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Uppdaterad: 2022-04-14

Allmant

Ekonomisk prognos gors for Lunds universitet med systemstdd i EOS, tva ganger om
aret, per 30/4 (T1) och per 31/8 (T2). Prognosen avser alltid helar och goérs av hela
organisationen ner pa kostnadsstalleniva. Hur detaljerat man vill géra prognosen t.ex.
ner pa aktivitet avgor varje institution. Det ar uppféljningsbehovet som styr hur
detaljerad prognosen ska vara.

Nar prognos 1 6ppnas i systemet, vid T1, ligger arets budget som grund och det ar i
forhallande till den man gor prognoskorrigeringar, dvs. innan man korrigerat nagot i
prognosuppgifterna sa ar prognosen och arets budget den samma. Nar prognos 2
Oppnas, vid T2, ar beloppen innan nagra korrigeringar gjorts samma som prognos 1.

Nar en prognos i EOS 6ppnar far de som tidigare gjort uppgifterna dessa med
automatik under flaggan langst upp till hoger (dar siffran visar hur manga uppgifter
man har att géra).

Pa portalsidan under Support finns en lista 6ver kontaktpersoner pa
fakultet/institution. De kan hjalpa till att flytta uppgifter i EOS till ratt anvandare.

En prognos innehaller tre verksamhetsuppgifter for varje kostnadsstalle och en
administrativ uppgift, "Tilldela anvandare uppgifter”.

Samtliga uppgifter maste klarmarkeras i systemet nar man ar klar med dem. Detta
gor man via en ikon med svart flagga uppe till hoger for hantera uppgift.
Klicka pa flaggan och en meny till olika funktioner éppnas upp.

o Kommentera uppgift: Har kan du skriva kommentar till uppgiften, kommentar
synlig endast for den som har uppgiften och den som fatt uppgiften delad till
Slg ) Hantera uppgift:

o Dela uppgift: Har kan du dela uppgiften med annan EOS-anvandare, ‘o
som da ocksa kan hantera uppgiften. S

o Klarmarkera uppgift: Nar uppgiften ar fardig ska den klarmarkeras har. armarkors uopgif

mentera uppgift

Till alla uppgifter finns det knappar ovanfor varje inmatningsbild som hjalp i arbetet.

Angra Lagg till rad Kopiera rad Ta bort rad  Fyll ut till hger Excel-export PDF-export Excel-import Spara

Angra — mojlighet att angra inmatning.

Lagg till rad — ny rad laggs till och kan anvandas for inmatning.

Kopiera rad — en markerad rad kan kopieras och laggs till, kan korrigeras.
Ta bort rad — en markerad rad kan tas bort, maste sparas innan den tas bort.
Fyll ut till hoger — laggs % in i falt kan man har fa samma i alla falt till hoger.

O O O O O

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



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

Excel-export — mojlighet att ta ut vald inmatningsbild till Excel.
PDF-export — mojlighet att ta ut vald inmatningsbild i PDF.
Excel-import — mojlighet att importera data fran Excel.

Spara — all inmatning maste sparas efter varje inmatningsbild.

O O O O

Prognos personalford

Nar prognosen skapas hamtas, grunduppgifter och kontering fran senaste
manadsomstallning i Primula, samt de i budget manuellt inlagda nyanstallda till
uppgiften Prognos personalférd. Det som fran boérjan finns i uppgiften har inte
overforts till resultatrakningen. Det ar inte obligatoriskt att gora forandringar i denna
uppgift eller att féra éver dem till resultatrakningen, om ingen andring gérs kommer
prognosen aven fortsattningsvis att basera sig pa arets budget. Vill man dverféra
prognosen for personalférd gér man det via knappen "Overfor prognos” uppe till
vanster. Overfor prognos

For inmatning av arvode och uppdragstillagg ga vidare till avsnitt fér Prognos
intakter/kostnader.

Overféringen kan géras flera ganger.

Uppgiften innehaller 9 flikar, dar Oversikt personal ar den flik som dppnas forst.

“# HYPERGENE EKONOMI v PERSONAL v INDIREKTA PROJEKT ADMIN v SYSTEM v 5K v

Overfar prognos

Lage upp/ta bort nyanstalld Oversikt personal Inmatning alla uppe/anst Inmatning 1on, omf alla Inmatning tjanstl alla Inmatning kontering alla Kostnadsford per Vsh Kostnadsford per aktivtet Projektplanerat

Oversikt personal

Har visas den personal som har sin anstallning pa detta kostnadsstalle.
Informationen ar grunddata fran Primula och ar endast en sammanstallning av det
som fanns registrerat i Primula vid senaste manadsomstallningen samt alla de
andringar som gors i 6vriga flikar under prognosarbetet. Vid behov av korrigering
gors det i ovriga flikar.

Kolumnerna innebar:

Anstallning - anstallningsnummer och namn, fran Primula.

Befattning — personens befattning, fran Primula

Omfattning - omfattningen pa personens anstallning i Primula.

Lon — personens 16n i Primula.

Reviderad I6n — 16n fran Primula uppraknad med beraknad |6nedkning i EOS.

O O O O O
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o Jan-dec - visar den omfattning som belastar kostnadsstallet per manad, dvs.
tjianstens omfattning minus ev. tjanstledighet.

o Kommentar - visar de kommentarer som skrivits i 6vriga inmatningsbilder i
personaluppgiften.

o Projektplanerad - har en markering med Ja i de fall personen aven ingar i
Projektbudget. For ytterligare info om hur projektbudget ser ut val;j fliken
Projektplanerad langst till hdger av flikarna.

o Langst nerilistan visas de personer som i budget lagts in i fliken Lagg till/ta
bort nyanstallda.

