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Budgetflöde 

Budgetprocessen hålls ihop av ett budgetflöde där det finns ingångar till budget för personal, 
och övrig drift. 

  

Budgeten bör registreras i ordningen enligt ovan; om du inte har någon personalbudget är det 
dock fullt möjligt att gå direkt till något av de andra stegen.  

För att registrera budget skall du gå till fliken Beslutsstöd / Budget & Prognos och välja 
Registrering & Avstämning. Under fliken Budget 2019 finns de olika startbilderna. 

Menyval Min Budget, Min Prognos  

Längst ner under fliken Alla kan du markera vilken startbild du vill ha som Min budget respektive 
Min prognos. Nästa gång du loggar in kommer du då komma direkt (snabblänk) till denna bild 
när du på menyn under Budget & Prognos klickar på Min budget eller Min prognos. 
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Funktioner och ikoner i budget 

Nedan beskrivs i detalj vad de olika fälten och ikonerna i budgetverktyget betyder. Därefter 
beskrivs hur registreringen av budget går till.  

Allmänt och ikoner 

 

 

När ikonen har röd bakgrund betyder det att det finns ett dolt urval tex ett visst konto ska inte 
kunna användas, då ligger en instruktion för detta i bakgrunden. 

 

Excelknappen används för att exportera bild/bilder till Excel. Se mer nedan om export till Excel.  

     

Utskrift av bilden i pdf-format. Kräver att Acrobat Reader finns installerat. När man klickar på 
ikonen får man upp ett fönster för inställningar av PDF utskriften. 
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Urval 

 

Under urval kan begränsningar göras av vad som skall visas i bilden. I den aktuella bilden kan 
urval göras på Namn, Befattningskod, Verksamhet, Ändamål, Projekt, Objekt och Fri. 

Urval kan göras på flera sätt, t ex fr o m till t o m, exempel verksamhet 10000-11000 eller 
genom uppräkning med komma, exempel 10000,10001,10002. Välj allt som börjar med tex 10*, 
kombinera olika urval tex 10000-11000,12000,20*.  

Välj allt utom, genom # och urval som inte ska vara med, tex #12*,10000-11000 

För att läsa om bilden efter att ett urval gjorts skall du antingen trycka Enter eller klicka på 
följande ikon.  

 

Om du önskar spara ett gjort urval skall du klicka på följande ikon.  

 
Urvalet för den aktuella bilden ligger då kvar tills du själv väljer att ta bort det, vilket gäller även 
om du loggar ut och loggar in i systemet. Att ett urval gjorts markeras med ett rött kryss i  

 den aktuella ikonen. Om du vill ta bort ett urval klickar du på ikonen igen. För att 
läsa om bilden måste du då använda ikonen för detta eller trycka Enter. 

Delsumma/Nollrader/Sidhantering 

 

I grundläget används i denna bild en delsumma per kontogrupp. För att få en eller flera 
delsummor skall du välja detta under dropplisten; delsummor kan väljas för varje koddel i 
kodsträngen.  
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Observera att om ett ansvar innehåller många rader kan det vara bra att använda delsummor 
sparsamt för att hålla ned antalet rader. 

 

Sidor är normalt förbockade i rapporterna. 

För att bläddra mellan de olika sidorna inom ett ansvar använder du sidhanteringen, antingen 
genom att t ex ange nästa sida, sista sidan eller någon annan variant. Hur många sidor som 
finns anges som 1, 2, 3 osv. Bläddringen fungerar på samma sätt som i andra 
webbapplikationer. Om du i stället vill ha alla rader i en enda scrollbar lista så kan du avmarkera 
sidhanteringen. 

 

 

Tar man bort bocken för sidor kan man använda scrollisten till höger, en varning för att många 
rader gör rapporten ”tung”.  

I grundläget visas inga nollrader utan det som visas är alla kodkombinationer som har ett utfall i 
en eller flera av de olika värdekolumnerna. Om du önskar se rader där värdet är noll kryssar du 
i rutan för nollvärden och läser om bilden. 

 

Registrering/Ändra 

I bilder som inte är direkt ändringsbara skall du klicka på knappen Ändra för att kunna börja 
registrera. 
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Knappar – registrering av budget 

Följande knappar visas efter att du klickat på Ändra vid registrering av en budget. 

