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1 Innledning

Prosjektgkonomi er et sentralt omrade i BOTT og omfatter hele prosessen fra «Prosjektidé til
prosjektavslutning». Prosjektgkonomi omfatter flere moduler i Unit4:

- Prosjektsgknad
o Prosjektsgknadsmodulen (tidligere kalt «Preaward» og «RCP — Research Costing and
Pricing»)

- Time/prosjekt/fakturering

o Prosjektstyring pa Web (Prosjektmodulen)
- Planlegger

o Prosjektbudsjett (BOAPRO)

| tillegg til modulene listet ovenfor er det tette sammenhenger med gkonomimodulen og den
egenutviklede «Lgnnsdatabanken». Enkelte av prosessene innen Prosjektgkonomi, utfgres ogsa i
andre moduler og systemer, som f.eks. prosessene under:

- Fakturering kan ogsa gjgres fra Kunder og Salgsmodulen
- Bestillinger i prosjekter omfattes av Innkjgpsmodulen (Behov til betaling)
- Korreksjoner og omposteringer utfgres i Omposteringslgsningen

Denne brukerveiledningen er ment a gi stgtte til brukerne som skal utfgre oppgaver knyttet til
underprosessene «Sgke finansiering» og «Forhandle avtale» under hovedprosessen «Prosjektidé til
prosjektavslutning».

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

2 Prosessoversikt
Brukerveiledningen dekker underprosess 3.4.3 og 3.4.4 og delprosessene markert i r@d firkant:

3.4 Prosjektidé til prosjektavslutning

3:4:2 J ‘ > >
Mobillisere
Sy ?"'@'ﬂﬁe 3431 Utarbeide 3461¢ ol ey idler 323
indirekt 93 . soknadsbudsjett personalkostnader i RS caait Endri A
loiestad, vonta (kostnodskakyle) prosjekt P Hing oV arieg
3.412 Vediikeholde faste .
registre (1) finansicr, 34,62 Timeforin NS5 Aleggenidies.24
s ingsregler, d gav
inansieringsregler, prosjekt :
koordinator, partner [prosjed oneng?
3.413 Vediikeholde 3469
godkjenningsflyt i 3.463Frikjop prosjekt Tilbakebetaling av
seknadsmodulen prosjektmidier
34640pplolging o 4l petali
4 ng 31
°9 g o (anskaffelser i

midler som skal " s
videreformidies andre FEIEH)
Anleggsmidier 32

(Anleggsmidier i
prosjekt)*

3.4.65 Handtere
prosjektendringer

3.4.6.6 Rebudsjettere  Fordring til innbetali
prosjekt (prognose) 3.3 (prosjektinntekter)*

e

Prosesskan og rutnebeskriveiser | bokser wten fylFarge bir ke
tarbenot | forndatze med BOTT delpror|ektat standardriering
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3 Arbeidsflater (work space)

Det er laget tre ulike arbeidsflater i prosjektsgknadsmodulen. Arbeidsflatene er ment a vaere et
startpunkt for brukerne hvor de kan fa overordnet informasjon og deretter klikke seg inn til sgknader
og menypunkter som kan vaere aktuelle for dem. Her vil de fa oversikt over aktive og historiske
sgknader, kunne se statistikk, kontrollmeldinger for prosjektsgknader med mer.

3.1 Prosjektspknader —Avdeling
Menypunkt: Prosjektsgknad — Arbeidsflater — «Prosjektsgknader — Avdeling»

Meny startskjerm

Rapporter g pri il Arbei
Din ansettelse

9 Opprett ny rapport & Kostnadskalkyler ¥ Q Mine prosiektseknader - Prosjektok
ki = Delt ¥ & Sooming ¥  Q Mine prosjektsoknader — Forsknings

= Privat ¥ Q Prosjektsoknader - Avdeling
Prosjektstyring BB P tvers av selskaper ¥

Kunder og salg
Planlegger
Regnskap
Prosjektsoknad
Felles

Rapporter

**TIPS: Marker arbeidsflaten som favoritt ved a klikke pd hjertesymbolet oppe i hgyre hjgrne ndr du
er inne i skjermbildet. PG den mdten trenger du ikke G navigere i hovedmenyen for  ga inn i
arbeidsflaten ved neste pdlogging. Du finner dine favoritter i seksjonen favoritter til hgyre i Unit4
menyen:

iZ & Prosjektsoknader - Avdeling X

ff ¢ |2 N

Tilslag avdelin.. ~ Oppdater

Avdeling Avdeling (T)

== 100% ¢

Meny startskjerm

o " - Favoritter 2
- Startsider Din ansettelse Anleggsskjema
Q' Mine prosjektseknader - Prosjektokonom
2 R Aktiver dine vikarer & Anleggsskjema
Din ansettelse ' innkjep e Q Prosjektsoknader - Avdeling
F o i Innkjepsoversikt Plankjep
Q Dashboard inngaende faktura Q Innkjepsportal @ Registrering av plankjop

Tid og utlegg

Q' Min innkjepsoversikt Q Plankjepso

Q Plankjopsoversikt med lesetigang
Ressurser
Periodisk faktura
Innkjop

& Registrering av objekt

Q Objektoversik

Prosjektstyring
Q' Objektoversikt med lesetilgang
Nylig brukt
Kunder og salg
Q Aktive prosjektsoknader

Q Axtve

Q Prosjektsoknader - Avdeling

prosjektsoknader

Planlegger

R Din profil

Forpliktelsesregnskap
Rapportstyring

X Ajourhold finansieringsregelmal
Informasjonssider

Prosessdefinisjon

@

S

R Prosjektsoknad
Regnskap =
L

Begrepsregister
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Klikk pa Prosjektsgknader — Avdeling for a apne arbeidsflaten. Her ser du aktive og historiske
prosjektsgknader per avdeling (koststed), samt varslinger fra kontrollrutinen og en KPl som viser
tilslagsprosent per avdeling.

E A &' Prosjektsoknader - Avdeling X

w

[ T

O )
©o o o »~ w o ©o © © N N © © o o N o o o 7

© o © o © © © © © © © © © © © o o o N T

All filtrering og sortering du gjgr i denne arbeidsflaten vil huskes til neste gang din bruker apner den,
slik at den da for eksempel bare viser data for de avdelingene du har filtrert pa.

KPlen oppdateres automatisk hver time, men i kolonnen Oppdater kan du klikke pa symbolet som
vises nar man holder musepekeren i feltet for & oppdatere KPlen for hver enkelt rad.

= 87.5% ¢

For a ga inn pa arbeidsflaten til pnsket avdeling kan du enten klikke pa avdelingskoden eller
avdelingsnavnet i kolonnene til venstre. Arbeidsflaten, med filter pa kun denne avdelingen, vil apne
segien ny fane i Unit4 web:
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iE W Prosjektsoknader - Avdeling X 4 | Aktive prosjektsoknader X |

N

o@EPE

B8 Aktive prosjekts... v Q Historiske prosje... [G] Sperringer v
Aktive prosjektssknader <
[e= a[=](¢]
i a siel Avdeling (T) Finansior (T) Program (T) Vedtsksstatus Finansiors soknadsfrist ~ Finansiering Prosiektieder (T) Forskningsradgiver (T)
1 5100008 AgainstCancer - —— Norges & C Biology... lkke 22062021 000 mm— g —
2 5100064 Symbo Algo - —— Norges Forskningsrad NFR FRINATEK Ikke sendt til finansier 31122021 1200000000 [ s mm—" — -
3 5100065 METAWORK e — Norges Forskningsrad NFR FRINATEK Ikke sendt til finansior 31122021 X e S "y -
4 $100066 MCBNet - P T Norges Forskningsrad INFR FRINATEK Ikke sendt til finansier 31122021 000 ™l ™ans - s -
5 $100087 ACTT " Norges Forskningsrad NFR FRINATEK Ikke sendt til finansier 31122021 000 mw — Y
6 5100068 Multivis Norges Forskningsréd NFR FRIMEDBIO Ikke sendt til finansier 31122021 0,00 — iy
7 $100069 EPIMETA Norges Forskningsrad NFR FRIMEDBIO Ikkke sendt til finansier 31122021 000 = — -
8 $100070 Translinit e o — Norges Forskningsrad NFR FRIMEDBIO Ikke sendt til finansier 31122021 0,00 i bwmiline —— n -
292 232000,...
Dager til seknadsfrist Kalkyler per prosjektleder
53 4
G4
g5 ; 5 :
o 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
51
3 0
Frist utlopt: 23 (100%) Prosjektleder
Frist utiept Forekomster

Alternativt kan du klikke pa symbolet til hgyre for kode/navn for a velge hvilken arkfane i
arbeidsflaten du vil ga inn til:

Avdeling
15110000

15120000

151300

Det vil da apne seg et menyhjul hvor du kan klikke pa fanen du gnsker a ga til:
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Om du klikker pa pilen i ytterkant av en fane vil du ogsa kunne velge a ga til snarveiene som er
definert for den fanen i arbeidsflaten:

Her er snarveiene som finnes under arkfanen Spgrringer:
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A Ql vdeling

Aktive prosjekisgknader

Ql Ql
Feilliste prosjektsoknader Historiske prosjektseknader

Klikk pa knappen i midten for a ga tilbake til forrige niva. Flytt musepekeren utenfor menyhjulet for a
komme tilbake til oversikten per avdeling.

Funksjonaliteten i arbeidsflaten for hver enkelt avdeling er filtrert pa avdeling, men er ellers identisk
med arbeidsflatene for forskningsradgiver og prosjektgkonom og beskrives videre i delkapittelet for
Mine prosjektsgknader - Prosjektdkonom.

3.2 Mine prosjektsgknader - Forskningsradgiver
Menypunkt: Prosjektsgknad — Arbeidsflater — «Mine prosjektsgknader — Forskningsradgiver»

Meny startskjerm

Rapporter g pri
Din ansettalse

% Opprett ny rapport B Kostnadskalkyler Mine prosiektsoknader - Prosjektok

P P 3

« «

= Delt = Spori ne pr nader — Forsknin
Innkjep B Delt & Sporring Mine prosjektsoknader — Forsknings

Q, Prosjektsoknader - Avdeling

K K

= Privat

«

Prosjektstyring B P5 tvers av selskaper
Kunder og salg

Planlegger

Regnskap

Prosjektseknad

Felles.

Rapporter

Denne er identisk som for avdeling og prosjektgkonom, men viser alle sgknader hvor din bruker er
registrert som forskningsradgiver. Se beskrivelse under Mine prosjektsgknader — Prosjektgkonom.

3.3 Mine prosjektsgknader - Prosjektgkonom
Menypunkt: Prosjektsgknad — Arbeidsflater — «Mine prosjektsgknader - Prosjektgkonom»
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Meny startskjerm

Din ansettelse

Innkjep

Prosjektstyring

Kunder og salg

Planlegger

Regnskap

Prosjektseknad

Felles

Rapporter

Rapporter

@ Opprett ny rapport
= Delt
= Privat

B Patvers av selskaper

og pri
B Kostnadskalkyler

& Sporring

K K «

Q. Mine prosiektseknader - Prosjektok ..

¥
¥ Q Mine prosjektsaknader — Forsknings.

Q Prosiektsoknader - Avdeling

Klikk pd Mine prosjektsgknader — Prosjektgkonom for a apne arbeidsflaten. @verst i skjermbildet ser
du tre arkfaner. En mgrkegra strek under navnet viser hvilken arkfane du befinner deg p3. Pa to av
fanene er det lagt inn snarveier til menypunkter eller spgrringer, klikk pa pilen til hgyre for navnet for
a velge blant dem:

== Aktive prosjekts...

Prosjektsgknader

Veiviser prosjektso...

‘nader

3.3.1 Aktive prosjektsgknader
Ved apning av arbeidsflaten tas du til en oversikt over aktive prosjektsgknader hvor din bruker er
registrert som prosjektgkonom.

B& Aktive prosjekts... v Q Historiske prosje...

Mine aktive prosjektseknader

Sok

5100161
5100162
5100163
5100166

1
2
3
4
5 5100166
6
7
8

o s B
-

Dager til seknadsfrist

Versjon 1.0:

Mer enn 60:2 (14%)

Frist utlept: 7 (50%)

01l 14 dager Frist utlopt

28.05.2023

[@ sperringer v

Avdeling (T) Finansior (T)

Kreftforeningen
Kreftioreningen
Norges Forskningsréd

Norges Forskni

Norges Forskni
Norges Forskningsrd
EU

EU

Finansieringskilde (T)

Organisasjoner og stift.

Q Historiske prosje...

Organisasjoner og stift..

EU - rammeprogram fo.

EU - rammeprogram fo.

Kalkyler per prosjektleder

E¢]

01114 dagen 5 (36%)

Forekomster

Mer enn 60

@ Sperringer

Program (T) Finansiers soknadsfrist  Finansiering

27.04.2023 129779595
26042023 182072459
27.04.2023 2589 205,14
17.05.2023 318920514
17.05.2023 2646814,18
27042023 8000 000,00
31052023 0,00
31052023 0,00

34573649,61

Prosjektleder

Forekomster

o} © [k

=]

Prosjektleder (T) Forskningsradgiver (T)
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| arkfanen ligger det snarveier til menypunktene for Veiviser for prosjektsgknad og Prosjektsgknad.

Skjermbildet har tre deler; en tabell som viser alle dine aktive sgknader, et diagram som viser antall
dager til spknadsfrist pa dine aktive sgknader og et diagram som viser antall sgknader per
prosjektleder.

3.3.1.1 Sk og filtrering

Alt som er skrevet med bl3 skrift i tabellen er linker som tar deg til andre skjermbilder. For eksempel
vil det 3 klikke pa et spknadsnummer ta deg til den aktuelle prosjektsgknaden, mens det a klikke pa
finansigren Norges Forskningsrad vil ta deg til skjiermbildet for vedlikehold av finansigren. Merk at
det kan veaere begrenset hva din bruker har tilgang til a klikke seg inn pa.

| tabellen kan du sgke og filtrere ved a bruke sgkefeltet helt gverst. Dette spker og filtrerer pa tvers
av alle kolonner og rader i tabellen:

Mine aktive prosjektseknader

Opparagsprosi Avdeling (T) Finansior (T) Finansieringskilde (T) Program (T) Finansiers soknadsfrist  Finansiering Prosiektleder (T) Forskningsradgiver (1)

27.042023 129779595
26042023 182072459
27.042023 258920514
17.05.2023 3189205,14

17.05.2023 2646814,18

27.042023 8000 000,00

27.042023 336532219

22909 067,19

22909 067,19

Hvis du gnsker a filtrere pa en bestemt kolonne kan du klikke pa pilen til hgyre i den aktuelle
kolonnen, for eksempel:

Mine aktive prosjektseknader

Sek
PrCSJektsekn Prosjektnavn Oppdragsprosjekt
~ Kalkyletype (T): Seki Sek innenfor
1 S100161
Verd
2 S100162
5100161
3 S100163
S100162
9 RN $100163
5 $5100166 S$100166
6 S100168 5100168
7 S100175 $100175
P $100192
" 5100198 Y
RN [ Aot |

All filtrering og sortering du gjor i tabellen vil huskes dersom du hopper mellom de tre hovedfanene i
arbeidsflaten. Om du lukker arbeidsflaten og apner den pa nytt vil filtrering og sortering nullstilles.

| de to diagrammene kan du klikke pa sgyler osv for a drille ned. For eksempel kan du trykke pa
kakestykket som representerer 0-14 dager igjen til sgknadsfristen for a fa frem informasjon om disse
spknadene i en tabell:

12
Versjon 1.0: 28.05.2023



Dager til seknadsfrist

Mer enn 60: 4 (259%)
0 til 14 dager: 5 (319%)

Frist utlept: 7 (44%)

otil14 dager @ Fristutiept @ Merenn 60

Oversikten apner seg i en ny fane:

iE W Aktive prosiektsoknader X % Dager til soknadsfrist (zoom) X

coEPIZ

RCP - Oversikt
Prosjektsoknad Prosjektnavn Avdeling (T) Finansior (T) Program (T) Vedtaksstatus Finansiors soknadsfrist  Finansiering Prosiektleder (T) m =Y
1 s100175 L N U T Ikke sendt ti finansior  31.05.2023 000 Bmwem as vy e
2 5100175 [ e -] e S Ikke sendt ti finansior 31052023 000 mam K =L 1
3 s100175 B s i e v Kreftforeningen - - Ikke sendt tilfinansier  31.05.2023 000 Rk B — o -
4 5100175 oy wogeem s Kreftforeningen e Ikke sendt ti finansier ~ 3105.2023 000 s i — o
5 s100198 i ey rrs Trond Mohn stiftelse s Ikke sendt tifinansier 31052023 13513514 sy e e a—
‘ B
13513514
@ Antall rader: 5 Tid utfort: 2023-05-23 | it

v

3.3.2 Historiske prosjektsgknader
| arkfanen historiske prosjektsgknader er skjermbildet ogsa tredelt med en tabell og to diagrammer.
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i) © |2l

BB Aktive prosjekts... v Q Historiske prosje... [G] Sperringer v

Historiske prosjektseknader

Sok

Prosiektnavn Oppdragsprosjekt Avdeling (T) Finansior (T) Finansieringskilde (T) Program (T) Finansiors soknadsfrist  Finansiering Prosjektleder (T)

30042023 100000,00

01.08.2023 10729999,91

- 01.08.2023 79944737

17.05.2023 5000 000,00

01.09.2023 4070546,88

01.09.2023 8000 000,00

01.08.2023 1072999991

01.08.2023 79944737

17.05.2023 5000 000,00

60575 162,16

Kalkyler per vedtaksstatus Kalkyler per finansieringskilde

=]} ==]}{¢]

b o ®

Forekomster

o n

ANDRE

Finansiering

Forekomster

Diagrammet til venstre viser antall kostnadskalkyler per vedtaksstatus. Vedtaksstatus settes manuelt
pa hver enkelt kostnadskalkyle og avhenger av om prosjektsgknaden er godkjent, avvist, trukket
tilbake eller annet. | eksempelet ser vi at 83% av kostnadskalkylene er godkjent av finansigren, mens
17% er awvist.

Diagrammet til hgyre viser antall kostnadskalkyler per finansigr. Her er det en egen kolonne for EU
og en for NFR, mens gvrige finansigrer er slatt sammen i Andre.

3.3.2.1 Spgkog filtrering
Se sgk og filtrering pa aktive prosjektsgknader.

3.3.3 Spgrringer

| arkfanen Spgrringer finner du de underliggende spgrringene for aktive og historiske
prosjektspknader, samt en feilliste for prosjektsgknader.

[i Sperringer D

)
A
=
7
ge)
o
. 2
P:

**TIPS: | spgrringene kan du bruke verktgyet Analyser for G pivotere dataene.

3.3.3.1 Aktive prosjektsgknader
Her ser du spgrringen som ligger til grunn for fanen Aktive prosjektsgknader, men uten filtrering pa
bruker eller koststed. Du ma klikke pa Vis resultat for a fa se resultatet av spgrringen.
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3.3.3.2 Historiske prosjektsgknader
Her ser du spgrringen som ligger til grunn for fanen Historiske prosjektsgknader, men uten filtrering
pa bruker eller koststed. Du ma klikke pa Vis resultat for a fa se resultatet av spgrringen.

3.3.3.3  Kontrollrutine prosjektsgknad
| tillegg til validering som skjer i skjermbildet for kostnadskalkyler, er det laget en kontrollrutine i
arbeidsflatene som varsler om feil eller mangler i aktive prosjektsgknader.

1. Klikk pa pilen i arkfane Spgrringer
2. Klikk pa Vis resultat:

B
2
3
)

[« = > Prosjektsoknader med feilmelding

BB Altive prosjekts... v Q Historiske prosje... [G] Sperringer v

RCP - Prosjekter med feilmelding

Legg il fiterkiterier for 4 definere datasettet

Prosiektsaknad Lik v | Verdi v | Verditi -

Legg til kriterium

Vis resultat Lagre Lagre som. Detaljer Analyse Analyser Eksport

3. Her far du en oversikt over alle prosjektsgknader hvor det kan vaere data som er registrert pa
feil mate eller hvor registreringen av sgknad eller grunnlagsdata er mangelfull:

Q)
B
<
S|
1=

> Prosjektsoknader med feimelding

Kl
:: Aktive prosjekts... v q Historiske prosje... [G| Sperringer v

RCP - Prosjekter med feilmelding

Sorter og grupper etter |

o 2 Avdeling (T) Opprettetav (T) Oppdatert av (T) Feilmelding =
= = Samiet finansiering for overstiger fi
Samiet finansiering for overstiger f
Det mé vaere registrert en rad med en rolle som f d rundsum pa en NFR kan veere lik 0).
- — Intern kostnadskategori mangler for en eller nfor p
- Det mé vaere registrert en rad med en rolle som f d rundsum pd kan veere lik 0).
—— Intern mangler for en eler innenfor personel i prosjektsoknaden
Ressurs Ubesatt midlertidi stiling 1, Dummy er tiidelt en rolle som beregner hoy TDI-sats, men har en kostnadskategori s.
Ressurs Ubesatt midlertidig stillng 2, Dummy er tidelt en rolle som beregner hy TDI-sats, men har en kostnadskategori s.
Semiet finansiering for overstiger 2 makst
- Finansier er EU, men valuta er ikke Euro
- Intern mangler for en eller
Inter kostnadskategori mangler for en eller innenfor
Samiet finansiering for overstiger f
- . Samiet finansiering for overstiger f
- overstiger
Samlet finansiering for overstiger
Samlet finansiering for overstiger fi
Det mé vaere registrert en rad med en rolle som f d rundsum pé kan vaere lik 0),
- Det ma veere registrert en rad med en rolle som d rundsum pé en NFR kan vaere lik 0).

7 Antall rader: 69 Tid utfort: 2023-05-22

o Uil x|
Endre sekekriterier Lagre Lagre som. H Detaljer Analyse Analyser H Eksport
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4. Klikk pa spknadsnummeret i kolonnen helt til venstre for a korrigere informasjon i

prosjektsgknaden eller kostnadskalkylen. Korrigering av faste registre ma eventuelt gjgres av

systemadministrator prosjektgkonomi.

3.3.3.3.1 Oversikt over kontroller og meldinger

| tabellen under ser du en liste over kontrollene som gjgres og varslene som gis i kontrollrutinen:

Kontroll

Varsel

Finansigr: Sjekker om Hovedfinansigr er en av finansigrene pa
prosjektsgknaden.

Den som er angitt som hovedfinansigr er ikke registrert som
finansigr i prosjektsgknaden.

Finansigr: Sjekker om finansigrene har relasjonsverdi mot
kundenummer.

Finansigren mangler relasjonsverdi for kundenummer.

Kostnadsomveltning: Sjekker om det er angitt bidragsbelgp for

alle koststeder og finansigrer som er lagt til pa prosjektsgknaden.

En eller flere finansigrer eller koststeder mangler bidragsbelgp i
fanen Kostnadsomveltning.

Samarbeidspartnere: Valuta er ikke NOK, men kurs = 1

Kontroller at riktig valuta og valutakurs er angitt.