Oversikt personal (Jan - Dec visar netto omfattning) o]

Budgetdr: 2021 | Kostnadsstalle personalfird:

Anstiilining “17 Befattning Omfattning Lién (k) Reviderad (6n (kr) ¥ Jan Fen tar Apr ai Jun Jut Aug sep okt Hov Dec Kommentar Projektplanerad
20 8 275 20 20 20 20 20% 20 20 205 20 20 20 20
30 49126 Y 30 308 30 30 30 o o I o o o
100 100 100 100% 100 100 1005 100 100 100 100 100 100
100 76 937 100 100 100 100 100% 100 100 100% 100 100 100 100
10U ersattningsrekrytering HN - 100% 45000 45000 100% 100 1002 1002 1002 1002 1002 1002 1002 100 100 1002

Lagg upp/ta bort nyanstalld

Har kan man lagga upp nya personer som kommer att anstallas och darmed ska vara
med i helarsprognosen, men inte fanns med nar aktuell fil hamtades fran Primula.

Laggupp/tabort nyanstalld | Oversikt personal  Inmatning alla uppg/anst  Inmatning lon, omf alla Inmatning tjanstlalla  Inmatning konteringalla  Kostnadsford per Vsh  Kostnadsford per aktivtet  Projektplanerat

Inmatning av nyanstalld

adsstile personalférd: Lisetilrad Excelexport  PDF-export

tttttttttt

1. Ange vad nyanstallningen avser/namn/forkortning i faltet for namn. Det ar
viktigt att raden gar att forsta och identifiera vid nasta prognostillfalle.

2. Valj vilkken befattning personen ska ha, borja skriv i faltet och en valjlista
Oppnar sig, valj dar befattning.

Alla befattningar

(saknas) ~
Arkompanjatir
Administrationsansvarig W

N Aemimisbenbi, norictant
|

3. Lagg in berdknad manadslion.
4. | faltet Kommentarer kan du skriva egen kommentar.
5. <Spara>.

Inmatning av nyanstalld
Namn Befatening Lonii) Kommentar

Ersattning NN Ekonom 32000 Vikariat from juli

Den nyanstallde kommer nu att visas bade i inmatningsbilden Redigera nyanstalld
och i fliken Oversikt personal.
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Redigera nyanstalld

Budgetr: 2021 Budgettyp: Prognos 1 Kostnadsstl Kopiera rag
Anstallning Befattning Lén Reviderad 6n  Kommentar

Gruppcner 48,000 48000

Ekonomiadministratsr 31 000 31000
Ekonom 32000 32000 Vikariat from jul

6. Kontrollera om nyanstallda som kopierats till prognosen fran tidigare
budget/prognos nu ar anstallda. Om de redan finns i listan fran Primula med
ratt namn/lén/omfattning ska de inte finnas med har ocksa.

7. Markera da raden som ska bort.

8. Valj <Ta bort rad>.

9. Valj <Spara>.

Redigera nyanstalld
Budgetar: 2021 Budgettyp: Prognos | Kostnadsstille personalfrd: Angra Kopiera vxtelfxuurt PDF-export E\cel'vmpc
Kommentar

Anstallning Befattning Lén Reviderad l6n

NN

48000 48000

32,000 32000 Vikariat from juli

Raden férsvinner nu bade fran denna inmatningsbild och fran Oversikt personal.

Redigera nyanstalld

Budgetdr: 2021 Budgettyp: Prognos 1 Kostnadsstle personalfiird: Kopisrarad  Tabortrad Excel-export PDF-export  Excelimport

gruppehef Gruppeher. 8000 8000
Ekanom 2000 32000 Vikariat from juii

Inmatning alla uppg/anst

| denna flik kan man gdra alla inmatningar per person, for alla som ar anstallda.
Kostnaden for anstalld styrs av lagd omfattning pa personen.

Overst visas information géllande Konteringsdifferenser — om har finns nagon, ska
dessa kontrolleras och troligen kompletteras. Konteringen ska i de flesta fall vara
100%, men kan vara lagre om kostnadsstallet inte har kostnaden for den anstallde
och detta inte beror pa att personen ar utlanad i prognosen. Du kan dubbelklicka pa
raden i som har konteringsdifferens for att komma direkt till kontering for denna
person, i exemplet nedan "NN”

Konteringsdifferenser fran 100% [x Q

Budgetar: 2021 Budgettyp: Prognos 1 & Kostnadsstalle personalford:

Anstallning Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt MNov Dec

MM 100.00% 100.00% 100.00% 100.00% 100.00% 0.00% 0. 00% 0. 00% 0005 0005 0005 0.00%

For dvriga anstallda som ska korrigeras:

1. Valj anstalld via pilarna eller genom att markera en anstalld i fliken Oversikt
personal och ga vidare till Inmatning alla uppg/anst.

i |

Anstdllning: |W

Nu dppnar sig alla inmatningsbilder som finns fér en anstalld och korrigeringar gar att
gora i alla gra falt.
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Underlag l6n och omfattning

Budgetr: 2021 Budgettyp: Prognos 1 Kostnadsstille personalford:
Lén Reviderad lon Jan Feb Mar Apr

32 000 32 000 100% 100% 100% 100%

o Lon =den |6n som finns i Primula, exkl. sociala avgifter. EOS beraknar
sociala avgifter i resultatrakningen.

o Reviderad I6n = en schablon for Ioneupprakning av 16n som EOS beraknar
utefter den I6nparameter som finns i systemet (samma % galler for alla
anstallda).

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

2. Korrigera vid behov 16n eller omfattning.
3. <Spara>.

Underlag tjanstledighet och annan ledighet

Budgetar: 2021 Budgettyp: Prognos 1 Kostnadsstille personalford: Anstallning: NN
Jan Feb Mar Apr
0 0% 0% 0%

4. Lagg in % for tjanstledighet om den anstallde kommer att vara tjanstledig
under aret.
5. <Spara>.

Observera att tjanstledighet hamtad fran Primula baseras pa om det finns
tjianstledighet forsta dagen i en manad, se exempel.

