Sveriges Lantbruksuniversitet
Ekonomiavdelningen 2013-11-07

Ekonomimeddelande 2013:16 Till samtliga institutioner och enheter

TIDSCHEMA FOR ARSBOKSLUTET 2013

I-markering innebdr att uppgifter ska utforas av institution eller motsvarande.

Kom ihag att planera for att mottagare och attestanter finns for att ta hand om fakturor
under semester och bokslut, sérskilt under sista dagen for slutattest 2014-01-08.

Sand I6pande in beslut om forlangd dispositionstid avseende bidrags- och
uppdragskontrakt till ekonomiavdelningen. Méark beslutet med projektnummer och
kostnadsstélle.

Bokslutsspecifikationer ska skrivas i excelformat och mailas till redovisning@slu.se.
Inga specifikationer far skickas i PDF-format! Blankett for bokslutsspecifikation finns
pa medarbetarwebben under Ekonomi /Blanketter se punkt 8. Anvéand en blankett per
balanskonto sammanstalld for hela inst/motsv. Se ekonomihandboken avsnitt 12.5.1
angaende vilka konton som ska stammas av. Underlag till specifikationer far skannas och
bifogas som PDF, for fakturor racker det med hanvisning till verifikationsnummer.

2013-11-29 I Sista dag att anmala till inv-reg@slu.se att inventarier avyttrats med
avyttringstidpunkt t o m november. Avskrivningarna for period
201311 bokfors den 5 december.

2013-12-11 I Sista dag att skicka bidragsrekvisitioner till statliga myndigheter. Gérs
via projektmodulen. Forfallodatum ska séattas till senast den 23
december 2013. Manuella rekvisitioner far aldrig goras!

Statlig fakturering ska om mojligt goras senast detta datum.
Fakturering av uppdrag med kontrakt kommer ske dven efter detta
datum.

2013-12-12 I Transferering av medel:
Sista dag att sénda transfereringar till andra statliga myndigheter.
Underskrivet underlag ska vara ekonomiavdelningen tillhanda, detta
for att mottagande myndighet ska fa betalningen bokford i ar. For
transferering till icke-statliga finns ingen sista tid, men om
transfereringen ska vara bokford 2013 hos oss dr sista dag for
betalning den 27 december och underlaget maste vara
ekonomiavdelningen tillhanda i god tid innan for handlaggning.
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2013-12-13

2013-12-18

2013-12-20

2013-12-20

2013-12-27

2013-12-27

2013-12-30

2013-12-30

I KI12.00: sista tid for inrapportering i Primula. Inga extra

utbetalningar kommer ske i Primula under december manad, eftersom
forhoppningen ar att den reviderade 16nen betalas ut med
decemberldnen.

Sista dag att anmala till inv-reg@slu.se att inventarier avyttrats.

Intern fakturering:

Sista vardagen att skriva interna forséljningsordrar avseende 2013.
Den 23 december faktureras ordrarna. Interna forsaljningsordrar kan
skrivas &ven efter detta datum, men de kommer att faktureras den 13
januari i period 201401. Endast utford tjanst eller levererad vara
far internfaktureras!

De som fakturerar internt ansvarar for att ta kontakt med motparten
om denne inte slutattesterar fakturan. Intdkten for internfakturor som
ligger oattesterade vid bokslutet backas, se 2014-01-09.

Sista dag for slutattest av fakturor som avser anlidggningar, om
avskrivningar ska kunna bokforas for december.

Sista dag for sandning av betalningar som maste vara bokforda ar
2013.

Ekonomiavdelningen bokfor
e I6nebaserade automatkonteringar, dvs bokforing av
universitets-, fakultets-, institutions- och lokalpaslag for
december. Ytterligare en bokforing sker den 9 januari.
e OH-uttaget (och lokalupplyft) frdn bidragsprojekt med
kontrakt till OH-avstimningsprojekten 50000, 75000 resp
85000 (upplyftet). Ett andra upplyft bokfors den 9 januari.

Ekonomiavdelningen meddelar nér bokforingen ér gjord.

Extern fakturering och icke-statlig rekvirering:

Sista vardag att skriva externa forsaljningsordrar som avser 2013.
Den 2 januari skickas fakturafilen fran ekonomiavdelningen. Externa
forsaljningsordrar kan skrivas i perioden 2-20 januari, men de kommer
att faktureras/bokforas forst den 21 januari i period 201401.

Sista dag att via Agressos projektmodul fakturera uppdrag, samt att
till icke-statlig finansiar skicka bidragsrekvisitioner. Inga manuella
fakturor och rekvisitioner far forekomma. (Se 2013-12-11 for
rekvirering av bidrag fran statliga.)

