EKONOMINYTT

GOTEBORGS UNIVERSITET
Information fran ekonomiavdelningen

NR 65

DATUM 2006-06-02
Innehall
DELARSBOKSLUT PER 2006-06-30 sid
Delarsrapport

Tidplan, checklista
Virdering av kundfordringar
Genomging av kundfordringar/kundkreditnotor
Periodiseringsprinciper f6r kundfakturor
Bidragsintikter
Kontroll av leverantorsfakturor

Frin externa leverantorer

Fran interna leverantorer
Periodiseringsprinciper f6r leverantorsfakturor
Utbetalningar av bidrag
Anlidggningar
Granskning och virdering av projekt/verksamheter
Betalningar till utlandet
Omféring huvudbok
Periodisering av arvoden m m
Bokféring av semesterlonekostnad och semesterskuld
Kompensation for 16nebidrag
Bidrag vid externfinansierade doktoranders foraldra-

ledighet eller langtidssjukskrivning

L L WD

~N 1 J 13Ut ot o ol B
l
(@)

Sarskild sjukforsikringsavgift 7-8
Avstimning konton 8
Specifikation av balanskonton 8-9
Avslut av resultatrikningen 9
Rapporter 9
Budget- och uppfoljningssystemet Perspektiv 10
Delegation/behérighet i ekonomisystemet 10
OVRIGT

AGRESSO 10
Datalager 11
Handkassor 11
Slutredovisning av handkassa 11
Ansokan om inkopskort 11-12
LOP 2007 12

Semestertider 12



EKONOMINYTT 2
NR 65
DATUM 2006-06-02

DELARSBOKSLUT PER 2006-06-30

Delarsrapport

Enligt férordning om myndigheters arsredovisning och budgetunderlag (2000:605) skall
universitetet arligen uppritta och till regeringen limna arsredovisning, delarsrapport och
budgetunderlag. Dessa dokument skall kortfattat ge underlag f6r regeringens uppfoljning,
provning och budgetering av myndighetens verksamhet. De skall omfatta savil anslagsfinansierad
verksamhet som all 6vrig verksamhet som finansieras med bidrag, avgifter (ex vis
uppdragsintikter) eller andra medel. Delarsrapporten skall senast den 15 augusti vara regeringen
tillhanda och besta av

" resultatrikning

* balansrikning

* anslagsredovisning samt

® prognos Over anslagsutfall och verksamhetens kostnader och intakter for det pagaende
rikenskapsaret.

Tidplan, checklista

For att underlitta planeringen av arbetet pd institution/motsv finns en detaljerad
tidplan/checklista. Resp fakultetskansli distribuerar tidplanen till institutioner/motsvarande. Efter
ev komplettering med information for sitt omrade.

Virdering av kundfordringar

Kundfordringar skall bedémas individuellt och virderas till det belopp varmed de beriknas
inflyta. Bestill forslagsvis rapport via Egen meny/Utdata/ Kund/Kundfordringar per forfallodag
over utestaende fordringar, granska och bedém fordringarnas virde. Fordran markeras siker,
osiker eller kundférlust och resultatet av bedomningen meddelas fakultetskansliet senast 9 juni
(eller enligt kansliets anvisning) f v b till ekonomiavdelningen. Pa listan skall noteras namn och tel
nr pa den som gjort bedémningen.

Kundfordran som overlimnats till inkassoforetag betraktas automatiskt som osiaker och bokas
om av ekonomiavdelningen. Fordringar férfallna sedan ett ar eller mer (forfallodatum fére 2005-
07-01) kommer att bokféras som kundférlust, om ej skriftlig motivering till att betrakta fordran
som siker lamnas. Att fordran bedéms osiker innebir endast en omklassificering i
balansrikningen och har ingen paverkan pa resultatet. Bokféring av en fordran som kundférlust
paverkar dock resultatet.

Obetald rest pa faktura till statlig myndighet bestiende av moms ér ingen kundférlust utan ska
krediteras. Detta giller dven obetalda rester avseende moms till utlindska kunder som inte ska
betala moms (ex vis kunder utanfér EU).

Felaktig faktura utgor inte heller nagon kundférlust utan skall atgardas. Om fakturan inte ar
fardigkonterad ska den makuleras; om den ér fardigkonterad skall den krediteras. Kreditering av
faktura skall ske senast mindag den 26/6 f6r att kunna matchas mot ursprunglig faktura fore
delaret.

I de fall det férekommer fakturering utanfor vart ekonomisystem skall forteckning Gver
utestdende kundfordringar upprittas och sindas i tre ex till fakultetskansliet senast den 7/7 f v b
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till ekonomiavdelningen f6r manuell uppbokning. Ange fullstindig kontering f6r bokning av
intakten.

