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Lathund

Agresso Planering verksamhetsbudget

1. Att gbra en verksamhetsbudget

[ Agresso hittar man menyn for verksamhetsbudget under fliken "Planering” och "Mina budgetar
och prognoser”.

UNIT4 Agresso

Meny

Din anstallning

Tid och utlagy

Personal

Inkop

Projektledning

Kunder och
forséljning

Planering

Budgetkontroll

Verksamhetsbudgeten bestar av tva olika delbudgetar. De olika delbudgetarna ar:

e Internbudget verks - Personal individ - Denna delbudget innehaller endast
personalkostnader. Budgeten dr uppdelad pa individniva och total personalkostnad

-

Mina och prog
& Internbudget verks - Person
[&] Intembudget verks - Ouriga

& Intembudget verks - Kapital

al individ

int ech kos.

[@ Sammanstalining budget totalt

] Prognos

@ sammanstallning prognos totalt

[@ Jamfor utfall-budget-prognoser

Systeminstéllning

Versioner

Alternativa konteringsregler

Jamiorelser

Buntar

Tidsramar

rm

Darindlznkar
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«
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Transaktionsregistrering
Registrering top-down
Projektbudget

Fraga transaktioner

Serverrapporter

«K K «

Transaktionsinstallningar
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raknas fram utifran 16n, sysselsattningsgrad och personalomkostnader (sociala avgifter).
Personaluppgifterna lases in fran Personec P.

e Internbudget verks - Ovriga intiikter och kostnader - Denna delbudget innehaller
alla dvriga intdkter och kostnader utover personalkostnader.

1.1 Gora urval for budget

Oppna den budget du vill arbeta med. Du kommer nu till en urvalssida dir urvalet for vilken

budget man vill jobba med gors utifran koddelen ansvar. Vill man arbeta med ett specifikt ansvar

lamnar man rutan for relation tom och fyller i ansvaret i rutan for s6kkriterier. Kan man inte
ansvarskoden gar den att s6ka fram genom att klicka pa den bla knappen vid sidan om rutan.

UNITA Agresso L Ak

22 10 Internbudget verks - Ovriga int och kostnader X

Urvalskriterier

Version

IBV2017 - Internbudget verksamhet 2017

Urvalskriterier

Bunt

=]

Installningar fér registrering OVRDRIFT =]

Ansvar

Ladda

Owriga driftskostnader

Relation

Sakkriterier

{
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Vill man istéllet gora urvalet utifrdn en relation till koddelen ansvar, till exempel pa enhets- eller
avdelningsniva kan man fylla i den via rullgardinsmenyn pa relation.

Valj till exempel Avdelning, ga till rutan for sokkriterier, tryck pa den bla knappen och sedan pa
Sok. Vélj sedan den avdelning som du vill budgetera pd bland sékresultaten.

UnNITa Agresso C)

iZ 10 Intemnbudget verks - Ovriga int och kostnader X

Urvalskriterier

Version
IBV2017 - Internbudget verksamhet 2017 -

Urvalskriterier

Bunt =]

Installningar for registrering QVRDRIFT (o]
Ouriga driftskostnader

- Relation Sakkriteries
Ladda Anvandare

Avdelning/Chefsomrade
Beloppsattest
Enhet/Skola
Grupp/Team

Namnd

Overgripande omrade
Resursnummer
Verksamhet
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2. Praktiska funktioner i Agresso Planering
2.1 Laggq till, ta bort och kopiera rad

Zoom Budgetkto Kanto(T) Budget Arsbudget Pernyckel Kommentar Autckod Status Aktivitet Projekt Obj
E B3 Intakter -450 000 0 162 (Donationer)
E B7 Ovriga kostna... 20000 Q 104 (Arvoden)
E B7 Ovriga kostna... 100000 Q 107 (Kensulter)
E B7 Ovriga kostna... 20000 Q 110 (Annonser, Tryc...
E B7 Ovriga kostna... 2000 Q 158 (Ospecificerat)
&) B7 Ovriga kostna... 55000 Q 237 (Adm kontorstj...
z -253 000 0

Lagg till Kopierarad | Andrarad || Lagg till bunt | Andra varden || Distribuera | Aterst3ll till original

Under budgetraderna hittar man funktioner for att lagga till rad, ta bort rad eller kopiera rad.
Vill man lagga till en ny rad trycker man pa Lagg till.

