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Budgetflode

Budgetprocessen halls ihop av ett budgetfléde dér det finns ingangar till budget for personal,
och &vrig drift.

Beslutsstod

Budget & Prognos + Uppfdljning v

Registrering & Avstamning

Urval:|Alla N Senast anvanda:|Valj v

Alla ‘ Adm ’ Budget ’ Budget 2018 ‘ Budget 2019 EGLILE

B10a Budget - trearsplan
) B10b Rambudget namnd

B10c Rambudget Namnd - Ansvar
B20a Personalbudget Ioner per individ
) B60a Driftbudget per ansvar
B61a Driftbudget per namnd/ansvar
) B61a Driftbudget per namnd/ansvar i Kr
B62a Driftbudget per enhet/ansvar

Budgeten bor registreras i ordningen enligt ovan; om du inte har ndgon personalbudget &r det
dock fullt mojligt att ga direkt till nagot av de andra stegen.

For att registrera budget skall du g4 till fliken Beslutsstdéd / Budget & Prognos och vélja
Registrering & Avstamning. Under fliken Budget 2019 finns de olika startbilderna.

Menyval Min Budget, Min Prognos

Léngst ner under fliken Alla kan du markera vilken startbild du vill ha som Min budget respektive
Min prognos. Nasta gang du loggar in kommer du d& komma direkt (snabblank) till denna bild
nar du pa menyn under Budget & Prognos klickar pa Min budget eller Min prognos.

() Oppna i eget fonster

Personligt menyval

Min budget *Ingen* N/

Min prognos *Ingen* N/
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Funktioner och ikoner i budget

Nedan beskrivs i detalj vad de olika falten och ikonerna i budgetverktyget betyder. Darefter
beskrivs hur registreringen av budget gar till.

Allmant och ikoner

m' E Till Meny

Nar ikonen har réd bakgrund betyder det att det finns ett dolt urval tex ett visst konto ska inte
kunna anvandas, da ligger en instruktion for detta i bakgrunden.

x|

Excelknappen anvéands for att exportera bild/bilder till Excel. Se mer nedan om export till Excel.

00

Avbryt Ok

&

Utskrift av bilden i pdf-format. Kraver att Acrobat Reader finns installerat. Nar man klickar pa
ikonen far man upp ett fénster for instaliningar av PDF utskriften.
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Urval ¥ "\ —i& Delsummor v No\lraderD Swdor
2019 Ansvar 190000  Lokal sakerhetsnamnd

Namn * Befkod * Vht * Amal * Proj * Obj * Fri * a01,a05,a11,b01,101

Under urval kan begransningar gbras av vad som skall visas i bilden. | den aktuella bilden kan
urval géras pa Namn, Befattningskod, Verksamhet, Andamal, Projekt, Objekt och Fri.

Urval kan géras pa flera sétt, t ex fr o m till t o m, exempel verksamhet 10000-11000 eller
genom upprékning med komma, exempel 10000,10001,10002. VAlj allt som bdrjar med tex 10%,
kombinera olika urval tex 10000-11000,12000,20*.

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

For att lasa om bilden efter att ett urval gjorts skall du antingen trycka Enter eller klicka pa
féljande ikon.

Om du 6nskar spara ett gjort urval skall du klicka pa féljande ikon.

)4

Urvalet f6r den aktuella bilden ligger da kvar tills du sjalv valjer att ta bort det, vilket géller &ven
om du loggar ut och loggar in i systemet. Att ett urval gjorts markeras med ett rétt kryss i

)4

den aktuella ikonen. Om du vill ta bort ett urval klickar du pa ikonen igen. For att
l&sa om bilden maste du d& anvéanda ikonen fér detta eller trycka Enter.

Delsumma/Nollrader/Sidhantering

Delsummor |1 - Nollrader ()  Sidor

| grundl&get anvands i denna bild en delsumma per kontogrupp. For att fa en eller flera
delsummor skall du valja detta under dropplisten; delsummor kan véljas fér varje koddel i
kodstréngen.
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Observera att om ett ansvar innehaller manga rader kan det vara bra att anvanda delsummor
sparsamt for att halla ned antalet rader.

Sidor

Sidor &r normalt férbockade i rapporterna.

For att bladdra mellan de olika sidorna inom ett ansvar anvénder du sidhanteringen, antingen
genom att t ex ange nasta sida, sista sidan eller nagon annan variant. Hur manga sidor som
finns anges som 1, 2, 3 osv. Bladdringen fungerar pa samma séatt som i andra
webbapplikationer. Om du i stéllet vill ha alla rader i en enda scrollbar lista s& kan du avmarkera
sidhanteringen.

KI<H23 >l

W

Sidor (]

Tar man bort bocken fér sidor kan man anvanda scrollisten till héger, en varning fér att manga
rader gor rapporten "tung”.

| grundlaget visas inga nollrader utan det som visas ar alla kodkombinationer som har ett utfall i
en eller flera av de olika vardekolumnerna. Om du énskar se rader dar vardet &r noll kryssar du
i rutan fér nollvarden och laser om bilden.

Nollrader

Registrering/Andra

| bilder som inte &r direkt &ndringsbara skall du klicka pa knappen Andra fér att kunna bérja
registrera.

