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Sektionen Ekonomi

Rutiner vid uppdatering av attestplan

Blanketten Attestplan anvinds for att uppdatera attesthierarkin for er
institution och skrivs under elektroniskt i eduSign, se riktlinjer STYR
2024/1911 (Attestordning — riktlinjer om behorighet att forfoga dver
Lunds universitets medel) i Regelverket pa Medarbetarwebben.

1.

Utgé frén senaste Exceloriginal av er attestplan.

Vid behov av senast registrerad attestplan i Excel kontakta
sektionen Ekonomi.

Se till att de delar som delegationen ska géilla for &r markerade
med en bock 1 kryssrutorna uppe till vénster.

Ange i filtet Uppdaterad det datum uppdateringen ska gilla
ifran.

Diarienummer: Tas fram och anges av ansvarig handlaggare.
Redigera filen och markera fordndringar med bock 1 kolumnen
Andrad till hoger pa de rader som #ndras.

Ange eventuell kommentar i kolumnen for Kommentarer om det
finns nagot sirskilt som behover uppmirksammas.

Spara sedan som PDF och skicka den for e-underskrift via
eduSign. Observera att om attestplanen innehaller delegation till
annan &n bitrddande prefekt och om beloppsgriansen satts till >0
kr kravs underskrift 4ven av 6verordnad niva, oftast kanslichef.
Instruktioner for eduSign finns pa Medarbetarwebben.
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8. Nar e-underskriften ar fardig:
a. Spara originalfilen i drendet 1 W3D3.
b. Skicka in kopia till sektionen Ekonomi via supportformularet,
vilj kategori Attestplaner.
c. Skicka kopia till alla berdrda attestanter och deras chefer (de
som beviljar behorigheter 1 Lucat).

Om revideringen omfattar attester i Primula ska behorigheter dven

ansokas 1 Lucat.

I Lupin/Proceedo ldgger sektionen Ekonomi upp attestréttigheter i

enlighet med inskickad attestplan.

Mellanattestanter

I Lupin/Proceedo finns mojlighet att 14gga in en mellanattestant med
en beloppsgrins pa 0 kr. Mellanattestanten utfor konteringskontroll
och kan gora eventuella justeringar. Denna funktion kan tilldmpas for

exempelvis aktivitet eller kostnadsstélle.

Nir beloppsgrénsen dr satt till 0 kr, gér bestdllningen/fakturan alltid
vidare upp 1 attesthierarkin for slutattest hos attestant med
beloppsattest. Det dr viktigt att mellanattestanter anges 1 attestplanen
for att visa hela flodet. Vid revidering som enbart avser

mellanattestant med belopp 0 kr, behdver attestplanen inte diarieforas.

Ange aktuellt konteringsvirde 1 kolumnen for ev Aktivitet, 1 formatet
kst.vsh.akt.

Attesthierarki

ev Aktivitet e Beloppsgrins Reserv
777777 Test inst Eva Andersson prefekt 999 999 999 Erik Bengtsson _stf prefekt

777777.81.123456 Asa Jansson ekon admin [

Se flik aktivitersattest Henrik Nilsson projektiedare

777777.91.654321 Maria Ek ekonom

ofo|a

Se flik aktivit John Akessen instadmin

Exempel pa aktiviteter i attestplan
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Omfattar mellanattesten minga konteringsviarden anges i stéllet en
hinvisning till flik Aktivitetsattest, “se flik Aktivitetsattest”, samtliga
aktiviteter fylls 1 pa fliken.

Kontaktperson:
Namn p3 aktivitet(valfritt) 1 dsstall Aktivitet Sammanfogat  Attestant Belopp FYLISIAVEKEN  FYLLS| AV EKEN

Test projekt 1 7T 91 101688 777777.91.101688 Henrik Nilsson 0 777777.91.101688 777777.91.10168877
Test projekt 2 T 91 101705 777777.81.101705 Henrik Nilsson 0 777777.91.101705;
Test projekt 3 77777 91 119833 777777.81.118833 Henrik Nilsson 0 777777.31.119833;
Test projekt 4 777777 91 129363 777777.91.129363 Henrik Nilsson 0 777777.31.129363;
Test projekt 5 777777 91 101708 777777.91.101708 Henrik Nilsson 0'777777.91.101708
Test projekt 6 7T 91 101710 777777.91.101710 John Akesson 0 777777.91.101710; 777777.91.101710;7.
Test projekt 7 T 91 101749 777777.81.101749 John Akesson 0 777777.91.101749;
Test projekt 8 T 91 101748 777777.91.101748 John Akesson 0 777777.91.101748;
Test projekt 9 777777 91 101747 777777.91.101747 John Akesson 0 777777.31.101747

Exempel pd anvindning av flik Aktivitetsattest

For mer information om Godkénna och attestera se
Medarbetarwebben.

For fragor om attestplan kontakta sektionen Ekonomi via

supportformuléret, kategori Attestplaner.
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