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1 Inledning

Syftet med Bokslutsportalen (BO) ar att 6ka kvaliteten, ha en mer digitaliserad process,
forenkla avstamningar och dokumenterande samt arkivera bokslutspecifikationer pa en
gemensam plats.

Till varje bokslut (tertial 1 och 2 samt arsbokslut) ska specifikationer lamnas och
avstamningar av balanskonton/projekt genomforas.

Mer information kring bokslutsprocessen finns i medarbetarportalen (
https://mp.uu.se/web/info/stod/ekonomi/bokslut).

2 Oversikt
Bokslut (BO) nas via menyn Beslutstod/Bokslut.

Arkiv Hedigera Visa Favonter  Verktyg Hjdlp

Beslutssidd

Budget & Prognos »~ Uppféljning

Registrering & Avstamning
Stryk

Sok leverantorsfaktura

Under Registrering & Avstamning och fliken BO finns féljande bilder:
BO 01 Spec konto-org

BO 01b Spec konto-org-projg

BO 02 Godkénna konto-org

BO 06 Bokslutsdokument-org

Vilka bilder som visas beror pa vilken behdrighet olika anvandare har.

Alla anvandare har behdorighet att se bilderna:
- BO 01 Spec konto-org
- BO 01b Spec konto-org-projg

For anvandare som ska godkéanna avstamningar pa org-niva visas aven bilden BO 02
Godkanna konto-org. Dessutom finns BO 06 Bokslutsdokumentation-org dar
dokumentation och kommentarer ska laggas in.


https://mp.uu.se/web/info/stod/ekonomi/bokslut
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3 Arbetsgang

For att stodja att institutioner/motsvarande har olika arbetsgang finns tva ingangar till
specifikationer.

e via konto och org (BO 01 Spec konto-org)

e via konto, org och projektgrupp (BO 01b Spec konto-org-projg)

Vissa specifikationer kan med fordel Iaggas in I6pande, som till exempel
periodiseringsposter. Nér en post har bokforts (och verifikatet ar attesterat) som
periodiserad rekommenderas att ga direkt éver till BO och lagga in specifikationen utan
att vanta in bokslutstidpunkten.

| kolumnen M/T/A gér det att se hur ofta ett balanskonto ska stimmas av. Det gar ocksa
att sortera pa kolumnen.

BO 01 Spec konto-org

[x]] Till Meny
urval™ %2} T Delsummor |1 - Nolirader ] Sidor
2019-09 106 Inst T informationsteknolog
- | EE—

Kto3 * Konto | * MTAA T *

Kto3 Konto M/T/A I
161 Forutbetalda kostnader | 16190 Ovr forutbet kostn, utomst T Tertial | BO
Summa 161
163 Upplupna bidragsintdkter 16310 Uppl bidr intdkter, inomst T Tertial  BO

3.1. Avstamningsprocess

Alla organisatoriska enheter féljer samma process for avstamning dér en eller flera
personer lagger in specifikationer och en annan person godkanner specifikationen. Den
som godkanner ar prefekt/motsvarande eller en person som prefekten/motsvarande
delegerat uppgiften till.

Efter detta steg tar avdelningen for ekonomi och upphandling (AEU) vid. AEU granskar
och slutligen godkanner avstamningen for hela UU. AEU har &ven mojlighet att &ndra
status till foregaende niva om nagot behover kompletteras, fortydligas eller rattas.
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Nedan visas hela processen och vilka anvéndare som gor olika moment:

Atgard Symbol Vem Bild
Bokslutsportalen Ej 6ppnad Anvandare pa | BO 01 Spec konto-org
Oppnas for ny 2 inst/motsv alternativt
avstamning period. Status BO 01b Spec konto-org-projg
Konto/projg/projekt Paborjad Anvéndare pa | BO 01 Spec konto-org
paborijas Status oL inst/motsv alternativt

BO 01b Spec konto-org-projg
Konto/projg/projekt Avstamd Anvéndare pa | BO 01 Spec konto-org
avstamt Status oL inst/motsv alternativt

BO 01b Spec konto-org-projg
Konto/projg/projekt Godkand Prefekt/motsv | BO 02 Godk&nna konto-org
godkand Status oL alt ansvarig

|
Kontroll av avstamning | Paborjad AEU BO 03 Kontrollera konto-org
och specifikationer Attest L
Kontroll av avstamning | Kontrollerad | AEU BO 03 Kontrollera konto-org
och specifikationer Attest L
Avslut och Iasning av Attesterad AEU BO 04 Attestera konto-org
hela bokslutet Attest 4t
[ |

Observera att om status &r satt till Godkand (rod fyrkant) kan endast AEU &ndra tillbaka

till Avstamd (gul triangel).

Oppna ny period

| samband med att en period i bokforingen stéangs dverfors specifikationerna i BO fran
foregaende period till nasta (innevarande) samt att innevarande period dppnas for nya
avstamningar och specifikationer. De specifikationer som inte langre ar aktuella i den nya

perioden kan strykas.

Det har innebar att det finns mojlighet att varje manad komplettera med nya
specifikationer allt eftersom nya poster uppstar i bokfaringen.
Observera att specifikationer inte flyttas automatiskt fran december till januari.
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4 BO 01 Spec konto-org

Bilden BO 01Spec konto-org anvénds for avstamning och specifikation av konton pa org-
niva. For att hantera avstamning och specifikation pa projektgruppsniva anvands bilden
BO 01b Spec konto-org-projg.

Bilderna ar behoérighetsstyrda och en anvéndare ser de organisatoriska enheter man har
behdrighet till.

Aktuell Bokslutsperiod &r forvald men period gar att andra for att titta pa tidigare
perioder. Byt da period i bilden och uppdatera bilden med Enter.

For att kunna registrera maste aktuell bokslutsperiod vara dppen, d.v.s. féltet ”st” ska vara
gronmarkerat. Denna status 6ppnas och stangs av ansvarig vid institutionen/motsvarade
for bokslutet.

