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Uppdaterad: 2022-04-14 

Allmänt 
Ekonomisk prognos görs för Lunds universitet med systemstöd i EOS, två gånger om 
året, per 30/4 (T1) och per 31/8 (T2). Prognosen avser alltid helår och görs av hela 
organisationen ner på kostnadsställenivå. Hur detaljerat man vill göra prognosen t.ex. 
ner på aktivitet avgör varje institution. Det är uppföljningsbehovet som styr hur 
detaljerad prognosen ska vara. 

När prognos 1 öppnas i systemet, vid T1, ligger årets budget som grund och det är i 
förhållande till den man gör prognoskorrigeringar, dvs. innan man korrigerat något i 
prognosuppgifterna så är prognosen och årets budget den samma. När prognos 2 
öppnas, vid T2, är beloppen innan några korrigeringar gjorts samma som prognos 1. 

När en prognos i EOS öppnar får de som tidigare gjort uppgifterna dessa med 
automatik under flaggan längst upp till höger (där siffran visar hur många uppgifter 
man har att göra). 

På portalsidan under Support finns en lista över kontaktpersoner på 
fakultet/institution. De kan hjälpa till att flytta uppgifter i EOS till rätt användare. 

En prognos innehåller tre verksamhetsuppgifter för varje kostnadsställe och en 
administrativ uppgift, ”Tilldela användare uppgifter”.  

Samtliga uppgifter måste klarmarkeras i systemet när man är klar med dem. Detta 
gör man via en ikon med svart flagga uppe till höger för hantera uppgift. 
Klicka på flaggan och en meny till olika funktioner öppnas upp. 
 

o Kommentera uppgift: Här kan du skriva kommentar till uppgiften, kommentar 
synlig endast för den som har uppgiften och den som fått uppgiften delad till 
sig. 

o Dela uppgift: Här kan du dela uppgiften med annan EOS-användare,  
som då också kan hantera uppgiften. 

o Klarmarkera uppgift: När uppgiften är färdig ska den klarmarkeras här. 
 

Till alla uppgifter finns det knappar ovanför varje inmatningsbild som hjälp i arbetet. 

 

o Ångra – möjlighet att ångra inmatning. 
o Lägg till rad – ny rad läggs till och kan användas för inmatning. 
o Kopiera rad – en markerad rad kan kopieras och läggs till, kan korrigeras. 
o Ta bort rad – en markerad rad kan tas bort, måste sparas innan den tas bort. 
o Fyll ut till höger – läggs % in i fält kan man här få samma i alla fält till höger. 
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o Excel-export – möjlighet att ta ut vald inmatningsbild till Excel. 
o PDF-export – möjlighet att ta ut vald inmatningsbild i PDF. 
o Excel-import – möjlighet att importera data från Excel. 
o Spara – all inmatning måste sparas efter varje inmatningsbild.  

 

Prognos personalförd 
När prognosen skapas hämtas, grunduppgifter och kontering från senaste 
månadsomställning i Primula, samt de i budget manuellt inlagda nyanställda till 
uppgiften Prognos personalförd. Det som från början finns i uppgiften har inte 
överförts till resultaträkningen. Det är inte obligatoriskt att göra förändringar i denna 
uppgift eller att föra över dem till resultaträkningen, om ingen ändring görs kommer 
prognosen även fortsättningsvis att basera sig på årets budget. Vill man överföra 
prognosen för personalförd gör man det via knappen ”Överför prognos” uppe till 
vänster. 

För inmatning av arvode och uppdragstillägg gå vidare till avsnitt för Prognos 
intäkter/kostnader. 

Överföringen kan göras flera gånger. 

Uppgiften innehåller 9 flikar, där Översikt personal är den flik som öppnas först. 

 

Översikt personal  

Här visas den personal som har sin anställning på detta kostnadsställe. 
Informationen är grunddata från Primula och är endast en sammanställning av det 
som fanns registrerat i Primula vid senaste månadsomställningen samt alla de 
ändringar som görs i övriga flikar under prognosarbetet. Vid behov av korrigering 
görs det i övriga flikar.  

