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Avslutte prosjekt BOA  (og EVUBEV)

BOTT-rutine: Avslutte prosjekt (pdf)

https://universityofbergen.sharepoint.com/:b:/s/KvalitetsrammeverkokonomioglonnBOTT/EUuQuIY9ZLZIjPSsfM4I-lsBH3HktonZdvIoBRkKuoEXoQ?e=NF93FP
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BOTT rutine 3.4.7
Avslutning av 
BOA prosjekt

Tallene i bilde henviser til 
numrene i rutine 3.4.7 så 
viktig å hente fram rutinen 
for mer detaljer.
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Stegvis gjennomgang av rutinen 
1. Sikre at alle inntekter og kostnader er bokført

– Kontrollere at alt er fakturert 
– Fakturert i Unit4 finner du ved å kjøre rapporten «Utgående fakturaer og 

vedlegg»
Rapporter – prosjektøkonomi – BOA/EVUBEV Finansiering/fakturering – Utgående fakturaer og vedlegg 

– Kontrollere at kontraktsbeløp er korrekt på hvert delprosjekt og samsvarer 
med kontrakt. 
Rapport: Planlegger – Rapporter – Delt – Prosjektbudsjett - Kontraktbeløp vs. Budsjettert inntekt 
For konverterte prosjekt skal kontraktbeløp være: Gjenværende fakturering pr 01.01.2023 justert 
for IB

– Eventuelle ubrukte midler er returnert til finansiør hvis dette er ett krav. 
Kontraktbeløpet må justeres hvis vi mottar mindre eksterne midler enn 
planlagt

Prosjektøkonomens 
oppgaver i rutinen

Rapport: 
Prosjektfinansiering 
kan også benyttes
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Utgående faktura med vedlegg
Rapporter/Globale rapporter/Prosjektøkonomi/BOA/EVUBEV/Finansiering/Fakturering

Klikk på Bilagsnr

Klikk her for å få opp 
faktura og vedlegg 

Sum skal tilsvare «Fakturerte 
prosjektinntekter» i rapporten 

prosjektfinansiering
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Utgående faktura med vedlegg
Rapporter/Globale rapporter/Prosjektøkonomi/BOA/EVUBEV/Finansiering/Fakturering

Postering på konto 3421/3425 
viser hvor mye NTNU har mottatt

Postering på konto 
2981 viser innbetaling 
til Eurokonto (NTNU 

koordinator)

Spesielt for EU-prosjekter

Kontraktsbeløp

Endelig kontraktsbeløp på EU-prosjekt er sum mottatt EUR-beløp konvertert til dagskurs ved bokføring på 
konto 342x (NOK-beløp på innbetalingene)

• Dvs. budsjettkurs/rapporteringskurs påvirker ikke kontraktsbeløp i Unit4

For konverterte prosjekt skal kontraktbeløp være: Mottatt  (i NOK) fom 01.01.2023 justert for IB
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Prosjektfinansiering
Prosjektstyring/Rapporter/Delt/Prosjektfinansiering

Skal være 0 ved 
prosjektavslutning –

betyr at det er fakturert 
i henhold til 

kontraktbeløpet NTNU 
og partnere

Skal være 0 ved 
prosjektavslutning – 

betyr at det er fakturert i 
henhold til  

kontraktbeløpet NTNU

1

1

1

Rapporten har 3 faner og viser:

• Hva som er fakturert finansiør – 
inkludert eventuelle 

videreformidlingsmidler
• Om faktura er betalt

• Fakturert vs Kontraktbeløp
• Rapporten forutsetter at riktig 

kontraktbeløp er registrert på 
prosjektet 

NTNU

2980

1

Hvis EU – rapporten kan være vanskelig å lese/tolke
• Hvis denne brukes - fokuser i tilfelle på fane «Kunde xxxxx EUR»

• fane kundetransaksjoner vil være forvirrende ved konverterte 
prosjekter. 
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Oppfølging alle kostnader bokført
Prosjektøkonom sikrer at alle kostnader er bokført for alle delprosjekter, herunder at: 

