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1 Inledning
Syftet med Bokslutsportalen (BO) är att öka kvaliteten, ha en mer digitaliserad process,
förenkla avstämningar och dokumenterande samt arkivera bokslutspecifikationer på en
gemensam plats.

Till varje bokslut (tertial 1 och 2 samt årsbokslut) ska specifikationer lämnas och
avstämningar av balanskonton/projekt genomföras.

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

2 Översikt
Bokslut (BO) nås via menyn Beslutstöd/Bokslut.

Under Registrering & Avstämning och fliken BO finns följande bilder:
· BO 01 Spec konto-org
· BO 01b Spec konto-org-projg
· BO 02 Godkänna konto-org
· BO 06 Bokslutsdokument-org

Vilka bilder som visas beror på vilken behörighet olika användare har.

Alla användare har behörighet att se bilderna:
- BO 01 Spec konto-org
- BO 01b Spec konto-org-projg

För användare som ska godkänna avstämningar på org-nivå visas även bilden BO 02
Godkänna konto-org. Dessutom finns BO 06 Bokslutsdokumentation-org där
dokumentation och kommentarer ska läggas in.

https://mp.uu.se/web/info/stod/ekonomi/bokslut
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3 Arbetsgång
För att stödja att institutioner/motsvarande har olika arbetsgång finns två ingångar till
specifikationer.

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

Vissa specifikationer kan med fördel läggas in löpande, som till exempel
periodiseringsposter. När en post har bokförts (och verifikatet är attesterat) som
periodiserad rekommenderas att gå direkt över till BO och lägga in specifikationen utan
att vänta in bokslutstidpunkten.

I kolumnen M/T/Å går det att se hur ofta ett balanskonto ska stämmas av. Det går också
att sortera på kolumnen.

3.1. Avstämningsprocess
Alla organisatoriska enheter följer samma process för avstämning där en eller flera
personer lägger in specifikationer och en annan person godkänner specifikationen. Den
som godkänner är prefekt/motsvarande eller en person som prefekten/motsvarande
delegerat uppgiften till.

Efter detta steg tar avdelningen för ekonomi och upphandling (AEU) vid. AEU granskar
och slutligen godkänner avstämningen för hela UU. AEU har även möjlighet att ändra
status till föregående nivå om något behöver kompletteras, förtydligas eller rättas.
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Nedan visas hela processen och vilka användare som gör olika moment:
Åtgärd Symbol Vem Bild
Bokslutsportalen
öppnas för ny
avstämning period.

Ej öppnad Användare på
inst/motsv

BO 01 Spec konto–org
alternativt
BO 01b Spec konto-org-projg

Konto/projg/projekt
påbörjas

Påbörjad Användare på
inst/motsv

BO 01 Spec konto–org
alternativt
BO 01b Spec konto-org-projg

Konto/projg/projekt
avstämt

Avstämd Användare på
inst/motsv

BO 01 Spec konto–org
alternativt
BO 01b Spec konto-org-projg

Konto/projg/projekt
godkänd

Godkänd Prefekt/motsv
alt ansvarig

BO 02 Godkänna konto-org

Kontroll av avstämning
och specifikationer

Påbörjad AEU BO 03 Kontrollera konto-org

Kontroll av avstämning
och specifikationer

Kontrollerad AEU BO 03 Kontrollera konto-org

Avslut och låsning av
hela bokslutet

Attesterad AEU BO 04 Attestera konto-org

Observera att om status är satt till Godkänd (röd fyrkant) kan endast AEU ändra tillbaka
till Avstämd (gul triangel).

Öppna ny period
I samband med att en period i bokföringen stängs överförs specifikationerna i BO från
föregående period till nästa (innevarande) samt att innevarande period öppnas för nya
avstämningar och specifikationer. De specifikationer som inte längre är aktuella i den nya
perioden kan strykas.
Det här innebär att det finns möjlighet att varje månad komplettera med nya
specifikationer allt eftersom nya poster uppstår i bokföringen.
Observera att specifikationer inte flyttas automatiskt från december till januari.
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4 BO 01 Spec konto-org
Bilden BO 01Spec konto-org används för avstämning och specifikation av konton på org-
nivå. För att hantera avstämning och specifikation på projektgruppsnivå används bilden
BO 01b Spec konto-org-projg.

