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1 Innledning 
Prosjektøkonomi er et sentralt område i BOTT og omfatter hele prosessen fra «Prosjektidé til 
prosjektavslutning». Prosjektøkonomi omfatter flere moduler i Unit4: 

- Utdanning og forskning 
o Prosjektsøknadsmodulen (også kalt «Preaward» og «RCP – Research Costing and 

Pricing») 
- Time/prosjekt/fakturering 

o Prosjektstyring på Web (Prosjektmodulen) 
- Planlegger 

o Prosjektbudsjett (BOAPRO) 

I tillegg til modulene listet ovenfor er det tette sammenhenger med økonomimodulen og den 
egenutviklede «Lønnsdatabanken». Enkelte av prosessene innen Prosjektøkonomi, utføres også i 
andre moduler og systemer. Hverken Lønnsdatabanken eller prosessene knyttet til modulene under 
er omtalt i denne brukerveiledningen:   

- Fakturering kan også gjøres fra Kunder og Salgsmodulen 
- Bestillinger i prosjekter omfattes av Innkjøpsmodulen (Behov til betaling) 
- Korreksjoner og omposteringer utføres i Omposteringsløsningen  

Denne brukerveiledningen er ment å gi støtte til brukerne som skal utføre oppgaver knyttet til 
underprosessen «Etablere BOA-prosjekt» knyttet hovedprosessen «Prosjektidé til 
prosjektavslutning».  

Dokumentet tar utgangspunktet i rutinene som er beskrevet på BOTT-samarbeidet.no, men 
fokuserer på handlinger som utføres i systemet.  

2 Prosesser 
Brukerveiledningen skal dekke underprosess 3.4.5:  
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3 Etablere BOA-prosjekt 
Prosjekter opprettes/vedlikeholdes i Unit4 Web fra menypunktet: 

Prosjektstyring → Prosjekt informasjon → Prosjekter 

 

3.1 Etablere BOA-prosjekt fra mal – del 1 Prosjekt 
Bidrag- og oppdragsprosjekter som ikke er lagt inn som søknader i prosjektsøknadsmodulen, kan 
opprettes direkte i prosjektregisteret. For firma som benytter «Kostnadsspesifikt styringsprinsipp» 
som standard vil malene for bidragsprosjekter inneholde et eget delprosjekt for Egenfinansiering.  

For å gjøre dokumentet mer leselig er dette kapittelet delt inn i to deler:  

1. Del 1 – Prosjekt (starter med 3.1.1) 
2. Del 2 – Delprosjekt (fra 3.2) 

3.1.1 Etablere prosjekt - Arkfane prosjekt 
1. Åpne skjermbildet Prosjekter. Første fane i prosjektregisteret er Prosjekt. 
2. Søk opp MAL-prosjekt ved å skrive ** i feltet Oppslag. Velg ønsket mal og tabuler ut av feltet 

(i denne veiledningen benyttes «MAL bidrag NFR»): 
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*Merk at haken er på i feltet Mal som indikerer at dette er et malprosjekt. Det er kun brukere med 
prosessrollen «Systemadministrator prosjektøkonomi» som har tilgang til å endre på et malprosjekt. 
For andre brukere er Lagre-knappen deaktivert.  

 

3. Klikk på Kopi. Pekeren hopper til Prosjektkode hvor det står «[NY]». Tabuler til feltet 
Prosjektnavn og fyll inn ønsket navn: 
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*Merk: at etter at kopi er klikket, aktiveres Lagre-knappen og haken i feltet Mal forsvinner for brukere 
som ikke har tilgang til å endre/opprette maler. For brukere med tilgang må haken på Mal fjernes 
manuelt. 

4. Klikk på Lagre for å få tildelt et nytt prosjektnr. Dersom følgende pop-up åpnes, klikk Ja: 

 

*Pop-up forklares senere i denne veiledningen under 3.1.3 – Arkfane fakturering.  

Det kommer opp en melding om at prosjektet er lagret:  
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5. Gå tilbake til feltet Oppslag og skriv inn prosjektkoden som vises i feltet Prosjektkode. 
Alternativt kan du skrive inn prosjektnavnet. Tabuler ut av feltet:  
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*Merk: En bug i skjermbildet fører til at dette feltet ikke fylles ut automatisk ved lagring av nytt 
prosjekt. Det må derfor fylles inn manuelt, før vi kan starte å endre på prosjektdetaljene. Dersom 
feltet Oppslag er blankt når vi klikker på Lagre, vil skjermbildet lukkes og vise en feilmelding. Feilen er 
meldt til programvareleverandør. 

6. Nå er det klart for å endre prosjektdetaljene. Følg rutinen og legg inn eller juster informasjon 
i feltene i skjermbildet under. Feltene markert med en liten rød stjerne er obligatoriske: 
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*Følg rutinen på BOTT-samarbeidet ved angivelse av feltene. Mange felter er forhåndsutfylt av 
malen, men må justeres iht. prosjektdetaljene for dette spesifikke prosjektet! 

7. Sluttdato skal angis til prosjektets 
sluttdato + x-antall måneder (følg rutinen 
beskrevet på BOTT-samarbeidet). Ved 
endring av feltet vil det dukke opp en 
melding på skjermen: 

Klikk OK og gå videre. Dette er kun en 
advarsel som tas hensyn til senere i 
veiledningen. Sluttdato for delprosjekt endres i fanen 
Arbeidsordre. Sluttdato for aktivitet endres i fanen 
Aktivitetsregister. 

8. Datofeltet Endelig dato for ferdigstillelse er kun et 
informasjonsfelt. Dette kan benyttes til f.eks. å angi 
faktisk sluttdato i prosjektet.  
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9. I dette prosjektet skal det ikke føres timer og feltet Dato for ferdigstillelse av timeliste settes 
derfor lik Startdato. 

3.1.2 Arkfane Relasjonsgruppe 
1. Angi relasjonsverdier for Overordnet prosjektkategorisering, Strategisk satsing og Sentertype 

iht. rutinene.  
2. Seksjonen Vedl. Fane 1 – Prosjekt viser relasjonsverdier angitt i fanen Prosjekt. Endringer av 

tabellens relasjonsverdier må vedlikeholdes fra arkfanen Prosjekt. 