Andra
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Knappar - registrering av budget

Féljande knappar visas efter att du klickat pa Andra vid registrering av en budget.

l‘ Avbryt H Spara ‘ ’ Fordela... ’ ‘ Rakna om l ’ Infoga rad ’] [@'

Spara budget

‘ Spara “

For att spara registrerade rader skall du klicka pa Spara alternativt Retur varvid raderna sparas i
Raindance. Raderna sparas med det aktuella vardet men de rader som sparats kan &ndras
obegransat antal ganger innan budgeten definitivsatts. Om man anger 0 pa raden sa kommer
inget vérde att sparas fér denna rad.

Fordela budget
“ Fordela... “

| stéllet fér att registrera rader fér hand s& kan du anvanda knappen férdela.

%-berakna

Fordela
Fordela radsumma ’

Uppdatera kolumn‘BudgeI 2019 v’Oka/minskai% 0 UrvaI‘Komo v

Hamta fran kolumn‘ AL 3N v | Period

[y [ wor |

—
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Uppdatera kolumn: Vélj kolumn som ska uppdateras av berdkningen, i exemplet ovan "Budget
2019”. Vélj att hdmta underlag fér berakningen fran en annan kolumn, i exemplet ovan "Budget
2018”. De kolumner som gér att valja pa syns i rullningslistorna.

Ange procentsats som varden ska réknas upp med eller ned med (minus) i faltet Oka/minska
i %.

For Urval véljer du den objekttyp du vill férdela efter. De objekttyper som finns att vélja pa hittar
du under rullistan fér Urval. | exemplet ovan &r Konto en objekttyp som kan véljas.

Férvalt kommer alla objekt pa den valda objekttypen att réknas upp (ex. konto = *, avser alla
konton som visas i bilden, ar bilden filtrerad genom Visa urval avses bara dessa konton).

Méjlighet finns att ange specifika objekt eller intervall av objekt. Exempelvis kan specifika
konton anges som 40100,40200 for objekttypen Konto. Intervall skrivs som 40000-59999. Det
gar ocksa att skriva ex 4* fér urval av 40000-49999.

Klicka pa knappen Utfér for att starta berakningen.

Foridndrade virden markeras med en gron bakgrundsfirg.

| Budget Budget

2017 2018

;7 Z]OV 210
10 10

> 0 0
0 0

) 0 0
10 10

) 7 7
2 2

) 0 0
25 25

) 0 0
5 5

) 0 0
) 1 1
) 2 2
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Fordela radsumma

%-berakna

wm
-

Uppdatera kolumn | 1 2019 w|Fordela varde 500000 Urval to v| #

Fordela enligt kolumn |[Z0GLE@INE Y ¥ (Period

Valj den kolumn som ska uppdateras samt den kolumn som beloppet ska férdelas enligt, (i
exemplet ovan kolumnerna "Budget 2019” samt "Budget 2018”). Skriv in det belopp du vill
fordela under Férdela vérde.

Beloppet du anger ska vara ett totalbelopp, inte ett justerings-/tillaggsbelopp. Beloppet ska alltid
anges i heltal kronor &ven om bilden &r instélld pa skala t.ex. tkr. (I exemplet ovan férdelas 500
tkr).

Efter Urval, valj den objekttyp du vill férdela enligt (ex Konto). Valj darefter de objekt (t ex
konton) du vill férdela beloppet till. Férvalt kommer alla objekt inom den valda objekttypen att
raknas upp. Ex. konto = *, avser alla konton som visas i bilden, ar bilden filtrerad genom Visa
urval avses bara dessa konton (som i exemplet ovan dar vi valt alla konton utom de som bérjar
med 5 eftersom dessa tar vi in fran personalbudget).

Mdjlighet finns &ven att ange specifika objekt inom den valda objekttypen. Specifika konton
anges som 30100,30200. Intervall av konton skrivs som 30000-49999. Det gar ocksa att skriva
ex 3* for kontourval av 30000-39999.

Ange efter vilken kolumn du vill férdela beloppet. Beloppen i denna kolumn ger en férdelning
i % av kolumnens total. Klicka pa knappen Utfor for att férdela belopp.

Férandrade varden markeras med en grén bakgrundsfarg.
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Rakna om budget

| Rakna om

Utfall Ack utfall Budget Budget Ram
2016 2017 2017 2018 2018  Diff Period

~
0 1 0 0 0 0
3 21 0 -3 0 3
0 8 0 0 0 0
179 196 210 182 0 182

Foér att rakna om budgetens delsummor och slutsumma fér det gjorda urvalet kan du klicka pa

knappen Rakna om. Summorna rdknas om utan att rader sparas. Att raderna har andrats visas
av att rutorna &r gronfargade. Tank pd att spara innan du bérjar med nésta andring annars gar
fordelningen férlorad och du méaste géra om den.

Infoga rader

Infoga rad 2
Utfall Ackutfall Budget Budget Ram

Vht Konto Amal Motp Proj Objekt S Not 2016 2017 2017 2018 2018 Diff Period

0 0 0 0 0 o0
A

0 0 0 0 0
92031 31319 Ovriga taxor och avgifter 8100 -3 0 0 0 0 0
31319 Gvriga taxor och avgifter 8500 0 a 0 0 o o

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

Om du inte star i nagon speciell ruta i registreringskolumnen sa infogas raderna hégst upp i
bilden och utan konteringsférslag. Om du daremot star i en ruta och véljer att infoga raderna s&
kommer dessa att hamna nedanfér den aktuella rutan med samma kontering som géller fér
grundraden. Har kan du sedan &ndra konteringen sa att den blir som du énskar. Om du inte
andrar konteringen i nagot avseende sa far de infogade raderna ingen effekt.