Samarbeidspartnere: Valuta er NOK, men kurs er ikke lik 1

Kontroller at riktig valuta og valutakurs er angitt.

Personellkostnader: Det er budsjettert med hgy TDI-sats pa en
ressurs, som i planlegger vil fa beregnet lav TDI-sats. Gjelder
rollene APL, APL_U, FOR, FOR_U, POST, POST_U, PROF, PROF_U,
PL, PL_U, PHD og PHD_U.

En ressurs du har tildelt en rolle som beregner hgy TDI-sats i
prosjektsgknaden har en kostnadskategori som tilsier lav eller
ingen TDI-sats i planlegger.

Personellkostnader: Det er budsjettert med hgy TDI-sats pa en
ressurs, som i planlegger vil fa beregnet lav TDI-sats. Gjelder
rollene ADMIN og TEK.

En ressurs du har tildelt en rolle som beregner lav TDI-sats i
prosjektsgknaden har en kostnadskategori som tilsier hgy eller
ingen TDI-sats i planlegger.

Personellkostnader: Sjekker at det finnes minst én rad med
personell som skal finansieres av rundsum.

Det ma vaere registrert en rad med en rolle som finansieres av
rundsum op en NFR-kalkyle. Innsatsverdien kan veere lik 0.

Finansiering: Bidragsprosjekt med hgyere finansiering enn
kostnader (samlet alle kalkyler).

Finansieringen overstiger kostnadene pa dette bidragsprosjektet.

Finansiering: Oppdragsprosjekt med hgyere kostnader enn
finansiering

Kostnadene overstiger finansieringen pa dette
oppdragsprosjektet.

Kostnadsomveltning = NEI og en eller flere kostnadskalkyler er
uten transaksjoner.

En eller flere kostnadskalkyler mangler budsjett.

Budsjett: Det mangler intern kostnadskategori for en budsjettert
kostnad.

Intern kostnadskategori mangler for en eller flere budsjetterte
kostnader i prosjektsgknaden.

Finansiering: Finansiering fra finansigren overstiger angitt
maksbelgp.

Samlet finansiering i finansigrens kostnadskalkyler overstiger
finansigrens angitte maksbelgp.

Finansigr: Finansiering fra EU er i euro.

Finansigr er EU, men valuta er ikke Euro.

Arbeidsflyt: En kostnadskalkyler mangler mottaker pa arbeidsflyt
og trenger manuell behandling.

Ligger i poster til oppfglging og trenger manuell behandling.

3.3.3.4 Eksport av spgrringer til Excel

Alle spgrringene kan eksporteres til Excel. For a gjgre dette

Om du har behov for a eksportere listen over aktive prosjekter kan du apne den via fanen Spgrringer.

*Merk at ndr du dpner spgrringene sd er ikke resultatet lenger filtrert pd deg som prosjektgkonom
eller forskningsrddgiver eller pa et koststed. Om du har tilgang kan du endre pa sgkekriteriene far du
viser resultat (se under) eller s kan du filtrere pa dataene etter @ ha tatt ut oversikten i Excel.

1. Klikk pa pilen i arkfanen Spgrringer:
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Bm Aktive prosjekts... v (Q Historiske prosje... [G| Sperringer a

. . . Aktive prosjektsok...
Mine aktive prosjektseknader o
Sok Historiske prosjekt... 1
Prosjektsekna... Prosjektnavn Oppdrags Feéllliste prosjektse...

2. Velg spgrringen du gnsker a eksportere, i eksempelet bruker vi Aktive prosjektsgknader.
3. Klikk pa Vis resultat (alternativt legg til sgkebetingelser fgrst):

[«] =# > Axtive prosiektsoknader-
B8 Aktive prosjekts... v Q Historiske prosje... [ Sperringer v
RCP - Oversikt

Vis data som stemmer overens med folgende kriterier:
Legag til filterkriterier for a definere datasettet

| Prosiektsoknad | [mm [v] ves [ Sle] Vewiw x ¥ {3
| Finansiors soknadsfrist | | Mellom [v] veaima [ (@] veaw [ (@ xv &
| Decision status | iste v | verai ANS Verditil :} x v {3
= | = ) wo [ ] wan [ o] xv @
Fommeme ] s [ wa [ Jwaa [ ] xv 8
e ) [ooe o] . [ xv

Lagre | Lagre som... H Detaljer l Analyse Eksport

4. Klikk pa Eksport og dobbeltklikk pa en av de forhandsdefinerte rapportutskriftene:

Versjon 1.0: 28.05.2023



is % Aktive prosjektsoknader- X

Report Engine 2 ®

Spesialtilpasset S

Fe t A
A A A A\

E

ooy | e ==

=

5. Et dokument lastes ned og kan apnes, for eksempel i Excel, for videre behandling.

4  Sgke finansiering

4.1 Opprette prosjektsgknad
Prosjektsgknader kan opprettes fra to ulike menypunkter i Unit4 Web: Prosjektsgknad og Veiviser for
prosjektsgknad.

4.1.1 Veiviser for prosjektsgknad

| Veiviser for prosjektsgknad er utfyllingen delt opp i steg for a gjgre det mer oversiktlig for brukeren
som skal registrere prosjektsgknaden. | veiviseren kan man ikke lagre underveis, og nar den er fullfgrt
vil det opprettes en prosjektsgknad i systemet.

Eksempelet vi skal se pa i veiledningen er et bidragsprosjekt, men veiledningen vil ogsa vise utklipp
og forklaring for oppdragsprosjekter i de tilfellene hvor det er forskjell pa bidrag og oppdrag.

Menypunkt: Prosjektsgknad — Kostnadskalkyler og prissetting — Kostnadskalkyler — Veiviser for
prosjektsgknad
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Meny startskjerm

Rapporter Kostnadskalkyler og prissetting
Din ansettelse
& Delt YV e Kostnadskalkyler VN
~— o A :
mm Privat v *®  Prosjektseknad
Innkjep
®  Veiviser for prosjektseknad
= Sporring ¥

Kunder og salg

Regnskap

Prosjektseknad

Felles

Rapporter

Nar man klikker seg inn i skjermbildet blir man mgtt av ulike arkfaner som skal fylles med
informasjon. For & bla mellom arkfanene ma man benytte knappene Forrige side og Neste side som
vises under boksen man fyller ut informasjon i.

**TIPS: Det anbefales ikke & bla mellom fanene uten G ha fylt ut informasjon i obligatoriske felter da
dette kan fare til at skjermbildet feiler og du mister data som du har registrert. Knappene Blank ut og
Eksport pa verktgylinjen har ingen funksjon og skal ikke brukes.
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Veiviser for prosjektssknad

Prosiekt ~ Typekostnadskalkyle ~Avdeling(er)  Finansier(er)  Informasion  Kostnadsomveltning ~ Samarbeidspartnere

Angi en kort beskrivelse av prosjektet*

Hva er prosjektnavnet?*

Oppdragsprosiekt

| Neste side

=

*Merk at det @ trykke pa Blank ut vil fare til at man kastes ut av skjermbildet og mister dataene man

har registrert.

4.1.1.1  Arkfane Prosjekt
1. |fanen Prosjekt skal man angi en kort beskrivelse av prosjektet og et navn pa prosjektet. Hvis

dette er et oppdragsprosjekt, skal haken settes pa i boksen Oppdragsprosjekt:

Veiviser for prosjektsgknad

Prosjekt ~ Type kostnadskalkyle  Avdeling(er)  Finansier(er) Informasjon  Kostnadsomveltning ~ Samarbeidspartnere

Angi en Kort beskrivelse av prosjektet *
Dette er et testprosjekt som opprettes for & lage utklipp til brukerdokumentasjonen

Hva er prosjektnavnet?*
Prosjekt brukerdokumentasjon

Oppdragsprosjekt O

Neste side

2. Klikk pa Neste side.

4.1.1.2  Arkfane Type kostnadskalkyle
1. Type kostnadskalkyle forteller om prosjektsgknader og tilhgrende kostnadskalkyler

(sgknadsbudsjett) skal opprettes som typen sgknad eller forhandling. Alle prosjektsgknader
som opprettes fra veiviseren skal veere av typen sgknad. Bruker kan ikke gjgre endringer i

denne fanen.
2. Klikk pa Neste side.
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Veiviser for prosjektseknad

Prosjekt = Type kostnadskalkyle  Avdeling(er) Finansier(er) Informasjon Kostnadsomveltning Samarbeidspartnere

Dette er et testprosjekt som opprettes for & lage utklipp til brukerdokumentasjonen

Huilken type kostnadskalkyle vil du opprette?*
Seknad -

l Forrige side yliNesle sidﬂ

4.1.1.3  Arkfane Avdeling(er)

Her skal du angi hvem som skal vaere prosjektleder for prosjektet, og hvilke avdelinger som skal

delta. Utfylling av denne fanen er ulik avhengig av om prosjektlederen er en ressurs som finnes i
systemet eller ikke.

1. Om ressursen finnes i systemet skal haken i Eksisterende ressurs? veere pa.

Veiviser for prosjektssknad

Prosjekt ~ Type kostnadskalkyle | Avdeling(er) Finansier(er) Informasjon  Kostnadsomveltning  Samarbeidspartnere

Dette er et testprosjekt som opprettes for & lage utklipp til brukerdokumentasjonen

Hvem er prosjektieder?

Eksisterende ressurs? C4
Ansatt*
Ettemavn, Fornavn [=]
Standardstilling Avdeling  Lennsinterv.. Skalapunkt Gyldig fra Gielder fram til
v ¥ 930 1 01.01.2019 31.12.2099

Hvilken avdeling tilherer forskeren?*

Vil du legge til flere avdelinger i prosjektet?

Forrige side || Neste side

a) Sek opp ressursen i feltet Ansatt ved a skrive navn eller ansattnummer. Du kan ogsa gjgre
et mer avansert sgk ved a apne felthjelp, helt til hgyre i feltet. Dersom det finnes
informasjon om ressursen i Lgnnsdatabanken far du opp informasjon om dette nar du
tabulerer ut av feltet.

b) Angi hvilket koststed (avdeling) ressursen jobber i. Dersom det finnes informasjon om
ressursen i Lgnnsdatabanken fylles feltet ut automatisk.

2. Om ressursen ikke finnes i systemet skal du ta bort haken i feltet Eksisterende ressurs? Da vil
skjermbildet endre seg:
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Veiviser for prosjektseknad

Prosjekt  Type kostnadskalkyle ~ Avdeling(er) Finansier(er) Informasjon

Dette er et testprosjekt som opprettes for & lage utklipp til brukerdokumentasjonen

Hvem er prosjektieder?

De er ikke ansatt i organisasjonen

A Navn

Etternavn*
Etternavn

Fornavn*

Fornavn

Arsak for ny registrering/registrering u/navn*
nytt personell - innenlands v

Hvilken avdeling tilhorer forskeren? *

Vil du legge til flere avdelinger i prosjektet?

Forrige side Neste side

Kostnadsomveltning Samarbeidspartnere

a) Legginn et etternavn og fornavn pa ressursen.
b) Angi arsak for ny registrering eller registrering uten navn. Nytt personell — innenlands
eller nytt personell — utenlands. Denne informasjonen brukes ikke til noe, men feltet ma

fylles ut.

c) Legginnressursens koststed (avdeling).
3. Velg om du vil legge til flere koststeder (avdelinger) i prosjektsgknaden. For a legge til flere
setter du hake pa for dette i den nederste boksen. Hvis det ikke skal legges til flere lar du

boksen vaere uten hake pa.

*Merk at det opprettes en kostnadskalkyle (seknadsbudsjett) per koststed og per finansigr. Hver
kalkyle sendes pa arbeidsflyt, og om det legges til flere avdelinger vil kalkylene mdtte godkjennes av
BDM for de ulike kostsstedene, samt BDM for prosjektets eiersted.

Veiviser for prosjektseknad

Prosjekt ~ Type kostnadskalkyle  Avdeling(er)  Finansier(er) Informasjon

Dette er et testprosjekt som opprettes for & lage utklipp til brukerdokumentasjonen

Hvem er prosjektieder?

Eksisterende ressurs? L4
Ansatt*
Ertmave, Formarm =]
Standardstilling Avdeling  Lennsinterv... Skalapunkt Gyldig fra
v W . 930 1 01.01.2019

Hvilken avdeling tilherer forskeren?*

Vil du legge til flere avdelinger i prosjektet?

viFiorrige sid;; 7Nesle side

4. Klikk pa Neste side.

Kostnadsomveltning Samarbeidspartnere

Gielder fram til

31.12.2099

5. Om du har valgt a legge til flere koststeder (avdelinger) kommer du til samme fane pa nytt,
og skal legge inn informasjon om det andre koststedet:
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Veiviser for prosjektsegknad

Prosjekt  Type kostnadskalkyle = Avdeling(er) Finansier(er) Informasjon  Kostnadsomveltning ~ Samarbeidspartnere
Dette er et testprosjekt som opprettes for & lage utklipp til brukerdokumentasjonen

Hvem er avdelingens prosjektieder?

Eksisterende ressurs? &4
Ansatt*
Standardstiling = Avdeling Lennsinterv.. Skalapunkt Gyldig fra Gielder fram til

Hvilken avdeling tilherer forskeren? *

Vil du legge til flere avdelinger i prosjektet?

[ Forrige side ‘\ Neste side ]

6. Gjenta til du har lagt til alle koststedene (avdelingene) som skal delta i prosjektet.

7. Dersom du valgte hake pa for Oppdragsprosjekt i arkfanen Prosjekt vil du ikke fa mulighet til
a velge hake pa for flere koststeder (avdelinger):

Veiviser for prosjektseknad

Prosiekt =~ Type kostnadskalkyle ~ Avdeling(er)  Finansier(er) Informasjon  Kostnadsomveltning  Samarbeidspartnere

Angi en kort beskrivelse av prosjektet *

Dette er et testprosjekt som opprettes for & lage utklipp til brukerdokumentasjonen

Hva er prosjektnavnet? *
Prosjekt brukerdokumentasjon

Oppdragsprosjekt A

Neste side |

Veiviser for prosjektseknad

Prosjekt  Type kostnadskalkyle = Avdeling(er)  Finansier(er) Informasjon  Kostnadsomveltning ~ Samarbeidspartnere
Dette er et testprosjekt som opprettes for & lage utklipp til brukerdokumentasjonen

Hvem er prosjektieder?

Eksisterende ressurs?
Ansatt*
Standardstiling | Avdeling  Lonnsinterv... Skalapunkt Gyldig fra Gielder fram til

Hvilken avdeling tilherer forskeren? *

| Forrige side || Neste side

4.1.1.4  Arkfane Finansigr(er)

Denne fanen er forskjellig for bidrags- og oppdragsprosjekter. For bidragsprosjekter kan man velge
blant finansigrer med en gyldig finansieringsregel. Dersom dette mangler ma bruker ta kontakt med
systemadministrator prosjektgkonomi som kan opprette en finansieringsregel for finansigren.

Pa oppdragsprosjekter brukes ikke finansieringsregler, sa her kan man velge fritt blant alle
finansigrer.

4.1.1.4.1 Bidragsprosjekt
1. Velgfinansigr i feltet Hvem finansierer dette prosjektet?
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Veiviser for prosjektseknad

Prosjekt  Type kostnadskalkyle ~ Avdeling(er) = Finansier(er) Informasjon Kostnadsomveltning
Dette er et testprosjekt som opprettes for & lage utklipp til brukerdokumentasjonen

Hvem finansierer dette prosjektet?*

I

Norges Forskningsrad

Foreslatt startdato*
01.052023 |f%

Foreslatt varighet
15,00

Foreslatt sluttdato*
31.07.2024 (=

Bruk samme dato for andre finansiorer?
Finansieringsrege! *

Versjon av finansieringsregel *

Tiltakstype

Seknadsfrist *

1 hvilken valuta er finansieringen?
Norske kroner
NOK

Er det et maksbelop for denne finansieringen?

Er det flere finansiorer?

{ Forrige side Neste side |

Samarbeidspartnere

2. Legginn startdato, varighet (i antall maneder) og sluttdato for finansigren. Start- og sluttdato

kan skrives inn eller man kan klikke pa kalendersymbolet og velge dato fra kalenderen.
Sluttdato foreslas automatisk basert pa valgt varighet og motsatt.

3. Om du vil bruke disse datoene som forslag nar du legger til flere finansigrer pa sgknaden kan

du hake pa for dette i boksen:

Bruk samme dato for andre finansierer?

4. Velg hvilken finansieringsregel og versjon av den som skal gjelde for denne

prosjektspknaden:
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Veiviser for prosjektseknad

Prosjekt  Type ) | Fii i ) | Informasjon Kostnadsomveltning Samarbeidspartnere

Dette er et testprosjekt som opprettes for & lage utklipp til brukerdokumentasjonen

Hvem finansierer dette prosjektet?*
[NFR] Norges Forskningsrad
F10000

Foreslatt startdato™

01.052023 |f%

Foreslatt varighet
15,00

Foreslatt sluttdato*
31.07.2024 |8

Bruk samme dato for andre finansiorer?

Finansieringsregel *

NFR rundsum NY »:
Versjon av finansieringsregel *

Var23v3 23.02.2023 v
Tiltakstype

Forskningsseknad

Soknadsfrist*

1 hvilken valuta er finansieringen?
Norske kroner
NOK

Er det et maksbelop for denne finansieringen?

Er det flere finansiorer? |

5. Legginn sgknadsfristen og hvilken valuta finansieringen er i:

Veiviser for prosjektseknad

Prosjekt  Type ) | F i ) Informasjon  Kostnadsomveltning ~ Samarbeidspartnere
Dette er et testprosjekt som opprettes for & lage utklipp til brukerdokumentasjonen

Hvem finansierer dette prosjektet?”
[NFR] Norges Forskningsrad
F10000

Foreslatt startdato”

01.052023 |

Foreslatt varighet
15,00

Foreslatt sluttdato* _
31.07.2024 | f

Bruk samme dato for andre finansiorer?

Finansieringsregel*

NFR rundsum NY -
Versjon av finansieringsregel *

Var23v3 23022023 v |
Tiltakstype

Forskningsseknad

Seknadsfrist*
129.03.2023 [

1 hvilken valuta er finansieringen?
Norske kroner
NOK

Er det et maksbelop for denne finansieringen?

Er det flere finansiorer?

6. Om det er et maksbelgp knyttet til denne finansieringen kan man sette pa hake for det. Da vil

to nye felter bli tilgjengelige. | disse angir man valuta og maksbelgpet:
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Er det et maksbelap for denne finansieringen? [+

| hvilken valuta?
Morske kroner
MO
Hvor mye?
2 000 000,00

*Merk at feltene kun er til informasjon, og vil ikke legge begrensninger for hva man fyller ut i
sgknadsbudsjettet (kostnadskalkylen) i etterkant.

7. Sett pa hake for flere finansigrer om det er tilfellet i denne prosjektsgknaden.

Er det flere finansierer?

*Merk at det opprettes en kostnadskalkyle (ssknadsbudsjett) per koststed og per finansigr. Hver
kalkyle sendes pa arbeidsflyt, og ndr det legges til flere finansigrer ma hver enkelt kalkyle godkjennes
av BDM for de ulike koststedene, samt prosjektets eiersted.

8. Klikk pa Neste side. Om du har valgt a legge til flere finansigrer kommer du til samme fane pa
nytt, og skal legge inn informasjon om neste finansigr:

Veiviser for prosjektseknad

Prosjekt  Type kostnadskalkyle Avdeling(er) Finansier(er)  Informasjon Kostnadsomveltning Samarbeidspartnere
Dette er et prosjekt som opprettes for & lage utklipp til brukerdokumentasjonen
Hvem finansierer dette prosjektet? *

Foreslatt startdato*
Foreslatt varighet
0,00

Foreslatt sluttdato*

Bruk samme dato for andre finansiorer?

Finansieringsregel*
Versjon av finansieringsregel *

Tiltakstype

Seknadsfrist *

]

1 hvilken valuta er finansieringen?
Norske kroner
NOK

Er det et maksbelop for denne finansieringen?

Er det flere finansierer?

Forrige side [ Neste side

9. Gjenta til du har lagt til alle finansigrene som skal finansiere prosjektet og klikk pa Neste side.

*Merk at sentral egenfinansiering behandles som en ekstern finansigr og md legges til som en
finansigr i prosjektsgknaden om dette er aktuelt.

4.1.1.4.2 Oppdragsprosjekt

For oppdragsprosjekter vil det vaere feerre felter a fylle ut fordi man ikke bruker finansieringsregler og
fordi det ikke er mulig @ angi mer enn én finansigr. Man kan velge mellom alle aktive finansigrer og
ellers gjgres utfylling av feltene pa samme mate som for et bidragsprosjekt:
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Veiviser for prosjektseknad

Prosjekt

Type kostnadskalkyle ~ Avdeling(er)  Finansier(er) Informasjon  Kostnadsomveltning ~ Samarbeidspartnere

Dette er et testprosjekt som opprettes for & lage utklipp til brukerdokumentasjonen

Hvem finansierer dette prosjektet?*

Foreslatt startdato*

]

Foreslatt varighet

Foreslatt sluttdato*

Seknadsfrist *

1 hvilken valuta er finansieringen?

Norske kroner

NOK

Er det et maksbelop for denne finansieringen?

Forrige side Neste side

4.1.1.5 Arkfane Informasjon
Legg inn informasjon i feltene. Obligatoriske felter er merket med *.

1.
2.

o wunkuw

o N

Feltet Styringsprinsipp kommer med forslagsverdi lik universitetets prinsipp.

| feltet Kostnadsomveltning angir du om funksjonaliteten for kostnadsomveltning skal
benyttes for dette prosjektet. Funksjonaliteten kan bare brukes for bidragsprosjekter med
flere finansigrer, men det er viktig at man fyller ut feltet med riktig verdi. Forslagsverdien er
Nei.

Faktureringsvaluta kommer med forslag NOK, men kan overskrives.

Angi Hovedfinansigr. Ma veere en av finansigrene som er lagt til i fanen finansigr.

Angi Strategisk satsingsomrdde.

Angi Prosjektgkonom. Denne ressursen vil motta prosjektsgknaden pa fgrste trinn i intern
arbeidsflyt.

Angi Forskningsrddgiver dersom det er aktuelt.

Velg Program dersom dette er aktuelt.

Feltet Prosjektnummer kan ikke redigeres av bruker, men om sgknaden godkjennes og
overfgres til prosjektmodulen, vil systemet automatisk legge inn prosjektnummeret som er
tildelt i prosjektregisteret i dette feltet.
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Veiviser for prosjektseknad

Prosjekt Type kostnadskalkyle ~ Avdeling(er) Finansior(er) Informasjon  Kostnadsomveltning Samarbeidspartnere

Informasjon

Styringsprinsipp *
Kostnadsspesifikk

0
Kostnadsomveltning *
Nei

Faktureringsvaluta*

NOK

Norske kroner
Hovedfinansior*

Norges Forskningsrad
F10000

Strategisk satsingsomrade *
Annet
Prosjektekonom *
DI

Forskningsradgiver
Program

Prosjektnummer

[ Forrige side | Neste side

4.1.1.6  Arkfane Kostnadsomveltning
Fanen Kostnadsomveltning skal kun fylles ut pa bidragsprosjekter der hvor man har valgt & bruke
funksjonaliteten for kostnadsomveltning, dvs valgt Ja for Kostnadsomveltning i fanen Informasjon.

