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Informasjon om webinaret

• Dette webinaret blir tatt opp og tilgjengeliggjort på UiB sine 
ansattsider i etterkant

• Alle deltakere har som standardinnstilling kommet inn i møtet uten 
påslått kamera og med dempet mikrofon

• Spørsmål stilles i chatten – man kan velge om man ønsker å stille 
spørsmål anonymt eller med navn

• Det vil bli vurdert om spørsmål stilles under webinaret dersom tiden 
tillater dette. Spørsmål som ikke blir besvart under webinaret
besvares i etterkant og vil bli tilgjengeliggjort sammen med webinaret
på UiB sine ansattsider
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Opplæring

• Vi ønsker å gjøre oppmerksom på følgende

– Det er laget opplæringssider ifm. innføringen av nytt økonomi- og 
lønnssystem

– Sidene finnes her

UiB ansattsider -> kompetanse -> kompetanseutvikling

https://www.uib.no/foransatte/140431/oppl%C3%A6ring-%C3%B8konomisystem

https://www.uib.no/foransatte/140433/oppl%C3%A6ring-l%C3%B8nn-og-personalsystem

Det er på disse sidene opptaket av webinaret og spørsmål og svar 
fra dette webinaret blir tilgjengeliggjort
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https://www.uib.no/foransatte/140431/oppl%C3%A6ring-%C3%B8konomisystem
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Agenda

• 09-09.30 Økonomimodell v/Rigmor Geithus

• 09.30-10 Prosjektøkonomi v/Kari Eidsheim og Håvard Aass

• 10-10.30 Budsjett v/Gry Flatabø

• 10.30-11 Regnskap v/Kathrine Levin

• 11-11.30 Fordring til innbetaling v/Gørild Syrstad (NTNU)

• 11.30-12 Behov til betaling v/Kjetil Skog og Bjørnar Myklebust

• 12-12.30 Personal- og kostnadsgodkjennerrollen v/Aud Gabrielsen 

(BOTT), Maren Aas (BOTT) og Sven-Egil Bøe
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Økonomimodell



BOTT økonomimodell 1.0 Hva er en økonomimodell?

• BOTT økonomimodell er en 

konteringsstreng med 

dimensjoner og tilhørende 

relasjoner, som gir strukturert 

informasjon om virksomheten

Hva brukes den til?

• Økonomimodellen skal 

ivareta informasjon som 

kreves for at BOTT skal 

kunne rapportere i henhold til 

identifiserte behov både fra 

interne og eksterne 

interessenter



BOTT økonomimodell 1.0
Økonomimodellen består av:

• Dimensjoner

• Dette er begreper som man 

konterer på ved bokføring 

av transaksjoner

• Relasjoner

• Til dimensjonene i 

konteringsstrengen er det 

knyttet relasjoner

• Relasjonene bokfører man 

ikke på, men de brukes som 

spørrebegreper for å 

sammenstille informasjon i 

regnskapet og for å lage 

rapporter



Konto Koststed Prosjekt Delprosjekt
Anlegg / 
ansattnr

Bygg / 
arbeidspakke

Utledes

Kontering konto

• Deler opp regnskapet og organiserer inntekter, kostnader, eiendeler 
og gjeld på en slik måte at de gir oversikt over virksomhetens 
økonomiske situasjon

• Obligatorisk fr alle transaksjoner
• Består av 4 siffer
• Standardisert for BOTT
• Utarbeidet kontoplan med beskrivelser
• Følger standard kontoplan



Konto Koststed Prosjekt Delprosjekt
Anlegg / 
ansattnr

Bygg / 
arbeidspakke

Utledes

Kontering koststed

• Definerer hvilke enhet i organisasjonen transaksjonen skal tilordnes
• Obligatorisk for alle transaksjoner
• Består av 8 siffer
• Hierarkisk oppbygging som angir nivået i organisasjonen



Konto Koststed Prosjekt Delprosjekt
Anlegg / 
ansattnr

Bygg / 
arbeidspakke

Utledes

Kontering prosjekt

• Angir en aktivitet, oppgave eller prosess og brukes uavhengig av om det er internt 
eller eksternt finansiert

• Obligatorisk for alle transaksjoner
• Utledes av delprosjekt

• Når du legger inn delprosjekt kommer denne verdien automatisk
• Prosjekt kan knyttes til flere delprosjekt
• Består av 6 siffer
• Tildeles løpende



Konto Koststed Prosjekt Delprosjekt
Anlegg / 
ansattnr

Bygg / 
arbeidspakke

Utledes

Kontering delprosjekt

• Ivaretar behovet for mer detaljert aktivitets- og styringsinformasjon
• Obligatorisk på alle transaksjoner

• Når det konteres verdi på denne dimensjonen kommer prosjekt 
automatisk

• Et delprosjekt kan kun knyttes til ett prosjekt
• Består av 9 siffer

• De seks første er samme som prosjektet
• De tre siste er løpenummer



Konto Koststed Prosjekt Delprosjekt
Anlegg / 
ansattnr

Bygg / 
arbeidspakke

Utledes

Kontering anlegg/ansattnr

En dimensjon med to sett gjensidig utelukkende verdier

• Anlegg
• Kontoer for anleggsmidler og avskrivninger vil ha dimensjonen anlegg
• Utledes automatisk fra anleggsmodulen
• Ved kontering definerer man nødvendig informasjon for å opprette nytt anleggsmiddel

• Ansattnr
• Opprettes automatisk med samme verdier som i lønnssystemet (SAP)
• Kontoer relatert til lønn, reise og personalkostnader vil ha dimensjonen ansattnr
• Transaksjoner fra lønnssystemet
• Transaksjoner på internhandel for frikjøp, timer og indirekte kostnader



Konto Koststed Prosjekt Delprosjekt
Anlegg / 
ansattnr

Bygg / 
arbeidspakke

Utledes

Kontering bygg/arbeidspakke

En dimensjon med to sett gjensidig utelukkende verdier

• Byggnummer
• Brukes kun for eiendomstransaksjoner

• Arbeidspakke
• Brukes på delprosjekt hvor det er kontraktsfestet med 

bidragsyter/oppdragsgiver
• Angis med nummer 1-100
• Valideres ikke om et delprosjekt har arbeidspakke



Konteringselementene i Unit4 og SAP
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Løsning Dim0 Dim1 Dim2 Dim5 Dim6 Dim7

Unit4 ERP Konto Koststed Prosjekt Delprosjekt Anlegg/

ansattnr

Bygg/

arbeidspakke

SAP Konto Kostnadssted Utgår –

utledes fra 

Unit4

K-element 7 Ansattnr K-element 5
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Informasjon om webinaret

• Dette webinaret blir tatt opp og tilgjengeliggjort på UiB sine 
ansattsider i etterkant

• Alle deltakere har som standardinnstilling kommet inn i møtet uten 
påslått kamera og med dempet mikrofon

• Spørsmål stilles i chatten – man kan velge om man ønsker å stille 
spørsmål anonymt eller med navn