Genomgang av kundfordringar/kundkreditnotor

Forsiljnings- och uppdragsintikter skall per 30 juni visa omsittningen av levererade varor och
utforda tjanster t o m juni manad. Konton f6r kundfordringar skall spegla universitetets
utestdende, upparbetade kundfordringar. Kundfakturor och kundkreditnotor som avser varor och
tjanster (dven uppdrag) levererade/utférda fére 1/7 skall konteras och faktureras I6pande utan
dr6jsmal, dock senast 5 juli (med fakturadatum senast 2006-06-30) for att komma med i
delarsbokslutet.

OBS att kundkreditnotor méste klarkonteras senast 26/6 for att kunna matchas mot ursprunglig
faktura.

Faktura avseende extern forsiljning av anlidggningstillgangar via kundreskontran skall vara
fakturerad senast 16/6 for att vara med i avskrivningskorningen i juni. Intern forsiljning av
anlageningstillgangar, se nedan under interna leverantorer.

For att avstimning av fordringar och skulder inom staten (motpartsavstimning) skall kunna goras
skall fakturor till statliga kunder vara mottagaren tillhanda senast den 10/7 si att bokforing kan
ske senast brytdagen den 10/7. Rekvirerade bidrag hanteras under rubriken Bidragsintikter.

Om kundfordran skall krediteras — gor detta snarast mojligt. Detta ar sarskilt viktigt avseende
statliga kunder och vid delars- och arsskiften, for att fa en korrekt motpartsredovisning.

Ej fakturerade kundordrar maste senast 5 juli faktureras for att bli bokférda i juni. For att
kontrollera om man har nagra kundordrar som ej ér fakturerade (dvs status N) anvind mallen
Fritextfaktura per ansvar. Den finns under Huvudbok/Fraga/Friga saldotabell (klicka ut
plustecknet). S6k pa ditt ansvar, status N samt fran period 200604.

Folj 16pande upp och kontera betalningar i form av kassaproforma-fakturor via menyval
Avstamning interimskonton (Huvudbok/Avstimning interimskonton/Kontoavstimning). Sok
pa konto 25995, Erh férskott proforma.

Betalda proformatakturor, registrerade i Horisonten, ska ocksa konteras under avstimning
interimskonton.
Giroinbetalningar t o m den 30/6 kommer att vara bokférda av kassan senast den 7/7.

Inbetalningar ska intiktskonteras 16pande. Inbetalningar med datum t o m 30/6 skall
vara klarkonterade senast 20/7.

Periodiseringsprinciper for kundfakturor

Ej fakturerade fordringar Gverstigande 50 000 kr avseende forsta halvaret skall manuellt
petiodiseras i den min de ¢j fakturerats med fakturadatum 30/6 eller tidigare. Intikter
6verstigande 50 000 kr avseende andra halvéret (exempelvis hyror) vilka fakturerats 30/6 eller
tidigare skall dven de periodiseras. Underlag f6r manuell periodisering skall vara fakultetskansliet
tillhanda 12 juli f v b till ekonomiavdelningen.

Bidragsintikter
Dessa skall rekvireras i god tid, ej faktureras. Det bor tydligt framga av
proformafaktura/rekvisition att det ir en bidragsrekvisition det ror sig om samt att den inte ska
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bokas som leverantorsskuld hos mottagaren. Forfallodatum kan sittas lika med fakturadatum.
Undvik att rekvirera statliga givare 1 — 10 juli.

Kontroll av leverantérsfakturor

Fran externa leverantdrer

Leverantorsfakturor avseende juni och tidigare skall vara ankomstregistrerade och
definitivbokf6érda senast brytdatum den 10/7 (16/6 for anldggningsfakturor som skall ing3 i
avskrivningskérningen for juni).

OBS! Byte av period fran 200606 till 200607 kommer att géras i AGRESSO efter den 10 juli. For
att det ska vara maojligt att registrera omforingar och internfakturor t o m den 20 juli, kommer det
dock vara moijligt att vid registrering sitta period 200600, dven for leverantorsfakturor (teknisk

sparr finns ej). Det dr dock absolut férbjudet att registrera och bokfora leverantérsfakturor pa
period 200606 efter den 10 juli!

Leverantorstakturor skall alltsa vara definitivbokférda dven vid delarsbokslutet. Vid férra

deldrsbokslutet lag flera mkr ej klarkonterade vilket gav en felaktig redovisning bade

avseende universitetets ekonomiska resultat och stillning. Forhdllandet kritiserades av

Riksrevisionen.