 All lønn, frikjøp og timekostnader er registrert og kostnadsført 

 Det har ikke påløpt lønn etter kontraktslutt for prosjektansatte med lønnsbelastning 
direkte på prosjekt 

 alle fakturaer, bestillinger, leiested, annen internhandel er kostnadsført 

 sikrer at alle reisekostnader, andre utlegg er kostnadsført 

 prosjekteier har godkjent arbeidstid for ressurser i delprosjektet

Rapport: Prosjektstyring – Rapporter – Delt – Intern prosjektrapport
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Oppfølging personalkostnader
Sikre at all kostnader er bokført, herunder:

 All lønn, frikjøp og timekostnader er registrert og bokført  

 Rapport: Rapporter – Prosjektøkonomi – BOA/EVUBEV Personalkostnader – Oppfølging 
personalkostnader
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
XX.Sikre at det IKKE er noen Periodiseringer på delprosjektene

– Hvis det er benyttet periodisieringsnøkkel på faktura kan ikke prosjektet 
avsluttes før denne er utløpt (denne er ikke med i BOTT rutinen)
Rapporten - Faktura bokført med periodisering
Rapporter – Rapporter på tvers av firma - Globale rapporterer – Faktura – Faktura bokført med periodisering 
Periode –du skal søke på 202300 til d.d. NB! Dim 2 er prosjektnummer, dim 5 er delprosjekt



11

Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
XX. Manglende korrigeringer
• Sjekke om det er belastninger på 

– delprosjektet «Lønn fra SAP ved utløpte delprosjekt» (996020100) 
eller 

– delprosjektet «Andre utløpte konteringsverdier Unit4» (996020101) 
som ikke er korrigert/bokført på BOA ennå.

• Ta evt. kontakt med periodeavslutter (controller) ved enhet
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
2. Sikre at ev midler som skal videreformidles andre er gjort 

opp – i henhold til kontrakt/konsortieavtale
Saldo på konto 2980 skal være 0,00 pr. delprosjekt ved avslutning. 
– Rapport: Prosjektstyring – Rapporter - Delt – Prosjektfinansiering 
– Rapport: Rapporter – Globale rapporter – NTNU – Prosjektøkonomi – Prosjektavslutning BOA 

Nullstilling balanse NTNU

-    Korrigering av eventuell saldo konto 2980 avhenger av saldo og årsak
Se Oppfølging og utbetaling av videreformidlingsmidler

Hvis saldo konto 2980 < 10 kr: send sak til NTNUHjelp – med informasjon om 
Delprosjektnummer – koststed - beløp
- Merk saken: Videreformidlingsmidler-ørekorrigering
  - Ørekorrigeringen posteres av økonomiavdelingen uten videre godkjenningsflyt

https://i.ntnu.no/wiki/-/wiki/Norsk/Prosjekt%C3%B8konomi+-+Oppf%C3%B8lging+og+utbetaling+av+videreformidlingsmidler
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Bidrag og koordinator 
Rapport: Prosjektstyring – Rapporter – Delt - Prosjektfinansiering

Skal være 0,00 her ved avslutning
- videreformidlingsmidler er 

videreformidlet til partnere i henhold til 
avtalt kontraktbeløp for partnere

Skal være 0,00 ved 
avslutning av prosjektet
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
2. Sikre at ev midler som skal videreformidles andre eller NTNU er gjort opp – i 

henhold til kontrakt/konsortieavtale
Saldo på konto 2981 skal være 0,00 (både i EUR og NOK)
– Rapport: Prosjektstyring – Rapporter - Delt – Prosjektfinansiering 
– Rapport: Rapporter – Globale rapporter – NTNU – EU-prosjektøkonomi – Prosj.avslutning EU-

prosjekt – saldo konto 2981

– Hvis marginal saldo i EUR (< 10 EUR) eller hvis saldo konto 2981 er 0,00 i EUR, mens det står en 
saldo i NOK: 

• Send sak til NTNUHjelp – med informasjon om 
– Delprosjektnummer – koststed – beløp (i EUR eller NOK)
– Merk saken: «Differanse konto 2981 ved prosjektavslutning»

» Differansen vil bli korrigert av Økonomiavdelingen uten videre godkjenningsflyt
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.

