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LL[ N D S Prefekter eller motsvarande

UNIVERSITET

Sektionen Ekonomi

Instruktion:
Godkannanderittighet for anvindare i Raindance

| Raindance ligger inte kostnadsstélleavgransning pa sjalva inloggningsbehdrigheten utan i ratten
att slutféra (godkanna) transaktioner. En bokféringsorder, en rekvisition eller en intern
kundfaktura kan inte bli fardig utan ett godkannande. Sjalva funktionen kallas attest i Raindance,
men &r helt skiljt fran det attestregelverk som galler vid LU och som reglerar utbetalningar.

Réatten att godkanna transaktioner i Raindance stélls in pa kostnadsstélleniva per anvéandare.
Nivan pa varje anvdndares godkdnnanderéattighet ska godkannas av prefekt eller motsvarande,
med ett par undantag — se nedan. Observera att denna tilldelning av godkdnnanderattighet pa
utforda transaktioner i ekonomisystemet inte ersatter det ekonomiska ansvaret som avilar
prefekt eller motsvarande.

Undantag:

e For de institutioner/motsv som anlitar Ekonomikontoret, Institutionsservice vid Kansli S eller
motsvarande géller att ratten att utse vilka som ska ha godkannanderatt évergar till chefen
for Ekonomikontoret respektive Institutionsservice etc.

e Kanslichef har ratt att utse godkannare for alla kostnadsstéllen pa hela fakulteten.

e Ekonomidirektoren har ratt att utse godkannare for alla kostnadsstallen pa hela
universitetet. Galler ekonomiadministrativ personal vid t ex sektionen Ekonomi for vissa
bokforingar i bokslut/dyl.

GOr sa har:

1. Leta upp tidigare eller paborja ny Excelfil:

a. Revidering: Leta upp den Excelfil som ni anvande férra gangen. Ange datum for
revidering, andra/lagg till information pa de rader dar det behdvs och markera
dessa rader med x i hogerkanten.

b. Nyanmalan: Oppna Excelfil ”Mall fér godkdnnanderitt i Raindance” och spara t
ex som "Godk_RD_XX_ AAMMDD” dir kortversion av institutionens namn anges
istallet for XX.



http://www.ekonomiwebben.lu.se/sites/ekonomiwebben.lu.se/files/godk_rd_mall.xlsx

2. Blanketten ska innehalla alla som har godkannanderatt pa institutionen. Ange eller

redigera namn och Lucat-ID pa de personer som &r nya/dndrade.

Ekonomen ska om denne har godkdannanderatt i forsta hand godkanna sina egna

transaktioner.

Bokféringsordern/motsv gar alltid forst till personen med snavast godkannanderatt.

3. Ange kostnadsstalleintervall per person. Se exempel sist i denna instruktion. Infoga eller
ta bort rader efter behov.

Se upp med hoppande intervaller s att ni inte av misstag smyger in
godkdnnanderatt for mellanliggande kostnadsstallen.

Se till att det finns godkannare till samtliga institutionens kostnadsstéllen.

4. Ange vid behov namn och Lucat-ID pa erséattare.

5. Spara och skriv ut.

6. Skriv under och skanna.

Som ersattare anges person som inte sjalv har godkdnnanderatt till kostnadsstallet
utan behoéver arva rattigheten vid den ordinarie godkdnnarens franvaro.

Ersattaren maste ocksa vara Raindanceanvandare.

Det gar bara att ange en ersattare per rad, men alla andra som har en
godkannanderadtt som omfattar det aktuella kostnadsstéllet/-ena kan ocksa ersatta
vid franvaro (se dven néasta punkt).

En anvandare som har bredare godkdnnanderatt kan fungera som erséattare.

7. Skicka den skannade filen till sektionen Ekonomi via supportformuldret
https://forms.eken.lu.se/, vilj kategori Attest och godkdnnande/Godkédnnanderitt i

Raindance.

Exempel:

Karin Ett ska ha godkdnnanderatt pa avdelning X (kst 101010)
Sten Tva ska ha godkdnnanderétt pa avdelning Y (kst 101020)
Niklas Tre ska ha godkdannanderatt pa avdelning Z (kst 104010)
Malin Fyra ska ha godkdnnanderatt for hela institutionen

Karin och Sten ska kunna ticka upp f6r varandra vid semester/dyl
Karin tacker aven upp for Niklas vid behov
Om ingen annan kan sa ska Malin godkdnna

Namn Lucat-ID Kst - -Kst Ersdttare Namn Ersattare Lucat-ID
Karin Ett XXXX 101010 101010 StenTva XXXX

Sten Tva XXXX 101020 101020 Karin Ett XXXX

Niklas Tre XXXX 104010 104010 Karin Ett XXXX

Malin Fyra XXXX 101010 101020

Malin Fyra XXXX 104010 104010



https://forms.eken.lu.se/

