Sveriges Lantbruksuniversitet
Ekonomiavdelningen 2016-11-02

Ekonomimeddelande 2016:12 Till samtliga institutioner och enheter

TIDSCHEMA FOR ARSBOKSLUTET 2016

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

Planera for att mottagare och attestanter finns for att ta hand om fakturor under semester
och bokslut. Sista dagen for slutattest &r den 10 januari.

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

Institutionen sparar bokslutsspecifikationer i pdf-format pa en gemensam arbetsplats. Det
finns en e-guide som visar hur det gar till. Se 2017-01-13—18 i bokslutsschemat.
2016-11-07 I Sista dag att skicka in projektéversyner i excel- och pappersform om

projekt markerade med ”Avsluta nu” ska vara avslutade 2016.

Se ekonomimeddelande 2016:9 om projektdversyn 2016.

2016-11-30 I Sista dag att anmala till inv-reg@slu.se att inventarier avyttrats med
avyttringstidpunkt t o m november. Avskrivningarna for november
bokfors den 2 december.

2016-12-15 I Sista dag att skicka statliga bidragsrekvisitioner. Gors via
projektmodulen. Forfallodatum ska sattas till senast den 27 december
2016. Inga manuella rekvisitioner far forekomma.

Statliga rekvisitioner kan ater géras den 19 januari.

2016-12-19 I Transferering av medel:
Sista dag att sanda transfereringar. Underskrivet underlag ska vara
ekonomiavdelningen tillhanda. Mottagande myndighet maste fa
betalningen bokford i ar.

2016-12-21 I Intern fakturering:
Sista dagen att skriva interna forséljningsordrar. Den 22 december
faktureras ordrarna. Interna forsaljningsordrar kan skrivas &ven efter
detta datum, men de kommer att faktureras den 17 januari i period
201701. Endast utford tjanst eller levererad vara far
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2017-01-01 -- 09

internfaktureras!

De som fakturerar internt ansvarar for att ta kontakt med motparten sa
fakturan blir slutattesterad. Intékten for internfakturor som ligger
oattesterade backas, se 2017-01-11.

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

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

Avskrivningar for december bokfors av ekonomiavdelningen.

Sista dag for sandning av betalningar som maste vara bokforda ar
2016.

Ekonomiavdelningen bokfor

e I6nebaserade automatkonteringar, dvs bokforing av
universitets-, fakultets-, institutions-, biblioteks- och
lokalpéslag for december. Ytterligare en bokforing sker den
12 januari.

e OH-uttaget (och lokalupplyft) fran bidragsprojekt med
kontrakt till OH-avstamningsprojekten 50000, 75000 resp
85000 (upplyftet). Ett andra upplyft bokfors den 12 januari.

Ekonomiavdelningen meddelar nér bokforingen &r gjord.

Extern fakturering och icke-statlig rekvirering:

Sista dag att skriva externa forsaljningsordrar som avser 2016.
Tidigt morgonen den 3 januari skickas fakturafilen fran
ekonomiavdelningen. Externa forséljningsordrar kan skrivas i
perioden 3-18 januari, men de kommer att faktureras/bokforas forst
den 19 januari i period 201701.

Sista dag att via Agressos projektmodul fakturera uppdrag. Inga
manuella fakturor far férekomma.

Sista dag att rekvirera medel fran icke-statliga bidragsgivare. Inga
manuella rekvisitioner far forekomma.

Under perioden 2017-01-03—01-18 fér ingen fakturering av uppdrag/
rekvirering av bidrag goras. Detta for att vi ska géra avstimningar,
periodiseringar m.m. Den 19 januari dr det ater mojligt att
fakturera/rekvirera.

Ekonomiavdelningen iindrar bokfoéringsdatum till 2016-12-30 for
samtliga leverantorsfakturor under perioden. Fakturor som
slutattesteras t o m 10 januari med bokforingsdatum ar 2016 1 Palette,
bokfors i period 201612 i Agresso.

Se i ekonomihandbokens avsnitt 12.2.5, Bokslut, om bokforingsdatum
eventuellt ska dndras i Palette eller om periodisering ska goras
beroende pé produktens/tjdnstens leveransdatum och fakturans
ankomsttidpunkt.
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Samtliga inkomna bidrags- och uppdragskontrakt som avser 2016
ska vara ekonomiavdelningen tillhanda.