Bilderna är behörighetsstyrda och en användare ser de organisatoriska enheter man har
behörighet till.

Aktuell Bokslutsperiod är förvald men period går att ändra för att titta på tidigare
perioder. Byt då period i bilden och uppdatera bilden med Enter.

För att kunna registrera måste aktuell bokslutsperiod vara öppen, d.v.s. fältet ”st” ska vara
grönmarkerat. Denna status öppnas och stängs av ansvarig vid institutionen/motsvarade
för bokslutet.

När Org valts visas alla konton som ska stämmas av för vald org.
Det går att göra urval på Kto3, Konto, M/T/Å samt status.
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M/T/Å definierar om specifikationer till kontot är obligatoriskt vid månads-, tertial-
respektive årsbokslut.

Status indikerar var i avstämningsprocessen man befinner sig och visas för varje rad.

Följande statusar finns.
Urval Ikon Namn Beskrivning

Null Ej påbörjad Ej aktiverad för ändring.

20 Påbörjad Aktiverad för ändring. Specifikationer och bilagor kan
förändras.

25 Avstämd Klarmarkerad av ekonom

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

För att börja arbeta med en rad, klicka på den grå ikonen i kolumn Status och bekräfta
med Ok. När status ändras visas signatur och datum för den som ändrat.

När specifikationer och bilagor är på plats. Klicka på gröna cirkelikonen i kolumn Status
och bekräfta med Ok för att ändra till status avstämd, gul trekant. Det är signalen som
talar om att nästa person i kedjan ska ta vid.

Vid ändring av status för flera rader kan de markeras och sedan ett klick på symbolen i
radrubriken. Ändring till Godkänd kan bara göras i bild BO 02 Godkänna konto-org.
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Observera att om status är satt till Godkänd (röd fyrkant) kan endast AEU ändra tillbaka
till Avstämd(gul triangel).

Texten i kolumn Rapportnamn är blå vilket innebär att den är klickbar för att borra sig
till en rapport över kontot. Olika konton kan vara kopplade till olika rapporter vanligast är
BO Generell rapport. Klicka på rapportnamn för att komma till rapporten. Se Rapporter
här nedan.

Kommentarer kan skrivas i kolumn Kommentar. Om det finns en kommentar är ikonen
röd annars transparent. För markören över ikonen för att se texten. Klicka på den för att
editera texten.

Kolumnerna Årets IB, Period. UB fgår och Period. UB visar utfall från Raindance.
Kolumn Ospec visar hur mycket av Period. UB som ännu inte har specificerats. Denna
kolumn ska ha värde noll när allt är specificerat och klart.

4.1. Registrera

Registrera i bild
Det går att ändra befintlig rad och klicka på Spara. Om det finns behov av att se en
uppdaterad summering innan Spara så klicka istället på Räkna om.

För att ändra en nyckelkolumn (t.ex. Rad, Proj) måste man Infoga ny rad med rätt koder
och därefter stryka den gamla.

Infoga ny rad

Om det saknas en rad går det att infoga en eller flera nya rader.
Börja med att skriva in hur många rader som ska infogas. Detta görs i fältet bredvid
knappen ”Infoga rad”.
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Om en specifik rad ska kopieras markeras den raden och därefter ett klick på knappen
”Infoga rad”. Ändra koderna i raden så det blir rätt och klicka på Spara eller tryck Enter.

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

Man får då bekräfta en fråga.

Välj Ok för att stryka raden eller Cancel för att återgå.

Om man klickar på papperskorgen i kolumnrubriken kan man stryka alla rader som visas.

Bekräfta sedan att antalet rader som ska strykas stämmer.

4.2 Lägga till ny specifikation
Observera, att för att göra en specifikation behöver krävs ett klick på den blå pilen i
kolumn Spec. Då öppnas ny en sida där specifikationer görs.
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Från denna bild kan man återgå till BO 01 Spec konto-org med tillbakapilen.

4.3 Specifikationer
Den första bilden visar gjord specifikation för det kontot på vald Org. Om specifikation
saknas finns inga rader i tabellen.

Det går att Infoga rader och registrera direkt i bilden förutsatt att status är i Påbörjat läge.

När hela specifikationen är klar ska kolumn Diff vara blank = 0,00.
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Registrera i BO Specifikationer lokala
Registrering kan ske direkt i bild eller via Excel. Rader kan också strykas med
papperskorg som visas till vänster fram för varje rad. För funktionalitet om hur man gör,
se Registrera.

