall ske

Karolinska Institutet
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11. Klicka i ”beviljas” och sedan "verkstall”

et

Nu ar du klar!

® Beviljas @

Vid omforing i Primula klienten galler samma process. GI6m inte att bocka i ”omféring skall

”

ske
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