Kontrollera leverantérsfakturor som ej ar definitivbokforda via

Leverantorsreskontra/ Ankomstregistrering faktura/Friga ankomstregistrerade poster. Gor

definitivbokforing via Leverantorsreskontra/Definitivbokforing faktura/Bokforing

leverantOrsfaktura.
- Fakturor som ej skall betalas maste reverseras i ekonomisystemet. Detta gors via
Leverantorsreskontra/Reversering. Obsetrvera att en ankomstregistrerad leverantorsfaktura
maste definitivbokf6ras innan reversering. Kontrollera ev icke bekriftade
reverseringsforslag via Leverantorsreskontra/Reversering/Underhdll av reverseringsforslag.
Dessa behover édtgirdas, antingen via Radera reverseringsid i ovan nimnda underhallsbild
eller genom bestillning av reverseringsbekriftelse
(Leverantorsreskontra/Reversering/Reverseringsbekriftelse).

- Leverantorsfakturor som ar parkerade ska dtgirdas i mojligaste man. En parkerad och
annu ej definitivbokférd leverantorsfaktura, ska definitivbokféras for att kunna sindas till
betalning. I det fall fakturan ej ska betalas, ska den reverseras efter defintivbokféringen. For
att kontrollera ev parkerade, okonterade leverantorsfakturor, gi in i Leverantors-
reskontra/Definitivbokforing faktura. I registreringsbilden viljes Parkering och Himta
parkerad. Tryck F7 for att soka.

Kontrollera ocksa ev parkerade och definitivbokférda leverantorsfakturor via Leverantors-
reskontra/Friga/Oppna och historiska poster alla leverantorer. S6k pa aktuellt ansvar och
status P. Atgérda via Leverantorsreskontra/Underhall fakturor/Underhill 6ppna poster.
Andra status P till N, och spara. Om fakturan ej ska betalas, ska den reverseras.

- Kontrollera dven konto 5791, ej kvittade kreditnotor, och dtgirda pa lampligt sitt enligt
Ekonomihandboken kapitel 5.6.4.1 Kreditfakturor fran leverantor. Ga in pa menyval
Avstaimning interimskonton (Huvudbok/Avstimning interimskonton/Kontoavstimning).
Sok pa konto 5791, Ej kvittad lev kreditnota.
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Fran interna leverantérer

Som leverantér bor man registrera sin internfaktura i sa god tid att bestillaren hinner kontera och
slutattestera innan den 20/7. OBS, for att internfakturor registrerade fr o m 11/7 skall komma
med i delarsbokslutet maste byte av period till 200606 goras vid registrering! Uppfoljning kan ske
i Ekonomisystemet under menyvalet Huvudbok/Fraga/Friga arbetsflode
huvudbokstransaktioner (klicka ut plustecknet)/Uppf ej reglerade internfakt leverantor.

Som bestillare, kontrollera att inga internfakturor ligger ohanterade i uppgiftslistan. Uppféljning
kan gbras under menyval Huvudbok/Fraga/Friga arbetsflode huvudbokstransaktioner (klicka ut
plustecknet) /Uppf internfakt for dtgird bestillare. Gor kontering och slutattestering senast 20/7,
for att bokforing ska kunna ske pé forsta halvaret. Det som da inte dr konterat och slutattesterat
av betalande institution kommer ej med i delarsbokslutet, vare sig pa intakts- eller kostnadssidan.
Internfakturan kommer dock att ligga kvar i ekonomisystemet och behéver ej registreras om.

Det dr viktigt att dven internfakturor konteras och slutattesteras snarast fér att bade leverantérens

och bestillarens resultat skall bli bestillarens resultat skall bli rittvisande.

Periodiseringsprinciper for leverantérsfakturor

Universitetet tillimpar matchningsprincipen f6r bokféring vid delars-, kvartal- och arsskiften,
vilket innebir att intdkter och kostnader skall hinféras till rétt period for att dirmed ge ett sa
rittvisande resultat som moijligt. Exempelvis bor en leverantorsfaktura hinforas till juni, forutsatt
att varan eller tjansten levererats fére 1 juli.

Ekonomistyrningsverket har faststillt den 10 juli som s k brytdag, da den I6pande bokféringen
tor budgetaret avslutas. Definitivbokf6ring skall darfor goras senast miandagen den 10 juli.
Leverantorsfakturor som definitivbokférs direfter FAR INTE ha period 200606.

For leverantorsfakturor avseende juni som ej blivit definitivbokférda 10 juli skall periodisering av
kostnaden till juni ske manuellt av belopp pa 50 000 kr eller mer. Periodiseringen bokfors av
ckonomiavdelningen. Som underlag beh6évs kopia av leverantorsfaktura (med
konteringsuppgifter), som skall vara fakultetskansliet tillhanda senast 12 juli f v b till
ekonomiavdelningen.

