Institutionen fér onkologi-patologi

EKONOMI

Centrala inkopssamordnare (CIS)

Ni ar valkomna att ta direktkontakt med vara
kollegor gallande alla typer av fragor som ror
ink6p- och upphandling fran och med nu.

Inkdpssamordnarna kan alltid vagleda i
anskaffningsfragor och kommer sjalva ha fokus pa
direktupphandlingar mellan 100 000 kr och
troskelvardet pa 615 000 kr.

De kan ocksa hjalpa till vid
marknadsundersokningar, vagleda i Kl:s olika
ramavtal och supportera vid t.ex. begdran om
upphandlingsstéd m.m.

Foér Campus Nord, inkl. Universitetsforvaltningen
ska ni i forsta hand vanda er till Josip Ravlic,
josip.ravlic@ki.se, tel. 08 - 524 860 42, 070 — 21 05
857 och Madeleine Grabergs,
madeleine.grabergs@ki.se, tel. 08 — 524 860 08,
070 — 22 09 437. Utdver telefon och e-post
valkomnas i nulaget ocksa kommunikation till
inkbpssamordnarna genom TEAMS dar de enkelt
kan identifieras genom att stka pa for- och
efternamn.

EU rapportering

Framover ska tidrapporter skickas in till en
gemensam ingang vid Grants Management Office
GMO. Detta galler bade fysiskt signerade original
som skickas via post/internpost till GMO och
digitalt signerade tidrapporter (EDU-sign) som
skickas via e-mail till GMO. De adresser som ska
anvandas fran och med nu ar:

Nyhetsbrev
Oktober 2021
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Vi tar tacksamt emot forslag och synpunkter
pa detta nyhetsbrev.

Internpost: time-sheets-GMO
Karolinska Institutet
Grants Management Office
C/O "time-sheets-GMO”
Nobels vag 15 A

171 77 Solna

Vanlig post:

Digitalt signerade tidrapporter (Edu-sign)
E-mail: timesheets@ki.se

Boka en resa i tjansten

En tjansteresa ar en resa som du gor i arbetet. Det
ska planeras i samrad mellan dig och din chef. Alla
tjansteresor ska bokas med Kl:s avtalsresebyra
BCD Travel. Las mer har:
https://medarbetare.ki.se/boka-resa-i-tiansten

Leverantorsfakturor

Vid oklarheter om leverantorsfakturor kontakta
leverantoren och forklara vad som ar oklart i
fakturan. Ta namn och datum vem som ni talat
med och parkera sedan fakturan i Agresso

UBW. Sa slipper vi paminnelse avgifter fran
leverantéren. ATEA ( IT fakturor ) tar ut en
dréjsmalsavgift pa 450 kr pa varje faktura som inte
blir betald i tid. S& hall garna en extra koll pa Atea
fakturorna.
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Redovisningar

Alla redovisningar som skall rapporteras tillbaka
till finansiaren maste stammas av med Onkpats
ekonomiavdelning och skickas fran
ekonomiavdelningen.

Rekvisitioner

Alla rekvisitioner som skall skickas till
finansiaren skall ga via ga via OnkPats
ekonomiavdelning. Anledningen till det ar att vi
fatt ett nytt systemstdd i agresso UBW.

Nar ni fatt ett anslag godkant av finansiaren sa
kontakta oss pa OnkPat ekonomiavdelning att
jag har fatt ett anslag bifoga garna ett dokument
som det star tex anslagsnr datum fér beslut var/
vem vi ska skicka rekvisitionen till etc.

Det underlattar for oss nar vi ska skapa en
rekvisition och skicka till kunden att vi kan bifoga
ett beslut etc.

Bidragskalkyl

Om ni har fatt ett anslag godkant s maste ni
skicka in en projekt kalkyl. Detta galler for bade
bidrags samt uppdrags avtal som visar hur ni
har budgeterat anslaget.

For bidragskalkylen ar det viktigt att ni visar hur
mycket som behdver samfinansieras samt fran
vilket projekt som ni skall samfinansiera bidraget
med.