• Det vil bli vurdert om spørsmål stilles under webinaret dersom tiden 
tillater dette. Spørsmål som ikke blir besvart under webinaret
besvares i etterkant og vil bli tilgjengeliggjort sammen med webinaret
på UiB sine ansattsider
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Opplæring

• Vi ønsker å gjøre oppmerksom på følgende

– Det er laget opplæringssider ifm. innføringen av nytt økonomi- og 
lønnssystem

– Sidene finnes her

UiB ansattsider -> kompetanse -> kompetanseutvikling

https://www.uib.no/foransatte/140431/oppl%C3%A6ring-%C3%B8konomisystem

https://www.uib.no/foransatte/140433/oppl%C3%A6ring-l%C3%B8nn-og-personalsystem

Det er på disse sidene opptaket av webinaret og spørsmål og svar 
fra dette webinaret blir tilgjengeliggjort
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Prosjektøkonomi
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Nye prosesser og roller

• Prosesskartene som er utarbeidet viser i stor grad formalisering
av dagens prosesser

• Rollene er også i stor grad en formalisering av dagens roller

• Nytt system fører til endring i arbeidsmåte, men det er i stor

grad de samme arbeidsoppgavene

• Nye rutiner vil bli tilpasset nytt system for å opprettholde gode

måter å jobbe på innenfor prosjektøkonomi
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Nye prosesser, roller, rutiner og

opplæring

• Opplæring:

– e-læringskurs tilgjengelig for søknadsregistrerer og
prosjektøkonom i Canvas

– Opplæringsdager i regi av DFØ for søknadsregistrerer
17/2-20 og prosjektøkonom 18/2-20.

Oversikt over roller, arbeidsflyt, rutiner og e-læringskurs knyttet til
prosjektøkonomi vil fortløpende legges ut på:
https://www.bott-samarbeidet.no/okonomi/opplering/okonomi/prosjektokonomi/index.html
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Pre-Award



Søknadsregistrering



Søknadsregistrering





Budsjettering



Budsjettering



Bekreftelsesspørsmål



Rapporter



Godkjenningsrapport BDM



NFR-rapport



Prosjektmodulen



Delprosjekt



Samarbeidspartnere



Prosjektbudsjett
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Budsjett
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Roller involvert i prosessen Budsjett

Prosesskoordinator enhet

Controller

Enhetsleder

Roller ved fakultet / institutt / avdeling Roller ved Økonomiavdelingen

Beslutningstaker

Prosessansvarlig universitet

Systemadministrator

BOTT forvaltningsgruppe Budsjett

https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EcfZhfXR7VNKoQqydxjTFrIBc83X520xYprQ2SQpL70sxQ
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EQllkauMOutNgvkJfQM7zmkBwilfWFAs1jdasxUlbdMTnQ
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EQhKRHwzlvhAhjGSV6hRkZEB9KAv7LpAkV9O8NMBJTtq2w
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/ETWR29h4NGtOkeP7A436-TwB95OP7AvZGXYnP5E9yzRWpw
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EfYc4oirhxtEpkwthAJtHfUBRJQ1TbHBC8KzsM6AkXU1TA
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EQtHavY1JDhBnRLRCGvH4CIBfu6Opz7lFXE2X08HdvbcIQ
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/Eeo6p4jzB5JAmYRpK3GZSs4BiL8ffp3EuhM3XHXScsH_LQ


Nye prosessar og roller

• Prosesskart og prosessflyt viser formalisering av dagens 

prosessar ved universiteta og vil ikkje bety reelle endringar i 

organisering for UiB

• Rollene er ei formalisering av dagens roller og ansvar 

• Controllerrolla er spesifisert som budsjettrolle og det krev 

gjerne fleire andre roller for at den tilsette skal ha same 

systemtilgangar som før

• Nytt system fører til endra arbeidsmåte for controller
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Oracle – totalbudsjett 
• Totaløkonomien består av: 

• I Oracle har vi brukt følgande budsjett for å følge opp totaløkonomien ved UiB 

– B1 (rammebudsjett)

– B3 (rapporteringsbudsjett)

– B4 (frivillig budsjett/prognose)

– B5 (obligatorisk prognose)
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Unit4 ERP – totalbudsjett
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• Alle med rolla «Controller budsjett» har tilgang

• UiB går frå innlesing av ferdige budsjett utan moglegheit for sporing av 
endringar til heilskapleg systemstøtte for å lage fullstendige budsjett med 
moglegheit for sporing

• Systemstøtte for langtidsbudsjett

• Arbeidsrapportar i Unit4 ERP til bruk i budsjetteringsarbeidet der ein enkelt 
kan sjekke oppdatert budsjettet umiddelbart

• Rapportar i Tableau som i dag

• Standardiserte rutinebeskrivelsar for prosessane er utarbeida for BOTT

• Eigne rutiner med krav til budsjettering vil bli utarbeida for UiB før 1.1.2021

• Det vil bli moglegheit for opplasting via excel



Unit4 ERP – totalbudsjett

Rammebudsjett
årsbudsjett

RAMME

BEVAAR
Bevilgning
årsbudsjett

Bevilgning
langtidsbudsjett

(5år)
BEVLTB

BOAVUR

BOA-mål og
nettobidrag

(års- og
langtidsbudsjett)
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• Totalbudsjettet består av kombinasjonar av budsjettversjonar i systemet

– Rammebudsjett viser rammetildeling for ei eining for budsjettåret: 
RAMME (erstattar B1)

– Totalbudsjett for år: BEVAAR+BOAVUR (erstattar B3)

– Totalbudsjett langtid: BEVLTB+BOAVUR (erstattar delvis B5 og nytt 
budsjett)

• For alle budsjettversjonar vil det eksistere

– Gjeldande budsjett som er open for redigering

– Milepælsversjonar som ikkje er redigerbare og viser budsjettet ved 
gitte tidspunkt. Dette skjer etter fastsatt plan og dei låste versjonane er 
rapporterbare

• Gjeldande budsjett er teknisk sett alltid open for redigering, rutiner ved UiB og 
fakultet kan avgrense moglegheit for dette med bakgrunn i styringsbehov. Det 
er viktig å orientere seg i rutiner for eiga eining!