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

2.2 Andrarad

Ska man dndra virdet p& mer 4n en rad till samma virde kan man anvinda sig av "Andra rad”

2 -253 000 0

Laggtill Tabort Kopierarad | Andrarad  L3ggtill bunt || Andra varden || Disti

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

Markera d& de raderna du vill dndra virde pa och tryck pa Andra rad. En ny ruta dyker upp och
dar véljer du vilken kolumn du vill dndra ett varde i, sedan tabbar du ur rutan. I det nya faltet
som dyKker upp valjer du vilket virde du vill &ndra till pd de markerade raderna. Sedan trycker
du OK.

GE

HELSINGBORG



Lathund UPPDATERAD: 2017-04-12

Agresso Planering verksamhetsbudget SID 5(9)
Kapitel

Andra rad

Kolumn Status MNytt varde

Mer OK Avbryt Rensa

Denna funktion fungerar for alla kolumnerna som man ska fylla i och kan spara en hel del tid i
budgetarbetet.

3. Internbudget verksamhet — Personalbudget

En viktig del ndr man arbetar med sin personalbudget ar att se till att ratt uppgifter blivit inlast
fran Personec P. Det som bor kontrolleras ar foljande:

e Att de anstilldas personalkostnader belastar ratt ansvar
e Att sysselsattningsgraden ar korrekt
e Att manadslonen och eventuella lonetillagg ar korrekta

Urvalskriterier ~ Transaktioner

Version  [IBV2017 - Intembudget verksamhe = | Bunt Valj alla rader Visa underordnads transaktioner

= Urvalskriterier
Ansvar: Stiftelser och donationer (1108)
¥ Grafisk presentation
Zoom  Namn/Rad-id Fédelsedat/A. Befattning  Anstgrupp Per Syssgrad  Heltidsln  Tilsgg  Lénedknfa.. Arsiénexkls. Arsléninklso. Kommentar —Status  Férdeling  Autokod Budgetkto  Aktiitet P
[ SVENSVEN. 198001011 EKONOMIAS.. MANAVLBG.. HELAR (Hel. 100 24000 1000 100,00 300000 421192 100 PO11-TOM_. B7 101
Bl LISAERIKSS. 19800202-2 EKONOMIAS.. MANAVLBG.. HELAR (Hel. 75 25000 0 100,00 225000 315894 100 PO11-TOM_. B7 101
] KARLPERS. 19800303-3 TEAMCHEF  MANAVLEG.. HELAR (Hel. 100 35000 0 100,00 420000 580 660 100 POL1-TOM.. B7 101
Bl LENANILSS. 19800404-4 VERKSAMH. MANAVLBG.. HELAR (Hel. 100 30000 0 100,00 360 000 505 430 100 PO11-TOM_. BT 101

3.1 Korrigera personaldetaljer

Skulle nagot pa vara fel i den inldsta personalbudgeten klickar man pa raden man vill korrigera
och dndrar vardet. Till exempel om inte sysselsadttningsgraden stimmer eller om man vet att
nagot kommer att féorandras under kommande ar.

Man kan ocksa lagga till nyrekryteringar oavsett om de ar klara eller ej och ldgga in en
uppskattad l16n. Klicka da pa "Lagg till” och fyll i de uppgifterna som ni kanner till. Se till att
foljande kolumner innehaller ratt virden:

e Per. (periodisering): HELAR
Autokod: PO11-TOM_65 (om den anstdllda ar 65 ar eller yngre) eller PO11-FROM_66
(om den anstéllda ar 66 ar eller dldre)

e Budgetkto: B7

6k
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3.2 Hantera l6nedkning

Normalt sker l16nerevisionen under varen och ny 16n géller fran 1 april. Hir kan man ldgga in en
loneokningsfaktor i budgeten per individniva for att rdkna upp personalbudgeten. Denna
korrigering gor man i kolumnen ”"Lonedkn. Faktor”.