BO 01 Spec konto-org

ﬂl ﬂ | Till Meny

vale |7 T, Delsummor (1w nolirader [ sidor [

Period | [2020-11] | o @ ora |-a..-'a|_|:~ '|

Ktoa Konto | * r\p1.l'T."|6| * Status |*

PERIOD.  PERIOD.
Kto3 Komto M/T/A Rapportnamn Status Datum status Kommentar Spec ARETSIE UBFGAR UB  OSPEC

e
Nér Org valts visas alla konton som ska stdmmas av for vald org.
Det gér att gora urval pa Kto3, Konto, M/T/A samt status.
Kto3 |* Konto [+ MTYA [* Status [+
PERIOD. PERIDD.
Kio3 Koo MIT/A status &L | patum status  Komm, Spec  ARETS IB UBFGAR ug OSPEC
161 Forutbetalda kostmader 16190 Gvr forutbet kostn, utomst TTertial EO Interimskonton | @ 2020-09-30 XCT | B 153312427 838 23859 579 350,57 4361488
Summa 161 153312427 83823859  579359,57 4361484 [
163 Upplupna bidragsintakter 16310 Uppl bidr intaikter, inomst TTertial EO Generell rapport I 2020-09-30 XCT | & Ep 728371004 613831537 725455650 725455650
16320 Uppl bidr intaikter, utomst T Tertial | BO Generell rapport| @ 20201015 ¥CT | & EP| o7esor7az  8ESTO7907 1050377558 -10 503 77558
Summa 163 1704068826 1400530534 1784833217 -17 84833217
167 Cvriga upplupna intakter | 16740 Upplupna fsg int, utomstatl T Tertial | BO Generell rapport| @ 20201015 %CT | l* 233 396,47 000 219196,01 21919601
Summa 167 233 396,47 000 21919601  -219196,01
271 Upplupna kostnader 27110 Upplupna ltner och arvoden T Tertial | BO Generell rapport| Il 20201015 XCT |&F l* 601 965,00 0.00 0,00 o000
27130 Skuld LEK uppl Ioner o arvoden | T Tertial | BO Generell rapport| 49 W l» -307 003,00 0.00 0,00 0,00
27190 Cvr upplupna kostnader, utomst | T Tertial | BO Generell rapport. @ rd I# 175 470,34 -79 06559 0,00 0.00
Summa 271 -1084 438,34 -79.065,59 0,00 0,00
273 Oforbrukade bidrag 27310 Oftrbr bidrag, inomst T Tertial | EO Generell rapport | I 2020-1015EER | &7 [ | -50687 88527 6830831453 -63 36785407 63367 854,07
27320 Oftrbr bidrag, utomst TTertial BO Generell rapport | 4 & [ 2845123404 2153316620 2071349775 2071349775 L
Summa 273 -88139120,21 -80841 479,82 03081 351,82 03 081 351,82
-T0 407 349,55 -74086911,48 74434 464,07 74 070 208,80
< >
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M/T/A definierar om specifikationer till kontot &r obligatoriskt vid ménads-, tertial-
respektive arshokslut.

Status indikerar var i avstdimningsprocessen man befinner sig och visas for varje rad.

Foljande statusar finns.

Urval | Ikon Namn Beskrivning

Null Ej paborjad Ej aktiverad for andring.

20 Paborjad Aktiverad for &ndring. Specifikationer och bilagor kan
forandras.

25 Avstamd Klarmarkerad av ekonom

30 . Godkénd Godkénd av institution (prefekt/chefsadm/motsv.)

For att borja arbeta med en rad, klicka pa den gra ikonen i kolumn Status och bekréafta
med Ok. Nar status andras visas signatur och datum for den som andrat.

Bekrafta dndring av status til
Pabdrjad

Ok Avbryt

Nar specifikationer och bilagor ar pa plats. Klicka pa gréna cirkelikonen i kolumn Status
och bekréafta med Ok for att &ndra till status avstdmd, gul trekant. Det &r signalen som
talar om att nasta person i kedjan ska ta vid.

Bekrifta &ndring av status til
Avstamd

Ok Avbryt

Vid andring av status for flera rader kan de markeras och sedan ett klick pa symbolen i
radrubriken. Andring till Godkand kan bara goras i bild BO 02 Godkénna konto-org.
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Observera att om status &r satt till Godkand (rod fyrkant) kan endast AEU &ndra tillbaka
till Avstamd(gul triangel).

Texten i kolumn Rapportnamn ar bla vilket innebar att den ar klickbar for att borra sig
till en rapport 6ver kontot. Olika konton kan vara kopplade till olika rapporter vanligast ar
BO Generell rapport. Klicka pa rapportnamn for att komma till rapporten. Se Rapporter
h&r nedan.

Kommentarer kan skrivas i kolumn Kommentar. Om det finns en kommentar ar ikonen
rod annars transparent. For markoren over ikonen for att se texten. Klicka pa den for att
editera texten.

Status g, Datum status  HKommentar

[}

] 2020-06-30.cT | &2

Avstimning pagar.
& 2020-08-05 XCT ?ﬂ

& 2020-08-10 XCT
Kolumnerna Arets IB, Period. UB fgér och Period. UB visar utfall fran Raindance.

Kolumn Ospec visar hur mycket av Period. UB som &nnu inte har specificerats. Denna
kolumn ska ha varde noll nar allt &r specificerat och klart.

4.1. Registrera

Registrerai bild

Det gar att andra befintlig rad och klicka pa Spara. Om det finns behov av att se en
uppdaterad summering innan Spara sa klicka istéllet pa Rakna om.

Spara Rikna om Infoga rad 1 @

For att andra en nyckelkolumn (t.ex. Rad, Proj) maste man Infoga ny rad med rétt koder
och déarefter stryka den gamla.