 

3.1.3 Arkfane Fakturering 
I arkfane Fakturering angis faktureringsinformasjon på prosjektet. Som standard er delprosjekt 
nivået for fakturering, og det er da ikke nødvendig å endre informasjonen i fanen Fakturering i 
Prosjektregisteret. Faktureringsinformasjon vedlikeholdes da i Delprosjektregisteret.  

Om prosjektet skal settes opp med Samlefakturering, må bruker justere oppsettet i fanen 
Fakturering både i prosjekt- og delprosjektregisteret. Oppsett av Samlefakturering forklares nærmere 
i dokumentet «Drifte prosjekt og prosjektfakturering» under kapittel «5.3 Samlefakturering».

 

*Merk: Informasjon angitt i fanen Fakturering er kun gjeldende dersom faktureringsnivå er Prosjekt! 

I dette eksempelet er delprosjekt fakturanivå. Informasjonen i feltene beskrives derfor nærmere i 
kapittel «3.2.3 - Arkfane Fakturering». 
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Men, for å forklare hvorfor pop-up i 3.1.1 om Samlefakturering dukket opp da vi lagret prosjektet 
første gang, må vi se på oppsettet av Egen faktura. 

Egen faktura angir nivået for fakturering: 

 

Egen faktura-hake på - Prosjekt= Prosjektet lager en Samlefaktura for delprosjekter med samme 
kunde. Fordrer at det ikke er satt hake på Egen faktura på delprosjektet!  

Egen faktura-hake av - Prosjekt= Det opprettes en faktura per delprosjekt og 
faktureringsinformasjonen hentes fra delprosjektregisteret. Systemet gir et varsel ved lagring av 
prosjektet. 

Det er altså laveste nivå som styrer, så det hjelper ikke å angi Egen faktura på Prosjektet dersom det 
også er angitt på delprosjektet. Samlefakturering forklares nærmere i egen brukerdokumentasjon for 
«Prosjektfakturering». 

3.1.4 Prosjektspesifikk adresse 
I enkelte prosjekter kan det være at kunden operer med en egen prosjektadresse som skiller seg fra 
adressen til kunden i kunderegisteret.  

I Unit4 er det funksjonalitet for å legge til prosjekt- og/eller delprosjektspesifikk adresse. Dersom 
bruker har definert en delprosjektadresse med adressetype «Generell» (forklares i neste kapittel), vil 
denne adressen vises på den utgående PDF-fakturaen når delprosjektet faktureres fra 
prosjektmodulen. Men, det er viktig å være klar over at dersom kunden skal motta EHF, vil 
adressen på XMLen kunden mottar (PDF-faktura blir vedlagt) uansett være adressen registrert på 
organisasjonsnummeret. Dette er ikke mulig å overstyre i løsningen.  

På verktøylinjen i Prosjektregisteret (og delprosjektregisteret) er det en egen knapp for å legge til 
prosjektadresse. Knappen ligger under Flere handlinger:   
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Etter å ha klikket på Adresse åpnes en ny dialog:  

 

1. Klikk Legg til for å legge til prosjektspesifikk adresse. 
2. Velg Adressetype «Generell» (forslag) og legg inn øvrig adresseinformasjon. Klikk OK.  
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*Merk: Velges andre adressetyper enn «Generell» vil ikke adressen fremkomme på PDF-faktura 

Adressen blir synlig under fanen Fakturering:  
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3.1.5 Arkfane Arbeidsordre 
I arkfanen Arbeidsordre vises delprosjektene knyttet til prosjektet. Fra dette skjermbildet kan vi endre 
navn på delprosjektet, start- og sluttdato.  

1. Gå til feltet Navn på arbeidsordre og legg inn riktig delprosjektnavn: 

 

2. Angi riktig start- og sluttdato for delprosjektene eller marker radene i tabellen og klikk på 
Endringsdato under tabellen for å endre Start- og Sluttdato. Prosjektets start- og sluttdato 
foreslås:  
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*Merk: Datoen hentes fra Start-/Sluttdato angitt i fane Prosjekt.  

3. Velg dato som skal endres. Om både Start- og sluttdato ble endret for prosjektet må begge 
datoer endres for delprosjektene. Klikk OK. 

4. Datoene er nå endret i skjermbildet. 

 

5. Før vi kan lagre endringene, må vi gjøre det samme under fanen Aktivitetsregister dersom 
prosjektet har en Arbeidspakke eller et Bygg knyttet til seg. Hvis ikke vil bruker få følgende 
feilmelding:  

 

*Merk: Systemet marker fanen som inneholder feil 

6. Gå til fane Aktivitetsregister og utfør tilsvarende endringer på dato som under Arbeidsordre. 
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7. Prosjektendringene kan nå lagres: 

 

 

 

3.1.6 Arkfane Aktivitetsregister 
I fanen Aktivitetsregister registreres Arbeidspakker og/eller Bygg. Fanen er kun aktiv dersom haken 
er på for Aktivitetsregister i fane Prosjekt:  
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1. Gå til fane Aktivitetsregister og legg til eller fjerne Arbeidspakker/Bygg. 
2. Verdiene hentes fra et forhåndsdefinert register med generiske verdier. 
3. Legg inn en egendefinert beskrivelse om ønskelig. Beskrivelsen vil framkomme i enkelte 

rapporter. 

3.1.7 Arkfane Beskrivelse 
Følg rutinen for å angi informasjon i arkfane Beskrivelse. 

3.1.8 Arkfane Admin personell 
I fanen Admin personell angis prosjektøkonom(er) på prosjektet. Informasjonen i feltet benyttes i 
skjermbildet for Frikjøp til å begrense prosjektutvalget, som søkekriterie i rapporter og til å sende ut 
varslinger.  
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Det er også mulig registrere andre roller på prosjektet som kan benyttes i rapportering.  

1. Legg til en ny rad i seksjonen Administrativt personell: 

 

2. Klikk mellomrom for å få opp en liste over tilgjengelige roller og velg ønsket rolle 
a. Velg alltid én prosjektøkonom (den ansvarlige på prosjektet) 

3. Skriv inn navnet på ansatt og velg fra listen. 
4. Sett hake på for ansvarlig dersom den ansatte som er valgt er ansvarlig prosjektøkonom: 

 

*Merk: Velg kun én ansvarlig på hvert prosjekt. 