3. Utarbeide  sluttrapport
4. Utarbeide sluttrapport til finansiør(er)

Henviser til 
nummer i BOTT 

rutinen 
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BOTT rutine 3.4.7
Avslutning av 
BOA prosjekt

Tallene i bilde henviser til 
numrene i rutine 3.4.7 så 
viktig å hente fram rutinen 
for mer detaljer.
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Prosjekt type?
• Bidrag -  Gå videre til punkt 5

• Oppdrag – Gå videre til punkt 6

• EVUBEV-økonomisk aktivitet - Gå videre til punkt 6

• EVUBEV-ikke økonomisk aktivitet - Gå videre til punkt 6
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
5. Sjekk og følg opp ev. spesifikke delprosjektsaldoer

– Sentral egenfinansieringsdelprosjektet skal ha saldo kr 0,00. 
Eventuell saldo på delprosjektet – se NTNU rutine for Sentral 
egenfinansiering.

– Kostnadsomveltningsdelprosjekt – kontrollere at alle kostnader er 
omveltet. Ingen fakturering eller inntekter på dette delprosjektet.
• Posteringer knyttet til anlegg (avskrivninger og inntektsføring av 

avskrivninger) vil vises på kostnadsomveltningsdelprosjektet underveis 
i prosjektets levetid, men vil nullstilles når anleggsmidlet flyttes.
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Kontroll av saldo delprosjekt «Sentral egenfinansiering»
Rapporter – Globale rapporter – NTNU – Regnskap – Saldorapport BFV

Utgående Balanse skal 
være 0 ved avslutning av 

bidragsprosjektet

Periode mellom: 
Inneværende år, periode 

00 og innværende år, 
måned  
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Kontroll av saldo delprosjekt «Sentral egenfinansiering»
Saldorapport BFV i Bevisst

Utgående Balanse skal 
være 0 ved avslutning av 

bidragsprosjektet
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
6. Bestill oppfølging av ev. anleggsmidler på prosjekt 

– Ta ut rapport «Anleggsmidler i BOA/EVUBEV prosjekter»
Rapporter – Prosjektøkonomi - Anleggsmidler i BOA/EVUBEV prosjekter

– Hvis anleggsmidler – bestill oppfølging av anleggsmidler via e-post 
til anleggshåndterer. 

7. Rutine 3.2.3 endring av anlegg (punkt 7 i rutinen) 
– Må utføres før du kan gå videre i rutinen med avslutning av  
       BOA/EVUBEV prosjekter 
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Anleggsmidler aktivert på delprosjekt
Rapporter – Prosjektøkonomi -  Anleggsmidler i BOA/EVUBEV prosjekter



23

Anleggsmidler aktivert på delprosjekt forts.
Rapporter – Prosjektøkonomi -  Anleggsmidler i BOA/EVUBEV prosjekter

• Rapporten viser ett anlegg – nr.10015298
• Beløp 0 på begge kontiene – viser at anleggsmidlet er flyttet
• Beløp  på noen av kontoene – anlegg må flyttes
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Anleggsmidler aktivert på delprosjekt forts.
Rapporter – Prosjektøkonomi -  Anleggsmidler i BOA/EVUBEV prosjekter
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BOTT rutine 3.4.7
Avslutning av 
BOA prosjekt

Tallene i bilde henviser til 
numrene i rutine 3.4.7 så 
viktig å hente fram rutinen 
for mer detaljer.
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
8.Utarbeide grunnlag for bilag for bokføring av resultat

1) Ta ut rapport «Prosjektavslutning resultat per delprosjekt» 
  Rapporter – Prosjektøkonomi – Prosjektavslutning resultat pr delprosjekt

Spør på prosjekt og periode mindre eller lik inneværende mnd.

 Merk ved avslutning av: 
• Bidragsprosjekter føres resultatet mot avregningsdelprosjekt BOA med 

eiersted delprosjekt
• Oppdragsprosjekter føres resultatet mot delprosjekt for «Avslutning oppdrag» 

med eiersted prosjekt.
• EVUBEV – økonomisk aktivitet føres resultatet mot delprosjekt for 

«Avslutning oppdrag» med eiersted prosjekt.
• EVUBEV – ikke økonomisk aktivitet føres resultat mot avregningsdelprosjekt 

EVU-BEV med eiersted prosjekt
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
a) Hvis kostnader og inntekter er lik på alle delprosjektene har vi fått 

inntektsført alt - kan ha en kreditsaldo i balansen (overskudd) 
• Forutsetter korrekt kontraktbeløp på alle delprosjektene og avtalt 

finansiering er mottatt (fakturert)

b) Kostnader > Inntekter gir underskudd
• Forutsatt korrekt kontraktbeløp 

– IB pr 01.01.2023 er hensyntatt i kontraktsbeløpet som er registrert på delprosjektene
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
Prosjektavslutning - Resultat pr delprosjekt 