Exempel:

| Tjanstledig fran Primula Tjanstledigi EOQS

Ex 1) 2017-01-01 - 2017-01-31 Tjanstledig januari

Ex 2) 2017-01-02 - 2017-01-31 Ingen tjanstledighet i januari

Ex 3) 2017-01-02 - 2017-02-01 Tjanstledig i februari, men inte i januari

Underlag kontering

Budgetar: 2021 Budgettyp: Prognes 1 Kostnadsstille personalfrd: Anstallning: NN
Kostnadsstalle Verksamhet Aktivitet Jan Feb Mar Apr
{saknasﬂ w | 11 Grundutbildning med anslag 999999 Budgetaktivitet 100% 100% 100% 100%
Vilj... Vilj... Vilj...
Summa 100% 100% 100% 100%
6. Valj Kostnadsstalle, default ar uppgiftens kostnadsstalle.
7. Valj Verksamhet som den anstallde ska arbeta inom.
8. Valj Aktivitet som den anstallde ska vara konterad pa.
9. Lagg in %-sats jan-dec. Samma person kan ha flera konteringsrader, kontera

sa att raderna fér samma person totalt blir 100% for varje manad.
10.<Spara>.
EOS
Att lana ut personal:
Lanar ut personal gér man genom att lagga annan kontering pa den anstallde. Detta
bor goras i ett tidigt skede av arbetet med prognosen, sa inte det kostnadsstalle som
den anstallde lanas ut till redan klarmarkerat sin uppgift for Inlanad personal.
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AR

<Spara>.

Kostnadsstalle - valj det kostnadsstalle den anstallde ska vara utlanad till.
Verksamhet — valj 11 Grundutbildning med anslag.

Aktivitet — valj 999999 Budgetaktivitet.

Januari-december — Lagg in %-sats den anstallde ska vara utlanad.

Nu visas denna kontering i uppgiften inlanad personal pa det kostnadsstalle man
lanat ut till och den som har den uppgiften korrigerar konteringen. Darefter kommer
"utlaningskonteringen” med automatik att uppdatera sig med korrekt kontering.

Langst ner pa sidan i fliken "Inmatning alla uppg/anst” visas sammanstallning éver
den anstalldes kontering pa det kostnadsstalle som personen ar personalférd pa/
som lanat ut personal, dvs. personen nedan ar utldnad 50% i januari och den delen

visas da inte har.

Konteringar for kostnadsstallet personalford [xX)

Budgetar: 202 Budgettyp: Prognos 1 € Anstdllning: NN

Kostnadsstille personalford Kostnadsstille

Inmatning 16n, omf alla

Kostnadsstalle kontering:

Verksamhet

11 Grundutbildning med anslag

50! 100% 100

0% 100% 100%

| denna flik visas alla anstallda med deras 16n och omfattning i en lista.
Har kan man ga igenom och korrigera detta for alla samtidigt utan att valja anstallda
en och en. Tillvagagangssattet ar det samma som till motsvarande inmatningsbild i

fliken Inmatning alla uppg/anst, se sidan 5.

Underlag lon och omfattning

Budgetar: 2021 Budgettyp: Prognos 1 Kostnadsstille personalford:

Anstilining Lén Reviderad 6n
39 200,0 39788
44000,0 44 660
32 600,0 33 089

Jan

100%
100%
100%

Feb
100%
100%
100%

Inmatning tjanstl. alla och Inmatning kontering alla

| flik Inmatning tjanstledighet alla visas alla anstallda med deras tjanstledighet i en

lista.

| flik Inmatning kontering alla visas alla anstallda med deras kontering i en lista.
| dessa flikar kan man ga igenom och korrigera detta for alla samtidigt utan att valja
anstallda en och en. Tillvagagangssattet ar det samma som till motsvarande

inmatningsbild i fliken Inmatning alla uppg/anst, se sidan 5.

Underlag tjanstledighet och annan ledighet

Budgetar: 2021 Budgettyp: Prognos 1 Kostnadsstille personalford:

Anstalining Jan

20%
0
0
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Underlag kontering

Budgetar: 2021 Budgettyp: Prognos 1 Kostnadsstille personalfdrd:

Anstallning Kestnadsstalle Verksamhet Aktivitet Jan Feb Mar Apr
NM 11 Grundutbildning med anslag 990091 Gem Stdd 50% 100% 100% 100%
NH 11 Grundutbildning med anslag 999999 Budgetaktivitet 50% 0% 0% (1

Overst i fliken Inmatning kontering alla finns &ven information om
Konteringsdifferens. Finns det personer har sa kontrollera den anstalldes kontering,
se avsnitt Inmatning alla uppg/anst.

Kostnadsford per verksamhet

Har visas sammanstallning dver samtlig personal per befattning och per verksamhet.

Kostnadsford versksamhet

Budgetér: 2021 | Kostnadsstille kontering:
v Alla " 21 Forskning 35 Forskning 55 9
verksamheter Grundutbildning med anslag med bidrag  Uppdragsforskni  Stbdverksamhet
med anslag ng
¥ Alla anstillningar -21 476 875 -3 708 172 -7 495 433 -7 924 645 -165 124 -2 183 501
-571 382 -607 853 -36 471
-1192 983 298 246 -656 141 -238 597

Kostnadsford per aktivitet

Har visas sammanstallning dver samtlig personal per befattning och per verksamhet.
Vid klickning pa aktivitet 6ppnas bild med all personal konterad pa denna aktivitet.