.grad Heltidslon Tilligg Lonedknfa. Arslonexkls. Arsléninkl so
100 24000 1000 100,00 300 000 42119
75 25000 aQ 100,00 225 000 31589
100 35000 0 100,00 420000 589 66
50 30000 0 100,00 180000 27537

58 32000 Q 100,00 224 000 284 35

Berdkningen utgar fran procent dar 100,00 ar forprogrammerat. Detta innebar ingen 6kning.

Vill man fordela ut en generell 16ne6kning om 2% ska vardet i kolumnen dndras till 102,00. For
2,5% lonedkning dndras vardet till 102,50 osv.

For att inte behéva gora detta for varje individ kan man anvinda sig av funktionen "Andra rad”.
Markera alla rader dir du vill ha samma lénedkningsfaktor, klicka sedan pa "Andra rad”. Vilj
kolumnen "Lénedkn.faktor”, tabba ur rutan och ange nytt varde fér Lonedkningsfaktorn. Tryck
sedan Ok.

Se dven punkt 2.2 Andra rad.

Obs! Tank pa att lonedkningsfaktorn avser helar och inte enbart perioden april-
december.

3.2.1 Hjalp med att lagga in I6nedkningsfaktor

Vill man ha hjalp med att lagga in en generell Ionedkningsfaktor pa alla medarbetare pa ett eller
flera ansvar, samt fa korrekta periodvarden kan man hdra av sig angdende detta till SLFs
budgetadministrator, Stefan Mansson.
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3.3 Arbeta med periodvarden

Under budgetraderna finns ett filt som heter Periodvarde, detta falt visar hur en budgetrad ar

UPPDATERAD: 2017-04-12

periodiserad. Genom att korrigera Sysselsattningsgraden i detta falt per manad kan man

korrigera en anstallning. Till exempel om en nyrekrytering berdaknas borjar den 1 juni sa vill

man inte budgetera for perioden januari till maj.

# Periodvérde

Period

Klicka pa den rad som ska korrigeras och dndra vardet. Vardet ska vara 100 i en period om dar

201701
201702
201703
201704
201705
201706
201707
201708
201709
201710
201711

201712

Fordelning

100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100

100

1200

Syss.grad

ska finnas ett viarde i perioden.

3.4 Hantera konteringar
Vill man budgetera en personalkostnad pa annan kontering dn den férprogrammerade kan man
dndra konteringen pa respektive rad.

Obs! Andringar i kontering av personalkostnader maste meddelas till HR-servicecenter for att

hamna ratt i utfallet under aret.

Budgetkto

BE7

BE7

BE7

BE7

B7

B

Alktivitet

101

101

101

101

101

B

Projekt

-

=T - R e R = B )

100
100
100
100
100
100

100
700

Objekt

-

Heltidslon

32000
32000
32000
32000
32000
32000
32000
32000
32000
32000
32000

32000
384000

Tillagg

== T = T T Y = T T T T T T = T )

Loeneckn.faktor

100,00
100,00
100,00
102,00
102,00
102,00
102,00
102,00
102,00
102,00
102,00

102,00
1 218,00

Arslén

o o o o O

32640
32640
32640
32640
32640
32640

32640
228 480
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3.5 Fordelning av personalbudget

[ kolumnen fordelning ar forslagsvardet 100. Det innebar att 100% av individens
personalkostnad laggs pa denna konteringen. Man kan vélja att lagga till ytterligare en rad pa
detta eller ett annat ansvar om personalkostnaderna ska delas pa en annan kontering. Sedan
fyller man i ratt procentfordelning i kolumnen.

itatus Fordelning Autolkod Budget
- 100 PO11-TOM &5(F = B7
100 PO11-TOM_65(PO.. B7
100 PC11-TOM 65(PO.. B7
100 PO11-TOM_65(PO.. BE7

100 PO11-TOM_G65(PO.. B7

4. Internbudget verksamhet — Ovriga intakter och kostnader

4.1 Kapitalkostnader
Lases in utifran det som finns konterat pa respektive ansvar i anlaggningsregistret. Denna rad
ska inte d4ndras om inte nyinvesteringar kommer att goras under aret.

