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Anvandardokumentation

NACKA

KOMMUN

Forfattare: Nina Hammargren

Anvandardokumentation - prognos

I Inledning

Denna anvindardokumentation dven kallad ”lathund” anvinds f6r modulen prognos
Malgruppen f6r denna lathund ar du som enbetschef, verksambetschef, controller eller ekonom

Syftet med lathunden iér att stegvis forklara bur du gor for att registrera prognos i ekonomisystenet.

2 Steg och Aktiviteter

2.1 Vilj rapport

Det finns tva typer av rapporter for analys att vilja pd, en som ir periodiserad och en som
ar total. Det gir att utga fran ansvar eller verksamhet. Syftet dr att du i rapporten gor din
analys av utfallet och dven kan se hur du har tinkt dig resterande del av aret. Utifrin den
analysen gar du sedan in och registreringsvyn och justerar de poster som behéver forindras.

Rapporterna hittar ni pa webben under menyn Rapporter/Globala
rapporter/Budget/Prognos - Prognos

2.1.1 Rapport per Ansvar - periodiserad eller total

Denna rapport dr periodiserad 6ver hela aret. Hir viljer du ditt ansvar:

Per Ansvar - periodiserad (prognos)
2 Urvalskriterier
Ansvarlika med * 15270 =
Version lista ‘B2017PR1",P2017" =
Begrepp 1 lika med c1
Fareta lika med NK
Resultat
Detaljnivé  Niva 2 - Konto [v]  Kopiera till urkiipp
Ansvar Konto Jan-Utfall | Feb-Utfall  Mar-Utrall Apr May Jun ul Aug sep okt Nov Dec Prognos Budget Avvikelse
* | A Ty | Kento m Vet | ) a) [0 (i3 [6) @ @ @ [61] [6) &) &) [6) 0] )
@ 52 15270 Bamo.. 35 Bidrag (SCB) -12 005 -12 072 12113 -12250 12250 -12 250 -12.250 -12 250 -12 250 -12.250 -12.250 12250 -146440 -147 000 56
@ 52 15270 Bamo.. 46 Entreprenad k... 197633 198743 199408 201667 201667 201667 201667 201667 201667 201667 201667 201667 2410785 2420000 921!
@ 52 15270 Bamo.. 50 Léner arbetad... 8820 870 899 9000 9000 9000 9000 9000 9000 9000 9000 9000 107 589 108 000 41
d 2 15270 Bamo.. 55 Kostnadsersat... 920 986 989 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 11954 12 000 -
22 15270 Bamo.. 56 Sociala avgift... 2780 279 2305 2837 2837 2837 2837 2837 2837 2837 2837 2837 33912 34 042 -13(
2 15270 Bamo.. 70 Transporter o. 5312 5341 5359 5420 5420 5420 5420 5420 5420 5420 5420 5420 64702 65 040 -24¢
E £2 15270 Bamo.. T4 Ouriga framm... 16554 16 647 16703 16832 16 892 16892 16892 16 832 16892 16892 16892 16892 201936 202 708 T
o £l 15270 Bam... 220074 221310 222051 224566 224566 224566 224566 224566 224566 224566 224566 224566 2684527 2694789 -10 26;
b3 220074 221310 222051 224566 224566 224566 224566 224566 224566 224566 224566 224566 2684527 2694789 -10 26
E
Utforandetid 2017-01-19 14:4057  Antalrader 22
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Denna rapport visar en summerad total for aret. Du viljer ditt ansvar:
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Per Ansvar - Total (prognos)

2 Urvalskriterier

Ansvar lika med * 15270 [

Version lista ‘B2017PR1'F2017"