Aktiviteter (Kostnadsférda) [R Kostnadsforda pa vald aktivitet @ [
Budgetar: 202
Budgetar: 202 Kostnadsstalle kontering: 1 gl(ﬂ:t;adssﬂille kontering:
Aktivitet:

Belopp  Konteringsandel
Lan VG11 3 17;

v e -
Projektplanerat

Har visas en tabell med all personal planerad i projektmodulen pa kostnadsstallets
alla valbara aktiviteter. All information &r hamtad fran projektmodulen och &r inte
kopplad till den 16n eller anstallningsprocent som finns pa samma personer i évriga
personalflikar. Informationen fran projektbudget kan vara till hjalp vid prognosen da
den visar hur man personalplanerat i projekten med I6n, % och antal manader.

Personal planerad i projektmodulen [#

Ar 4 v aktivitet +2 ¥ Versiom3 7 Startdatum kontrakt Slutdatum finans Person Befattning +5 v Personal virdetyp~ ¢ v Belopp Kommentar Anvindare

Prognos inlanad personal

Nar nagon i uppgiften Prognos personalférd konterat en anstalld pa annat
kostnadsstalle (lanat ut personal) kommer den anstallde med automatik upp i
uppgiften prognos inlanad personal pa detta kostnadsstalle. Nar konteringen ar

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

Sparac


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

korrigerad maste Gverforing av prognos goras for att det ska paverka
resultatrakningen, detta gors via knappen <Overfor prognos>. Overféringen kan
goras flera ganger.

Samtidigt som resultatrakningen uppdateras korrigeras det med korrekt kontering hos
det kostnadsstalle som lanat ut den anstallde. For att minimera missférstand och
felaktig prognos ar det viktigt att hantera utldnad/inlanad personal tidigt under
prognosarbetet. Felaktiga prognoser uppstar da personal lanas ut och det
kostnadsstalle som ska hantera inlanad personal redan klarmarkerat sin uppgift.

Oversikt personal

Har visas en Oversikt dver vilken inlanad personal som finns och for vilka kontering

Overfor prognos

Oversikt personal Inmatning kontering Kostnadsford per V-gren

Oversikt inlanad personal @R (B
Budgetar: 2021 Budgettyp: Prognes 1 @ Kostnadsstille kontering

Anstallning Kostnadsstillle personalférd -1 ¥ Total Jan Feb Mar 4
324 756 27 063 27 063 27 063
100 835

Anstallning = anstallningsnummer och namn.

o Kostnadsstille personalford = det kostnadsstalle som lanat ut en anstalld.
o Total = totala kostnaden for utlaningen.
o Januari — december = manadskostnad.

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

Inmatning kontering

Omfattning (Jan - Dec visar netto omfattning) [x]
Budgetar: 2021  Budgettyp: Prognos 1 @ | Anstillning: Kst personalférd inlanad:

Anstalining Befattning Lén (kr) Reviderad lén Omiattning Jan Feb Mar Apr

45 000 45 735 100 100 100% 100: 100%

Kontering

Budgetdr: 2021 Budgettyp: Prognos 1 Anstilining:

Verksamhet Aktivitet Jan Feb Mar Apr
21 Forskning med anslag 990021 Gem Fo anslag 35% 35% 355 35%
Vilj... Vilj...

summa 33% 35% 35% 35%

Ovre bilden visar den anstélldes tjanst och totala omfattning.

Nedre inmatningsbilden:

3. Valj den verksamhet som personen ska vara konterad pa.

4. Valj den aktivitet som personen ska vara konterad pa.

5. Jan-dec, har visas den %-sats som personen ar inlanad, %-satser kan
korrigeras, men da maste detta informeras till utlanande kostnadsstalle.

6. <Spara>.
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7. Ga tillbaka till fliken Oversikt personal och vélj nasta i listan.
8. Valj <Overfor prognos> nar samtlig inlanad personal ar konterad.

Kostnadsford per verksamhet

Har visas sammanstallining dver samtlig inldnad personal per befattning och per
verksamhet.

Oversikt personal  Inmatning kontering | Kostnadsfard per Vegren

Kostnadsford befattning (@
Budgetér: 202 Budgettyp: Prognos 1 € | Kostnadsstille kontering:

Alla 11 21Forskning 35 Forskning 51
mheter  Grundutbilaning med anslag med bidraz  Stadverksamnet
med ansiag

¥ Alla befattringar

52348 -405 161

Bibliotekarie

Kostnadsford verksamhet [g)
Budgetar: 202 Budgettyp: Prognos 1 @ Kostnadsstille kontering:

Alla

v 21 Forskning 35 Forskning
verksamheter med anslag

51
med bidrag  Stédverksamhet

405 161

Prognos intakter/kostnader

| uppgiften Prognos intakter/kostnader kan man lagga in belopp som férandrar
prognosen jamfort med budget. | prognosuppgiften kan man till skillnad mot i budget
aven lagga in belopp for personalkostnader och avskrivningar. Anledningen till detta
ar att i budget ar personaluppgifterna obligatoriska medan i prognos ar det valfritt om
man vill dverfora forandringartill prognosens resultatrakning. Arvode och uppdrags-
tillagg laggs i prognosen in har. Tank pa att aven berakna och lagga in sociala
avgifter for arvode och uppdragstillagg. | prognosen finns det ingen specifik uppgift
for avskrivningar vilket det gor i budget.

Det finns tva valjare att géra urval med for att underlatta inmatningen.