Infoga ny rad

Spara Rikna om Infoga rad 1 Eil

Om det saknas en rad gar det att infoga en eller flera nya rader.
Borja med att skriva in hur manga rader som ska infogas. Detta gors i féltet bredvid
knappen Infoga rad”.
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Om en specifik rad ska kopieras markeras den raden och darefter ett klick pa knappen
"Infoga rad”. Andra koderna i raden sa det blir rétt och klicka pa Spara eller tryck Enter.

Stryk rad
Om det finns en papperskorg till vanster om en rad kan man stryka raden.
T Projg Rad | Proj

W 10631 Avd Vi2 Bidrag | 100 106311604
100 106311805
100 | 106312302
100 106312402

G B & &

101 | 106312402

TOTALT

Man far da bekrafta en fraga.

o Will du stryka virderegisterraden?

OK Cancel

Vélj Ok for att stryka raden eller Cancel for att aterga.

Om man klickar pa papperskorgen i kolumnrubriken kan man stryka alla rader som visas.
Projg Rad f

W 10631 Avd Vi2 Bidrag 100

Ty 100

Bekréfta sedan att antalet rader som ska strykas stammer.

4.2 Lagga till ny specifikation

Observera, att for att gora en specifikation behover kravs ett klick pa den bla pilen i
kolumn Spec. Da 6ppnas ny en sida dar specifikationer gors.
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Kto3 * Konto |* M/TSA ¥ Status |*

M/T/A  Rappornamn  Status it Datumstaus Kommentfir Spec \A

T BO Interimskonton @ 2020-12-23 WOL ﬁ w
f—

- —— - . . - e e e neam A

Fran denna bild kan man aterga till BO 01 Spec konto-org med tillbakapilen.

BO Specifikationer Lokala [:lel= o dTy

|E| BO D Speckomoorg

4.3 Specifikationer

Den forsta bilden visar gjord specifikation for det kontot pa vald Org. Om specifikation
saknas finns inga rader i tabellen.

B0 Spec underag okala konton (HB10) |
BO 01 Spec kontoorg @I Till Meny

Urval ™ E Sidor Bilden f&r ENDAST anv fir inmatning om ensam anvéndare far hela konto-org.

Period 201912 st ®  Konto 27320 Org 106 Staus @ Péaborjad
Periodens UB fgar -28 451 234,94

Arets |B -28 451 234,94

Periodens UB -26 955 069,88

Projg * Samins *

W Projg Samins Proj Rad Vsh Aktiv Motp Finans Fakmi/Vemi/Dnr = Kund/Lev/Bidragsgivare = Beskrivning/Disp.datum/Period Bilaga Belopp  Diff

~
W

<

| Spara | ‘ Rikna om | | Infoga rad |I “E

Det gar att Infoga rader och registrera direkt i bilden forutsatt att status ar i Paborjat lage.

Nér hela specifikationen ar klar ska kolumn Diff vara blank = 0,00.

10
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LB ETEE BO Spec.underlag lokala konton (HB10) |
E BO 01 Spec konto-org kul Till Meny ‘
Urval ¥ 2 Sidor Bilden f&r ENDAST anv far inmatning om ensam anvindare for hela konto-org
Period 2019-12 st @ Konto 16310 Uppl bidr intékter, inomst Org 106 Inst f informationsteknologi statwus A\ Avstimd
Periodens UB fg&r 7283 710,94
Arets B 728371094
Periodens UB 6628 047,73
Prajg * Samins | *
Projg Samins = Proj Rad Vsh Aktiv Motp  Finans Fakwr/Vern/Dnr Kund/Lev/Bid Period | Bilaga | Belopp Diff
10631 Avd Vi2 Bidrag 106311604 100 220 121267 121267 ANGEFAKTURA/VERNR ANGEKUND/LEV MAX 50 TCK VAD AVSER POSTEN | @ 705430,34 481682453 .
10631 Avd Vi2 Bidrag 106311805 | 100 | 220 111131 191367 ANGE FAKTURA/VERNR = ANGE KUND/LEV MAX 50 TCK  VAD AVSER POSTEN ﬁ 122550,15 481682453 D
10631 Avd Vi2 Bidrag 106312302 | 100 | 220 111131 121270 | ANGE FAKTURA/VERNR | ANGE KUND/LEV MAX 50 TCK = VAD AVSER POSTEN I% 31990906 481682453
10631 Avd Vi2 Bidrag 106312402 | 100 | 220 111050 310003 ANGE FAKTURA/VERNR  ANGE KUND/LEV MAX 50 TCK VAD AVSER POSTEN B 663 333,65 481682453 N

TOTALT
<

Registrera i BO Specifikationer lokala

Registrering kan ske direkt i bild eller via Excel. Rader kan ocksa strykas med
papperskorg som visas till vanster fram for varje rad. For funktionalitet om hur man gor,

se Registrera.

Projg fylls i automatiskt vid Spara om den ldmnas blank.

181122320
>

Proj och Rad (Iopnummer 100-199) &r obligatoriskt att fylla i och kombinationen maste
vara unik per rad och projekt dvs ett projekt kan endast ha ett radnummer en gang.

Projg *
Praojg

11313 Obs astro

11326 Karnfysik

Samins |* Sampro | *
Proj Rad Samins Sampro Vsh Aktiv | Motp  Finans  Fal
113133010 | 100 220 000001 | 510104 | IB{
113133010 10 220 615999 510104  IB1
113133010 | 102 220 625999 510104 | IB1
113262514 100 220 000001 | 121267 KD
113262514 | 101 220 520999 121267 KD
113262514 | 102 220 615999 121267 KD
100 210 000001 | 100000  Fal

11370 Rontgenfysik 113700031

Samins Om institutionen/motsvarande valt att knyta ihop vissa av sina projekt finns hér
mojlighet att géra urval pa denna kod.

