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G RAPPORTERING, OPPFILGING OG ANALYSE

G.1: RAPPORTUTSKRIFTER

Formal:

Det legges opp til at AGRESSO brukere skal benytte skriveren som er definert som
standard skriver 1 Windows til & skrive ut de rapporter som bestilles. Denne rutinen
har som formal & angi fremgangsmaten for utskrift av standard rapporter, slik at dette
foregar pa mest hensiktsmessige méte.

Det henvises for gvrig til opplaeringsmaterialet for aktuelle detaljer.

Ansvarlig:
Den enkelte som har behov for & bestille ulike rapporter.

Tabellen under beskriver hvilke roller som utferer de ulike aktivitetene. Aktivitetene
er gruppert i subprosesser og er nummererte.

Prosess nr: G.1 Subprosesser & Aktiviteter Tidsfrist
Rapportutskrifter
G.11 UTSKRIFT AV STANDARD RAPPORTER Ved behov
G.1.1.1 Bestille den rapporten man har behov for X
G.1.1.2 Apne skjermbildet "Ajourhold rapportutskrift" X
G.1.1.3 Marker den rapport/ordrenr. man gnsker & skrive ut X
G1.14 Foreta utskrift X
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G.1.1: UTSKRIFT AV STANDARD RAPPORTER

Ansvarlig: Den enkelte som har behov for d bestille ulike rapporter

G.1.1.1: Bestill den rapporten man har behov for

Bestill aktuell rapport ved & angi nedvendige parametere samt foreta lagring.

G.1.1.2: Apne skjermbildet "Ajourhold rapportutskrift"
Apne skjermbildet ”Ajourhold rapportutskrift”.

G.1.1.3: Marker den rapport/ordrenr. man gnsker a skrive ut

Marker ensket rapport eller ordrenr. @nsket rapport kommer s opp pa skjermen.

G.1.1.4: Foreta utskrift

Nar rapporten har kommet opp pa skjermen, foretas utskrift av rapporten ved a trykke
pa utskrifts-ikonet. Utskriften vil komme pa den printeren som er definert som
standard printer i Windows.

Flytdiagrammet under viser hvilke roller som er ansvarlig for & utfere de ulike
aktivitetene under subprosess G.1 Utskrift av standard rapporter” samt flyten mellom
aktivitetene.

UTSKRIFT AV STANDARD RAPPORTER G.1.1

G.1.141 G.1.1.2 G.1.1.3
Bestille den Apne skjermbildet Marker den rapport/ G.1.14

rapporten man "Ajourhold ordrenr. man ensker a Foreta utskrift

har behov for rapportutskrift" skrive ut

Ansatt

Rode piler indikerer Rede bokser indikerer Indikerer Indikerer produksjon
i aktiviteter som utfgres besitithinger/
flyt ved avvik sporsmal av dokumenter

ved avvik

Symbol
forklaringer
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G.2: RAPPORTERING DRIFTSBUDSJETTET

Formal:

Byrédet har etter bystyrets gkonomiinstruks til byradet et parlamentarisk ansvar for &
holde seg lopende orientert om den ekonomiske utviklingen i virksomhetene og
ansvar for 4 pdse at det ikke skjer overskridelser i forhold til vedtatt budsjett. Av den
grunn har virksomhetene krav om manedsrapportering og tertialrapportering til
overordnet byrddsavdeling

Ansvarlig:
Virksomhetsleder

Sentrale begrep:

Saldotabeller

Saldotabeller er egne registre som inneholder systemets transaksjoner pé aggregert
niva. Saldotabellen aggregeres pa et utvalg av felter (konteringsbegrep) i hovedboken,
maksimalt atte. Konteringsbegrepene kan fritt kombineres 1 henhold til
organisasjonens behov for rapportering og sperring.

Folgende saldotabeller benyttes for rapporterings- og oppfelgingsformal:

OKGLO01 — Budsjettoppfoelging

Denne saldotabellen vil vare virksomhetenes hovedsaldotabell hvor sammenstillingen
av budsjett og regnskap blir utfort. Saldotabellen innholder kontering pa art og
koststed. Belapstypene regnskap (belep) og budsjettypene totalt, justert, vedtatt og
dokument 3 (budsjetthjulet) er inkludert. I tillegg finnes det en belapskolonne for
forventet forbruk. Tabellens regnskapstransaksjoner TPS-oppdateres. Pa bakgrunn av
denne saldotabellen defineres det datavarehus med belopstypene denne periode og
hittil 1 ar for samtlige belopstyper bortsett fra forventet forbruk. Hva angér sistnevnte
samt budsjettypene er disse ogsa definert med totalt i &r.