• Prosjektøkonom henter ut rapport som 
grunnlag til bilag for bokføring av resultat  
per delprosjekt per koststed. 
Rapporter -> Prosjektøkonomi -> Prosjektavslutning: 
resultat per delprosjekt

• Merk at bidragsprosjekter avsluttes mot 
avregningsdelprosjektet med eiersted på 
delprosjekt

• Hvis kontraktbeløp er korrekt og avtalt 
finansiering er mottatt (fakturert) skal 
balansekonto være 0 på prosjektnivå når vi 
har underskudd.

Kostnader 
> InntekterKun ett koststed

Inneværende 
periode
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
2) Ta ut rapport «Prosjektavslutning BOA – nullstilling balanse NTNU»
Rapporter – Globale rapporter – NTNU – Prosjektøkonomi – Prosjektavslutning BOA Nullstilling balanse 
NTNU

Spør på prosjekt og periode: større enn eller lik inneværende
år, periode 00 og mindre eller lik innværende år, mnd.
c) Kredit saldo på balansekonto 218x eller 219x er overskudd 

Hvis rapporten på nivå 1 viser ett positivt tall (debet saldo) i kolonne SUM, må 
du sjekk nærmere. 

Mulige årsaker til debet saldo i balansen: 
• feil kontraktbeløp 

• manglende fakturering
• Midlene ligger på konto 2980/2981
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Eksempel 1 – Prosjekt 999605 «overskudd» 

Egen prosjektliste som viser informasjon om alle delprosjektene: «Kostnadssted», 
«Kontraktsbeløp i NOK», «Inntektsført hittil» og «Kostnadsført hittil»
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Prosjektavslutning: resultat pr delprosjekt for prosjekt 999605

Nivå 2 i rapporten viser beløp 0 for 
alle delprosjektene. Dvs. kostnader 
og inntekter er lik. 
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Prosjektavslutning BOA – Nullstille balanse NTNU for prosjekt 999605

Nivå 4 i rapporten viser 
at Inntekter og 

Kostnader er lik for alle 
delprosjektene og 

koststedene.
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Prosjektavslutning BOA – Nullstille balanse NTNU for prosjekt 999605

Rapporten viser at i balansen har vi en kreditsaldo på kr -369,24 på konto 2186 for prosjektet. 
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Eksempel 1 – Prosjekt 999605 «overskudd» forts.

Er sum av kontraktsbeløpene (1.509.479,-) for prosjektet riktig? Evt. riktig fordelt mellom delprosjektene.

Har vi mottatt all finansiering? (ja, siste innbetaling er mottatt)

Saldo i balansen på kr -369,24 er ett «overskudd» for prosjektet, men sum gjenstående kontraktsbeløp er mye 
høyere.

Hvilket delprosjektet skal ha dette «overskuddet» eller justering av egenfinansieringen?
I dette eksemplet er det samme kostnadssted på alle delprosjektene som gjør det litt enklere, men det er ikke 
tilfelle for alle prosjektene.
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Eksempel 1 – Prosjekt 999605 «overskudd» forts.
Rapporten «Utgående 
fakturaer og vedlegg 
viser at vi har mottatt 

midler i 2024. 
Totalt kr -501.826,57 

Rapporten 
Prosjektavslutning BOA – 
nullstille balanse viser at 
det ble overført en IB på 

-413.522,72 (kredit)

Sum kontraktsbeløp i NOK for alle delprosjektene blir da være 915.349,29 (forutsatt at vi har 
mottatt all finansiering).
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Eksempel 1 – Prosjekt 999605 «overskudd» forts.