Utfall Ack utfall Budget Budget Ram

Vht Konto Amal Motp Proj Objekt S Not 2016 2017 2017 2018 2018 Diff Period
31319 Ovriga taxor och avgifter 8700 0 -18 0 0 0 0 N
60100 Lokalhyror 5200 1400 179 196 210 0 0 o0

92031 60100 5200 1400 0 0 0 0 0 o
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Export till Excel

Du kan exportera en bild till Excel genom att klicka pa féljande ikon:

Man kommer vidare till en meny for instéllningar f6r excelexport, har véaljer man om man vill
exportera alla flikar genom att kryssa i det alternativet. Man kan har bestdmma om man ska
importera ett resultat tillbaka fran excel genom att klicka i rutan fére Avser att importera fran
Excel da rensas excelfilen fran ikoner sa att importen ska kunna genomféras.

O -
O O
O O
O O
Avbryt Ok Avbryt Ok

Alla rader 6ppnas automatiskt i en arbetsbok i Excel. Har kan du sedan géra &ndringar av
budgeten. De varden som kan &ndras ar markerade med gul farg.

(4l & [ B © LM LA _F_ G0 __ll_____ J___Jl___J Ko — C___IL__Ud Il NimomIi
1}

2 EAnsvav 110 100 Lednings- och verksamhetsstod

3 Istatus 20

4 ENot

5 vht "52023

6 IKGR 30-89

7 \Projtyp #

8!

9 otp Proj Objekt S Not Utfall 2016 Ack utfall 2017 Budg

10 192023 35100 Driftbidrag "1503 ‘8700 20 0 6 [} [ 0o o
11 (92023 50500 Upplupna loner 8600 20 -19 0 0 0 0 o
12 192023 60100 Lokalhyror 1521 8500 20 0 2 0 0 0o o
13 ;92023 66090 Ovr rep o underh av mask oinv 1523 '8700 20 5 0 ) 0 )
L A— occago p Peas Toog 7o o o o PR

Nar du andrar vardet i nagon av cellerna rdknas summorna om i Excel (férutom i B20a
Personalbudget dar formlerna inte berdknas da de ej ar i Excelformat).
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|1
| 2 Ansvar

For att klistra tillbaka bilden till budget och budget s& skall du vélja att kopiera hela dokumentet.
OBS! Du kan inte lagga till nya rader i Excel utan antalet rader som importeras till budget och
prognos maste vara detsamma som exporteras fran Excel.

For att kopiera in raderna till budget och prognos skall du klicka pa ikonen for Klipp in data fran
klippbordet.

Avbryt Spara Fordela Rakna om Infogarad |1 @

Den rad som &ndrats i Excel har en grén markering.

Utfall Ack utfall Budget Budget Ram

Vht Konto Amal Motp Proj Objekt S Not 2016 2017 2017 2018 2018 Diff Period

92023 74700 Halso- och friskvardsrel. tj 8700 o 0 84 1270 0 0 o0
92023 74700 1521 8700 0 0 0 10 0 -10
92023 74700 1522 8700 0 0 0 10 0 -10
92023 74700 1523 8700 0 0 0 10 0 -10

74700 Halso- och friskvardsrel. tj 1503 8700 © 908 739 0 0 0 o0

74700 Halso- och friskvardsrel. tj 1504 ' 8700 o 0 3 0 0 0 o0

Statushantering

En forsta forutsattning for att kunna registrera budget pa ett ansvar ar att det ar 6ppet fér
registrering. Nar du startar din registrering sa ar det med automatik status éppen.

’ 320a Persc bne ( l820bPersonalbudgetumanstéllda B20c Publicerg

nl Till Meny

uvaly Y % Delsummor |Ingen ¥ Nollrader (]  Sidor (%3
2019 Ansvar 190000 Lokal sakerhetsnamnd tatus @

Féljande symboler och regler géller f6r statushanteringen i budget och prognos.
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Oppen = (gron eller 20)

Statuskoden &r grén. Ansvaret &r 6ppet for registrering. Nar du har registrerat klart din budget
skall du lasa den. Du behdver inte &ndra statusen till last varje gang du lamnar ett aktuellt
ansvar utan detta gors alltsa forst nar budgeten for ett ansvar ar helt klar. Om du énskar séka
pa den aktuella statusen i urvalsféltet skall 20 anges.

Last = (gul eller 25)

Statuskoden ar gul. Rapporten ar 6ppen for registrering enbart fér personer med hdgre
behdrighet, t ex de personer som ar ansvariga fér budgeten normalt ar det ekonomer pa
forvaltning och ekonomer pa lednings och verksamhetsstdd (LVS). Harifran kan man byta till
sténgd status eller 6ppna status. Att dppna ett ansvar pa nytt krdver dock en hégre behdérighet
varfér en normalanvandare maste ta kontakt med ansvarig person for att fa ansvaret dppnat
igen. Om du 6nskar s6ka pa den aktuella statusen i urvalsfaltet skall 25 anges.