• Budsjettversjonane er delt opp i transaksjonsoppsett med forskjellig 
funksjonalitet for betre systemstøtte for budsjettering



Lønnsbudsjett

• Transaksjonsoppsetta AAR_LONN og LTB_STILLING

• Import av lønnsdata frå SAP via ein databank, oppdaterte 
data månadleg

• Etter import kan ein gjere eigne justeringar og legge til 
planlagte tilsetjingar

• Bruk av automatposteringar for å berekne sosiale 
kostnader

• Årsbudsjett (AAR_LONN) er detaljert per tilsett og det blir 
budsjettert på tilsettnummer

• Langtidsbudsjett (LTB_STILLING) er aggregert opp på 
stillingskode, med gjennomsnittslønn berekna for den 
aktuelle stedkoden det blir budsjettert for
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RAMME

BEVAAR

BEVLTB

BOAVUR



Lønnsbudsjett AAR_LONN

UNIVERSITETET I BERGEN



Lønnsbudsjett LTB_STILLING
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Investeringsbudsjett

• Transaksjonsoppsettet AAR_INVEST

• Budsjettering av investeringar for årsbudsjett

• Budsjettering av anskaffelse av anleggsmiddel 
per anleggsgruppe i aktuell periode

• Bruk av automatpostering for riktig 
avskrivningstid for anleggsmiddelet vil føre til 
riktig berekning av avskrivning og forpliktelse 
for året

• Foreløpig ingen funksjonalitet i 
langtidsbudsjettet
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RAMME

BEVAAR

BEVLTB

BOAVUR



Investeringsbudsjett
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RAMME

BEVAAR

BEVLTB

BOAVUR

BOA-mål og nettobidrag

• Transaksjonsoppsetta BOAVUR_AAR og BOAVUR

• Erstattar budsjettering av BOA-mål på samleprosjekt i GL i dagens B3

• Tilbyr ny funksjonalitet for budsjettering av nettobidrag (BOA-effekt) 

• Budsjettering av BOA-mål er tredelt: 

– BOA-aktivitet frå aktive prosjekt (basert på importerte data)

– Justering av eksisterande BOA-aktivitet (basert på erfaring)

– Forventning om framtidig BOA-aktivitet (basert på mål og erfaring)

• Aktivitetsbudsjettet lagar grunnlag for automatisk berekning av effektane
mellom BOA- og GB-økonomien 

• Avhengig av gode og oppdaterte prosjektbudsjett på BOA for å få eit godt 
grunnlag for budsjettering i BOAVUR

• Effektane som utgjer nettobidraget skal budsjetterast i BOAVUR, ikkje i 
andre transaksjonsoppsett

• Detaljert for inneverande år og meir overordna for langtidsperioden
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BOA-mål og nettobidrag BOAVUR_AAR
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BOA-mål og nettobidrag BOAVUR
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RAMME

BEVAAR

BEVLTB

BOAVUR

Driftsbudsjett

• Transaksjonsoppsetta AAR_DRIFT og 
LTB_DRIFT

• Budsjettering av det som ikkje skal budsjetterast i 
andre transaksjonsoppsett, for eksempel 

– Driftskostnader

– Avsatte lønnskostnader som ikkje skal knyttast
til tilsettnummer

– KD-inntekter og instituttinntekter 

– Avskrivningsinntekter og kostnader for 
eksisterande anlegg ved hjelp av import frå
annleggsmodul
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Driftsbudsjett AAR_DRIFT
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Driftsbudsjett LTB_DRIFT
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• Opplæring:

– E-læring tilgjengelig i Canvas, instruksjonsvideoar frå
DFØ vil bli inkludert etter kvart

– Webinar i regi av DFØ 14.12.2020

Oversikt over arbeidsflyt, underprosessar og roller for 
budsjettering, samt lenke til canvaskurs: 

https://www.bott-samarbeidet.no/okonomi/opplering/styring-og-
rapportering/budsjettering/
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Informasjon om webinaret

• Dette webinaret blir tatt opp og tilgjengeliggjort på UiB sine 
ansattsider i etterkant

• Alle deltakere har som standardinnstilling kommet inn i møtet uten 
påslått kamera og med dempet mikrofon
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Opplæring

• Vi ønsker å gjøre oppmerksom på følgende

– Det er laget opplæringssider ifm. innføringen av nytt økonomi- og 
lønnssystem
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Regnskap



Regnskapsprosessene

• Rollene er en formalisering av dagens roller og ansvar og vil ikke 

bety reelle endringer i organiseringen

• Prosesskartene som er utarbeidet viser i stor grad formalisering 

av dagens prosesser

• Det er ikke planlagt opplæring utenom canvaskurs





Roller involvert i prosessen Andre økonomiprosesser

Godkjenner regnskap

Bilagskontrollør

Bilagsbehandler

BOTT forvaltning regnskap

BOTT Lokal forvaltning regnskap

Systemadministrator UNIT4 ERP

Roller ved fakultet / institutt / avdeling Roller ved Økonomiavdelingen

Bilagsbehandler

https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EXMq84cBOfJFqCnaiH_JdOoBvcmnPw974QVtrXgKaeCSrQ
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EdDWMMBl2T1JjxOHd5R0hkMBtZnEvdXyKSlkJ6uE9bdVrw
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EVC4p5raKRlAkavRdfBJu6AByryZvGPN-smph5NJwO24gg
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/ETtW4aWWwFNPpgj420hCuAABin3UMHdlfZCVxAeUcdIoiw
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EVK5nentUHJLhzg-Di2jylgB_alp1mxK9Dn4Aw6avA_iLA
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EX6lt1jTFURFhqCW3g3nncsBwdmlWOavGepDOdsbAO-Ndw
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EVC4p5raKRlAkavRdfBJu6AByryZvGPN-smph5NJwO24gg


Bilagsbehandler

• Arbeidsoppgavene utføres av fakultet/institutt i dag av de 

som lager og sender inn bilag i e-omposteringsløsningen

• Rollen skal ha systemtilgang til omposteringsløsningen 

og Unit4 ERP og kommer som oftest i tillegg til andre 

roller (prosjektøkonom, periodeavslutter ved enhet mv)

• Det er ikke planlagt opplæring utenom canvaskurs

• BOTT samarbeidet for roller, arbeidsflyt og prosesskart

http://aHR0cHM6Ly91bml2ZXJzaXR5b2ZiZXJnZW4uc2hhcmVwb2ludC5jb20vOmI6L3MvS3ZhbGl0ZXRzcmFtbWV2ZXJrb2tvbm9taW9nbG9ubkJPVFQvRVUtYVZiMVc3YjFKclVwd3NBZVg1TVlCZTRDd1NsZFoyTE9qc0hMZkw0R3NTQT9ydGltZT0wUFZ2bWhpWTJFZw


Omposteringsløsningen
• pålogging via portal.uib.no

• Løsningen bygger på maler

– Omposteringer/korrigeringer

– Internhandel

– Manuelt frikjøp

– Prosjektavslutning BOA

– Viderefordeling av bevilging

– Bokføring og viderefordeling av IB interne prosjekter

– Varelager

– Manuelle avsetninger kostander

– Manuelle avsetninger inntekter
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Roller involvert i prosessen Anleggsmidler

Anleggsregisteroppfølger

Roller ved fakultet / institutt / avdeling Roller ved Økonomiavdelingen

Anleggshåndterer

https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EbWTyRarqOVFjGZ5dLghCnABLUli1jTExdew1PJCx6ubKw
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/ESuBhMQwEItDq_mc2CXknKUBRt_nRvXheJs1th_qCVknBw