3.1.8.1 Validering av ansvarlig prosjektøkonom 
Når du lagrer et prosjekt utfører systemet noen kontroller for å sikre at brukeren har registrert 
korrekt informasjon i denne arkfanen. Det må registreres minst én prosjektøkonom og bare én kan 
være ansvarlig prosjektøkonom. Om det ikke er registrert noen prosjektøkonom, om det er registrert 
flere prosjektøkonomer uten at noen er merket som ansvarlig eller om flere enn én er merket som 
ansvarlig, får du følgende feilmelding ved lagring: 

 



  

20 
Versjon 1.1: 17.09.2022 

 

Om det er registrert bare én prosjektøkonom, men ikke satt på hake for ansvarlig vil systemet gjøre 
det og gi brukeren beskjed om endringen: 

 

Om feltet Ansattnr ikke er utfylt får brukeren beskjed om å legge inn reell ansatt eller dummy ansatt: 

 

 

3.1.9 Arkfane Styringsprinsipp 
I denne fanen registreres styringsprinsippet til prosjektet. Informasjonen brukes aktivt i 
prosjektbudsjettet for å bestemme hvilken metode som skal benyttes for kalkulering av 
egenfinansiering.  

1. Tast mellomrom i feltet og velg andelsmessig eller kostnadsspesifikt fra listen: 
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2. Lagre prosjektet. 

Prosjektinformasjonen er nå ferdig utfylt, men det gjenstår å justere delprosjekt. Dette beskrives i 
neste kapittel. 

3.2 Etablere BOA-prosjekt fra mal – del 2 Delprosjekt 
Etter at prosjektdetaljene er registrert og lagret, er det behov for å justere på delprosjekt og 
eventuelt legge til nye delprosjekt.  

3.2.1 Justere Delprosjekt – Arkfane delprosjekt 
1. Delprosjektregisteret kan åpnes fra to steder  

a. Fra prosjekter - gå til fane Arbeidsordre og klikk på forstørrelsesglasset for å gå inn på 
et enkelt delprosjekt og åpne delprosjektregisteret:  

 
 

b. Åpne skjermbildet Arbeidsordre fra Prosjektstyring – Prosjektinformasjon og søk 
opp delprosjektet du skal endre i feltet Oppslag: 
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*Merk: Delprosjektregisteret åpnes. Skjermbildet er veldig likt fanen Prosjekt. Her angis informasjon 
som er spesifikt for delprosjektet.  

Følg rutinen for å angi informasjon på delprosjektet! 
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3.2.2 Arkfane Relasjonsgruppe 
1. Kontroller og eventuelt juster verdien for Aktivtetstype i seksjonen Felles øverst: 
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2. Seksjonen Vedl. Fane 1 – Arb.ordre viser relasjonsverdier angitt i fanen Arbeidsordre. 
Endringer i tabellens relasjonsverdier må vedlikeholdes fra fanen Arbeidsordre. 

 

3.2.3 Arkfane Fakturering 
På eksternfinansierte delprosjekt hvor nivået for fakturering er satt til Delprosjekt (haken for Egen 
faktura er på), må Fakturaspesifikasjon angis for å kunne lagre delprosjektet.  

1. Gå til fane Fakturering og velg «Fakturaspesifikasjon» i nedtrekkslisten i feltet Fakt.spes: 

 

2. Kontroller at informasjonen i de øvrige feltene er riktig:  
a. Kunde og Valuta hentes fra feltene angitt i fanen Arbeidsordre 
b. Kontakt angir en person/avdeling hos kunden som printes på fakturaen som Deres 

referanse 
c. Ekstern ref kan angis til finansiørs søknadsnummer hvis tilgjengelig. Det printes på 

fakturaen som Bestillingsnummer 
3. Fakturanivå, Fakturaregel og Fakturastatus hentes fra fane Arbeidsordre. Kontroller at 

informasjonen er korrekt: 
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*Merk. Når Fakturanivå er satt til «FAKT.REG» benyttes en standard fakturaregel som er angitt i 
feltet Fakturaregel. På bidragsprosjekter skal regelen «Fastpris bidrag» benyttes og på 
oppdragsprosjekter «Fastpris oppdrag». Fakturaregelen angir hvilke Fakturaelementer som kan 
benyttes ved fakturering på prosjektet/delprosjektet. Hvilke fakturaelementer som inngår i 
fakturaregelen, kan hentes frem fra underfanen Fakturaregel: 

 

3.2.4 Arkfane Beskrivelse 
Informasjonen i arkfanen Beskrivelse er valgfri. Feltet Sammendrag kan benyttes til å legge inn en 
lengre beskrivelse av delprosjektet:  
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3.2.5 Arkfane Finansiering 
Feltene i arkfane Finansiering er viktig å fylle ut korrekt for at automatiske prosesser i 
prosjektøkonomi skal fungere. Hvordan feltene skal fylles ut, avhenger av om delprosjektet er i valuta 
NOK eller utenlandsk valuta, hvilken prosjekttype prosjektet er (bidrag/oppdrag) og hvilket 
styringsprinsipp det opereres med.  
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*Merk: Informasjonen i feltene Kontraktsbeløp i NOK, Egenfinansiering% og Dekning IK% (TDI-splitt) 
benyttes i automatiske systemprosesser. Informasjonen i feltene kalkuleres også i prosjektbudsjettet. 
Det kan derfor være hensiktsmessig å vente med å fylle ut feltene til budsjettet er registrert (NB! 
Kontraktsbeløp i NOK må fylles ut for å kunne lagre). 

1. Feltet Kontraktsbeløp i NOK skal alltid fylles ut på eksternfinansierte delprosjekt. Feltet er 
obligatorisk. Beløpet benyttes i automatisk prosess for periodisering av inntekter til å angi 
taket for inntektsføring.  

a. På egenfinansierte delprosjekt settes beløpet til 0,01. Informasjonen benyttes ikke, 
men systemet krever at det registreres en verdi 

2. Feltene Kontraktsbeløp i valuta, Valuta og Valutakurs skal angis på delprosjekter med 
kontrakt i annen valuta enn NOK. Feltene benyttes ikke i automatiske prosesser, men i 
rapportering.  

a. På konverterte delprosjekter skal beløpet i feltet Kontraktsbeløp i valuta settes til 
«Gjenværende å fakturere i avtalevaluta» 

3. Egenfinansiering% angis kun på bidragsprosjekter og avhenger av styringsprinsipp: 
a. Andelsmessig prosjekt: skal tilsvare budsjettert egenfinansieringsandel 
b. Kostnadsspesifikt prosjekt: Feltet skal være 0 % for eksternfinansierte delprosjekter 

og 100 % for egenfinansieringsdelprosjekt 
4. Dekning IK% (TDI-splitt) angis kun på bidragsprosjekter og avhenger av styringsprinsipp: 

a. Andelsmessig prosjekt: Skal alltid settes til 100% (ikke relevant).  
b. Kostnadsspesifikt prosjekt:  

i. Vanlig delprosjekt - skal være budsjettert andel av de indirekte kostnadene 
som ekstern finansiør dekker iht. kontraktsfestet budsjett 

ii. Egenfinansieringsdelprosjekt – skal være 100% 
5. Husk å lagre når feltene er fylt ut for å ikke miste informasjon.  