Begrepp 1 lika med c1

Faretag lika med MNE

Resultat
Detalinivd  Niva 2 - Konto [¥]  Kopiera till urklipp

Ansvar
# Ansvar m

s E2 15270 Barn o Ungdem - Utredning Unga
s F2 15270 Barn o Ungdem - Utredning Unga
® I2 15270 Barn o Ungdom - Utredning Unga
= E2 15270 Barn o Ungdom - Utredning Unga
Z ¥2 15270 Barn o Ungdom - Utredning Unga
= £2 15270 Barn o Ungdem - Utredning Unga
= E2 15270 Barn o Ungdom - Utredning Unga
-l R 15270 Barn o Ungdom - Utredning Unga

z

Konto K?.I'.-')(U
a5 Bidrag (SCE)
46 Entreprenad kép verksamhet
50 Léner arbetad tid (SCB)
55 Kostnadsersattningar (SCB)
56 Sociala avgifter enligt lag och avtal (SCE)
70 Transporter och resor (SCB)
74 Ovriga frimmande tjanster (SCB)

Verks

Aktiv

Utforandetid 2017-01-19 14:42:59

Total
prognos (1)

-146 440
2410785
107 589
11954
33912
64 792
201936

2 684 527

2 684 527

Total
budget (1)

-147 000
2420 000
108 000
12 000
34042

65 040
202 708

2 694 789
2694 789

Avvikelse
1)

13
-24
7

-10 26

-10 26

Antal rader 22

2.1.2 Rapport per Verks - periodiserad eller total

Denna rapport dr periodiserad 6ver hela aret. Hir viljer du din verksambhet,

mojlighet att avgransa urvalet med ansvarskod.

det finns aven

Per Verks - periodiserad (Prognos)
# Urvalskriterier
Verks lika med = 56110 =
Ansvar lika med =
Version lista ‘B2017PR1,P2017
Begrepp 1 lika med c1
Faretag ika med NK
Resultat
m Detaljnivd  Niva 2 - Konto Kopiera tillurklipp
Verks Konto
# Ve b Konto o Ansvar  Aktiv
G 52 56110 Institutionsvird 35 Bidrag (5CB)
5 F2 56110 Institutionsvird 46 Entreprenad k...
& 22 56110 Instiwutionsvird 70 Transporter c...
G 2 56110 Institutionsvird 74 Guriga framm...
5 5 56110 Institutionsvard
3

Jan-Utfall
(1

-103 713
1882413
12250
5560
1796510
1796 510

Feb-Utfall ~ Mar-Utfall Apr Maj Jun
(1) (1) (1 (1) (1)
-104 296 -104645  -105830 -105830 -105830
1892986 1899317 1920830 1920830 1920830
12319 12 360 12500 12 500 12500
5591 5610 3673 5673 5673
1806600 1812642 1833173 1833173 1833173
1806600 1812642 1833173 1833173 1833173

Jul
Q)

-105 830
1920 830
12 500
5673
1833173
1833173

Aug
(1)

-105830
1920830
12500
5673
1833173
1833173

Sep
(1)

-105 820
1920 830
12 500
3673
1833173
1833173

Okt
(1)

-105 830
1920 830
12 500
5673
1833173
1833173

Nov
)

-105 830
1520 830
12 500
5673
1833173
1832173

Dec
(1)

-105 830
1920 830
12500
5673
1833173
1833172

Utforandetid 2017-01-19 14:45:23

Prognos Budget
) (1)

-1265124  -1269 960
22962 186 23 049 960
149 429 150 000

67 820 68 020
21914311 21998 080
21914211 21993080

Auvikels:
(1)

Antal rader 1
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Denna rapport visar en summerad total for aret. Du viljer verksamhetskod och har
mojlighet att avgrinsa med ansvarskod:

Per Verks - Total (Prognos)

# Urvalskriterier

Ansvar lika med )

Version lista "B2017PR17,P2017" o

Begrepp 1 lika med c1

Faretag lika med NE

Resultat
E Detaljniva  Niva 2 - Konto [v]  Kopiera til urkiipp

Verks Konto = Total
# Verks m Konto ) Ansvar Alctiv Prognos (1)

= X2 58110 Institutionsvard 35 Bidrag (SCB) -1265124
& 2 56110 Institutionsvard 46 Entreprenad kép verksamhet 22962 186
® ¥a 56110 Institutionsvard 70 Transporter ach resor (SCE) 149 429
E 2 56110 Institutionsvérd 74 Ovriga frimmande tjanster (SCB) 67 820
= Z1 56110 Institutionsvard 21914311