Kolumnerna innebär: 

o Anställning - anställningsnummer och namn, från Primula. 
o Befattning – personens befattning, från Primula 
o Omfattning - omfattningen på personens anställning i Primula.  
o Lön – personens lön i Primula. 
o Reviderad lön – lön från Primula uppräknad med beräknad löneökning i EOS. 
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o Jan-dec - visar den omfattning som belastar kostnadsstället per månad, dvs. 
tjänstens omfattning minus ev. tjänstledighet. 

o Kommentar - visar de kommentarer som skrivits i övriga inmatningsbilder i 
personaluppgiften. 

o Projektplanerad - har en markering med Ja i de fall personen även ingår i 
Projektbudget. För ytterligare info om hur projektbudget ser ut välj fliken 
Projektplanerad längst till höger av flikarna. 

o Längst ner i listan visas de personer som i budget lagts in i fliken Lägg till/ta 
bort nyanställda.  
 

 

Lägg upp/ta bort nyanställd  

Här kan man lägga upp nya personer som kommer att anställas och därmed ska vara 
med i helårsprognosen, men inte fanns med när aktuell fil hämtades från Primula. 

 

 

1. Ange vad nyanställningen avser/namn/förkortning i fältet för namn. Det är 
viktigt att raden går att förstå och identifiera vid nästa prognostillfälle. 

2. Välj vilken befattning personen ska ha, börja skriv i fältet och en väljlista 
öppnar sig, välj där befattning. 

  

3. Lägg in beräknad månadslön. 
4. I fältet Kommentarer kan du skriva egen kommentar. 
5. <Spara>. 

 

 

Den nyanställde kommer nu att visas både i inmatningsbilden Redigera nyanställd 
och i fliken Översikt personal.  
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6. Kontrollera om nyanställda som kopierats till prognosen från tidigare 
budget/prognos nu är anställda. Om de redan finns i listan från Primula med 
rätt namn/lön/omfattning ska de inte finnas med här också.  

7. Markera då raden som ska bort. 
8. Välj <Ta bort rad>. 
9. Välj <Spara>. 

 

Raden försvinner nu både från denna inmatningsbild och från Översikt personal. 

 

Inmatning alla uppg/anst  

I denna flik kan man göra alla inmatningar per person, för alla som är anställda. 
Kostnaden för anställd styrs av lagd omfattning på personen. 
 
Överst visas information gällande Konteringsdifferenser – om här finns någon, ska 
dessa kontrolleras och troligen kompletteras. Konteringen ska i de flesta fall vara 
100%, men kan vara lägre om kostnadsstället inte har kostnaden för den anställde 
och detta inte beror på att personen är utlånad i prognosen. Du kan dubbelklicka på 
raden i som har konteringsdifferens för att komma direkt till kontering för denna 
person, i exemplet nedan ”NN”  

 

För övriga anställda som ska korrigeras: 

1. Välj anställd via pilarna eller genom att markera en anställd i fliken Översikt 
personal och gå vidare till Inmatning alla uppg/anst. 
 
 

Nu öppnar sig alla inmatningsbilder som finns för en anställd och korrigeringar går att 
göra i alla grå fält.  

https://forms.eken.lu.se/
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o Lön = den lön som finns i Primula, exkl. sociala avgifter. EOS beräknar 
sociala avgifter i resultaträkningen.   

o Reviderad lön = en schablon för löneuppräkning av lön som EOS beräknar 
utefter den lönparameter som finns i systemet (samma % gäller för alla 
anställda). 

o Januari - december = den omfattning som anställningen har i Primula. 
 

2. Korrigera vid behov lön eller omfattning. 
3. <Spara>. 

 

 
4. Lägg in % för tjänstledighet om den anställde kommer att vara tjänstledig 

under året. 
5. <Spara>. 

 
Observera att tjänstledighet hämtad från Primula baseras på om det finns 
tjänstledighet första dagen i en månad, se exempel. 