Om ni undrar dver ndgot - vind er som vanligt till ert fakultetskansli.

Utbetalningar av bidrag

For motpartsavstimningen inom staten ar det viktigt att utbetalningar av bidrag (transfereringar)
till statliga mottagare sker i god tid innan del- och heldrsbokslut. Nir utbetalning sker via
leverantorsreskontran skall forfallodatum”™ sattas si nira i tiden som mojligt, eftersom vi ju inte
har nagon skuld till mottagaren av bidraget och de ingen fordran pa oss. Det ar bra om
utbetalningar av bidrag kan undvikas under perioden 1-10/7.

Anlaggningar

Senast den 20/7 maste poster under menyvalet ”Skapa anliggning” med period 200606 eller
tidigare vara atgirdade.

Andring av nyttjandekontering i anliggningsregistret kan goras av inst t o m 22/6 for att paverka
avskrivningarna i juni.
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Granskning och virdering av projekt/verksamheter

Riksrevisionsverket har i tidigare granskning papekat vikten av att bl a den ekonomiska
stallningen fOr enskilda projekt analyseras. Problem med finansieringen skall omedelbart
uppmirksammas och atgirdas.

For att universitetet skall kunna uppfylla kravet pa rittvisande redovisning, vilket

bl a innebir att innehallet i balansposterna stimmer med faktiska férhallanden, dr det mycket
angeldget att man, utéver den 16pande uppfoljningen, infér delarsbokslutet gar igenom varje
projekt och vid behov gor korrigeringar.

En rapport for analys av projekt tas ur ekonomisystemet 6ver era verksamheter. Ga in pa Egen
meny/Utdata/Bokslutsrapporter/Analys projekt. Granska, analysera och komplettera. Rapporten
visar bl a vilket slutdatum som finns registrerat for resp. verksamhetskod. Utfall och Utgiende
balans for projektet giller for bestillningstillfillet. Minustecken efter ett belopp betyder kredit,
saledes innebdr UB med minustecken att det finns ett oférbrukat bidrag pa verksamheten.

For uppdragsprojekt giller 1 de flesta fall att upplupna uppdragsintikter bokférs, da uppdrag
vanligen faktureras i efterskott.

For en verksamhetskod som bedéms vara avslutad (slutdatum 060630) kommer resultatrikningen
att avslutas som Over- eller underskott mot arets kapitalférindring i balansrikningen.

Nir avtal om finansiering saknas skall projekt med underskott resultatavriknas (slutdatum sitts
till 20060630 eller tidigare) samt beslut tas om hur underskottet skall tickas. Lopande verksamhet
sasom kompendieforsiljning, skall alltid resultatavriknas, och fir ej redovisas som pagiaende
projekt, dvs sitt slutdatum till blankt.

3

Rapporten innehaller visst utrymme att limna kommentarer till nagra fragor:

1) Det ir slutdatum som styr huruvida verksamhetens “’saldo” periodiseras som oférbrukat
bidrag/upplupen intikt eller resultatavriknas som 6ver-/underskott i delaret. Det dr darfor
av avgorande betydelse att slutdatum verkligen avspeglar projektets status - pagaende
(slutdatum senare dn 2006-06-30) eller avslutat (slutdatum tidigare dn eller lika med 2006-06-
30). Normalt ska slutdatum 6verensstimma med dispositionstiden i det kontrakt/avtal som
hor thop med verksamhetskoden. Om tidpunkterna ej ar samma, ber vi er kort ange orsaken
till avvikelsen. En orsak att klassificera ett projekt sisom pagaende kan vara att ev
aterbetalning till finansidren dnnu ej har verkstillts.

2) En riskbedémning behéver goras av pagaende projekt. Om forlustrisk foreligger, skall en

kommentar limnas och uppskattat belopp anges.

3) Underskott pa verksamheter ska kommenteras.

4) 1 de fall utfall under aret ar = 0 pa ett projekt skall orsaken till passiviteten

analyseras och kommenteras.

Om utrymmet i rapporten inte racker till, liamnas férklaringar i sirskild bilaga 1 anslutning till

listan till fakultetskansliet. Listan inkl kommentarer och bilagor enl ovan anvinds for att utgéra

underlag f6r rapportering av slutdatum samt f6r ev uppbokning av forlustrisk (och paverkar
dirmed innehallet i rapporten “specifikation av piagaende projekt” - se nedan) och skall finnas
tillginglig pa resp fakultetskansli for Riksrevisionens granskning.