Sampro Kan anvéndas om projekt har knutits samman med andra org.enheter.

11
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Vsh, Aktiv, Motp, Finans ar frivilliga och kan sokas fram genom att stélla markdren i
den cell som ska fyllas i och klicka pa den bla kolumnrubriken. | kodguiden kan kod
sOkas fram och valjas in.

Fakturanr/vernr (max 30 tecken)

Kund/Leverantor/Bidragsgivare (max 50 tecken) Skalet till att faltet innehaller manga
tecken ar att 6verforing sker fran andra delar av systemet med motsvarande antal tecken.

Beskrivning/Disp.datum/Period (max 120 tecken)

Bilaga innehaller bilagor fran aktuell period. Bilagor kan strykas och laggas till sa lange
perioden ar 6ppen. Om en bilaga ska ateranvandas och den inte finns sparad kan den
hamtas fran foregaende bokslutsperiod. Enklast &r i sa fall 6ppna ett nytt Raindance och
sbka fram och spara ned bilagan for att sedan ldgga in den i aktuell bokslutsperiod.
Belopp avser belopp for specificerad rad.

Diff avser differens mellan Totalsumma Belopp jamfort med Periodens UB. Nar
specifikationen &r korrekt ska kolumn Diff vara blank = 0,00.

BO Spec.underlag lokala konton (HB10) (flik nr 2)

BO Specifikationer Lokala

Denna bild ar en specifikation som utgar fran HB10 och visar ack utfall per projg. Har
gar det att gora urval pa aktuell projg och exportera till Excel for att sedan anvanda den
som ett underlag for att fylla i din specifikation.

Obs! Kryssa i "Avser att importera fran excel” om filen ska anvandas for aterinlasning.

» —
i 8@oe00@ |

ok

Om en person ensam ansvarar for alla projektgrupper kan urvalet projg * behallas vid
export till Excel.

12
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‘ BO Specifikationer Lokala

Y & | Till Meny ‘

unalw D) Delsummor |mgen v‘ Nolirader (_)  Sidar (] Exportera till excel. Numrera rad frn 100 om samma projektnr. Fylli tabell

od 2020-12 Konto 16190 Owr férutbet kosin, wiomst ~ Org 106 Inst T informationsteknologi
Projg * Proj |* Rad [* Samins * Sampro |* vsh [* Aktiv * Motp * Finans * Fakinr/V
Kund/Lev/Bidragsgivare * Beskrivning/Disp.datum/Period [* Bilaga |*
Projg Proj Rad Samins Sampro  Vsh Aktiv Motp  Finans Fakmi/Vem:/Dnr Kund/Lev/Bi ivning/Disp.d: eriod Bilaga | Belopp Diff
10690 Centrumbildning-SNIC 106300001 | 100 KON2018 | 210 615999 Faktnr/Vemnr/Dnr | \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ BILAGA| 21670712 0O
10690 Centrumbildning-SNIC | 106900001 | 100 KON2018 | 210 625999 Faktnr/Vemnr/Dnr | \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ BILAGA| 99043307 0O
10691 UPPMAX 106911001 | 100 210 529999 Faktnr/Vem/Dnr | \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVAREY BILAGA|  13206,00 DH

Excelfilen justeras sa att varje rad far ett unikt radnr (per projekt). Faktnr/Vernr/Dnr och
Kund/IEv/Bidragsgivaret och Beskrivning/Disp.datum/Period. kan anges alternativt
blankas dessa ut. Det gar dven att lagga till fler rader langst ner precis innan den grona
summaraden.

Om underlaget ska klistras in i BO Specifikationer lokala markerar man omradet fran
kolum Projq till kolumn Diff och kopierar. Observera att dven rubrikraden ska vara med.

Period 2020-10

Faktnr/Vernr/Dnr Kund/Lev/Bidragsgivare Beskrivning/Disp.datum/Pe Bilaga  Belopp Diff
10690 Centrumbildning-SNIC 106900001 100 KON2018 210 615999 faktura ABC \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ 270883,9 18.567,50
10690 Centrumbildning-SNIC 106900001 101 KON2018 210 622999 faktura ABCDEF \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ 55147,76 18 567,50
10691 UPPMAX 106911002 100 210 529999 faktura ABCDEF123 \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ 378830,01 18 567,50
10691 UPPMAX 106912300 100 220 529999 faktura 123456789 \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ 418444,44 18 567,50

Ga till bild Bo Specifikationer lokala for att klistra in underlaget fran Excel och spara.

Obs! Om bilden som klistras in redan innehaller rader gar det inte att klistra in underlaget
i sin helhet. Forst maste alla rader strykas. Detta eftersom Excelunderlaget klistrar in rad
1 i Exceltabellen till forsta raden i bilden o.s.v.

Ett alternativt tillvagagangssétt ar att exportera bilden som ska andras till Excel. Fylla i
Exceltabellen, lagga till nya rader 1dngst ner innan totalsummaraden och darefter klistra
tillbaka. Om man stryker rader i Excel tank pa att bilagor kan hamna pa fel rad om man
inte & konsekvent med projektnr och radnr.

13
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5 BO 01b Spec konto-org-projg

Bilden BO 01b Spec konto-org-projg anvénds for avstdmning och specifikationer for
konton per projektgrupp. Denna bild fungerar pa samma vis som BO 01 Spec konto-org
med den skillnaden att har kan specifikation goras utifran projektgrupp. Det mojliggor att
flera kan arbeta med samma konto samtidigt forutsatt att det &r olika projektgrupper.

Observera att nar samtliga delbelopp ar specificerade pa ett konto ska administratoren
andra status till avstamd (gul triangel). Detta maste goras per konto sa har behéver man
komma Overens om att en administrator ska &ndra status nér alla ar klara med sina delar
av kontot.