 
 

 
6. Välj Kostnadsställe, default är uppgiftens kostnadsställe.  
7. Välj Verksamhet som den anställde ska arbeta inom.  
8. Välj Aktivitet som den anställde ska vara konterad på.  
9. Lägg in %-sats jan-dec. Samma person kan ha flera konteringsrader, kontera 

så att raderna för samma person totalt blir 100% för varje månad. 
10. <Spara>. 
                                                  __EOS 
Att låna ut personal: 

Lånar ut personal gör man genom att lägga annan kontering på den anställde. Detta 
bör göras i ett tidigt skede av arbetet med prognosen, så inte det kostnadsställe som 
den anställde lånas ut till redan klarmarkerat sin uppgift för Inlånad personal.  
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1. Kostnadsställe - välj det kostnadsställe den anställde ska vara utlånad till. 
2. Verksamhet – välj 11 Grundutbildning med anslag. 
3. Aktivitet – välj 999999 Budgetaktivitet. 
4. Januari-december – Lägg in %-sats den anställde ska vara utlånad. 
5. <Spara>. 
 

Nu visas denna kontering i uppgiften inlånad personal på det kostnadsställe man 
lånat ut till och den som har den uppgiften korrigerar konteringen. Därefter kommer 
”utlåningskonteringen” med automatik att uppdatera sig med korrekt kontering. 
 
Längst ner på sidan i fliken ”Inmatning alla uppg/anst” visas sammanställning över 
den anställdes kontering på det kostnadsställe som personen är personalförd på/ 
som lånat ut personal, dvs. personen nedan är utlånad 50% i januari och den delen 
visas då inte här. 

 

 
 

Inmatning lön, omf alla 

I denna flik visas alla anställda med deras lön och omfattning i en lista. 
Här kan man gå igenom och korrigera detta för alla samtidigt utan att välja anställda 
en och en. Tillvägagångssättet är det samma som till motsvarande inmatningsbild i 
fliken Inmatning alla uppg/anst, se sidan 5. 
 
 
 
 

Inmatning tjänstl. alla och Inmatning kontering alla 

I flik Inmatning tjänstledighet alla visas alla anställda med deras tjänstledighet i en 
lista. 
I flik Inmatning kontering alla visas alla anställda med deras kontering i en lista. 
I dessa flikar kan man gå igenom och korrigera detta för alla samtidigt utan att välja 
anställda en och en. Tillvägagångssättet är det samma som till motsvarande 
inmatningsbild i fliken Inmatning alla uppg/anst, se sidan 5. 
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Överst i fliken Inmatning kontering alla finns även information om 
Konteringsdifferens. Finns det personer här så kontrollera den anställdes kontering, 
se avsnitt Inmatning alla uppg/anst. 

Kostnadsförd per verksamhet 

Här visas sammanställning över samtlig personal per befattning och per verksamhet.  

 

Kostnadsförd per aktivitet 

Här visas sammanställning över samtlig personal per befattning och per verksamhet. 
Vid klickning på aktivitet öppnas bild med all personal konterad på denna aktivitet. 

 

Projektplanerat 

Här visas en tabell med all personal planerad i projektmodulen på kostnadsställets 
alla valbara aktiviteter. All information är hämtad från projektmodulen och är inte 
kopplad till den lön eller anställningsprocent som finns på samma personer i övriga 
personalflikar. Informationen från projektbudget kan vara till hjälp vid prognosen då 
den visar hur man personalplanerat i projekten med lön, % och antal månader. 

 

Prognos inlånad personal 
När någon i uppgiften Prognos personalförd konterat en anställd på annat 
kostnadsställe (lånat ut personal) kommer den anställde med automatik upp i 
uppgiften prognos inlånad personal på detta kostnadsställe. När konteringen är 
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korrigerad måste överföring av prognos göras för att det ska påverka 
resultaträkningen, detta görs via knappen <Överför prognos>. Överföringen kan 
göras flera gånger.  

Samtidigt som resultaträkningen uppdateras korrigeras det med korrekt kontering hos 
det kostnadsställe som lånat ut den anställde. För att minimera missförstånd och 
felaktig prognos är det viktigt att hantera utlånad/inlånad personal tidigt under 
prognosarbetet. Felaktiga prognoser uppstår då personal lånas ut och det 
kostnadsställe som ska hantera inlånad personal redan klarmarkerat sin uppgift. 

Översikt personal 

Här visas en översikt över vilken inlånad personal som finns och för vilka kontering 
måste kontrolleras/korrigeras. 