Observera ev sirskilda anvisningar som ert fakultetskansli har 1 anslutning till arbetet med
projektgenomgingen.
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Betalningar till utlandet

Utlindska fakturor med fakturadatum fore 1/7 som inkommit till ekonomiavdelningen t o m den
10 juli kommer att bokf6ras pa juni-perioden.

Fragor om utlandsbetalningar besvaras av Ulla-Britt Reftel, tel 773 1067.

Omf6ring huvudbok

Omforingar skall vara konterade senast den 20/7.

OBS, for att omforingar registrerade fr o m 1/7 skall komma med i deldrsbokslutet maste byte av
period till 200606 goras vid registrering! Korrigering av verksamhet kan ske i kontoklass 1 och 2,
t ex vid reglering av forskott, trots passerat slutdatum pa verksamheten. Aven korrigering av 16n
med angivande av motpart "LLON" kan ske trots passerat slutdatum.

Kontrollera ev icke bekriftade reverseringsforslag via
Huvudbok/Registrering/Reversering/Underhall av reverseringsforslag. Dessa behover atgirdas,
antingen via Radera reverseringsid i ovan nimnda underhallsbild eller genom bestillning av
reverseringsbekriftelse (Huvudbok/Registrering/Reversering/Reverseringsbekriftelse).

Periodisering av arvoden m m

Utbetalningar i l6nekorningen for juli, avseende tiden fore 1/7 kommer att periodiseras som
kostnad 1 juni. Kostnaden bokfors som debet 1 kontoklass 4 pa juni-perioden och periodiseras
genom motbokning i kredit pa balanskontot 27110 (upplupna l6ner, maskinellt). I juli-perioden
nollstills periodiseringskontot i samband med bokning av utbetalningen.

Bokforing av semesterlonekostnader och semesterskuld

Semesterskuldens forindring bokas 16pande. Skulden beriknas pa kvarstiende semesterdagar per
30/6. For att den ska bli sd korrekt som méjligt ar det viktigt att semesteransokningar limnas in
och registreras senast 1 juni-lénekorningen. Det dr viktigt att semester planeras pa ett sadant sitt
att fler dn 40 dagar inte sparas.

Kompensation for 16nebidrag

For juni manad kommer prelimindr kompensation att bokforas pa resp institution/enhet.
Justeringar av beloppen kan komma att behéva goras i juli. Lansarbetsnaimnden, LAN,
kompenserar inte f6r l6ne6kningar under den period som avtalet med LAN omfattar. Den
kostnad som ¢j ticks av LAN finansieras av institutionen/motsv. Den differens som uppstir pa
lonebidragsverksamheten skall tickas upp med en omféring senast den 20 juli. Samma konto som
den I6nebidragsanstillde ar konterad pa skall anvindas vid omforingen (samma pa bade debet-
och kreditkonteringen).

Ev fragor stills till Maria Kantvik, personalavdelningen, tel 773 11 03.

Bidrag vid externfinansierade doktoranders forildraledighet eller langtidssjukskrivning
Fran och med 2006 gors en universitetsgemensam avsattning for att ticka kostnader for
externfinansierade doktorander som under lingre tid (minst en manad) goér avbrott i sina studier
p g a forildraledighet eller sjukdom.

Ansokan om bidrag kan inges till personalavdelningen (Maria Kantvik) senast 10 juli vad avser
arets forsta sex manader. I ans6kan skall for varje forskarstuderande anges for vilken/vilka
frinvaropetiod/er bidrag sokes och vilka lone- eller bidragskostnader som varit forenade med
franvaron samt 6vriga omstindigheter som dberopas som grund for erhdllande av bidra. Ansvar,
verksamhet och ev fritt falt skall anges.
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Sarskild sjukférsikringsavgift

Fr o m januari 2005 ska arbetsgivare betala 15 procent av sjukpenningen for anstillda som ar
sjukskrivna pa heltid. En manuell debitering via ekonomisystemet gors utifran underlagen fran
Forsikringskassan (med en manads fordrojning) av Personalavdelningen. Debiteringen liges pa
den grundkontering personen har vid sjuktillfillet varje manad och konto 4521. Kostnader till
och med maj har belastat resultatet pa respektive ansvar, utfallet f6r juni kommer att periodiseras
pa centralt ansvar for att senare i juli bokas ut pa korrekt kontering. Eventuella fragor stills till
Maria Kantvik 1103, Personalavdelningen.