Brytdag for staten, d.v.s. sista dag att ta emot fakturor mellan
myndigheter. Ekonomiavdelningen tar hénsyn till brytdagen nér
fakturor distribueras till mottagarna.

Sista tid for leveranskvittens i Proceedo om vara/tjanst levererats.
Kostnaden bokfors i period 201612 om fakturan &r fullstandigt
matchad mot ordern. Senare kvittens ger ingen garanti for att
kostnaden bokfors i period 201612. Fakturor som ror bestéllningar i
Proceedo som inte ar leveranskvitterade kIl 11:00 skickas ut i
attestflodet i Palette for hantering.

Lagerinventeringar med anteckning om varderingsséatt ska vara
ekonomiavdelningen tillhanda. Ansvarig person skickar skannade
listor till redovisning@slu.se Avser egendomarna och
fastighetsforvaltningen, VHI/L6vsta, UDS, ambulatoriska och NJV.
Forandringen av lager bokfors av inst/motsv om inget annat meddelas
vid inventeringen. Information om vad som ska framga av listan finns
i ekonomihandboken avsnitt 12.5.12

Djurinventeringarna ska vara ekonomiavdelningen tillhanda.
Skannade listor skickas av ansvarig person till redovisning@slu.se
Information finns i ekonomihandboken avsnitt 12.5.13

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).

Sista dag for slutattest i Palette for ar 2016.

Leverantorsfakturor inkomna t.0.m brytdagen finns for attester
och kontering den 9 januari. Alla fakturor som tillhér 2016 ska vara
slutattesterade av behorig person om fakturan &r riktig. Attest maste
ske senast under tisdagen for att fakturan ska bli definitivbokford.

Ekonomiavdelningen meddelar via mail nér fakturorna finns
tillgangliga for mottagarna. Fakturor inkomna efter brytdagen finns
tillgangliga i Palette 2017-01-12 och internfakturor finns tillgangliga
2017-01-17 i period 201701.

Sista dag for ekonomiavdelningen att bokféra I6pande inbetalningar
daterade t 0 m 2016-12-31. Rattelser efter avstdimningar kan goras
t.o.m. 2017-01-11.

Sista dag att registrera nya projekt och kontrakt i projektmodulen.

Lonekonteringar:

Se till att I6nekonteringar ar ratt senast detta datum eftersom
automatkonteringar och OH-uttag for bidragsfinansierade projekt
bokfors sista gangen den 12 januari!
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Obetalda internfakturor backas i bokféringen i period 201612.
Intakten flyttas fran period 201612 enligt fakturautstallarens kontering
och bokfors som en intakt i period 201701.

Ekonomiavdelningen stammer av fordringar och skulder, avgifts- och
forsaljningsintakter, kostnader, erhallna och lamnade bidrag och
periodavgransningsposter gentemot andra myndigheter. Réttelser som
paverkar institutionens bokforing meddelas 6vergripande ekonom.

Endast projekt och projektdelar som ska gélla fran period 201701
registreras.

Sista dag att registrera prestationer i Ladok.

Agresso stangs for registrering, men ar oppet for uppféljning.
Ekonomiavdelningen meddelar ndr Agresso ater dr oppet for
registrering.

Detta for att ekonomiavdelningen ska bokféra

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

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

e en fOrsta periodisering av projekt med kontrakt for att mojliggora
avstimning pé institutionen. En andra periodisering sker den 18
januari.

Om rattelser eller omféringar av l6ner sker i period 201612 efter
ekonomiavdelningens bokforing, maste paslagen raknas om. For
bidragsprojekt maste OH-upplyftet korrigeras mot projektet for OH-
avstamning.

Aven andra omféringar kan paverka OH-upplyften for
bidragsfinansierade projekt. Maila redovisning@slu.se om du ar
oséker.

Sista dagen for institutionernas/motsv bokfdéring avseende 2016.

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

Balanskonton ska stimmas av och specifikationer uppréttas.

Ekonomiavdelningen bokfor inte i Agresso i period 201612 for att ge
mojlighet till avstdmning av bokfdéringen utan att férandringar sker.

Sista dag att till ekonomiavdelningen skicka excelfiler som ska
importeras i Agresso, maila agressoinlasning@slu.se Filen ska goras
enligt instruktionen i ekonomihandboken avsnitt 4.6.5.