Under perioden 2014-01-02—01-19 fér ingen fakturering av uppdrag/
rekvirering av bidrag goras. Detta for att vi ska géra avstimningar,
periodiseringar m.m. Den 20 januari 6ppnas Agressos projektmodul
igen och det dr mojligt att ater fakturera/rekvirera.

Avskrivningar for december bokférs av ekonomiavdelningen.



2014-01-01 --
07

2014-01-02

2014-01-03

2014-01-08

2014-01-08

2014-01-08

2014-01-08

2014-01-09 - 19

2014-01-09

Ekonomiavdelningen éindrar bokforingsdatum till ett datum i
december 2013 for samtliga leverantorsfakturor i Palette under period
2014-01-01—07. Fakturor som slutattesteras t o m 8 januari med
bokforingsdatum under 2013 i Palette, bokfors i period 201312 i
Agresso.

Se i ekonomihandbokens avsnitt 12.2.5, Bokslut, om bokforingsdatum
eventuellt ska dndras i Palette eller om periodisering ska goras
beroende pa produktens/tjanstens leveransdatum och fakturans
ankomsttidpunkt.

Samtliga inkomna bidrags- och uppdragskontrakt som avser 2013
ska vara ekonomiavdelningen tillhanda fran inst/motsv som inte
registrerar sjalva i projektmodulen.

Brytdag for staten, d.v.s. sista dag att ta emot fakturor mellan
myndigheter. Ekonomiavdelningen tar hénsyn till brytdagen nér
fakturor distribueras till mottagarna. Fakturorna ska vara
slutattesterade i ratt period senast 2014-01-08.

Sista dag for slutattest i Palette for ar 2013.

Leverantorsfakturor inkomna t.o.m brytdagen finns for attester
och kontering den 7 januari. Alla fakturor som tillhér 2013 ska vara
slutattesterade av behdrig person om fakturan ar riktig.

Ekonomiavdelningen meddelar via mail nér fakturorna finns
tillgangliga for mottagarna. Fakturor inkomna efter brytdagen finns
tillgangliga i Palette 2014-01-13 pa period 201401.

Sista dag for ekonomiavdelningen att bokféra I6pande inbetalningar
daterade t 0 m 2013-12-31. Réttelser efter avstdimningar kan goras
t.0.m. 2014-01-10.

Sista dag for inst/motsv att registrera bidrags- och
uppdragskontrakt, som avser 2013 i projektmodulen. Kontrakten
skickas samma dag till ekonomiavdelningen.

Se till att I6nekonteringar ar rétt senast detta datum eftersom
automatkonteringar och OH-upplyft bokfdrs sista gangen den 9
januari!

Under denna period far endast registrering i projektmodulen goras
som innebér registrering av nya projekt och projektdelar som ska galla
fran period 201401, dvs inga andringar av befintlig
kontraktsinformation och ingen registrering av nya kontrakt.
Andringar kan paverka periodiserings- och avstamningarbetet.

Obetalda internfakturor backas i bokféringen i period 201312.
Intakten flyttas fran period 201312 enligt fakturautstallarens kontering
och bokfdrs samma dag som en intékt i period 201401.
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2014-01-09

2014-01-09--10

2014-01-09

2014-01-09

2014-01-09

2014-01-10

2014-01-13 - 24

Pa formiddagen stangs Agresso for registrering, men ar 6ppet for
uppféljning. Ekonomiavdelningen meddelar nir Agresso ater ar
Oppet for registrering.

Detta for att ekonomiavdelningen ska bokféra

e den slutliga bokféringen av I6nebaserade automatkonteringar, dvs
universitets-, fakultets-, institutions- och lokalpaslag for
december.

e (et slutliga OH-uttaget (och lokalupplyftet) fran bidragsprojekt
med kontrakt till OH-avstimningsprojekten kod 50000, 75000
resp 85000 (upplyftet).

e en forsta periodisering av projekt med kontrakt bokfors for att
mojliggdra avstimning pa institutionen. En andra periodisering
sker den 16 januari.

Om rattelser eller omforingar av lénekontering sker i period
201312 efter ekonomiavdelningens bokféring, maste aven
paslagen medréaknas. For bidragsprojekt maste upplyftet ev
korrigeras.

Vid omféringar och rattelser av kostnader pa bidragsfinansierade
projekt med kontrakt, ska din fakultetsekonom kontaktas innan
bokfdringen sker, om inget annat meddelats.

Avrakningsunderlag avseende lantbruksprodukter ska bokféras av
inst/motsv om inget annat 6verenskommits. Om avrakningsunderlag
inte inkommit maste inst/motsv bokfora en forvantad intakt som
periodavgransningspost (kontering 1392/3369).

Underskrivna lagerinventeringar med anteckning om varderingssatt
ska vara ekonomiavdelningen tillhanda. Avser egendomarna och
fastighetsforvaltningen, kontorsbutiken, VHI, UDS, ambulatoriska
och NJV. Forandringen av lager bokfors av inst/motsv om inget annat
meddelas vid inventeringen.