Stangd = (réd eller 30)

Statuskoden ar réd. Registrering pa ansvaret ar stangt fér alla anvandare. Anvandare med
tillrdcklig behérighet (ekonomer pa LVS) kan dock lasa upp ett ansvar hérifran. Nar budgeten ar
stédngd ar nésta steg att definitivsatta budgeten i ekonomisystemet. Budgeten blir darefter synlig
i rapporter etc. Budgeten behdver dock inte vara stéangd/klar fér samtliga ansvar for att
definitivsattning av verifikationer i Raindance skall kunna géras, utan detta kan géras
kontinuerligt i takt med att olika ansvar blir klara. Om du 6nskar séka pa den aktuella statusen i
urvalsfaltet skall 30 anges.
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B10a Budget trearsplan

Denna flik &r tankt att anvdnda i budgetarbetet infér kommunfullmaktiges budgetbeslut.

Redovisat Budget Budget Plan Plan Plan
Namnd Vht3 Ktyp 2016 2017 2018 2019 2020 2021

1 Kommunstyrelsen 100 Namnd- och styrelseverksamhet ' | Intakter/Inkomster -1724 -400 -400 -400 -400 -400

110 Stod till politiska parti K Kostnader/Utgifter 1330 1330 1330 1330 1330 1330

A
100 Namnd- och styrelseverksamhet | K Kostnader/Utgifter 7844 9971 10134 10134 10134 10134
120 Revision K Kostnader/Utgifter 816 892 905 905 905 905 H

B10c Rambudget ndmnd/ansvar

Har lagger respektive ndmnd in den foérdelning av ramen som sedan underlattar fér resp
budgetansvarig att 1dgga internbudget inom sin tilldelade ram.

Ramnamnd Ram ansvar

Namnd Ktyp 2018 2018 Diff

1 Kommunstyrelsen K Kostnader/Utgifter 1053678 1053678 0

2 Bygg- och miljonamnden K Kostnader/Utgifter -5 855 0 -5 855

3 Kultur- och fritidsnamnd K Kostnader/Utgifter -39 302 0 -39 302

6 Barn- och utbildningsnamnden = K Kostnader/Utgifter 536724 0 -536724

7 Socialnamnd K Kostnader/Utgifter -447 068 0 -447068 N
24729 1053678 -1028949

< >

‘ Andra... ‘
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Ram namnd Ram ansvar

Omrade Ktyp 2018 2018 Diff
10 Stab och politik K Kostnader/Utgifter 1053 678 -26 367 1080045 A
11 Lednings- och verksamhetsstod | K Kostnader/Utgifter 0 1159487 -1159487
13 IT-kontoret K Kostnader/Utgifter 0 -12409 12409
14 EAS, Enh for arbete o syss K Kostnader/Utgifter 0 -7 898 7898
15 Tillvéxtenheten K Kostnader/Utgifter 0 -10754 10754
50 Teknisk forvaltning K Kostnader/Utgifter 0 -48 381 48 381 bt
1053678 1053678 0
< >
Andra...

Man gar niva fér niva: fran ndmnd 1:a pos i ansvars koden, darefter i ordning Omrade 2 pos,
Funktion 3 pos, Enhet 4 pos, Ansvarsgrupp 5 pos och slutligen Ansvar 6 pos och lagger
fordelningen, det gar tex inte att ga direkt pa enhetsniva fran nAmnd utan att strukturerna fére ar
skapade.

Exempel barn- och utbildning dar jag lagt ram pa ndmndniva, dé finns till att bérja med hela
budgetramen pa Omrade 60 Centrala konton for att kunna lagga budgetram for tex Enhet 6105
Skutans férskola maste férst Omrade 61 laggas upp med en rambudget. Darefter 1aggs
Funktion 610 upp for att slutligen kunna lagga enhetens rambudget.
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B20a Personalbudget Ioner per individ

Anvands for att registrera 16n fér manadsanstéllda. Vissa uppgifter hamtas fran Iénesystemet
medan andra registreras i bilden.

B20b Personalbudget timanstallda | B20c Publicera personalbud

a A Till Meny
uvaly Y} % Delsummor - Nollrader (]  Sidor
2019 110200 Loneavdelningen
Namn * Befkod * Vht * Amal * Proj *
Namn Befkod Vht Amal Proj Obj Fri  Not

i 88M0000001

E &

G = G E G

9152 | 920

9152 920
2

9152 9

9152 920
9152 | 920

2531 920

(ST -~ T S T~ T S~ B

9152 | 920

Borja med att kontrollera att de personer som finns pa ditt ansvar &r ratt personer. Om du hittar
felaktigheter som behdver réattas i I6nesystemet s& maste personalenheten informeras. Men for
budgetarbetet ar det dessa rader som géller och du far justera manuellt.

Kolumn/Rubrik Foérklaring

Namn Anstéllds personnummer och namn, nya personer laggs till med
dummykod Ny medarbetare 88MO0------ - 99MO------

Befkod Befattningskod fran lénesystem, obligatorisk, ska anges med 4 tecken

Vht Verksamhetskod, obligatorisk ska anges med 5 tecken

Amal Andamal, 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 fér personalbudget den féljer ej med till driftoudget, anvénds
tex for att férdela en medarbetares olika sysselsattningsgrad under ett ar
(ex 50% jan-apr, 100% maj-dec).