Hva må gjøres? 
• Endre kontraktsbeløpene på delprosjektene 

• Postere «overskudd» Den eller de delprosjektene hvor 
«overskuddet» skal posteres må også ta hensyn til dette i 
kontraktsbeløpet. NB! Sjekke at sum av kontraktsbeløp på alle 
delprosjektene er lik mottatt finansiering 

• Kvalitetsikre postering av resultatet (punkt 10)
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
Kontering ved underskudd på bidragsdelprosjekt: 

• K: 9441 Prosjektavslutning bidrag godskrevet, koststeder, BOA-delprosjekt
• D: 9442 Prosjektavslutning bidrag belastet, eiersted delprosjekt, avregningsdelprosjekt (999994100)

Kontering ved overskudd på bidragsdelprosjekt: 
• D: 9441 Prosjektavslutning bidrag godskrevet, Eiersted delprosjekt, BOA-delprosjekt 
• K: 9442 Prosjektavslutning bidrag belastet, Eiersted delprosjekt, avregningsdelprosjekt (999994100)
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
Ulike vurderinger som må gjøres ved flere delprosjekter og ulike 
koststed, samt flere finansieringskilder.

• Budsjett pr delprosjekt, eiersted eller koststed
 Hva er avtalt ?

• Kontraktsbeløp pr delprosjekt
– Sum kontraksbeløp for alle delprosjektene skal være det samme som 

kontrakten.

• Fordeling av kostnader pr finansieringskilde 
– Kostnadsomveltning (manuell)
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
Prosjektavslutning prosjekt med flere delprosjekter
 Etter postering av resultat:
• Rapporten Prosjektavslutning resultat per delprosjekt skal vise kostnader 

lik inntekter både pr. delprosjekt og pr. koststed. 

• Ekstern inntekt = BOA aktivitet

• MERK: Kredit postering på konto 9441og 9443 på ett delprosjekt eller ett 
koststed for å få inntekter lik kostnader påvirker BOA-aktiviteten.

• Ompostering på balansekonto mellom delprosjekter og koststed gjøres under 
punkt 13
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
Prosjektavslutning - Resultat pr 
delprosjekt 

• Prosjektøkonom henter ut rapport som 
grunnlag til bilag for bokføring av resultat  
per delprosjekt per koststed. 
Rapporter -> Prosjektøkonomi -> Prosjektavslutning: 
resultat per delprosjekt

• Merk at oppdragsprosjekter avsluttes mot 
delprosjekt «Avslutning oppdrag» 
(999996100) med eiersted på 
prosjektet.
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
Oppdragsprosjekt med flere delprosjekt - Resultat pr prosjekt
 Inntekter og Kostnader skal være lik både pr. delprosjekt og pr. koststed

– Inntektsføring inntil kontraktsbeløp pr delprosjekt

 

Resultat 0 på nivå prosjekt = Overskudd  
Resultat > 0 på nivå prosjekt (kostnader > inntekter) = Underskudd

Forutsetter korrekt 
kontraktsbeløp
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts
2) Ta ut rapport «Prosjektavslutning – nullstilling balanse»
Rapporter – Globale rapporter – NTNU – Prosjektøkonomi – Prosjektavslutning BOA Nullstilling balanse 
NTNU

Spør på prosjekt og periode: større enn eller lik periode 00 inneværende år og 
mindre eller lik innværende mnd.

– Kreditsaldo i kolonne «Sum prosjektfordring/-gjeld» på linje prosjekt gir 
overskudd 

• forutsetter alt fakturert og inntektsført, samt korrekt kontraktsbeløp.
• Overskudd i dette eksemplet er kr 1.600,18
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
Konteringseksempel ved overskudd på oppdragsprosjekt: 

• D: 9444 Prosjektavslutning oppdrag belastet, eiersted prosjekt, BOA-delprosjekt 

• K: 9443 Prosjektavslutning oppdrag godskrevet, eiersted prosjekt, Avslutning oppdrag 
delprosjekt (999996100)

Og følgende inntektsføring skjer automatisk med grunnlag i postering på konto 9444:  
• D: 2901 Uopptjent inntekt oppdrag, eiersted delprosjekt, delprosjekt 
• K: 3240 Oppdrag periodisert, eiersted delprosjekt, delprosjekt

NB! Bilagsteksten på alle posteringene på konto 9443 og 9444 MÅ starte med 
prosjektnummeret (6-siffer) for prosjektet som avsluttes. 