¥ 21914311

Utfdrandetid 2017-01-19 14:45:12

Total
Budget (1)

-1 269 960

23 (49 950
150 000

68 080

21 998 080
21998 080

Awvvikelse
1

4836
-87 774
-571
-259
-83 769
-83 769

Antal rader 19

2.1.3 Mojligheter till forandring i rapportlayout

Om du vill férandra det du ser i rapporten, sa finns foljande méjligheter:
Ddlja urvalskriterier — klicka pa de "tva pilarna uppat” i rubriken, sa visas inte rutan.
Vélja detaljnivd — genom att valja detlajniva, kan du se transaktionsrader per konto, istéllet
for som har pa kontogruppsniva.
Minska kolumnbredd — genom att dra i ramarna kan du dra ihop eller utéka bredden pa en
kolumn.

Vilja kolumner — genom att klicka pa rutan som heter "Valj kolumner”, sa far du mojlighet att

valja vilka kolumner du vill se.
Exportera till excel — genom att klicka pa rutan som heter Export s& far du upp en ruta dar
man kan vdlja att exportera rapporten till excelformat (eller PDF).
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Per Verks - Total (Prognos)

Verks lika med* 56110 [~

Ansvar lika med i

Version lista ‘B2017PR1.P2017 =

Eegrepp 1 lika med c1

Firetag lika med MK

Resultat
[petarive | EENTECAMMN V]| Kopirs ti urkipn

Verks Konto = Total
# Verks M D Konto m Ansvar Aktiv Prognos (1)

1 56110 Institutionsvard 35 Bidrag (SCE) 15220 -119543

2 56110 Institutionsvard 35 Bidrag (SCE) 15260 -1075 887

3 56110 Institutionsvard 35 Bidrag (SCE) 15270 -58 772

4 56110 Institutionsvard 35 Bidrag (SCE) 15360 -9922
= 2 56110 Institutionsward 35 Bidrag (SCB) -1265124

[ 56110 Institutionsvard 45 Entreprenad kip verksamhet 15220 1992424

7 56110 Institutionsvard 45 Entreprenad kop verksamhet 15260 19973610

8 56110 Institutionsvard 45 Entreprenad kop verksamhet 16270 896573

9 56110 Institutionsvard 45 Entreprenad kop verksamhat 165360 99579
= 2 56110 Institutionswérd 46 Entreprenad kép verksamhet 22962 186

11 56110 Institutionsvard 70 Transporter och resor (SCE) 15260 99 579

12 56110 Institutionsvard 70 Transporter och resor (SCE) 15270 49 549
= 2 58110 Institutionsward 70 Transporter och resor (SCB) 149 429

14 56110 Institutionsvard 74 Ovriga fraimmande tjdnster (SCEB) 15200 3780

15 56110 Institutionsvard 74 Ovriga frimmande tjéinster (SCE) 15220 18 241

16 56110 Institutionsvard 74 Ovriga frimmande tiénster (SCB) 15260 25315

17 56110 Institutionsvard 74 Swriga frimmande tiénster (SCB) 15380 20 485
= Z2 56110 Institutionsward 74 Cwriga frimmande tjanster (SCB) 67 820
= Z1 56110 Institutionsvird 21914311

b3 21914311

Utforandetid 2017-01-19 14:49:36

I Valj kalumner II Export I

2.2 Justera prognos

Nir du har gjort din analys av utfallet 1 rapporten, sa ir tanken att du gar till registreringsvyn
for att justera de delar som har en férindrad prognos. Ovriga delar ligger kvar som senast
prognos (alt som budget). Registreringsvyerna hittar ni pa webben under menyn
Planering/Dina budgetar

Vilj registreringsvy:

(A Registrera prognos per ansvar

(Al Registrera prognos per verksamhet

Sok fram den transaktionen/transaktionerna som ska justeras. Ju mer urvalskriterier du
fyller i desto firre rader visas i transaktionsregistreringsvyn.

2.2.1 Justera prognosbelopp

Det finns nagra olika alternativ for att justera sin prognos.