 

Delprosjektet er nå ferdig utfylt. Arkfanen Samarbeidspartnere beskrives i et eget kapittel - 3.9. 

3.3 Opprette et nytt delprosjekt 
Den enkleste måten å opprette et nytt delprosjekt på er å kopiere et eksisterende delprosjekt. Dette 
gjøres ved å hente opp et eksisterende delprosjekt og deretter klikke på Kopi:  

1. Hent opp eksisterende delprosjekt i feltet Oppslag og tabuler ut av feltet. 
2. Klikk på Kopi: 
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3. Pekeren hopper til feltet Arbeidsordrekode. Tabuler til feltet Navn på arbeidsordre og fyll inn 
delprosjektnavn: 

 

4. Juster informasjonen i øvrige felter. Følg guiden i kapittel « 3.2 - Etablere BOA-prosjekt fra 
mal – del 2 Delprosjekt». 

5. Lagre nytt delprosjekt. 

3.4 Slett utkast og Åpne transaksjoner 
I prosjektregisteret nederst til høyre gir knappen Flere handlinger bruker tilgang til ulik funksjonalitet. 
Ved å klikke på denne knappen får bruker opp flere alternativer:  
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- Finansiering brukes ikke 
- Adresse er beskrevet i kapittel 3.1.4  

De to andre knappene, Slett utkast og Åpne transaksjoner beskrives i de neste delkapitlene. 

3.4.1 Slett utkast 
Prosjekter og delprosjekter i status «Utkast» kan slettes. Fra Prosjekter gjøres dette ved å klikke på 
knappen Flere handlinger og deretter Slett utkast:  

 

Systemet gir en advarsel når bruker klikker på Slett utkast:  
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Ved å klikke på «Ja», vil systemet gi beskjed om at prosjektet er slettet:  

 

Fra delprosjektet er det også en egen knapp for Slett utkast:  

 

På samme måte som for Prosjekt, får Bruker opp en advarsel etter å ha klikket på Slett utkast:  

 

Ved å klikke på «Ja», vil systemet gi beskjed om at delprosjektet er slettet:  
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3.4.2 Åpne transaksjoner 
Åpne transaksjoner er en innebygd funksjon i prosjektregisteret som lister åpne transaksjoner i 
systemet for det aktuelle prosjektet. Dette kan gi nyttig informasjon om situasjonen i prosjektet. I 
forbindelse med prosjektavslutning, kan bruker avgjøre om det er OK å lukke prosjektet, eller om de 
åpne transaksjonene må lukkes først.  

Åpne transaksjoner vises ved å klikke på Flere handlinger og Åpne transaksjoner:  

 

Det åpnes et nytt skjermbilde med liste over åpne transaksjoner:  
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Følgende åpne transaksjoner mot prosjektet listes (i tillegg er det standard åpne transaksjoner som 
listes, men som ikke er i bruk i løsningen og derfor utelatt):  

- Timekostnader som ikke er bokført i hovedbok  
- Fakturagrunnlag  
- Fakturaforslag 
- Innkjøpsforespørsler 
- Innkjøpsordre 
- Salgsordre 
- Inngående og utgående fakturaer 
- Mottaksregistrerte transaksjoner som ikke er godkjent/ferdig på arbeidsflyt  

*Merk: Reglene for hvilke transaksjoner som vises er standard og kan ikke modifiseres i Unit4! 

3.5 Aktivere prosjekt 
Etter at det er utført kontroll av at prosjektet og underliggende delprosjekter er korrekt utfylt, kan 
brukere med aktiveringstilgang aktivere et prosjekt med status «Utkast». Det blir da tilgjengelig for 
bruk til kontering, timeføring, frikjøp osv.  

Prosjektet aktiveres ved å klikke på Aktiver prosjekt i Prosjektregisteret:  

 

Klikk ja i pop-up: 
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Systemet gir en melding om at prosjektet er aktivt. Påse at status for Prosjektet er endret til «Aktiv» 
og gå deretter til fanen Arbeidsordre og kontroller at også delprosjektene har fått status «Aktiv»:  

 

3.6 Timeføring og timekostnader 
Timeføring utføres i SAP eller DFØ-app på delprosjekt og arbeidspakke/bygg. Det er oppsettet i 
prosjekt-/delprosjektregisteret i Unit4 som avgjør hvilke delprosjekter og arbeidspakker/bygg som 
skal være tilgjengelig for timeføring og om det skal beregnes og bokføres timekostnader på timer 
som importeres til Unit4 ERP.  

For at brukere skal kunne føre timer på delprosjekter må følgende minimumskrav være oppfylt:  

1. Prosjektet/delprosjektet må være aktivt. 
2. Det må eksistere minst én arbeidspakke/et bygg på prosjektet. 
3. Datoen i feltet Dato for ferdigstillelse av timeliste på prosjekt/delprosjekt må være større enn 

Startdato på prosjektet/delprosjektet. Datoen angir siste gyldige dag for timeføring. 
a. Dato for ferdigstillelse av timeliste er tilgjengelig både i prosjekt- og 

delprosjektregister. Det er laveste angitte dato som styrer.   

Endringer som skjer i prosjektet/delprosjektet, vil ikke bli aktivt før neste dag i timeregistreringen i 
SAP/DFØ-app.  
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På prosjekter som overføres fra prosjektsøknadsmodulen, må prosjektøkonom utføre flere 
operasjoner i prosjekt-/delprosjektregisteret og prosjektbudsjettet i forbindelse med aktivering:  

 

 

I de to neste delkapitlene vises operasjonene i systemet.  