 

Spara budget 

 

För att spara registrerade rader skall du klicka på Spara alternativt Retur varvid raderna sparas i 
Raindance. Raderna sparas med det aktuella värdet men de rader som sparats kan ändras 
obegränsat antal gånger innan budgeten definitivsätts. Om man anger 0 på raden så kommer 
inget värde att sparas för denna rad. 

Fördela budget 

 
I stället för att registrera rader för hand så kan du använda knappen fördela.  

%-beräkna 
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Uppdatera kolumn: Välj kolumn som ska uppdateras av beräkningen, i exemplet ovan ”Budget 
2019”. Välj att hämta underlag för beräkningen från en annan kolumn, i exemplet ovan ”Budget 
2018”. De kolumner som går att välja på syns i rullningslistorna. 

Ange procentsats som värden ska räknas upp med eller ned med (minus) i fältet Öka/minska 
i %. 

För Urval väljer du den objekttyp du vill fördela efter. De objekttyper som finns att välja på hittar 
du under rullistan för Urval. I exemplet ovan är Konto en objekttyp som kan väljas.  

Förvalt kommer alla objekt på den valda objekttypen att räknas upp (ex. konto = *, avser alla 
konton som visas i bilden, är bilden filtrerad genom Visa urval avses bara dessa konton). 

Möjlighet finns att ange specifika objekt eller intervall av objekt. Exempelvis kan specifika 
konton anges som 40100,40200 för objekttypen Konto. Intervall skrivs som 40000-59999. Det 
går också att skriva ex 4* för urval av 40000-49999. 

Klicka på knappen Utför för att starta beräkningen. 

Förändrade värden markeras med en grön bakgrundsfärg.  
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Fördela radsumma 

 

Välj den kolumn som ska uppdateras samt den kolumn som beloppet ska fördelas enligt, (i 
exemplet ovan kolumnerna ”Budget 2019” samt ”Budget 2018”). Skriv in det belopp du vill 
fördela under Fördela värde.  

Beloppet du anger ska vara ett totalbelopp, inte ett justerings-/tilläggsbelopp. Beloppet ska alltid 
anges i heltal kronor även om bilden är inställd på skala t.ex. tkr. (I exemplet ovan fördelas 500 
tkr). 

Efter Urval, välj den objekttyp du vill fördela enligt (ex Konto). Välj därefter de objekt (t ex 
konton) du vill fördela beloppet till. Förvalt kommer alla objekt inom den valda objekttypen att 
räknas upp. Ex. konto = *, avser alla konton som visas i bilden, är bilden filtrerad genom Visa 
urval avses bara dessa konton (som i exemplet ovan där vi valt alla konton utom de som börjar 
med 5 eftersom dessa tar vi in från personalbudget).  

Möjlighet finns även att ange specifika objekt inom den valda objekttypen. Specifika konton 
anges som 30100,30200. Intervall av konton skrivs som 30000-49999. Det går också att skriva 
ex 3* för kontourval av 30000-39999. 

Ange efter vilken kolumn du vill fördela beloppet. Beloppen i denna kolumn ger en fördelning 
i % av kolumnens total. Klicka på knappen Utför för att fördela belopp.  

Förändrade värden markeras med en grön bakgrundsfärg. 

 
  



 

 

 Page 10 /25 

Räkna om budget 

 

 

För att räkna om budgetens delsummor och slutsumma för det gjorda urvalet kan du klicka på 
knappen Räkna om. Summorna räknas om utan att rader sparas. Att raderna har ändrats visas 
av att rutorna är grönfärgade. Tänk på att spara innan du börjar med nästa ändring annars går 
fördelningen förlorad och du måste göra om den. 

Infoga rader 

 

 

Du kan infoga rader i bilden om du vill registrera budget på en kodkombination som inte 
förekommer i de värdekolumner som finns i bilden. Maximalt 99 rader kan infogas och du 
skriver in antalet rader i rutan bredvid knappen Infoga.  

