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1. Att göra en verksamhetsbudget 

I Agresso hittar man menyn för verksamhetsbudget under fliken ”Planering” och ”Mina budgetar 
och prognoser”. 

 

Verksamhetsbudgeten består av två olika delbudgetar. De olika delbudgetarna är: 

 Internbudget verks - Personal individ – Denna delbudget innehåller endast 
personalkostnader. Budgeten är uppdelad på individnivå och total personalkostnad 
räknas fram utifrån lön, sysselsättningsgrad och personalomkostnader (sociala avgifter). 
Personaluppgifterna läses in från Personec P. 

 Internbudget verks – Övriga intäkter och kostnader – Denna delbudget innehåller 
alla övriga intäkter och kostnader utöver personalkostnader. 

1.1 Göra urval för budget 
Öppna den budget du vill arbeta med. Du kommer nu till en urvalssida där urvalet för vilken 
budget man vill jobba med görs utifrån koddelen ansvar. Vill man arbeta med ett specifikt ansvar 
lämnar man rutan för relation tom och fyller i ansvaret i rutan för sökkriterier. Kan man inte 
ansvarskoden går den att söka fram genom att klicka på den blå knappen vid sidan om rutan. 
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Vill man istället göra urvalet utifrån en relation till koddelen ansvar, till exempel på enhets- eller 
avdelningsnivå kan man fylla i den via rullgardinsmenyn på relation. 

Välj till exempel Avdelning, gå till rutan för sökkriterier, tryck på den blå knappen och sedan på 
Sök. Välj sedan den avdelning som du vill budgetera på bland sökresultaten. 
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2. Praktiska funktioner i Agresso Planering 

2.1 Lägg till, ta bort och kopiera rad 

 

Under budgetraderna hittar man funktioner för att lägga till rad, ta bort rad eller kopiera rad. 

Vill man lägga till en ny rad trycker man på Lägg till. 

Vill man kopiera en rad eller ta bort en rad måste man först markera raden/raderna och sedan 
trycka Ta bort eller Kopiera rad. 

2.2 Ändra rad 
Ska man ändra värdet på mer än en rad till samma värde kan man använda sig av ”Ändra rad” 

 

Om man till exempel vill klarmarkera alla raderna samtidigt kan detta vara en smart funktion.  

Markera då de raderna du vill ändra värde på och tryck på Ändra rad. En ny ruta dyker upp och 
där väljer du vilken kolumn du vill ändra ett värde i, sedan tabbar du ur rutan. I det nya fältet 
som dyker upp väljer du vilket värde du vill ändra till på de markerade raderna. Sedan trycker 
du OK. 
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Denna funktion fungerar för alla kolumnerna som man ska fylla i och kan spara en hel del tid i 
budgetarbetet.  

 

3. Internbudget verksamhet – Personalbudget 

En viktig del när man arbetar med sin personalbudget är att se till att rätt uppgifter blivit inläst 
från Personec P. Det som bör kontrolleras är följande: 

 Att de anställdas personalkostnader belastar rätt ansvar 
 Att sysselsättningsgraden är korrekt  
 Att månadslönen och eventuella lönetillägg är korrekta 

 

3.1 Korrigera personaldetaljer 
Skulle något på vara fel i den inlästa personalbudgeten klickar man på raden man vill korrigera 
och ändrar värdet. Till exempel om inte sysselsättningsgraden stämmer eller om man vet att 
något kommer att förändras under kommande år.  

Man kan också lägga till nyrekryteringar oavsett om de är klara eller ej och lägga in en 
uppskattad lön. Klicka då på ”Lägg till” och fyll i de uppgifterna som ni känner till. Se till att 
följande kolumner innehåller rätt värden: 

 Per. (periodisering): HELÅR 
 Autokod: PO11-TOM_65 (om den anställda är 65 år eller yngre) eller PO11-FROM_66 

(om den anställda är 66 år eller äldre) 
 Budgetkto: B7 
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3.2 Hantera löneökning 
Normalt sker lönerevisionen under våren och ny lön gäller från 1 april. Här kan man lägga in en 
löneökningsfaktor i budgeten per individnivå för att räkna upp personalbudgeten. Denna 
korrigering gör man i kolumnen ”Löneökn. Faktor”. 

 

Beräkningen utgår från procent där 100,00 är förprogrammerat. Detta innebär ingen ökning.  

Vill man fördela ut en generell löneökning om 2% ska värdet i kolumnen ändras till 102,00. För 
2,5% löneökning ändras värdet till 102,50 osv. 

För att inte behöva göra detta för varje individ kan man använda sig av funktionen ”Ändra rad”. 
Markera alla rader där du vill ha samma löneökningsfaktor, klicka sedan på ”Ändra rad”. Välj 
kolumnen ”Löneökn.faktor”, tabba ur rutan och ange nytt värde för Löneökningsfaktorn. Tryck 
sedan Ok. 