3.6.1 Sett opp timeføring på prosjekt/delprosjekt 
1. Hent opp prosjektet i skjermbildet Prosjekt. 
2. For at underliggende delprosjekt skal være tilgjengelig for timeføring, må status på prosjektet 

være «Aktiv». 
3. Kontroller datoen i feltet Dato for ferdigstillelse av timeliste mot Startdato: 
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*Merk: I dette eksempelet er det ikke tillatt å føre timer på prosjektet, da datoen registrert i Dato for 
ferdigstillelse av timeliste er lik Startdatoen i prosjektet. Denne datoen vil gjelde for alle 
underliggende delprosjekter. 

4. Registrer en gyldig dato i feltet Dato for ferdigstillelse av timeliste: 

 

*Merk: Timeføring er nå tillatt frem til 31.12.2025. Dersom datoen ikke angis (blank) er det ingen 
begrensninger for timeføring så lenge prosjektet er åpent.  

5. Angi om prosjektet skal beregne og bokføre timekostnader ved sette haken på/av i feltet 
Bokføres. NB! Det er kun mulig å angi beregning og bokføring av timekostnader på 
prosjektnivå! Innstillingene på prosjekt vil gjelde for alle underliggende delprosjekt: 

 

Bokføres hake på = Timekostnader beregnes og bokføres 
Bokføres hake av = Ingen timekostnader beregnes eller bokføres 

6. Gå til fanen Aktivitetsregister og legg til minimum en arbeidspakke dersom det ikke 
eksisterer: 
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7. Lagre prosjektet. Gå inn på hvert av delprosjektene og kontroller at Dato for ferdigstillelse av 
timeliste er angitt riktig. Dersom det ikke er ønskelig at bruker skal føre timer mot enkelte 
delprosjekt, settes dato lik Startdato: 

 

  

8. I dette eksempelet benyttes «automatisk kostnadsomveltning» og eksternfinansierte 
kostnader føres derfor på delprosjektet «OMVELT». Kostnadsomveltning er nærmere 
beskrevet i kapittel 3.11. Siden alle eksternfinansierte timer føres mot OMVELT, settes Dato 
for ferdigstillelse av timeliste lik Startdato på delprosjektene til NFR, Næringsliv og Sentral 
egenfinansiering (sentral egenfinansiering anses som «eksternfinansiert» i prosessen for 
kostnadsomveltning): 
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3.6.2 Registrer/juster prosjektbudsjettet på ansatte som fører timer 
I forbindelse med etablering av prosjektbudsjett må konto for timekostnader (9404) legges inn for 
faste ansatte som fører timer på prosjekter med bokføring av timekostnader. Det er viktig at 
budsjettposten ikke registreres mot konto 9402 for Frikjøp, som vil gi et frikjøpsforslag i 
frikjøpsløsningen.  

1. Åpne prosjektbudsjettet i planlegger fra menyen Planlegger → Budsjetter → 
Prosjektbudsjett (3 år, 5 år og 15 år gir ulik visning, men samme funksjonalitet. Benytter 
Prosjektbudsjett 15 år i dette eksempelet):   

 

2. Angi prosjektnummeret og klikk på Last (NB! Ikke klikk på Lagre nederst til venstre!): 
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3. Legg inn/juster konto til 9404 på ansatte som fører timer og der timekostnader bokføres: 

 

4. Lagre. 

3.7 Prosjekter/delprosjekter i annen valuta enn NOK 
På Prosjekter og delprosjekter i annen valuta enn NOK, er det viktig å registrere riktig 
faktureringsvaluta i første fane i prosjektregisteret og delprosjektregisteret. Valuta som angis her gis 
som forslag ved registrering av Fakturaplaner og fastprisrader i Fakturagrunnlaget. Dette vil bidra til 
å unngå feil i registrering.  

Informasjonen som registreres på prosjektnivå, gjelder kun for hovedfinansiør i prosjektet:  
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Tilsvarende registreres valuta i fanen Arbeidsordre i delprosjektregisteret:  
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På delprosjektet må også beløp for kontrakten i avtalt valuta, i tillegg til kontraktsbeløpet i NOK, 
registreres. Beløpet i NOK skal alltid registreres da det benyttes for å angi tak for inntektsføring. 
Kontraktsbeløpet i avtalevalutaen benyttes kun til rapportering, men rapportene vil gi mangelfull 
informasjon dersom dette ikke er angitt. Kontraktsbeløp i valuta registreres i et eget felt i 
delprosjektregisteret under fanen Finansiering:  
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*Merk: For konverterte delprosjekter skal Kontraktsbeløp i valuta tilsvare «Gjenværende å fakturere i 
avtalevaluta». Informasjonen benyttes i rapport for å følge opp finansiering og fakturering.  

1. Oppgi kontraktsbeløpet, angi valuta og valutakurs.  
2. Lagre. 

3.8 Utgående fakturaplan  
I forbindelse med etablering av BOA-prosjekter, vil det ofte være angitt faktureringsdetaljer i 
kontrakten på opprettelsestidspunktet, men det er ikke mulig å definere fakturaplaner for prosjektet 
og delprosjektene før de er aktivert.  

Prosjektøkonomen setter opp utgående fakturaplaner per delprosjekt, per fakturaelement. Dette kan 
gjøres fra to ulike steder i menyen:  

Prosjektstyring → Fakturering → Fakturaplan 

 

 
Prosjektstyring → Prosjekter/Arbeidsordre→ Fakturaplan 
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*Merk: Ved å gå via prosjekt/delprosjekt vil feltene for hhv. prosjekt og delprosjekt forhåndsutfylles i 
skjermbildet Fakturaplan. 

3.8.1 Registrer utgående fakturaplan 
1. Klikk på Fakturaplan. Et nytt skjermbildet åpnes: 

 

2. Skriv inn et tall i feltet Fakturaplan, f.eks. «1» for å opprette en ny fakturaplan. 
3. Velg Fakturaelement som skal faktureres. For fakturering av standard bidrag, velges 

fakturaelement «Fastpris tilskudd». Listen over tilgjengelige fakturaelementer på 
bidragsprosjekter er ulik fra oppdragsprosjekter: 

 

4. Klikk på Last. 
5. Angi Totalt beløp som skal oppgis i denne fakturaplanen for dette fakturaelementet. (Dette 

trenger ikke være totalt beløp for kontrakten. Eksempelvis dersom det er fakturerbare 
aktiviteter i kontrakten som er avgiftspliktig, registreres det beløpet på en egen fakturaplan 
knyttet til fakturaelementet «Fastpris avgiftspliktig»). 