Anleggshåndterer

• Arbeidsoppgavene utføres av fakultet/institutt i dag uten at 

rollen er definert

• Rollen skal ha systemtilgang for å sende inn digitale skjema 

og for å ta ut rapporter

• Forskjell fra dagens løsning er at anleggshåndterer skal 

sende skjema digitalt og ta ut rapporter selv i stedet for å få 

de tilsendt fra ØKA

• Det er ikke planlagt opplæring utenom canvaskurs

• BOTT-samarbeidet for roller, arbeidsflyt og prosesskart

https://www.bott-samarbeidet.no/okonomi/opplering/okonomi/anleggsmidler/




Roller involvert i prosessen Periodeavslutning

Periodeavslutter universitet​

Avstemmer

Avstemmingsansvarlig

Periodeavslutter enhet

Varetellingsansvarlig

Godkjenner regnskap

Roller ved fakultet / institutt / avdeling Roller ved Økonomiavdelingen

https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EWB4-k7BAqhEifY1N6POHHEBhurO5HYyncPOYd2TEgQr8g
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EUd-LmSfGGxBlvvm3cyLQvkB7azEcyhwv6jZAwUfY83J0w
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/Ee3OPTbB-cNBv71-YrvDw5sBoGwaFWsStkRtOnpDRxa6qQ
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EXbuMDL9z0FFrQ-jwoJKtXYBn3a9YZvRZ_yOFfci0S9DIQ
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EekVD8_TlvhJp1cW9D5a1KkB_g3DuYoo4SuBXyGlXRPa4A
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EXMq84cBOfJFqCnaiH_JdOoBvcmnPw974QVtrXgKaeCSrQ


Periodeavslutter enhet

• Arbeidsoppgavene utføres av fakultet/institutt i dag uten at 
rollen er definert

• Rollen  skal ha systemtilgang i Unit4 ERP, 
omposteringsløsningen

• Forskjell fra dagens løsning er bla at periodeavslutter  enhet 
skal ta uaktuelle  avsetningsrapporter selv i stedet for å få de 
tilsendt fra ØKA samt føre evt avsetninger selv i 
omposteringsløsningen

• Det er ikke planlagt opplæring utenom canvaskurs

• BOTT-samarbeidet for roller, arbeidsflyt og prosesskart

https://www.bott-samarbeidet.no/okonomi/opplering/okonomi/periodeavslutning/


Avsetninger fra SAP

• Avsetning av kostander fra SAP- automatikk 2. virkedag

– Månedlig avsetning med reversering den 1. i neste 
periode

• Reise

• Nav refusjoner

• Fleksitid

• Honorarer

– Årlig avsetning med reversering i periode 12 neste år

• Ikke avviklet ferie
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Avsetningsgrunnlag fra faktura og 

innkjøpssystemet

Rapport i Unit4 ERP for avsetning fra innkjøps og fakturaløsningen

– gir oversikt over innkjøps og fakturakostnader som det kan være 
aktuelt å avsette for i regnskapet 

– vil være et grunnlag for å vurdere hvilke kostnader som det skal 
gjøres avsetninger av ved periodeslutt

Rapporten viser transaksjoner som oppfyller følgende kriterier:

• Åpne innkjøpsordrer som det er gjort varemottak på

• Leverandørfaktura på flyt

• Hovedboktransaksjoner på flyt

• Inngående faktura bokført i framtidige perioder
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Avsetningsgrunnlag fra faktura og 

innkjøpssystemet

• Fane AVS01_PO viser transaksjoner som gjelder åpne 
innkjøpsordrer, fane AVS01 viser de øvrige transaksjonene.

• Rapporten foreslår beløp til avsetning basert på en del 
kriterier.

• Kolonner som er markert med blå farge i overskriftsraden, kan 
redigeres av brukeren. Her justeres beløp som skal avsettes 
og ev. konteringsstreng.

• Når rapporten er gjennomgått og redigert, kan beløp og 
konteringsstreng kopieres og limes inn i mal for «manuelle 
avsetninger – kostnader» i omposteringsløsningen

• Avsetningen skal reverseres i omposteringsløsningen med 
regnskapsdato 1. i neste periode av periodeavslutter enhet

UNIVERSITETET I BERGEN



Varetellingsansvarlig

• Pr dd gjelder rollen på MED(odont) og UM

• Arbeidsoppgavene utføres av fakultet/institutt (terital

rapportering) i dag uten at rollen er definert

• Rollen  skal ikke ha systemtilgang

• Jobben for aktuelle saksbehandlere blir lik slik det er i 

dag



Agenda

• 09-09.30 Økonomimodell v/Rigmor Geithus

• 09.30-10 Prosjektøkonomi v/Kari Eidsheim og Håvard Aass

• 10-10.30 Budsjett v/Gry Flatabø

• 10.30-11 Regnskap v/Kathrine Levin

• 11-11.30 Fordring til innbetaling v/Gørild Syrstad (NTNU)

• 11.30-12 Behov til betaling v/Kjetil Skog og Bjørnar Myklebust

• 12-12.30 Personal- og kostnadsgodkjennerrollen v/Aud Gabrielsen 

(BOTT), Maren Aas (BOTT) og Sven-Egil Bøe
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Informasjon om webinaret

• Dette webinaret blir tatt opp og tilgjengeliggjort på UiB sine 
ansattsider i etterkant

• Alle deltakere har som standardinnstilling kommet inn i møtet uten 
påslått kamera og med dempet mikrofon

• Spørsmål stilles i chatten – man kan velge om man ønsker å stille 
spørsmål anonymt eller med navn

• Det vil bli vurdert om spørsmål stilles under webinaret dersom tiden 
tillater dette. Spørsmål som ikke blir besvart under webinaret
besvares i etterkant og vil bli tilgjengeliggjort sammen med webinaret
på UiB sine ansattsider
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Opplæring

• Vi ønsker å gjøre oppmerksom på følgende

– Det er laget opplæringssider ifm. innføringen av nytt økonomi- og 
lønnssystem

– Sidene finnes her

UiB ansattsider -> kompetanse -> kompetanseutvikling

https://www.uib.no/foransatte/140431/oppl%C3%A6ring-%C3%B8konomisystem

https://www.uib.no/foransatte/140433/oppl%C3%A6ring-l%C3%B8nn-og-personalsystem

Det er på disse sidene opptaket av webinaret og spørsmål og svar 
fra dette webinaret blir tilgjengeliggjort

UNIVERSITETET I BERGEN

https://www.uib.no/foransatte/140431/oppl%C3%A6ring-%C3%B8konomisystem
https://www.uib.no/foransatte/140433/oppl%C3%A6ring-l%C3%B8nn-og-personalsystem


Fordring til innbetaling





Roller involvert i prosessen Fordring til Innbetaling

Ordremottaker

Fakturaansvarlig

Kunderegistrerer

Salgsordreoppretter

Roller ved fakultet / institutt / avdeling Roller ved Økonomiavdelingen

Kostnadsgodkjenner

Kunderegistrerer 

Kundegodkjenner

Salgordreoppretter

Fakturautsteder

Innbetalingsoppfølger

Kundereskontrooppfølger

Remitterer fti

Remitteringsgodkjenner fti

Prosessansvarlig fti

https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EZf6K2djC7xNjFbCgOGLch0Bc76rRIjMko7TZRA_sbGLNA
https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EZ2YzfgGaktEnvWThbQXrSEBuCSHIxs9QIEyhehCTV99xg
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Fordring til innbetalingsprosessen

• Rollene er en formalisering av dagens roller og ansvar vil 

ikke bety reelle endringer i organiseringen for UiB

• Det er ikke gitt informasjon til saksbehandlere eller andre 

grupper ved fakultet / institutt/ avdeling om prosessen

• Det er planlagt et kurs/webinar for disse rollene i 

jan/februar i tillegg til canvaskurs



Fra fordring til innbetaling – helt enkelt
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Fakturagrunnlagskjema (forslag)
Fakturagrunnlaget inkl. eventuelt vedlegg sendes:

Salgsordreoppretter iht. intern rollefordeling

Fakturagrunnlag  (salgsordregrunnlag)
Det er veldig viktig å fylle inn der dette er markert. Ikke fyll inn noe i de grå feltene. Tips: En god referanse og fakturatekst hjelper både Salgsordreoppretter og kundene når faktura skal sendes og mottas. 