OKGL03 — Prosjektoppfelging av interne prosjekt

Saldotabellen er bygget opp rundt samme lest som OKGLO02, bortsett fra at denne
tabellen kun innholder transaksjoner knyttet opp mot interne prosjekt, dvs. prosjekt
som begynner pa 7, 8 og 9 samt resultattransaksjoner uten prosjekt. I tillegg er
kostnadsoverslagskolonnen utelatt.

OKGL04 — Omsetningskontroll

Formalet med saldotabellen er & kunne utfere periodisk omsetningskontroll. Tabellen
innholder kun artskonti og regnskapstall fordelt pd én debetkolonne og én
kreditkolonne. Tabellen oppdateres periodisk og har ikke tilknyttet datavarehus.

Rutinehandbok RAPPORTERING/ANALYSE/OPPFOLGING Skrevet ut: 11.04.03



Oslo Kommune Gyldig dato: 24.03.03

System- og regnskapsetaten Versjon: 3.0
Dokid: DEL?2 - Kapittel G
Side: 6av 17

OKGLO05 — Oppfelging av kostrafunksjoner

Saldotabellen skal dekke virksomhetenes behov for kostrafunksjonsoppfelging, bl.a.
SSB-rapporteringen for bydelene, kommunale foretak og serbedrifter. Saldotabellen
er bygget opp med samme belapstyper som OKGLO1 og OKGLO3.

Konteringsbegrepene artskonto, koststed og funksjon er inkludert. Tabellens
regnskapstransaksjoner TPS-oppdateres. Datavarehus-lesningen er lik den som
benyttes i OKGLO1 — OKGLO03.

I det praktiske arbeid vil man 1 det store og hele forholde seg til sperremaler og
rapportvarianter ved rapporteringen. Likevel er det viktig & merke seg de prinsipper
som den enkelte saldotabell bygger pa da man blant annet vil matte forholde seg til
disse ved ad-hoc rapportering og design av virksomhetsspesifikke sparremaler.

Manedsrapportering
Rapport som skal leveres inn til overordnet byrddsavdeling i henhold til siste
rundskriv som gir retningslinjer for ménedsrapporteringen

Tertialrapportering
Rapport som skal leveres inn til overordnet byrddsavdeling i henhold til siste
rundskriv som gir retningslinjer for tertialrapporteringen.

Prognose
Prognosen skal vere passiv og er hva man forventer vil bli arsresultatet dersom det

ikke igangsettes tilpasninger og tiltak.

Sparremal
En forhndsdefinert sperreoppsett 1 Agresso.

Excelerator:
Verktay som bruker Excel til & sparre mot tabeller i AGRESSO.
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Tabellen under beskriver hvilke roller som utferer de ulike aktivitetene. Aktivitetene
er gruppert i subprosesser og er nummererte.

Prosess nr: G.2 Subprosesser & Aktiviteter Tidsfrist Q <
= =
° Q =
=] = (7))
() o o
Rapportering, g. 3 3
oppfelging og 3 g g,_
Analyse < = =
s 9§ 2
= )
Q =
G.2.1 RAPPORTERING DRIFTSBUDSJETT
G.21.1 Kontrollere at alle vedtatte endringer er registrert |Kontinuerlig X
og overfart
G.2.1.2 Utarbeide prognose og registrere dette i Innen fastsatte X
AGRESSO frister for
rapportering i
rundskriv
G.21.3 Lage rapport "prognoseskjema” Innen fastsatte X
frister for
rapportering i
rundskriv
G214 Lage rapport "budsjettoppfalgingsskjema” Innen fastsatte X
frister for
rapportering i
rundskriv
G.2.15 Lage rapport "gremerkede midler” Innen fastsatte X
frister for
rapportering i
rundskriv
G.2.1.6 Skrive manedsrapport/teritialrapport Innen fastsatte X
frister for
rapportering i
rundskriv
G.21.7 Oversende rapport til overordnet byradsavdeling |(Innen fastsatte X
frister for
rapportering i
rundskriv
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G.2.1: RAPPORTERING DRIFTSBUDSJETT

Ansvarlig: Virksomhetsleder

G.2.1.1: Kontrollere at alle vedtatte endringer er registrert og overfort

Naér en budsjettendring blir vedtatt skal endringen umiddelbart registreres i ABM. For
man begynner & gjore uttrekk for méneds-/tertialrapportering mé en serge for en
gjennomgang for & forsikre seg at alle vedtatte endringer er registrert og overfort fra
ABM til ABW.