Not Anteckning kan goras for respektive rad.
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Syssgr  Syssgr Fordeln Fordeln Manlon Manlon Oknings- Semdag-
P korr P korr  Ufakt  Fran Till P korr  Okn% manad Arslon Okn tillagg PO KP Total
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 v ec v 0 0 000 |Apr ¥ 0 0 0 0 0 0 A
0.00 100.00 0.00 0.00 0.00 v ec v 0 25740 250 |Apr ¥ 308880 5792 5035 100452 24777 444935
0.00 100.00 0.00 0.00 0.00 ¥ | |Dec ¥ 0 29800 250 |Apr ¥ 357600 6705 5829 116296 28685 515115
0.00 100.00 0.00 0.00 0.00 \ ¢ ec ¥ 0 46000 250 |Apr ¥ 552000 10350 8998 179517 44279 795144
0.00 200.00 0.00 0.00 0.00 % ec v 0 31000 250 |Apr ¥ 744000 13950 12127 241958 59681 1071716
0.00 100.00 0.00 0.00 0.00 \ e ec ¥ 0 30400 250 |Apr ¥ 364800 6840 5946 118638 29263 525487
0.00 100.00 0.00 0.00 0.00 N4 ec Vv 0 23600 250 |Apr ¥ 283200 5310 4616 92100 22717 407944
0.00 100.00 0.00 0.00 0.00 4 ec ¥ 0 26000 250 |Apr ¥ 312000 5850 5086 101466 25028 449429 N
7>4 84 0 0.00 2922480 54797 47636 950428 234431 4209771
>
Kolumn/Rubrik Forklaring
Syssgr P Anstaliningens sysselséattningsgrad, hamtas fran lonesystem.

Syssgrad korr

Anvands om man l&gger upp en ny rad eller om den angivna
sysselsattningsgraden inte stammer. Anges i procent (100,00 = heltid).

Fordeln P

Om tjansten &r férdelad visas har hur den ar férdelad i I6nesystemet,
tjénst i procent.

Fordeln korr

Anvands om man l&agger upp en ny rad eller om den angivna férdelningen
inte stAmmer. Anges i procent (100,00 = heltid).

Ufakt Uppgift ur Ibnesystemet ang uppehallsfaktor anges i procent.

Fran Default visas januari, kan &ndras till valfri startméanad. Paverkar
periodiseringen av arsbudget.

Till Default visas december, kan andras till valfri slutmanad. Paverkar
periodiseringen av arsbudget.

Manién P Manadslén beréknad pa 100 % sysselsattningsgrad. Hamtad fran

I6bnesystemet.

Manlon korr

Anvands om man l&agger upp en ny person eller om man vill &ndra
mandsldn fér befintlig person anges i kr.

Okn%

Lénedkningsprocent utifran befattning. %-satsen ar satt fran central niva
med hansyn till Idnedversyn.

Lénedkningsmanad

Default visas april, kan andras till valfri startmanad.

Arslon Berékningskolumn, ska ej fyllas i. gérs automatiskt vid rdkna om och
spara.
Okn Lénebkning berakningskolumn ska ej fyllas i. gors automatiskt vid rékna

om och spara.

Semdagtillagg

Berakningskolumn fér semesterdagtillagg, ska ej fyllas i, gérs automatiskt
vid rékna om och spara.

PO

Berékningskolumn fér PO, ska ej fyllas i, gors automatiskt vid rakna om
och spara.
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KP Berakningskolumn fér KP, ska ej fyllas i, gérs automatiskt vid rdkna om
och spara.
Total Visar total I6nesumma inkl PO och KP

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

Syssgr  Syssgr  Fordeln Fordeln Manlon Manlon Oknings-
Namn Befkod Vht Amal Proj Obj Fri  Not P korr P korr Ufakt  Fran Till P korr  Okn% manad

@ 88M0000001 000 000 000 000 000 (Jan ¥| |Dec ¥ 0 0 000 |Apr ¥

Infoga rad stall markéren i den tomma rutan i kolumnen Namn klicka sedan i rubriken Namn s&
visas en kodguide dar du kan leta upp kod 88M* f6r att valja en ny person. Varje kod tex
88M0000001 hanteras som ett personnummer och ses som en unik person under resp koddel.
Ska tva tjanster laggas till s séks 88M0000002 fram for nésta tjanst.

For dessa personer maste samtliga varden (utom de som berdknas) fyllas i manuellt i
kolumnerna for korrigering.

Olika exempel

- En person slutar och du har inga kostnader f6r denne framéver, skriv da i
Syssgr korr 0,01 och Manlén korr 0,01.

- En person ska inte jobba hela aret klicka da i Fran och Till man som du har
kostnader fér personen, enbart hela manader kan registreras.

- Enperson delas upp i olika tjanstegrad fér olika perioder men det ska vara
exakt samma kontering da far man kopiera férsta raden genom att sta pa ratt
rad och lagga till en ny rad da kopieras den personens grunduppgifter stéll
markdren i kolumnen fri och valj anstéllning 01, glém inte att fylla i
manadslon etc. Om du behdver ytterligare en rad féor samma person med
samma unika kontering sa valjer du da Anstalining 02 osv.

- Enny person bérjar hos dig, infoga en ny tom rad, stéll markéren i den
tomma rutan Namn och klicka pa texten Namn for att s6ka kod vélj en ny
medarbetare, Ny m* eller ga pa Sok fliken om du anstéller en person som
redan ar anstalld i kommunen sa kan du leta upp denne genom Kod
(personnummer) eller Bendmning (efternamn).