Kundenr:

11111 Dato: 30.10.2020

Bet betingelser: 14/30 dager 

Kundenavn: Begrunnelse for fakturering:

Må fylles ut hvor mye data får vi plass her ? kan man skrive veldig mye eller blir det for trangt om plassen. Kan hende at man må sørge for å få ett større felt. 
men det er ikke sikkert, det kommer ann på om feltet utvider seg nå når jeg kommmer videre i teksten

E-post for fakturautsendelse: Org.Nummer/Fødselsdato (bedrift/privat):

Må fylles ut Må fylles ut

Telefon/mobil: Fakturaadresse/postadresse (bedrift/privat): 

Må fylles ut Må fylles ut

Leveringsdato: Leveringsadresse: 

Må fylles ut Må fylles ut

Kundens referanse: Kundens bestiller / navn

Må fylles ut Må fylles ut

Ordregiver

Vår referanse: Navn på Fakturaansvarlig Kontaktinfo, vår referanse: Må fylles ut

Fakturainnhold:

Fakturatekst (vises på faktura til kunde) Antall Valuta Enh. pris eks. mva. Totalt eks. mva. Artikkel Konto Mva-sats Kostnadsted Delprosjekt Aktivitet Tekst til hovedbok

6 nok 100 600 3401 Tilskudd fra NFR 3401 0 %

-

-

-

-

-

-

-

-

-

Sum:

600

Nyttige linker for å finne riktig 
inntektskonto:

Kontoplan - bruker bare 3-
serien ved fakturering

Periodisering
Fyll inn startperiode Fyll inn ant. mnd

Klassifisering av oppdragsgiver 
og prosjekttype

Interne vedlegg

Filnavn fylles ut, og vedlegg legges ved

Veileder for å finne 
prosjektdata (klassifisering av 
prosjekt) i økonomisystemet

Eksterne vedlegg
Filnavn fylles ut, og vedlegg legges ved
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Kreditnotaskjema (forslag)
Kreditnotaskjema inkl. eventuelt vedlegg sendes:

Salgsordreoppretter iht. intern rollefordeling

Kreditnotaskjema (til salgsordre)
Det er veldig viktig å fylle inn der dette er markert. Ikke fyll inn noe i de grå feltene. Tips: En god referanse og tekst hjelper både Salgsordreoppretter og kundene når kreditnota skal sendes og mottas. 

Kundenr:

Må fylles ut

Dato: må fylles ut

Kundenavn: Begrunnelse for kreditering:

Må fylles ut Feltet kan brukes som arbeidsflytlogg for å gi informasjon til regnskap

E-post for fakturautsendelse: Org.Nummer/Fødselsdato (bedrift/privat):

Må fylles ut Må fylles ut

Telefon/mobil: Fakturaadresse/postadresse (bedrift/privat): 

Må fylles ut Må fylles ut

Fakturanummer som krediteres: Skal beløpet tilbakebetales?

Må fylles ut Ja/Nei (Hvis ja, må bankkontonummeret dokumenteres i internt vedlegg)

Kundens referanse: Kundens bestiller / navn

Må fylles ut Må fylles ut

Ordregiver

Vår referanse: Navn på Fakturaansvarlig Kontaktinfo, vår referanse: Må fylles ut

Kreditnotainnhold:

Kreditnotatekst (vises på kreditnota til kunde) Antall Valuta Enh. pris eks. mva. Totalt eks. mva. Artikkel Konto Mva-sats Kostnadsted Delprosjekt Aktivitet Tekst til hovedbok

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

Sum: 0

Var opprinnelig faktura periodisert? Ja/Nei

Interne vedlegg

Filnavn fylles ut, og vedlegg legges ved

Eksterne vedlegg

Filnavn fylles ut, og vedlegg legges ved
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Utsendelse av faktura

• Når faktureringsrapportene er kjørt sendes disse over til 

DFØ og Multikanalen. Dette er en distribusjonsportal som 

leveres av TietoEvery.

• Faktura m/vedlegg sendes i følgende 

prioriteringsrekkefølge:

– EHF

– E-post

– Papirfaktura
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Agenda

• 09-09.30 Økonomimodell v/Rigmor Geithus

• 09.30-10 Prosjektøkonomi v/Kari Eidsheim og Håvard Aass

• 10-10.30 Budsjett v/Gry Flatabø

• 10.30-11 Regnskap v/Kathrine Levin

• 11-11.30 Fordring til innbetaling v/Gørild Syrstad (NTNU)

• 11.30-12 Behov til betaling v/Kjetil Skog og Bjørnar Myklebust

• 12-12.30 Personal- og kostnadsgodkjennerrollen v/Aud Gabrielsen 

(BOTT), Maren Aas (BOTT) og Sven-Egil Bøe
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Informasjon om webinaret

• Dette webinaret blir tatt opp og tilgjengeliggjort på UiB sine 
ansattsider i etterkant

• Alle deltakere har som standardinnstilling kommet inn i møtet uten 
påslått kamera og med dempet mikrofon

• Spørsmål stilles i chatten – man kan velge om man ønsker å stille 
spørsmål anonymt eller med navn

• Det vil bli vurdert om spørsmål stilles under webinaret dersom tiden 
tillater dette. Spørsmål som ikke blir besvart under webinaret
besvares i etterkant og vil bli tilgjengeliggjort sammen med webinaret
på UiB sine ansattsider
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Opplæring

• Vi ønsker å gjøre oppmerksom på følgende

– Det er laget opplæringssider ifm. innføringen av nytt økonomi- og 
lønnssystem

– Sidene finnes her

UiB ansattsider -> kompetanse -> kompetanseutvikling

https://www.uib.no/foransatte/140431/oppl%C3%A6ring-%C3%B8konomisystem

https://www.uib.no/foransatte/140433/oppl%C3%A6ring-l%C3%B8nn-og-personalsystem

Det er på disse sidene opptaket av webinaret og spørsmål og svar 
fra dette webinaret blir tilgjengeliggjort

UNIVERSITETET I BERGEN
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Behov til betaling