[ Verksamhet: | Samtliga Verksamheter ~ | [aktivitet: | (saknes) DL vepserera |

Resultatrak | 5ok | i underkonto Inmatning konto Inmatning Lokaler Gemensamt

Inget val

Som stad i arbet fran de fle projektbudgetar s
| kolumnen "Pro  Samtliga Verksamheter 1er pi resp. kontogrupp far det aktuella budgetiret. Markera en kontogruy
Utbildning
Resultatrz A ing nedan, klicka darefter pa inmatningsflik!
11 Grundutbildring med anslag
Kestnadsstille: Budgetar (fléde): 2021 @ *) | Budgettyp (fléide): Prognos 1 @

58 Bestalld utbildning

o Verksamhet — uppgiften visar saldo for vald verksamhet.
Aktivitet — uppgiften visar saldo for vald aktivitet.
o Knappen Uppdatera — anvands nar du lagt in nya data och ska uppdatera
resultatrakningen.
Uppgiften ar uppbyggd av ett flertal flikar

(@)
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Resultatrakning

Har visas arets utfall for valt kostnadsstalle/verksamhet/aktivitet, féregaende ars utfall
samt innevarande ars budget och prognos. Efter inmatning i uppgiftens
inmatningsflikar summeras de till kolumnen fér innevarande prognos. | kolumnen
Projektbudget ar saldot fran alla kostnadsstallets Projektbudgetar summerade pa
respektive resultatrakningsrad.

Resultatr o _ .. ring nedan, klicka darefter pa inmatningsflik!) [
Kostnadsstille: 107324 Ergonomi och aerosolteknologi Budgetar (flide): 2021 @ Budgettyp (fléde): Prognos 1 @ Verksamhet: Samtliga Verksamheter Aktivitet: 107324 Budgetkilla: Inklusive férdelningar stéd och lokal stéd @

utf 2020 Ut 2021 dan- Apr Bud 2021 Jan-Apr Awvikelse bud-uttall Bud 01 Frojekisudzet 2021 Prognos 2021 Prognos 1 (Paghende) Oiff bude - prog
A RR Institution

343 82 1030 1030 0

23372 5481 7082 1601 21254 21830 576

For att valja vad man vill arbeta med i 6vriga flikar har man tva valméjligheter:

1. Markera den rad i resultatrakningen som man vi arbeta med sa att den blir
gulmarkerad
2. Valj sedan en annan flik

Eller

-

Valj en annan flik

2. Valj vilken kontogrupp man vill arbeta vidare med via pilarna fér "Rad i
resultatrakning”. De kontogrupper som ar ljusare gra ar inte valbara i en
prognosuppgift

Inmatning Inmatning konto

Rad i resultatrdkning: | inget val +

Prognos (Inma | .

Inget val
RR
Intakter
Arets inkomst statsanslag

Anstag Driftkostnader

Ytterligare tilldelning Kopta tidnster

Aktivitetsoversikt

Har visas alla kostnadsstallets aktiviteter, med belopp for den rad man valt i
resultatrakningen. Bilden innehaller samma kolumner som resultatrakningen men goér
det mdjligt att se vilka aktiviteter beloppet i resultatrakningen kommer fran.

Val av "Rad i resultatrakningen” maste goras for att lista med aktiviteter ska visas.

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



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

12

Resultatrakning Aktivitetséversikt Inmatning underkonto Inmatning konto Inmatning Lokaler Gemensamt Inmatning lokaler underkonto Imatning lokaler konto Inmatade rader Transaktioner Kommentar

Som stéd i arbetet med Arsbudget/prognos finns uppeifter fran de ev. fleririga projektbudgetar som resistrerats i ECS.

| kolumnen “Projektbudget AAAA” visas projektbelopp far det aktuella budgetaret pa resp. kentogrupp (fér de som @r valbara i uppgiften).

Rad i resultatrikning: ‘ Kipta tisnster

Aktivitet [

Kostnadsstille: Férpackningslogistik | Prognosir: 2021 | Prognostyp: Prognos 1 | Rad frén resultatrakning: Kopta tjanster ™) | Verksamhet: Samtliga Verksamheter
Ut 2020 UtT 2021 Jan- Mar Bud 2021 Jan- Mar  Awvikelse bud-utfall Bud 2021 Projektbudget 2021 Prognos 2021 Prognos 1 (Pighende) Diff budg - prog
GU FIPDes -3
GU Campus Helsingborg 50 14 25 1 -100 -300 -200

Inmatning underkonto

Nar man matar in prognosbelopp i denna flik valjer man att Idgga det pa en
kontogrupp, vilket kan vara fullt tillrackligt. Viktigt att veta ar att om man sedan tittar
pa prognosen pa mer detaljerad kontoniva, sa kommer alla inmatningar i samma
underkontogrupp pa ett och samma konto (det konto som ligger overst i listan for
kontogruppen).

Resultatrékning  Aktivitetsdversikt | Inmatning underkonto | Inmatningkonto  Inmatning Lokaler Gemensamt  Inmatning lokaler underkonto  Imatning lokalerkonto  Inmatade rader  Transaktioner  Kommenta

Observera: Anvand bara ms nerna i de fall du vill spara belopp pa né

), Kvartal, Tertial eller Halvi:

1 2lla andra fall ska der loppskolum

Fullstandig manadséversikt for alla budget- och prognosbelopp finns i rapport 102-RR/ER, andra fliken (Konto! period).
R resuttsining: vgier o snda s erl 5 < |

Prognos (Inmatning underkontogrupp)

arad | Fylluttill hoger Excelexport PDF-export

Lage till rad

Aktivitet Finansiar U200 UH2021Jan- Bud2021Jan-.  Awikelse bud. Bud 2021 Prognos 2021 Diff budg - prog

Budgetar (fléde): 2021 Byggettu (ide): Prognos

os 1 Per. nyckel (i Jan Feb

101705 InkGp och upphand... 220 Universitet och hgsko. 1080 13 348 1084 0 104 Rak
101747 Juricik och redovis... 469 Ovriga stiftelser 8 Valy...