Projg fylls i automatiskt vid Spara om den lämnas blank.

Proj och Rad (löpnummer 100-199) är obligatoriskt att fylla i och kombinationen måste
vara unik per rad och projekt dvs ett projekt kan endast ha ett radnummer en gång.

Samins Om institutionen/motsvarande valt att knyta ihop vissa av sina projekt finns här
möjlighet att göra urval på denna kod.

Sampro Kan användas om projekt har knutits samman med andra org.enheter.
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Vsh, Aktiv, Motp, Finans är frivilliga och kan sökas fram genom att ställa markören i
den cell som ska fyllas i och klicka på den blå kolumnrubriken. I kodguiden kan kod
sökas fram och väljas in.

Fakturanr/vernr (max 30 tecken)

Kund/Leverantör/Bidragsgivare (max 50 tecken) Skälet till att fältet innehåller många
tecken är att överföring sker från andra delar av systemet med motsvarande antal tecken.

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

Bilaga innehåller bilagor från aktuell period. Bilagor kan strykas och läggas till så länge
perioden är öppen. Om en bilaga ska återanvändas och den inte finns sparad kan den
hämtas från föregående bokslutsperiod. Enklast är i så fall öppna ett nytt Raindance och
söka fram och spara ned bilagan för att sedan lägga in den i aktuell bokslutsperiod.

Belopp avser belopp för specificerad rad.

Diff avser differens mellan Totalsumma Belopp jämfört med Periodens UB. När
specifikationen är korrekt ska kolumn Diff vara blank = 0,00.

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

Denna bild är en specifikation som utgår från HB10 och visar ack utfall per projg. Här
går det att göra urval på aktuell projg och exportera till Excel för att sedan använda den
som ett underlag för att fylla i din specifikation.

Obs! Kryssa i ”Avser att importera från excel” om filen ska användas för återinläsning.

Om en person ensam ansvarar för alla projektgrupper kan urvalet projg * behållas vid
export till Excel.
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Excelfilen justeras så att varje rad får ett unikt radnr (per projekt). Faktnr/Vernr/Dnr och
Kund/lEv/Bidragsgivaret och Beskrivning/Disp.datum/Period. kan anges alternativt
blankas dessa ut. Det går även att lägga till fler rader längst ner precis innan den gröna
summaraden.

Om underlaget ska klistras in i BO Specifikationer lokala markerar man området från
kolum Projg till kolumn Diff och kopierar. Observera att även rubrikraden ska vara med.

Gå till bild Bo Specifikationer lokala för att klistra in underlaget från Excel och spara.

Obs! Om bilden som klistras in redan innehåller rader går det inte att klistra in underlaget
i sin helhet. Först måste alla rader strykas. Detta eftersom Excelunderlaget klistrar in rad
1 i Exceltabellen till första raden i bilden o.s.v.

Ett alternativt tillvägagångssätt är att exportera bilden som ska ändras till Excel. Fylla i
Exceltabellen, lägga till nya rader längst ner innan totalsummaraden och därefter klistra
tillbaka. Om man stryker rader i Excel tänk på att bilagor kan hamna på fel rad om man
inte är konsekvent med projektnr och radnr.
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5 BO 01b Spec konto-org-projg
Bilden BO 01b Spec konto-org-projg används för avstämning och specifikationer för
konton per projektgrupp. Denna bild fungerar på samma vis som BO 01 Spec konto-org
med den skillnaden att här kan specifikation göras utifrån projektgrupp. Det möjliggör att
flera kan arbeta med samma konto samtidigt förutsatt att det är olika projektgrupper.

Observera att när samtliga delbelopp är specificerade på ett konto ska administratören
ändra status till avstämd (gul triangel). Detta måste göras per konto så här behöver man
komma överens om att en administratör ska ändra status när alla är klara med sina delar
av kontot.

Bilderna är behörighetsstyrda och en användare ser de organisatoriska enheter man har
behörighet till.

I bilden går det att arbeta med en projektgrupp i taget. Ange projg och uppdatera bilden.
Tips! Det går att spara ett personligt urval så att vald projektgrupp finns kvar nästa gång
du går in i bilden.