Løsning for BtB-prosessen fra 1.1.21

• Vi får i all hovedsak samme funksjonalitet som i dag

• Leveres i et utviklingsmiljø

• Det er planlagt utvikling som vil gi oss mer funksjonalitet enn i dag

12.01.2021 SIDE 124



Fra behov til varemottak

• Behovsinnmelding via fagrekvirent

Mottar behovsinnmelding for 

sprøyter og oppretter

anmodning/rekvisisjon

Bestilling

sendes

Behandler bestilling

Sprøyter leveres

Behovshaver

Melder behov for 

sprøyter Fagrekvirent

Sender til

Innkjøper Kontrollerer og fullfører 

anmodning/rekvisisjon for 

sprøyter

Innkjøper

Godkjenner

Godkjenner

anmodning/

rekvisisjon

Leverandør

Behovshaver

Mottar sprøyter og 

melder til

Fagrekvirent for 

registrering av 

varemottak



Fra fakturamottak til betaling

DFØ mottar faktura 

og tilordner til 

BOTT

Systemet utfører 

attestasjonskontroller

Bestilling, faktura og 

varemottak matcher Gjennomfører etterkontroll

DFØ gjennomfører 

fakturakontroll

DF

Ø
BOTT

Avvikshåndterer og 

attesterer inngående 

faktura

Leverandør
Sender faktura

Automatch

Avvik

Innkjøpe

r

Faktura-

oppfølge

r

Ved avvik foretar 

Fakturaoppfølger forkontroll 

og korrigerringer

DF

Ø
BOTT

Fatura 

bokføres

Remitterer

ORDER
Leverandør

Mottar betaling

$$

Godkjenner



Universitetet i Bergen
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Fremside - meny
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Startside innkjøp - kataloger
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Internkatalog - vareoversikt
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Ordrebilde - sende til godkjenning
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Konteringsbilde

UNIVERSITETET I BERGEN



Fakturabehandling

• Fakturaer kommer opp som ett varsel under dine oppgaver.

12.01.2021 137



Visning av faktura og oppgave
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Avviksbehandling
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Støtte til fakultetene 

• BtB-team

– Kjetil Skog

– Bjørnar Myklebust 
(100%)

– Vegard Fosse Sandvoll 
(100)

• Superbrukerkompetanse

– BtB-gruppe ØK

12.01.2021 SIDE 140

• Teknisk innføring

• Forberede og bistå 

konvertering

• Endringsarbeid

• Opplæring

• Kommunikasjon

• Oppstartshjelp - brukerstøtte



Linker til utfyllende info og video

• Fakturabehandling:

• https://dfo.infocaption.com/64.guide

• Innkjøp og fakturabehandling i Unit4 ERP

• https://dfo.no/kundesider/regnskap/innkjop-og-

fakturabehandling-i-unit4-erp
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Agenda

• 09-09.30 Økonomimodell v/Rigmor Geithus

• 09.30-10 Prosjektøkonomi v/Kari Eidsheim og Håvard Aass

• 10-10.30 Budsjett v/Gry Flatabø

• 10.30-11 Regnskap v/Kathrine Levin

• 11-11.30 Fordring til innbetaling v/Gørild Syrstad (NTNU)

• 11.30-12 Behov til betaling v/Kjetil Skog og Bjørnar Myklebust

• 12-12.30 Personal- og kostnadsgodkjennerrollen v/Aud 

Gabrielsen (BOTT), Maren Aas (BOTT) og Sven-Egil Bøe
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Informasjon om webinaret

• Dette webinaret blir tatt opp og tilgjengeliggjort på UiB sine 
ansattsider i etterkant

• Alle deltakere har som standardinnstilling kommet inn i møtet uten 
påslått kamera og med dempet mikrofon

• Spørsmål stilles i chatten – man kan velge om man ønsker å stille 
spørsmål anonymt eller med navn

• Det vil bli vurdert om spørsmål stilles under webinaret dersom tiden 
tillater dette. Spørsmål som ikke blir besvart under webinaret
besvares i etterkant og vil bli tilgjengeliggjort sammen med webinaret
på UiB sine ansattsider

UNIVERSITETET I BERGEN



Opplæring

• Vi ønsker å gjøre oppmerksom på følgende

– Det er laget opplæringssider ifm. innføringen av nytt økonomi- og 
lønnssystem

– Sidene finnes her

UiB ansattsider -> kompetanse -> kompetanseutvikling

https://www.uib.no/foransatte/140431/oppl%C3%A6ring-%C3%B8konomisystem

https://www.uib.no/foransatte/140433/oppl%C3%A6ring-l%C3%B8nn-og-personalsystem

Det er på disse sidene opptaket av webinaret og spørsmål og svar 
fra dette webinaret blir tilgjengeliggjort

UNIVERSITETET I BERGEN
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Personal- og kostnadsgodkjennerrollen



BDM = budsjettdisponeringsmyndighet

Kostnadsgodkjenner

Formål
● Sikre at disposisjoner, avtaler og krav som medfører 

økonomisk forpliktelse for universitetet, er i tråd med 

gjeldende lover, regler og retningslinjer/rutiner

Kompetansekrav

Ansvar for at:

● Det er hjemmel for disposisjonen i stortingsvedtak, 

tildelingsbrev eller andre vedtak og at disposisjonen ellers er i 

overensstemmelse med gjeldende lover, regler og rutiner

● Det er budsjettmessig dekning for utbetalingen 

o Kostnaden er belastet korrekt koststed, prosjekt og 

delprosjekt

● Disposisjonen er økonomisk forsvarlig 

● Overholdes av eventuelle universitetsspesifikke bestemmelser 

for utøvelse av budsjettdisponeringsmyndighet

Myndighet:

● Er delegert BDM iht. internt reglement (universitetsspesifikt)

● Kan inngå avtaler som gir økonomisk binding for universitetet

● Kan ved behov delegere fullmakter til en stedfortreder

Ansvar og myndighet

Inngående kunnskap

● BOTT økonomimodell

● Statens økonomireglement og andre aktuelle lover og regler 

som omhandler BDM

● Prosesser og rutiner innen økonomi og lønn ● Følger av systemtilgangen 

Godkjenne:

● Time-, oppdrag og månedskontrakter​

● Reiseregninger​ og utgiftsrefusjoner

● Godtgjørelse​

● Periodeavslutningsbilag 

● Bilag i FtI-prosessen

● Oversendelse til inkassator

● Særskilt oppfølging av forfalte krav

● Innkjøpsforespørsler, innkjøpsplaner, periodisk faktura og bilag 

i BtB-prosessen

● Søknadsbudsjett

● Revidert prosjektbudsjett dersom endret nettobidrag

Arbeidsoppgaver

Systemtilganger

Lønn (SAP):

● Godkjenner-2 FI-rolle 

● Les-tilgang – rapportverktøy

Økonomi (Unit4 ERP):