Alla gra rutor ar andringsbara. Finns inte 6nskad kodstrang, valj <Lagg till rad> och
det skapas en rad utan forval.

Om det skapas en rad som ar identiskt lika med nagon annan rad kommer dessa tva
att laggas samman till en rad med beloppen sammanslagna nar man sparar.

For faltet Motpart finns ett begransat urval: _—

o Extern, annat larosate = motpart for prognos (9901) T
Extern, ovrig = motpart for prognos (9900) AN
9300 = internhandel inom fakultet 9300 Kopsalinom Fak
9500 = internhandel mellan fakulteter 500 1p/s8 melan Fak

O O O

Resultatrakning  Aktivitetsoversikt  Inmatning underkonto | Inmatningkonts  Inmatning Lokaler Gemensamt  Inmatning lokaler underkonto  Imatning lokaler konto  Inmatade rader  Transaktioner Kommenta

Observera: Anvind bara ménadskelumnerna i de fall du vill para belopp i nago

arsbeloppskolu

Rad i resultatrakning: [ Avgifter senlds - |

Prognos (Inmatning underkontogrupp)

udgetir (flide: 2021 Budgettyp (fldde): Prognos |

Aktivitet Fi UE2020 L2021 Jan-..  Bud 2021 Jan Awvikelse bud.. Bud 2021 Prognos 2021 Diff budg - prog

101705 Ink5p och upphand... 22( 1080 348 348 1044 o

101747 Juridik och redovis... 469 Ov

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

o Rak = prognosbeloppet presenteras med 1/12-del varje manad. :: — [; =
o Kvartal = prognosbeloppet presenteras med 1/3-del mars, juni, aug, dec. Rak

o Tertial = prognosbeloppet presenteras med 1/4-del april, sept, dec. Kvartal

o Halvar = prognosbeloppet presenteras med halva beloppet juni och dec. | e

o Manuell = belopp kan matas in fér jan — dec pa den manad som Manuet

prognosbeloppet ska presenteras. Beloppen summeras sedan till kolumnen
for pagaende prognos. Anvand scrollningslisten 1angt ner i fonstret for att na
alla kolumner. Viktigt att denna inmatning inte ar pa exakt samma kosstrang
som nagot annat belopp, sparas har med identiskt lika kodstrang sa raderas
den tidigare lagda prognosen och belopp lagt med periodisering Manuell
sparas.

Lagg till rad WKopierarad Fyll ut till hoger Excel-export PDF-export

Prognos 1 Per. nyckel (i... Jan Feb Mar Apr Maj

300 Manuell 100 100 100

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

Inmatning konto

Nar man matar in prognosbelopp i denna flik maste alltid konto valjas for varje
belopp. Viktigt ar att i de fall man vill géra uppféljning pa kontoniva maste aven
budget/prognos vara gjord pa kontoniva.

Inmatningen i 6vrigt gérs pa samma satt som for inmatning underkonto, se sidan 11-
12.

Resultatrakning  Aktivitetsoversikt  Inmatning underkonta  Inmatningkonto | Inmatade rader  Transaktioner  Kemmentar
Rad i resultatrékning: | Avgifter o andra ers enl 45 3

Prognos (Inmatning konto)

Kostnadsstille: Budgetir: 2019 Budgettyp: Prognos 1 Budgetkiila: Inklusive fordelningar stod oc.. Lage till rad  Kopierarad Fyll ut till hoger Excel-export PDF-export

Konto - Konto Verksamhet Motpart Ativitet Finansiar ULF2018  UH2019Jan—..  Bud 2019 Jan—..  Awdkelse bud Bud2019  Prognos22019  Diff budg - prog Prognos 1 Per. nyckel {i. Jan
Valj...

31410 Radgiv .. 91 Stodverksamhet Extern 101687 Stab

1020 522 522 [ 104 0 1044 Rak

31410 Rédgiv .. 91 Stidverksamhet Exten 101705 Inkéip och upphand... 220 Univer

31410 Rédghming och likn.. 91 Stécverkcamhet Extem 101705 Inksp och upphand... 310 Primi Valj...

Inmatning lokaler gemensamt

Fliken Inmatning lokaler gemensamt anvands framfor allt i budget och endast for
lokalkostnader som ska fordelas med schablon. | prognos kan endast kodstrang,
belopp och den procentuella fordelningen mellan karn-/stddverksamhet férandras.
De gra falten ar andringsbara.

| Prognos anvands flikarna Inmatning lokaler underkonto/konto for lokalkostnader
direkt till en aktivitet.
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Resultatrakning ~ Aktivitetsoversikt  Inmatning underkonto  Inmatning konto | Inmatning Lokaler Gemensamt | Inmatning lokaler underkonto  Imatning lokaler konto  Inmatade rader  Transaktioner  Kommentar

Inmatning gemensamma lokalkostnader

Kostnadsstalle: Budgetar (flide): 2021 Budgettyp (fisde): Prognos 1 Laggtillrad  Kopiera rad Excel-export PDF-export  Excel-import

Konto - Lokal - Gem Hotpart - Lol - Gem Aktiitet- Lokl - Gem (Endast for std) Beloon sesa am Total

oy Stern 990091 Gem stot s 10,003 50,003 100,00
Ovriga okalkostnader 9500 Kop 53l melan Fak 390091 Gem st an 10008 s0,00% 100,00
summa )

Inmatning gemensamma lokalkostnader fordelning karnverksamhet Excel-eport | POF-export
Kostnadsstalle: Budgetdr (flade): 2021 - Budgettyp (flode): Prognos 1

Kamvericamhet Utsitdning Uppdragsutbildning Forsining Total
Gememsamm okaler kimverksamhet 451 10,00 90,00 100,00

Inmatning lokaler underkonto

Har laggs prognos for direkta lokalkostnader, dvs. de lokalkostnader som inte ska
tackas via palagg utan hor till specifikt projekt/aktivitet.