Kostnadsomveltning beskrives i et eget kapittel. Nar kostnadsomveltning ikke skal brukes pa
prosjektet kan du hoppe over fanen ved a klikke pa Neste side:

Veiviser for prosjektssknad

Prosjekt  Type kostnadskalkyle  Avdeling(er) Finansier(er) Informasjon Kostnadsomveltning Samarbeidspartnere

Kostnadsomveltning

Finansier Avdeling Bidragsbelep (i NOK)

Leggtil || Slett

| Forrige side H Neste side

4.1.1.7 Arkfane Samarbeidspartnere
Her kan man registrere eventuelle samarbeidspartnere i prosjektet, og hvorvidt universitetet selv
eller en av partnerne er koordinator. For a legge til en samarbeidspartner:

1. Klikk pa Legg til nede til venstre:

Veiviser for prosjektseknad

Prosjekt  Type kostnadskalkyle  Avdeling(er) Finansier(er) Informasjon Kostnadsomveltning ~ Samarbeidspartnere

Samarbeidspartnere

a kan ha maks en Dersom er skal det ikke settes pa hake for noen av samarbeidspartnerne.
] Partner Finansior Valutabelop Valuta Valutakurs Partner er koordinator
Leggtil || Slett

Forrige side \ Ferdig
Loy jLTerAg

2. Velg samarbeidspartner fra listen.
3. Velg hvilket delprosjekt (finansigr) samarbeidspartneren skal registreres pa i kolonnen
Finansigr.
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Angi Valutabelgp.

Angi Valuta. NOK kommer som forslag.

Angi Valutakurs. 1,0000 kommer som forslag.

Angi hvorvidt samarbeidspartner er koordinator eller ikke. Sett hake pa dersom partneren er
koordinator.

Nows

Veiviser for prosjektseknad

Prosjekt  Type kostnadskalkyle  Avdeling(er)  Finansier(er) Informasjon  Kostnadsomveltning = Samarbeidspartnere

Samarbeidspartnere

| i ] kan ha maks en Dersom er skal det ikke settes pa hake for noen av samarbeidspartnerne.

] Partner Finansier Valutabelop Valuta Valutakurs Partner er koordinator
Testpartnerl Norges Forskningsrad 1000000,00 NOK 1,0000
z 1000 000,00
Leggtil || Slett

[ Forrige side Ferdig

*Merk at informasjonsmeldingen forteller oss at vi maks kan ha én koordinator pd en prosjektsgknad.

8. For a slette en rad setter man hake pa i boksen til venstre og klikker pa Slett.

4.1.1.8 Opprette prosjektsgknad
1. Klikk pa Ferdig nar du er ferdig med a registrere samarbeidspartnere. Du far spgrsmal om du
vil fullfgre og opprette en prosjektspknad:

ﬂ Er du sikker pa at du vil fullfere og opprette prosjektseknad?

Ja || Nei |

2. Klikk Ja for a opprette en prosjektspknad. Du tas da til skjermbildet for prosjektsgknad og far
se sgknaden du har opprettet med et prosjektnummer.
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= Prosjektseknad E

E \iiviser for prosiektsgknad > Prosjekisaknad

Prosjektseknad

Prosjekt || Informasjon || Kostnadsomweltning | Samarbeidspartnere

Prosjektnavn *

Test brukerdokumentasion

Prosjektbeskrivelse *

Dette er et testprosiekt som er opprettet for & lage utklipp til brukerdokumentasjonen

Typs kostnadskalkyle
Sekned
Legatil || Gjer aktiv

Forskere og avdelinger

] Navn

Etternavn, Fornavn Inst geovitenskap

Legotil || Siett |[ Redigernavn || Endreavdeling

Finansier(er)

= - Foresiatt Foresiatt
[ Finansiar startdato siuttdato
Norges Forsk..  01.05.2023 1500 3107.2024

Legotil || Siett || Ensrevaluta || Endrefinansisringsregel || Endre foresidtte datosr

Individuelle kostnadskalkyler

Prosjektledar Finansiar Soknadsfrist Avd

Etternavn, Forna..  F10000 15032023 12500000 01032023

| Blenkut H| Arbedsfiytiart H Elsport HE

Avd tidsfrist

Status*

Utkast

Version

1

Audsling

Finansiering

NFR rundsu...

Bruk datoer som standard

Version

VEr23v3 23.0..

Avd ref

Oppdragsprosiekt

Opprinnelig prosjekt

Aktiv Saknadsfrist Intern frist
¥ 15032023 R |T|
Prosjekteisr Arsak for ny registrering /registrering u/navn
Fl
Saknadsfrist Valuta Sats e
15.03.2023 NOK 0,00000000 NOK 0,00
'}:;f;‘ Ekstern refl Pris NOK. Status for kostnadskalkyle

01032023

0 Saknad v1 - Utkast

3. Lukk vinduet ved a klikke pa krysset pa fanen Prosjektsgknad helt gverst i skjermbildet.

4.1.2 Prosjektsgknad

| skiermbildet Prosjektsgknad er det samme informasjon som skal legges til som i Veiviser for
prosjektsgknad, men informasjonen er spredt utover feerre faner. Eksempelet vi skal se pa er et
bidragsprosjekt, men veiledningen vil ogsa vise utklipp og forklaring for oppdragsprosjekter i de

tilfellene hvor det er forskjell pa disse.

Menypunkt: Prosjektsgknad — Kostnadskalkyler og prissetting — Kostnadskalkyler — Prosjektspknad
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Meny startskjerm

Rapporter Kostnadskalkyler og prissetting
Din ansettelse
G Opprett ny rapport I& Kostnadskalkyler S
) & Delt ¥ R Prosjektsoknad
Innkjep
® Privat ¥ ®  Veiviser for prosjektseknad
Prosjektstyring 8 P3 tvers av selskaper ¥ = Sperring ¥

Kunder og salg

Planlegger

Regnskap

Prosjektseknad

Felles

Rapporter

4.1.2.1  Arkfane Prosjekt
4.1.2.1.1 Seksjonen for prosjektinformasjon

I denne seksjonen angir vi navn og beskrivelse for prosjektet, samt om det er et bidrags- eller
oppdragsprosjekt.

1. For a opprette en ny prosjektsgknad klikker du pa Ny pa verktgylinjen i bunnen av
skjermbildet:
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Prosjektseknad

Prosjekt  Informasjon = Kostnadsomveltning = Samarbeidspartnere

Oppslag
Prosjektnummer Prosjektnavn Status Oppdragsprosjekt Opprinnelig prosjekt
[NY] Utkast -
Prosjektbeskrivelse *
Type kostnadskalkyle Version Aktiv Seknadsfrist Intern frist
Leggtil || Gier aktiv
Forskere og avdelinger
Navn Avdeling Prosjekteier Arsak for ny registrering/registrering u/navn
Leggtil || Slett || Redigernavn || Endre avdeling
Finansier(er)
e Foreslatt Foreslatt Foreslatt e > o Maksbelep - | Maksbelop -
L dihum: startdato varighet (md.) sluttdato yorsion Soknecefrist LR ot valuta belop
Leggtil || Slett || Endrevaluta || Endre finansieringsregel || Endre foresltte datoer || Bruk datoer som standard
Individuelle kostnadskalkyler
Inter
Prosjektleder Finansier Soknadsfrist Avd Avd tidsfrist Avd.ref 'Z:es,“ Ekstern refi Pris NOK Status for kostnadskalkyle

Blank ut Arbeidsflytkart Eksport |Ny

2. Fyllinn Prosjektnavn og Prosjektbeskrivelse. | feltet Oppdragsprosjekt setter du hake pa eller
av for om dette er et oppdragsprosjekt eller ikke. Feltene Status og Opprinnelig prosjekt er
ikke redigerbare og viser prosjektsgknadens status og eventuelt opprinnelig prosjektnummer
dersom sgknaden er en kopi av en annen.

Prosjektseknad
Prosjekt | Informasjon = Kostr amarbeidspartnere
Oppslag
Prosjektnummer Prosjektnavn * Status Oppdragsprosjekt Opprinnelig prosjekt
[NY] Eksempel brukerdokumentasjon Utkast -

Prosjektbeskrivelse *
Prosjekt for utklipp til brukerdokumentasjon

4.1.2.1.2 Seksjon for kostnadskalkyleversjon
Her skal vi angi om sgknaden skal opprettes i en spknadsfase eller i en forhandlingsfase. Standard er

at sgknaden opprettes i en sgknadsfase.

1. Klikk pa Legg til under Type kostnadskalkyle. Velg om kostnadskalkylen(e) skal opprettes som
spknadsfase eller forhandlingsfase. Systemet vil foresla Sgknad.
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Prosjektseknad

Prosjekt Informasjon Kostnadsomveltning Samarbeidspartnere

Oppslag

Prosjektnummer Prosjektnavn * Status Oppdragsprosjekt Opprinnelig prosjekt
INY] Eksempel brukerdokumentasjon Utkast -

Prosjektbeskrivelse *
Prosjekt for utklipp til brukerdokumentasjon

Type kostnadskalkyle Versjon Aktiv Seknadsfrist Intern frist
Soknad 1 V. ‘ - ]

Legatil || Gior aktiv

Om det finnes flere rader/versjoner kan du markere en rad og klikke pa Gjar aktiv for at den
versjonen du har markert skal vaere den som er aktiv. Hvilken versjon som er aktiv ser du ved
at den har hake pa i kolonnen Aktiv.

4.1.2.1.3 Seksjon for forskere og avdelinger
Her skal vi angi prosjektleder og hvilke koststeder som skal veere med i prosjektet.

1. Klikk pa Legag til:

Forskere og avdelinger

Navn Avdeling Prosjekteier Arsak for ny registrering/registrering u/navn

Leggtil || Slett || Redigernavn || Endre avdeling

2. Hervil du fa opp et skjermbilde hvor du ma velge om ressursen for gyeblikket er ansatt ved
universitetet eller ikke.
a. Om du velger Ja vil skjermbildet se slik ut:

Navn

®Ja

) Nei

Er personen for eyeblikket ansatt ved universitetet?

Ressursnr.
P =]
Etternavn, Fornavn

Ressursstillinger

Standardstilling Avdeling Lennsinterv... Skalapunkt Gyldig fra Gjelder fram til
v === 930 1 01.01.2019 31.12.2099

[k [ Aot

Legg inn Ressursnr. og tabuler ut av feltet. Da vil du fa opp ressursens organisatoriske
koststed i ressursregisteret. Om du beholder haken pa for standardstilling, vil dette
koststedet (avdelingen) ogsa legges til i kolonnen koststed. Fjerner du haken ma du
selv angi koststed (avdeling):
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Forskere og avdelinger

O Navn Avdeling Prosjekteier Arsak for ny registrering/registrering u/navn

Etternavn, Fornavn o[ = S == lz‘
|.:2500000

Legg til Slett Rediger navn Endre avdeling

Forskere og avdelinger

O Navn Avdeling Prosjekteier Arsak for ny registrering/registrering u/navn

: | B

Etternavn, Fonavn

Slett || Redigernavn || Endre avdeling

b. Om du velger Nei vil skjermbildet se slik ut:

Navn

O1a
® Nei

Er personen for eyeblikket ansatt ved universitetet?

2 Navn

Etternavn*

‘ Etternavn

Fornavn*
Fornavn

Arsak for ny registrering/registrering u/navn * )
nytt personell - utlandet v

Legg inn Etternavn, Fornavn for ressursen, arsak for ny registrering og klikk Ok. Legg
deretter til koststed (avdeling):

Forskere og avdelinger

O Navn Avdeling Prosjekteier Arsak for ny registrering/registrering u/navn

N * | nytt personell - utlandet » ‘ ‘z'

Etternavn, Fomavn

Slett || Redigernavn || Endre avdeling

3. Angi om koststedet (avdelingen) er prosjektets eiersted eller ikke. Sett pa hake pa
prosjekteier for det koststedet som skal veere prosjektets eiersted. Dersom du bare legger til
ett koststed (avdeling) blir denne automatisk prosjektets eiersted.
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Forskere og avdelinger

O Navn Avdeling Prosjekteier Arsak for ny registrering/registrering u/navn

Etternavn, Foravn * e ——— 4 E

Leggtil || Slett || Redigernavn || Endre avdeling

4. Klikk pa Legg til og gjenta prosessen om du gnsker a legge til flere koststeder (avdelinger).

Forskere og avdelinger
O Navn Avdeling Prosjekteier Arsak for ny registrering/registrering u/navn

Dummy, Dummy Koststed 100 nytt personell - innenlands

Etternavn, Fornavn v

Legg til Slett Rediger navn Endre avdeling

5. For oppdragsprosjekter er det ikke mulig & legge til mer enn ett koststed. Ved lagring vil
systemet gi fglgende beskjed:

O Feil

Endringene ble ikke lagret. Rett opp feilene og prev pa nytt.

Blank ut Arbeidsflytkart Eksport Ny

© Rett opp felgende:
e Du kan ikke ha mer enn ett koststed for et oppdragsprosjekt

O Feil: 1

6. For a endre navn pa en ressurs klikker du pa raden du vil endre slik at den blir markert med
bld bakgrunnsfarge. Klikk deretter pa Rediger navn:

Forskere og avdelinger

O Navn Avdeling Prosjekteier Arsak for ny registrering/registrering u/navn

Etternavn, Fomavn [T re—— v

Dummy, Dummy W icetsied 100 it personell - mnenlands =]

100

Legg til Slett Rediger navn Endre avdeling

7. For & endre koststed klikker du pa raden og skriver inn nytt koststed i feltet avdeling.
Knappen Endre avdeling er ikke aktiv fgr etter at prosjektsgknaden er lagret og det er
opprettet kostnadskalkyler for budsjettering. Marker raden du gnsker a endre koststed pa og
klikk pa Endre avdeling. Sgk opp @nsket koststed og trykk Ok:

35
Versjon 1.0: 28.05.2023



Endre avdeling

Avdeling

Administrasjonen

| OK || Avbryt |

Koststedet er nd endret:

Forskere og avdelinger

O Navn Avdeling Prosjekteier Arsak for ny registrering/registrering u/navn
Dummy, Dummy Koststed 100 nytt personell - innenlands
Etternavn, Fornavn Administrasjonen v

Legg til Slett Rediger navn Endre avdeling

8. For & slette rader markeres de ved sette pa hake i boksen til venstre fgr man klikker pa Slett:

Forskere og avdelinger

[ Navn Avdeling Prosjekteier Arsak for ny registrering/registrering u/navn
Etternavn, Fornavn o —— v
v! Dummy, Dummy Koststed 100 nytt personell - innenlands
Legg til Slett Rediger navn Endre avdeling

4.1.2.1.4 Seksjon for finansigr(er)
Her skal vi legge til hvilke finansigrer som skal vaere med a finansiere prosjektet.

1. Klikk pa Legag til.
2. Sgk opp finansigren i feltet Finansigr ved a skrive finansigrnavn eller nummer:

Finansier(er)

Foresiit o ForesBt Cieing. Vewsion | Seknadsfist | Vakts | Sats | Meksbelon- | Melsboiop-
* [ INFRT Norges| 000 NOK 0000000 NOK S - |
71 [[NFR] Norges Forskningsrad F10000 | ik Norske kroner
Legg til Slett Endre valuta Endre finansieringsrege! Endre foreslatte datoer Bruk datoer som standard
Tiltakstype Finansieringskilde

* Merk at pa bidragsprosjekter er det bare mulig d velge finansigrer som har en gyldig
finansieringsregel. Dersom du ikke finner finansigren du gnsker a legge til ma du ta kontakt med
Systemadministrator prosjektgkonomi som kan opprette dette. PG oppdragsprosjekter brukes ikke
finansieringsregler, sG her kan man velge blant alle finansigrene som er registrert.

3. Legginn Foresldtt startdato, Foreslatt varighet og Foreslatt sluttdato. Om du legger inn data i
to av feltene vil det siste fylles ut automatisk:

Finansier(er)

T o Foreslatt Foreslatt Foreslatt —— Veesion Seknadshist Vakt o Maksbelop - | Maksbelop -
- EII0N startdato varighet (md.) sluttdato NSICNNGS e SnacEt yoa e valuta belep
*|[NFR] Norge| 01.05.2023 = 20,00(/31.12.2024 = - - - £/ NOK | 0,000000.. |NOK 000 []
F10000 Norske kr. Norske kroner
Legg til Slett Endre valuta Endre finansieringsregel Endre foreslatte datoer Bruk datoer som standard
Tiltakstype Finansieringskilde
NFR v
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4. Angi hvilken finansieringsregel og hvilken versjon som skal gjelde for kostnadskalkylene og
budsjetteringen av spknaden.

Finansier(er)

N Foreslatt Foreslatt Foreslatt T — o x Maksbelop - | Maksbelp -
[J Finansie et varghot (md) S dats Finansierings Version Seknadsfrist Valuta Sats S pacit
*|[NFR] Norge| |01.05.2023 = 20,00/ 31.12.2024 B2 | *|NFRrun| v | *|Var23vz| v | NoK 0,000000.. NOK 0,00 -
F10000 Norske kr. Norske kroner
Legg til Slett || Endre valuta Endre finansieringsrege Endre foreslatte datoer Bruk datoer som standard
Tiltakstype Finansieringskilde
Forskningssoknad NFR -

Nar du har angitt finansieringsregel vil feltet Tiltakstype fa verdien Forskningssgknad. Dette
hentes fra finansieringsregelen og kan ikke endres.

5. Legginn sgknadsfristen for innsending av spknaden i feltet Sgknadsfrist. Datoen ma vaere
tidligere enn datoen i Foresldgtt startdato.

Finansier(er)

5 resla Fort resla Maksbelep - PePE
O Finansier ol ety Foresit: Finansieringsr. Version Soknadsfrist Valuta Sats Meictol s [N =men

startdato varighet (md.) sluttdato valuta belop
*|[NFR] Norge| | 01.05.2023 G 20,00/ 131.12.2024 B2 *NFRrun| v | * V&r23v3| v |01.04.2023 B NOK 0,000000... | NOK 0,00 |~
F10000 Norske kr. Norske kroner
Leggtil || Slett || Endrevaluta || Endre finansieringsregel || Endre foreslatte datoer || Bruk datoer som standard
Tiltakstype Finansieringskilde
Forskningsseknad NFR -

6. Angivaluta og valutakurs i feltene Valuta og Sats. Sa lenge satsen er NOK vil ikke feltet Sats
veere tilgjengelig for redigering:

Finansier(er)

Finansior Foreslatt Foreslatt Foreslatt R Version Soknadafiist Vakita Sats Maksbelep- = Maksbelop -
startdato varighet (md.) sluttdato S Al it & blon valuta belep
*| INFR] Norge| |01.05.2023 = 20,00|(31.12.2024 B | *INFRrun| v | *|Var23vz| v |(01.04.2023 2 INoK ] 0,000000.. | NOK 000/ |[~]
F10000 Norske kr. Norske kroner
Leggtil || Slett || Endrevaluta || Endre finansieringsregel || Endre foreslétte datoer || Bruk datoer som standard
Tiltakstype Finansieringskilde
Forskningsseknad NFR -

Om du velger en annen valuta enn NOK vil systemet foresla en valutakurs. Forslaget kan
overskrives. Systemet gir deg en feilmelding om du overskriver forslaget og ikke legger inn ny
kurs:

Valuta Sats

EUR 10,73000000
EURO
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Finansier(er)

e Foreslatt Foreslatt Foreslatt P R . Maksbelep - Maksbelop -
Finansier (el veighet (i) s Finansieringsr. Versjo Soknadsfrist Valuta Sats et sy
* [NFR] Norge| |01.05.2023 = 20,00/ |31.12.2024 £ * NFRrun| v | *|Var23vz| v |/01.04.2023 | Ewr 0,00000000 || NOK 000 |-
F10000 EURO Norske kroner
Leggtil || Slett || Endrevaluta || Endrefinansieringsregel || Endre foreslatte datoer || Bruk datoer som standard

Tiltakstype Finansieringskilde

Forskningsseknad NFR -

Individuelle kostnadskalkyler

Prosjektleder Finansior Seknadsfrist Avd tidsfrist ‘"‘fi’,“ Ekstern ref1 Pris NOK Status for kostnadskalkyle

Blank ut Arbeidsflytkart

© Rettopp folgende:
* Sats: Kursen kan ikke veere null!

O Feil: 1

7. |feltene Maksbelgp — valuta og Maksbelgp — belgp kan du legge inn et maksbelgp for
finansigren i gnsket valuta. Dette er kun til informasjon, og vil vises pa kostnadskalkylene.

Finansier(er)

Foreslatt Foreslatt Foreslatt

Finansior T — ) o Finansieringsr Versjon Soknadsfrist Valuta Sats Meksheop: [ Meicides=
*|[NFR] Norge| |01.05.2023 = 20,00||31.12.2024 B2 | *|NFRrun| v | *|Var23v3| v |01.04.2023 B | NOK 0,000000.. NOK 0,00 [A}
F10000 Norske kr. Norske kroner
Leggtil || Slett || Endrevaluta || Endre finansieringsregel || Endre foreslatte datoer || Bruk datoer som standard
Tiltakstype Finansieringskilde
Forskningsseknad NFR -

8. Feltet Tiltakstype er ikke redigerbart og far verdien Forskningssgknad ndr man angir en
finansieringsregel.

9. Velg finansieringskilde i feltet Finansieringskilde. Forslaget hentes fra det som er registrert i
finansigrregisteret:

Tiltakstype Finansieringskilde
Forskningsseknad NFR v

10. Ved a markere raden for en finansigr og klikke pa knappen Bruk datoer som standard vil de
foreslatte datoene automatisk fylles inn nar man legger til flere finansigrer pa samme
spknad. Pa raden man bruker som mal vil knappen endre tekst til Fjern som standard. Om du
klikker pa den vil datoene ikke lenger foreslas for nye finansigrer som legges til.