Total
Budget (1)

-120000
-1 080000
-60 000

-9 960

-1 269 960
2000040
20049 960
200000
99 960

23 049 960
98 960
50040
150 000
3794
18311
25411
20564

68 080
21998 080
21998 080

Awikelse
(1)

457
4113
228

38
4836
-7 615
76350
-3427

-87 774

-83 769
-83 769

Antal rader 19
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RPN
2211  Andra totalsumma

1. Skriv det nya totala prognosbeloppet i kolumnen ”Summa prognos” pa den

raden du vill justera

2. Beloppet pi de 6ppna petioderna riknas nu upp/ned med justeringen

3. Spara

4. So6k om din rapport for att se att forindringen har blivit uppdaterad
Driftssprognos per ansvarskod o

Urvalskriterier ~ Transaktioner

Version

# Urvalskriterier

P2017 - 2017 Aktuell prognes |

Bunt Valj alla rader Visa underordnade transaktioner

Ansvar: Natur och rafiknamnden (18000)

¥ Grafisk presentation

Zoom Konta Proj
0O = | -
z

Liggtil  Tabort Kopierarad

Verks Akt Mp

] .} -

Ul701 U1702 U1703 B1704 B1705 B1706 B1707 B1708 B1709 B1710 B1711 B1712 [Summa Pro-| Budget PO Kommentar
0.00 0,00 0,00 0,00 o0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 - PA
[ 0 [ o [ [ 0 0 o [ [ 0
Distribuera  Aterstall til original

0 [
Andrarad  Laggtillbunt  Andra varden

2.21.2  Andra manadsbelopp

1. Vilj en rad och en 6ppen period som du vill justera

2. Skriv in det nya beloppet i respektive petiod/-et

3. Mainadens belopp och totalen i kolumnen Summa prognos justeras

4. Spara

5. S6k om din rapport for att se att forandringen har blivit uppdaterad
Driftssprognos per ansvarskod s

Urvalskriterier ~ Transaktioner

Version

# Urvalskriterier

P2017 - 2017 Aktuell prognos

Bunt Valj alla racler Visa underordnade transaktioner

Ansvar: Natur och trafiknamnden (18000)

¥ Grafisk presentation

Zoom Knto Proj Verks Akt Mp [Ui701 U702 Ui703 BI704 B1705 Bi706 Bi707 Bi708 Bi708 Bi710 Bi711  Bi712 |SummaPro. Budget =~ PO  Kommentar
0O = | - -] -] -] - 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 - PA
I © 0 o o T o T T 1] 0 o

Laggtil Tabort Kopierarad = Andrarad Laggtillbunt  Andravarden  Distribuera  Aterstall till original

2.2.1.3
1.
2.

Andra periodiserat belopp

Vilj en rad som innehaller ett periodiserat belopp

Skriv det nya totala prognosbeloppet i kolumnen Summa prognos pa den
raden du vill justera

Beloppen 1 de 6ppna perioderna justeras nu med samma periodisering som
ursprungsbeloppet (dvs transaktionen behaller periodiseringen med nytt
belopp)

Spara

So6k om din rapport for att se att férandringen har blivit uppdaterad



Driftssprognos per ansvarskod
Urvalskriterier ~ Transaktioner

Version | P2017 - 2017 Aktuell prognos | = | Bunt Vi alla radler Visa underordnade transaktioner

# Urvalskriterier

Ansvar: Natur och rafiknamnden (18000)

¥ Grafisk presentation

Zoom  Kento Proj Verks Akt Mp

UL701 U702 U1703 B1704 B1705 Bi706 B1707 Bi708 B1703 Bi710 Bi711  B1712 [SummaPro.| Budget
0O = I:[ - -] -] ] - 0.00 0,00 0,00 0,00 o0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 000 0.00 0,00
I o 0 o o o [ o 0 o o o o 0 o
Ldggtil Tabort Kopierarad = Andrarad | Liggfillbunt Andravarden | Distribuera  Aterstall til original

2.21.4  Andra periodiserat belopp — linjirt
1.

2. Markera samma rad som ovan
3. Vil Distribuera och Linjar

Driftssprognos per ansvarskod

Urvalskriterier ~ Transaktioner

Version | P2017-2017 Aktusll pragnas | = | Bunt Vi) alla radler Visa underordnade transaktioner