Om en finner at endringer som er vedtatt ikke er registret i AGRESSO eller
overforing mellom ABM og ABW ikke er utfort, ma dette gjores.

G.2.1.2: Utarbeide prognose og registrere dette i AGRESSO

Registrering av prognose gjores 1 henhold til rutinen for periodeavslutning.

G.2.1.3: Lage rapport "prognoseskjema”
Velg malen OK021 — Prognoseskjema og utfer sperringen. Velg korrekt periode.

Resultatet kan né skrives ut pé printer og kopieres over til Excel for videre
behandling.

G.2.1.4: Lage rapport "budsjettoppfolgingsskjema”
Velg malen OK023 — Budsjettoppfelgingskjema og utfer sperringen. Velg korrekt
periodeintervall.

Resultatet kan na skrives ut pa printer og kopieres over til Excel for videre
behandling.

G.2.1.5: Lage rapport "gremerkede midler”
Velg malen OK022 — Oremerkede midler og utfer sperringen. Velg korrekt periode.

Trykk OK og print ut oversikten over de gremerkede midlene.

G.2.1.6: Skrive manedsrapport/teritialrapport

Bruk rapportene fra aktivitetene G.2.1.4 — G.2.1.6 som grunnlag og skriv rapport med
kommentarer i henhold til retningslinjer gitt 1 rundskriv.
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G.2.1.7: Oversende rapport til overordnet byradsavdeling
Send rapport til overordnet byradsavdeling innen frister angitt i rundskriv.
Flytdiagrammet under viser hvilke roller som er ansvarlig for & utfere de ulike

aktivitetene under subprosess G.2.1 “Rapportering driftsbudsjett” samt flyten mellom
aktivitetene.

RAPPORTERING DRIFTSBUDSJETT G.2.1
2
H
G.2.11 G214
>
g Kontrollere at alle LaGézr; -3ort Lage rapport LaGe-zr.é: '50'1
o vedtatte endringer er N g€ rappe N "budsjettoppfelgings- M g€ rappor .
£ registrert og overfort prognoseskjema’ skiema” oremerkede midler”
E g g — j
i 5 s I e U
o
X
S
—
2 G.2.1.2 G216
2 Utarbeide prognose Skrive
g og registrere dette i manedsrapport/
g AGRESSO teritialrapport
X
Q
-
]
°
2 G217
] Oversende rapport il
g overordnet
g byradsavdeling
7]
X
=
>
@
- indi Indikerer
5 2 - Rade piler indikerer Rede bokser indikerer ; Indikerer produksjon
QT flyt ved avvik aktiviteter som utfgres beslutnlng.erl av dokumenter
; o ved avvik Spasmal
@5
-
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G.3: RAPPORTERING INVESTERINGSPROSJEKTER

Formal:

Oslo kommune har et betydelig investeringsbudsjett. For & sikre bedre informasjon og
samlet oversikt, samt tettere oppfolging av avvik, har byradet bestemt at dette skal
rapporteres fra alle virksomheter som har investeringsbudsjett. Det skal vektlegges a
fa fram reelle prognoser for investeringene. Rapporten skal leveres sammen med
mdneds- og tertialrapportering.

Ansvarlig:
Virksomhetsleder

Sentrale begrep:
Saldotabeller

Saldotabellen OKGLO02 skal dekke virksomhetenes behov for prosjektrapportering av
investeringer, tilskuddsordninger, sentrale driftsprosjekt og eremerkede midler.
Interne prosjekt er filtrert bort i denne saldotabellen. Saldotabellen innholder
konteringsbegrepene art, koststed og prosjekt. I tillegg til belapstypene i OKGLO1
innholder denne saldotabellen ogsé kostnadsoverslag. Tabellens
regnskapstransaksjoner TPS-oppdateres.