Finansier(er)

Foreslatt Foreslatt Foreslatt = = o Maksbelop-  Maksbelop -
Finansior o o () by Finansieringsr. Version Soknadsfrist Valuta Sats ohee S
+|INFRINorge| |01.05.2023 = 20,00 B +[NFRrun| v | #/var23vz ~ | 01042023 £ /Nok | 0000000.. NOK 000 [~
F10000 Norske kr. Norske kroner
01052023 2000 31122024 NOK  0000000.. NOK 000
Legotil || Stett || Endre valuta || Endre finansieringsregel ||_Endre foreslatte datoer
Tiltakstype Finansieringskilde
Forskningsseknad NFR v

11. Gjenta stegene 1-10 for a legge til flere finansigrer.

12. Pa oppdragsprosjekter brukes ikke finansieringsregler, sa her vil feltene Finansieringsregel og
Versjon ikke kunne fylles ut. Feltet Tiltakstype blir uten verdi. P4 oppdragsprosjekter kan man
heller ikke angi flere finansigrer. Systemet vil gi en feilmelding ved lagring:
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Finansier(er)

Foreslatt Foreslatt Foreslatt Maksbelep- | Maksbelap -
[J  Finansier

Bty Ve chet (i) CRiiats Finansiering... Versjon Seknadsfrist Valuta Sats elate telop
[NFR] Norge.. 01.05.2023 20,00 31122024 01.04.2023 NOK 0,000000.. NOK 0,00
* [EQNOR] Eq| | 01.06.2023 15,00/ /31.08.2024 01.04.2023 NOK | 0,000000.. NOK 0,00 |Z|
F10002 ! Norske kr. Norske kroner
Legg til Slett Endre valuta Endre foreslatte datoer Bruk datoer som standard
Tiltakstype Finansieringskilde
Neeringsliv og privat -
Individuelle kostnadskalkyler
Prosjektleder Finansior Seknadsfrist Avd Avd tidsfrist It Eksternrefi | PrisNOK Status for kostnadskalkyle

[ Blank ut H[ Arbeidsflytkart H Eksport ‘

© Rettopp felgende:
» Dukan ikke ha mer enn én finansier for et oppdragsprosjekt

O Feil: 1

13. For a slette en finansigr setter man hake pa i boksen til venstre og klikker pa Slett:

Finansier(er)
Foresltt Foreslatt Foreslatt Maksbelop - Maksbelep -
[  Finansier Db varhet () e Finansieringsr...  Version Seknadsfrist Valuta Sats i o
*|NFR] Norge | 01.05.2023 20,00|31.12.2024 *|NFRrun| v | *|Var23vi| v |/01.04.2023 NOK | 0,000000.. |NOK 0,00 B
F10000 Norske k.. Norske kroner
Leggtil || Slett || Endrevaluta || Endrefinansieringsregel || Endre foresldtte datoer || Bruk datoer som standard
Tiltakstype Finansieringskilde
Forskningssoknad NFR -

14. Knappen Endre valuta aktiveres fgrst etter at prosjektsgknaden er lagret og det er opprettet
kostnadskalkyler. Marker gnsket rad og klikk pa Endre valuta. Angi deretter gnsket valuta og
kurs:

Endre valuta

Valuta Sats
NOK 0,00000000

Norske kroner

| OK || Avbryt |

Klikk Ok for a akseptere endringene. Prosjektsgknaden lagres automatisk etter endringen.

15. Knappen Endre finansieringsregel aktiveres fgrst etter at prosjektsgknaden er lagret og det er
opprettet kostnadskalkyler. Marker gnsket rad og klikk pa knappen. Angi deretter gnsket
regel og versjon:

Endre finansieringsregel

Finansieringsregel Versjon
NFR rundsum OMVELT - V&r2301.01.2023 v

‘
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Tilbake i skjermbildet Prosjektsgknad ser vi at det er bestilt en rapport som oppdaterer
prosjektspknaden, inkludert eventuelle budsjetter.

I Rapporten har ordrenummer 23 og er tilgjengelig under Bestilte rapporter.
H Informasjon: 1

Ga til Dine bestilte rapporter for a se at rapporten er ferdig:

Dine bestilte rapporter
Planlagt

Filter

Bestilte rapporter
[] Visrapport Bruker Rapportnavn ~ Rapport-ID  Ordrenumm Planlagt Ferdig Serverke  Filnavn Status Zoom | Vislogg

= =] M Filter |

[®] 5 Finansierings.. UFC007 23 21032023 21032023 RAPPORT [Q ®]

Prosjektspknaden og kostnadskalkylene for den valgte finansigren er nd oppdatert med ny
finansieringsregel. Lukk skjermbildet Prosjektsgknad og apne det pa nytt for a se endringene.

16. Knappen Endre foresldtte datoer aktiveres fgrst etter at prosjektsgknaden er lagret og det er
opprettet kostnadskalkyler. Marker gnsket rad og klikk pa knappen. Angi deretter om du
gnsker @ endre startdato, varighet eller sluttdato. Endringen pavirker de andre feltene.

Endre foreslatte datoer

Oppstartsdato 01.05.2023 Varighet (md.) 20,00 Sluttdato 31.12.2024
Endre startdato Endre varighet i Endre sluttdato
01.05.2023 22,00 28.02.2025
[[ok ][ Avbryt |

Klikk Ok. Da kommer det opp tilleggsinformasjon og advarsel om at denne endringen pavirker
kostnadskalkylene (budsjettene):

Endre foreslatte datoer

Oppstartsdato 01.05.2023 Varighet (md.) 20,00 Sluttdato 31.12.2024
Endre startdato Endre varighet v Endre sluttdato
01.05.2023 22,00 28.02.2025
§  Advarsel Hvis du endrer prosjektets varighet kan det resulterer i flere justeringer av kostnadskalkylen Prosjektsoknad
Hvis du endrer p kan infl det som er brukt pé alle kostnader angitt i denne
b Advarsel kostnadskalkylen, endres Satser
T Varigheten for posteringen Etternavn, Fornavn blir endret som folge av endringer av Blvarssndi
i ormasjo prosjektvarigh varigheten for posteringen og endre den om nedvendig peons:
Varigheten for posteringen Dummy, Dummy blir endret som felge av endringer av prosjektvarighet
i Informasjon Kontroller varigheten for posteringen og endre den om nedvendig Di-personell
Hvis du endrer prosjektdatoene og/eller varigheten, vil prisskjermbildet omberegne og overskrive -
¥  Advarsel slle manuelt angitte prisbelop PRIS 40985
| ¢
T T
OK Avbryt

Klikk Ok for a ga videre. Tilbake i skjermbildet Prosjektsgknad ser vi at det er kjgrt en rapport:
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I Rapporten har ordrenummer 24 og er tilgjengelig under Bestilte rapporter.

H Informasjon: 1

Ga inn i Dine bestilte rapporter for a se at rapporten er ferdig:

Dine bestilte rapporter

Planlagt
Fra 21032023 == L 21.03.2023 =
Filter
Bestilte rapporter
Vis rapport Bruker Rapportnavn ~ Rapport-ID  Ordrenumm. Planlagt Ferdig Serverks  Filnavn Status Zoom  Vislogg
] 2 v [Fitter |
. Finansierings.. UFCO07 24 21032023 21032023 RAPPORT Q ]
. Finansierings.. UFC007 23 21032023 21032023 RAPPORT Ferdig Q B

Prosjektsgknaden og alle kostnadskalkylene for denne finansigren er na oppdatert med nye
datoer. Lukk skjermbildet og apne det pa nytt for a se endringene.

4.1.2.1.5 Seksjon for individuelle kostnadskalkyler
Denne seksjonen viser alle kostnadskalkylene som man kan budsjettere pa i prosjektsgknadene, og
vil ikke inneholde noen informasjon f@r sgknaden er lagret:

Individuelle kostnadskalkyler

) = s Intern - " n
Prosjektleder Finansier Soknadsfrist Avd Avd.tidsfrist Avd.ref o Ekstenreft | PrisNOK Status for kostnadskalkyle

Det opprettes en kostnadskalkyle per kombinasjon av koststed og finansigr. | dette eksempelet skal
vi ha 1 finansigr og 2 koststeder. Dette vil gi 2 kalkyler ved lagring:

Individuelle kostnadskalkyler

Prosjektleder Finansier Soknadsfrist Avd Avd tidsfrist Avd.ref ‘:‘:i'," Ekstern refl Pris NOK Status for kostnadskalkyle

Etternavn, Foma. F10000 01.04.2023 125 20.03.2023 20.03.2023 0 Sekna
Etternavn, Foma.. F10000 01.04.2023 100 20032023 20.03.2023 0

*Merk at det er kostnadskalkylene som sendes pa arbeidsflyt til intern godkjenning. Hver enkelt
kalkyle vil sendes pG godkjenning til BDM for det aktuelle koststedet i tillegg til at prosjektets
eiersteds BDM ma godkjenne alle kostnadskalkylene i en prosjektsgknad.

4.1.2.2  Arkfane Informasjon
Denne arkfanen er identisk som i Veiviser for prosjektsgknad og fylles ut pa samme mate. De tre
gverste feltene kommer med forslagsverdier, mens gvrige felter ma fylles ut av brukeren:
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Prosjektsgknad

Prosjekt  Informasjon Kostnadsomveltning Samarbeidspartnere

Informasjon

Styringsprinsipp *
Kostnadsspesifikk
°
Kostnadsomveltning *
Nei
NEI
Faktureringsvaluta*
NOK
Norske kroner
Hovedfinansior *
Norges Forskningsrad
F10000
Strategisk satsingsomrade *
Annet

NNET
Prosjektokonom *
Dummy, DFO
99991
Forskningsradgiver *
DFQ, Fiktivressurs
Program
NFR ANDRE
PG004S

Prosjektnummer

4.1.2.3  Arkfane Kostnadsomveltning
Kostnadsomveltning beskrives senere i dokumentet.

4.1.2.4  Arkfane Samarbeidspartnere
Se Veiviser for prosjektsgknad for & se hvordan fanen skal fylles ut.

4.1.2.5 Lagre prosjektsgknad

Nar obligatoriske felter i arkfanene Prosjekt og Informasjon er fylt ut, kan du lagre prosjektsgknaden
ved a klikke pa Lagre pa verktgylinjen nederst i skjermbildet. Du far beskjed om vellykket lagring og
prosjektsgknaden tildeles et nummer:

@ Vellykket

Lagring vellykket. Prosjektnummer S100229 er opprettet

Du vil nd se at det er opprettet individuelle kostnadskalkyler per avdeling og finansigr i
prosjektsgknaden. Kostnadskalkylene listes opp i seksjonen Individuelle kostnadskalkyler i arkfanen

Prosjekt.

Individuelle kostnadskalkyler

Prosjektleder Finansier Soknadsfrist Avd Avd.tidsfrist Avd.ref el Eksternreft | Pris NOK Status for kostnadskalkyle
Etternavn, Foma.. F10000 01.04.2023 1251 20032023 20032023
Etternavn, Foma... F10000 01.04.2023 100 20032023 20032023
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I vart eksempel har vi to avdelinger og én finansigr. Ved lagring blir det opprettet to kostnadskalkyler
— én for hver avdeling.

Prosjektgkonomen kan na utarbeide sgknadsbudsjett i disse kostnadskalkylene.

4.1.3 Prosjektsgknad med kostnadsomveltning

4.1.3.1 Kort om kostnadsomveltning i prosjektsgknadsmodulen

Kostnadsomveltning er en egen funksjon i prosjektgkonomi som kan benyttes pa bidragsprosjekter
med flere finansigrer. Pa bidragsprosjekter hvor det er gnskelig at kostnadene skal fordeles pa ulike
delprosjekter basert pa avtalte andeler, kan funksjonaliteten for kostnadsomveltning benyttes for a
slippe @ matte kontere kostnadene ut pa de ulike delprosjektene.

For a ta i bruk funksjonaliteten, kreves det et eget delprosjekt med finansieringskilde «OMVELT».
Prosjektsgknader som er satt opp med kostnadsomveltning, vil automatisk fa definert et eget
omveltningsdelprosjekt i overfgringen til prosjektmodulen.

Formalet med a benytte kostnadsomveltning, er a gjgre prosessen med a budsjettere og drifte
(kostnadsfgre pa) prosjektet enklere. | spknaden budsjetteres kostnader som skal omveltes pa
kostnadskalkylen til hovedfinansigren og seerkostnader pa kostnadskalkylen til finansigren som
dekker kostnaden.

*Merk at dersom det er flere koststeder med i prosjektsgknaden, sé ma man budsjettere pa alle
kostnadskalkylene til hovedfinansigren for G kunne budsjettere kostnader pa de ulike koststedene.

Om prosjektsgknaden benytter kostnadsomveltning, angis i arkfanen Informasjon i skjermbildet
Prosjektspknad. | tillegg er det fglgende ulikheter fra en «vanlig» prosjektsgknad:

- Finansiering angis i egen fane - Kostnadsomveltning - pa prosjektsgknaden. Finansieringen i
fanen Pris i skjermbildet Kostnadskalkyle (spknadsbudsjett) er ikke relevant pa sgknader med
kostnadsomveltning. Det er kun relevant dersom man benytter kostnadsspesifikt prinsipp og
skal plassere en kostnad pa delprosjekt for egenfinansiering.

- Alle sarkostnader (kostnader som spesifikt skal finansieres av en bestemt finansigr) ma
merkes i feltet Intern kostnadskategori med en kategori av typen — ikke omvelt.

Det siste punktet er essensielt for a kunne skille om kostnadene som budsjetteres skal tilfalle
«omveltningsdelprosjektet» eller «delprosjektet til finansigren» i overfgringen til prosjektbudsjettet i
Planlegger. Figuren under illustrerer hvilke delprosjekter kostnader som skal omveltes (markert med
bla pil) og kostnader som jkke skal omveltes (markert med gul pil), tilfaller:

Andelsmessig Kostnadsspesifikk
Soknadsbud1 Spknadsbud2 Seknadsbud3 Seknadsbud1 Sgknadsbud2 Spknadsbud3
= = = Seknadsmodulen - = =
Hovedfin Finansier 2 Finansior 3 Hovedfin Finansier 2 Finansior 3
¥
m i m m

Egenfinansiering
beregnes ved

- ” import/lagring og
Kostnadsomveltning ved etablering og lagring i prosjektbudsjettet Kostnadsomveltning ved etablering og lagring i prosjektbudsjettet posteres pa
+  Egenfinansiering beregnes ved import/lagring og posteres pa konto 9422 delprosjekt «Egenfin»
og delprosjekt til hovedfinansier

Forklaring farge pa piler:
» O . Importeres til delprosjekt «O i i Planlegger.

Ikke-omveltbare kostnader. Importeres til finansiers delprosjekt

Videre i dette dokumentet, omtales «ikke-omveltbare kostnader» som «Saerkostnader».
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Under beskrives hvordan en prosjektsgknad settes opp med kostnadsomveltning. Det er kun aktuelt
a benytte kostnadsomveltning pa prosjektsgknader med flere finansigrer. Dette inkluderer «Sentral
egenfinansiering» som i systemet behandles som en ekstern finansigr.

| vart eksempel ser vi pa en sgknad med 3 eksterne finansigrer og ett koststed (avdeling).

4.1.3.2  Arkfane Prosjekt
Arkfanen fylles ut pa samme mate som for prosjektsgknader uten kostnadsomveltning. Den eneste
forskjellen er at det ma veere minimum 2 finansigrer. | vart eksempel er det lagt til 3 finansigrer:

Finansier(er)

AForesiatt Foreslatt Maksbelop- | Maksbelop -
startdats d.) sluttdato valuta belep
[TEST] Testfi.. 01.05.2023 1400 30.06.2024 Ny testregel  V&r23-2 02, 01.04.2023 NOK 0,000000.. NOK 0,00

Eneion Finansiering Version Soknadsfrist Valuta Sats

[NFR]Norge.. 23.06.2023 1500 22.09.2024 NFRrunds.. Va&r23v323.. 15042023 NOK 0,000000.. NOK 0,00
[EQNOR] Eq. 01.08.2023 20,00 31.03.2025 Navn pé ny.. Versjon 101 01.05.2023 NOK 0,000000.. NOK 0,00

Leggtil || Slett || Endrevaluta || Endre finansieringsregel || Endre foreslétte datoer || Bruk datoer som standard ¢

*Merk: | prosjektmodulen vil alle delprosjektene fa startdato lik den tidligste startdatoen av alle
finansigrene og sluttdato lik den seneste sluttdatoen av alle finansigrene + 6mnd tillegg for
prosjektavslutning. Delprosjektene bgr ha samme start- og sluttdato siden kostnadene som skal
omveltes kan pdlgpe i hele prosjektperioden.

4.1.3.3  Arkfane Informasjon
Arkfanen fylles ut pa samme mate som for prosjektsgknader uten kostnadsomveltning. Den eneste
forskjellen er at man velger Ja i feltet for Kostnadsomveltning:

Prosjektseknad
Prosjekt  Informasjon Kostnadsomveltning Samarbeidspartnere
Informasjon

Styringsprinsipp*
Kostnadsspesifikk

Kostnadsomveltning *
Ja

Faktureringsvaluta*

NOK

Hovedfinansior *

Norges Forskningsrad
Strategisk satsingsomrade *
Annet

Prosjektekonom *
Nyansatt, Hoy TDI
99998
Forskningsradgiver*
Nyansatt, Lav TDI

Program

Prosjektnummer

*Merk: Det at feltet Kostnadsomveltning er satt til «Ja» gir informasjon til systemet om at det skal
opprettes et eget delprosjekt med finansieringskilde «OMVELT» ved overfgring til prosjektmodulen.
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4.1.3.4  Arkfane Kostnadsomveltning

Fanen Kostnadsomveltning skal kun fylles ut pa bidragsprosjekter der hvor man har valgt & bruke
funksjonaliteten for kostnadsomveltning, det vil si der man har valgt Ja for Kostnadsomveltning i
fanen Informasjon.

P3 prosjektsgknader uten kostnadsomveltning er det prisen i de ulike kostnadskalkylene som
bestemmer finansieringen. | en prosjektsgknad med kostnadsomveltning er det informasjonen vi
legger inn i kostnadsomveltningsfanen som gir oss finansieringen ved overfgring til
prosjektbudsjettet i planlegger. Du kan vente med a fylle ut fanen til etter at du har utarbeidet et
sgknadsbudsjett.

1. Klikk pa Legag til.

2. Leggtil Finansigr.

3. Angi hvilket koststed (Avdeling) bidragsbelgpet gjelder. Belgpet angis i NOK.

4. Gjenta til du har lagt til en rad for alle finansigrer og alle koststeder. Om det er flere
koststeder ma du legge til x rader per finansigr. Dette er viktig for a kunne plassere inntekter
pa riktig koststed i intern godkjenningsrapport bidrag. | dette eksempelet er det kun ett
koststed sa da blir det en rad per finansigr.

Prosjektseknad
Prosjekt Informasjon Kostnadsomveltning Samarbeidspartnere
Kostnadsomveltning
Finansier Avdeling Bidragsbelep (i NOK)

Testfinansier Koststed 100 1000 000,00
Norges Forskningsrad Koststed 100 1000 000,00
Equinor ASA Koststed 100 2 000 000,00

z

Leggtil || Slett

5. Etter a ha fylt ut fanen ser vi at totale inntekter i vart eksempelprosjekt er 4.000.000 kroner.
6. For a slette en rad merkes den med 3 sette pa hake i boksen til venstre og for sa a klikke pa

Slett.

4.1.3.5 Arkfane Samarbeidspartnere
Arkfanen fylles ut pa samme mate som for prosjektspknader uten kostnadsomveltning. Se
beskrivelsen under Veiviser for prosjektsgknad.

4.1.3.6  Lagre prosjektsgknad

For a lagre prosjektsgknaden og opprette kostnadskalkyler klikker man pa Lagre pa verktgylinjen i
bunnen av skjermbildet. Man far beskjed om at lagring er vellykket og at man er tildelt et
prosjektsgknadsnummer.
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@ Vellykket

Lagring vellykket. Prosjektnummer S100238 er opprettet

4.2 Utarbeide spgknadsbudsjett
4.2.1 Generelt om kostnadskalkyler

Spknadsbudsjettet utarbeides ved a budsjettere inntekter og kostnader i kostnadskalkyler.

Kostnadskalkylene opprettes automatisk ved lagring av prosjektsgknaden. Det opprettes en kalkyle
per avdeling og finansigr. Om prosjektsgknaden har to avdelinger og to finansigrer, blir det opprettet
4 kostnadskalkyler. | kostnadskalkylene er det ikke mulig & angi koststed for de ulike kostnadene, sa
alle kostnader ma budsjetteres pa korrekt kostnadskalkyle for a fa korrekt koststed i

prosjektbudsjettet.

*Merk: PG personalkostnader kan man angi koststed. Om man har brukt et annet koststed enn

kalkylens vil man fG en advarsel nér kalkylen sendes pa arbeidsflyt.

Kostnadskalkylene listes opp i seksjonen Individuelle kostnadskalkyler i arkfanen Prosjekt i

prosjektsgknadsskjermbildet.

Klikk pa kobling med bla tekst i kolonnen Status for kostnadskalkyle for a apne gnsket kalkyle.

Individuelle kostnadskalkyler

Intern

Prosjektleder Finansier Seknadsfrist Avd Avd.tidsfrist Avd.ref e
Etternavn, Foma.. F10000 01.04.2023 21000000 20.03.2023 20.03.2023
Etternavn, Foma.. F10000 01.04.2023 100 20.03.2023 20.03.2023

Kalkylen vil apnes i et nytt skjermbilde:

4] Prosiektsoknad > Kostnadskalkyle

Kostnadskalkyle

Prosjektbeskrivelse Prosjektnavn

Prosjekt for utklipp til brukerdokumentasjon Eksempe! brukerdokumentasjon

Status for kostnadskalkyle

Soknad vi v | |Utkast
Prosjektnummer
$100227

Avd.ref Avad.tidsfrist

20032023 |fm

Intern frist
20.03.2023

Seknadsfrist
01.04.2023

A Ytterligere oppsummeringsdata

Foreslatt prosjektinformasjon Referanser

Oppstartsdato 01.05.2023 | Varighet (md.) 22,00| Sluttdato 28022025 Bestillingsnummer Ekstern refl
Finansior Avdeling
Norges Forskningsrad - Koststed 100

Versjon 1.0: 28.05.2023

Ekstern refl Pris NOK Status for kostnadskalkyle

Hovedavdeling
Administrasjonen
Prosjektleder

Etternavn, Fornavn

Valuta

Sats

Norske kroner 0,00000000
NOK Valuta
Totalkostnad 0,00 0,00
Finansiering 0,00 0,00
Maksbelop 0,00 0,00
Valuta
- Norske kroner -
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4.2.1.1 Oppsummeringsdata

@verst i skjermbildet oppsummeres informasjon om prosjektsgknaden; prosjektbeskrivelse,
prosjektnavn, prosjektnummer, hovedavdeling, prosjektleder, intern frist, spknadsfrist, valuta og
sats. Disse feltene er gra og kan ikke redigeres i dette skjermbildet.

Om det foreligger flere sgknadsversjoner, kan du bytte mellom versjoner i feltet Status for
kostnadskalkyle.

| feltet Avd.ref kan du om gnskelig registrere en avdelingsreferanse. Verdien er unik per kalkyle og
blir synlig i arkfanen Prosjektsgknad i seksjonen for individuelle kostnadskalkyler:

Individuelle kostnadskalkyler

ntern
frist
Etternavn, Foma.. F10000 01.04.2023 12500000 20.03.2023 Avd.ref2 20.03.2023 0 Sekn
Etternavn, Foma.. F10000 01.04.2023 100 20.03.2023 test 20.03.2023 0 Seknad v

Prosjektleder Finansier Seknadsfrist Avd Avd.tidsfrist Avd.ref

| feltet Avd.tidsfrist kan du angi en egen tidsfrist for avdelingen for a ferdigstille kostnadskalkylen.
Tidsfristen vil automatisk foreslas til x dager f@r prosjektets sgknadsfrist. Det er finansigrens
finansieringsregel som styrer forslag til dato.