Aktuell Bokslutsperiod är förvald men period går att ändra för att titta på tidigare
perioder. Byt då period i bilden och uppdatera bilden med Enter. För att kunna registrera
måste aktuell bokslutsperiod vara öppen, d.v.s. fältet ”st” ska vara grönmarkerat. Denna
status öppnas och stängs av ansvarig vid institutionen/motsvarade för bokslutet.

När Org valts visas alla konton som ska stämmas av för vald org.

Det går att göra urval på Kto3, Konto, M/T/Å, status samt projg.
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M/T/Å definierar om specifikationer till kontot är obligatoriskt vid månads-, tertial-
respektive årsbokslut.

Status talar om var i avstämningsprocessen man befinner sig och visas för varje rad.
Följande statusar finns.
Urval Ikon Namn Beskrivning
Null Ej påbörjad Ej aktiverad för ändring.

20 Påbörjad Aktiverad för ändring. Specifikationer och bilagor kan
förändras.

25 Avstämd Klarmarkerad av ekonom

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

Observera att om status är satt till Godkänd (röd fyrkant) kan endast AEU ändra tillbaka
till Avstämd(gul triangel).

För att börja arbeta med en rad. Klicka på den grå ikonen i kolumn Status och bekräfta
med Ok. När status ändras visas signatur och datum för den som ändrat.
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När specifikationer och bilagor är på plats. Klicka på gröna cirkelikonen i kolumn Status
och bekräfta med Ok för att ändra till status avstämd, gul trekant. Det är signalen som
talar om att nästa person i kedjan ska ta vid.

Vid ändring av status för flera rader kan de markeras och klick göras på symbolen i
radrubriken. Ändring till Godkänd kan bara göras i bild BO 02 Godkänna konto-org.

Texten i kolumn Rapportnamn är blå vilket innebär att den är klickbar för att borra sig
till en rapport över kontot. Olika konton kan vara kopplade till olika rapporter vanligast är
BO Generell rapport. Klicka på rapportnamn för att komma till rapporten. Se Rapporter.

Kommentarer kan skrivas i kolumn Kommentar. Om det finns en kommentar är ikonen
röd annars transparent. För markören över ikonen för att se texten. Klicka på den för att
editera texten.

Kolumnerna Årets IB, Period. UB FGÅR och Period UB visar utfall från Raindance.
Kolumn Ospec visar hur mycket av Period. UB som ännu inte har specificerats. Denna
kolumn ska ha värde noll när allt är specificerat och klart.
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5.1 Registrera

Registrera i bild
Det går att ändra befintlig rad och klicka på Spara. Om det finns behov av att se en
uppdaterad summering innan Spara så klicka istället på Räkna om.

För att ändra en nyckelkolumn (t.ex. Rad, Proj) måste man Infoga ny rad med rätt koder
och därefter stryka den gamla.

Infoga ny rad

Om det saknas en rad går det att infoga en eller flera nya rader.
Börja med att skriva in hur många rader som ska infogas. Detta görs i fältet bredvid
knappen ”Infoga rad”.

Om en specifik rad ska kopieras så markeras den raden och därefter ett klick på knappen
”Infoga rad”.

Ändra koderna i raden så det blir rätt och klicka på Spara eller tryck Enter.

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

Bekräfta frågan om att du vill stryka.
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Välj Ok för att stryka raden eller Cancel för att återgå.

Om man klickar på papperskorgen i kolumnrubriken kan man stryka alla rader som visas.

Bekräfta sedan att antalet rader som ska strykas stämmer.

5.2 Lägga till ny specifikation
Observera, att för att göra en specifikation behöver krävs ett klick på den blå pilen i
kolumn Spec. Då öppnas ny en sida för specifikationer.

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

5.1 Specifikationer
Efter att man klickat på den blå pilen öppnas en bild med tre flikar.
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BO Spec. översikt lokala projg
Flik 1: Denna första bild (flik) är en sammanställning över projektgruppen och visar gjord
specifikation för valt konto och projektgrupp per projekt. Om specifikation saknas finns
inga rader i tabellen. För att registrera aktuella specifikationer gå över till nästa flik BO
Specifikationer lokala projg.

BO Specifikationer lokala projg
Flik 2: Registrering kan ske direkt i bilden eller via Excel. Rader kan också strykas med
papperskorg. För funktionalitet om hur man gör, se Registrera.