P& bakgrunn av denne saldotabellen defineres det datavarehus med belopstypene
denne periode og hittil 1 ar for samtlige belopstyper, bortsett fra forventet forbruk.
Hva angar sistnevnte samt budsjettypene, er disse ogsa definert med totalt i ar.

Manedsrapportering
Rapport som skal leveres inn til overordnet byrddsavdeling i henhold til siste
rundskriv som gir retningslinjer for ménedsrapporteringen.

Tertialrapportering
Rapport som skal leveres inn til overordnet byrddsavdeling i henhold til siste
rundskriv som gir retningslinjer for tertialrapporteringen.

Prognose
Prognosen skal vere passiv og er hva man forventer vil bli arsresultatet dersom det

ikke igangsettes tilpasninger og tiltak.
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Sparremal

En forhndsdefinert sperreoppsett 1 Agresso.

Tabellen under beskriver hvilke roller som utferer de ulike aktivitetene. Aktivitetene
er gruppert i subprosesser og er nummererte.

Prosess nr: G.3 Subprosesser & Aktiviteter Tidsfrist Q <
x =
° 8 =
= x o
© o o
Rapportering, 3 3 32
oppfelging og 5 3 o
Analyse 2 & o
g 8 2
g 8
G.3.1 RAPPORTERING INVESTERINGSPROSJEKTER
G.3.1.1 Registrere alle vedtatte endringer pa investeringsprosjekt Kontinuerlig | X
G.3.1.2 Fastsett prognose for investeringsprosjekter Innen X
fastsatte
frister for
rapportering
i rundskriv
G.3.1.3 Lag rapporter for oppfalging av investeringsprosjekter Innen X
fastsatte
frister for
rapportering
i rundskriv
G3.14 Skriv rapport investeringsprosjekter Innen X
fastsatte
frister for
rapportering
i rundskriv
G.3.1.5 Oversende rapport til overordnet byradsavdeling Innen X
fastsatte
frister for
rapportering
i rundskriv
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G.3.1: RAPPORTERING INVESTERINGSPROSJEKT

Ansvarlig: Virksomhetsleder

G.3.1.1: Registrere alle vedtatte endringer pa investeringsprosjekt

Nér en budsjettendring blir vedtatt skal endringen umiddelbart registreres 1 ABM. For
man begynner a gjore uttrekk for méneds-/tertialrapportering ma en serge for en
giennomgang for & forsikre seg at alle vedtatte endringer er registrert og overfort fra
ABM til ABW.

Om en finner at endringer som er vedtatt ikke er registret i AGRESSO eller
overforing mellom ABM og ABW ikke er utfort, ma dette gjores.

G.3.1.2: Fastsett prognose for investeringsprosjekter

Registrering av prognose gjores 1 henhold til rutinen for periodeavslutning.

G.3.1.3: Lag rapporter for oppfalging av investeringsprosjekter
Utfer folgende spearringer:
1) Browser-sporring OKS019 — Investeringsprosjekt som gir en oversikt over totalt

kostnadsoverslag, regnskapsfort belop sammenlignet mot budsjett. Rapporten gir en
oversikt pr prosjekt pr kapittel pr kommart.

2) Saldotabellsparring OKS020 — Spesifikasjon av y-disp som gir en oversikt over
arets ytterligere til disposisjon pr prosjekt pr kapittel pr kommart

Husk a angi korrekt periode/-intervall ved bestilling.

G.3.1.4: Skriv rapport investeringsprosjekter

Bruk rapporten laget i aktiviteten G.3.1.3 som grunnlag og skriv rapport med
kommentarer i henhold til retningslinjer gitt 1 rundskriv.

