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KONTORSJEFENS AVSJEKK 

A) Endre status på prosjekter (godkjenning av 
prosjekter)  

Ansvarsområde: Kontorsjef UiB 

Naviger: Prosjekt > Hjemmeside > Oppsett 

Skjermbilde: Oppsett 

Utføres av: Kontorsjef UiB 

Nøkkelhendelse: Etter at Økonomikonsulenten har registrert prosjektet og 
laget og sendt utkast på budsjett, henter Kontorsjefen opp 
prosjektet og går igjennom og endrer status til: Godkjent. 
Deretter kontrolleres vedleggene. 

 
1. Gå inn i PA ved å logge på som Kontorsjef UiB 
 

 
 
2. Søk etter prosjektet 

 Velg ”Søk etter Prosjekter” 
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 Legg inn prosjektnummer og trykk ”Start” 

 

 
 Klikk på Prosjektnavnet for å åpne prosjektet. Du kommer da automatisk til 

prosjektets hjemmeside: 
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3. Endre prosjektstatus  
 
Naviger: Prosjekt > Oppsett 
 

 Klikk på ”Endre Status” 
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 Velg ”Godkjent”, og klikk ”Bruk”. 

 

 Ser nå at status endres til ”Godkjent” 

 
 
4. Kontrollere vedlegg 
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Naviger: Prosjekt > Vedlegg 

 
 Her får du opp en liste over hvilke vedlegg som finnes på prosjektet. Klikk på det 

enkelte filnavnet for å åpne vedlegget. 
 

B) Basisbudsjettering (godkjenning av budsjetter)  
Ansvarsområde: Kontorsjef UiB 

Naviger: Budsjetter 

Skjermbilde: Budsjetter 

Utføres av: Kontorsjef UiB 

Nøkkelhendelse: Når kontorsjefen har godkjent prosjektet er neste steg å 
sjekke budsjettet som Økonomikonsulent har lagt inn, og 
godkjenne dette (basisbudsjettere).  

Skal det gjøres endringer etter at budsjettet er 
basisbudsjettert, så kan Økonomikonsulent utarbeide en ny 
versjon, som på nytt sendes til Kontorsjef for godkjenning. 
Det er den siste basisbudsjetterte versjonen som vil være 
gjeldende og fremkomme på rapporter.  
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1. Gå til skjermbildet for Budsjetter og Prognoser 
 
Naviger: Økonomi > Budsjetter og Prognoser 

 

 Klikk på blyanten i kolonnen ”Ajourfør versjoner” 
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2. Sjekk at budsjettet er i henhold til kontrakt: 
 

 Klikk på ikonet i kolonnen ”Omarbeid”.  

 
 

 Du får da opp en blyant i ”Rediger”-feltet. Klikk på denne for å se på 
budsjettlinjene som er lagt inn: 
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 Dersom alt ok – velg ”Ajourfør budsjettversjoner” fra plukkliste og ”Start”  
 

 NB: Siden du har åpnet budsjettet, må du nå trykke på ikonet for 
”Endringskontroll”, og deretter på ikonet for ”Send” 

 

 Til slutt klikker du på ikonet under ”Basisbudsjett” 
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 Du får da opp følgende bilde: 

 

 Basisbudsjetterte versjoner vil fremkomme i nedre del av skjermbildet.  
 

 Da er prosjektet klar til å belastes kostnader / inntekter, samt generere utgående 
faktura! 

 