Prognosen gors pa kontogrupp enligt samma regler som i fliken inmatning
underkonto, se sidan 11-12.

Resultatrakning  Aktivitetsoversikt  Inmatning underkonto  Inmatningkonto  Inmatning Lokaler Gemensamt | Inmatning okaler underkonto | Imatning lokaler kanto  Inmatade rader  Tramsaktioner  Kemmenta

Observera: Anvand bara minadskolumnerna i de fall du vill spara belopp pé ngon enstaka manad (periodiseringsnyckel=hanuell).

1 alla andra fall ska den vanliga rsbeloppskolumnen anvandas ihop med nagon av de fasta periodiseringsnycklarna, Rak (12:e delar), Kvartal, Tertial eller Halvér

Fullstandig ménadssversikt for alla budget- och prognosbelopp finns i rapport 102-RR/BR, andra fliken (Konto/ period)

Prognos lokaler (Inmatning underkontogrupp)

Kostnadsstille: - Budgetir (flide): 2021 Budgettyp (flsde): Prognos 1 Ligatill ad  Kopiera rad  Excel-export PDF-export
Konto - Lokaler - Underkon... Verksamhet iokal Inatpart Axtivitet UT2020  UM2021Jan-..  Bud 2021 Jam-..  Awikelse bud.. Bud 2021 Prognos 2021 Diff budg - prog Prognos 1 Per. nyckel (L. Jan Feb Har
Hyra 11 Grundutbildning med a...  Extern 108927 Anvnd aktivitet 1 10 5 5 14 20 20 Rak
tyra 11 Srundutbildning med a...  Extern 108929 Anvand aktivitet 1. o V...

Inmatning lokaler konto

Har laggs prognos for direkta lokalkostnader, dvs. de lokalkostnader som inte ska
tackas via palagg utan hor till specifikt projekt/aktivitet.

Prognosen gors pa konto enligt samma regler som i fliken Inmatning konto, se sidan
11-12.

Resultatrakning  Aktivitetsoversikt  Inmatning underkonto  Inmatningkonto  Inmatning Lokaler Gemensamt  Inmatning lokaler underkonto | Imatning lokaler konto | Inmatade rader  Transaktioner  Kommentar

Observera: Anvnd bara ménadskolumnerna i de fall du vil spara belopp pi nigon enstaka minad (periodiseringsnyckel-anuell).

1 alla andra fall ska den vanliga rsbeloppskolumnen anvandas ihop med ndgon av de fasta periodiseringsnycklarma, e delar), Kvartal, Tertial eller Halvir

Fullstandig manadsbversikt for alla budget- och prognosbelopp finns i rapport 102-RR/BR, andra fliken (Konto/period).

Prognos lokaler (Inmatning konto)

Kostnadsstalle: - Budgetdr (flide): 2021 Budgettyp (fiéde): Proghos 1 Usggtillrad  Kopiera rad  Excebexport  PDF-export
Konto - Lokaler - Konto Verisamhet (okal Hotpart Autivitet U200 UtT2021Jan..  Bug 2021 Jan-.  Awvikelse bud. BuUO2021  ProghosZ021  Diff budg - prog Prognos 1 Per. nyckel (. Jan Feb ar
50110 Lokaltyra 11 Grundutbildningmed a.. Extern 108927 Anvand aktivtet 1. 20 2 Rak
50110 Lokalhyra 21 Forskning med arslag  Extem 12064 AW Strategisk satsn 2 Valj...

Inmatade rader

Har visas de rader som matats in med datum och namn pa den som gjort
inmatningen.

Prognosinmatningar - [ o]

Kostnadsstille: Budgetar (flode): 2021 @ ™ Budgettyp (flode): Prognos 1 @ Rad fran resultatrikning: Inkomst bidrag ) Verksamhet (vald rad): Forskning )
Konto Kostnadsstille Verksamhet Motpart Aktivitet Belopp Kommentar Sparad Sparad av ¥
35110 Bidrag statl mynd exkl affv 35 Forskning med bidrag 9000 Motpart BR och anslag 200 2021-04-12
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Transaktioner

Har visas utfallstransaktioner for innevarande ar, for vald verksamhet inkl. lank till
leverantorsfaktura, kontering, bokforingsdatum mm.

Transaktioner ¥ [8 @

Kostnadsstille: Rad frén resultatrakning: Képta tisnster ) Verksamhet (vald rad): Forskning *0

Ar Period Bokforingsdatum Konto Belopp Vernr Vernr farsystem

2021 Januari 2021-01-01 52210 Rep o underh maskin o inv 4650.5 71001016  https:/ /v roceedo. net/ fileDownloadService/dl/ show?uuid=70029146-1a%e8bf4-Tade-4beb-9519-22e56beb 1248
2021 Januari 2021-01-01 55110 Biljett bil/busshyra resa 152%.4 71000507  hitps://vay roceedo. net/fileDownloadService /dl/ showl uuid=68529130-de48efe7-bdff-424a-92be-f359bdes b407

Har finns mojlighet att skriva kommentar for utbildning respektive forskning.
Kommentarer kan presenteras i rapporten 104, Oversikt kommentarer.

Kommentar till budget/prognos - utbildning pagaende process 0/12000 anvinda tecken
Kommentar till budget/prognos - forskning pagaende process 0/12000 anvanda tecken

|
Klarmarkera uppgift

Alla uppgifter maste Klarmarkeras nar de ar klara.

