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CEC-instruktion for attestant pa respektive verksamhet i Primula

Du ska attestera rese- och utlaggsrakningar, samt tidrapporter och arvoden i Primula. Du har
behdorigheten for ett eller flera kostnadsstallen/verksamheter/aktiviteter. Vad du har attestratt for
framgar i gallande attestplan. For fragor vand dig till Lena Soderberg.

Vid din egna langre franvaro kan du lamna 6ver all attest till den i attestplanen utsedda vikarien
(Henrik i de flesta fall). Du maste i sa fall meddela bade din vikarie och den som &r resegranskare (se
lista nésta sida) ndr din vikarie ska skota attesteringen.

| Primula ser du alla drenden for hela kostnadsstallet, aven om du endast har behdrighet att attestera pa
en enskild aktivitet, s& manga arenden ror inte dig. Du ser aven personalrelaterade drendena
(ledigheter, sjukdom etc), som inte ror dig utan ska attesteras av personalansvarig chef. Det &r darfor
viktigt att du vet vad du har behdrighet att attestera. Detta framgar i gallande attestplan.

Eftersom det i Primula inte fungerar att d&ndra kontering i samma steg som en reserakning/tidrapport
ska attesteras, har vi infért ett moment dar du som attestant forst ser rapporten i utskriven form/pa mail
och dar anger ev andringar som ska goras, darefter far du samma rapport for attest i Primula. Se nedan.

Reserdkningar— hantering pad CEC (denna kan skilja sig fran hanteringen pa andra institutioner).

1. Denanstéllde rapporterar sjalv i Primula, och skriver ut en kopia som lamnas till granskare.

2. Granskare (i de flesta fall Lena Sdderberg, se lista nasta sida) lamnar utskriften till dig som
attestant. Du granskar om kontering och 6vriga uppgifter stammer, gor ev. korrigeringar pa
pappret och satter din signatur pa den utskrivna rapporten, som lamnas tillbaka till granskaren.
| detta lage har du INTE tillgang till rapporten i Primula, endast pa papper.

3. Granskaren granskar och skickar vidare rapporten i Primula, och meddelar dig pa mail att den
finns for godk&nnande i Primula.

4. Attestant (= du) godkanner utbetalningen i Primula senast ca den 10:e varje manad. Har har du
normalt inte tillgang till rapporten pa papper. Om du pa nytt 6nskar se reserakningen pa
papper sa finns den tillganglig hos resegranskaren.

Tidrapporter — hantering pa CEC (denna kan skilja sig fran hanteringen pa andra institutioner).

Om du bade ar den som ar uppdragsgivare och &r den som attesterar kostnaden har du tva olika roller
vad galler tidrapporten, och kommer att hantera den tva ganger.

1. Den anstallde rapporterar senast den 3:e varje manad in arbetade timmar i Primula. Det kréavs
en tidrapport per manad.

2. lrene Bergstrand mailar en kopia av tidrapporten till uppdragsgivare (= kan vara du). Om
uppdragsgivaren inte ar angiven pa tidrapporten skickas tidrapporten till attestant (=du).

3. Densom ar uppdragsgivare (= kan vara du) garanterar att rapporterade timmar stdimmer och
anger kontering om den saknas genom att svara pa mailet till Irene senast den 6:e varje manad.
| detta lage har uppdragsgivare INTE tillgang till rapporten i Primula, endast pa mail.

4. Irene klistrar in svaret fran uppdragsgivaren i arendet, granskar och skickar vidare rapporten i
Primula.

5. Irene mailar attestanten (=du) att det finns ett &rende for attest.

6. Attestant (=du) godkanner utbetalningen i Primula senast ca den 10:e varje manad.

Har finns mer information, riktad till anstallda vid CEC https://www.cec.lu.se/sv/om-cec/for-cecs-
medarbetare/personalfragor/primula-ssc

For fragor vand dig till Lena Soderberg eller Irene Bergstrand.

Fortsattning nésta sida
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Lista resegranskare i Primula for respektive verksamhet
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Kst Verksamhet Granskare

156911 Grundutbildning miljévetenskap CEC Annika Malmgren Widerberg
156911 Ovrigt CEC Lena Séderberg

156910 A2030 Ylva van Meeningen

156912 BECC Lina Nikoleris

156913 MERGE Lina Nikoleris

156914 Hallbarhetsforum Lena Soderberg

156916 ICOS Lena Soderberg

156918 ClimBEco Ylva van Meeningen

156919 Climate- KIC Lena Soderberg
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