4.2 Jamforelsekolumner
For att underlatta budgetarbetet har en jamforelsekolumn med féregaende ars budget lagts in.

4.3 Kolumner i budgeten

Zoom Budgetkto Konto(T) Budget Arsbudget . Per.nyckel Kommentar Autokod Status Aktivitet Projekt Objekt Rad-id
B B3 Intakter -450 000 a - - ~ | 162(Dona - - - =]
E B7 Ovriga kostn... 20000 0 104 (Arvoden)
=) BT Ovriga kostn... 100 000 0 107 (Kensult...
=) BT Ovriga kostn... 20000 0 110 (Annons...

E B7 Ovriga kostn.. 2000 Q 158 (Ospecifi...
Ed B7 Ovriga kostn.. 55 000 0 237 (Adm ko..

Budgetkto - Har anges om raden avser en intdkt eller en kostnad. B3 = intdkt och B7=

kostnad.

¢ Budget - Jamforelsekolumn med foregaende ars budget.

e Arsbudget - Budgeten for kommande budgetir. Detta dr denna rad som ska fyllas i.
Avrundning till hela tusental ska ske men beloppen skrivs uti kronor (se exempel ovan).
Intdkter skrivs med minus (-) framfér och kostnader utan tecken framfor.

e Per.nyckel - Vilken periodisering man vill ha pa raden. "HELAR” ska tillampas pa alla
rader forutom for personalkostnad dar vi anviander "LON 11 MAN”

e Kommentar - Hir kan man skriva en kommentar for budgetraden. Syns endast i
budgetrapporter i Agresso.

e Autokod - Anvinds endast i personalbudget.

e Status - Har gors klarmarkering nar en rad ar fardig. Alla rader maste vara

klarmarkerade vid deadline for budgetarbetet.

GE
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o Aktivitet - Koddelen aktivitet. Ska anges.
e Projekt - Koddelen projekt.
e Objekt - Koddelen objekt.
¢ Rad-id - Anvands om man vill ha tva rader med samma kontering men olika

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

4.4 Laggain verksamhetsbudget
Vill man lagga in nya varden for aret pa raderna med jamforelsekolumner for foregaende ars
budget kan man klicka pa den rad man vill andra och lagga till ett varde.

For att skapa en ny budgetrad klickar man pa Lagg till rad och fyller sedan i om det ar en intakt
eller en kostnad. Sedan anger man 6nskar belopp och 6vriga obligatoriska uppgifter samt en
kontering for budgetraden.

5. Sammanstéallning av budget

Meny
Mina budgetar och prognoser T
Din anstallning B Intembudget verks - Personal individ B
] Intembudaet verks - Gvriga int och kos... £]
Tid och utlagg ] Internbudget verks - Kapital 7]
@ Sammanstillning budget totalt H
Personal B Prognos B
’E Sammanstallning prognos totalt H
Inkop ’E Jamfor utfall-budget-prognoser
Projektledning Fasta register ]
B Periodiseringar ¥ &
%ggf;iggh B Avskrivning ¥ &
B Pris ¥ &
Planering B Autcbokfsring ¥ &

For att stimma av budgeten anvinder man sig av rapporten Sammanstillning budget totalt. Da
far man en rapport 6ver de bada delbudgetarna "Personal” och "Ovriga intdkter och kostnader”
med en summering av totalen.

Det ar viktigt att man stimmer av sa att man haller sig till angiven budgetram inom varje
avdelning.

Urval gar att gora pa olika relationer till ansvar, till exempel avdelning eller enhet. Men det gar
ocksa att skriva in ett specifikt ansvar. Var noga med att det ar ratt budgetar ni stimmer av.

5.1 Klarmarkering
Nar budgeten ar klar och avstamd ar det viktigt att man klarmarkerar alla raderna i respektive
budget. Detta ska vara gjort nar deadline for arbetet med internbudget har passerat.

For att klarmarkera dndrar man vardet i kolumnen Status till “Klar” for varje rad. Eller kan man
anvinda sig av funktionen Andra rad, se punkt 2.2.
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