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BOKSLUTSANVISNINGAR ÅRSBOKSLUT 2015-12-31
1. Löpande kontroll





Ansv: Avd-, Fak-, Förv-ekonomer
Genomförande av löpande kontroll avseende verksamheter, projektunderlag/uppföljning 
m.m. 
Fakultetsekonomer
Kom ihåg att alla kostnader på verksamhet 900 ligger på rätt aktivitet eftersom felkonteringar inte kommer med i trigger och verksamhet 900 ska vara noll per bokslutsdatum. 











Avser jan-dec 2015
Avdelningsekonomer 
Kom ihåg att kontrollera att alla kostnader på verksamhet 900 ligger på rätt orgenh eftersom felkonteringar inte kommer med i trigger och verksamhet 900 ska vara noll per bokslutsdatum. Endast konteringar på avdelningens huvudorg triggas till fakultet, bokningar på avdelningars under-org ska bokas om till huvud-org eller byta verksamhet och/eller aktivitet.
           Avser jan-dec 2015
      Förvaltningsekonomer
      Kom ihåg att kontrollera att alla kostnader på verksamhet 810 ligger på rätt orgenhet samt 

      rätt aktivitet eftersom felkonteringar inte kommer med i trigger.                 

                        
Avser jan-dec 2015
2. Månadsbryt AGRESSO kund- och leverantörsreskontra 
Ansv: Ekonomiavdelningen
Kundfakturor:
 Brytdatum för inomstatliga och utomstatliga mellanhavanden är den 5 jan 2016.
Det är viktigt att alla intäkter som avser årsbokslutet faktureras löpande fram till och med den 22 december 2015 (det tidiga datumet beror på att många arbetsdagar är helgdagar).

Kundfakturor som faktureras efter den 22 dec och som tillhör årsbokslutet 2015 periodiseras som upplupna intäkter. Beloppsgränsen för dessa poster är 50 tkr exkl moms. Underlag med kontering skickas till ekonomiavdelningen, Marianne Wikner. 
Leverantörsfakturor:
Brytdatum för inomstatliga och utomstatliga mellanhavanden är den 5 jan 2016.

Sista dag för inläsning av leverantörsfakturor är den 5 jan 2016. Leverantörsfakturor som tillhör årsbokslutet ska vara slutattesterade och definitivbokförda senast den 11 januari, kl 14. 
När produktionsekonomerna konterar i kontofält 1 på fakturan kontrollerar de även leveransdatum (om detta framgår). De fakturor som tillhör 2016 med förfallodatum i januari kan plockas ut direkt, kontakta Anna/Cia.

Produktionsekonomerna ger förslag på kostnadskonto i kontofält 1 utifrån vad som kan utläsas från fakturan samt orgenh. Granskare konterar kontofält 3 och 4 (verksamhet och aktivitet) och i de fall förslagskonteringen i kontofält 1 ej stämmer, ändras även kontofält 1.
Produktionsekonomerna bevakar de fakturor som ligger i fakturaflödet och skickar påminnelse att åtgärda till sakattestant/slutattestant. De fakturor som ligger hos sakattestant sent på eftermiddagen den 7 januari  kommer att skickas vidare för åtgärd till slutattestant.
 Anna/Cia stämmer av fakturaflödet innan stängning. Fakturor som då är ankomstregistrerade och ej definitivbokförda samt har ett belopp över 50 tkr lämnas till Marianne Wikner för periodisering. Avdelningsekonomerna hjälper till att ta ut underlag och kontering till dessa i samråd med avdelningschef.
Skulle det efter den 5 jan finnas leverantörsfakturor som ej inkommit till MIUN och som tillhör årsbokslutet ska dessa periodiseras som upplupna kostnader. Underlag med kontering skickas omgående till EKO (Marianne Wikner) för bokföring. Beloppsgränsen för dessa poster är 50 tkr exkl moms. 

OBS! Det är leveransdatum av vara och tjänst som styr vilka fakturor som ska kostnadsbokföras på period 201512/201513 oavsett om dessa fakturor förfaller till betalning under december månad eller senare.

Viktigt: Inomstatliga bidrag måste betalas ut före årsskiftet. Bidrag får inte i reskontran ligga som en skuld vid årsskiftet (brytdatum 5 jan).