Bilag for postering av resultat for oppdragsprosjekter og EVUBEV økonomisk aktivitet skal 
attesteres av prosessrådgiver
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
Konteringseksempel ved underskudd på oppdragsprosjekt:

• K: 9444 Prosjektavslutning oppdrag belastet, koststed, BOA- delprosjekt 

• D: 9443 Prosjektavslutning oppdrag godskrevet, eiersted prosjekt, Avslutning oppdrag 
delprosjekt (999996100)

NB! Bilagsteksten på alle posteringene på konto 9443 og 9444 MÅ starte med  
prosjektnummeret (6-siffer) for prosjektet som avsluttes. 

Bilag for postering av resultat for oppdragsprosjekter og EVUBEV økonomisk aktivitet 
skal attesteres av prosessrådgiver

Ved avslutningstrans benyttes konto 9444 alltid på oppdragsdelprosjektet
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
Merknad: 

Eventuell ompostering for å fordele overskudd/underskudd mellom deltakende koststeder må gjøres 
med manuell ompostering på delprosjektet «Avslutning oppdrag» (999996100) etter 
prosjektavslutning.

Posteringen på delprosjekt 999996100 gjøres på D/C samme konto, men med ulike koststed. 
NB! Denne posteringen må gjøres i samme periode som avslutningstransaksjonen og FØR 
periodelukking (cut off – 3. virkedag). 

NB! Bilagsteksten på alle posteringene på konto 9443 og 9444 MÅ starte med 
prosjektnummeret (6-siffer) for prosjektet som avsluttes. 
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.

• Underskudd på noen delprosjekter, men 0 i resultat på nivå 
prosjekt – omfordele kontraktsbeløp 
– Se eksempel foil 38 og 39 (prosjekt 100062)
– Alle kostnader skal dekkes av prosjektet – ikke tillatt med 

egenfinansiering på oppdragsprosjekter. 
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts
• Eksempel oppdrag – prosjekt 100062

• Ett delprosjekt med kostnader > 
inntekter

• Riktig fordeling av 
kontraktsbeløpene?
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts
• Eksempel oppdrag – prosjekt 100062 forts.

Kreditsaldo i 
balansen er 
større enn  
resultat på 

nivå prosjekt 
-  gir 

overskudd

Behov for å 
justere 
fordeling av 
kontaktsbeløp 
mellom 
delprosjektene 
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
Prosjektavslutning - Resultat pr delprosjekt 
• Prosjektøkonom henter ut rapport som 

grunnlag til bilag for bokføring av resultat  
per delprosjekt per koststed. 
Rapporter -> Prosjektøkonomi -> Prosjektavslutning: 
resultat per delprosjekt

Merk: 
• EVUBEV prosjekter økonomisk aktivitet 

avsluttes mot delprosjekt «Avslutning 
oppdrag» (999996100) med eiersted på 
prosjektet. 

• EVUBEV prosjekter Ikke-økonomisk 
aktivitet avsluttes mot 
Avregningsdelprosjekt EVUBEV 
(999997100) med eiersted på prosjektet
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts
2) Ta ut rapport «Prosjektavslutning – nullstilling balanse»
Rapporter – Globale rapporter – NTNU – Prosjektøkonomi – Prosjektavslutning BOA Nullstilling balanse 
NTNU

Spør på prosjekt og periode: større enn eller lik periode 00 inneværende år og 
mindre eller lik innværende mnd.

Sum i kredit på konto 2908/1531 på EVUBEV prosjektet gir overskudd
• I eksemplet her har prosjektet ett overskudd på kr 50.000,00 
• Overskuddet posteres på delprosjektet som har kreditsaldo (992077100) 
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
Konteringseksempel ved overskudd på EVUBEV prosjekt økonomisk 
aktivitet: 

• D: 9544 Prosjektavslutning EVU-BEV økonomisk aktivitet belastet, eiersted prosjekt, EVUBEV-
delprosjekt 

• K: 9543 Prosjektavslutning EVU-BEV økonomisk aktivitet godskrevet, eiersted prosjekt, delprosjekt 
Avslutning oppdrag (999996100) 

Og følgende inntektsføring skjer automatisk med grunnlag i postering på konto 9444:  
• D: 2908 Uopptjent inntekt EVUBEV, eiersted delprosjekt, delprosjekt 
• K: 3243 Periodisering EVUBEV, eiersted delprosjekt, delprosjekt

NB! Bilagsteksten på alle posteringene på konto 9543 og 9544 MÅ starte med prosjektnummeret 
(6-siffer) for prosjektet som avsluttes. 