G.3.1.5: Oversende rapport til overordnet byradsavdeling
Send rapport til overordnet byradsavdeling frister angitt i rundskriv.
Flytdiagrammet under viser hvilke roller som er ansvarlig for & utfere de ulike

aktivitetene under subprosess G.3.1 "Rapportering investeringsprosjekt” samt flyten
mellom aktivitetene.
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RAPPORTERING DRIFTSBUDSJETT G.3.1
2
=
[ G.3.1.1 G.3.1.3
2 Registrere alle vedtatte Lag rapporter for
o endringer pa oppfelging av
£ investeringsprosjekt investeringsprosjekter
2
5]
i~
Q
4
[
0 G.3.1.2 G.3.1.4
E Fastsett prognose for Skriv rapport
g investeringsprosjekter investeringsprosjekter
o
X
S
-
)
°
9 G.3.15
] Oversende rapport til
E overordnet
£ byradsavdeling
8
X
=
>
=
, @
52 i Indikerer
-g 'g B__D Rede piler indikerer - Rk’fi btokser |nd§(erer beslutninger/ Indikerer produksjon
= flyt ved avvik CLAMIEIET Sl WS av dokumenter
</>:' x n ved avvik sporsmal
o
2
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G.4: LOKALE RESULTATRAPPORTER

Formal:

Det vil for hver virksomhet vare forskjellige rutiner, omfang og frister for lokal
rapportering. Denne rutinen vil beskrive hovedelementene i en slik rapportering. For
detaljert beskrivelse mé de interne rutiner i den enkelte virksomhet benyttes.

Ansvarlig:
Budsjettansvarlig

Sentrale begrep:

Saldotabeller

Saldotabeller er egne registre som inneholder systemets transaksjoner pa aggregert
niva. En saldotabell aggregeres pa et utvalg av felter (konteringsbegrep) i hovedboken
(maksimalt dtte). Konteringsbegrepene kan kombineres i henhold til organisasjonens
behov for rapportering og sperring.

Saldotabeller som er definert for lokal rapportering, dvs. OKGL01 — OKGLO5 er
beskrevet i avsnitt G.2 og G.3 under sentrale begrep.

Sporremal
En forhandsdefinert sperreoppsett i AGRESSO kommandoen.

Tabellen under beskriver hvilke roller som utferer de ulike aktivitetene. Aktivitetene
er gruppert i subprosesser og er nummererte.

Prosess nr: G.4 Subprosesser & Aktiviteter Tidsfrist

Rapportering,

oppfelging og
Analyse

Bijqeasue)palspng
BilaeAsuelwIOUOYQ

G.4.1 LOKAL RAPPORTERING

G411 Lage budsjettrapporter Innen gjeldende frister for | X
virksomhet

G4.1.2 Rapportere til gkonomiavdeling Innen gjeldende frister for | X
virksomhet

G413 Lage og distribuere totalrapport Innen gjeldende frister for X
virksomhet
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G.4.1: LOKAL RAPPORTERING

Ansvarlig: Budsjettansvarlig

G.4.1.1: Lage budsjettrapporter

Interne budsjettrapporter lages pd grunnlag av sperremaler pa saldotabellene
OKGLO1, OKGL02, OKGL03 og OKGLOS.

Bruk forhdndsdefinerte maler for lokal rapportering (sperremalene heter XXXnnn -
<beskrivelse for lokal rapport> hvor XXX er virksomhetsforkortelsen, nnn er et
lopenummer).

Parametere som ma settes kan vare:
e Periode: Angi periode det skal rapporteres for
e Koststed: Koststed det skal rapporteres for

Parametrene kan variere sterkt avhengig av hvilken rapport som skal tas ut.

Nar parametrene er satt, trykk ”OK”. Resultatet kan na skrives ut og/eller kopieres
over til Excel for videre behandling.

Generering/regenerering av datavarehus pa saldotabellene som benyttes ifm
rapportering, vil foretas sentralt til folgende tider:

e Mandag, onsdag og fredag i de to forste hele ukene 1 ny regnskapsperiode

Etter at SAI har forvisset seg om at alle virksomheter har avsluttet forrige
regnskapsperiode, vil siste regenerering av alle saldotabellene foretas. Dette skal vare
utfort innen den 20. i ny regnskapsperiode.

G.4.1.2: Rapportere til skonomiavdeling

Pé grunnlag av bestilte rapporter skal rapport skrives til gkonomiavdeling i henhold til
interne rapporteringsrutiner.

G.4.1.3: Lage og distribuere totalrapport

@konomiavdelingen lager en rapport som gjelder hele virksomheten. Rapporten
distribueres til alle med budsjettansvar.
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Flytdiagrammet under viser hvilke roller som er ansvarlig for & utfere de ulike
aktivitetene under subprosess G.4.1 ”Lokal rapportering” samt flyten mellom
aktivitetene.
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