Inläsning                    

 2016-01-05 






Godkänna/attestera                 2016-01-11, kl 14
3. Bokföring av internhyra och telefoni, jan-dec
                Ansv: Avd-, Fak-, Förv-ekonomer
Lokaler

Från och med 2014 fördelas kontorskostnad för samliga verksamheter ut på rätt aktivitet vid trigger i Agresso. Övriga lokaler d v s bokningsbara, datasalar, grupprum samt sk speciallokaler (inkl lab) bokas ut av EKO  på respektive avdelning med kontering enligt nedan samt fördelas vidare enligt kommentar i tabell nedan:
Org enhet      Verksamhet      Aktivitet       Kommentar

Förvaltning           810               9706             Fördelas endast vidare på ev
    intern- och externfinansierade proj
Bibl                      810                9706             Fördelas vidare på ev proj samt ev

                                                                       på aktuell 9-aktivitet    
KOM/SAM         810                9706             Fördelas endast vidare på ev 




                                         Intern- och externfinansierade proj

Fakultetsgem       900                 9706             Fördelas vidare till korrekt 9-akt

                                                                       9706 ska därefter vara noll

Kärnverks, avd    110                9706             Fördelas vidare till korrekt ämne

                                                                      och projekt

                                                                      9706 ska därefter vara noll

Underlag för lokalkostnader skickas till avdelningsekonomer från Anders 2015-12-17. 
Ändringar till Bengt Lehman senast 2016-01-05. Bokföring görs sedan av Benita 2016-01-11.
Fast telefoni

Fast telefoni bokförs för samtliga verksamheter på universitetsgemensam nivå och fördelas ut i verksamheten som gemensamma s k indirekta kostnader d v s via påslag på direkt lön. Ingen utdebitering av fast telefoni sker därför fr o m 2014.
4.   Projektavstämningar

Ansv: Avd.ek, förvaltn, fak, bibl

      Alla intäkter och kostnader inkl OH och kontor ska per bokslutsdagen vara bokförda på rätt 

      organisatorisk enhet samt rätt verksamhet och aktivitet.
      Alla intern- och externfinansierade projekt vars verksamhet är avslutad under perioden fram 

      till och med december ska avslutas även i bokföringen. 
      Tänk på att i god tid även slutavskriva ev restvärden vid avslut av externfinansierade projekt.
     Blankett finns på hemsidan, skickas senast 15/12 till Marianne och Anna-Karin O.
Blanketten för redovisning av externfinansierade projekt ska fyllas i samt attesteras och lämnas 

enligt uppdelning nedan. I separat flik i blankettmallen finns exempel på hur den ska fyllas i. 
Kom ihåg att notera om något särskilt gäller för projektet, såsom ex osäker finansiering eller förändrad finansiering, om projektet är avslutat men av någon anledning inte avslutats i Agresso, om projektet medfinansierar i något annat projekt, om kostnader (större belopp) ej godkänts av finansiär i samband med rekvisition. För projekt som pågår men slutdatum passerats enligt avtal ska det i kolumnen ”ytterligare information” kortfattat kommenteras varför projekt ej avslutats ( ex ”inväntar slutbetalning”). Om projektet förlängts mot ursprungligt avtal ska detta finnas dokumenterat och skickat till den som lägger upp projektet för dokumentation i projektpärm.
Projektredovisningen lämnas enligt nedan:
Ekonom             Org enh
Ingrid                  HUV 5000*, HUM 5003, EVJ 5001*, PSY 5009, TUG 5006*
                            SHV 5002*, UTV 5008, CHE 6007*, DMA 6011*, NAT 6010*,

                            IND 6005*

Bea                      NMT 6000*, EKS 6004, MKV 6009, IKS 6006, DSV 6003*, ADV 6001,
                            FÖRV, BIBL, KOM/SAM org 9*

Anna-Karin         SOA 5004, HLV 5005*, OMV 5007*, KMM 6008*, EHB 6002*
Observera! Kopia på redovisning externfinansierade projekt skickas även till respektive fakultetsekonom.










Deadline: 2016-01-15, kl 08
5.   Omföringar






Avd-, Fak-, Förv- ekonomer
Omföringar lönekonton senast prodgrupp:


Deadline: 2016-01-13,kl 12
Omföringar lönekonton fak-, avd-, förvaltekonomer
           Deadline: 2016-01-13,kl 12
Övriga omföringar (OBS! kom ihåg manuell trigger)
         Deadline: 2016-01-14, kl 23:59
6.  Periodiseringar, övertid, ev retrolön, praktikers m m    Ansv: Avd-, Fak-, Förv-ekonomer
All hittills uppbokad övertid kommer att nollställas av Beatrice  inför årsbokslutet.

