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CEC-instruktion for resegranskare i Primula

Du ska granska rese- och utlaggsrékningar i Primula. Du har behorigheten for ett eller flera
kostnadsstallen/verksamheter/aktiviteter (se lista nedan).

Du kan vid behov lagga in en rese -eller utlaggsrakning at en annan person, tex om nagon som inte ar
anstalld vid LU har haft ett utldgg. | det fallet krévs forst att en kallrapportor l1agger upp personen i
Primula innan du kan registrera drendet, och du far sjalv inte granska rakningen, det ska reserv
resegranskare gora. Irene ar reserv for Lena, och Lena reserv for dvriga granskare. Kallrapportor &r
Lena. Om Lena &r borta kan &ven Irene eller Asa ldgga upp nya personer.

I Primula ser du alla drenden for hela kostnadsstallet, &ven om du endast har behorighet att granska pa
en enskild aktivitet, si manga arenden ror inte dig. Det ar darfor viktigt att du vet vad du har
behdrighet att granska. Din behorighet framgar i lista pa nasta sida.

Papperskopia av reserédkningarna lamnas normalt till dig av den anstéllde, och du ansvarar for att
lamna papperskopian vidare till den som ska attestera. Vem som attesterar framgar av gallande
attestplan. Eftersom det i Primula inte fungerar att &ndra kontering i samma steg som en
reserakning/tidrapport ska attesteras, har vi infort ett moment dar attestanten forst far rapporten i
utskriven form och dar anger ev andringar som ska goras, innan den gar till dig som granskare, 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 dig som
granskare.

2. Du lamnar utskriften till attestant, som granskar om kontering och dvriga uppgifter stammer,
gor ev. korrigeringar pa pappret och satter sin signatur pa den utskrivna rapporten, och lamnar
tillbaka den till dig for granskning. | detta lage har attestanten inte tillgang till rapporten i
Primula, endast pa papper.

3. Du granskar och skickar vidare rapporten for attest i Primula, och meddelar attestanten pa mail
att den finns for attest i Primula.

4. Attestant godkanner utbetalningen i Primula senast ca den 10:e varje manad. Har har
attestanten normalt inte tillgang till rapporten pa papper, den finns kvar hos dig.

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.

Fortséattning 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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