4.2.1.2 VYtterligere oppsummeringsdata

| denne seksjonen ser vi Foresldtt prosjektinformasjon, Referanser og en tabell som viser aksepterte
kostnader, finansiering og maksbelgp i NOK og ev annen valuta. Foreslatt oppstartsdato, varighet og
sluttdato er gra og kan ikke redigeres i dette skjermbildet.

Feltene Bestillingsnummer og Ekstern refl er informasjonsfelter som kan fylles ut om gnskelig.
Bestillingsnummer overfgres til feltet Ekstern ref pa delprosjektet i prosjektmodulen. Dette vises som
Bestillingsnummer pa faktura. Ekstern refl overfgres ikke til prosjektmodulen.

Tabellen til hgyre gir en oppsummering av kostnader og finansiering pa kalkylen. Oppsummeringen
viser belgp i norske kroner og eventuell annen valuta man har angitt for finansigren.

**TIPS: Nar du er ferdig med a fylle ut aktuelle felter kan du minimere Ytterligere
oppsummeringsdata for @ gjore skjermbildet mer oversiktlig ndr du skal utarbeide sgknadsbudsjett:
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Kostnadskalkyle

Prosjekt for utklipp til brukerdokumentasjon

|Exsempel brukerdokumentasion

[

T B

Finansior - vedtaksstatus [~]

[ ke senat tl finansior
01102023 B8]
Finansior - innsendingsdato :

Finansiers vedtaksdato

Finansieringskilde [ner

[-]

N | ] [rosmesms | [ | [ ][50 ] [over |

Status for i
|soknad v [+] [uteast | [Etternavn, Fornavn
i Avd.ref idstr Intern frist i Valuta Sats
[s100228 ] [test ] 20032023 [ [20032023 | [01042023 | [Norske kroner | [ 000000000|
nerivereowswnmerinnsdau
— Forestdtt 2 NOK Valuta
P —
sty
Malcblep
Finansior Avdeling Valuta
e ] o 0 ] e —
Finansior  Personell = Utstyr  Leiesteder  Drift Pris. al ||k
Fullt navn | Norges Forskningsrad |
Sienee
Avdeling [ |
Tiltakstype [Forskningssoknaa ]
Finansieringsregel [NFR rundsum Ny |

Finansior - vedtaksstatus [lkke sendi tlfinansior

[~]

——
Finansior - innsendingsdato [:l

Finansieringskilde [ner [=]
Land [Norge [~]
Hiemmeside nettsted

IR [ | [povsmrs | [ | [ | [0 | [t |

Kostnadskalkyle
Prosiekt for utklipp tl brukerdokumentasion |Exsempel brukerdokumentasion | [me==—n
F— ;
|sokned vt [~] [omast | [Ettemavn, Fomavn
i Avd.ref idsfr Intern frist i Valuta Sats
[s100228 ] [test ] |20032023 [B]  [20032023 | [01.042023 | [Norske kroner ] [ 000000000
¥ Ytterligere oppsummeringsdata
Finansior Avdeling Valuta
Norges Forskningsrad [~] Koststed 100 [~] Norske kroner [~]
Finansior ~ Personell = Utstyr  Leiesteder  Drift Pris a il
Fullt navn [Norges Forskningsréa |
-
Tiltakstype [Forskningssoknaa ]
Finansieringsregel [NFR rundsum Ny |
Utlysning [ |
e
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4.2.2 Sgknadsbudsjett uten kostnadsomveltning

4.2.2.1 Kostnadskalkyle

Klikk deg inn pa en av kostnadskalkylene i prosjektsgknaden. Gjgr eventuelle endringer i
oppsummeringsdataene og minimer Ytterligere oppsummeringsdata slik at skjermbildet blir enklere
a jobbei.

| feltene Finansigr og Avdeling kan du hoppe mellom alle kostnadskalkylene pa denne
prosjektsgknaden eller vise totalen pa tvers av alle kalkyler.

Finansier

|Testfinansias -
Alle finansigrer
Equinor ASA b
Norges Forskningsrad
Testfinansior

Avdeling

|Koststed 100 v
Alle avdelinger

€ Administrasjonen s
Koststed 100

Du kan ogsa gjgre dette ved a ga tilbake til prosjektsgknad og deretter klikke inn pa en av de andre
kalkylene.

‘ Avbryt Prosjektseknad Kopi Valider ‘ ‘ Send Eksport

**TIPS: Nar du skal ga fra kostnadskalkylebildet til prosjektsgknadsbildet Ignner det seg G bruke
knappen Prosjektsgknad pa verktgylinjen, heller enn a klikke seg tilbake via snarveien oppe til venstre.
Knappen pa verktaylinjen tar deg tilbake til et oppdatert skjermbilde med endringer, mens snarveien
oppe til venstre tar det tilbake til skjermbildet slik det sa ut far du gikk inn i kostnadskalkylen.

E M > Kostnadskalkyle

Kostnadskalkyle

Prosjektbeskrivelse
Prosjekt for utklipp til brukerdokumentasjon

| feltet Valuta angir du hvilken valuta du gnsker a budsjettere i. Feltet merkes med lilla nar man har
valgt noe annet enn norske kroner:
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Finansior Avdeling Valuta

U - - EURO -
Finansier Personel Utstyr | Leiesteder  Drift = Arbeidspakker | Tof na Pris = Bekreftelsessporsmal ~ Handlingsoversikt
Inflasjon Utstyr totalt Drift (FAK)
e - Totalkostnad - Di-total | DA-total | [+
— 981966 981966 0,00

Beskrivelse Anskaffelsesdato Kostnad

kostnadskategor

Storre utstyr det storste utstyr 01.08.2023 9319,66
tsty Mindre utstyr lite utstyr 01.09.2023 5
z 9819,66

Legg til Slett Kopi

Du kan bare velge en annen valuta dersom du har angitt dette pa finansigren i prosjektspknadsbildet:

Finansier(er)

Finansierings...  Version Soknadsfrist Valuta Sats Melshelen =

3,00 30092023 EUHorizon... Versjon101, 22022023 EUR 10,73000000 NOK

Finansior
EU 01.07.202.
Legatil || Slett || Encrevaluta || Endre finansieringsregel || Endre foresldtte datoer || Bruk datoer som standard

I nedre del av skjermbildet Kostnadskalkyle finner vi mange arkfaner som vi skal bruke nar vi
utarbeider sgknadsbudsjettet.

Finansier = Personel Utstyr Leiesteder  Drift = Arbeidspakker  Totalkostnad Pris = Bekreftelsesspersmal = Handlingsoversikt

| Personell, Utstyr, Leiesteder, Drift budsjetterer vi kostnader. Totalkostnad viser oversikt over
kalkylens kostnader totalt og per prosjektar. Alle kostnader inflasjonsjusteres i trad med
universitetets inflasjonssats. | Arbeidspakker kan vi opprette arbeidspakker. Finansigr viser
informasjon om finansigren. | Pris skal vi budsjettere finansieringen. Fanen Handlingsoversikt brukes
ikke. Alle fanene gjennomgas i detalj i egne delkapitler.

**TIPS: Kostnadskalkylen er et stort skjermbilde med mange faner og underfaner. Det kan Ignne seg G
lagre ofte underveis, sd man slipper G miste data man har registrert.

4.2.2.2  Arkfane Finansigr

| denne arkfanen finner vi informasjon om finansigren. Fgr kostnadskalkylen er ferdig pa intern
godkjenning er det kun feltene Avdeling, Utlysning, Finansigrs Referanse og Finansigrs vedtaksdato
som er redigerbare. | feltet Finansigrs referanse legger man inn kontraktsnummeret med finansigren.
Finansigrs vedtaksdato kan hentes som forslag fra finansieringsregelen til finansigren, men kan med
fordel oppdateres nar man far svar fra finansigr. De to andre feltene brukes ikke til noe.
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Finansier = Personell |~ Utstyr = Leiesteder  Drift Te d Pris | Bekr ikt
Fullt navn Norges Forskningsrad
Sokenavn NFR
Avdeling
Tiltakstype Forskningsseknad
Finansieringsregel NFR rundsum NY
Utlysning
Finansiors Referanse Kontraktsnummer
Finansier - vedtaksstatus Ikke sendt til finansier b4
Finansiers vedtaksdato 01102023 |8
Finansier - innsendingsdato
Finansieringskilde NFR ot
Land Norge -
Hjemmeside nettsted

4.2.2.3  Arkfane Personell

Fanen benyttes til 3 registrere ressurser som skal jobbe i prosjektet. Ressursene registreres i

underfane Detaljert visning etter person:

Finansior Avdeling Valuta
Norges Forskningsrad v Koststed 100 v Norske kroner v
Frnaraiar Uit [ Lsesteder ] [ Do Pris
Inflasjon Di-total
Di-lenn Di-personell Antall
Universitet - totalt totalt direktefort posteringer
0,00 0,00 1
O Newn Rolie Avd | Lannsinterv.. Reguistiv | EKSisterende Startdato V?{"\%”)“ Siuttdato Innsatstype Finansiars Intern o
Dummy, D.. 100 01.05.2023 20,00 31122024 Arsverk 000 DI 0,00
Legg til Slett Rediger navn Kopier person
Persondetaljer
Alle kostnadene man budsjetterer inflasjonsjusteres i trad med universitetets inflasjonssats i
modulen:
Norges Forskningsrdd - Koststed 100 - Norske kroner -
Finansior | Personell | Utstyr  Leiesteder  Drift Pris
Inflasjon Di-total
Dl-lenn Di-personell Antall
Universitet v totalt totalt direktefort posteringer
0,00 0,00 1
Detaljert visning etter person  Satser
O  Newn Role | Avd  Lonnsinterv.. Regulatiy —Crasierende Startdato V’;‘j:‘f‘ Sluttdato Innsatstype type Finansiers ftam e
Dummy, D.. 100 01.05.2023 20,00 31122024 Arsverk. 0,00 DI 0,00
Legg til Slett Rediger navn Kopier person
Persondetaljer

4.2.2.3.1 Endre pa eksisterende rad
Ressursene som er registrert i seksjonen Forskere og avdelinger i fanen Prosjekt i

prosjektspknadsskjermbildet, vil automatisk legges til som ressurser i kostnadskalkylene for de
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avdelingene ressursene tilhgrer:

Forskere og avdelinger

O Navn Avdeling Prosjekteier Arsak for ny registrering/registrering u/navn

Dummy, Dummy Koststed 100 nytt personell - innenlands
Etternavn, Fornavn Administrasjonen v

Legg til | stett *Rglgernavn Endre avdeling

1. Klikk pa raden for a apne den i redigeringsmodus:

Detaljert visning etter person | Satser
0 . ; Eksisterende Varighet i : ntemn
0 Nen Rolle Avd  Lennsinterv.. Regulativ o Startdato orons Siutidsto Innsatstype | Innsatsverdi | Kostnadskalkyletype roreao ||| oot | o
000
Dummy,D... ‘:’ 100 01052023 (@8] 2200/(28022025 |@8||arsverk |~ 000/ DI [4]
Kostsiad Drexte
Leggtil || Slett || Redigernavn || Kopier person
Persondetaljer
Ressursnr. Arsak for ny registrering/registrering u/navn Regulativ Totale timer Timer pr uke Arsverk Maneder
=] [nytt personell - inneniancs - 0,00) 0,00 0,00 0,00
Lonn Inflasjon (inkl. kostn.) Lonn totalt
0,00 0,00 0,00
Forskningsspesifict tilegg Indirekte Pecsonell totalt
0,00 0,00 0,00)

2. For a endre navnet kan du bruke knappen Rediger navn. En dialogboks apner seg, og du kan
sgke opp en annen ressurs:

Navn

~
Er personen for oyeblikket ansatt ved universitetet? Ola

® Nei

A Navn

Etternavn*
Dummy
Fornavn*
Dummy

Arsak for ny registrering/registrering u/navn *
nytt personell - innenlands v

-

*Merk: Nér du skal bruke knappen Rediger navn er det ikke raden med hake pd som behandles, men
raden som er markert med bla farge.

3. Angi hvilken rolle ressursen skal ha i prosjektet. Klikk pa mellomrom for & fa opp en liste over
alle tilgjengelige roller:
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Rolle

01.0

[

()

(41
[ ]
w

ADMIN Administrativ
t APL Assisterende prosjektieder
APL_U Assisterende prosjektieder u/rundsum
FOR Forsker
€ FOR_U Forsker u/rundsum
POST Post
POST_U Post
PROF Professor
PROF_U Professor eller Fersteamanuensis u/rundsum
PL Prosj
PL_U Prosjektleder u/rundsum
- PHD Stipendiat
L PHD_U Stipendiat u/rundsum
TEK Tekniker

Variantene u/rundsum benyttes pa ressurser som ikke skal rundsumfinansieres av Norges
Forskningsrad.

*Merk: | seertilfeller hvor alt av personell skal finansieres uten rundsum pd en NFR-kalkyle ma det
farst legges til en rad med rollen PL og 0 i innsats for G fa korrekt beregning av finansiering i
prisfanen.

4. Avd foreslas til koststedet du har lagt den ansatte pa i prosjektsgknaden, men kan endres.
Om du endrer vil du fa en advarsel nar du sender kostnadskalkylen til intern godkjenning:

Send

Ignorer advarsler v

sendes til intern godkjenning [

har godkjent at

Kommentar

Advarsler

Avdelingen valgt for Dummy, Dummy er ikke den samme som vertsavdelingen for hele eller deler av DI

posteringen. Kontroller at du har tillatelse fra administratoren for den valgte avdelingen -personell

5. | feltet Lgnnsintervall skal du registrere Ignnsbandet til ressursen. Lgnnsbandet er ressursens
Ignnsniva i en 100 % stilling inkludert sosiale kostnader, avrundet til naermeste 10.000 kr. Om
ressursen er ansatt ved universitetet, vil ressursens beregnede Ignnsband i Ignnsdatabanken
ligge som forslag.

6. Regulativ settes alltid lik 1.
7. Eksisterende ressurs? angir om ressursen allerede finnes i systemet eller ikke.

Detaljert visning etter person  Satser

Nevn Rolle Avd  Lonnsinterv.. Reguiatiy Startdato Verighet Siuttdato Innsatsverd Fnoasiars,

innsatstype

Dummy,D.. |FOR

Forsker

=]

100

Koststed

850
50000 NOK

01.05.2023 220026022025 [ ||Arsverk | v 0,00/ DA v | |Personal- og indirekte | | Personell [~

Leggtil | Siett || Redigernavn || Kopier person

8. |Ifeltene Startdato, Varighet (md.) og Sluttdato er prosjektsgknadens datoer og varighet
automatisk lagt inn som forslag. Verdien i feltene kan justeres innenfor tidsintervallet til

prosjektspknaden.
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9. |feltet Innsatstype velger du mellom Arsverk, Mdneder, Timer pr uke eller Totale timer pa
bidragsprosjekter og Totale antall dager eller Totale timer pa oppdragsprosjekter.

10. Legg inn innsatsverdi. Om innsatsverdien overstiger maksverdien for intervallet far du en
feilmelding. For eksempel arsverk > 1,00:

O Detaljert visning etter person  Satser

Navn Rolle Avd Lonnsinterv.. Regulativ = Seeace Startdato Nenonet Sluttdato nnsatstype  Innsatsverd
Dummy,D.. FOR 20000000 ||850 1 01.05.2023 i 2200128022025 | Arsverk | v -
Forsker  Universitetsst.. 850.000 NOK
Legg til Slett Rediger navn Kopier person
Persondetaljer
Ressursnr. Arsak for ny registrering/registrering u/navn Regulativ Totale timer Timef pr uke Arsverk Maneder
= nytt personell - innenlands v 1 298467 37,00 1,50 22,00

Lenn Inflasjon (inkl. kostn.) Lonn totalt

1586 755,20 2842187 1586 755,20
Forskningsspesifikt tillegg Indirekte Personell totalt

73364094 308017,19 262841333
Avbryt Prosjektseknad Kopi Valider Send port

O Rett opp folgende:
« Innsatsverdi: Den angitte verdien har resultert i et drsverk pa mer enn 1,00

0 Feil: 1

Om du har lagt til en gyldig verdi, for eksempel 1 arsverk, og skifter innsatstype til timer pr
uke sa vil innsatsverdien oppdateres til a bli tilsvarende 1 arsverk.

nnsatstype Innsatsverdi nnsatstype Innsatsverdi

ETHE

1,00 Timerprul » 37,00

11. | feltet Kostnadskalkyletype skal du angi om ressursen skal frikjgpes til prosjektet (DA -
Directly Allocated) og konteres pa konto 9402 i budsjettet eller om ressursen skal vaere
ansatt i prosjektet (DI - Directly Incurred) og konteres pa 5*-konto i budsjettet. Nar man har
lagt inn innsatsverdi foreslas en verdi basert pa angitt rolle i prosjektet.

12. Velg rapporteringskategori i feltet Finansigrs kostnadskategori. Finansigrens
finansieringsregel styrer hvilke kostnadskategorier som er tilgjengelige og kan gi en
forslagsverdi. Feltet er ikke aktuelt for oppdragsprosjekter.

13. Velg intern kostnadskategori i feltet Intern kostnadskategori. Den interne kostnadskategorien
bestemmer hvilken konto budsjettposten far ved overfgring til prosjektbudsjettet. For
bidragsprosjekter vil utvalget avgrenses basert pa finansigrs kostnadskategori, og
finansigrens finansieringsregel styrer hvilke kostnadskategorier som er tilgjengelige.

*Merk: Ved budsjettering av oppdragsprosjekter har vi ingen finansieringsregel som styrer
budsjetteringen, sd alle interne kostnadskategorier er tilgjengelig i alle faner.

14. Feltet Lgnn totalt viser Ignnskostnaden (Ignn inkl sosiale kostnader + inflasjon) uten TDI.
Marker raden med bla farge og se i Persondetaljer for a se totalkostnad inkludert TDI:
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Detaljert visning etter person | Satser

O tem | Role | A |Lomsnter| Reguetv | PSSRSO | sngwo | VeS| sumoato | imsetstype | Imsatsveri Frarsors inern tem
Dummy,D-. |FOR 100 850 1 01052023 |[B 2200)(28022025 | B8 |[Arsverk | 1,00 v | |Personak og indirekte | | Personell
Forsker Koststed .. 850.000 NOK'
Leggtil | | Siett || Redigernavn || Kopier person
Persondetaljer
Ressursar. Assalkfor ny registrering/registrering u/navn Regulativ Totsle timer  Timer pruke
=] [nytt personel - innentands -] [ 298467 Z

Lonn Inflasion (inkd. kostn.) Lonn totalt

1586 755,20, 2842187 1586 755,20,
Forskningsspesifikt tillegg Indirekte Personell totalt

733640,94 308017,19 262841333

158675520 (=]

4.2.2.3.2 Leggetilnyrad
Det er to mater a legge til nye rader pa.

1. Man kan klikke pa knappen Legg til. Du ma deretter velge om ressursen er ansatt ved
universitetet eller ikke.

a. Om ressursen er ansatt ved universitetet:

Sek opp ressursen, velg stilling og klikk Ok.

X
Navn
Er personen for eyeblikket ansatt ved universitetet? O] Ja
O Nei
Ressursnr.

= =]

Etternavn, Fornavn

Ressursstillinger
Standardstilling Avdeling Lennsinterv... Skalapunkt Gyldig fra Gjelder fram til
v wommemms 930 1 01.01.2019 31.12.2099

b. Om ressursen ikke er ansatt ved universitetet:

Legg inn navn og arsak til ny registrering og klikk Ok.
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Navn
Er personen for eyeblikket ansatt ved universitetet? Ja
® Nei
A Navn

Etternavn*

Etternavn

Fornavn *

Fornavn

Arsak for ny registrering/registrering u/navn*
nytt personell - utlandet v

Avoryt |

@vrige felter fylles ut pa samme mate som vist tidligere.
2. Alternativt kan du legge til en ny rad ved a kopiere en eksisterende. Markere en rad ved 3
hake pa boksen til venstre og trykk pa knappen Kopier person. Hele raden kopieres:

Detaljert visning etter person | Satser
B o ~ SEy oulaty | EKsisterende Varighet e et et nadskalkylet Intern Lonn
Nevn Role | Avd | Lomsinterv. Regulatv | EKSteren T Suttdsto Innsatstype | Innsatsverdi | Kostnadskalkyletype L L il
Dummy, Du. 850 1 2200 28022025 Arsverk 100 DA Personel 1586755
[Fetemanr [; 100 |[se0 1 U 01052023 |M||  2200|[2802205 |f@||Acsverc |+ 100/ D1 - e | Personell Teocazz02
s Kassisd . SR0000NOK
| Etternavn,.. PHD 100 860 1 v 01.05.2023 22,00 28.02.2025 Arsverk 1,00 DI Personal- og indir... _Personell | 1605 422,..

Legotil || Slett || Redigernavn || Kopier person

4.2.2.3.3 Slette rad
1. Sett pa hake i boksen til venstre for raden og klikk pa Slett.

4.2.2.4  Arkfane Utstyr
Fanen benyttes til & budsjettere utstyrskostnader i prosjektet. Igjen ser vi at kostnadene man
budsjetterer vil inflasjonsjusteres i trad med universitetets inflasjonssats i modulen:

Finansier Avdeling Valuta
Norges Forskningsrad - Koststed 100 - Norske kroner -
Frecie] [IPamsncl Usiesteder | | Drift | [Arbeidspakker | [ Totalkostnad | | Pris | [ Bokrettelosssparsmal | | Handingsoversikt
Inflasjon Utstyr totalt Drift (FAK)
Totalkostnad - Di-total ~ DA-total -
Universitet -
000 0,00 0,00
Utstyr
= F intern -
Sostasdskstaori Eostraistategor Utstyrstype Beskrivelse Anskaffelsesdato 4 Kostnad
Leggtil || Slett || Kopi ¢

| seksjonen Utstyr totalt ser du totale utstyrskostnader og utstyrskostnader per prosjektar. |
seksjonen Drift (FAK) ser du finansigrens aksepterte totale driftskostnader og driftskostnader per ar.
For bidragsprosjekter er det finansieringsregelen som avgjgr hvilken kostnadskategori de ulike
kostnadene inngar i, for eksempel hva som inngar i Drift. Boksene kan utvides ved & trykke pa pilen:
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Utstyr totalt Drift (FAK)
Totalkostnad Dl-tota DA-tota!
775 000,00 775 000, 0,00
Finansior Personell  Utstyr = Leiesteder Drift = Arbeidspakker Totalkostnad = Pris ~ Bekreftelsesspersmél ~ Handlingsoversikt
Inflasjon Utstyr totalt Drift (FAK)
Universitet = Ar Kostnad -] Ar Di-total DA-total z sl
1 715 000,00 1 715 000,00 715 000,00
2 60 000,00 2 60 000,00 60 000,00
z 775 000,00 ¥ 775 000,00 775 000,00
Utstyr
Utstyrstype Beskrivelse Anskaffelsesdato Kostnad
Utstyr Utstyr Mindre utstyr Drone 01.10.2023 200 000,00
Utstyr Utstyr Storre utstyr Stort utstyr 01.08.2023 500 000,00
Utstyr Utstyr Mindre utstyr Radiostyrt bil 01.10.2024 60 000,00
Utstyr Utstyr Mindre utstyr Fiernkontroll 01.02.2024 15000,00
23 775 000,00
Legg til Slett Kopi
4.2.24.1 Leggetilnyrad
1. Registrer en utstyrskostnad ved a trykke Legg til i seksjonen Utstyr:
Utstyr
eI el Utstyrstype Beskrivelse Anskaffelsesdato Kostnad
Utstyr Utstyr = 0,00 -
3 0,00
Leggtil || Slett | Kopi ¢
2. Velg rapporteringskategori i feltet Finansigrs kostnadskategori. Finansigrens
finansieringsregel styrer hvilke kostnadskategorier som er tilgjengelige og kan gi
forslagsverdi, som i utklippet over. Feltet er ikke aktuelt for oppdragsprosjekter:
Utstyr
rzcsm‘;c?f/';(ego,‘ Utstyrstype Beskrivelse Anskaffelsesdato 4 Kostnad
=] 000 |-
z 0,00
Leggtil || Slett || Kopi [«

3. Velgintern kostnadskategori i feltet Intern kostnadskategori. Den interne kostnadskategorien
bestemmer hvilken kontering budsjettposten far ved overfgring til prosjektbudsjettet. For
bidragsprosjekter vil utvalget avgrenses basert pa valgt finansigrs kostnadskategori og
finansigrens finansieringsregel styrer hvilke kostnadskategorier som er tilgjengelig.

*Merk: Ved budsjettering av oppdragsprosjekter har vi ingen finansieringsregel som styrer
budsjetteringen, sa alle interne kostnadskategorier tilgjengelige i alle faner.

4. Angi om utstyret er mindre eller stgrre utstyr i feltet Utstyrstype. Dette er kun et
informasjonsfelt, og brukes ikke til noe videre i Igsningen.

5. Registrer en beskrivelse i feltet Beskrivelse.

6. Registrer forventet dato for anskaffelsen i feltet Anskaffelsesdato. Anskaffelsesdato styrer
hvilken budsjettperiode utstyrskostnaden posteres i ved overfgring til prosjektbudsjettet.

7. Registrer forventet kostnad for utstyret i feltet Kostnad.
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Utstyr

P il st o Utstyrstype Beskrivelse Anskaffelsesdato Kostnad
Utstyr Utstyr Mindre utstyr Drone 01.10.2023 200 000,00
z 200 000,00
Legg til Slett Kopi
4.2.2.4.2 Endrerad
1. Klikk pa en rad for a apne den i redigeringsmodus:
Utstyr
L R Utstyrstype Beskrivelse Anskaffelsesdato Kostned
Utstyr Utstyr Mindre utstyr Drone 01.10.2023 =] 20000000 |~ |
z 200 000,00
Leggtil || Slett | Kopi
2. Gjgr endringer.
3. Lagre.
42243 Slettrad
1. Sett hake pa i boksen til venstre pa raden(e) du gnsker a slette og klikk pa Slett:
Utstyr
e st oot Utstyrstype Beskrivelse Anskaffelsesdato Kostnad
Utstyr Utstyr Mindre utstyr Drone 01.10.2023 200 000,00
z 200 000,00

Legg til Slett Kopi

4.2.2.4.4 Kopierrad
1. Sett hake pa i boksen til venstre pa raden(e) du gnsker a kopiere og klikk pa Kopier.

4.2.2.5 Arkfane Leiesteder
Fanen benyttes til 3 budsjettere leiestedskostnader i prosjektet. Arkfanen har samme oppbygning

som Utstyr med universitetets inflasjonssats i modulen og seksjoner for summering av Leiested totalt

og Drift (FAK):
Finansior = Personell  Utstyr | Leiesteder  Drift = Arbeidspakker = Totalkostnad = Pris = Bekreftelsesspersmal  Handlingsoversikt
Inflasjon Leiesteder totalt Drift (FAK)
U Totalkostnad - Di-total DA-total -
0,00 775 000, 0,00
Leiesteder
Finansiors Intemn riodiser t okale enhotor Totalkostry
kostnadskategori kostnadskategor Eericaces e s eety otetostnad
Legg til Slett Kopi
Arsanalyse
Ar Enheter Kostnad

Seksjonene Leiesteder og Arsanalyse brukes for & budsjettere kostnadene.

4.2.25.1 Leggetilnyrad
1. Klikk pa Legag til.
2. Segk opp leiestedet som skal brukes i boksen Beskrivelse.
3. Velg rapporteringskategori i feltet Finansigrs kostnadskategori. Finansigrens
finansieringsregel styrer hvilke kostnadskategorier som er tilgjengelige og kan gi
forslagsverdi, som i utklippet over. Feltet er ikke aktuelt for oppdragsprosjekter.
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4. Velg intern kostnadskategori i feltet Intern kostnadskategori. Den interne kostnadskategorien
bestemmer hvilken konto budsjettposten far ved overfgring til prosjektbudsjettet. For
bidragsprosjekter vil utvalget avgrenses basert pa valgt finansigrs kostnadskategori og
finansigrens finansieringsregel styrer hvilke kostnadskategorier som er tilgjengelig.

*Merk: Ved budsjettering av oppdragsprosjekter har vi ingen finansieringsregel som styrer
budsjetteringen, sa alle interne kostnadskategorier tilgjengelige i alle faner.

Leiesteder
Beskrivelse _:c3f1;z;i§£§gc, Periodiser Sats Totale enheter Totalkostnad
Testfasiitetet Utstyr e o e O 1,00 0,00 000 I
z - 0,00
Legg til Slett Kopi
Arsanalyse
Ar Enheter Kostnad
1 0,00 0,00
2 0,00 0,00
z 0,00 0,00
5. Sett hake pa periodiser om du gnsker a angi totale enheter for d angi totalkostnad.
Totalkostnaden periodiseres da flatt gjennom prosjektets varighet:
Leiesteder
Beskrivelse Periodiser Sats Totale enheter Totalkostnad
Testfasiltetet Utstyr Leiestedskostnader Y 1,00 20 000,00 Z0CCOCORNT .
z = 20000,00
Legg til Slett Kopi
Arsanalyse
Ar Enheter Kostnad
1 10909,09 1090909
2 909091 909091
z 20000,00 20 000,00
Om du gnsker a periodisere manuelt lar du haken veaere av i Periodiser og bruker Arsanalyse
til 4 legge inn antall enheter per prosjektar:
Leiesteder
Beskrivelse R ot Periodiser sats
Testfasilitetet Utstyr Leiestedskostnader 1,00 15 000,00 1500000
z 2 15 000,00
Legg til Slett Kopi
Arsanalyse
Ar Enheter Kostnad
1 10000,00 10 000,00
5000,00
2 5000,00
z 15 000,00 15 000,00

Totalkostnad beregnes som Sats * Totale enheter, uavhengig av om man velger automatisk

eller manuell periodisering.

4.2.2.5.2 Slettrad

1. Sett hake pa i boksen til venstre for raden du vil slette.
Klikk pa Slett:
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Leiesteder

Testfasilitetet Utstyr Leiestedskostnader 1,00
Testfasilitetet Utstyr Leiestedskostnader 1,00
z

Legg til Slett Kopi
4.2.2.5.3 Kopierrad
1. Sett hake pa i boksen til venstre for raden du vil kopiere.
2. Klikk pa Kopi:
Leiesteder
Testfasilitetet Utstyr Leiestedskostnader 1,00
z
Legg til Slett Kopi
Arsanalyse
Ar Enheter Kostnad

4.2.2.6  Arkfane Drift
Fanen benyttes til 4 budsjettere driftskostnader i prosjektet. Arkfanen har samme oppbygning som
Utstyr og Leiesteder med universitetets inflasjonssats i modulen og seksjoner for summering av

Leiested totalt og Drift (FAK):

Totale enheter
15000,00
15000,00

Totale enheter

15 000,00

Totalkostnad
15 000,00
15 000,00
30 000,00

Totalkostnad
15 000,00
15 000,00

Finansier =~ Personell = Utstyr | Leiesteder | Drift | Arbeidspakker  Totalkostnad = Pris = Bekreftelsessporsmal = Handlingsoversikt

Inflasjon Totale driftskostnader Drift (FAK)
U Totalkostnad - Di-total DA-total -

niversitet - L

0,00 775000, 15000,00
Andre driftskostnader
Finansiors Intern Endre Kostnad MVA-sat I
Erer Beskrivelse nr Kot Asats Totalkostnad

Legotil || Slett || Kopi
Arsanalyse

Ar Kostnad eks. MVA Totalkostnad

Seksjonene Andre driftskostnader og Arsanalyse brukes for & budsjettere kostnadene.

4.2.2.6.1 Leggetilnyrad

1. Klikk pa Legag til.

2. Velg rapporteringskategori i feltet Finansigrs kostnadskategori. Finansigrens
finansieringsregel styrer hvilke kostnadskategorier som er tilgjengelige og kan gi
forslagsverdi, som i utklippet over. Feltet er ikke aktuelt for oppdragsprosjekter.

3. Velgintern kostnadskategori i feltet Intern kostnadskategori. Den interne kostnadskategorien
bestemmer hvilken konto budsjettposten far ved overfgring til prosjektbudsjettet. For
bidragsprosjekter vil utvalget avgrenses basert pa valgt finansigrs kostnadskategori og
finansigrens finansieringsregel styrer hvilke kostnadskategorier som er tilgjengelig.
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Andre driftskostnader

Finansiors
kostnadskategori

Intern

kostnadskategori

Andre
’%
Legotil || Stett || Kopi

Arsanalyse
Ar Kostnad eks. MVA Totalkostnad
1 0,00 0,00
2 0,00 0,00
z 0,00 0,00

Beskrivelse

Andre driftskostnader

Endre
fin?

Kostnad MVA-sats
eks. MVA %

0,00 Ingen avgiftsbehandiing
0,00

Totalkostnad

*Merk: Ved budsjettering av oppdragsprosjekter har vi ingen finansieringsregel som styrer
budsjetteringen, sa alle interne kostnadskategorier tilgjengelige i alle faner.

4. Registrer en beskrivelse i feltet Beskrivelse.

5. Sett hake pa Endre fin.? for a legge inn Kostnad eks. MVA. Kostnaden periodiseres da flatt
over prosjektets varighet:

Andre driftskostnader
Finansiers Intern
Andre
2
Leggtil || Slett | Kopi
Arsanalyse
Ar Kostnad eks. MVA Totalkostnad
1 5454545 5454545
2 4545455 4545455
%) 100 000,00 100 000,00

Beskrivelse

Andre driftskostnader

Endre
fin?

Kostnad MVA-sats
eks. MVA %

100 000,00/ Ingen avgiftsbehandling
100 000,00

Totalkostnad

100 000,00 /T]

100 000,00

Om du gnsker a periodisere manuelt lar du haken vare av, og angir Kostnad eks. MVA per

prosiektar i Arsanalyse:

Andre driftskostnader
Finansiers Intern
kostnadskategori kostnadskategori
Andre
z
Legg til Slett Kopi
Arsanalyse
Ar Kostnad eks. M. Totalkostnad
1 60 000,00 60 000,00
2 40000,00 40.00000 =
z 100 000,00 100 000,00 o

Beskrivelse

Andre driftskostnader

Endre
fin.?

Kostnad MVA-sats
eks. MVA %

100000,00 Ingen avgiftsbehandling
100 000,00

Totalkostnad
10000000 [

100 000,00

8. Feltene MVA-sats % og Totalkostnad viser avgiftsbehandling og totalkostnad inkludert MVA.
Feltene er |ast for redigering.

4.2.2.6.2 Slettrad

1. Sett hake pa i boksen til venstre for raden du vil kopiere.
2. Klikk pa Slett:

Andre driftskostnader

Finansiers
kostnadskategori

Intern
kostnadskategori

Andre

Andre
z
Legotil || Slett || Kopi

Versjon 1.0: 28.05.2023

Beskrivelse

Andre driftskostnader

Andre driftskostnader

Endre
fin?

Kostnad MVA-sats
eks. MVA %

100000,00 Ingen avgiftsbehandiing

100000,00 Ingen avgiftsbehandiing
200 000,00

Totalkostnad
10000000 [

100 000,00

200 000,00
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4.2.2.6.3 Kopierrad
3. Sett hake pa i boksen til venstre for raden du vil kopiere.
4. Klikk pa Kopi:

Andre driftskostnader
Finansiors Intern Baskiivalss Endre Kostnad MVA-sats
kostnadskategori kostnadskategor e fin.? eks. MVA %
Andre driftsh A Andre driftskostnader 100 000,00 Ingen avgiftsbehandiing 100 000,00
z 100 000,00 100 000,00

Totalkostnad

Legg til Slett Kopi

4.2.2.7 Arkfane Arbeidspakker

Fanen benyttes til 3 opprette arbeidspakker i prosjektet. Arbeidspakker legges til i seksjonen
Oppgaver, mens man i Prisanalyse kan se finansiering per arbeidspakke (forelgpig er ingen koblet til
arbeidspakker, se delkapittelet om prisfanen).

Finansior = Personel Utstyr L i Drift  Arbeidspakk Totalkostnad = Pris = Bekreftelsessporsmal = Handlingsoversikt
Oppgaver Prisanalyse
Arbeidspakke Sokenavn Oppgavebeskrivelse Oppoavencs X . Intern
- Arheidspalda kostnadskategori Ere
Legg ti Slett Leiestedskostnader 15 000,00
Motekostnader 100 000,00
Personell 4688 351,82
Utstyr 775 000,00
z 557835182

4.2.2.7.1 Leggetilnyrad

1. Opprett en arbeidspakke ved & trykke Legg til i seksjonen Oppgaver. Du kan opprette inntil
16 arbeidspakker i et prosjekt.

2. Velg arbeidspakkenummer fra nedtrekksmenyen i feltet Arbeidspakke.

3. |feltet Sgkenavn kan du gi arbeidspakken gnsket navn pa maks 20 tegn. Systemet vil forsla
beskrivelse lik arbeidspakkens nummer, men navnet kan overskrives. Sgkenavnet vil ikke
overfgres til prosjektregisteret.

4. Arbeidspakkens begrepsnavn vises i feltet Oppgavebeskrivelse og kan ikke overskrives.

5. |feltet Oppgavepris totalt summeres arbeidspakkens totale budsjettkostnad. Kostnader
knyttes til en arbeidspakke i fanen Pris.

Oppgaver
Arbeidspakke Sekenavn Oppgavebeskrivelse Opptgzipms
01 v 01 Work Package 1 ULY {‘ ‘
2 0,00
Legg til Slett

*Merk: Det er ikke mulig G opprette arbeidspakker pG oppdragsprosjekter.
Arbeidspakker knyttes til kostnader i arkfanen Pris og vil bli giennomgatt i det delkapittelet.

4.2.2.8 Arkfane Totalkostnad
Viser oversikt over kostnader per kostnadskategori, totalt og per prosjektar. Kostnadene er last til
inflasjonsjustering i henhold til universitetets inflasjonssats.
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Finansior = Personell = Utstyr = Leiesteder = Drift = Arbeidspakker [ Totalkostnad | Pris = Bekreftelsesspersmal = Handlingsoversikt

Inflasjon

Universitet -
Begrep Totalkostnad Ar1 Ar2
Dl-personell 1605 422,92 867 166,67 738 256,25
Dl-drift 875 000,00 775 000,00 100 000,00
Dl-leiesteder 0,00 0,00 0,00
Rundsumfinansierte elementer 0,00 0,00 0,00
Dl-total 248042292 1642 166,67 838 256,25
DA personel 1586 755,20 857 083,33 729671,87
DA-teknikere 0,00 0,00 0,00
DA-leiesteder 15 000,00 10 000,00 5000,00
Forskningsspesifikt tillegg 1467 281,88 792550,00 674731,88
DA-infra tech 0,00 0,00 0,00
DA-total 3089 037,08 165963333 1409 403,75
Arbeidsplassats 616 034,38 332750,00 28328438
Totalt 6165 494,38 3634550,00 253094438

Forste || Forrige || Neste || Siste

Knappene Fgrste, Forrige, Neste og Siste kan brukes for a bla i visningen dersom prosjektet gar over
mange ar.

4.2.2.9 Arkfane Pris
| denne arkfanen ser vi en oversikt over budsjetterte kostnader pa kostnadskalkylen og budsjetterer
finansieringen av dem.

4.2.2.9.1 Pris - Bidragsprosjekt
For bidragsprosjekter uten kostnadsomveltning benyttes fanen til:

- Abudsjettere finansiering

- Akoble kostnader til arbeidspakker

- Aplassere kostnader pa eget delprosjekt for egenfinansiering for universiteter som benytter
det kostnadsspesifikke prinsipp.

For bidragsprosjekter inneholder arkfanen Pris to underfaner, Detalj og Sammendrag.

| underfanen Detalj finner man informasjon om kostnadene i tabellform:
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Finansior | Personell || Utstyr | Leiesteder | Drift = Arbeidspakker  Totalkostnad |~ Pris | Bekreftelsessporsmal = Arbeidsflyt | Handlingsoversikt

Detali Sammendrag

Vis &r Vis per Vis andre drif Vis detaljerte TDI kostnader
Begrep Totalkostnad Aksept.kost Faktisk%  Finansierin g Overskudd Endrefin.? Overskytende til TDI
*) [or-persone 1605 422,92 160542292| | 146,02 234417591 738752,99
¥ v
D 000,00 875 000,00 810 000,00 -65 000,00
+
Dl-leie: 0,00 0,0 0,00 0,0 0,00
+
Ri ul e 3y 0,00 0,0¢ 0,00 00 0,00

0,0 0,00 0,0 0,00
3069 037,08 359 709 861,17
:
Arbeidsplassats 616 034, 616 0 0,00 O 616 034,38
D ] n Stn, 0,00 0,00

*Merk at tabellens kolonner og forslagsverdier styres av finansigrens finansieringsregel. For eksempel
vil man i finansieringsregelen kunne angi at en finansigr skal gi et paslag i prosent pd enkelte
kostnader, noe som medfgrer at en kolonne «Faste utgifter %» vises (ikke med i eksempelet).

1. lkolonnen Begrep ser man en gruppering av budsjetterte kostnader i kostnadskategorier.
TDI-kostnad (arbeidsplassats og forskningsspesifikt tillegg) ligger i egne kategorier og vises
ikke sammen med personalkostnader.

2. Totalkostnad viser hva kostnaden for hver kategori er.

3. Aksept.kost viser hvor mye av kostnadene som er akseptert av finansigren. Finansieringen og
eventuell prosent til faste utgifter regnes i prosent av aksepterte kostnader.

4. Faktisk% viser hvor mye finansiering man far i prosent av finansigrens aksepterte kostnad for
hver kategori. Forslagsverdien styres av finansigrens finansieringsregel og kan overskrives.
Endringer man gjgr her vil pavirke alle kostnadene som inngar i kostnadskategorien, sa det
kan veere greit a gjgre endringene pa hver enkelt budsjettransaksjon.

*Merk: Systemet beregner selv finansiering av rundsum ved lagring, dette skal derfor ikke justeres
manuelt av bruker. Eventuelle endringer i finansiering av disse kostnadene som gjgres av bruker vil bli
overskrevet ved lagring.

5. Finansiering viser finansieringen i kroner og kan i utgangspunktet ikke redigeres. Verdiene
oppdateres dersom man gjgr endringer i Faktisk%.

6. Overskudd viser overskudd (+) eller underskudd (-) i kroner.

Sett pa hake i Endre fin? for a redigere pa finansiering i kroner.

8. Ved a sette pa hake for Overskytende til TDI vil eventuelt overskudd flyttes ned pa raden
Dekning av indirekte kostnader.

N

*Merk at funksjonaliteten med Overskytende til TDI ikke skal brukes pd NFR-kalkyler hvor
kostnadskategorien finansieres av rundsum, da dette kan fare til at feil pris vises i skjermbildet. Dette
er en kjent feil som det jobbes med d fa rettet opp i, men som inntil videre ma hdandteres med rutiner.
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+ tegnet foran kostnadskategoriene brukes for a se detaljer om budsjettpostene som inngar i hver
enkelt kostnadskategori. Alternativt kan du bruke knappene Vis personelldetalj, Vis andre
driftskostnader og Vis detaljerte TDI kostnader for & utvide flere kostnadskategorier.

Finansier  Personell = Utstyr Leiesteder Drift = Arbeidspakker = Totalkostnad | Pris Bekreftelsessparsmal = Arbeidsflyt = Handlingsoversikt

Detalj Sammendrag

Vis &r I Vis personelldetalj Vis andre driftskostnader Vis detaljerte TDI kostnader l

3 Begrep Totalkostnad Aksept.kost Faktisk%  Finansiering Overskudd Endre fin.? Overskytende til TDI

Nar man skal gjgre endring pa finansiering, knytte en kostnad mot en arbeidspakke eller budsjettere
en kostnad pa delprosjekt for egenfinansiering sa er det her dette ma gjgres. Nar man klikker pa +
tegnet dpnes detaljene om kategorien under tabellen:

¥ Begrep Totalkostnad Totalkostnad Faktisk%  Finansiering Overskudd Endrefin.? Overskytende til TDI
DI-personell 1605 422,92 160542292 146,02 234417591 73875299
Di-drift 75 000,00 875 000,00 100,00 875 000,00 0,00
Totalt 616549438 616549438 89,42 5513351,82 652 142,56

Ikke-ansatte

Dl-utstyr
Finansiers kostnadskategori Beskrivelse Arbeidspakke Totalkostnad Totalkostnad Standard % Faktisk9s Finansiering
Utstyr Drone 01 200 000,00 200000,00 100,00 100,00 200 000,00
Utstyr Stort utstyr 01 500 000,00 500 000,00 100,00 100,00 500 000,00
Utstyr Radiostyrtbil 01 60 000,00 60 000,00 100,00 100,00 60 000.00
Utstyr Fjernkontroll 01 15 000,00 15 000,00 100,00 0,00 B

DI andre ikke-personellkostnader
Finansiers kostnadskategori Beskrivelse Arbeidspakke = Totalkostnad Totalkostnad Standard % Faktisk9% Finansiering

Andre driftskostnader Andre driftsk.. 01 100 000,00 100 000,00 100,00 50,00 50 000,00 m

Dl-studenter

Navn Rolle Arbeidspakke Totalkostnad Totalkostnad Standard % Faktisk% Finansiering

DI andre studentkostnader

Finansiers kostnadskategori Beskrivelse Arbeidspakke Totalkostnad Totalkostnad Standard % Faktisk% Finansiering

1. lkolonnen arbeidspakke kan man knytte hver enkelt rad mot en arbeidspakke.
Finansiering kan redigeres i kolonnen Faktisk% eller Finansiering dersom haken er pa for
Endre fin?. Om man endrer pa finansieringen vil feltet merkes med grgnn farge. Feltene
merkes ogsa med grgnt nar systemet automatisk beregner rundsumfinansiering fra NFR.
Dette skjer ved lagring av kostnadskalkylen.