Projektkalkylen skall sedan skickas till OnkPats
ekonomiavdelning, ekonomi@onkpat.ki.se for en
granskning och sedemera signeras av
ekonomiavdelningen samt prefekt. Senaste
projektkalkyl kan man hitta pa
medarbetarportalen
https://medarbetare.ki.se/kalkyler

Nytt Bankgironummer

Obs att vi fatt nytt Bankgiro nummer Bg 5217-
0198. Bankgirot kraver ett OCR-nummer for att
kunna anvandas, som man far av
ekonomiavdelningen nar rekvisitionen
registreras.

HR

¢ Information gallande flexibelt arbetssatt
och hybridarbete: Flexibelt arbetssatt -
ett nytt satt att arbeta

e For information om chefsutbildningar vid
Kl, se
https://medarbetare.ki.se/chefsutbildning
ar

o Forlangd avgiftsfri parkering for personal
med dekal till arsskiftet, |as mer pa
https://nyheter.ki.se/driftinfo/forlangd-
avgiftsfri-parkering-for-personal-till-
arsskiftet

e Personal och studenter vid Kl kan nu
drop-in vaccinera sig mot covid-19, las
mer pa https://nyheter.ki.se/drop-in-
vaccination-for-ki-studenter-och-
medarbetare

e Paminnelse om det telefonstéd som finns
att tillga for all personal och stipendiater,
se mer pa
https://medarbetare.ki.se/personalstod-
telefonradgivning

Sjukanmalan och ledigheter

Paminnelse: Om du blir sjuk ska du anmaéla det
till din arbetsplats samma dag till
sjukanmalan@onkpat.ki.se

Nar du ater ar frisk ska du friskanmala dig sjalv i
PA-webben.

Tank aven pa att Iagga in ledigheter i god tid i
PA-webben. De maste hinna godkannas av chef
i systemet innan I6nekdrningen i mitten pa varje
manad.

Info om din anstallning

Paminnelse att du hittar viktig information om din
anstallning pa Kl pa:
https://medarbetare.ki.se/din-anstallning.

Info om HR-arkivet

Fran och med nu anvands det nya systemet HR-
arkivet for en storre del av
personaladministrationen, vilket till exempel
innebar att anstalliningsbevis skickas direkt ifran
HR-arkivet till berérd medarbetares mail.
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Ombkonteringar av l6ner

Administrationen hjalper er som chef med
omkonteringar av personalens I6ner, vad god
respektera deadline och aterlamna signerade
blanketter i tid.

COVID-19 restriktioner

Fran och med den 29 september upphdrde
Folkhalsomyndighetens féreskrifter som gallt
under stdrre delen av pandemin. Det ar dock
aven fortsattningsvis viktigt att halla sig hemma
och undvika kontakt med andra vid tecken pa
sjukdom, att testa sig for COVID-19 vid symtom
(aven for dem som ar vaccinerade) och att félja
de rad och vagledningar som finns for
smittsparning. Lads mer om vad som galler fran
och med den 29 september

pa Folkhalsomyndighetens webbplats.

Kl uppmuntrar studenter och medarbetare att
vaccinera sig. Drop-in vaccination mot covid-19
kan gdras pa nagon av Karolinska
Universitetssjukhusets tva mottagningar Solna
Gamla Karolinska eller Huddinge Karolinska.

. Har du ett svenskt personnummer och ett
bankID kan du ladda ner appen
AlltidOppet och boka in dig fér en tid,
alternativt ga till mottagningen for drop-
in.

. Har du inte ett svenskt personnummer
kan du ga till mottagningen pa drop-in.

Drop-in vaccination pa Karolinska

Universitetssjukhusets mottagningar:

Solna: mandag, onsdag, fredag: 08.00-15:00
tisdag, torsdag: 08:00-20:00

Adress: Karolinska vagen 22,
Vaccinationsmottagningen finns i gamla
sjukhusbyggnaden, (pa sjukhusomradet) folj
anvisningarna pa plats.