Sok kod
Favoriter ¢
Kod Benamning
Sok
PPANST =
Kod
0002012862 HELEN FRIDA A
3303251023 ROSEN SIGRID ‘:‘
4301201218 ANDERSSON BIRGER
4302200755 STRACHE JURGEN
4302211463 PETTERSSON ANNA-LISA N/
Ligg till Skapa Stang ok

Nér du gjort de korrigeringar du 6nskar skall du klicka p4 Rékna om och darefter pa Spara.
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OBS! Rakna om och Spara maste gbéras dven om inga korrigeringar har gjorts for att
berakningarna ska sla igenom pé helarseffekt.. Har sparas dock inget till ekonomisystemet utan
det gor du under fliken B20c Publicera personalbudget.

B20b Personalbudget timanstallda

Anvénds for att registrera 16n for timanstéllda. Registrering sker ej pa individniva utan fér
respektive befattning. Inga fardiga férslag finns utan varje rad maste registreras manuellt via
funktionen Andra och darefter Infoga rad (en eller flera).

|
B20a Personalbudget Ioner per individ B20c Publicera personalbudget | B20d Ovrig personalbudget (tkr) ‘
B20b Personalbudget timlon [x [ Till Meny
Urval ¥ 2 A Delsummor - Sidor

2017 Ansvar 110100  Lednings- och verksamhetsstod

Befkod * Vht * Amal * Proj * Obj * Fri *
Antal

Befkod Vht Amal Proj Obj Fri Not Timlon timmar/ar Fran Till Lon Semers PO KP Total
W 8731 92021 250,00 100 an ¥| |Apr ¥| 25000 3000 8820 1912 38732 A
I} 92021 01 250,00 500/ (Maj ¥| |C ¥| 125000 15000 44100 9562 193662 WV

500,00 600 6 16 150000 18000 52920 11474 232394
< >
Spara Fordela Rakna om Infoga rad 1 @

Kolumn/Rubrik Foérklaring

Befkod Befattningskod obligatorisk, ska anges med 4 tecken

Vht Verksamhetskod, obligatorisk ska anges med 5 tecken

Amal Andamal, 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 fér personalbudget den féljer ej med till driftoudget, anvéands

tex for att férdela en unik kod rad olika sysselsattningsgrad under ett ar
(jan-apr, nasta rad maj-dec)

Not Anteckning kan goras fOr respektive rad.

Timlén Anges i kronor per timme

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

Fran Default visas januari, kan andras till valfri startmanad. Paverkar

periodiseringen av arsbudget.

Till Default visas december, kan &ndras till valfri slutménad. Paverkar
periodiseringen av arsbudget.
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Lén Berakningskolumn, gérs automatiskt vid rékna om och spara

Semers Berékningskolumn, gérs automatiskt vid rdkna om och spara. Centralt har
vardet 12% lagts in.

PO Berékningskolumn fér PO, gbrs automatiskt vid rékna om och spara.

KP Berakningskolumn fér KP, gérs automatiskt vid rdkna om och spara.

Total Total arslon inkl PO och KP

Nér du fyllt i uppgifter om timanstéallda skall du klicka p& Rakna om och dérefter pa Spara.
Under fliken B20b Personalbudget timanstalld sparas inget till ekonomisystemet utan det gér du
under fliken B20c Publicera personalbudget.

B20c Publicera personalbudget

B20a Personalbudget Ioner per individ | B20b Personalbudget timanstalida B820d Ovrig personalbudget (tkr)

B20c Publicera personalbudget I E) [

Urval ¥ [2)Ih A Delsummor - Sidor

nsvar 110100 Lednings- och verksamhetsstod
vht (92011* 50210,50220,51100,56110,57100 Amal [* Proj [+
Summa  Summa
Vht Konto Amal Proj Obj Jan  Feb  Mar  Apr | Maj  Jun  Jul Aug  Sep Okt  Nov  Dec  belopp budget Diff
elt-/delt anst 97095 97095 97095 99522 99522 99522 140722 140722 140722 140722 140722 140722 1434182 1434182

elt/deltanst | 1522 Kultur och vérderingar 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
nstalida 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

rs 1522 Kultur och varderingar 0 0 0 0 0

6864 6864 6864 6864 6864 9723 9723 9723 9723 9723 9723 99

135615 135615 135615 138043 138043 138043 202936 202936 202936 195287 195287 195287 2015646 2015646
< >

| denna bild visas resultatet av lagd budget fran tidigare flikar. Budgeten ar periodiserad utifran
de manader som angivits for resp person. Klicka pa rdkna om och Spara for att skapa ett
budgetverifikat, da flyttas resultatet dver till driftoudget flikarna B60a, B6a och B62a. Om man
vill &ndra nagot belopp etc skall &ndring ske i tidigare flikar B20a och B20b.

Kom ihag! Nér férandring gjorts, alltid klicka Rékna om och Spara for att berékningarna ska bli
korrekta.