Bilag for postering av resultat for oppdragsprosjekter og EVUBEV økonomisk aktivitet skal 
attesteres av prosessrådgiver

Ved avslutningstrans benyttes konto 9544 alltid på EVUBEV delprosjektet, økonomisk aktivitet
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
Konteringseksempel ved underskudd på EVUBEV prosjekt 
økonomisk aktivitet: 

• K: 9544 Prosjektavslutning EVU-BEV økonomisk aktivitet belastet, koststed, EVUBEV-
delprosjekt 

• D: 9543 Prosjektavslutning EVU-BEV økonomisk aktivitet godskrevet, eiersted prosjekt, 
delprosjekt Avslutning oppdrag (999996100)

NB! Bilagsteksten på alle posteringene på konto 9543 og 9544 MÅ starte med 
prosjektnummeret (6-siffer) for prosjektet som avsluttes. 

Bilag for postering av resultat for oppdragsprosjekter og EVUBEV økonomisk aktivitet 
skal attesteres av prosessrådgiver

Ved avslutning av EVUBEV prosjekter vil det ofte være saldo både på konto 1531 og 2908, men 
dette ryddes i punkt 13 så lenge Sum saldo på prosjektnivå er 0 etter postering av over- eller 
underskudd.  

Ved avslutningstrans benyttes konto 9544 alltid på EVUBEV delprosjektet, økonomisk aktivitet
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
Konteringseksempel ved underskudd på EVUBEV prosjekt Ikke-
økonomisk aktivitet: 

• K: 9541 Prosjektavslutning EVU-BEV Ikke økonomisk aktivitet belastet, koststed, 
EVUBEV-delprosjekt

• D: 9542 Prosjektavslutning EVU-BEV Ikke økonomisk aktivitet godskrevet, eiersted 
prosjekt, Avregningsdelprosjekt EVUBEV (999997100)

 

Ved underskudd på flere delprosjekter må avslutningstransaksjonen for EVUBEV prosjektet 
fordeles på de respektive delprosjektene. 

 

Ved avslutningstrans benyttes konto 9541 alltid på EVUBEV delprosjektet, ikke-økonomisk aktivitet
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
Konteringseksempel ved overskudd på EVUBEV prosjekt Ikke-
økonomisk aktivitet: 

• D: 9541 Prosjektavslutning EVU-BEV Ikke økonomisk aktivitet godskrevet, eiersted prosjekt, 
EVUBEV-delprosjekt

• K: 9542 Prosjektavslutning EVU-BEV Ikke økonomisk aktivitet belastet, eiersted 
prosjekt, Avregningsdelprosjekt EVUBEV (999997100)

Og følgende inntektsføring skjer automatisk med grunnlag i postering på konto 9541:  
• D: 2908 Uopptjent inntekt EVUBEV, eiersted delprosjekt, delprosjekt 
• K: 3243 Periodisering EVUBEV, eiersted delprosjekt, delprosjekt

Ved avslutningstrans benyttes konto 9541 alltid på EVUBEV delprosjektet, Ikke-økonomisk aktivitet
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
9. Hovedbokbilag

– Prosjektøkonom utarbeider bilag for postering av resultatet
– Mal «Prosjektavslutning BOA» i omposteringsløsningen.

– Intern prosjektrapport per prosjekt/delprosjekt per koststed skal lastes opp 
som vedlegg til hovedbokbilag. 

– Bilaget sendes på flyt til BDM
Bilag for postering av resultat for oppdragsprosjekter og EVUBEV økonomisk aktivitet 
skal attesteres av prosessrådgiver
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
10. Kvalitetssikre bokføring av resultat 

Ta ut rapport «Prosjektavslutning resultat per delprosjekt» 
på nytt for å kvalitetssikre at: 

•   Inntekter = Kostnader
Ta ut rapport ««Prosjektavslutning BOA  nullstilling balanse NTNU» 

• Konto 218x/219x og 2980/2981 er 0 pr prosjekt 

– NB! Den automatiske inntektsføringen skjer på kvelden, så du må vente til 
neste dag for å se at delprosjektet er oppdatert med de automatiske 
posteringene.