Det går att Infoga rader och registrera direkt i bilden förutsatt att status är i Påbörjat läge
– men det får endast göras om en ensam användare ansvarar för att specificera hela kontot
på vald Org.

Proj och Rad (löpnummer 100-199) är obligatoriskt att fylla i och kombinationen måste
vara unik per rad och projekt, dvs ett projekt kan endast ha ett radnummer en gång.

Samins Om institutionen valt att knyta ihop vissa av sina projekt finns här möjlighet att
göra urval på denna kod.

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

Vsh, Aktiv, Motp, Finans är frivilliga och kan sökas fram genom att ställa markören i
den cell som ska fyllas i och klicka på den blå kolumnrubriken. I kodguiden kan kod
sökas fram och väljas in.

Fakturanr/Vernr/Dnr (max 30 tecken)
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Kund/Leverantör/Bidragsgivare (max 50 tecken) Skälet till att fältet innehåller många
tecken är att överföring sker från andra delar av systemet med motsvarande antal tecken.

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

Bilaga innehåller bilagor från aktuell period. Bilagor kan strykas och läggas till så länge
perioden är öppen. Om en bilaga ska återanvändas och den inte finns sparad kan den
hämtas från föregående bokslutsperiod. Enklast är i så fall öppna ett nytt Raindance och
söka fram och spara ned bilagan för att sedan lägga in den i aktuell bokslutsperiod.

Belopp avser belopp för specificerad rad.

Diff avser differens mellan Totalsumma Belopp jämfört med Periodens UB. När
specifikationen är korrekt ska kolumn Diff vara blank = 0,00.

BO Spec.underlag lokala konton projg (HB10)
Flik 3: Denna bild är en specifikation som utgår från HB10 och visar ack utfall per
projekt. Det går att göra urval på ”sina” projekt och exporterar till Excel för att sedan
använda den som ett underlag för att fylla i sin specifikation.

Excel
Obs! Kryssa i Avser att importera från Excel om filen ska användas för återinläsning.
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Excelfilen måste justeras så att varje rad får ett unikt radnr (per projekt). Vernr
kund/lev/bidragsgivare etc. kan anges alternativt blankas dessa ut. Man kan också lägga
till fler rader längst ner precis innan den gröna summaraden.

Om underlaget ska klistras in i BO Specifikationer lokala projg markerar man området
från kolumn Samins till kolumn Diff och kopierar. Observera att även rubrikraden ska
vara med.

Gå sedan över till bild Bo Specifikationer lokala projg för att klistra in underlaget från
Excel och spara. Se till att urvalet är rätt på Projg innan inklistring. I annat fall kan du
råka skriva över en redan befintlig rad.

Denna bild är bred och visas uppdelad på två bilder.

Del 1
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Del 2

Obs! Om bilden som klistras in redan innehåller rader går det inte att klistra in underlaget
i sin helhet. Först måste alla rader strykas. Detta eftersom Excelunderlaget klistrar in rad
1 i Exceltabellen till första raden i bilden o.s.v.

Ett alternativt tillvägagångssätt är att exportera bilden som ska ändras till Excel. Fylla i
Exceltabellen, lägga till nya rader längst ner innan totalsummaraden och därefter klistra
tillbaka. Om man stryker rader i Excel tänk på att bilagor kan hamna på fel rad om man
inte är konsekvent med projektnr och radnr.

När hela specifikationen är 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 på vilket konto som
ska specificeras.
Klicka på det blåa rapportnamnet för att komma in i rapporten.

6.1 BO Generell rapport
Rapporten visar utfall med Utfall IB (Årets IB), Utfall Debet (Ack), Utfall Kredit (Ack),
Utfall Netto (Ack) och Utfall UB för valt konto och Org och aktuell bokslutsperiod.
Egna urval kan göras.
Kolumner kan Visas/Döljas/Flyttas genom att högerklicka på ett urvalsfält.

För att borra till en transaktionslista över vad Utfall UB består av kan du klicka på det blå
beloppet i kolumnen.
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6.2 BO Interimskonton
I Rapporten visas Utfall IB för året och periodens händelser samt ett UB. I Rapporten går
det att välja Visa/Dölja kolumner genom att högerklicka på urvalsfälten.

För att borra till en transaktionslista kan du klicka på de blåa beloppen.


