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Korrigering av timefgring i perioder som er stengt for timefgring

Dersom det er behov for a korrigere timefgring i perioder som ikke lenger er apne for timefgring (i Unit4
er det kun mulig a registrere timer i forrige eller innevaerende maned (unntatt desember som kun vil
veere apen inntil 3 virkedag i januar pafglgende ar)), skal dette handteres som beskrevet her.

Timene skal da registreres i siste apne timefgringsperiode i SAP, i henhold til rutine 3.4.6.2 Timefgring
prosjekt.

Fordelen av a benytte denne fremgangsmetoden er blant annet:

1. Totalt antall timer vil vaere belastet i Unit4
a. Timerapportene brukes blant annet i forbindelse med rapportering og dokumentasjon av
timefgring i prosjektrevisjon.
2. Avstemning av delprosjekt for timefgring BOA kan gjennomfgres uten annen dokumentasjon
3. Indirekte kostnader blir automatisk beregnet og bokfgrt i takt med timefgringen
4. Prosjektmedarbeider gjgr registeringen selv

Ovenfor finansigrer som krever detaljert oversikt over timer arbeidet pa et prosjekt, eksempelvis EU, vil
denne praksis ikke tilfredsstille kravene til dokumentasjon av timer.

For EU-prosjekter vil det ved timefgring i «bunt» vaere et krav at det foreligger annen dokumentasjon av
reelle timer pr. dag (manuelle timelister), og tilsvarende praksis bgr ogsa fglges for andre prosjekter.

EUs krav til manuelle timelister (og beste praksis for andre prosjekter):

- De manuelle timelistene ma omfatte for alle manedene som inngar etterregistreringen, inkludert
maneden det gjennomfgres korrigering i.
o Eksempel: Fgres det timer for april, mai og juni i juni méned, ma det lages manuelle
timelister for alle disse tre mdnedene.
- Alle timelister skal vaere signert av bade prosjektmedarbeider og overordnet
o Dette skal skje fortlgpende (umiddelbart etter maneden timene er fgrt i)
- Signerte timelister ma scannes, og kopi sendes til respektive prosjekts prosjektgkonom.
- De signerte timelistene (den digitale versjonen) ma arkiveres og veere tilgjengelig som
dokumentasjon ved fremtidig rapportering og revisjon

Vedlegg: Mal for manuell timeliste
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