Det ar fakultetsstyrelsen som &ar 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.t

1. Fore ansdkan

Beslut ar fattat och diariefort (]
Organisationsférandringen &r informerad pa institutions- och fakultetsniva (]
Har kontrollerat att: L]
Raindance:
samtliga aktiviteter pa kostnadsstallet ar tomda och stangda (]
Primula:
ingen personal &r placerad pa kostnadsstallet L]
ingen personal ar lonekonterad pa kostnadsstallet ]
Vid behov: MBL-férhandling vid flytt av personal &r genomford (radgor =
med er MBL-kontakt)
Lucat:
ingen extern person ar placerad pa kostnadsstallet (]
verksqmhetsorgar'lis.atior!.en ar uppdaterad av =
organisationsadministrator
behc‘jrighgter i Luc'at' ar flylttade alternativt inaktiverade av =
organisationsadministrator
Ovriga system:
kontering for lokaler ar &ndrad hos LU Bygg (fg@bygg.lu.se) [
kontering for stad ar andrad hos LU Service
(lokalservice@service.lu.se) o
kontering for telefon och programférmedling &r dndrad hos LDC (]

1 https://www.lu.se/sites/www.lu.se/files/arbetsordning-for-lunds-universitet-170215.pdf
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kontering for |6pande debiteringar for Post och paket ar andrad hos LU 0

Service
kontering for 6vriga I6pande interna faktureringar ar andrade [
kontering for bokningar i TimeEdit ar andrade L]

Observera: Om begaran om placeringsandring i Primula skickats till SSC — vanta
in bekraftelse pa genomford forandring fran SSC innan blankett skickas in till
sektionen Ekonomi.

2. Ansdkan

Ange pa blanketten?: Typ av andring (Avslut), dnskat avslutsdatum (framtida datum i
format AAMMO1), avveckling alt flytt, kostnadsstéllenummer samt kontaktuppgifter
och underskrift.

Blankett ar ifylld, paskriven och inskickad ]

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