Huddinge: tisdag, torsdag, fredag: 08.00-15:00
mandag, onsdag: 08:00-20:00

Adress: Medicingatan M43. Ga in via
huvudentrén, ga rakt fram tills du ser ett
trapphus i glas pa hoger sida. Dar gar du ner en
trappa och foljer skyltarna mot
vaccinationsmottagningen.
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Viktig information fran FixIT IT-
support

All IT-utrustning, program, licenser och
telefoni/abonnemang ska bestéllas via FixIT.
Maila fixit@ki.se. Bifoga en ZZ kod och ett
projektnummer.

Bestallning av ny dator

Bifoga namn pa ny anvandare och Kl ID, val av
dator, Mac eller windowsdator, barbar eller
stationar. Kom garna med énskemal, vi foéredrar
att anvanda HP, Lenovo eller Dell for
Windowsdatorer. Vi forsoker att halla ca 10st
barbara datorer inne for snabb leverans, oftast
HP. Kl har avtal med leverantorer, i och med det
battre priser. Valjer man en windowsdator sa
ingar Windows 10 licensen.

FixIT tar hand om IT-order, returer,
reklamationer och annat som ror er IT-
arbetsplats. Vi installerar klart alla program och
registrerar licenser. Ser till att datorerna féljer
Kl:s IT direktiv och namnstandard mm. Vi hjalper
er att komma igang med er nya dator.

Nar nagon slutar pa Kl

All IT-utrustning som ar inképt med Kl-medel
tillhér KI och ska ldmnas kvar i gruppen,
avskrivas eller returneras till FixIT. Man far EJ
skanka IT utrustningen till personer som lamnar
KI. Licenser och program kan eventuellt tas over
av annan anvandare i gruppen.
Abonnemangslicenser som till exempel vissa
Adobe licenser maste avslutas, Maila FixIT sa
ordnar vi det.

Telefoner ska returneras och abonnemang
sagas upp eller tas éver av annan anvandare.
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Paminnelse som ror IT-arbetsplatsen

Slipp onddiga utgifter genom att ha koll pa nar
nagon slutar i gruppen:

- Avsluta licenser.

- Sag upp telefoni/abonnemang.

- Returnera ALL hardvara.

Vill man ha en lista pa aktuella programlicenser
och telefonabonnemang sa kan man maila
fixit@ki.se sa tar vi fram det.

Datorer och kringutrustning -
leveransproblem

Pa grund av manga olyckliga omstandigheter ar
det ovanligt langa leveranstider pa datorer och
kringutrustning hos vara leverantorer. Problemet
ar globalt.

Planera era inkop i mycket god tid. Rakna
generellt med minst ett halvars leveranstid.

Problemen paverkar aven leveransférmaga for
andra produkter inom IT-sektorn.

ARBETSMILJO

En skyddsrond med fokus pa
brandséakerheten i BioClinicum kommer
utféras den 11 oktober.
Brandsékerhetsansvariga fran Kl/region
Stockholm och Coor kommer medverka
tilsammans med huvudskyddsombud och en
representant frn verksamheten. Papekade
brister fran skyddsronden kommer att
dokumenteras och behandlas i AMG-
BioClinicum den 19:e oktober dar atgardsplaner
och rekommendationer kommer utarbetas.

TA TILLFALLET | AKT ATT SE OVER
BRANDSAKERHETEN PA ER ARBETSPLATS!

Den arliga skyddsronden ar under planering.
En Iank till checklistor kommer att skickas ut till
varje forskargrupp i oktober och en fysisk rond i
BioClinicum kommer att utforas i slutet av
november/bdrjan av december.

Ombyggnation efter vattenlacka pa plan 6 i
BioClinicum pagar och berédknas vara klar kring
jul, darefter kommer mogelsparning att ske.