● Nødvendige tilganger for å 

utføre sine oppgaver

Lisensiering

● Rollen skal innehas av ansatte med delegert BDM

● Rollen tildeles ulike lederroller i universitetet

● Antall medarbeidere under leder bør ikke overskride 40-50 

(DFØ anbefaler ca 30 medarbeidere pr leder)

● Rollen kan ikke kombineres med andre roller som medfører 

strid med økonomireglementet

Anbefaling



Formål

● Sikre at disposisjoner, avtaler og krav 

som medfører økonomisk forpliktelse 

for universitetet, er i tråd med 

gjeldende lover, regler og 

retningslinjer/rutiner

Personalgodkjenner

Kompetansekrav

Ansvar for at

● det er hjemmel for disposisjonen i stortingsvedtak, 

tildelingsbrev eller andre vedtak og at 

disposisjonen ellers er i overensstemmelse med 

gjeldende lover, regler og rutiner

● det er budsjettmessig dekning for utbetalingen

● disposisjonen er økonomisk forsvarlig

● kravene er belastet korrekt koststed og 

delprosjekt

Myndighet

● Er delegert BDM i henhold til myndighetskart

● Kan ved behov delegere fullmakter til en 

stedfortreder

Ansvar og myndighet

Grunnleggende kunnskap

● På selvbetjeningsløsningen

● Om offentlige lover og avtaleverk, 

herunder tariffavtalene for staten

Inngående kunnskap

● BOTT økonomimodell

● Statens økonomireglement og andre 

aktuelle lover og regler som 

omhandler 

budsjettdisponeringsmyndighet (BDM)

● Prosesser og rutiner innen fagområdet 

godkjenner har BDM 

Systemtilganger

● Koordinator

Lisensiering

● Vurdere og godkjenne

○ ansettelser som kommer fra rekruttering

○ fravær og overtid​

○ feriesøknader og overføring av feriedager​

○ reisesøknader​​ og reiseforskudd ved reiser, 

stipendreiser og forskningstermin

○ oppsigelse​ og alderspensjon/AFP

○ sidegjøremål​​

○ endringer i ansettelsesforhold

● Søke om stedfortreder og flytting av stilling

● Følge opp ansatte ved sykemeldinger, og  

foreldrepermisjoner slik at virksomheten får 

lønnsrefusjonene den har krav på

Arbeidsoppgaver

● Godkjenner-2 rolle i SAP​

● Tilgang til data på ansatte ved egen enhet​

● Arbeidsflytoppgaver for sitt/sine koststed(er) ​

● Les-tilgang i SAP for å få tilgang til rapportverktøy​

● Rollen innehas av ansatte med delegert BMD

● For å kunne ivareta rollen som godkjenner i 

kombinasjon med øvrige arbeidsoppgaver bør 

antall medarbeider under leder ikke overskride 

40-50​

● På bakgrunn av sin erfaring anbefaler DFØ ca. 

30 ansatte per leder ​

Anbefaling

Rollebeskrivelser Lønn 
Ver. 1.1 - 23.11.2020



Universitetetene er statlige virksomheten og 

underlagt statlig regelverk.​

Formålet med det statlige reglementet er at:​

● statlige midler brukes og inntekter oppnås i 

samsvar med Stortingets vedtak og 

forutsetninger​

● fastsatte mål og resultatkrav oppnås​

● statlige midler brukes effektivt​

● statens materielle verdier forvaltes på en 

forsvarlig måte​

Læringsmål:
Du skal vite hva det betyr at universitetet er en statlig 
virksomhet



Budsjettdisponeringsmyndighet

Delegering av budsjettdisponeringsmyndighet skal være skriftlig og gjøres i henhold til det 
enkelte universitets interne rutiner for dette.

Budsjettdisponeringsmyndighet (BDM) – utøvelse ​
• Alle disposisjoner som medfører økonomiske forpliktelser for virksomheten, skal bekreftes 

av en ansatt som har budsjettdisponeringsmyndighet, ifølge bestemmelser om 
økonomistyring i staten punkt 2.5.2.1. ​

• Budsjettdisponeringen skjer på det tidspunktet virksomheten blir økonomisk forpliktet​

Før en ansatt med budsjettdisponeringsmyndighet gjennomfører disposisjoner, skal 
vedkommende:​

• Påse at det er hjemmel for disposisjonen i stortingsvedtak, tildelingsbrev eller andre vedtak 
og at disposisjonen ellers er i overensstemmelse med gjeldende lover og regler​

• Påse at det er budsjettmessig dekning for utbetalingen​
• Påse at disposisjonen er økonomisk forsvarlig​

Dokumentasjonen av utøvd budsjettdisponeringsmyndighet:​
• Er hovedsaklig «elektroniske signaturer/aktivitetsregistreringer» i systemløsningene for 

lønn / HR eller økonomi, men kan i noen tilfeller være manuelle signaturer på ulike type 
avtaledokumenter ol.​



Noen eksempler på utøvelse og dokumentasjon av 

budsjettdisponeringsmyndighet

Lønn og lønnsopplysningspliktige ytelser – følgende tidspunkter:

● ved ansettelse av medarbeider, herunder ved fastsettelse av lønn​

● ved senere endringer av lønnen​

● ved pålegg om og godkjenning av overtid, reiser og andre personalmessige 

disposisjoner​

Vare- og tjenestekjøp – følgende tidspunkter:

● Bekreftelsen av Innkjøpsordre (bestilling)​

● Bekreftelse av en faktura fra leverandør uten forutgående bekreftelse av Innkjøpsordre 

(bestilling)​

● Ved inngåelse av avtaler / faste avtaler for ulike kjøp, eksempelvis for husleie, bruk av 

strøm, bruk av telefon og internett, konsulenttjenester med mer. ​

Avtaler om bidrag- og oppdragsfinansiert aktivitet ( BOA)

– Ved inngåelse av avtaler/kontrakter med eksterne finansieringskilder.

Tilbakebetalinger eller refusjoner av innbetalinger

● Bekreftelse på tilbakebetaling av et feil innbetalt beløp, for mye beregnet, avgift, gebyrer 

eller lignende​



Læringsmål:
Du må vite hvordan budsjettdisponeringsmyndighet delegeres 
ved ditt universitet

Budsjettdisponeringsmyndigheten delegeres internt i henhold til 

universitetets reglement. Denne delegeringen skal alltid 

skriftliggjøres.​

Budsjettdisponeringsmyndigheten overføres ikke automatisk ved at 

en person fungerer som stedfortreder, og dersom en skal ha en 

stedfortreder må delegeringen skriftliggjøres i forkant. ​

Det er universitetsspesifikke rutiner knyttet til delegering av 

budsjettdisponeringsmyndighet. Det er viktig at du kjenner rutinene 

som gjelder på ditt universitet.​



Koststed- og organisasjonsstruktur 

Flyt i de nye systemene

• SAP og UBW har flytfunksjoner som settes opp

etter strukturen i kodeverket for k-sted/ 

organisasjon.