1. Klicka pa <flaggan> uppe till hoger.
2. Valj <Klarmarkera uppgift>. Uppgiften gar nu vidare i flédet fér granskning.
[od < i

Hantera uppgift:

Prognosberakningar baserade pa senaste budget

| prognoser gors inga nya berakningar for:

v' Foérdelning av stddverksamheten
Den fordelning mellan utbildning och forskning som gjordes i budgetarbetet
anvands bade i férdelningen i utfallet i Raindance under aret och i
fordelningen i prognoserna.

v Fordelning av lokalkostnader
Den fordelning av gemensamma lokalkostnader mellan stédverksamhet och
karnverksamhet som gjordes i budget kan korrigeras med belopp och
procentuell fordelning i prognosen, se uppgiften intakter/kostnader sidan 13.
Stodverksamhetens lokaler fordelas sedan mellan utbildning och forskning
efter den fordelning som gjordes i senaste budget.
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Karnverksamhetens gemensamma lokaler fordelas mellan utbildning och
forskning efter den fordelning som gjordes for dessa i senaste budget.

v Palaggs-% for stodverksamheten
Den palaggsprocent som raknats fram i budget anvands i utfallet kommande
ar (om man inte av sarskild anledning kommer éverens om nagot annat). |
prognoserna hamtas procentsatserna fran Raindance och ligger till grund for
beraknad palaggsberakning i prognosen.

v Palaggs-% till karnverksamhetens lokaler
Den palaggsprocent som raknats fram i budget anvands i utfallet kommande
ar (om man inte av sarskild anledning kommer éverens om nagot annat). |
prognoserna hamtas procentsatserna fran Raindance och ligger till grund for
beraknad palaggsberakning i prognosen.

Uppdatering av palagg och fordelningar

Spara
All inmatning i budget- och prognos sparas nar man pa respektive rad
klickar pa knappen Spara. Da uppdateras aven saldon i fliken Resultatrakningen som
finns i int/kostn-uppgiften samt rapport 102. Resultat och balansrakning.

Uppdatera ) _ ) _ . )
| inmatningsbilderna finns det ocksa en uppdateringsknapp som

startar en berakning av palaggsprocent eller skapar férdelningsrader av
gemensamma kostnader. For att kunna se effekten av en inmatning av en budget-
eller prognosuppgift maste man klicka pa knappen for att starta en sadan berakning.

OBS! Om man inte behdver se resultatet av berakningen direkt kan man vanta med
berakningen eller sa sker det automatiskt varje natt.

For att inte ldsa anvandaren i inmatningsuppgiften (eller alla andra!) startar numera
inte berakningsjobbet direkt i den session man arbetar i utan i ett bakgrundsjobb. Om
det ar flera som startar ett berakningsjobb samtidigt kors de efter varandra i en ko.

Det gar att se status pa kon i rapport 815. Uppgiftshanterare. Om jobbet gatt klart
syns de under fliken Historik. Valj uppdateringsprocess i valjlistan for Uppgift for att
visa alla korda uppgifter. Nar man markerar sin uppgift i listan till vanster visas till
héger loggning om vem som startat jobbet och pa vilket Kst som uppdateringsjobbet
korts.

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



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

17

Uppgiftskd Historik Info

Applikation: | Budget & Prognos v Uppeift: | Uppdatera paligg och ford i prognos ¥

Uppgiftshanterare - historik [X) Uppgiftshanterare, loggning [x)
Uppgift: Uppdatera palagg och fard i prognos @ Historikid: 10436 &

Uppgift & Starttid +1 ¥ Sluttid ¥ Stats 5 Loggningstyp < Message

Uppdatera pilagg och ford i prognos | 2020-04-05 15:26:55.000 | 2020-04-05 15:26:57.000 | 20 - Avslutad 30 - Information

30 - Information  SELECT Jobbet exekveras av SQL-kommando i jobbets parameter’

Uppdateringsjobben kan ocksa startas fran rapport 102. Resultat och balansrakning,
men endast i de fall man vet att berakning behdver géras pa nysparad inmatning.
Klicka pa den knapp som motsvarar den process dar ny data behéver beraknas och
se till att alltid markera den del i organisationen dar berakningen behover goras, t.ex.
for ett specifikt Kst eller en hel institution.

Uppdatera palagg o ford budget Uppdatera palagg o ford prognos
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Granskning

Nar samtliga prognosuppgifter for inmatning pa ett kostnadsstalle ar klarmarkerade
och Godkanda far granskaren sin uppgift. | det fall granskaren anser att nagot i
inmatningsuppgifterna ska korrigeras finns det mojlighet att utan extra behorighet i
EOS skicka tillbaka uppgifterna fér komplettering. Detta gor man via flaggan.

1. Klicka pa <flaggan> uppe till hoger.

2. Valj <Skicka tillbaka>

3. Valj den/de <uppgifter> som ska skickas tillbaka, under Anvandare
inmatning ser du vem som far tillbaka uppgiften

4. Mojlighet finns att skriva kommentar om vad som ska kompletteras.

5. Valj <Skicka tillbaka>.

Godkann

nnnnnnnnnnn

Gun-Britt Dahnér

Gun-Britt Dahnér

Gun-Britt Dahnér

uuuuuuu

Uppgift finns nu for hantering av inmataren och maste kompletteras, Klarmarkeras
och Godkannas pa nytt.

Uppgift fér granskning finns pa samtliga nivaer Uppgift, — Kostnadsstalle, -Institution,
-Fakultet och Universitetsniva. Granskningsuppgift maste Godkannas innan nasta
niva kan fa sin uppgift. Detta gors via flaggan.

3. Klicka pa <flaggan> uppe till hoger.
4. Valj <Godkann>.

~
I~ o =

Hantera uppgift:

Kommentera uppgift (0/1)

Dela uppeift

Skicka tillbaka
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