Bilderna ar behorighetsstyrda och en anvéndare ser de organisatoriska enheter man har
behdrighet till.

| bilden gar det att arbeta med en projektgrupp i taget. Ange projg och uppdatera bilden.
Tips! Det gar att spara ett personligt urval sa att vald projektgrupp finns kvar nasta gang
du gar in i bilden.

Aktuell Bokslutsperiod &r forvald men period gar att &ndra for att titta pa tidigare
perioder. Byt da period i bilden och uppdatera bilden med Enter. For att kunna registrera
maste aktuell bokslutsperiod vara 6ppen, d.v.s. faltet ”st” ska vara gronmarkerat. Denna
status dppnas och stangs av ansvarig vid institutionen/motsvarade for bokslutet.

BO 01b Spec konto-org-projg

[ [l | Till Meny
el '} T Delsummor (1 v Mollrader [ sidor
22011 06 Inst T informationsteknolog -
Kio3 | Konto |* MT/A |* * Projg | *

Nér Org valts visas alla konton som ska stammas av for vald org.

Det gér att gora urval pa Kto3, Konto, M/T/A, status samt projg.
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BO 01b Spec konto-org-projg

[ [ |lwn} | Till meny

ualw |} T Delsummor || - Nollrader ] Sidor

period 202011 st @ org |1DG inst f informationsteknologi '|

Kto3 |* Komto * WT/A = Status Konto | * Projg |*

PERIOD. PERIOD.
Kto3 Konto WT/A Rapportnamn  Status Konto S Kom Kento Projg Spec  ARETS 1B UBFGAR uB OSPEC

161 Forutbetalda kosmader | 16190 Ovr faruthet kostn, utomst | T Tertial | BO interimskonton | @ 10600 Stodverksamhet # 67 288,52 67 288,52 1744517 o.00 ~
16190 Ovr fsrutbet kostn, utomst | T Tertial | BO Interimskonton | @ 10690 Centrumbildning-SNIC l# 127802158 52992800 37813342 -4361484 [
16190 Gvr fiirutbet kostn, utomst | T Tertial | BO Interimskonton | @ 10691 UPPMAX l* 18781417 241 021.98 18378098 o000

Summa 161 153312427 838 238,59 579 359,57 -43614.84

163 Upplupna bidragsintskter 16310 Uppl bids intakter, inomst | T Tertial  BO Generell rapport Il 10631 Avd Vi2 Bidrag ﬂ 159307975 50443520 260428117 -260428117
16310 Uppl bidr intakter, inomst | T Tertisl | BO Generell rapport | Il 10640 Systemteknik l-* 9015047 21499446 1m 1.0
16310 Uppl bidr intaikeer, inomst | T Tertial| BO Generell rapport n 10651 NA FOFU l* 166 523,00 101 98461 000 o.00
16310 Uppl bidr intéikter, inomst | T Tertial | BO Generall rapport | 1l 10661 Prog Datorteknik l-* 63909903 1 206 401.00 9549928 9549088
16310 Uppl bidr intéikter, inomst | T Tertial  BO Generell rapport | 1l 10662 Prog Datorarkitektur l-* 11075869 11 400,10 19362453 -19362453
16210 Uppl bidr intakter, inomst | T Tertial | BO Generell rapport | Il 10690 Centrumbildning-SNiC l* 462320000 409910000 436115000 -4361150,00
16320 Uppl bidr intéikter, utomst | T Tertial | BO Generell rapport| @ 10620 Datalogi =3 3130000 0,00 34200548 34200548
16320 Uppl bids intéikter, utomst | T Tertial | BO Generell rapport| @ 10640 Systemteknik l* 136083414 66074006 169768340 -1 607 683,49
16320 Uppl bidr intéikter, utomst | T Tertial  BO Generell rapport. @ 10650 Berakningsvetenskap FOFU l-* 0,00 0.00 1223163 1223163
16320 Uppl bidr intétkter, utomst | T Tertial B0 Generell rapport @ 10651 A FOFU l* 000 0.00 42570078 -425700.78
16320 Uppl bid intakter, utomst | T Tertial| BO Generell rapport | @ 10652 TBVFOFU » 19249385 11731421 136 669,65 -136 669.65
16320 Uppl bid intakter, wtomst | T Tertial| BO Generell rapport | & 10661 Prog Datorteknik l# 391 82504 87 22477 37947946 -379479.46 | |
16320 Uppl bic intékter, utomst | T Tertial | BO Generell rapport | @ 10662 Prog Datorarkitektur ﬂ 360061128 200497793 444160890 -4441 60890 v

-70 407 349,55 -T4086911,48 -74 434 46407 74970 208,80
< >

M/T/A definierar om specifikationer till kontot &r obligatoriskt vid ménads-, tertial-

respektive arsbokslut.

Status talar om var i avstamningsprocessen man befinner sig och visas for varje rad.

Foljande statusar finns.

Urval | Ikon

Namn

Beskrivning

Null ’

Ej paborjad

Ej aktiverad for &ndring.

20 -

Pabdrjad

Aktiverad for &ndring. Specifikationer och bilagor kan

forandras.

25

Avstamd

Klarmarkerad av ekonom

30

Godkéand

Godkénd av institution (prefekt/chefsadm/motsv.)

Observera att om status &r satt till Godkand (rod fyrkant) kan endast AEU &ndra tillbaka
till Avstamd(gul triangel).

For att borja arbeta med en rad. Klicka pa den gra ikonen i kolumn Status och bekrafta
med Ok. Nar status andras visas signatur och datum fér den som andrat.
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Bekrafta andring av status til
Pabdrjad

Ok Avbryt

Nar specifikationer och bilagor &r pa plats. Klicka pa grona cirkelikonen i kolumn Status
och bekrafta med Ok for att dndra till status avstdmd, gul trekant. Det &r signalen som
talar om att nésta person i kedjan ska ta vid.