 

 

Anställning = anställningsnummer och namn. 

o Kostnadsställe personalförd = det kostnadsställe som lånat ut en anställd. 
o Total = totala kostnaden för utlåningen. 
o Januari – december = månadskostnad. 

 
1. Markera raden för den person som ska konteras/kontrolleras. 
2. Klicka på fliken Inmatning kontering 

Inmatning kontering 

 

Övre bilden visar den anställdes tjänst och totala omfattning. 

Nedre inmatningsbilden: 
3. Välj den verksamhet som personen ska vara konterad på. 
4. Välj den aktivitet som personen ska vara konterad på. 
5. Jan-dec, här visas den %-sats som personen är inlånad, %-satser kan 

korrigeras, men då måste detta informeras till utlånande kostnadsställe. 
6. <Spara>. 

https://forms.eken.lu.se/
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7. Gå tillbaka till fliken Översikt personal och välj nästa i listan. 
8. Välj <Överför prognos> när samtlig inlånad personal är konterad.  

 

Kostnadsförd per verksamhet 

Här visas sammanställning över samtlig inlånad personal per befattning och per 
verksamhet.  

 

 

Prognos intäkter/kostnader 
I uppgiften Prognos intäkter/kostnader kan man lägga in belopp som förändrar 
prognosen jämfört med budget. I prognosuppgiften kan man till skillnad mot i budget 
även lägga in belopp för personalkostnader och avskrivningar. Anledningen till detta 
är att i budget är personaluppgifterna obligatoriska medan i prognos är det valfritt om 
man vill överföra förändringartill prognosens resultaträkning. Arvode och uppdrags-
tillägg läggs i prognosen in här. Tänk på att även beräkna och lägga in sociala 
avgifter för arvode och uppdragstillägg. I prognosen finns det ingen specifik uppgift 
för avskrivningar vilket det gör i budget.  

Det finns två väljare att göra urval med för att underlätta inmatningen. 

 

o Verksamhet – uppgiften visar saldo för vald verksamhet. 
o Aktivitet – uppgiften visar saldo för vald aktivitet. 
o Knappen Uppdatera – används när du lagt in nya data och ska uppdatera 

resultaträkningen. 
Uppgiften är uppbyggd av ett flertal flikar 

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

Här visas årets utfall för valt kostnadsställe/verksamhet/aktivitet, föregående års utfall 
samt innevarande års budget och prognos. Efter inmatning i uppgiftens 
inmatningsflikar summeras de till kolumnen för innevarande prognos. I kolumnen 
Projektbudget är saldot från alla kostnadsställets Projektbudgetar summerade på 
respektive resultaträkningsrad. 

 

 

 

För att välja vad man vill arbeta med i övriga flikar har man två valmöjligheter: 

1. Markera den rad i resultaträkningen som man vi arbeta med så att den blir 
gulmarkerad 

2. Välj sedan en annan flik  
Eller  

1. Välj en annan flik 
2. Välj vilken kontogrupp man vill arbeta vidare med via pilarna för ”Rad i 

resultaträkning”. De kontogrupper som är ljusare grå är inte valbara i en 
prognosuppgift 

  

Aktivitetsöversikt 

Här visas alla kostnadsställets aktiviteter, med belopp för den rad man valt i 
resultaträkningen. Bilden innehåller samma kolumner som resultaträkningen men gör 
det möjligt att se vilka aktiviteter beloppet i resultaträkningen kommer från. 
Val av ”Rad i resultaträkningen” måste göras för att lista med aktiviteter ska visas. 
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Inmatning underkonto 

När man matar in prognosbelopp i denna flik väljer man att lägga det på en 
kontogrupp, vilket kan vara fullt tillräckligt. Viktigt att veta är att om man sedan tittar 
på prognosen på mer detaljerad kontonivå, så kommer alla inmatningar i samma 
underkontogrupp på ett och samma konto (det konto som ligger överst i listan för 
kontogruppen). 