# Urvalshriterier

Ansvar: Natur och trafiknamnden (18000)

¥ Grafisk presentation
Zoom Konto Proj Verks Alet Mp ul7ol U1702 U1703 B1704 B1705 B1708 B1707 B1708 B1709 B1710 B1711 B1712 SummaPro. Budget
O = - -] -] -] - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00
I o [ o o [ o ] o 0 ] ] 0 0 ]

Liggtil | Tabort Kopierarad || Andrarad | Liggtill bunt || Andra varden Aerstll il original

Distribuera

Select type:

[ormal

Minimalt Maximalt

Avbryt

belopp)
5. Spara

So6k om din rapport for att se att férindringen har blivit uppdaterad
2.2.1.5  Justera manadsbelopp med %

1.
kryssa i rutan till vinster om zoom

2. Vilj Andra virden, vilj Summa prognos och ange % (tex 10%).
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Vill 6verskrida din tidigare periodisering och ha en linjir periodisering

Wy 7] 18 v
PO Kommentar
- PA
W o) |9 ] 1w

PO Kommentar

Klicka Ok och beloppet i de 6ppna perioderna justeras linjart (samma total

Markera de rader som ska justeras, alternativt om det ar alla rader genom att

PA
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&
Driftssprognos per ansvarskod
Urvalskriterier ~ Transaktioner
Version | P2017-2017 Aktuellprognos | = | Bunt [ vaii alla racer Visa underordnads transaktioner
# Urvalskriterier
Ansvar: Natur och trafiknamnden (18000)
¥ Grafisk presentation
Zoom Konto Proj Verks Akt Mp  U1701 U1702 U1703 B1704 B1705 B1706 B1707 B1708 B1709 BI710 B1711 B1712 SummaPro.. Budget PO  Kom
M & - ] -] ] -~ 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 -
I o o o ] o a o o o o o o a o

Laggtil | Tabort Kopierarad Andrarad  Lagg til bunt Distribuera  Aterstall il criginal

Andra varden
Baserad pa Summa Prognos -
Procent 10,00
Frén period 201706 -
Till period | 201712] -
OK | Avbryt

3. Vil till och fran period alternativt limna blankt for att fa med alla 6ppna
perioder
4. Klicka Ok och beloppen i 6ppna perioder justeras med procentsatsen

w

Spara
6. S6k om din rapport for att se att forindringen har blivit uppdaterad

2.2.1.6  Justera ett ansvar till budget
1. Vilj ett ansvar
2. Markera alla rader
3. Gor foljande val:

Prognos
Budgetvérden finns i kolumn*® Budget (BUDGET) -
Huvudboksvérden finns i kelumn® | Symma prognos -
Boka prognos i kolumn*® Summa prognos -
Prognosmetod ® lustera for att uppfylla ursprunglig total -
OK  Avbryt

Klicka OK

Summa Prognos blir nu lika med budget

Spara

So6k om din rapport for att se att férandringen har blivit uppdaterad

N o e



NACKA

KOMMUN

2.2.2

2.2.21
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Ovrigt

Kommentar

Skriv kommentar 1 faltet Kommentar. Ett tips ar att, till den rad som du bifogar ett
dokument, skriver en kommentar om att dokument ar bifogat. Detta for att enklare kunna
aterfinna kopplade dokument.

2.2.2.2  Bifoga dokument
1. Ligg till dokument
2. Vilj raden som du vill bifoga dokument till och klicka pa dokumentarkiv
(b6ckerna)
3. Vilj Budgetdokument
4. Klicka pa Ligg till dokument
5. Klicka pa Bliaddra for att hitta dokumentet du vill bifoga, spara
6. Sting dokumentarkiv fliken
2.2.2.3  Andra status
1. Andra status pa alla rader
2. Markera alla rader genom att kryssa i rutan till vinster om zoom
3. Klicka pa Andra rad, vilj Status, vilj KLLAR som nytt virde
4. Spara
Version | Forindring Forfattare Datum
1.0 Forsta versionen Nina Hammargren 2017-02-17
1.1 Forindring. ...