6. Legg til linjer i seksjonen Fakturaplandetaljer: 
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*Merk: «Val.beløp» må summere seg til «Totalt beløp» angitt i seksjonen «Beløp som skal 
distribueres». Feltene «Val.beløp» og «% av totalbeløp» er gjensidig avhengig. Angis prosent vil 
beløpet justeres automatisk og omvendt. 

7. Feltet Milepæl kan brukes for å knytte planen opp mot Milepæler i prosjektet om det er 
definert. Feltet er valgfritt.  

8. Beskrivelse vil printes på faktura under fakturaspesifikasjonen. 
9. Feltet Timeperiode utledes fra dato. Dette er ukenummeret.  
10. I Fakt.stat angis status på fakturalinjen. Status «N» = «Klar for fakturering». Det betyr at 

linjen inkluderes i fakturaforslag som opprettes for prosjektet/delprosjektet så lenge datoen i 
utvalget er større eller lik Dato for fakturering (i dette tilfellet 31.10.2021 på første linje). 
 
Tilgjengelige statuser er: 

N = Klar for fakturering 
P = Parkert (blir ikke tatt med i fakturaforslag) 
C = Ikke faktureres (linjen skal ikke faktureres fra prosjektmodulen) 

 

*Merk: På prosjekter hvor inntektene fra kunden mottas gjennom direkte innbetalinger uten faktura 
som grunnlag, registreres det en fakturaplan med status «C» for å oversikt over planlagte 
innbetalinger. 

11. Lagre fakturaplanen når alle linjer er registrert.  
12. Om nødvendig, definer en ny fakturaplan mot et annet fakturaelement.  

3.8.2 Oppfølging av fakturaplan - fakturahistorikk 
Når linjer i fakturaplanene etter hvert blir fakturert, vil linjene flyttes fra seksjonen 
Fakturaplandetaljer til Fakturahistorikk for fakturaplan. I eksemplet under er det fakturert 500 000,- i 
september:  
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3.8.3 Rediger fakturaplan – parker eller steng fakturalinjer 
Dersom det er ønskelig å avvente fakturering av spesifikke linjer i fakturaplanen, kan statusen 
(Fakt.stat) endres til «P = Parkert»:  

 

Det første linjen vil nå ikke bli tatt med på utgående fakturaforslag som opprettes for 
prosjektet/delprosjektet.  

Det er ikke mulig å slette rader fra en fakturaplan så dersom det viser seg at enkelte linjer ikke skal 
faktureres i det hele tatt, kan statusen endres til «C = Ikke faktureres»:  

 

Om det viser seg at linjen faktisk skal faktureres likevel, er det mulig å endre status tilbake til «N» 
eller «P».  
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3.9 Samarbeidsprosjekt 
På prosjekter hvor universitetet samarbeider med andre kreves det ytterligere informasjon. Det 
skilles mellom prosjekter der:  

1. Universitet er koordinator. 
2. Universitet er samarbeidspartner, men en av partnerne er koordinator. 

3.9.1 Koordinatorprosjekt 
På prosjekter hvor universitetet er koordinator, skal midlene som skal videreformidles partner 
registreres i en egen fane på delprosjektet. Beløpet som registreres i feltet Kontraktsbeløp i NOK på 
fanen Finansiering, skal tilsvare universitets midler, ikke total kontrakt med finansiør som også 
inkluderer partnere.  

Midlene til partner registreres i fanen Samarbeidspartnere i delprosjektregisteret:  

1. Gå til fane Samarbeidspartnere: 

 

2. Legg til partnere på delprosjektet ved å klikke på Legg til. 
3. Søk opp Partner (listen hentes fra leverandørregisteret). 
4. Angi partners kontrakt i Kontraktsbeløp. 
5. Angi valuta i Valuta (NB! Valuta skal angis til det samme som kontraktsvaluta med 

finansiør!): 
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I dette eksempelet skal partnerne totalt motta 3,5 mill. NOK av midlene som betales ut av NFR. Total 
kontrakt med NFR er partneres beløp + kontraktsbeløpet registrert i fanen Finansiering:  

 

*Merk: På prosjekter i annen valuta enn NOK, registreres universitets kontraktsbeløp i avtalevalutaen 
i feltet Kontraktsbeløp i valuta i tillegg til Kontraktsbeløp i NOK som alltid skal registreres! 

3.9.2 Partnerprosjekt hvor andre er koordinator 
På delprosjekter hvor et annet universitet eller samarbeidspartner er koordinator, skal koordinatoren 
registreres som kunden på delprosjektet. Grunnen til det er at det er koordinator som skal 
faktureres. Øvrig oppsett av delprosjektet er likt:  
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*Merk: Selv om kunde er «UIB» skal finansieringskilde angis basert på finansiør og delprosjektets art. 

3.10 Sentral egenfinansiering 
På prosjekter hvor deler av kostnadene finansieres via sentral egenfinansiering, må det opprettes et 
eget delprosjekt for å skille sentral egenfinansiering fra instituttets «vanlige» egenfinansiering. 
Delprosjektet opprettes automatisk på prosjekter som overføres fra Prosjektsøknadsmodulen. På 
andre prosjekter må man opprette et eget delprosjekt med finansieringskilde «SENTEGEN»:  

- Sentral egenfinansiering håndteres gjennom et eget delprosjekt som opprettes automatisk 
ved overføring fra Prosjektsøknadsmodulen.  

- Delprosjektet knyttes til kunde «KD» og en egen finansieringskilde «SENTEGEN». 
- I forbindelse med funksjonalitet og prosess for kostnadsomveltning, egenfinansiering og TDI-

splitt anses delprosjektet for sentral egenfinansiering som et «eksternt finansiert» 
delprosjekt.  

- Finansiering knyttet til sentral egenfinansiering periodiseres i prosjektbudsjettet på egen 
konto i 9-serien, men ikke i regnskap.  