• Kodeverket må legge til rette for både god 

arbeidsflyt og god styring



• Koststed

– Kodeverk for sted i UBW

– 8 siffer - fak-inst-seksjon-gruppe (2+2+2+2)

• Typer kostnadssteder

– Ordinære koststeder

– Leiesteder

– Sted for ikke delegert volum (xxxx0099)

• Flyt i UBW følger koststedstruktur

– Bestillinger, faktura, omposteringer

Koststed- og organisasjonsstruktur

Koststed (Unit4 ERP)



• Organisasjonsstruktur
– Organisasjonshierarki i SAP
– Navn (bokstaver)
– Org.navn må knyttes til ett k-sted

• To flyter i SAP
– Personalflyt (HR-flyt)

• Flyt følger org.struktur
– Ferie, permisjoner, fravær
– Overtid

– Kostnadsflyt (FI-flyt)
• Følger koststedstruktur

– Reiseoppgjør, utlegg, godtgjørelse

Koststed- og organisasjonsstruktur

Organisasjonsstruktur (og flyter i SAP)



• Det er Økonomireglementet og Bestemmelsene som regulerer vårt 
handlingsrom. BDM betyr budsjettdisponeringsmyndighet. 

• Standardisert arbeidsflyt i BOTT og mer selvbetjente løsninger gir 
behov for bredere delegeringspraksis

• Operasjonelle ledelsesbeslutninger bør tas av nærmeste operative 
leder

• Fakulteter og avdelinger med generell budsjettdisponeringsmyndighet 
kan videredelegere denne til andre lederstillinger og lederroller/-
funksjoner ved sin enhet

• Ny arbeidsflyt gjør dette nødvendig

Endringer i regler for fullmaktsstruktur (BDM)



• To godkjenningsroller i ny arbeidsflyt fom 2021
– Kostnadsgodkjenner
– Personalgodkjenner

• Grunnleggende prinsipp for disse (ØR); 
– Alle disposisjoner som medfører økonomiske forpliktelser for 

virksomheten skal bekreftes av en med BDM

• Kostnadsgodkjenner – lik dagens BDM og kan godkjenne alle typer av 
økonomiske disposisjoner innen aktuelt kostnadssted

• Personalgodkjenner – begrenset til å godkjenne disposisjoner knyttet til 
ansattes permisjoner, fleksitid, overtid (godkjenning og utbetaling), 
forhåndsgodkjenning av ansattes reiser mm knyttet til aktuell 
organisasjonsenhet 

Endringer i regler for fullmaktsstruktur (BDM)



Om roller og fullmakter i SAP og Unit4 ERP

• Følgende roller krever at en har delegert Budsjettdisponeringsmyndighet (BDM):

– Kostnadsgodkjenner

• Godkjenning av bilag på kostnadsflyt i SAP

• Godkjenning av kostnadsbilag i Unit4 ERP

– Prosjekteier 

• Godkjenning av prosjektsøknader i Unit4 ERP

• Dette betyr at ledere med BDM som skal kunne godkjenne kostnadsbilag og prosjektsøknader må 

– meldes inn med disse rollene

– registreres i en fullmaktsmatrise i systemene med knytning til rett koststed

• Det er laget en fullmaktsmatrise som viser samtlige innmeldte koststed som nå er registrert i SAP og 
Unit4 ERP

– For hvert koststed,er det meldes inn minimum 2 personer med BDM 
(BDM1 og BDM2)

– Det kan registreres opp til 5 BDM pr koststed
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Hvordan fullmaktsstrukturen i Unit4 ERP fungerer

• «BDM1» vil motta samtlige bilag / Innkjøpsordrer som skal godkjennes på aktuelt koststed

– Kan videresende til BDM2, BDM3 osv ved behov 

– Eks. Innkjøpsforespørsler, vil ligge og vente på godkjenning i 48 før den eskaleres til overordnet

Men

• Der finnes en funksjon for vikar

– Vi kan sette opp BDM2, BDM3, etc som vikar for BDM1

• BDM1 kan fraværsmarkere seg og da velge blant «sine» vikarer. Bilagene sendes da direkte til vikarene i aktuelt 
tidsrom

• Eks har BDM1 meldt seg fraværende (må samtidig angi vikar), går alle bilag / innkjøpsordrer direkte til vikaren (som kan 
være BDM2, BDM3 osv)

• Vikarer vil «arve» samme rettigheter som den man vikarierer for (aktuelt ved evt. ulike fullmakter, men begge må ha 
BDM)

Og

• Der finnes en funksjon for overordnet ifm godkjenning av inngående faktura

– Dersom inngående faktura ikke blir godkjent innen 6 dager, blir disse automatisk videresendt til Overordnet

– Bilaget blir da liggende hos overordnet til det er godkjent

– Det kan være hensiktsmessig å vurdere hvem som skal registreres som overordnet

• Både vikar og overordnet må ha tilsvarende budsjettdisponeringsmyndighet som BDM1

– Begge disse funksjonene er knyttet til person – ikke til koststed

– Begge disse funksjonene arver alle rettigheter fra BDM1



Hvordan fullmaktsstrukturen i SAP fungerer
I SAP går personalskjema i HR-flyt og økonomiskjema i kostnadsflyt. Skjema i HR-flyt går i noen 
tilfeller først til kontrollør før den går til leder for godkjenning. I andre tilfeller går skjema direkte til 
leder for godkjenning. Stedfortreder fullmakt kan tildeles på to måter:

Leder setter selv opp stedfortreder for en periode der de selv er fraværende:
• Leder setter opp stedfortreder ved fravær. Når leder setter opp stedfortreder overtar 

stedfortreder alle godkjenningsrettigheter fra leder – gjelder både HR-flyt og kostnadsflyt
• For at stedfortreder funksjon skal fungere må  nødvendige tilknytninger for autorisasjon og 

arbeidsflyt være satt opp i SAP for stedfortreder. Dersom nødvendige tilknytninger mangler 
må fagspesialist i SAP kontaktes.

• Dersom leder ikke godkjenner skjema, vil leder først få varsel etter 5 dager.  Etter 5 nye dager 
vil overordnet leder få varsel.

Aktiv stedfortreder: 
• Dersom noen er meldt inn som aktiv stedfortreder vil stedfortreder og leder få tilsendt 

elektroniske skjema til godkjenning og ha samme autorisasjoner som leder.
• Dette kan gjøres i tilfeller der leder er den formelle leder i strukturen, mens stedfortreder er 

den som faktisk godkjenner skjemaene. 



UNIT4 ERP,  kostnadsgodkjenner

1) Kostnadsgodkjenner(BDM) for Seksjon xxxx14xx: BDM 1 = seksjonsleder, 
BDM 2  = administrasjonssjef, BDM 3 = evt. nestleder. Institutt

2) Overordnet for seksjonsleder: adm.sjef

3) Vikarer for seksjonsleder: Vikar 1 = adm.sjef, Vikar 2 = evt. nestsleder

SAP, Personalgodkjenner

1) Personalgodkjenner for seksjonen: seksjonsleder

2) Stedfortreder/vikar for seksjonsleder: Stedfortreder 1 = adm.sjef, 
Stedfortreder 2 = evt. nestleder

Eksempel:




