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REBUDSJETTERE I PA 
 

Ansvarsområde: PA Økonomikonsulent UiB 

  

   Utføres av: Økonomikonsulent UiB 

Nøkkelhendelse: Registrere hendelser på fakturerbart prosjekt, generere 
fakturautkast, samt godkjenne og frigi dette. 

 

Et budsjett skal man rebudsjettere minst hvert år, eller oftere ved rapportering. Dette 
gjøres for å få best mulig kontroll på hvor mye midler som er forbrukt, hva som er 
igjen å disponere, og for å sjekke at prosjektets midler brukes i henhold til planlagt 
fremdrift. 

Budsjettet skal periodiseres pr. mnd, og justeres for forbruk minimum hvert år. 
Forbruk kan justeres på budsjettlinjen for desember, tall for de øvrige måneder 
beholdes, slik at budsjettet viser samlet forbruk pr år. Har man krav om hyppigere 
rapportering, kan også forbruk registreres pr hver måned eller kvartal. 
 

Før du skal rebudsjettere gjør følgende: 
 

 Sjekk om avtalebeløp fortsatt er det samme eller skal endres. 
 Ta ut PA04 for å se forbruk hittil.  
 Sjekk om dato for prosjektet fortsatt er korrekte. Om nødvendig å endre 

transaksjons- og aktivitetsdatoer, samt utvide dato for budsjettet. 
 

Innhold: 
 

1. Endre avtalebeløp / legge til nye avtaler………………………side  2 
 

2. Endre prosjektperiode / transaksjonsperiode………………....side  4 
 

3. Rebudsjettere  
      3.1 Opprette nytt budsjett uten budsjettall……….……….side  6 
            3.2 Kopiere et budsjett med budsjettall……………….side 7 
            3.3 Beholde periodiserte tall, når dato for prosjekt  
                 er endret ……………………………………………..side  9 
 

4. Legge inn forbrukte kostnader, og budsjett fremover………..side 10 
 

5. Vise senere / tidligere perioder i periodiseringsbildet………..side 11 
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1. Endre avtalebeløp  
 
1.1 Søk opp prosjektet  

 

 
o Klikk på prosjektnavnet, og du kommer direkte til prosjektets hjemmeside. 

 
 
1.2 Endre avtalebeløp  

o Naviger: Prosjekt | Oppsett og velg ”Kunde- og avtaleopplysninger” 
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o Endre avtalebeløp og velg bruk.  
o NB! Toppaktivitet eller kunde på en avtale som er opprettet/ lagret skal ikke endres! 

Kontakt BOA - gruppen for assistanse om feil oppdages! 
o NB! Feil opprettet / lagret finansieringskilde skal kun endres av BOA-gruppen 
o NB! Feil opprettet / lagret kontraktsreferanse skal kun endres av BOA-gruppen 

 
 
1.3 Legge til nye avtaler 
 
Forutsetninger: 
 

1. Legg til ny kunde i skjermbilde: Prosjekt | Oppsett - ”Faktureringskonti”. 
2. Oppett en ny toppaktivitet, og ønskede underaktiviteter i skjermbilde 

Økonomi | Aktiviteter - Velg Handlinger ”Oppdater nedbrytningsbar struktur” 
 

Legg til ny avtale i skjermbilde: Prosjekt | Oppsett – velg ”Kunde og avtaleopplysninger” 
 

 
 
o Velg knapp ”Legg til ny rad” og knytt den nye Fakturakunde til den nye topp- 

aktivitet. Registrer Finansieringskilde, Kontraktsreferanse og Beløp. 
o NB! Etter at avtale er lagret kan kun beløp endres, kontakt BOA gruppen om 

feil er lagret. 
o Husk! Lage nytt budsjett / ta med den nye avtalen i budsjettet, og 

basisbudsjetter. 
 
 
 



       

Brukerdokumentasjon Rebudsjettere 
Økonomikonsulent UiB 
 

 

Versjon 1.1 – mars 12 RN  
4 

 

2 Endre prosjektperiode  
 
2.1 Endre måldato og transaksjonsdato på prosjektet 
 
Velg skjermbilde: Prosjekt | Oppsett   

 
 

o Feltet ”måldato” endres når prosjektet forlenges i henhold til kontrakt. 
o Feltet ”transaksjonsdato” styrer sammen med aktivitetsdato perioden man kan 

belaste prosjektet med kostnader eller fakturere. (Kan gå ut over måldato). 
o Husk! Aktivitetsdato skal alltid endres når transaksjonsdato endres. Se 2.1  

 
 
2.1 Endre aktivitetsdato 
 
Velg skjermbilde: Økonomi | Aktiviteter 
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o Periode for toppaktivitet må forlenges før aktuell underaktivitet kan forlenges 
o Velg knapp ”Detaljer” på linje for aktuell toppaktivitet, da kommer du inn i bildet 

som vises under, hvor du skal velge ”Oppsett” 
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o Endre dato ”Transaksjon slutt” for aktiviteten og trykk knappen ”Bruk” 
 

o Gjenta prosessen for hver underaktivitet som skal forlenges. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 Rebudsjettere  

    Bruk rapporten PA04 som dokumentasjon av forbrukte kostnader i perioden. 
    Du kan opprette nytt tomt budsjett (3.1) eller kopiere tall fra et eksisterende  
    budsjett (3.2). 
 