 

1. Legg til nytt delprosjekt ved å klikke på Ny eller Kopi. 
2. Fyll inn påkrevd informasjon. 
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3. Velg Kunde «Kunnskapsdepartmentet», Fakturerbar status «Ikke fakturerbar» og 
Finansieringskilde «SENTEGEN»: 

 

4. Fyll inn øvrig informasjon i fanen Arbeidsordre og Relasjonsgruppe. 
5. Informasjon i fanen Fakturering er ikke relevant. 
6. Innholdet i fanen Finansiering avhenger av prosjektets styringsprinsipp. Kontraktsbeløp i NOK 

skal tilsvare bidraget/inntekten på delprosjektet. Feltene Egenfinansiering % og Dekning IK % 
(TDI-splitt) er beskrevet i rutinen:  

Egenfinansiering  

 Kostnadsspesifikt prosjekt: 0 % for at det ikke skal beregnes vanlig egenfinansiering. 
 Andelsmessig prosjekt: egenfinansieringsandel beregnet i budsjett. 

Dekning indirekte kostnader (TDI-splitt)  

 Kostnadsspesifikt prosjekt: skal være 0-100%. Ved underdekning (< 100%) dekkes 
overskytende over ordinær egenfinansiering tilsvarende som ved ekstern finansierte 
prosjekter. 

 Andelsmessig prosjekt: skal være 100%. 
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*Merk: Dette eksempelet er et kostnadsspesifikt prosjekt. Egenfinansiering % settes derfor til 0,00. 
Her dekkes også 100% av de indirekte kostnadene. 

3.11 Kostnadsomveltning 
Kostnadsomveltning er en egen funksjon i prosjektøkonomi som kan benyttes på bidragsprosjekter. 
På bidragsprosjekter hvor det er ønskelig at kostnadene skal fordeles på ulike eksternfinansierte 
delprosjekter basert på avtalte andeler, kan funksjonaliteten for kostnadsomveltning benyttes for å 
slippe å måtte kontere kostnadene ut på de ulike delprosjektene.  

For å ta i bruk funksjonaliteten, kreves det et eget delprosjekt med finansieringskilde «OMVELT». 
Prosjektsøknader som er satt opp med kostnadsomveltning, vil automatisk få definert et eget 
omveltningsdelprosjekt med registrerte andeler i overføringen til prosjektmodulen. Dersom 
prosjektet opprettes direkte i prosjektmodulen, må omveltningsdelprosjektet og andeler legges til 
manuelt. 

For å beskrive funksjonaliteten, benyttes et kostnadsspesifikt eksempelprosjekt med tre 
delprosjekter: To eksternfinansierte og et egenfinansiert: 
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3.11.1 Oppsett av omveltningsdelprosjekt (finansieringskilde OMVELT) 
1. Opprett et nytt delprosjekt fra skjermbildet Arbeidsordre ved å kopiere et eksisterende 

delprosjekt eller klikke Ny. 
2. Angi informasjon i påkrevde felter. Delprosjektet skal ikke ha kunde og det skal ikke være 

fakturerbart. Varigheten settes lik prosjektets levetid. 
3. Velg verdi «Kostnadsomveltning» (OMVELT) i feltet Finansieringskilde. Systemet vil gi en 

advarsel som kun er til informasjon. Klikk OK:  
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*Merk: Etter at finansieringskilde «Kostnadsomveltning» er angitt, blir en ny fane tilgjengelig helt til 
høyre. Detaljene for denne fanen beskrives i delkapittelet 3.11.3 - Arkfane Kostnadsomveltning. 

 

4. Sørg for at alle verdier er fylt ut i fane Relasjonsgruppe: 
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*Merk: Dersom delprosjektet er kopiert fra et annet vil ikke denne fanen oppdateres før lagring! 

5. Gå til fane Finansiering. Sett Kontraktsbeløp i NOK til «0,01», Egenfinansiering % til «0,00» og 
Dekning IK % (TDI-splitt) til «100,00».  

6. Lagre delprosjektet. For at prosessen Automatisk kostnadsomveltning skal bli aktiv må det 
angis hvilken andel av de eksternfinansierte kostnadene hvert delprosjekt skal tildeles i fanen 
Kostnadsomveltning. Dette beskrives nærmere i de to neste delkapitlene. 

 

*Merk: Funksjonaliteten i tabellen Kostnadsomveltning beskrives nærmere i delkapittelet 3.11.3 - 
Arkfane Kostnadsomveltning. 

3.11.2 Oppdatering av andeler fra prosjektbudsjettet 
Prosjektbudsjettet innehar logikk som kalkulerer hvilke andeler som benyttes i kostnadsomveltning, 
basert på hva som er registrert i prosjektbudsjettet. Når et nytt prosjekt etableres fra mal, bør 
andelene som registreres i arkfanen Kostnadsomveltning på omveltningsdelprosjektet, hentes fra 
prosjektbudsjettet.  

(*Merk: Dersom prosjektet opprettes direkte i prosjektmodulen (fra mal) vil man ikke kunne se 
omveltningstransaksjoner før man har lagt inn andeler i fanen kostnadsomveltning på delprosjektet 
(man ser kun motposten). Ved bruk av prosjektsøknadsmodulen vil andel legges inn automatisk i 
kostnadsomveltningsfanen når delprosjektet opprettes). 

Andelene som kalkuleres i prosjektbudsjettet, kan vises i et eget vindu for 
«Omveltningstransaksjoner»:  
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I eksempelet under er delprosjekt 100136100, Omveltningsdelprosjekt i prosjekt 100136. For å vise 
andelene må bruker åpne zoom-vinduet til en transaksjon på omveltningsdelprosjektet:  

1. Klikk på «Vis underordnede transaksjoner». 
2. Klikk på Zoom-knappen på en budsjettlinje for omveltningsdelprosjektet: 

 

3. Scroll ned i bildet. Andelene vises nederst i dialogen Bilagsdetaljer i kolonnen % av 
overordnet: 
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*Merk: Andelene angis med minus fordi overordnet («morpost») er kredit-posteringen for å nulle ut 
kostnaden ført på omveltningsdelprosjektet. 

3.11.2.1 Automatisk oppdatering av andeler på delprosjekt fra prosjektbudsjett 
Brukere i DFØ har også mulighet til å kjøre en prosess på bestilling som automatisk oppdaterer 
omveltningsdelprosjektet fra prosjektbudsjettet.  