Om du inte står i någon speciell ruta i registreringskolumnen så infogas raderna högst upp i 
bilden och utan konteringsförslag. Om du däremot står i en ruta och väljer att infoga raderna så 
kommer dessa att hamna nedanför den aktuella rutan med samma kontering som gäller för 
grundraden. Här kan du sedan ändra konteringen så att den blir som du önskar. Om du inte 
ändrar konteringen i något avseende så får de infogade raderna ingen effekt. 
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Export till Excel 

Du kan exportera en bild till Excel genom att klicka på följande ikon: 

  
Man kommer vidare till en meny för inställningar för excelexport, här väljer man om man vill 
exportera alla flikar genom att kryssa i det alternativet. Man kan här bestämma om man ska 
importera ett resultat tillbaka från excel genom att klicka i rutan före Avser att importera från 
Excel då rensas excelfilen från ikoner så att importen ska kunna genomföras. 

    

Alla rader öppnas automatiskt i en arbetsbok i Excel. Här kan du sedan göra ändringar av 
budgeten. De värden som kan ändras är markerade med gul färg.  

 

När du ändrar värdet i någon av cellerna räknas summorna om i Excel (förutom i B20a 
Personalbudget där formlerna inte beräknas då de ej är i Excelformat). 
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För att klistra tillbaka bilden till budget och budget så skall du välja att kopiera hela dokumentet. 
OBS! Du kan inte lägga till nya rader i Excel utan antalet rader som importeras till budget och 
prognos måste vara detsamma som exporteras från Excel.  

För att kopiera in raderna till budget och prognos skall du klicka på ikonen för Klipp in data från 
klippbordet.  

 

Den rad som ändrats i Excel har en grön markering. 

 

Statushantering 

En första förutsättning för att kunna registrera budget på ett ansvar är att det är öppet för 
registrering. När du startar din registrering så är det med automatik status öppen. 

 
Följande symboler och regler gäller för statushanteringen i budget och prognos. 
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Öppen = (grön eller 20)  
Statuskoden är grön. Ansvaret är öppet för registrering. När du har registrerat klart din budget 
skall du låsa den. Du behöver inte ändra statusen till låst varje gång du lämnar ett aktuellt 
ansvar utan detta görs alltså först när budgeten för ett ansvar är helt klar. Om du önskar söka 
på den aktuella statusen i urvalsfältet skall 20 anges. 

Låst = (gul eller 25)   
Statuskoden är gul. Rapporten är öppen för registrering enbart för personer med högre 
behörighet, t ex de personer som är ansvariga för budgeten normalt är det ekonomer på 
förvaltning och ekonomer på lednings och verksamhetsstöd (LVS). Härifrån kan man byta till 
stängd status eller öppna status. Att öppna ett ansvar på nytt kräver dock en högre behörighet 
varför en normalanvändare måste ta kontakt med ansvarig person för att få ansvaret öppnat 
igen. Om du önskar söka på den aktuella statusen i urvalsfältet skall 25 anges. 

Stängd = (röd eller 30)  
Statuskoden är röd. Registrering på ansvaret är stängt för alla användare. Användare med 
tillräcklig behörighet (ekonomer på LVS) kan dock låsa upp ett ansvar härifrån. När budgeten är 
stängd är nästa steg att definitivsätta budgeten i ekonomisystemet. Budgeten blir därefter synlig 
i rapporter etc. Budgeten behöver dock inte vara stängd/klar för samtliga ansvar för att 
definitivsättning av verifikationer i Raindance skall kunna göras, utan detta kan göras 
kontinuerligt i takt med att olika ansvar blir klara. Om du önskar söka på den aktuella statusen i 
urvalsfältet skall 30 anges.  
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B10a Budget treårsplan 

Denna flik är tänkt att använda i budgetarbetet inför kommunfullmäktiges budgetbeslut.  

 

B10c Rambudget nämnd/ansvar 

Här lägger respektive nämnd in den fördelning av ramen som sedan underlättar för resp 
budgetansvarig att lägga internbudget inom sin tilldelade ram. 
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Man går nivå för nivå: från nämnd 1:a pos i ansvars koden, därefter i ordning Område 2 pos, 
Funktion 3 pos, Enhet 4 pos, Ansvarsgrupp 5 pos och slutligen Ansvar 6 pos och lägger 
fördelningen, det går tex inte att gå direkt på enhetsnivå från nämnd utan att strukturerna före är 
skapade. 