Om det kommer manga filer lases de in under mandagen den 16
januari.
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Bokslutsspecifikationer: Saldon pa konton i balansrakningen som
institutionen har bokfort eller givit i uppdrag att bokfora, ska
institutionen skriva specifikation for. Anvand blanketten
”Bokslutsspec. balanskonto” som finns pa medarbetarwebben Stod
och service, Ekonomi, Blanketter, se punkt 9. En blankett per konto
avseende hela institutionen. L&s mer i ekonomihandboken avsnitt
12.5.1 om vilka konton som ska stdimmas av. Specifikationen ska
sparas i pdf-format pa arbetsplatsen som heter Ekonomiroller.

Meddela ekonomisystem@slu.se om du inte kommer in pa
arbetsplatsen.

En e-guide finns om hur specifikationer sparas pa arbetsplatsen. For
att kunna spela guiden maste du ha flash installerad pa din dator.

Om felaktigheter i bokforingen upptacks och korrigering maste goras

for att SLU:s resultat ska bli rattvisande, kommer omféringar/rattelser
att goras av ekonomiavdelningen. Ekonomiavdelningen har for avsikt
att meddela inst/motsv storre forandringar i bokféringen denna period.

For att kontrollera &ndringar i Agresso: ange bokféringsperiod
201600-201613 och uppdateratdatum 2017-01-16 till 2017-01-25.

Verifikationsmaterial skickas till Ulls hus godsmottagning,
Centralarkivet Ekonomi, Ulls grand 1, 756 51 Uppsala. Mérk paketet
med ”Verifikationer inst XXX”. Verifikationer som &r bokforda t.0.m
2017-01-13, samt bilagor som skannats till fakturor i Palette ska
arkiveras i centralarkivet. Se ekonomihandboken avsnitt 4.2 om
arkivering av verifikationsmaterial och informationen om arkivering
av inskannade kvitton och underlag till fakturor. Observera
informationen om hur méarkning av verifikationsboxarna ska se
ut!

Sista dag for fakulteternas bokforing i Agresso.
Internfakturor skapade efter 2016-12-21 finns tillgangliga i Palette.

Ekonomiavdelningen skickar preliminart ekonomiskt utfall for ar
2016 till ESV (Ekonomistyrningsverket) senast denna dag.

Ekonomiavdelningen bokfor fordelning fran 950*-projektkoder till
samlingsprojekt for kapital. Se ekonomihandboken avsnitt 5.5

Ekonomiavdelningen bokfor de slutliga periodiseringarna av projekt
med kontrakt, samt omfor debetsaldon pa skuldsidan till tillgangssidan
for oférbrukade uppdrag och bidrag.

Institutionen/motsv meddelar ekonomiavdelningen om periodiseringar
eller annan bokforing verkar vara felaktig.

Ekonomiavdelningen bokfor utlagg fran reserakningar (Ioneskuld).
Bokforingen sker pa sjustalligt kostnadsstalle pa sarskilda
projektnummer som inte behdver nollstéllas. Bokféringen reverseras i
period 201701.
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2017-01-20 Semesterloneskulden bokfdrs pa centralt kostnadsstélle for SLU.
2017-01-20 SLU Holding lamnar besked om preliminart resultat fér 2016.

2017-01-25 Sista dag for bokforing 2016. Bokslutsrapporterna i Agresso
uppdateras I6pande.

2017-01-27 I Sista dag for institutioner/motsv samt avdelningar/kanslier inom uadm
att l&amna bokslutskommentar.

2017-01-31 Sista dag att rapportera arsutfall till ESV.

2017-02-02 Sista dag for fakulteter och universitetsadministrationen totalt att
ldmna bokslutskommentar.

2017-02-XX Ekonomiavdelningen lamnar sammanstallning for den finansiella
delen av arsredovisningen till planeringsavdelningen enligt
dverenskommen tidplan.

2017-02-15 Sarskild dokumentation ska vara lamnad till ESV. Den sarskilda
dokumentationen utgdrs av forslaget till arsredovisning.

2017-02-20 Arsredovisningen 2016 faststalls av SLU:s styrelse.

2017-02-22 Arsredovisningen 2016 ska vara lamnad till regeringen.