Fran miljo-och hallbarhetsombudet

| Bioclinicum J6:30, vid lunchrummet finns nu en
anslagstavla for hallbarhet pa jobbet,
SUSTAINABILTY AT WORK. Dar hittar man
information om bl.a. vara mal inom hallbarhet i
forskningen pa OnkPat “THE PATH TO A
GREEN LAB”. Web-version hittar du har:
https://ki.se/onkpat/miljo-och-hallbarhet-vid-

onkpat

Lar dig mer om Kl's strategi Climate Strategy for
Karolinska Institutet

Ta Kls kurs och testa dina globala kunskaper Kl
web course: Getting Started with the SDGs

INFRASTRUKTUR FORSKNING

Bokning och fakturering for OncPat Core
facilities: flddescytometri, Incucyte live cell
analysis och Histologi services finns nu i iLab:
https://karolinska.corefacilities.org/service cente
r/show_external/3714

Det ar viktigt att alla anvandare gor sina
bokningar i iLab dar faktureringen processas
genom systemet. Anvandarens avgift gor att vi
kan uppratthalla en god standard med
serviceavtal pa var utrustning.

Mer information om registrering iLab och alla
vara core faciliteter/gemensamma instrument
finns har: https://ki.se/en/onkpat/core-facilities-
at-theme-cancer

Pa grund av pandemin, stopp i Suezkanalen etc
sa ar det fortfarande brist pa vissa
forbrukningsvaror som filterspetsar, cellmedium
mm. BioClinicum Supply Center kommer satta
upp ett anslag pa dorren vilka produkter som for
tillfallet har leveransférseningar. Datorer och
kringutrustning ar ocksa drabbade av liknande
leveransproblem sa lagg garna era bestallningar
i god tid om mdjligt.
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UTBILDNING

Digital individuell studieplan

Digital individuell studieplan (ISP) for
doktorander inférs nu vid KI. Samtliga
institutioner ska bdrja anvanda det digitala ISP-
systemet for doktorander antagna fran 1 februari
2021. Ovriga doktorander for dver sin
individuella studieplan fran papper till ISP-
systemet i samband med nastkommande arliga
uppfdéljning eller halvtidskontroll, dock senast i
december 2021. Doktorander som raknar med
att disputera senast varterminen 2022 kan valja
sjalva om de vill anvanda ISP-systemet eller e;j.
Kontakta Erika Rindsj6 for mer info samt
behdrighet till systemet. Mer information finns
har: https://medarbetare.ki.se/isp-individuell-

studieplan

Doktorandrepresentanter

Det ar dags att valja nya
doktorandrepresentanter for nasta ar. Att vara
doktorandrepresentant vid institutionen kraver
ingen tidigare erfarenhet och kraver inte mycket
tid. Daremot ger det dig stora maojigheter att
forbattra dina soft skills sasom management och
ledarskap, att utdka ditt sociala och
vetenskapliga natverk och fa en battre forstaelse
for hur saker och ting fungerar vid var institution.
Du kan ansoka har och lasa mer om
positionerna har. Tveka inte att kontakta
nuvarande doktorandrepresentanter Mirco
Martino, mirco.martino@ki.se eller Tom Mulder,
tom.mulder@ki.se om ni har fragor.

Administrationen bestar av:

Maria von Witting, administrativ chef (maria.von.witting@ki.se, 524 862 01)
Pilar Baettig, ekonomicontroller (pilar.baettig@ki.se, 524 862 27)
Anders Ekman, verksamhetscontroller (anders.ekman@ki.se, 524 862 14)
Agneta Hultbro, administrator (agneta.hultbro@ki.se, 524 862 09)
Anne Jensen, HR-chef (anne.jensen@ki.se, 524 862 16)

Louise Kvick, personaladministrator (louise.kvick@ki.se, 524 862 21)
Monica Manske, administrator (monica.manske@ki.se, 524 862 07)

Karin Petell, redovisningsansvarig (karin.petell@ki.se, 524 862 08)
Ann-Charlotte Redebo, ekonomicontroller (ann-charlotte.redebo@ki.se, 524 862 15)
Erika Rindsjo, administratér och kommunikator (erika.rindsjo@ki.se, 524 862 06)
Michael Rosendahl, arkivarie (michael.rosendahl@ki.se, 0700900291)

Hanna Sillén, administrator och prefektsekreterare (hanna.sillen@ki.se, 524 862 19)
Jan Sylvan, IT-tekniker (jan.sylvan@ki.se, 524 823 02)

Lis mer om vara olika roller pa administrationen
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