Exempel barn- och utbildning där jag lagt ram på nämndnivå, då finns till att börja med hela 
budgetramen på Område 60 Centrala konton för att kunna lägga budgetram för tex Enhet 6105 
Skutans förskola måste först Område 61 läggas upp med en rambudget. Därefter läggs 
Funktion 610 upp för att slutligen kunna lägga enhetens rambudget. 
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B20a Personalbudget löner per individ 

Används för att registrera lön för månadsanställda. Vissa uppgifter hämtas från lönesystemet 
medan andra registreras i bilden.  

 
Börja med att kontrollera att de personer som finns på ditt ansvar är rätt personer. Om du hittar 
felaktigheter som behöver rättas i lönesystemet så måste personalenheten informeras. Men för 
budgetarbetet är det dessa rader som gäller och du får justera manuellt. 
 
 

Kolumn/Rubrik Förklaring 

Namn Anställds personnummer och namn, nya personer läggs till med 
dummykod Ny medarbetare 88M0------ - 99M0------ 

Befkod Befattningskod från lönesystem, obligatorisk, ska anges med 4 tecken 

Vht Verksamhetskod, obligatorisk ska anges med 5 tecken 

Ämål Ändamål, ej obligatorisk anges med 4 tecken 

Proj Projekt, ej obligatoriskt anges med 4 tecken 

Obj Objekt, ej obligatorisk anges med 4 tecken 

Fri Kod enbart för personalbudget den följer ej med till driftbudget, används 
tex för att fördela en medarbetares olika sysselsättningsgrad under ett år 
(ex 50% jan-apr, 100% maj-dec). 

Not Anteckning kan göras för respektive rad. 
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Kolumn/Rubrik Förklaring 

Syssgr P Anställningens sysselsättningsgrad, hämtas från lönesystem. 

Syssgrad korr Används om man lägger upp en ny rad eller om den angivna 
sysselsättningsgraden inte stämmer. Anges i procent (100,00 = heltid). 

Fördeln P Om tjänsten är fördelad visas här hur den är fördelad i lönesystemet, 
tjänst i procent. 

Fördeln korr Används om man lägger upp en ny rad eller om den angivna fördelningen 
inte stämmer. Anges i procent (100,00 = heltid). 

Ufakt Uppgift ur lönesystemet ang uppehållsfaktor anges i procent. 

Från Default visas januari, kan ändras till valfri startmånad. Påverkar 
periodiseringen av årsbudget. 

Till Default visas december, kan ändras till valfri slutmånad. Påverkar 
periodiseringen av årsbudget. 

Månlön P Månadslön beräknad på 100 % sysselsättningsgrad. Hämtad från 
lönesystemet. 

Månlön korr Används om man lägger upp en ny person eller om man vill ändra 
måndslön för befintlig person anges i kr.  

Ökn% Löneökningsprocent utifrån befattning. %-satsen är satt från central nivå 
med hänsyn till löneöversyn. 

Löneökningsmånad Default visas april, kan ändras till valfri startmånad.  

Årslön Beräkningskolumn, ska ej fyllas i. görs automatiskt vid räkna om och 
spara. 

Ökn Löneökning beräkningskolumn ska ej fyllas i. görs automatiskt vid räkna 
om och spara. 

Semdagtillägg Beräkningskolumn för semesterdagtillägg, ska ej fyllas i, görs automatiskt 
vid räkna om och spara. 

PO  Beräkningskolumn för PO, ska ej fyllas i, görs automatiskt vid räkna om 
och spara. 
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KP Beräkningskolumn för KP, ska ej fyllas i, görs automatiskt vid räkna om 
och spara. 

Total Visar total lönesumma inkl PO och KP 

Om en person saknas i bilden eller om man planerar nyrekrytering kan nya personer läggas in i 
bilden. Nya personer anges i kolumnen person som 88M0000001, 88M0000002, 88M0000003 
osv. 

Infoga rad ställ markören i den tomma rutan i kolumnen Namn klicka sedan i rubriken Namn så 
visas en kodguide där du kan leta upp kod 88M* för att välja en ny person. Varje kod tex 
88M0000001 hanteras som ett personnummer och ses som en unik person under resp koddel. 
Ska två tjänster läggas till så söks 88M0000002 fram för nästa tjänst. 