Djurinventeringarna ska vara ekonomiavdelningen tillhanda.

Sista vardagen for institutionernas/motsv bokféring avseende
2013. Agresso ar dppet under helgen for registrering.

Checklistan for manadsavstamningar ska vara avprickad, liksom
ekonomihandbokens avsnitt 12.5 Avstamningar vid bokslut.

Balanskonton ska stdmmas av och specifikationer uppréttas.

Om felaktigheter i bokforingen upptéacks och korrigering maste goras
for att SLU:s resultat ska bli rattvisande, kommer omforingar/rattelser
att goras av ekonomiavdelningen. Ekonomiavdelningen har for avsikt
att meddela inst/motsv storre forandringar, som gors i bokforingen
denna period.

For att kontrollera andringar i Agresso: ange bokféringsperiod
201300-201313 och uppdateratdatum 2014-01-13 till 2014-01-24.
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2014-01-13

2014-01-13

2014-01-13--16

2014-01-14

2014-01-16

2014-01-16--20

2014-01-17

2014-01-17--24

2014-01-20

2014-01-20

2014-01-20

2014-01-22

2014-01-22

I Sista dag att till ekonomiavdelningen skicka excelfiler som ska

importeras i Agresso. (mailadress: agresso@slu.se) Filen ska goras
enligt instruktionen i ekonomihandboken avsnitt 4.6.2.

Sista dag att registrera prestationer i Ladok.

Bokslutsspecifikationer: Balanser som institutionen har bokfért eller
givit i uppdrag att bokfora, ska institutionen skriva specifikation for.
Anvind blanketten ”Bokslutsspec. balanskonto” i excelformat som
finns pa medarbetarwebben Stod och service, Ekonomi, Blanketter. Se
punkt 8. En blankett per konto skrivs for hela institutionen. Las mer i
ekonomihandboken avsnitt 12.5.1 om vilka konton som ska stdmmas
av.

Bokslutsspecifikationer mailas till redovisning@slu.se

Sista dag for fakulteternas bokféring i Agresso.

Ekonomiavdelningen bokfor de slutliga periodiseringarna av projekt
med kontrakt, samt omfor debetsaldon pa skuldsidan till
tillgangssidan.

Institutionen/motsv meddelar ekonomiavdelningen om periodiseringar
verkar vara felaktiga.

Ledningskansliet lamnar avrakning for anslag till utbildning pa grund-
och avancerad niva till fakulteterna och ekonomiavdelningen.

Ekonomiavdelningen stammer av fordringar och skulder, avgifts- och
forsaljningsintakter, kostnader, erhallna och lamnade bidrag och
perisodavgransningsposter gentemot andra myndigheter. Ev maste
rattelser goras som paverkar institutionens bokforing.

Ekonomiavdelningen bokfor utlagg fran reserdkningar (Ioneskuld).
Bokforingen sker pa sjustalligt kostnadsstalle pa sérskilda
projektnummer som inte behover nollstéllas.

Semesterléneskulden bokfdrs pa centralt kostnadsstélle for SLU.

Verifikationsmaterial skickas till Ekonomiavdelningen, Box 7086,
750 07 Uppsala. Avser alla verifiaktioner som ar bokférda t.o.m 2014-
01-10, samt bilagor som skannats till fakturor i Palette. Se
ekonomihandboken avsnitt 4.2 om arkivering av verifikationsmaterial
och informationen om arkivering av inskannade kvitton och underlag
till fakturor.

Reserakningar ska forvaras pa institutionen/motsv i tva ar enligt
tidigare meddelande fran I6nefunktionen. I februari 2014 ska
reserakningar fran ar 2011 skickas in till centralarkivet om det inte
redan &r gjort.

Fakulteterna lamnar slutgiltig fordelning av anslaget for utbildning pa
grund- och avancerad niva till ekonomiavdelningen for bokforing.

SLU Holding lamnar besked om preliminért resultat for 2013.
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2014-01-24

2014-01-29

2014-02-03

2014-02-07

2014-02-15

2014-02-19

2014-02-22

Sista dag for bokforing 2013. Bokslutsrapporterna i Agresso
uppdateras I6pande.

Sista dag for institutioner/motsv att lamna bokslutskommentar i
VP/VB.

Sista dag for fakultet och universitetsadministration att lamna
bokslutskommentar i VP/VB.

Ekonomiavdelningen lamnar sammanstallning for den finansiella
delen i arsredovisningen till ledningskansliet.

Sarskild dokumentation ska vara ldmnad till ESV. Den sarskilda
dokumentationen utgdrs av forslaget till arsredovisning.

Arsredovisningen 2013 faststalls av SLU:s styrelse.

Arsredovisningen 2013 ska vara lamnad till regeringen.