3.11.3 Arkfane Kostnadsomveltning 
Arkfanen Kostnadsomveltning er kun tilgjengelig på delprosjekter med finansieringskilde «OMVELT» 
og består av en tabell hvor informasjon om andeler kan lagres på tilknyttede delprosjekter. Alle 
delprosjekter som er koblet til samme prosjekt blir automatisk hentet og lagt inn i tabellen. Unntak 
er delprosjekter som selv er omveltningsdelprosjekter og egenfinansieringsdelprosjekt 
(finansieringskilde OMVELT og EGEN):  
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I tabellen vises det informasjon om delprosjektet som hentes fra delprosjektregisteret. 

I eksempelet over er prosjektet satt opp med Automatisk kostnadsomveltning. Alle kostnader som 
konteres mot omveltningsdelprosjektet vil daglig omveltes til de eksternfinansierte delprosjektene 
basert på andelene angitt i kolonnen Ny andel (%) i tabellen Kostnadsomveltning. Delprosjektet til 
NFR – 100143101 – får tildelt 2/3-deler av kostnadene og Aker BP – 100143102 – 1/3-del. Summen i 
kolonne Ny andel (%) må alltid være 100%! 

For en bruker er det kun mulig å endre verdier i kolonnene Ekskludert fra omv og Ny andel (%): 

 

Kolonnen Beløp til fordeling er Kontraktsbeløp fratrukket eventuelt beløp i kolonnen Ekskludert fra 
omv.  

Kolonnen Gjeldende andel (%) er en hjelpekolonne for bruker som viser hvilken andel som er lagret 
dersom bruker er i ferd med å gjøre endringer i kolonnen Ny andel (%). Når en ny andel lagres vi 
Gjeldende andel (%) oppdateres.   

Informasjonen i øvrige kolonner (kolonnen markert under) må endres direkte i delprosjektregisteret 
for det respektive delprosjektet:  

 

*Merk: Det er mulig å benytte Zoom-knappen for å navigere direkte til delprosjektet på den raden.  

3.11.3.1 Særkostnader – Ekskludert fra omveltning 
I enkelte prosjekter vil det være behov for å skille på hvilke kostnader som fordeles mellom 
delprosjekter/finansiører basert på avtalt andel og hvilke som skal særskilt finansieres i et 
delprosjekt/finansiør – omtalt som Særkostnader i rutinen.  

Særkostnader som ikke skal omveltes, budsjetteres og føres i regnskapet direkte på 
eksternfinansierte delprosjekter. For å hensynta at ikke alle eksterne kostnader i prosjektet skal 
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omveltes, er det viktig at beløpet som skal holdes utenfor omveltning, reflekteres i andelene som 
registreres i fanen Kostnadsomveltning.  

Kolonnen Ekskludert fra omv er en informasjonskolonne som skal hjelpe bruker med å få oversikt 
dersom enkelte aktiviteter/kostnader i delprosjektet er særkostnader. Beløpet som angis trekkes fra 
beløpet i kolonnen Beløp til fordeling: 

 

*Merk: Om andelene er oppdatert fra prosjektbudsjettet, vil kolonnen «Ekskludert fra omv» fylles ut 
automatisk og %-satsene i «Ny andel (%)» er hensyntatt særkostnadene. 

I eksempelet nå har hvert delprosjekt like stor andel i Beløp til fordeling og riktig verdi i Ny andel (%) 
blir derfor 50-50, fordi 2 800 000,- av kontrakten med NFR er særkostnader:  

 
*Merk: Andelene i kolonnen «Ny andel (%)» endres ikke automatisk når det legges inn et beløp i 
«Ekskludert fra omv»! Bruker må angi andel manuelt.  

3.11.3.2 Feilkilder, validereringer og varslinger 
Dersom et delprosjekt er stengt, har endret finansieringskilde til «EGEN» eller har datointervall som 
ikke lenger er gyldig, vil det ikke være mulig å registrere andeler tilknyttet delprosjektet. 
Delprosjektet vil fortsatt være synlig i tabellen dersom det er registrert andeler på det fra tidligere: 

 

I dette eksempelet er sluttdatoen for delprosjekt 100143101 passert. Systemet foreslår derfor Ny 
andel «0,000», men andelen blir ikke aktiv før omveltningsdelprosjektet lagres. Men, siden summen 
alltid skal være 100% vil systemet gi en feilmelding ved lagring:  

   

Bruker må i dette tilfellet oppdatere andelen for delprosjekt 100143102 til «100,00» slik at summen 
blir «100,000».  
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Etter lagring vil bruker se at Gjeldende andel (%) er oppdatert (må lukke omveltningsdelprosjektet og 
åpne på nytt): 

 

I tillegg til passert sluttdato har systemet følgende valideringer ved lagring av andeler:  

 Det er ikke mulig å lagre andeler på delprosjekter dersom summen av andelene ikke er lik 
100%. 

 Det er ikke mulig å lagre andeler tilknyttet andre omveltningsdelprosjekter. 

 Det er ikke mulig å lagre andeler tilknyttet delprosjekter med finansieringskilde «EGEN» 
(egenfinansiering). 

Dersom et aktivt omveltningsdelprosjekt innehar feil informasjon i tabellen Kostnadsomveltning, blir 
det sendt et varsel på e-post til ansvarlig prosjektøkonom om å korrigere feilene: 

  

 

3.12 Definere prosjekt-/delprosjektspesifikk fakturaregel 
For å unngå registrering av feil i fakturagrunnlag, er det mulig å benytte prosjekt-
/delprosjektspesifikke fakturaregler. Dette kan f.eks. benyttes på bidragsprosjekter hvor avgiftspliktig 
aktivitet faktureres fra et eget delprosjekt.  

Funksjonaliteten er lik for prosjekt og delprosjekt. I dette eksempelet vises oppsettet i 
delprosjektregisteret.  

1. Hent opp ønsket delprosjekt i skjermbildet Arbeidsordre og velg «ARBORDRE» i feltet 
Fakturanivå: 



  

58 
Versjon 1.1: 17.09.2022 

 

2. Gå til fane Fakturering, klikk på underfane Fakturaregel og legg til Fakturaelementer: 
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3. Velg ønsket fakturaelement fra listen:  

 

*Merk: Det er kun elementene som starter med «Fastpris..» og «Midler som skal videreformidles..» 
som er i bruk! 

4. Lagre når fakturaelement(er) er valgt. Det er kun elementet som er valgt som er tilgjengelig 
ved registrering av fakturaplan/fakturagrunnlag: 

 