Se även punkt 2.2 Ändra rad. 

Obs! Tänk på att löneökningsfaktorn avser helår och inte enbart perioden april-
december.   

3.2.1 Hjälp med att lägga in löneökningsfaktor 
Vill man ha hjälp med att lägga in en generell löneökningsfaktor på alla medarbetare på ett eller 
flera ansvar, samt få korrekta periodvärden kan man höra av sig angående detta till SLFs 
budgetadministratör, Stefan Månsson.                  
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3.3 Arbeta med periodvärden 
Under budgetraderna finns ett fält som heter Periodvärde, detta fält visar hur en budgetrad är 
periodiserad. Genom att korrigera Sysselsättningsgraden i detta fält per månad kan man 
korrigera en anställning. Till exempel om en nyrekrytering beräknas börjar den 1 juni så vill 
man inte budgetera för perioden januari till maj. 

 

Klicka på den rad som ska korrigeras och ändra värdet. Värdet ska vara 100 i en period om där 
ska finnas ett värde i perioden.  

3.4 Hantera konteringar 
Vill man budgetera en personalkostnad på annan kontering än den förprogrammerade kan man 
ändra konteringen på respektive rad.  

Obs! Ändringar i kontering av personalkostnader måste meddelas till HR-servicecenter för att 
hamna rätt i utfallet under året. 
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3.5 Fördelning av personalbudget 
I kolumnen fördelning är förslagsvärdet 100. Det innebär att 100% av individens 
personalkostnad läggs på denna konteringen. Man kan välja att lägga till ytterligare en rad på 
detta eller ett annat ansvar om personalkostnaderna ska delas på en annan kontering. Sedan 
fyller man i rätt procentfördelning i kolumnen. 

 

 

4. Internbudget verksamhet – Övriga intäkter och kostnader 

4.1 Kapitalkostnader 
Läses in utifrån det som finns konterat på respektive ansvar i anläggningsregistret. Denna rad 
ska inte ändras om inte nyinvesteringar kommer att göras under året. 

4.2 Jämförelsekolumner 
För att underlätta budgetarbetet har en jämförelsekolumn med föregående års budget lagts in. 

4.3 Kolumner i budgeten 

 

 Budgetkto – Här anges om raden avser en intäkt eller en kostnad. B3 = intäkt och B7= 
kostnad.  

 Budget – Jämförelsekolumn med föregående års budget. 
 Årsbudget – Budgeten för kommande budgetår. Detta är denna rad som ska fyllas i. 

Avrundning till hela tusental ska ske men beloppen skrivs ut i kronor (se exempel ovan). 
Intäkter skrivs med minus (-) framför och kostnader utan tecken framför. 

 Per.nyckel – Vilken periodisering man vill ha på raden. ”HELÅR” ska tillämpas på alla 
rader förutom för personalkostnad där vi använder ”LÖN 11 MÅN” 

 Kommentar – Här kan man skriva en kommentar för budgetraden. Syns endast i 
budgetrapporter i Agresso. 

 Autokod – Används endast i personalbudget. 
 Status – Här görs klarmarkering när en rad är färdig. Alla rader måste vara 

klarmarkerade vid deadline för budgetarbetet. 
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 Aktivitet – Koddelen aktivitet. Ska anges. 
 Projekt – Koddelen projekt.  
 Objekt – Koddelen objekt. 
 Rad-id – Används om man vill ha två rader med samma kontering men olika 

kommentarer. Numrera då raderna med 1, 2, 3 osv. 

4.4 Lägga in verksamhetsbudget 
Vill man lägga in nya värden för året på raderna med jämförelsekolumner för föregående års 
budget kan man klicka på den rad man vill ändra och lägga till ett värde. 

För att skapa en ny budgetrad klickar man på Lägg till rad och fyller sedan i om det är en intäkt 
eller en kostnad. Sedan anger man önskar belopp och övriga obligatoriska uppgifter samt en 
kontering för budgetraden. 

5. Sammanställning av budget 

 

För att stämma av budgeten använder man sig av rapporten Sammanställning budget totalt. Då 
får man en rapport över de båda delbudgetarna ”Personal” och ”Övriga intäkter och kostnader” 
med en summering av totalen.  

Det är viktigt att man stämmer av så att man håller sig till angiven budgetram inom varje 
avdelning.  

Urval går att göra på olika relationer till ansvar, till exempel avdelning eller enhet. Men det går 
också att skriva in ett specifikt ansvar. Var noga med att det är rätt budgetår ni stämmer av.  

5.1 Klarmarkering 
När budgeten är klar och avstämd är det viktigt att man klarmarkerar alla raderna i respektive 
budget. Detta ska vara gjort när deadline för arbetet med internbudget har passerat. 

För att klarmarkera ändrar man värdet i kolumnen Status till ”Klar” för varje rad. Eller kan man 
använda sig av funktionen Ändra rad, se punkt 2.2. 