Avstimning av konton

For att underlitta avstimning och specifikation av balanskonton finns i AGRESSO en funktion
under menyval Ekonomi/Huvudbok/Avstimning av interimskonto/Kontoavstimning. Vilj frin
rullisten det konto som skall stimmas av, tryck tab och s6k med Kikaren eller F7. Da kommer man
till Utokad fraga, default Fj avstimda poster, skriv in ansvar pa rad 8, tryck OK. Transaktioner pa
kontot visas. Sitt kryss i R-kolumnen pa de transaktionsrader som hor thop och blir noll. Spara
avstimningen med Disketten eller (F12). Det avstimda beloppet maste balansera, vilket man kan
kontrollera genom att, via kikaren, g4 tillbaka till Ut6kad friga och bocka f6r Avstimda poster.
Tryck OK sd kan man se alla poster man stimt av/matchat mot varandra. Beloppet i filtet Avstimt
belopp maste vara 0,00.

Om du angrar din avstimning kan du s6ka fram alla Avstimda poster och markera en av de tva
poster du dngrar. Klicka sedan pa Ta bort avstimning. Posterna liggs tillbaka som ej avstimda
postet.

Transaktionerna finns fortfarande i huvudboken efter avstimningen.

Specifikation av balanskonton
Enligt Forordning (2000:606) om myndigheters bokféring 20§, samt for att vi sjilva ska veta att
det ar substans i posterna, skall varje post i balansrikningen specificeras. I praktiken giller detta
samtliga konton 1 kontoklasserna 1 och 2, (tillgangar och skulder). Vissa konton, sisom
leverantorskulder, kundfordringar, anldggningstillgangar och lan specificeras av
ekonomiavdelningen med hjilp av resp. reskontra. For 6vriga konton maste manuella
specifikationer upprittas som visar vilka poster som summerar till kontots saldo per
bokslutsdatum.
Exempel pa konton som fakultetskansliet limnar specifikation pa ar kontot for reseforskott,
1571.
Konton som i férekommande fall skall specificeras av institution/motsv ir (se
Huvudbok/Avstimning interimskonton):

1568 handkassa

1573 annat forskott

1584 fordr utligg extern vidarefakt

2632 deposition nyckl/kodkort stud
Blanketter bor tas fram via Blankettbiblioteket, fOr att senaste version ska anvindas,
http://blanketter.gu.se/ekonomi.htm, handkassa, inventering resp forskott, specifikation.
Dessa ifylles direkt pa skarmen, skrivs ut och insinds i tvé ex till resp. fakultetskansli, sa att de ér
kansliet tillhanda senast 28 juli (eller enligt sarskilda anvisningar fran kansliet) f v b till

ckonomiavdelningen.
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I enlighet med beslut av Styrgruppen f6r NEKST ska samtliga handkassor vid G6teborgs
universitet

avskaffas och ersittas med ink&pskort. Var rekommendation édr att Ni avslutar handkassorna i
samband med halvirsbokslutet. Se vidare nedan, under Ovrigt.

Inventering av handkassa krivs sa linge den finns kvar. Som framgar av blanketten syftar
inventeringen till att redogéra for att den handkassa man ansvarar £6r dr fullstindig och hur
mycket av den som pa inventeringsdagen utgors av kontanter resp. av kvitton.

Handkassan skall inventeras av annan 4n handkasseansvarig, ett krav som blanketten 4r anpassad
till. Dessutom skall den som inventerar ha dokumenterad behorighet genom att prefekt/motsv
delegerar uppdraget att inventera handkassan.

Konto for Annat forskott 1573 skall regleras 16pande, och 6ppna poster per 2006-06-30 skall
specificeras. Blanketten finns pa hemsidan for blanketter. Den fylls 1 av dem som har saldon per
30 juni och skall ha inkommit till fakultetskansli senast 28 juli (eller enligt sarskilda anvisningar
fran kansliet) f v b till ekonomiavdelningen.

I samband med bokslut och delarsbokslut ska kontot f6r depositioner (2632) stimmas av mot
torteckning 6ver limnade depositioner. Riksrevisionen har patalat brister i redovisningen av
depositioner och nyckelkassor varfér redovisningen bor forbittras m a p forteckningar och
6verensstimmelsen med redovisningen. Blankett finns i blankettbiblioteket.

Specifikation av pagdende projekt

For att tillfredsstillande kunna specificera balansposterna Oférbrukade bidrag och Upplupna
bidragsintikter anvinds en speciell rapport som tas fram efter bokslutskorningen. Genom
undertecknande av rapporten intygas att kontroller enligt regler och anvisningar gjorts, bl a vid
bedémning av projekt infér delarsbokslutet. Specifikationen 6ver pagiaende projekt skall ingd i
universitetets bokslutsbilagor. Fakultetskansliet limnar specifika anvisningar.