*Merk: Systemet beregner selv finansiering av rundsum ved lagring, dette skal derfor ikke justeres
manuelt av bruker. Eventuelle endringer i finansiering av disse kostnadene som gjgres av bruker vil bli
overskrevet ved lagring.

3. For de med kostnadsspesifikt prinsipp kan det veere gnskelig a plassere enkelte kostnader pa
delprosjekt for egenfinansiering. For a gjgre dette ma finansieringen av transaksjonen veere
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0. | eksempelet ser vi at en transaksjon av typen Utstyr med beskrivelse Fjernkontroll har O i
finansiering. Det betyr at kostnaden for fjernkontrollen vil plasseres pa delprosjekt for
egenfinansiering i prosjektbudsjettet. Dette ma man gjgre pa alle kostnader som skal
budsjetteres pa egenfinansieringsdelprosjektet. Raden som har fatt 50% finansiering vil i sin
helhet budsjetteres pa finansigrens delprosjekt, men gi underskudd pa delprosjektet som ma
dekkes opp av egenfinansiering. For universiteter med det kostnadsspesifikke prinsipp bagr
kostnader som delvis skal egenfinansieres splittes opp i to transaksjoner, slik at en av dem
kan plasseres pa egenfinansieringsdelprosjektet (0% finansiering i prisfanen) og den andre p3
finansigrens delprosjekt.

For a oppdatere prisskjermbildet ma du lagre etter at du har gjort endringer.

Sammendrag gir et kort sammendrag av gkonomien for kostnadskalkylen (delprosjektet). Ingen av
feltene i denne visningen kan redigeres.

Finansier Personell Utstyr Leiesteder Drift Arbeidspakker otalkostnad Pris | Bekreftelsessporsma Handlingsoversikt

Detalj Sammendrag

Totalt
Finansiering
Overskudd
TK-inndrivelse - sats
Gjennomforbar pris

Dekningsbidrag

Prisgjennomforbarhet %

Dekningsbidrag % 27,00

4.2.2.9.2 Pris - Oppdragsprosjekt
For oppdragsprosjekter benyttes arkfanen til 8 budsjettere finansiering. Arkfanen inneholder to
underfaner, Detalj og Sammendrag.

| underfanen Detalj finner man informasjon om kostnadene og finansieringen:

Finansier | Personel Utstyr | Leiesteder  Drift = Arbeidspakker otalkostnad = Pris = Bekreftelsessparsmél = Handlingsoversikt

Detalj = Sammendrag

Personell
Beskrivelse Kostnad Dager Timer Kostnad/dag Kostnad/time Pris/dag Pris/time Margin % Pris Intern kostnadskategor
Etternavn, Forna. 1401401,30 200,00 1480,00 7007,01 946,89 7007,01 946,89 000 0,00 Personell
b1 1401401,30 0,00

Utstyr og leiesteder

Kostnad Dager Timer Kostnad/dag Kostnad/time Pris/dag Pris/time Margin 9% Pris Intern kostnadskategor
100 000,00 0 0 000 0,00 000 000 3000 13000000 Utstyr
> 100 000,00 130 000,00
Drift
Beskrivelse Kostnad Dager Timer Kostnad/dag Kostnad/time Pris/dag Pris/time Margin % Pris Intern kostnadskategor
Test 200 000,00 0 0 000 000 000 000 000 20000000 Andre /Diverse kostnader
z 200 000,00 200 000,00

1. For ajustere finansieringen i seksjonen personell kan man endre pa Pris/dag. @vrige felter i
seksjonen er kun til informasjon og feltet Margin % viser ingenting.

2. |seksjonene Utstyr og leiesteder og Drift kan hvert enkelt universitet ha en foreslatt margin i
%. For @ endre pa finansieringen kan man endre pa verdien i kolonnen Margin %.
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I underfanen Sammendrag finner man et kort sammendrag av gkonomien i kostnadskalkylen
(delprosjektet). Feltet Totale inntekter kan redigeres, og ved a legge inn en verdi her vil overskuddet
fordeles jevnt over de tre seksjonene i fanen Detalj:

Finansier Personell Utstyr Leiesteder  Drift = Arbeidspakker Totalkostnad Pris | Bekreftelse

Detalj = Sammendrag

Totale kostnader
Total inntekter
Totalpris

Totalt overskudd

Finansior Personell Utstyr Leiesteder  Drift = Arbeidspakker Totalkostnad Pris | Bekreftelsessporsmal

Detalj | Sammendrag

Personell
Beskrivelse Kostnad
Etternavn, Forna. 1401 401,30
23, 140140130

Utstyr og leiesteder

Beskrivelse Kostnad
Test 100 000,00
z 100 000,00

Drift

Beskrivelse Kostnad
Test 200000,00
z 200 000,00

| dette eksempelet utgjgr dette en margin pa 41,06% pa alle typer kostnader:

Seksjon
Personell

Seksjon
Utstyr og leiested
Drift

170140130
2400 000,00
2400 000,00

698 598,70

Dager Timer Kostnad/dag Kostnad/time
200,00 1480,00 7007,01 946,89
Dager Timer Kostnad/dag Kostnad/time
0 0 0,00 0,00
Dager Timer Kostnad/dag Kostnad/time
0 0 0,00 0,00

Pris/dag

9884,10

Pris/dag

0,00

Pris/dag

0,00

Pris/dag  Kostnad/dag Margin
9 884,10 7007,01 1,41060

Pris Kostnad Margin
141 060,20 100 000,00 1,41060
282120,39 200 000,00 1,41060

4.2.2.10 Arkfane Bekreftelsesspgrsmal
Under fanen Bekreftelsesspgrsmal finner man ulike spgrsmal eller en sjekkliste som ma besvares fgr
spknaden kan sendes pa intern godkjenningsflyt. Bekreftelsesspgrsmalene ma besvares i alle

kostnadskalkylene i prosjektet, dvs for hvert koststed og for hver finansigr. Fanens innhold og

sparsmal vil variere fra universitet til universitet, men innholdet i fanen skal benyttes til 3 sikre at

Handling

Handlingsoversikt

Pris/time

133569

Pris/time

0,00

Pris/time

0,00

Margin %

0,00

Margin %

Margin %

41,06

Pris

197681941
197681941

Pris
141 060,20
141 060,20

Pris

28212039
28212039

ntem kostnadskategori

Personell

intern kostnadskategori

Utstyr

inten kostnadskategori

Andre / Diverse kostnader

prosjektaktiviteten er i henhold til BOA-reglementet. | skjermutklippet under ser man et eksempel pa
hvordan fanen kan vaere konfigurert:
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Finansior = Personell = Utstyr = Leiesteder = Drift = Arbeidspakk Totalk i Pris  Bek 4l Handl
Habilitet

1. Har noen av prosjektdeltakerne ved will verv Ja Nei
eller andre stilinger i selskapet eller
organisasjonen som finansierer eller er
samarbeidspart | prosjektet?

2. Kommer prosiektet til & kjope tjenester fra la Nei
selskaper som = &-ansatte driver som selvstendig
neeringsdrivende?

3. Erdetinnad i prosjektgruppen naere slektninger, Ja Nei
samboere eller ektefeller |
direkte rapporteringslinjer?

4. Foreligger det andre forhold som kan fore til Ja Nei
habilitetsproblemer?

Dersom svaret p ett eller flere av sporsmélene la Nei N/A
er ja, mé det gjores en habilitetsvurdering. v
Selve habilitetsvurderingen skal lagres i arkivet

og veere unntatt offentligheten. Legg inn

arkivreferansen i kommentarfeltet.

o

Ressurser og finansiering

1. Enheten har tilstrekkelig kapasitet og ekonomi 2 Nei
til & gjennomfare prosjektet mht. bruk av
ressurser (personell lab, utstyr, annen
infrastruktur) og egenfinansiering?

Kommersialisering endrer navn

1. Forventes det arbeids- eller forskningsresultater ia Nei
fra dette prosjektet som kan kommersialiseres?

Risiko

1. Foreligger det noen saerlige risikoer for dette Ja Nei
prosjektet, f.eks knyttet til korrupsjon,
diskriminering, HMS, feltarbeid e.l.?

Om man ikke besvarer bekreftelsesspgrsmalene far man feilmelding ved validering og lagring:

Kostnadskalkyle

Kostnadskalkyle ~ Kontroll

Il Gatilbake til det relevante skjermbildet og korriger feilene

Advarsler (0) || Alle (8)

diskriminering, HMS, feltarbeid e..?' has not been answered

Zoom Type Melding Omrade
@ ° Feil Question 'Har noen av prosjektdeltakerne ved Wl verv eller andre stillinger i selskapet eller s
som t i prosje ?' has not been d
@ 0 Feil Question 'Kommer prosjektet gg :skr;‘eo?e bgee:estev fra selskaper som | ii-ansatte driver som Belrefteisasspormdl
D Question 'Er det innad i ppen naere eller ektefeller idirekte 3
Q 9 Feil rapporteringslinjer?' has not been answered Belaefteisesspormdl
Q o Feil Question 'Foreligger det andre forhold som kan fere til ?' has not been
Question 'Enheten har tils ig kapasitet og 4 gje i mht. bruk
Q Q re I, lab, utstyr, Yog i " has not been Bel
@ Feil Question 'Forventes det arbeids- eller 0! dette j som kan Bekreftel a
(<} S kommersialiseres?’ has not been answered g e
Q i Question 'Foreligger det noen seerlige risikoer for detteprosjektet, f.eks knyttet til korrupsjon, Bekrefelsesspormal

Avdeling
100
100
100
100
100
100

100

Finansier

F10000

F10000

F10000

F10000

F10000

F10000

F10000

4.2.2.11 Arkfane Handlingsoversikt
Denne arkfanen brukes ikke.

4.2.3 Sgknadsbudsjett med kostnadsomveltning
4.2.3.1 Kostnadskalkyle

I vart eksempel, med ett koststed og tre finansigrer, har vi valgt at Equinor er hovedfinansigren. Som
beskrevet i Kort om kostnadsomveltning i prosjektsgknadsmodulen kan man budsjettere alle
kostnader som skal omveltes pa hovedfinansigrens kostnadskalkyle(r). Vi starter derfor med a klikke

oss inn pa kostnadskalkylen for Equinor:

Individuelle kostnadskalkyler

Prosjektleder Finansier Soknadsfrist Avd Avd.tidsfrist Avd.ref ";:fs'(" Eksternrefi | Pris NOK Status for kostnadskalkyle
Etternavn, Forna..  F10301 01.04.2023 100 20032023 20032023 0 Soknad v1 - Utkast
Etternavn, Forna.._F10000 01.04.2023 100 2003.2023 20.03.2023 0_Soknad v1 - Utkast
Etternavn, Forna... F10002 01.04.2023 100 2003.2023 20032023 0_Soknad vi - Utkast

| prosjektsgknader med kostnadsomveltning er det bare kostnader som budsjetteres i kalkylen.
Finansieringen hentes fra arkfanen Kostnadsomveltning pa prosjektsgknaden. Du kan legge inn
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finansieringen i omveltningsfanen etter at du har utarbeidet sgknadsbudsjettet, men det er viktig a
legge inn finansieringen fgr du sender kostnadskalkylene til intern godkjenning.

*Merk at selv om man kan budsjettere alle kostnader som skal omveltes pa kostnadskalkylen(e) for
hovedfinansigr sa er det ogsd mulig G budsjettere kostnadene pa hver enkelt kostnadskalkyle som i en
sgknad uten kostnadsomveltning.

4.2.3.2  Arkfane Finansigr
Arkfanen skal fylles ut pa samme mate som i prosjekter uten kostnadsomveltning.

4.2.3.3  Arkfane Personell
Arkfanen fylles ut pa nesten samme mate som i prosjekter uten kostnadsomveltning.

1. Husk at seerkostnader ma merkes med intern kostnadskategori «... - ikke omveltes» for at de
skal budsjetteres pa finansigrens delprosjekt. Seerkostnaden trekkes fra bidragsbelgpet man
har lagt inn for finansigren i arkfanen Kostnadsomveltning og pavirker dermed
omveltningsandelen.

Detaljert visning etter person | Satser

Navn Rolle Avd  Lonnsinterv.. Regulativ = - ‘ S fostnadekateqor
Etternavn,... PL 100 930 1 01.08.2023 20,00 31.03.2025 Arsverk 050 DA Per: tnader Personell - ikke o...
Etternavn,.. FOR 100 930 1 v 01.08.2023 20,00 31.03.2025 Arsverk 050 DA Personalkostnader  Personell 792510,...
DFQ, Fiktivr.. PHD 100 600 1 v 01.08.2023 2000 31.032025 Arsverk 025 DA Personalkostnader  Personell 255648,

Startdato i Siuttdato Innsatstype | Innsatsverd Kostnadskalkyletype

Leggtil || Stett || Redigernavn || Kopier person ¢

2. Om man har lagt inn ulike start- og sluttdatoer for de ulike finansigrene kan man matte
budsjettere pa hver enkelt kostnadskalkyle likevel, siden det ikke tillates a budsjettere
utenfor kalkylens start eller slutt.

4.2.3.4  Arkfane Utstyr
Arkfanen fylles ut pa nesten samme mate som i prosjekter uten kostnadsomveltning. Se ogsa arkfane
personell.

4.2.3.5 Arkfane Leiesteder
Arkfanen fylles ut pa nesten samme mate som i prosjekter uten kostnadsomveltning. Se ogsa arkfane
personell.

4.2.3.6  Arkfane Drift
Arkfanen fylles ut pa nesten samme mate som i prosjekter uten kostnadsomveltning. Se ogsa arkfane
personell.

4.2.3.7 Arkfane Arbeidspakker
Arkfanen fylles ut pa samme mate som i prosjekter uten kostnadsomveltning.

4.2.3.8 Arkfane Totalkostnad
Arkfanen kan brukes pa samme mate som i prosjekter uten kostnadsomveltning.

4.2.3.9  Arkfane Pris

| prosjektsgknader med kostnadsomveltning bruker vi ikke finansieringen vi beregner i prisfanen,
men finansieringen hentes fra arkfanen Kostnadsomveltning i prosjektskjermbildet. Det eneste vi
trenger a tenke pa i prisfanen er a knytte kostnader til arbeidspakker, samt at man med
kostnadsspesifikt prinsipp ma passe pa a sette finansiering lik 0 pa alt som skal budsjetteres pa
delprosjekt for egenfinansiering.

4.2.3.10 Arkfane Bekreftelsesspgrsmal

Arkfanen skal fylles ut pa samme mate som i prosjekter uten kostnadsomveltning.

69
Versjon 1.0: 28.05.2023



4.2.3.11 Arkfane Handlingsoversikt
Denne arkfanen brukes ikke.

4.2.4 Lagre kostnadskalkyle
Nar du er ferdig med a opprette budsjettransaksjoner pa kostnadskalkylen kan du lagre ved 3 klikke
pa Lagre nede i venstre hjgrne:

@ Vellykket

Lagring vellykket

=

Utarbeid deretter spknadsbudsjett pa resterende kostnadskalkyler i prosjektsgknaden.

Lagring gj@r at tilpasningen som beregner rundsumfinansiering fra NFR starter. Om du ikke har lagret
tidligere er det fgrst na du ser finansieringen for kostnader som skal dekkes av rundsum.

4.2.5 Validere kostnadskalkyle
Du kan nar som helst validere en kostnadskalkyle ved & trykke pa Valider pa verktgylinjen i bunnen av
skjermbildet:

Avbryt Prosjektseknad Kopi Valider Send Eksport

Hvis noe er feil, vil du fa se en tabelloversikt over feil og advarsler. Feil ma korrigeres fgr
kostnadskalkylen kan sendes pa arbeidsflyt. Advarsler forhindrer ikke innsending, men du bgr
kontrollere at dataene er akseptable.
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Kostnadskalkyle

Kostnadskalkyle Kontroll
I Ga tilbake til det relevante skjermbildet og korriger feilene
Il Acvarsler vil ikke fornindre innsending, men vennlist ga tilbake til det relevante skjermbildet og kontroller at dataene er akseptable

[Fei@) ]| | Adversier (1) |[ Alle(3)

Type Melding Omréade Avdeling Finansier
0 Feil Rolle mangler for postering 'Dummy, Dummy’ Dl-personell 100 F10000
0 Feil Finansiers kostnadskategori mangler for postering Dummy, Du... DI-personell 100 F10000
§  Advarsel Null personnel totalt for Dummy, Dummy Di-personell 100 F10000

| kolonnen Zoom kan du klikke pa forst@rrelsesglasset for a tas til kostnadskalkylefanen hvor feilen

ma rettes. Rgd markering viser hvilket felt feilmeldingen gjelder. Du mangvrerer tilbake til
kontrollfanen ved a klikke pa fanen.

© Detaljert visning etter person  Satser

Eksisterende arighet

o

Nevn Rolle Reguia Pl Startdato Verignet Suttdato nnsatstype | Innsatsverdi | Kostnadskalkyletype Kostnadsiategor totat
0,00
Dummy, Du. 01.05.2023 =} 22,00/ 28.02.2025 (=} verk | ¥ 1,00 DI
Fridep
Etternavn, .. PHD 1 v 01052023 2200 28022025 Arsverk 100 OI Personal og indirek.._Personell 1605422
Leggtil || Slett || Redigernavn || Kopier person
Persondetaljer
R Arsak for ny registrering/registrering u/navn Regulativ
Avbryt Prosjektsaknad Kopi Valider Send Eksport
© Rett opp folgende:
« Finansi i Fi for postering Dummy, Dummy

0 Feil: 1

Rett eventuelle feil, kontroller eventuelle advarsler og lagre kostnadskalkylen. Du kan gjerne validere

kostnadskalkylen pa nytt for a kontrollere at utfyllingen av kostnadskalkylen ikke har flere feil.

Om kostnadskalkylen ikke har noen feil eller data som ma kontrolleres spesielt, vil du fa et varsel om

at validering er vellykket:

@ Vellykket

Kostnadskalkylen din er bekreftet og kan na sendes inn

4.2.6 Sende kostnadskalkyle til intern godkjenning

Nar all ngdvendig informasjon er korrekt utfylt skal kostnadskalkylene godkjennes pa intern
arbeidsflyt fgr prosjektsgknaden kan sendes til finansigr. Oppsett av arbeidsflyten kan variere
mellom universitetene, men skal blant annet innom bade prosjektgkonom, BDM for kalkylens
koststed og eventuelt BDM hos det som er prosjektets eiersted.

Kostnadskalkylene ma sendes hver for seg pa arbeidsflyt.

1. Filtrer pa én finansigr og én avdeling i feltene Finansigr og Avdeling i
kostnadskalkyleskjermbilde og klikk pa Send nederst i kostnadskalkyleskjermbildet:
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’ Avbryt Prosjektseknad Kopi Valider Send Eksport

2. Da far du opp en dialogboks:

Send
Prosjektleder har godkjent at kostnadskalkylen sendes til intern godkjenning
Kommentar Kommentar som felger arbeidsflyten
3. Sett pa hake for at prosjektleder har godkjent at kalkylen kan sendes til godkjenning om
dette er avklart.
4. Om valideringen viser advarsler som du har valgt a ignorere ma du bekrefte at du gnsker a
ignorere dem. Advarslene vil ogsa vises i dialogboksen:
x|
Send
y
|
Ignorer advarsler ‘
Prosjektleder har godkjent at kostnadskalkylen sendes til intern godkjenning \d
Kommentar Kommentar som folger arbeidsflyten
Advarsler
Null personnel totalt for Etternavn, Fornavn Di-personell
Kostedet angitt for Etternavn, Fornavn er ikke det samme som koststedet til kalkylen. Kontroller at Dl-personell
du har tillatelse til 8 budsjettere ressursen i denne kalkylen. pe
Standard valutasats 10,73 er endret for finansier 'EU’ Prosjektseknad
5. Klikk pa OK.
6. Du far en melding om at kostnadskalkylen er sendt pa arbeidsflyt:
72
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@ Vellykket

Kostnadskalkylen er sendt inn

7. Gjentasteg 1-5 for a sende alle prosjektspknadens kostnadskalkyler pa arbeidsflyt.

4.2.7 Behandle kostnadskalkyle pa arbeidsflyt
Nar kostnadskalkylen er sendt pa arbeidsflyt, vil den sendes til behandling. Godkjenningsflyten kan
variere fra universitet til universitet, men stegene 1-3 er felles for alle:

1. Prosjektgkonom (Angitt i arkfane Informasjon i prosjektsgknaden).
BDM1-5 for kostnadskalkylens avdeling.

3. BDM1-5 for eierkoststed (Angitt i arkfane Prosjekt i seksjonen Forskere og avdelinger i
prosjektsgknaden. Om eierkoststedet er lik kostnadskalkylens avdeling, droppes disse
stegene).

4. Dekan, om samlet finansiering for prosjektspknadens kostnadskalkyler overstiger X millioner
(Belgp kan variere).

5. Prorektor, om kostnadskalkylens finansigr er EU.

For a behandle kostnadskalkylen pa arbeidsflyt navigerer du til kostnadskalkylen via varslingslisten
oppe i hgyre hjgrne av skjermen:
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SRR v A vED |

Dine oppgaver (?)

LEV - Attestasjon Navn:
LEV - Attestasjon Navn:
LEV - Attestasjon Navn:
LEV - Attestasjon Navn:
LEV - Attestasjon Navn:
LEV - Attestasjon Navn:
LEV - Attestasjon Navn:
LEV - Attestasjon Navn:
LEV - Attestasjon Navn:
LEV - Attestasjon Navn:
LEV - Attestasjon Navn:
LEV - Attestasjon Navn:

LEV - Attestasjon Navn: = = &=

LEV - Attestasjon Navn:

Bt imims =em Fakturanr: }

"

"=
CR
b
.
&=
=
-

E l"’
| | =

Sek (Alt+q)

¢, Grupper etter[¥]

=8 Fakturanr: B=EE—
B Fakturanr: e

® Fakturanr: Bl ™ "
=8 Fakturanr: ERSE™

B Fakturanr: s =3
B Fakturanr: s =

=8 Fakturanr: BSEAE
=8 Fakturanr: B=n=as

¥ Fakturanr: s =

=% Fakturanr: BRSSP

.4 B BN Fakturanr: miississ Bilags...

™

= Fakturanr. ssisssss. Bilags...

| TSR BN Fakturanr: BEl® ..

lProsjektekonom Ref.nr: $100227 Sekv.nr.: 1 Finansier: F10000 Kos).

Ga til Oppgavebehandling

X

**TIPS: Om du klikker pé «Gd til Oppgavebehandling» kan det veere enklere G filtrere og sortere seg
frem til de oppgavene man leter etter. Du kan ogsa gruppere dine oppgaver slik at det blir enklere G

holde oversikt i varslingslisten, for eksempel:

Versjon 1.0: 28.05.2023

74



Niva1 Prosess
Niva2 | Steg

Niva 3 Kolo 4 verdi

Utvid alle ||| Siul alle |

* Hoved - hgvedpr

* Inng. fakturaf Le

* Inng. fakturd -i

Dine oppgaver (2) ¢

Grupper etter[]

~ Prosjektsol - Kostnader og finansiering
~ Prosj nom
~ 100
Prosjektakonom Ref.nr: S100227 Sekv.nr.: 1 Finansiar: F1000..