Nya beräkningar tom 2015-12-31 upparbetad övertid lämnas för registrering till Beatrice. Använd speciell blankett för detta som ligger på EKOs hemsida under bokslut. 

Praktikersättning kommer även att backas och nya beräkningar skickas in till Marianne Wikner  









Deadline: 2016-01-12, kl 12
7.   OH-trigger, fördelningstrigger (verks 810 o 900/100/200) och lokaltrigger

Ansv: Anna L
 








Deadline: 2016-01-13, kl 14
· OH-trigger: uttag av overhead med lönekostnader som beräkningsgrund (konto 40*-4064). 

· Fördelningstrigger: gemensam administration bokförs på verksamhet 810 samt 900 och fördelas sedan via trigger till 100 och 200. Fakultets- och förvaltningsekonomer avstämmer att verksamhet 810 och 900 är noll- förutom för de avskrivningar etc som är kopplade till investeringar t o m 2012. Dessa ligger kvar på verksamhet 810 och 900 till dess allt är avskrivet eller utrangerat.

· Kontorstrigger: uttag av kontorskostnader för avdelningar inom både fakulteter och förvaltning med lönekostnader som beräkningsgrund (konto 40*-4041 samt 4061).
OBS! Avdelnings-/förvaltnings-/fakultetsekonomerna gör själva ev rättningar efter triggerkörningarna. Kom ihåg manuell trigger vid behov.
En extra fördelningstrigger kommer att köras den 18 januari som fördelar periodiserade löner.







                                                                     
8.   Samfinansiering, bidragsprojekt



Ansv: Avdelningsekonomer
     I samband med bokslut ska Miun´s samfinansiering i externfinansierade bidragsprojekt vara 

     slutreglerade. Samfinansiering kan bestå av andel av avtald projektbudget samt ej avtalad sk 

     ofinansierad overhead (Miun´s andel och externa finansiärers andel).

     Samfinansiering kan endast göras med forskningsanslag på forskningsbidrag (verks 221) och                    

     Grundutbildningsanslag på utbildningsbidragsprojekt (verks 140).

Samfinansiering andel av projektavtal
Minst i samband med bokslut ska Miun´s andel av periodens kostnader enligt avtal vara bokförd. Observera att det är andel av upparbetade kostnader som ska samfinansieras, inte belopp enligt budget. 

  Ofinansierad overhead (OH)
För bidragsprojekt kan avtal tecknas med lägre ersättning för overhead (OH) än verklig OH enligt full kostnadstäckning. Är Miun avtalad samfinansiär består ofinansierad OH av externas andel samt Miun´s egen andel. I samband med bokslut ska ej avtalad OH finansieras. 

För forskningsbidrag ska den del av ofinansierad OH kopplad till externas andel finansieras med avsatta fakultetsanslag. Den del av ofinansierade OH´n som härrör till Miun´s avtalade andel av projektet ska finansieras med samma typ av anslag som avtalad andel. 

För utbildningsbidrag finns inga avsatta anslag och all ofinansierad OH finansieras med beslutade anslag från avdelningens grundutbildning alternativt från beslutade anslag från rektors utbildningsresurs.  

Använd ”Mall beräkning samfinansiering v4.xlsx”. Mallen finns sparad under EKO\eko_delat\Rutiner och mallar. 
Miun´s samfinansiering, Miun´s andel av ej avtalad OH och externa finansiärers andel av ej        

konteras på olika sätt:
Samfinansiering:
· Samfinansiering från den avdelning där projektet har sin hemvist konteras 9308/9408
· Samfinansiering med föregående års anslag konteras 93081/94081

· Samfinansiering från annan avdelning inom samma fakultet konteras 93082/94082

· Samfinansiering från avdelning vid annan fakultet konteras 93083/94083

· Samfinansiering från strategisk resurs konteras 93084/94084

Miun´s andel av ej avtalad OH:

· Miun´s andel av ej avtalad OH från den avdelning där projektet har sin hemvist konteras 93091/94091

· Miun´s andel av ej avtalad OH från annan avdelning inom samma fakultet konteras 93092/94092