Bekrafta &ndring av status til
Avstamd

Ok Avbryt

Vid andring av status for flera rader kan de markeras och klick goras pa symbolen i
radrubriken. Andring till Godkénd kan bara géras i bild BO 02 Godkéanna konto-org.

Texten i kolumn Rapportnamn ar bla vilket innebar att den ar klickbar for att borra sig
till en rapport 6ver kontot. Olika konton kan vara kopplade till olika rapporter vanligast ar
BO Generell rapport. Klicka pa rapportnamn for att komma till rapporten. Se Rapporter.

Kommentarer kan skrivas i kolumn Kommentar. Om det finns en kommentar ar ikonen
rod annars transparent. For markoren 6ver ikonen for att se texten. Klicka pa den for att
editera texten.

Statusiﬁ. Datum status | Hommentar

™

o 2020-06-30.XCT 2
Aystdmning pagar.

& 2020-08-05 XCT g]
& 2020-08-10 XCT
Kolumnerna Arets IB, Period. UB FGAR och Period UB visar utfall fran Raindance.

Kolumn Ospec visar hur mycket av Period. UB som annu inte har specificerats. Denna
kolumn ska ha vérde noll nér allt &r specificerat och klart.
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5.1 Registrera

Registrerai bild

Det gar att andra befintlig rad och klicka pa Spara. Om det finns behov av att se en
uppdaterad summering innan Spara sa klicka istéllet pa Rakna om.

| Spara | | Rikna om | | Infoga rad |l f

For att andra en nyckelkolumn (t.ex. Rad, Proj) maste man Infoga ny rad med rétt koder
och déarefter stryka den gamla.

Infoga ny rad

| Spara | | Rékna om | ‘ Infoga rad ‘l f

Om det saknas en rad gar det att infoga en eller flera nya rader.
Bdrja med att skriva in hur manga rader som ska infogas. Detta gors i faltet bredvid
knappen ”Infoga rad”.

Om en specifik rad ska kopieras sa markeras den raden och darefter ett klick pa knappen
”Infoga rad”.

Andra koderna i raden sé det blir ratt och klicka pa Spara eller tryck Enter.

Stryk rad
Om det finns en papperskorg till vanster om en rad kan man stryka raden.

T Projg Rad Proj

W 10631 Avd Vi2 Bidrag | 100 106311604
100 | 106311805
100 | 106312302
100 106312402

= = B &

101 | 106312402

TOTALT

Bekrafta fragan om att du vill stryka.
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‘ Message from webpage ot
[ o Will du stryka virderegisterraden?
i
|
[ oK Cancel

Vélj Ok for att stryka raden eller Cancel for att aterga.

Om man klickar pa papperskorgen i kolumnrubriken kan man stryka alla rader som visas.
Projg Rad F

W 10631 Avd Vi2 Bidrag 100

Ty 100

Bekréfta sedan att antalet rader som ska strykas stammer.

5.2 Lagga till ny specifikation

Observera, att for att gora en specifikation behdver kravs ett klick pa den bl pilen i
kolumn Spec. Da 6ppnas ny en sida for specifikationer.

Kto3 * Konto * M/T/A *

atus |
M/T/A  Rapporinamn  Status 2% Datum status Kummenm A

T BO Interimskonton = @ 2020-12-23 WOL ﬁ ﬁ
- . - . R - SR B Y| — -

Fran denna bild kan man aterga till BO 01b Spec konto-org-projg med tillbakapilen.

GRS TR TR BO Specifikationer lokala projg
BO 01b Spec konto-org-proja ﬂl) __ Till Meny |

BO Spec_underlag lokala konton projg (HB10)

5.1 Specifikationer
Efter att man klickat pa den bla pilen 6ppnas en bild med tre flikar.
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BO Spec. dversikt lokala projg

Flik 1: Denna forsta bild (flik) &r en sammanstélining 6ver projektgruppen och visar gjord
specifikation for valt konto och projektgrupp per projekt. Om specifikation saknas finns
inga rader i tabellen. For att registrera aktuella specifikationer ga éver till nasta flik BO
Specifikationer lokala projg.

BO Specifikationer lokala projg | BO Spec.underlag lokala kenton projg (HE10)

BO 01b Spec konto-org-projg ul E Till Meny

Unalw %} Nolirader [[] ~ Sidor
2019-09 16190 Owr forutbet kostn, utomst 106 Inst finformationsteknologi 10691 UPPMAX
Proj *
PERIOD.  PERIOD.
Proj ARETSIB = UB FGAR UB OSPEC
106911003 Byggprojektet 0,00/ 76 800,00 0,00 0,00 =~
106912000 UPPMAX gemensamt | 68 380,00 0,00 1709500 5290500
106912001 Byggprojekiet 11943417 164 221,98 166 685,98 -52 905,00 v
187 814,17 24102198 183 780,98 0,00
< >

BO Specifikationer lokala projg

Flik 2: Registrering kan ske direkt i bilden eller via Excel. Rader kan ocksa strykas med
papperskorg. For funktionalitet om hur man gor, se Registrera.

Det gar att Infoga rader och registrera direkt i bilden forutsatt att status ar i Paborjat lage
— men det far endast géras om en ensam anvandare ansvarar for att specificera hela kontot

pa vald Org.

Proj * Samins * Sampro *
Proj Rad Samins Sampro Vsh Aktiv Motp Finans Fakinr/Vemi/Dnr Kund/Lev/Bidragsgivare Beskrivning/Disp.datum/Period Bilaga Belopp  Diff

a
~

Proj och Rad (Ipnummer 100-199) ar obligatoriskt att fylla i och kombinationen maste
vara unik per rad och projekt, dvs ett projekt kan endast ha ett radnummer en gang.

Samins Om institutionen valt att knyta ihop vissa av sina projekt finns har mojlighet att
gora urval pa denna kod.

