1. Fore ansdkan

Det ar fakultetsstyrelsen som &r ansvarig for organisationen och fattar beslut om
inrattande och avveckling av institutioner och andra enheter inom respektive fakultet.
Ta darfor inledningsvis kontakt med ditt fakultetskansli for att diskutera ett eventuellt
behov av organisationsforandring.*

Det ar viktigt att tanka igenom syftet med det nya kostnadsstéllet — kommer forvantad
effekt att uppnas genom ett nytt kostnadsstalle eller &r det en annan férandring som
ar mer lamplig? Sektionen Ekonomi &r en bra diskussionspartner med god insyn i
befintliga organisationsstrukturer och dess tillampning i de olika administrativa
systemen (t ex Raindance, Lucat, Primula, Lupin, EOS) och kan véagleda i
organisationsfragor. Denna diskussion bor ske i god tid fore beslut och
genomforande for att visa olika vagval och dess konsekvenser.

Tank pa att kostnadsstalleférandringar med fordel sker i arsskiften och ofta behover
finnas klara redan i september for budgetarbetet innan budgetprocessen stanger.

Radgivning ar genomford och basta mojliga vagval ar gjorda []
Beslut ar fattat och diariefort O
Organisationsforandringen ar informerad pa institutions- och fakultetsniva O
Vid behov: MBL-forhandling vid flytt av personal &r genomford (radgér med O
er MBL-kontakt)

2. Ansdkan

For att fa ett nytt kostnadsstélle ska en ansokan skickas till sektionen Ekonomi. En
ansOkan bestar av en ifylld blankett for upplagg/andring av kostnadsstalle samt ett
bifogat beslut.

Beslut

Av beslutet ska det framga vilken typ av forandring som ska genomféras t ex att en
forskargrupp ska bli en egen avdelning/nytt kostnadsstalle och varfor.

-OBS! Flytt av personal kraver oftast MBL-férhandling.

1 https://www.lu.se/sites/www.lu.se/files/arbetsordning-for-lunds-universitet-170215.pdf
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Ansdkningsblankett
Fyll i uppgifter om det nya kostnadsstallet pa blanketten?, tank pa:

e kostnadsstallenummer far inte ha anvants tidigare
e antal tecken i kostnadsstéllebenamning, max 30
e kostnadsstéllebendmningen: anvand inte "avdelning for... ”

e startdatum: ange nar kostnadsstallet ska vara giltigt (OBS, kan vara tidigare
pga behov av aktivitetsupplagg)

e ange palaggsprocent och fordelningsnycklar for nya kostnadsstallen som ska
borja anvandas under I6pande ar. Ovriga far uppgifterna fran EOS.

Blankett ar ifylld, paskriven och inskickad []

3. Efter anstdkan

Sektionen Ekonomi tar emot ansokan, gar igenom inskickade dokument och lagger
upp kostnadsstéllet i ekonomisystemet. Denna information gar sedan automatiskt
vidare till 6vriga stora administrativa system. Sektionen Ekonomi meddelar
uppgiftslamnare och undertecknare nar kostnadsstallet ar upplagt. Det &ar viktigt att
du som uppgiftslamnare informerar 6vriga berdrda.

Primula:

Vid behov: andra personalens placeringskostnadsstalle (framatrapportera O
garna)

Vid behov: andra lonekonteringar i Primula webb (framatrapportera garna) Ol
EOS:

Kostnadsstallet har uppdaterats med inmatare och godkénnare []
| budgetprocessen:

Vid behov: personal ar utlanad till nya kostnadsstallet. O
Vid behov: avskrivningar ar hanterade. [
Vid behov: fordelningsbasen ar justerad — kontakta sektionen Ekonomi O

2 https://www.ekonomiwebben.lu.se/for-mitt-arbete/ekonomiadministrativa-handbocker-och-
dokument/blanketter#Kostnadsstallen
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Lucat:

Vid behov: férandringar i attestorganisationen ar gjorda av []
katalogadministrator

Vid behov: férandringar i verksamhetsorganisationen ar gjorda av [
organisationsadministrator

Vid behov: ansékan om behdorigheter i Lucat ar gjord L]
Vid behov: universitetsanknutna personer ar upplagda [
Lupin:

Ny attestplan inskickad till sektionen Ekonomi []
Vid behov: abonnemangen ar uppdaterade ]
Vid behov: ny lista dver vilka aktiviteter som ska tillhdra resp lupingrupp O

inskickad till sektionen Ekonomi i s& nara anslutning till "giltighetstid fr o m”
som majligt

Raindance:
Godkannanderattigheterna ar inskickade till sektionen Ekonomi L]
12-delsfilen ar uppdaterad ]

Ovriga system:

Meddela andrad kontering for lokaler — LU Bygg (fa@byqgg.lu.se) O

Meddela andrad kontering for stad — LU Service [
(lokalservice@service.lu.se), obs tank pa framférhallning pga
uppséagningstid om gammal lokal ska lamnas

Meddela andrad kontering for telefon och programférmedling - LDC ]

Meddela andrad kontering for I6pande debiteringar fran Post och paket — LU  [J
Service, annars vid nya bestéllningar

Meddela andrad kontering for dvriga I6pande interna faktureringar, annars O
vid nya bestallningar

Meddela andrad kontering fér bokningar i TimeEdit [
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