För dessa personer måste samtliga värden (utom de som beräknas) fyllas i manuellt i 
kolumnerna för korrigering.  

Olika exempel 

- En person slutar och du har inga kostnader för denne framöver, skriv då i 
Syssgr korr 0,01 och Månlön korr 0,01.  

- En person ska inte jobba hela året klicka då i Från och Till mån som du har 
kostnader för personen, enbart hela månader kan registreras. 

- En person delas upp i olika tjänstegrad för olika perioder men det ska vara 
exakt samma kontering då får man kopiera första raden genom att stå på rätt 
rad och lägga till en ny rad då kopieras den personens grunduppgifter ställ 
markören i kolumnen fri och välj anställning 01, glöm inte att fylla i 
månadslön etc. Om du behöver ytterligare en rad för samma person med 
samma unika kontering så väljer du då Anställning 02 osv. 

- En ny person börjar hos dig, infoga en ny tom rad, ställ markören i den 
tomma rutan Namn och klicka på texten Namn för att söka kod välj en ny 
medarbetare,  Ny m*  eller gå på Sök fliken om du anställer en person som 
redan är anställd i kommunen så kan du leta upp denne genom Kod 
(personnummer) eller Benämning (efternamn).  

 

När du gjort de korrigeringar du önskar skall du klicka på Räkna om och därefter på Spara.  
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OBS! Räkna om och Spara måste göras även om inga korrigeringar har gjorts för att 
beräkningarna ska slå igenom på helårseffekt.. Här sparas dock inget till ekonomisystemet utan 
det gör du under fliken B20c Publicera personalbudget.  

B20b Personalbudget timanställda 

Används för att registrera lön för timanställda. Registrering sker ej på individnivå utan för 
respektive befattning. Inga färdiga förslag finns utan varje rad måste registreras manuellt via 
funktionen Ändra och därefter Infoga rad (en eller flera). 

 

Kolumn/Rubrik Förklaring 

Befkod Befattningskod obligatorisk, ska anges med 4 tecken 

Vht Verksamhetskod, obligatorisk ska anges med 5 tecken 

Ämål Ändamål, ej obligatorisk, ska anges med 4 tecken 

Proj Projekt, ej obligatoriskt, ska anges med 4 tecken 

Obj Objekt, ej obligatorisk, ska anges med 4 tecken 

Fri Kod enbart för personalbudget den följer ej med till driftbudget, används 
tex för att fördela en unik kod rad olika sysselsättningsgrad under ett år 
(jan-apr, nästa rad maj-dec) 

Not Anteckning kan göras för respektive rad. 

Timlön Anges i kronor per timme 

Antal tim/år Antal timmar per befattning och år, ska anges 

Från Default visas januari, kan ändras till valfri startmånad. Påverkar 
periodiseringen av årsbudget. 

Till Default visas december, kan ändras till valfri slutmånad. Påverkar 
periodiseringen av årsbudget. 



 

 

 Page 20 /25 

Lön  Beräkningskolumn, görs automatiskt vid räkna om och spara 

Semers Beräkningskolumn, görs automatiskt vid räkna om och spara. Centralt har 
värdet 12% lagts in. 

PO Beräkningskolumn för PO, görs automatiskt vid räkna om och spara. 

KP Beräkningskolumn för KP, görs automatiskt vid räkna om och spara. 

Total Total årslön inkl PO och KP 

När du fyllt i uppgifter om timanställda skall du klicka på Räkna om och därefter på Spara. 
Under fliken B20b Personalbudget timanställd sparas inget till ekonomisystemet utan det gör du 
under fliken B20c Publicera personalbudget. 

B20c Publicera personalbudget 

 

I denna bild visas resultatet av lagd budget från tidigare flikar. Budgeten är periodiserad utifrån 
de månader som angivits för resp person. Klicka på räkna om och Spara för att skapa ett 
budgetverifikat, då flyttas resultatet över till driftbudget flikarna B60a, B6a och B62a. Om man 
vill ändra något belopp etc skall ändring ske i tidigare flikar B20a och B20b.  
Kom ihåg! När förändring gjorts, alltid klicka Räkna om och Spara för att beräkningarna ska bli 
korrekta. 