3.1 Opprette nytt tomt budsjett 
 
Skjermbilde: Økonomi | Budsjett og prognoser 

 
 

o Trykk ikon ”blyant” under ”Ajourførte versjoner” på linjen for budsjett. 
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o Trykk knapp ”Opprett ny versjon”  
 

 
 

o Angi nytt ”navn” for budsjettet. Velg ”rediger budsjett” i nedtrekksmeny + ”start” 
o Du får da opp et budsjett hvor tidligere brukte aktiviteter er angitt, men uten 

beløp. 
 

3.2 Opprette et nytt budsjett som kopi av et tidligere budsjett. 
 
Skjermbilde: Økonomi | Budsjett og prognoser 

 
 

o Trykk ikon  under ”Ajourførte versjoner” på linjen for budsjett. 
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o Velg versjon som skal kopieres. (Arbeidsversjon eller basisbudsjettert versjon) 
o Velg ”lag arbeidskopi” i nedtrekksmeny og trykk ”Start” 
o Du har nå fått opp en ny arbeidsversjon se bildet under. 

 

 
 

o Budsjettnavn kan endres ved å trykke knappen ”Detaljer” på budsjettlinjen, og 
deretter knapp ”Rediger” i neste bilde 

 

 
 

o Endre Navn på budsjettet 



       

Brukerdokumentasjon Rebudsjettere 
Økonomikonsulent UiB 
 

 

Versjon 1.1 – mars 12 RN  
9 

o Tips! Legg merke til feltet Budsjettkalkulering. Her kan man f. eks slå av 
budsjettkalkulering på prosjektnivå om man ønsker å endre/justere ører i 
budsjettet. Innstillingen vil bli arvet fra budsjettversjon som kopieres. 

o Trykk ”Bruk” for å lagre endringer. Da kommer du tilbake til forrige bilde 
 

 
 

o Velg ”Gå tilbake til Ajourfør budsjettversjoner” eller ”Ajourfør budsjettversjoner” 
 

 
 

o Velg  på budsjettlinjen for å redigere budsjettet. 
 
 
3.3 Beholde periodiserte tall når dato for aktivitet er forlenger 
 



       

Brukerdokumentasjon Rebudsjettere 
Økonomikonsulent UiB 
 

 

Versjon 1.1 – mars 12 RN  
10 

 
 

o Velg  under ”Oppdater budsjettlinjedetaljer” på linjen for aktuell aktivitet. 
 

 
 

o Forleng dato for aktiviteten. Fortutsetning for å få endret er at du først har 
endret transaksjonsdato for prosjekt og aktivitet. (Se punkt 2 side 4) 

o NB! Dersom du ønsker å beholde periodiseringen som ligger i på aktiviteten, 
husk huk av feltet ”Retain existing period spread values for plan duration 
changes” 

o Tast ”Bruk” for å lagre. 
 

3.3 Legge inn forbrukte kostnader, og budsjett fremover. 
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o Ta ut PA04 for å se forbrukte kostander f.eks pr 31.12.2010 
 

 
 

o Velg  under ”Rediger” på linjen for aktuell aktivitet. 
 

 
 

o Bildet over viser det periodiserte budsjetter før endring, vi ser vi har fått en ny 
linje for juni da vi utvidet perioden med en måned, men den opprinnelige 
periodiseringen har blitt beholdt, (se punkt 3.2). 

 
 

o Juster først budsjett for 2010 slik at dette er identisk med forbruk i 2010. 
I vårt eksempel var den totale direkte kostnaden for aktiviteten kr. 75 000, 
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hvorav kr. 50 059,80 var budsjettert for 2010. Forbruk 2010 har vært mindre 
enn budsjettert – kr. 39 500, og vi legger inn nye budsjettall som vist under; 

 
 

 
 

o Vi har justert tall desember 10, slik at budsjett er lik forbruk 2010: kr. 39 500 
o Vi har da igjen kr. 35 500, (totalt budsjett var kr. 75 000), som vi har fordelt 

over de 6 gjenstående måneder for 2011 
 

o Legg tall inn i kolonnen ”Direkte kostnad”, og bruk knappen ”Beregn” for å 
kalkulere total kostnad og inntekt. 

o Når du er ferdig å periodisere velg knappen ”Bruk” for å lagre. 
 

Tips! Trykk på + tegnet foran ”Budsjettlinjesummer” for å se totale beløp. 
 
Tips! Dersom du har så mange linjer at du på første eller siste side får en linje 
som heter ”Forrige perioder” eller ”kommende perioder” kan du i feltet ”Gjeldende 
planleggingsperiode” angi en tidligere eller senere periode og trykke knappen 
”Endre” slik at disse vises. 
 

 