B20d ovrig personalbudget

| denna bild kan du registrera budget fér 6vriga personalkostnader. De kostnader som redan
beréknats och registrerats i de tidigare bilderna &r har Iasta for registrering. | den har bilden
raknas aven PO paslaget till med automatik. Om man tex lagger 50 tkr pa konto 50250
Erséattning Overtid, timlén s& 1aggs med automatik 31,42 % (15,7 tkr) pa konto 56110 och 7,75
% (3,9 tkr) pa konto 57500.
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B20a Personalbudget Ioner per individ

B20b Personalbudget timanstalida I B20c Publicera personalbudget [PPSR

Virden B20d Reg ovr persbudget I ED)| Till Meny |

uvawy 9 [T Delsummor‘\ngenv sidor (B Belopp registreras/visas i tkr

Ansvar 110100  Lednings- och verksamhetsstod ~ Status [ ]

Vht 92031* KGR2 50-59 Konto * St |* Amal #15* Proj * Obj *
Utfall Ackutfall Budget Budget
Vht Konto St Amal Proj Obj 2015 2016 2016 2017 Period
92031 50210 Manadslon, helt-/delt anst n 0 2717 3491 3900 A
50240 Ers OB jour,beredskapman.lon @ 0 0 20 0
51100 Semesterion | 0 54 56 62
51200 Sjukion L ] 0 94 0 0
55210 Bilersattningar, skattefria o 0 0 0 0
56110 Arbetsg.avg I6n o skatteplers Il 0 900 1122 1248
56300 Loneskatt [ ] 0 38 0 0
56800 Grupplivforsakring o 0 5 0 0
57100 Pensionsforsakringsavgifter Il 0 0 242 2n
57400 Forvaltningsavgifter pensioner @ 0 173 230 0
57500 Pen.kostn individuell del ® 0 158 0 0 N
o 4139 5161 5482
< >
‘ Avbryt ‘ ‘ Spara ‘ ‘ Fordela. Réakna om ‘ ‘ Infoga rad [ @

Om nagon kontering saknas sa kan du infoga rader som beskrivits tidigare. Har skall &ven
periodisering gdras, periodiseringsnycklar f6r budget bdrjar med X, fér att hitta periodnycklar
stall markéren i rutan period fér den budgetrad som ska periodiseras och klicka pa rubriken
Period sa far du upp en sokruta.

Budget
2018 Period

Sok periodiseringsnyckel

2
Periodiseringsnyckel ¥ Benamning

XSN1 SN VIKARIEKOSTNADER A

XNU12 BUDGET JAMN FORD/MAN

XHT BUDGET HOST O

XEAS2 INTAKT AKTIVITETSCEN

XEAS1 INTAKT KOMMUNSERVICE

XBM4 INT M&H

XBM3 INTLIVS N

[Cstng J[ ok ]

De periodiseringsnycklar som vi ska anvanda for budget borjar pa X. Om inget val gérs anvands
med automatik XNU12 fér en jamn férdelning pa 12 manader. Saknas nagon periodnyckel
skicka per mail till Lednings- och verksamhetsstdd, Ekonomi s& kan den laggas upp.
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B20a Personalbudget Ioner per individ | B20b Personalbudget timanstallda | B20c Publicera personalbudget [i:7I [V PR SIET R AR
Virden: B20d Reg 6vr persbudget ﬂl]
Urval ¥ ’:} ‘ﬂ Delsummor Nollrader () Sidor (B Belopp registreras/visas i tkr
Ansvar 110300 Ekonomiavdelningen  Status @
Vht * KGR2 50-59 Konto |* O Amal * Proj * obj [*
Utfall Ackutfall Budget Budget
Vht Konto St Amal Proj Obj 2017 2018 2018 2019 Period
92031 50250 0 0 0 50 A
92031 | 50210 MénadsIon, helt-/delt anst u 0 0 0 3895
50220 Loner till timanstalida | 0 0 0 30
51100 Semesterion u 0 0 0 66
56110 Arbetsg.avg Ion o skattepl ers Il 0 0 o 1254
57500 Pen kostn individuell del | | 0 0 0 309 N
0 0 0 5604
< >
| Avbryt \ i Spara l ‘ Fordela... ‘ ‘ Rakna om ‘ | Infoga rad l 1 ‘@

| exemplet ovan har 50 tkr lagts in pa kto 55110 och vi har klickat pa Rakna om, det som nu
summeras &r de uppgifter som finns sparade i flik B20c + 50 tkr. Nedan har vi klickat p& Spara.

B20a Personalbudget Ioner per individ I B20b Personalbudget timanstalida | B20c Publicera personalbudget 75KV PSRBT ERTG )
Till Meny

Virden: B20d Reg 6vr persbudget ul]

Urval ¥ r':} Y‘ Delsummor @ Nollrader () Sidor (@ Belopp registreras/visas i tkr
Ansvar 110300 Ekonomiavdelningen  Status @
Vht * KGR2 50-59 Konto * St |* Amal * Proj * Obj *
Utfall Ack utfall Budget Budget
Vht Konto St Amal Proj Obj 2017 2018 2018 2019  Period
92031 50210 ManadslIdn, helt-/delt anst | 0 [} 0 3895 A
50220 Loner till timanstallda | 0 0 0 30
50250 Ersattning dvertid,timlon o 0 0 0 50 XNU12
51100 Semesterion u 0 0 0 66
56110 Arbetsg.avg I6n o skattepl ers Il 0 0 0 1270 XNU12
57500 Pen kostn individuell del | | 0 0 0 313/ XNUT2 v
0 0 0 5623
< >

[t | 0

Forst nar man klickat pa Spara laggs aven PO paslaget in pa kto 56110 och 57500.
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B60a Driftbudget per ansvar

Har registreras budget pa konton som inte anvants tidigare i flédet, dvs driftkostnader.

