Prosjektadministrasjon PA
Rutine: Avtalebehandling og prosjektoppretting i PA

Arbeidsomrade: Prosjektadministrasjon

Hyppighet: Na&r UiB inngar avtale om eksternt finansierte prosjekter

Ngkkelhendelse: Nar UiB inngar avtale om eksternt finansierte prosjekter

Kommentarer: Ved opprettelse av eksternfinansierte prosjekter i Oracle Project (=Project Accounting
= PA) ma det farst vurderes om det er et oppdrags- eller bidragsprosjekt. Oracles
prosjektmodul erstatter det tidligere prosjektopprettelsesskjemaet, og informasjon
legges direkte inn i modulen av gkonomikonsulent pa institutts-/fakultetsniva.
Prosjekt opprettes, avtale registreres og finansiering defineres. Deretter utarbeides
budsjett, og ngdvendige godkjenninger av avtale og budsjett gjares elektronisk av
Kontorsjef. All prosjektdokumentasjon pa instituttniva lagres elektronisk som vedlegg
til prosjektet i modulen.

Utfgrende Nr. Handlinger Referanse
Roller:

Kontorsjef: Administrativ leder for instituttet som har en
godkjennerrolle i PA.

@konomikonsulent: @konomikonsulent pa instituttet som
har en utfgrende rolle i PA.

@konomikonsulent = 1. Avtale er innvilget Se skjiema pa
e Vurder om det er et bidrags- eller oppdragsprosjekt Intranett
ved a fylle ut skjemaet "Klassifisering av Bidrags- /
Oppdragsprosjekter”

@konomikonsulent = 2. Opprett prosjektet i PA Se brukermanual
o Velg maliforhold til hvilken type prosjekt du
skal opprette:
M.BIDRAG - EU
M.BIDRAG - Annet
M.BIDRAG NFR
M.OPPDRAG
M.Bidrag Drift
o Fyll ut det elektroniske skjemaet som falger
av prosjektmalen du velger. Prosjektmal kan
sammenlignes med det tidligere
prosjektregistreringsskjemaet.
— Prosjektnummer blir automatisk generert av systemet,
har 6 siffer og begynner pa 80xxxx.

@konomikonsulent = 3, Knytt kunde til prosjekt, og sjekk at Se brukermanual
kundeopplysninger er riktige
e Kundeinformasjon hentes fra kundemodulen (AR)
direkte inn i PA.
e Gjelder IKKE NFR- og EU-prosjekter. Her er
kundeinformasjon lagt inn som default pa
prosjektmalene.
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@konomikonsulent = 4, Opprett aktiviteter Se brukermanual

e En aktivitet er et eget gkonomisk oppfalgingsniva
innenfor et prosjekt.

e For hver toppaktivitet er det mulig & opprette
underaktiviteter. NB: er det opprettet underaktiviteter
ma kostnader/inntekter fares pa disse, og IKKE pa
toppaktivitet.

e Aktivitetshnummer (25 alfanumeriske tegn) og -navn
(20 alfanumeriske tegn) ma inneholde bade
nummeret pa aktiviteten og navnet pa kunden
(forkortelse).

e Eks: Aktivitetsnummer og -navn for NFR-prosjekt:

o Toppaktivitet: 1 NFR
o Underaktivitet: 1.1NFROIsen, 1.2NFRDrift
o Toppaktivitet: 2 UiB
Underaktivitet: 2.1UiBDrift, 2.2UiBVeiled
@konomikonsulent 5, Registrer avtale(r) Se brukermanual

o Knytt kunde til toppaktivitet, legg inn
finansieringskilde, avtalereferanse, avtalebelgp og
valuta.

e UiB sin interne finansiering av prosjektet skal ogsa Se rutine for
registreres (dette vil veere regulert i avtalen, og kan egenfinansiering
for eksempel veere prosjektleder som ikke far sin lgnn
dekket av de eksterne midler, laboratoriekostnader,
kopieringsutgifter m.m.)

e Finansieringskilde:

En viktig endring med innfagring av PA er at valg av
finansieringskilde i opprettelsesprosessen er styrende
for hvilke samleprosjekt de ulike prosjektene far i GL:

o NFR prosjekt = 199995

o EU prosjekt = 639995

o Alle andre prosjekt = 699995.

o NB: UiB-avtale skal ha samme finansieringskilde som
hovedfinansigr.

@konomikonsulent = 6. Utarbeid budsjett Se brukermanual

o Basert pa informasjon fra registrert(e) avtale(r) b Jgjt";t'tee:icr’]rg
utarbeides budsijettet.

e Dersom det er opprettet underaktiviteter ma det
budsjetteres pa disse og IKKE pa toppaktivitet.

¢ Inntektssiden i budsjettet ma veere ngyaktig likt
avtalen(e)s finansieringsbelgp far det kan
godkjennes.

o konomikonsulenten oppretter arbeidsversjon, og
sender dette til Kontorsjef for godkjenning.

e Budsjettet kan endres pa et senere tidspunkt ved &
opprette en ny budsjettversjon, som pa nytt sendes til
Kontorsjef for godkjenning.

e NB: det er viktig at siste budsjettversjon settes til
"Gjeldende” fgr den sendes til godkjenning.
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@konomikonsulent = 7. Oppdater elektronisk prosjektmappe (vedlegg) Se brukermanual
o Kontrakt (fil eller link til ephorte).
o Skjema “Klassifisering av Bidrags-
/Oppdragsprosjekter”.
e For avsluttede prosjekter i GL skal beregning av
avtalesum i PA legges ved.
Rapporter (for eksempel statusrapporter o.1.)
Prosjektavslutningsskjema (nar prosjektet avsluttes).

@konomikonsulent = 8, Opprett huskeliste / rapport Se brukermanual
e Legg inn huskeliste for de personene som har
oppgaver som skal utfgres i lgpet av prosjektets
levetid.

Kontorsjef 9. Godkjenn prosjekt og budsjett Se brukermanual
e Kontorsjefen logger pa PA og sjekker at prosjektet er i
henhold til avtalen, og endrer prosjektstatus til
GODKJENT.
o Deretter sjekker Kontorsjefen budsjettet, og dersom
ok settes det til BASISBUDSJETTERT.

— Da kan man begynne & belaste prosjektet, samt
generere utgdende faktura!
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