Attest 1 Primula fr o m oktober 2018

Flode/formular
Resor / utlagg

Regleras av
Attestordningen

Kommentar

Du intygar att utgiften &r:
e andamalsenlig for verksamheten
e finansierad
e korrekt bokford
= OK att betala ut

Timrapport Attestordningen (NYTT) Se ovan
Arvoden Attestordningen (NYTT) Se ovan
Overtid, mertid, OB och Attestordningen (NYTT) Se ovan

beredskap

Fast lonetillagg

Fordelning av besluts-
befogenheter — delegerat fran
rektor och vidare

Det finns ett beslut fére hanteringen i Primula
paborjas. Attesten = chans for dig att reagera pa
om t ex konteringen blivit fel

Ledighet och Semester

Fordelning av besluts-
befogenheter — delegerat fran
rektor och vidare

Om nagon annan an du har fatt ratten att bevilja
ledigheten delegerad till sig av
fakultetsstyrelsen/motsv — kontrollera med den
personen.

Anstéllning - nyanstélining

Fordelning av besluts-
befogenheter — delegerat fran
rektor och vidare

Attest foregas av anstallningsbeslut. Attesten =
chans for dig att reagera pa om t ex konteringen
blivit fel

Avsluta anstéallning —
arbetsgivarens uppséagning

Fordelning av besluts-
befogenheter — delegerat fran
rektor och vidare

Det finns beslut om avslut fore hantering i
Primula paborjas. Attesten = info/koll att 16n
kommer att sluta utga
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Attest 1 Primula fr o m oktober 2018

 for dig med rollen "Attestant prefekt eller motsv” aven:

Flode/formulér Regleras av Kommentar

Beddma bisyssla Foreskrifter om bisysslor Observera att eventuellt separat beslut om att
upphora med en bisyssla eller beslut att férbjuda
anstalld att ata sig bisyssla ska fattas av
fakultetsstyrelsen eller organ/befattningshavare
pa fakultetsnivd som fakultetsstyrelsen delegerat
denna beslutsratt till.

Avsluta anstéllning — egen Attest = du som chef kan korrigera det datum
uppséagning som du och den anstallde har kommit dverens
om ar sista anstallningsdag.
Forandra anstallning Fordelning av besluts- Attest foregas av beslut - om anstéllning,
befogenheter — delegerat fran  befordran, 16n, omfattning (hel-/deltid) etc -
rektor och vidare beroende pa vilken forandringen ar.

LUND
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Attest | Lupin (ofGrandrat)

Flode/formuléar Regleras av Kommentar
Attestera Attestordningen Du intygar att utgiften &ar:
leverantdrsfaktura e andamalsenlig for verksamheten

¢ finansierad
o Korrekt bokford
= OK att betala ut
Och att betalningen gar till ratt mottagare, med ratt belopp och i ratt
valuta.

Godkanna bestallning  Attestordningen Du intygar att utgiften ar:
e andamalsenlig for verksamheten
¢ finansierad
e korrekt bokférd
= OK att bestélla
Och om den kommande fakturan matchar bestélining och kvittens
att den ar OK att betala.
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Attest pa annat satt (oférandrat)

Flode/formular Regleras av Kommentar

Beslut att upphandla  Attestordningen Du intygar att ekonomiska medel avsatts for aktuellt inkop. |
férekommande fall &ven att:
e lokal dar utrustningen ska placeras ar anpassad for detta
e MBL-forhandling/motsvarande &r genomford

Utbetalningar utan Attestordningen Du intygar att utgiften &r:

faktura, t ex e andamalsenlig for verksamheten
ansokan/pafylining e finansierad

handkassa e korrekt bokford

= OK att betala ut
Och att betalningen gar till ratt mottagare, med ratt belopp och i ratt
valuta.

Beslut att upphandla: enligt institutionens/motsv egna rutiner; vid 6ppen upphandling
dock alltid skriftlig bestallning av upphandling. Lank till blanketten finns har:
https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/inkop-faktura-ekonomi/inkop-och-
upphandling/oppen-upphandling

Information och blanketter for utbetalningar utan faktura finns under rubriken
Utbetalningar pa denna sida:
https://www.ekonomiwebben.lu.se/for-mitt-arbete/in-och-utbetalningar-utan-faktura
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