 

Alla grå rutor är ändringsbara. Finns inte önskad kodsträng, välj <Lägg till rad> och 
det skapas en rad utan förval. 
Om det skapas en rad som är identiskt lika med någon annan rad kommer dessa två 
att läggas samman till en rad med beloppen sammanslagna när man sparar. 
För fältet Motpart finns ett begränsat urval:  

o Extern, annat lärosäte = motpart för prognos (9901)     
o Extern, övrig = motpart för prognos (9900)  
o 9300 = internhandel inom fakultet 
o 9500 = internhandel mellan fakulteter 

 

 

3. Korrigera belopp för innevarande prognos i cell för Prognos 1. 
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Kolumnen Per.nyckel avser hur prognosbeloppet ska presenteras i resultaträkningen.  

o Rak = prognosbeloppet presenteras med 1/12-del varje månad. 
o Kvartal = prognosbeloppet presenteras med 1/3-del mars, juni, aug, dec. 
o Tertial = prognosbeloppet presenteras med 1/4-del april, sept, dec. 
o Halvår = prognosbeloppet presenteras med halva beloppet juni och dec. 
o Manuell = belopp kan matas in för jan – dec på den månad som 

prognosbeloppet ska presenteras. Beloppen summeras sedan till kolumnen 
för pågående prognos. Använd scrollningslisten längt ner i fönstret för att nå 
alla kolumner. Viktigt att denna inmatning inte är på exakt samma kossträng 
som något annat belopp, sparas här med identiskt lika kodsträng så raderas 
den tidigare lagda prognosen och belopp lagt med periodisering Manuell 
sparas. 

 
 
 

4. <Spara> och klicka på <Uppdatera>. 
 

Inmatning konto 

När man matar in prognosbelopp i denna flik måste alltid konto väljas för varje 
belopp. Viktigt är att i de fall man vill göra uppföljning på kontonivå måste även 
budget/prognos vara gjord på kontonivå. 

Inmatningen i övrigt görs på samma sätt som för inmatning underkonto, se sidan 11-
12. 

 

Inmatning lokaler gemensamt 

Fliken Inmatning lokaler gemensamt används framför allt i budget och endast för 
lokalkostnader som ska fördelas med schablon. I prognos kan endast kodsträng, 
belopp och den procentuella fördelningen mellan kärn-/stödverksamhet förändras. 
De grå fälten är ändringsbara.  
I Prognos används flikarna Inmatning lokaler underkonto/konto för lokalkostnader 
direkt till en aktivitet. 
 

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


14 

 

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

 

 
 

Inmatning lokaler underkonto 

Här läggs prognos för direkta lokalkostnader, dvs. de lokalkostnader som inte ska 
täckas via pålägg utan hör till specifikt projekt/aktivitet. 
Prognosen görs på kontogrupp enligt samma regler som i fliken inmatning 
underkonto, se sidan 11-12. 
 

 

Inmatning lokaler konto 

Här läggs prognos för direkta lokalkostnader, dvs. de lokalkostnader som inte ska 
täckas via pålägg utan hör till specifikt projekt/aktivitet. 
Prognosen görs på konto enligt samma regler som i fliken Inmatning konto, se sidan 
11-12. 

 

Inmatade rader 

Här visas de rader som matats in med datum och namn på den som gjort 
inmatningen. 
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Transaktioner 

Här visas utfallstransaktioner för innevarande år, för vald verksamhet inkl. länk till 
leverantörsfaktura, kontering, bokföringsdatum mm. 

 

Kommentar 

Här finns möjlighet att skriva kommentar för utbildning respektive forskning. 
Kommentarer kan presenteras i rapporten 104, Översikt kommentarer. 

 

 

Klarmarkera uppgift  

Alla uppgifter måste Klarmarkeras när de är klara. 

1. Klicka på <flaggan> uppe till höger.    
2. Välj <Klarmarkera uppgift>. Uppgiften går nu vidare i flödet för granskning.  

 

Prognosberäkningar baserade på senaste budget 
I prognoser görs inga nya beräkningar för: 

 Fördelning av stödverksamheten 
Den fördelning mellan utbildning och forskning som gjordes i budgetarbetet 
används både i fördelningen i utfallet i Raindance under året och i 
fördelningen i prognoserna. 