B60D Driftbudget per manad

] >

<

ﬂ' Till Meny
uvaly 2 T, Delsummor |Ingen v Nollrader ()  Sidor (% Alla belopp i tkr
v
Vht * KGR 30-89 Konto * Amal * Motp * #l Proj |* Objekt *
Utfall Ack utfall Budget Budget Ram
Vht Konto Amal Motp Proj Objekt S Not 2017 2018 2018 2019 2019 Diff Period
92031 50210 Manadslon, helt-/delt anst 8600 | 0 0 0 3895 0 -3895
50220 Loner till timanstallda 8600 i 0 0 0 30 0 -30
50250 Ersattning overtid,timlon 8600 0 0 0 50 0 -50 XNU12
51100 Semesterlon 8600 m 0 0 0 66 0 -66
56110 Arbetsg.avg I6n o skattepl ers 8600 | 0 0 0 1270 0 -1270 XNU12
57500 Pen.kostn individuell del 8600 | 0 0 0 313 0 -313  XNU12
60100 Lokalhyror 5200 1400 0 0 0 150 0 -150 XNU12
64850 Terminalglasogon 8700 0 0 0 40 0 -40 XNU12
71100 Personalrepresentation 8700 0 0 0 24 0 -24 X12DEC
Summa 92031 0 0 0 0 5837 0 -5837
0 0 0 5837 0 -5837
< >
Andra Q)

Valj ut ditt ansvar (om du har ett stort antal ansvar vélj istéllet rapporten B 61a eller B62a om du
arbetar pa Enhetsniva med flera ansvar).

Den nya arsbudgeten innehaller nu den personalbudget som du gjorde i bilderna B20a-d.
Precis som i personalbudget kan du lagga till och kopiera rader.

Nar du ar fardig med din budget klickar du pa statusknappen (grén cirkel) klicka OK och din
status andras till en gul symbol och om du nu vill &ndra ndgot méaste du vanda dig till din
ekonom som kan 6ppna upp alternativet igen. Detta & mdjligt fram till 18 februari 2019. Vill man
déarefter andra i budgeten ska detta ske via ekonomerna till LVS ekonomi (Gunilla Jansson) sa
gbrs detta centralt.

Ansvar 110100 Lednings- och verksamhetsstod

For ytterligare information om knapparna for att registrera budget se fran sid 7 ovan.

Glém inte att Rdkna om och Spara nar du lamnar varje bild.
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B60b Driftbudget per manad

B60a Driftbudget per ansvar

a fn Till Meny

uvaly ) T, Delsummor - Nolirader () Sidor (@ Alla belopp i tkr

Ansvar 110300 Ekonomiavdelningen

Vht * KGR 30-89 Konto * Amal * Motp * #1Proj * Objekt *

Vht Konto Amal  Motp Proj Objekt S Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec Total 2019
92031 Ekonomienhet 50210 Ménadsian, helt-/delt anst 8600 Enskilda W 319 319 319 327 327 327 327| 327 327 3 895

5 Gner till timanstallda 8600 Enskilda | 30

5 ning dvertid timion 8600 Enskilda 50

51 sterlon 8600 Enskilda | 0 66

8600 Enskilda W 105 1270

8600 Enskilda u 313

60100 Lokalhyror 5200 Gatu- och fastighetskontor 1400 Kommunkontoret 150

64850 Terminalglasdgon 8700 Privata foretag 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 40

71100 Personalrepresentation 8700 Privata foretag o0 o0 o o 0o o0 o o0 0 O o0 24 24
Summa 92031 469 469 469 477 488 488 510 510 499 477 477 501 5837 ¥

469 469 469 477 488 488 510 510 499 477 477 501 5837

< >

Denna bild visar pa hur periodiseringen av arsbudgeten kommer att ldggas in i redovisningen
efter att budgeten definitivsatts av Lednings- och verksamhetsstéd, ekonomi.

B61a Driftbudget per namnd/ansvar

For de verksamheter som har flera ansvar fungerar denna variant p4 Namnd (normalt Ansvar
forsta position) vilket gor att man inom namndens omrade kan vélja flera ansvar pa samma
gang.

B61b Driftbudget per namnd/ansvar manad

B62a Driftbudget per enhet/ansvar

For de verksamheter som har flera ansvar fungerar denna variant pa enhetsniva (Ansvar fyra
forsta positioner) vilket gér att man inom enhetens omrade kan vélja flera ansvar p4 samma
gang.

B62b Driftbudget per enhet/ansvar manad
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B40a Investeringsbudget per ansvar

B40b Investeringsbudget namnd/ansvar

Valj ut ditt ansvar (om du har ett stort antal ansvar val; istallet rapporten B 40b d&r du under
namnd kan vélja ut flera ansvar pa en gang.

B40 Reg investeringsbudget ﬂl E Till Meny
Urval ¥ f‘ m Delsummor v NollraderD S\dor Alla belopp i tkr
Namnd 1
Ansvar [10%11* . Proj * IVht * KGR 30-89

Utfall Ack utfall Budget Budget Ram
Ansvar Status Proj Vht Konto St 2017 2018 2018 2019 2019 Diff Period

<>

< >

Spara Fordela Rakna om Infoga rad 1 @]

Investeringsbudgeten laggs in p4 samma vis som driftbudgeten med undantag att allt méste
laggas i per projekt. Om det fér 2019 tillkommit nya investeringsprojekt maste dessa laggas upp
i systemet innan det géar att Iagga in budgetbeloppen. Skicka anmalan om nya projekt till LVS,
ekonomi (Gunilla Jansson) s& gors detta centralt.
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