Riksrevisionens granskning genomfors vecka 32.

Specifikation till balansrikningen tar ut AGRESSO under Egen meny /Utdata
/Bokslutsrapporter/BR-spec upplupna/ oférbrukade medel.

Lagerférindring
Uppgifter om inventerat lagervirde skall ha inkommit fran Konferens- och serviceavdelningen,

Stenebyskolan, Miljovetenskap, NCM, och GOART till fak kansliet i tre exemplar senast den
12/7. Giller dven 6vriga som har ett lager av varor vars virde uppgar till minst 50 000 k.

Avslut av resultatrikningen

Resultatrakningen avslutas maskinellt vid varje kvartal. Avslut gors per Ansvar och Verksamhet.
Saldot motbokas i balansrikningen som nagot av féljande alternativ:

- Arets kapitalférindring. Galler verksamheter f6r grundutbildning och forskning/
forskarutbildning finansierade med ordinatie statsanslag samt projekt/verksamhetskoder med
extern finansiering som ir slutférda/avslutade, dvs har uppnatt slutdatum eller saknar slutdatum.
- Periodavgrinsningspost - upplupen intikt/oférbrukat bidrag. Giller pagiende
projekt/verksamhetskoder med extern finansiering som inte ér slutférda/avslutade, dvs som per
0630 ej har uppnaitt slutdatum.

Avslut av resultatrikningen kors 24 juli. De transaktioner som genereras i avslutskérningen
dateras 2006-06-30.
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Rapporter

Fr o m 25 juli kan bokslutsrapporter tas fram av resp. institution/enhet ur ekonomisystemet.
Verksamhetsgrensfordelade resultatrdkningar finns under Egen meny/Utdata/Resultatrikningar.

Budget- och uppféljningssystemet Perspektiv

Utfallet himtas frin ekonomisystemet till Perspektiv efter brytdatum, d v s den 11/7, samt efter
bokslutskérningen 25/7.

Sista dag for registrering av prognosvirden i Perspektiv 4t den 1/8. Observera dock de ev
nimndspecifika anvisningar som giller for resp. fakultet/motsv.

Vid analys av utfall jimfért med budget i Perspektiv maste hinsyn tas till att interna poster dven
finns under forsiljningsintikter och 6vriga driftskostnader.

Avsikten var att interna transaktioner skulle samlas under egna rader, interna intikter och kostnader,
1 resultatrikning nir det giller budget och utfall 1 Perspektiv. Sa har inte skett avseende
utfallstransaktioner pa kontona 340x och 570x 1 Agresso. Det innebir att utfall pa dessa konton
finns bade under forsiljningsintikter och interna intdkter liksom Gvriga driftskostnader och interna
kostnadet.

Vid upprittande av prognos skall eventuella férindringar av interna poster registreras under interna
intdkter resp. kostnader for att kunna jaimforas med budgetvirdena.

Delegation/behérighet i ekonomisystemet

Manga delegationer upphor att gilla 2006-06-30, vilket innebir att man inte kommer att vara
behorig fOr att gora betalningskérningar ete fr o m 2006-07-01 om delegationsbeslut ej finns. Det
ar alltsa dags att kontrollera de delegationer och behérigheter som finns pa
institutionen/motsvarande for ekonomisystemet och vid behov ordna fotlingning eller nya
delegationer. Tank ocksa pa att 1 god tid ordna ev nya l6senord. Blanketterna skall vara inkomna
till fakultetskansliet senast 15 juni (eller enligt kansliets anvisningar) f v b till ekonomiavdelningen.
Blanketter f6r ansékan och férindring av anvindarbehorighet 1 ekonomisystemet samt en
blankett for delegation finns att himta och fylla i pa adress:

http://blanketter.gu.se/ekonomi.htm.

Aldre versioner av dessa blanketter skall ej anvindas.

OVRIGT

AGRESSO

Funktionen for att kunna gora delkontering pa internfakturor som bestillare ar pa gang att rittas
upp 1 AGRESSO. Om allt I6per som det ska, ska detta fungera fr o m slutet av vecka 23. Fr o m
vecka 23 kommer ocksa slutattesterade internfakturor successivt att ldsas in till huvudboken.
Sarskild information kommer att ga ut nar allt édr klart.

Tiank pd att du som bestillare alltid ska plocka upp dina internfakturor f6r atgird via
uppgiftslistan i AGRESSO. Atgirder som ev gérs via andra bilder medfor att internfakturan ej
forses med nédvandiga statusar och darmed ej hanteras pa ett riktigt sitt i det fortsatta
arbetsflodet.
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Datalager

Rapporter med 20006 érs utfall kommer sannolikt inte att finnas i datalagret vid tidpunkten f6r
delarsbokslutet.