 
 Fördelning av lokalkostnader 

Den fördelning av gemensamma lokalkostnader mellan stödverksamhet och 
kärnverksamhet som gjordes i budget kan korrigeras med belopp och 
procentuell fördelning i prognosen, se uppgiften intäkter/kostnader sidan 13. 
Stödverksamhetens lokaler fördelas sedan mellan utbildning och forskning 
efter den fördelning som gjordes i senaste budget.  
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Kärnverksamhetens gemensamma lokaler fördelas mellan utbildning och 
forskning efter den fördelning som gjordes för dessa i senaste budget. 

 
 Påläggs-% för stödverksamheten 

Den påläggsprocent som räknats fram i budget används i utfallet kommande 
år (om man inte av särskild anledning kommer överens om något annat). I 
prognoserna hämtas procentsatserna från Raindance och ligger till grund för 
beräknad påläggsberäkning i prognosen. 

 Påläggs-% till kärnverksamhetens lokaler 
Den påläggsprocent som räknats fram i budget används i utfallet kommande 
år (om man inte av särskild anledning kommer överens om något annat). I  
prognoserna hämtas procentsatserna från Raindance och ligger till grund för  
beräknad påläggsberäkning i prognosen. 

Uppdatering av pålägg och fördelningar  

 All inmatning i budget- och prognos sparas när man på respektive rad 
klickar på knappen Spara. Då uppdateras även saldon i fliken Resultaträkningen som 
finns i int/kostn-uppgiften samt rapport 102. Resultat och balansräkning. 

 I inmatningsbilderna finns det också en uppdateringsknapp som 
startar en beräkning av påläggsprocent eller skapar fördelningsrader av 
gemensamma kostnader. För att kunna se effekten av en inmatning av en budget- 
eller prognosuppgift måste man klicka på knappen för att starta en sådan beräkning. 

OBS! Om man inte behöver se resultatet av beräkningen direkt kan man vänta med 
beräkningen eller så sker det automatiskt varje natt. 

För att inte låsa användaren i inmatningsuppgiften (eller alla andra!) startar numera 
inte beräkningsjobbet direkt i den session man arbetar i utan i ett bakgrundsjobb. Om 
det är flera som startar ett beräkningsjobb samtidigt körs de efter varandra i en kö. 

Det går att se status på kön i rapport 815. Uppgiftshanterare. Om jobbet gått klart 
syns de under fliken Historik. Välj uppdateringsprocess i väljlistan för Uppgift för att 
visa alla körda uppgifter. När man markerar sin uppgift i listan till vänster visas till 
höger loggning om vem som startat jobbet och på vilket Kst som uppdateringsjobbet 
körts. 
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Uppdateringsjobben kan också startas från rapport 102. Resultat och balansräkning, 
men endast i de fall man vet att beräkning behöver göras på nysparad inmatning. 
Klicka på den knapp som motsvarar den process där ny data behöver beräknas och 
se till att alltid markera den del i organisationen där beräkningen behöver göras, t.ex. 
för ett specifikt Kst eller en hel institution. 
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Granskning  
När samtliga prognosuppgifter för inmatning på ett kostnadsställe är klarmarkerade 
och Godkända får granskaren sin uppgift. I det fall granskaren anser att något i 
inmatningsuppgifterna ska korrigeras finns det möjlighet att utan extra behörighet i 
EOS skicka tillbaka uppgifterna för komplettering. Detta gör man via flaggan. 

1. Klicka på <flaggan> uppe till höger. 
2. Välj <Skicka tillbaka>  
3. Välj den/de <uppgifter> som ska skickas tillbaka, under Användare 

inmatning ser du vem som får tillbaka uppgiften 
4. Möjlighet finns att skriva kommentar om vad som ska kompletteras. 
5. Välj <Skicka tillbaka>. 

 

 

 

Uppgift finns nu för hantering av inmataren och måste kompletteras, Klarmarkeras 
och Godkännas på nytt.  

Uppgift för granskning finns på samtliga nivåer Uppgift, – Kostnadsställe, -Institution, 
-Fakultet och Universitetsnivå. Granskningsuppgift måste Godkännas innan nästa 
nivå kan få sin uppgift. Detta görs via flaggan. 

3. Klicka på <flaggan> uppe till höger.  
4. Välj <Godkänn>. 
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