Sampro Kan anvéndas om projekt har knutits samman med andra org.enheter.
Vsh, Aktiv, Motp, Finans dr frivilliga och kan s6kas fram genom att stélla markéren i
den cell som ska fyllas i och klicka pa den bla kolumnrubriken. I kodguiden kan kod

sOkas fram och valjas in.

Fakturanr/Vernr/Dnr (max 30 tecken)
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Kund/Leverantor/Bidragsgivare (max 50 tecken) Skalet till att faltet innehaller manga
tecken ar att 6verforing sker fran andra delar av systemet med motsvarande antal tecken.

Beskrivning/Disp.datum/Period (max 120 tecken)

Bilaga innehaller bilagor fran aktuell period. Bilagor kan strykas och laggas till sa lange
perioden dr 6ppen. Om en bilaga ska ateranvandas och den inte finns sparad kan den
hamtas fran foregaende bokslutsperiod. Enklast &r i sa fall 6ppna ett nytt Raindance och
soka fram och spara ned bilagan for att sedan ldgga in den i aktuell bokslutsperiod.

Belopp avser belopp for specificerad rad.

Diff avser differens mellan Totalsumma Belopp jamfort med Periodens UB. Nar
specifikationen &r korrekt ska kolumn Diff vara blank = 0,00.

BO Spec.underlag lokala konton projg (HB10)

Flik 3: Denna bild ar en specifikation som utgar fran HB10 och visar ack utfall per
projekt. Det gar att gora urval pa “sina” projekt och exporterar till Excel for att sedan
anvanda den som ett underlag for att fylla i sin specifikation.

A—
BO Spec dversikt lokala projg | BO Specifikationer lokala projg

Y a A Till Meny

Unal v Delsummor (Ingen v Nolirader (] Sidor [] Exportera till excel. Numrera rad frin 100 om samma projekinr. Fyll i tabe!
2020-12 16190 Ovr forutbet kostn, utomst 106 Inst f informationsteknologi 10691 UPPMAX
Proj * * Samins * Sampro * Vsh * Aktiv |* Motp * Finans *
Proj Rad Samins Sampro Vsh Aktiv Motp Finans Fakmi/Vernr/Dnr = Kund/Lev/Bidragsgivare Beskrivning/Disp datum/Period ' Bilaga = Belopp Diff
106911001 100 210 529999 Faktnr/Vemnr/Dnr | \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVAREY BILAGA 13 206,00 1] ~
106911003 100 210 529999 Faktnr/Vemni/Dnr | \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ BILAGA 34018402 0
106912000 100 VR201822 220 529999 Faktnr/Vemr/Dnr | \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ 2021-03-31 BILAGA 398749 0
106912021 | 100 VR201822 220 529999 Faktnr/Vemr/Dnr | VANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVAREY  2022-12-31 BILAGA 8999500 0
106912300 100 220 529999 Faktnr/Vemr/Dnr | \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ 2021-03-31 BILAGA 17933333 0
106912311 100 KON2018 220 529999 Faktnr/Vemr/Dnr | VANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVAREY  2021-12-31 BILAGA 5282400 0 "
106912316 100 VR201822 220 529999 Faktnr/Vemr/Dnr | \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ 2023-03-31 BILAGA 141509029 0
321868588 0
< >

Obs! Kryssa i Avser att importera fran Excel om filen ska anvandas for aterinlasning.
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it importera frén Excel

<
[
T
=]

kolumner

a dolda
Visa med fanger

0000

Ta med formler enligt bildinstéliningar

Lo |

L

Excelfilen maste justeras sa att varje rad far ett unikt radnr (per projekt). Vernr
kund/lev/bidragsgivare etc. kan anges alternativt blankas dessa ut. Man kan ocksa lagga
till fler rader langst ner precis innan den gréna summaraden.

Om underlaget ska klistras in i BO Specifikationer lokala projg markerar man omradet
fran kolumn Samins till kolumn Diff och kopierar. Observera att dven rubrikraden ska

vara med.

|Period 2020-12

Konto 16 190 Ovr férutbet kostn, utomst

|0r‘ 106 Inst f informationsteknologi I:l
Projg 10 691 UPPMAX

Rad Samins Sampro Vsh Aktiv Motp Finans Faktnr/Vernr/Dnr Kund/Lev/Bidragsgivare Beskrivning/Disp.datum/Period  Bilaga
106911001 100 210 "529999 Faktnr/Vernr/Dnr  \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ BILAGA 1320600 O
T106911003 "100 210 "529090 Faktnr/Vernr/Dnr  \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ BILAGA 34018402 ©
Mos912000 100 VR201822 220 "529999 Faktnr/Vernr/Dnr VANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ 2021-03-31 BILAGA 398749 (1]
(106912021 100 VR201822 220 529999 Faktnr/Vernr/Dnr  \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ ~ 2022-12-31 BILAGA 8999500 O
06912300 "100 220 "529999 Faktnr/Vernr/Dnr  \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\  2021-03-31 BILAGA 17933333 0
'106912311 "100 KON2018 220 "529999 Faktnr/Vernr/Dnr  \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ 2021-12-31 BILAGA 5282400 O
[106912316 100 VR201822 220 "529999 Faktnr/Vernr/Dnr  \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ 2023-03-31 BILAGA 141509029 0O
_'105912319 "100 SCILIFEX 220 "529999 Faktnr/Vernr/Dnr  \ANGE KUND/LEV/BIDRAGSGIVARE\ 2022-03-31 BILAGA 1124 065,75 0
321868588 0

Ga sedan over till bild Bo Specifikationer lokala projg for att klistra in underlaget fran
Excel och spara. Se till att urvalet ar rétt pa Projg innan inklistring. | annat fall kan du
raka skriva éver en redan befintlig rad.

Denna bild ar bred och visas uppdelad pa tva bilder.