Handkassor

I enlighet med beslut av Styrgruppen f6r NEKST ska samtliga handkassor vid G6teborgs
universitet

avskaffas och ersittas med ink&pskort. Var rekommendation ér att Ni avslutar handkassorna i
samband med halvarsbokslutet.

Slutredovisning av handkassa

Nir handkassan skall avslutas gors en slutredovisning. De kvitton som finns i handkassan
redovisas i ekonomisystemet. Som underlag f6r utbetalningen skall blanketten "Redovisning av
handkassa" anvindas. Det gar dven bra att ligga till de 30 kronor som Svensk Kassaservice tar i
avgift for att 16sa in utbetalningskortet i slutredovisningen. Notera i sa fall pa
redovisningsblanketten att kvittot bifogas senare. Blanketten f6r redovisning av handkassa finns

pa GU:s blankettserver (http://blanketter.gu.se/).

Nir den handkasseansvarige erhallit utbetalning f6r de redovisade kvittona skall en kontant
insittning pa universitetets inplusgiro 15627-3 pa det ursprungligen utkvitterade
handkassebeloppet goras. Pé talongen skall anges att insdttningen avser slutredovisning av
handkassa, det ansvar handkassan bokforts pa (konto 1568), samt namn pa den
handkasseansvarige. Anvind ett inbetalningskort dir ”egen inbetalning” ar fortryckt sa kostar det
inget extra att gora insittningen.

Ansoékan om inkopskort

Handkassan ersitts med inkopskort. Med inkopskortet ges du som anstilld maojlighet att képa
varor 1 tjansten utan att be om forskott. Inkopskortet ar anslutet till natverket MasterCard vilket
innebdr att du alltid har ett betalningsmedel med bred giltighet till hands. Med ink&pskortet kan
administrationen kring inkép forenklas. Dels genom att de anstilldas kontantutligg minimeras
och dels genom att méanga sma fakturor byts mot en 6verskadlig manadstaktura.

Inkopskortet ger en kredittid pa 1 genomsnitt 30 dagar pa alla ink6p. Dessutom kan man sitta
olika kopgranser och det dr inte mojligt att gora kontantuttag.

Kortet ar personligt men Go6teborgs universitet har betalningsansvaret vilket innebir att fakturan
kommer direkt till GU.

e Ansokningsblankett f6r ink6pskort, instruktion for hur blanketten ska fyllas i och

ansvarsforbindelse finns pa GU:s blankettserver (http://blanketter.gu.se/).

e Behovsanalys sker i samverkan med din narmaste chef.
Ange vilken képgrins du vill ha pa kortet per 30 dagar och/eller per koptillfille. Valbar
kopgrins ar varje 1 000-tal upp till 10 000 kr.
(Vid sirskilda behov kan beloppsgrinsen héjas till max 50 000 kr)
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Kontaktperson for fraigor om handkassor och inképskort ar Tommy Wallhult,

Ekonomiavdelningen. Tel 773 1084, Tommy.Wallhult@adm.gu.se.

Ett fortydligande:

For utligg i samband med tjdnsteresa, t ex logikostnader, anvinds de s k foretagsupphandlade
privatkort som tillhandahalls avgiftsfritt och med ling kredittid via statliga ramavtal. Information
om dessa finns pa resesidorna: http://www.pa.adm.gu.se/resor/resor/resehandbok/betalkort/.
Kostnader av denna art tas, som hittills, upp pa reserikning och kvitto bifogas.

Inkopskorten far ej anvindas for reserelaterade utligg i samband med tjansteresa.

LOP 2007
LOP f6r 2007 kommer att faststillas i borjan av september, i samband med att budgetanvisningar
distribueras, och meddelas via ekonomiavdelningens hemsida.

Semestertider

Kassan ir stingd vecka 28 — 31, dvs 10 juli — 4 augusti och utlandsbetalningar vecka 29 — 33
(17/7 — 18/8). Kassan har dock begrinsad telefonjour vecka 28. Betriffande utlindska
leverantorsfakturor maste de for att kunna bli behandlade innan vecka 34 vara

ckonomiavdelningen tillhanda senast onsdagen den 12 juli.

AGRESSO-supporten har semesterstingt veckorna 28-30.

Lycka till och skén sommar!

frdn oss alla pd ekonomiavdelningen
gm

Carin Thysell

Foljande distribueras via fakultetskansliet:
Tidplan/checklista for institutioner
Projekt-/verksamhetsforteckning

Ev kanslispecifik information
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