 

B20d övrig personalbudget 

I denna bild kan du registrera budget för övriga personalkostnader. De kostnader som redan 
beräknats och registrerats i de tidigare bilderna är här låsta för registrering. I den här bilden 
räknas även PO påslaget till med automatik. Om man tex lägger 50 tkr på konto 50250 
Ersättning övertid, timlön så läggs med automatik 31,42 % (15,7 tkr) på konto 56110 och 7,75 
% (3,9 tkr) på konto 57500. 
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Om någon kontering saknas så kan du infoga rader som beskrivits tidigare. Här skall även 
periodisering göras, periodiseringsnycklar för budget börjar med X, för att hitta periodnycklar 
ställ markören i rutan period för den budgetrad som ska periodiseras och klicka på rubriken 
Period så får du upp en sökruta. 

 

 

De periodiseringsnycklar som vi ska använda för budget börjar på X. Om inget val görs används 
med automatik XNU12 för en jämn fördelning på 12 månader. Saknas någon periodnyckel 
skicka per mail till Lednings- och verksamhetsstöd, Ekonomi så kan den läggas upp. 
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I exemplet ovan har 50 tkr lagts in på kto 55110 och vi har klickat på Räkna om, det som nu 
summeras är de uppgifter som finns sparade i flik B20c + 50 tkr. Nedan har vi klickat på Spara. 

 

 

Först när man klickat på Spara läggs även PO påslaget in på kto 56110 och 57500.
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B60a Driftbudget per ansvar 

Här registreras budget på konton som inte använts tidigare i flödet, dvs driftkostnader.  

 
Välj ut ditt ansvar (om du har ett stort antal ansvar välj istället rapporten B 61a eller B62a om du 
arbetar på Enhetsnivå med flera ansvar). 

Den nya årsbudgeten innehåller nu den personalbudget som du gjorde i bilderna B20a-d. 

Precis som i personalbudget kan du lägga till och kopiera rader.  

När du är färdig med din budget klickar du på statusknappen (grön cirkel) klicka OK och din 
status ändras till en gul symbol och om du nu vill ändra något måste du vända dig till din 
ekonom som kan öppna upp alternativet igen. Detta är möjligt fram till 18 februari 2019. Vill man 
därefter ändra i budgeten ska detta ske via ekonomerna till LVS ekonomi (Gunilla Jansson) så 
görs detta centralt. 

 

För ytterligare information om knapparna för att registrera budget se från sid 7 ovan.  

Glöm inte att Räkna om och Spara när du lämnar varje bild. 
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B60b Driftbudget per månad 

 

Denna bild visar på hur periodiseringen av årsbudgeten kommer att läggas in i redovisningen 
efter att budgeten definitivsatts av Lednings- och verksamhetsstöd, ekonomi.  

B61a Driftbudget per nämnd/ansvar 

För de verksamheter som har flera ansvar fungerar denna variant på Nämnd (normalt Ansvar 
första position) vilket gör att man inom nämndens område kan välja flera ansvar på samma 
gång. 

B61b Driftbudget per nämnd/ansvar månad 

B62a Driftbudget per enhet/ansvar 

För de verksamheter som har flera ansvar fungerar denna variant på enhetsnivå (Ansvar fyra 
första positioner) vilket gör att man inom enhetens område kan välja flera ansvar på samma 
gång. 

B62b Driftbudget per enhet/ansvar månad 
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B40a Investeringsbudget per ansvar 

B40b Investeringsbudget nämnd/ansvar 

Välj ut ditt ansvar (om du har ett stort antal ansvar välj istället rapporten B 40b där du under 
nämnd kan välja ut flera ansvar på en gång. 

 

Investeringsbudgeten läggs in på samma vis som driftbudgeten med undantag att allt måste 
läggas i per projekt. Om det för 2019 tillkommit nya investeringsprojekt måste dessa läggas upp 
i systemet innan det går att lägga in budgetbeloppen. Skicka anmälan om nya projekt till LVS, 
ekonomi (Gunilla Jansson) så görs detta centralt. 

 