Del 1
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|E!0 Spec dversikt lokala projg BTSRRI  BO Spec underlag lokala konton prcjg(HB1D)|
[x]] Till Meny |
a2 [T sidor [
Period 2020-12 st @ Konto 16180 Org 106 Staws @ Projg 10691
Periodens UB fgar 122625
Arets|B 122625
Periodens UB 0
Proj * mins * Sampro *
W Proj Rad '§amins Sampro  Vsh  Aktiv Motp Finans  Faktni/Vemr/Dnr Kund/Lev/Bidragsgi
~
1w 100 v
< >
| Spara | | Rakna om | | Infoga rad |l “El
Del 2
BO Spec.dversikt lokala projg [:E B {TEUG A LETEY TS BO Spec.underlag lokala konten projg (HE10)
a Till Meny |
vrale Y [T Sidor [
Period 2020-12 st @ Konto 16180 Org 106 Status @ Projg 10691
Periodens UB fgar 122625
Arets 18 122625
Periodens UB 0
Proj * Samins |* Sampro |*
rivning/Disp_datum/Period Bilaga Belopp Diff
-~
B 0,00 )
< | >
‘ Spara | | Rikna om | | Infoga rad ‘I “El

Obs! Om bilden som klistras in redan innehaller rader gar det inte att klistra in underlaget
i sin helhet. Forst maste alla rader strykas. Detta eftersom Excelunderlaget klistrar in rad
1 i Exceltabellen till forsta raden i bilden o.s.v.

Ett alternativt tillvagagangssétt ar att exportera bilden som ska andras till Excel. Fylla i
Exceltabellen, lagga till nya rader langst ner innan totalsummaraden och darefter klistra
tillbaka. Om man stryker rader i Excel tank pa att bilagor kan hamna pa fel rad om man
inte & konsekvent med projektnr och radnr.

Nér hela specifikationen ar klar ska kolumn Diff vara blank = 0,00.
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6 Rapporter

Rapporter visas i BO 01, BO 01B. Vilken rapport som visas beror pa vilket konto som
ska specificeras.
Klicka pa det blaa rapportnamnet for att komma in i rapporten.

Urval ™ r: m Delsummor |1 v| Nollrader [_]  Sidor
eriod 202012 st @ Org ‘1 04 Matematiska inst v|
103 |* Konto * MIT/A * Status |*

Kto3 Konto Mﬂfmtus & Datum status K
162 Upplupna avgiftsintakter 16220 Uppl avg intakter, utomst | T BO Generell rapport i
Summa 162

6.1 BO Generell rapport

Rapporten visar utfall med Utfall IB (Arets IB), Utfall Debet (Ack), Utfall Kredit (Ack),
Utfall Netto (Ack) och Utfall UB for valt konto och Org och aktuell bokslutsperiod.
Egna urval kan goras.

Kolumner kan Visas/Doljas/Flyttas genom att hogerklicka pa ett urvalsfalt.

BO Generell rapport

BO 01 Speckontoorg |V, I | Till Meny

Urval ™ Q Y@

Period |2020-12
Konto 16220 oOrg 104 Vsh * Aktiv * Proj * Motp * Kalla *
UTFALL UTFALL  UTFALL UTFALL = UTFALL
Konto 1B Debet Kredit Netto uB

16220 Uppl avg intakter, utomst 177 092,49 0,00 -17709249 -17709249 0,00 c

177 092,49 0,00 -177092,49 -177092,49 0,00
< >

For att borra till en transaktionslista éver vad Utfall UB bestar av kan du klicka pa det bla
beloppet i kolumnen.
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BO Generell rapport

BO 01 Spec konto-org T ﬂl
a2 %

Period |2020-12

Konto 16220 org 104 Vsh * Aktiv * Proj * Motp |* Killa |*
UTFALL = UTFALL  UTFALL UTFALL  UTFALL
Konto 1B Debet Kredit Netto uB

16220 Uppl avg intakter, utomst 177 092,49 0,00 -177 092,49

177 092,49 0,00 3

17709249 0,00 -177 002,49 -17709249 0,00
>

<

6.2 BO Interimskonton

| Rapporten visas Utfall IB for aret och periodens handelser samt ett UB. | Rapporten gar
det att vélja Visa/D6lja kolumner genom att hdgerklicka pa urvalsfalten.

Kto3 * Konto [* M/T/A *

Status |*
PER
Kta3 Konto M/T/A | Rapportnamn  Status 5% | Datumstatus Kommentar Spec  ARETSIB UBFI
161 Firutbetalda kostnader 16180 Ovr férutbet kostn, inomst T BO Interimskonton | @ 2020-12-23 WOL ﬁ lﬂ 122 625,00 122
161 Firutbetalda kostnader 16190 Gvr férutbet kostn, utomst T BO Interimskonton | @ 2020-12-23 WOL f lﬂ 1844 603,02 1844
Summa 161 1967 22802 1967 ’7
- = LY
BO Interimskonton

lE‘ BO 01 Spec konto-org  Varden: BO Interimskonton Visa som Illl E [Y [FI lﬂ
Urval ™ \'f"‘_',. \I NollraderC] Sidor

Period 202012 Konto 16180  Ovr firuthet kostn, inomst
Org 106 Vsh * Aktiv | * Proj * Motp * Kalla *
Org 1B Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec UB

106 Inst finformationsteknologi 122 62500 0,00 4337500 -3962500 -3962500 000 000 000 000 000 000 000 000 000 3

122 625,00 0,00 -43 375,00 -39625,00 -39625,00 0,00 0,00 0,00 000 000 000 000 0,00 0,00

>

<

For att borra till en transaktionslista kan du klicka pa de blaa beloppen.

Visa detaljrader

St Datum Nr Rad | Veryp Sign | Pmyc... Huvudtext

Radtext Bild
m D 2020-02-24 101315 1 EBLEXT PAC UPPMAX KV1 justering

Dokument
Backup 01-2020 NSC 2|
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