· Miun´s andel av ej avtalad OH från annan avdelning vid annan fakultet konteras 93083/94083

Externa finansiärers andel av ej avtalad OH:

· Externa finansiärers andel av ej avtalad OH finansieras med avsatta fakultetsmedel och konteras 9309/9409

     Följande datum gäller:
     2016-01-14        Avdelningsekonomer upprättar underlag för bokföring av samfinansiering
  

       Använd mall för beräkning av samfinansiering

     2016-01-14 kl 12   Avdelningsekonomer skickar underlag för bokföring av
           ”externa finansiärers andel av ej avtalad OH” till respektive fakultetsekonom

     2016-01-14, kl 23:59 Avdelningsekonomer bokar ”samfinansiering andel av projektavtal” samt



  ”Miun´s andel av ej avtalad OH”

     2016-01-14, kl 23:59  Fakultetsekonomer bokar ”externa finansiärers andel av ej avtalad OH”

9.    Återbokning fakultetsanslag  


  

Ansv: Avd- Fak-ekonomer

I samband med årsbokslutet ska samtliga över- och underskott av årets forskningsanslag från fakulteten (aktiviteter som börjar på 25* inom verksamhet 211) återföras till fakulteten. 

Följande datum gäller:
2016-01-14  Avdelningsekonomer reglerar eventuella över-underskott på aktivitetsnivå    

                   (25*-aktiviteter) genom att omföra intäkter av forskningsanslag till avdelningens 
                    huvudaktivitet.
HUV: Eventuella över-underskott omförs till respektive ämne/underorgs huvudaktivitet

NMT: Gäller ej 6009 MKV

2016-01-18
Fakultetsekonomer reglerar eventuella över-underskott på avdelningsnivå genom att omföra intäkter av forskningsanslag från avdelningarnas huvudaktiviteter till fakulteten. 

HUV: Fakultetsekonom reglerar eventuella över-underskott på ämnesnivå.


NMT: Fakultetsekonom reglerar eventuella över-underskott till vicedekanerna. Gäller ej 6009 MKV.






10.    Produktion från LADOK   


  

Ansv: EKO/LADOK
  Följande datum gäller:
       2016-01-08            Senast inrapportering i Ladok för period jan-december, 2015
       2016-01-15, kl 08   Uttag ur Ladok    
       2016-01-19             Marianne bokför intäkter/produktion per fakultet
2016-01-20             Fakultetsekonomer bokför intäkter/produktion per avdelning verksam-
                               het 110
       2016-01-21             Avdelningsekonomer bokför intäkter/produktion på underorg, ämne etc.                                       
                                     Även omföringar mellan avdelningar avseende felregistrerade kurser ska 

             vara bokförda denna tidpunkt.
 11.   Internavtal




              Ansv: Avd-, Fak-, Förv-ekonomer
Reglering ska ske av mellanhavanden med andra institutioner/avdelningar löpande. 
 12. Månadsrapport till avdelningar, kärnverksamhet 

Ansv: resp avdeln.ekonom


                       
     Skicka avdelningens månadsrapport, inkl uppdaterad prognos enligt fastställd rutin.

     Förvaltningsekonomer skickar i särskild ordning och berörs inte av denna deadline.










Deadline: 2016-02-01
 13.  Projektredovisning





Ansv: Ingrid, Bea, Anna-Karin
Startdatum: 2015-01-15
            Klart: 2016-01-22
 14. Sammanställning resultaträkning, MIUN total               
Ansv: ,Bea     
                                                                                                        Start: 2016-01-26
Klart: 2016-01-26
15. Sammanställning specifikation balanskonton


Ansv: enl avstämningslista
                                                                                                       Sparas under aktuella boksluts-









mappar

           Deadline: 2016-01-22
16. Rapportering HERMES 




            Ansv: Marianne
Utfall dec månad 2015





Deadline: 2016-01-17              Utfall årsbokslut 2015 samt anslagsutfallet                                      Deadline: 2016-01-31
17. Riksrevisionens granskning





2016 v 9
18. Sammanställning underlag årsredovisning 2015

Ansv: enl avstämningslista










Start: 2016-01-27









Deadline: 2016-02-08, kl 08
Övrigt att tänka på:

Inventering av företagskort och övriga biljetter ska inventeras senast den 30 dec 2015. Inventeringsprotokollen skickas till ekonomiavdelningen på resp ort.