Ga til Oppgavebehandling

Nar du klikker pa oppgaven du skal behandle, blir du sendt til et eget skjermbilde for godkjenning av

kostnadskalkyler.

4.2.7.1 Generelt om godkjenningsskjermbildet

Skjermbildet for godkjenning av prosjektsgknader er, med unntak av knappene pa verktgylinjen i
bunnen, likt for alle godkjennere (Prosjektgkonom, BDM osv) og ser slik ut:
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Sorter etter ~ | stigende  «

[] Velg ate synige poster

Retr: s100169
Prosiektbeskriveise: e - e =
pro: n BB ey
Finansiering 6603 00000

Oppdatert 16032023

s100189
26589111
10022023

5100304

Totalt: 3

B = Kommentarer

Parker |

Avansert modus

Godkjenning av kostnadskalkyle

& Arbeidsflytlogg (rad 1)

sheug (RALR) - "Kommentar som folger arbeidsflyten
shaug (RALR) - Dist

DFO - Andreas
OFO

Detalier kostnadskalkyle

Kontroll | Kart Prosiektieder | Finansior | PrisNOK | Status for kostnadskalkyle Avd tidstist intern frist Soknsdstrist
(2] Etternavn, Fom.. 10001 000 Soknadvi 12072023 12072023 01082023
Brukerogg arbeidsfiyt | | Loggbok | | Eksport

Til venstre i skjermbildet vises dine oppgaver i en liste. @verst har du mulighet til & sortere
oppgavene etter ulike kriterier. Hver oppgave tilsvarer en prosjektsgknad, og kan inneholde flere
kostnadskalkyler. Bla markering viser hvilken prosjektsgknads kostnadskalkyler du behandler na.
Dersom det er en snakkeboble pa oppgaven, betyr det at noen har skrevet en kommentar som kan
sees i arbeidsflytloggen for den aktuelle kostnadskalkylen.

Sorter etter ~ | Stigende
[[] Velg alle syniige poster
Refr 5100169
Prosjektbeskrivelse: | moms we » -
Prosjektnavn = ]
Finansiering: 6603 000,00
Oppdater 16032023
Refnr $100189
Prosjextbeskrivelse: v -
Prosjektnavn: =i
Finansiering 266589111
10022023

Totalt: 3

= Kommentarer

« av

A Arbeidsflytlogg (rad 1)

3 DFO - Andreas Lodve Rishaug (RALI

- "Kommentar som foiger arbeidsflyten”
DFQ - Andreas Lodve Rishaug (RA) t

- Distribuert

Kopi

Detaljer kostna,

Prosiektleder  Finansier  PrisNOK  Status for kostnadskalkyle Avdtidsfrist

Etternavn, Forn.. F10001 0,00 Seknadvi 12072023

Intern frist

1207.2023

Seknadsfrist

01.08.2023

Avdeling

Til hgyre i skjermbildet ser du arbeidsflytlogg og de ulike kostnadskalkylene du har til behandling:

~ ||_Stigende

Sorteretter | Finansiering

[] Velg slie syniige poster

Refnr $100304
Prosiextbeskrivelse: |1 %
Prosjektnavn: Py
Finansiering 000

23052023

nr: 5100189
ektbeskrivelse: [ Ry

Progekinain a| By 24
Finansiering: 665 891,11
Oppdatert: 10022023
Totalt: 2

[E) = Kommentarer

Versjon 1.0: 28.05.2023

« Godkjenning av kostnadskalkyle

A Arbeidsflytlogg (rad 1)

Detaljer kostnadskalkyle

Kontroll | Kart Prosjextieder Finansior |~ PrisNOK. Status for kostnadskalkyle Avdtidstrist
(& - - F10001 23264405 S 26012023
(&] - "= F10001 844079,15 S 26012023
[a] - == F10000 823621,22 Seknadvi 26012023
(& - e F10000 89538124 Sokn: 26012023

Intern frist
26012023
26012023
26012023
26012023

Soknadsfrist
15022023
15022023
15022023
15022023

Avdeling
12500000
21702600
21702600
12500000
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Godkjenning av kostnadskalkyle

2 Arbeidsflytlogg (rad 1)

Detaljer kostnadskalkyle

Kontrol

Ettemavn, For. F10000 5513351, [Saxn

Prosjektieder  Finansor  PrisNOK  Sta

Avd tidsfrist Intern fist Saknadsist Avdeing

20032023 20032023 01042023 -

| ) || [

1. Fora fa frem arbeidsflytloggen for en kalkyle ma du klikke pa raden slik at den merkes med
bld bakgrunnsfarge.

2. | kommentarfeltet kan man lese kommentarer og eventuelt legge inn en kommentar som
fglger kostnadskalkylen videre i arbeidsflyten.

3. Klikk pa knappen i kolonnen Kart for a fa se arbeidsflytkartet til denne kostnadskalkylen.

4. Klikk pa koblingen i kolonnen Status for kostnadskalkyle for 8 komme inn i kostnadskalkylen.

5. Paverktgylinjen i bunnen av skjermbildet har du ulike handlingsknapper. Disse kan variere
mellom de ulike godkjenningstrinnene.

6. Knappen Avansert modus gir deg muligheten til 8 behandle kostnadskalkyler pa samme

prosjektspknad individuelt om dette er gnskelig:

Videresend Parker Avansert modus | Brukerlogg arbeidsflyt Loggbok Eksport

Nar du klikker pa Avansert modus endrer knappen navn til Enkel modus. Klikk pa den pa nytt
for @ komme tilbake til Enkel modus.

| avansert modus deaktiveres handlingsknappene pa verktgylinjen i bunnen av skjermbildet.
Disse erstattes isteden av nye tilsvarende knapper under Detaljer kostnadskalkyle:
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Sorter etter | Finansiering ~ | stigende | «

[] Veig e syniige poster

Refnr 5100304
Prosjektbeskriveise: =  wmen
Prosektnavn: ErE e
Finansiering: 000

23052023
=]
Retar: 5100189
Prosjektbeskriveise: [JL.8 Iy "N SN
Prosiektnavn: =
Finansiering: 266589111
Oppdatert: 10022023
Totalt: 2

[ = Kommentarer

dki. avk

A Arbeidsflytlogg (rad 1)

10022023

Detaljer kostnadskalkyle

O Kontrol | Kart Prosjektieder | Finarsier
[a] o = F10001
[&] F10001
[&] F10000
[&] F10000

Godkjenne || Videresend || Parker || Angre

Lagre

DFO - Andreas Loave Rishaug (RALR) - Distribuert

PrisNOK  Status for kost

232644, Soknadvl

844079, Soknadvl
823621, Soknadvl

895381, Soknadvi

Godkjenne Videresend Parker [ Enkel modus w Brukerlogg arbeidsflyt | | Loggbok | | Eksport ‘
| S

Avd.tidsfrist Intern frist
26012023

26012023

26012023
26012023
26012023 26012023

26012023 26012023

b

9. Sett hake pa kalkylen(e) du gnsker a behandle og velg handling.

Detaljer kostnadskalkyle

[J Kontrol Kart
@ Godkjenne
E] Godkjenne
m Videresend ...
E] Parker
Godkjenne Videresend || Parker ||

[Lagee

Prosjektleder  Finansior
= mmmys  F10001

® F10001
- =  F10000
- ®  F10000
Angre

10. Avslutt med a velg Lagre.

4.2.7.2  Prosjektgkonom
1. Prosjektgkonom kan klikke pa koblingen i kolonnen Status for kostnadskalkyle for a gjgre

endringer pa de ulike kostnadskalkylene og eventuelt selve prosjektsgknaden.

2. Gjgr eventuelle endringer og Lagre. For a ga tilbake til godkjenningsbildet klikker du pa

Pris NOK  Status for kos.

232644,
844079,
823621,

895 381,

Seknad v1
Seknad vl
Seknad v1

Seknad v1

26.01.2023
26.01.2023
26.01.2023

26.01.2023

knappen Godkjenning av kostnadskalkyle.

Versjon 1.0: 28.05.2023

Avd tidsfrist

ntern frist
26.01.2023
26.01.2023
26.01.2023
26.01.2023

Seknadsfrist
15022023
15022023
15022023
15022023

Seknadsfrist
15.02.2023
15.02.2023
15.02.2023

15.02.2023

Avdeling
12500000

21702600
21702600
12500000

Avdeling
12500000
21702600
21702600
12500000
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[ «] Prosiektakonom Ref.nr: S100227 Sekv.nr: 1 Finansier: F.. > Kostnadskalkyle I

Kostnadskalkyle
Prosjektbeskrivelse Prosjektnavn Hovedavdeling
Prosjekt for utklipp til brukerdokumentasjon Eksempel brukerdokumentasjon Administrasionen
Status for kostnadskalkyle Prosjektleder
Soknad v1 v | |sendt Etternavn, Fornavn
Prosjektnummer Avd.ref Avd.tidsfrist Intern frist Seknadsfrist Valuta Sats
5100227 20032023 |8 20032023 | |01.04.2023 Norske kroner 0,00000000
A Ytterligere oppsummeringsdata
Foresiatt prosjektinformasjon Referanser NOK Valuta
01052023 | Varighet (md.) 2200 Sluttdato 28022025 | Bestillingsnummer Ekstern ref1 Totalkostnad| 6 165 49438, 0,00
Finansiering | 5513 351,82 0,00
Maksbelop 0,00 0,00
Finansior Avdeling Valuta
Norges Forskningsrad - Koststed 100 - Norske kroner -
Finansior | Personell | Utstyr | Leiesteder  Drift Pris 4 ly
Fullt navn Norges Forskningsrad
Sokenavn NFR
Avdeling
Tiltakstype Forskningssoknad
Finansieringsregel NFR rundsum NY
Utlysning
Finansiors Referanse
Finansior - vedtaksstatus [Ikke send til finansior [~
Finansiors vedtaksdato 01102023 f8
Finansior - innsendingsdato
Finansieringskilde NFR -

| [ avbryt | [ Prosiextsaknad \] Veider | Send || Godkienning av kostnedskaliyte ||| Exsport |

3. Velg om prosjektsgknaden skal behandles som én ved a bruke knappene Godkjenne,
Videresend og Parker eller om hver enkelt kostnadskalkyle skal behandles individuelt ved &
velge Avansert modus.

Videresend Parker Avansert modus

4. Om du velger Godkjenne gar kostnadskalkylene videre til neste steg i godkjenningsflyten.

X
@ Vellykket

Posten er behandlet. Arbeidslisten er na tom.

o

5. Om du velger Videresend ma du angi mottaker og legge inn en kommentar:

Prosjektekonom - Videresend

Videresend til

Legg inn kommentar

Versjon 1.0: 28.05.2023



6. Om du velger Parker ma du legge inn en kommentar:

Prosjektekonom - Parker

Legg inn kommentar |

| Parker

7. Om du velger Avansert modus vil du kunne behandle kostandskalkylene individuelt. Se
beskrivelsen under generelt om godkjenningskjermbildet.

4.2.7.3 BDM 1-5 og Eiersteds BDM 1-5
1. BDM kan klikke pa koblingen i kolonnen Status for kostnadskalkyle for 8 komme inn pa de
ulike kostnadskalkylene. BDM har ikke tilgang til a gjgre endringer pa kostnadskalkyler.

Lagre Avbryt Prosjektseknad Kopi Valider Send Godkjenning av kostnadskalkyle Eksport

H Kostnadskalkyle kan ikke endres i henhold til arbeidsflyttrinn.

H Informasjon: 1

2. Kontroller informasjonen i kostnadskalkylen i henhold til BOTT-rutinen. Det er laget to
interne godkjenningsrapporter for hhv. bidrags- og oppdragsprosjekter som understgtter
kontrollen. Klikk pa Eksport nederst i kostnadskalkyleskjermbildet. Da far du opp en
dialogboks hvor du kan klikke pa gnsket rapport:

Report Engine

*Merk at godkjenningsrapporten er per koststed og for G fa opp riktig rapport er det viktig at du
klikker deg inn pa riktig kostnadskalkyle. Det holder ikke G bytte kalkyle ved hjelp av nedtrekksmenyen
for finansigr og avdeling inne pa kostnadskalkylen.

3. For a ga tilbake til godkjenningsbildet klikker du pa knappen Godkjenning av kostnadskalkyle.

4. Klikk deg eventuelt inn pa flere kostnadskalkyler for a kjgre rapporten for flere koststeder.

5. Velg om prosjektsgknaden skal behandles som én ved a bruke knappene Godkjenne (BDM),
Awvise og Videresend eller om hver enkelt kostnadskalkyle skal behandles individuelt ved a
velge Avansert modus.

Godkjenne (BDM) Avvise Videresend [ Avansert modus Brukerlogg arbeidsflyt ‘ Loggbok ‘ [ Eksport ‘

6. Om du velger Godkjenne (BMD) gar kostnadskalkylene videre til neste steg i
godkjenningsflyten.
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7. Om du velger Avvise ma du legge til en kommentar fgr oppgaven returneres til Initiativtaker.

8. Om du velger Videresend ma du angi mottaker og legge inn en kommentar.

9. Om du velger Avansert modus far du de samme knappene tilgjengelig i Detaljer
kostnadskalkyle, se beskrivelse i forrige delkapittel (prosjektgkonom).

4.2.8 Sende prosjektsgknad til finansigr
Nar alle kostnadskalkylene i prosjektspknaden er godkjent pa intern arbeidsflyt er det klart for a
sende prosjektsgknaden til finansigren(e). Dette gjgres utenfor Unit4 ERP.

Det er laget egne rapporter som understgtter spknadsprosessen i EU og NFRs nettportaler. Ga inn pa
kostnadskalkylen og klikk pa Eksport. Velg deretter gnsket rapport fra dialogboksen:

X
Report Engine

I
v
(7]
]

() pEIp) ()

Husk a ga inn i kostnadskalkylen og oppdater Finansigr — vedtaksstatus. Dette ma gjgres pa hver
enkelt finansigr:

Avdeling Valuta
- Koststed 100 v Norske kroner -

Finansior | Personell = Utstyr | Leiesteder | Drift | Arbeidspakker | Totalkostnad | Pris || Bekreftelsessporsmal | Arbeidsflyt = Handlingsoversikt

Avdeling

Tiltakstype

Finansieringsregel
Utlysning

Finansiors Referanse

Finansier - vedtaksstatus Send

Finansiors vedtaksdato
Finansier - innsendingsdato

Finansieringskilde

Land

Hjemmeside nettsted

4.2.9 Oppdatere prosjektsgknadsstatus
Finansigr — vedtektsstatus bgr oppdateres nar det skjer endringer. Om sgknaden behandles av
finansigr vil den enten bli godkjent eller avslatt.

4.2.9.1 Avslatt sgknad
1. Gainn pa arkfanen Finansigr i kostnadskalkyleskjermbildet og sett vedtaksstatus i feltet
Finansigr — vedtaksstatus til Avvist av finansigr i alle kostnadskalkylene til prosjektsgknaden:

Finansier - vedtaksstatus Avvist av finasior v
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2. Lagre.

4.2.9.2 Godkjent sgknad
Se kapittel 5 Forhandle avtale, om prosjektsgknaden godkjennes av finansigren(e).

5 Forhandle avtale

Om man far tilslag pa prosjektsgknaden hos finansigrene er det opp til prosjektleder a vurdere
finansieringstilbudet.

5.1 Avsld tilbud

Om avviket mellom innvilget og sgkt finansiering vurderes som for stort til 3 iverksette prosjektet ma
prosjektgkonom oppdatere Finansigr — vedtektsstatus til Trukket tilbake av sgker.

5.2 Godkjenne tilbud
Om prosjektet skal iverksettes ma prosjektgkonom oppdatere Finansigrs — vedtektsstatus til
Godkjent av finansigr.

5.2.1 Opprette forhandlingsversjon
Videre skal man opprette en forhandlingsversjon av prosjektsgknaden:

*Merk at om prosjektsgknaden har flere finansigrer og/eller avdelinger, ma du farst velge Alle
finansigrer og/eller Alle avdelinger i utvalgskriterier for kostnadskalkylen i feltene Finansigr og
Avdeling.

1. Klikk pa Kopi nederst i kostnadskalkyleskjermbildet.

| Avbryt Prosjektsaknad KopimJ Valider Send Eksport

i

2. Da far du opp en dialogboks. Velg Kopier til ny sgknadsfase i feltet Kopier alternativer:

X
Kopi
Kopier alternativer
Kopier til ny seknadsfase v

Type kostnadskalkyle
Forhandling

Kopier fleksifelter

oK |[ Avoryt |

3. |feltet Type kostnadskalkyle kan du velge mellom verdiene Sgknad og Forhandling. Du far
opp de ulike verdiene ved a fjerne forslag til verdi, og trykke Mellomrom. Velg Forhandling og
tabuler ut av feltet.
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Kopi
Kopier alternativer
Kopier til ny seknadsfase

Type kostnadskalkyle
|S|a knad

Saknad
Forhandling I},

4. Trykk OK i dialogboksen.

@ Vellykket

Kopiering fullfert, viser kopiert data

R

5. Prosjektsgknaden har na fatt en forhandlingsversjon. Klikk Ok for 8 komme tilbake til
kostnadskalkylen. | feltet Status for kostnadskalkyle kan du se at du na er inne i

kostnadskalkylen til forhandlingsversjonen:

Kostnadskalkyle
Prosjektbeskrivelse Prosjektnavn Hovedavdeling
Prosjekt for utklipp til brukerdokumentasjon Eksempel brukerdokumentasjon Administrasjonen
Status for kostnadskalkyle Prosjektleder
Forhandling v | |utkast Etternavn, Fornavn
Avd.ref Avd tidsfrist Intern frist Seknadsfrist Valuta Sats
Norske kroner 0,00000000

Prosjektnummer
5100227

| prosjektspknadsbildet kan du velge hvilken versjon du vil vise data for ved a klikke pa en av radene

og deretter en av kostnadskalkylene:

Versjon 1.0: 28.05.2023
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Prosjektseknad
Prosiekt | Informasjon = Kostnadsomveltning = Samarbeidspartnere
Oppslag

5100227

Eksempel brukerdokumentas]

Prosjektnummer Prosjektnavn* Status Oppdragsprosjekt Opprinnelig prosjekt
$100227 Eksempel brukerdokumentasjon Aktiv versjon -
Prosjektbeskrivelse *

Prosjekt for utklipp til brukerdokumentasjon

Type kostnadskalkyle Versjon Aktiv Seknadsfrist Intern frist
Seknad 1 v 01.04.2023 20.03.2023

| Forhanding 0 % (-] |

Leggtil || Gijor aktiv

Forskere og avdelinger

O Navn Avdeling Prosjekteier Arsak for ny registrering/registrering u/navn

Dummy, Dummy Koststed 100 nytt personell - innenlands
Etternavn, Fornavn Administrasjonen v

Legg il Slett Rediger navn Endre avdeling

Finansier(er)

Foresiatt Foreslatt Foreslatt Maksbelep - Maksbelep -
O Finansier etatdato varighet (md.) siuttdato Finansiering... Versjon Seknadsfrist Valuta Sats akita Hiokogs
Norges Forsk.. 01.05.2023 22,00 28022025 NFRrundsu.. Var23v3 230.. NOK 0,00000000 NOK 0,00
Leggtil || Slett || Endrevaluta || Endre finansieringsregel || Endre foresiatte datoer || Bruk datoer som standard

Individuelle kostnadskalkyler

Prosjektleder Finansior Seknadsfrist Avd Avd tidsfrist Avd.ref 'Q:Ies"" Ekstern ref1 Pris NOK Status for kostnadskalkyle

Etternavn, Forna.. F10000 21000000 0 |Forhandling - Utkast
Etternavn, Forna.. F10000 100 5513352 |Forhandlin

5.2.2 Justere og godkjenne endringer i prosjektsgknaden

Hvis det er en reell forhandling mellom universitetet og finansigren(e) kan man endre pa sgknaden til
man har blitt enig om detaljene — om kostnader eller finansiering i sgknaden endres ma den ogsa ut
pa en ny runde intern godkjenning.

1. Gjgr eventuelle endringer i prosjektsgknaden eller i sgknadsbudsjettet.
2. Legginn finansigrens kontraktsnummer i feltet Finansigrs Referanse pa alle finansigrer:

Finansior  Personell = Utstyr  Leiesteder  Drift = Arbeidspakker  Totalkostnad = Pris  Bekreftelsesspersmal = Handlingsoversikt

Fullt navn Norges Forskningsrad

Sokenavn NFR

Avdeling

Tiltakstype 4Forskningsseknad

Finansieringsregel NFR rundsum NY

Utlysning

Finansiors Referanse Kontraktsnummer fin

Finansier - vedtaksstatus Godkjent av finansier v
Finansiers vedtaksdato v01_10_2023

Finansier - innsendingsdato  |28.03.2023

Finansieringskilde VNFR v
Land [Norge v|
Hjemmeside nettsted

3. Lagre.
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4. Klikk Send for a sende kostnadskalkylen pa arbeidsflyt til intern godkjenning.
5. Gjenta punkt 4 for alle kostnadskalkylene i prosjektsgknaden.

Godkjenning foregar pa akkurat samme mate som i sgknadsversjonen. Om det ikke er gjort endringer
i forhandlingsfasen blir kostnadskalkylene automatisk godkjent og overfgring til prosjektmodulen og
planleggermodulen starter automatisk. Arbeidet i prosjektsgknadsmodulen stanser her.

5.2.3 Overfgring til prosjektmodul og planleggermodul

Etter at forhandlingsversjonen av alle kostnadskalkylene pa en prosjektsgknad er godkjent, starter
overfgring til prosjektmodulen og planleggermodulen i Unit4. Overfgringen gjgres av automatiske
jobber i systemet som gar hvert 10. minutt mellom kl 06.00-22.00. Overfgringen er skjer sekvensielt
og er tredelt:

1. Overfgring til prosjektmodul.
2. Klargjgring av prosjektbudsjett.
3. Overfgring av prosjektbudsjett.

Det betyr at fullstendig overfgring kan ta opptil 30 minutter.

For a sikre god sporbarhet vil prosjektnummeret fra prosjektmodulen automatisk legges inn pa
arkfanen Informasjon pa prosjektsgknaden (1), mens prosjektsgknadsnummeret automatisk legges
inn i et eget felt pa beskrivelsesfanen pa prosjekt (2) og prosjektspknadsfanen pa delprosjekt (3):

1:

Prosjektnummer

103870
2:
Seknadsprosjekt
Prosjektseknadsnummer Kostnadskalkyle
$100227 2
3:
Arbeidsordre

Arbeidsordre | Relasjonsgruppe = Fakturering = Beskrivelse | Finansiering = Samarbeidspartnere = Prosjektseknad

Arbeidsordre

Oppslag
103870101

n
<

Seknadsprosjekt

Prosjektsoknadsnummer Kostnadskalkyle
$100227 2

Se eget dokument for fullstendig oversikt over alle felter som overfgres fra en prosjektsgknad til
prosjekt- og delprosjektregister.
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