Og følgende inntektsføring skjer automatisk med grunnlag i 
postering av overskudd på 9441: 

D 218*/219* Bidrag, eiersted delprosjekt, delprosjekt 
K 34* Bidragsinntekter, koststed(er), delprosjekt 
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
10. Kvalitetssikre bokføring av resultat 

Ta ut rapport «Prosjektavslutning resultat per delprosjekt» 
på nytt for å kvalitetssikre at: 

•   Inntekter = Kostnader
Ta ut rapport ««Prosjektavslutning BOA  nullstilling balanse NTNU» 

• Konto 1530/2901 er 0 pr prosjekt for oppdrag
• Konto 1531/2908 er 0 pr prosjekt for EVUBEV prosjekt

– NB! Den automatiske inntektsføringen skjer på kvelden, så du må 
vente til neste dag for å se at delprosjektet er oppdatert med de 
automatiske posteringene.
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
Etter postering av resultat for EVUBEV prosjektet kan det fortsatt være saldo på både 
konto 1531 og 2908, ulike delprosjekter og koststeder, men så lenge «Sum 
prosjektfordringer/-gjelder» på nivå prosjekt er 0 er det OK. Saldo i slike tilfeller ryddes i 
steg 13
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BOTT rutine 3.4.7
Avslutning av 
BOA prosjekt

Tallene i bilde henviser til 
numrene i rutine 3.4.7 så 
viktig å hente fram rutinen 
for mer detaljer.
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
11. Sjekk om delprosjekt(er) har postering på flere koststeder 

(fristilt koststed)

12. Følg opp avvik i saldo per koststed per delprosjekt
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
13. Før prosjektet kan avsluttes må balansekontiene være 0 både pr 

delprosjekt og koststed. 

Rapport «Prosjektavslutning BOA nullstilling balanse NTNU» viser 
hva som ligger i balansen pr delprosjekt og koststed. 

Eventuell korrigering på balansekontiene kan kun utføres i omposteringsløsningen på Sentrale føringer. 
o Hent excelmal i omposteringsløsningen
o Excelfil legges inn som vedlegg i skjema for avslutning av BOA prosjekt i NTNUhjelp 

Når vi har mottatt Excelfila vil denne lastes opp i omposteringsløsningen og sendes ut til 
prosjektøkonom for attestering. Sentral godkjenning av bilaget. 
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Rapporten «Prosjektavslutning BOA- Nullstille balanse»

Periode større enn eller 
lik 00 innværende år og 

mindre enn eller lik  
innværende år, mnd
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Rapporten «Prosjektavslutning BOA- Nullstille balanse»

• Nullstilling av balanse ved flere delprosjekter
– Ok med postering mellom ulike delprosjekter (samme prosjekt) og 

koststed når det er innen samme konto (samme 
finansieringskilde) for balansekontoene som starter på 218 og 219.

– IKKE tillatt å postere mellom to ulike balanse kontoer! 
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Rapporten «Prosjektavslutning BOA- Nullstille balanse»
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Bilag for å nullstille balansekontiene
Hent mal for i omposteringsløsningen

Excelfil sendes inn sammen med Skjema for avslutning av BOA prosjekt.

Vi laster opp bilag og sender tilbake for attestering.  Bilaget godkjennes sentralt.

Etter postering viser rapporten «Prosjektavslutning BOA- Nullstille balanse NTNU» saldo 0 
- også på nivå 3 koststed
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Rapporten «Prosjektavslutning BOA- Nullstille balanse»

Periode større enn eller 
lik 00 innværende år og 

mindre enn eller lik  
innværende år, mnd.
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Rapporten «Prosjektavslutning BOA- Nullstille balanse»

• Nullstilling av balanse ved flere delprosjekter
– Ok med postering mellom konto 1530 og 2901 og mellom ulike 

delprosjekter innen samme prosjekt og mellom ulike koststed.

– IKKE tillatt å postere mellom andre balanse kontoer! 
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Rapporten «Prosjektavslutning BOA- Nullstille balanse»
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Bilag for å nullstille balansekontiene
Hent mal i omposteringsløsningen

Excelfil sendes inn sammen med Skjema for avslutning av BOA/EVUBEV prosjekt.

Vi laster opp bilag og sender tilbake for attestering.  Bilaget godkjennes sentralt.

Etter postering viser rapporten «Prosjektavslutning BOA - Nullstille balanse NTNU» på Nivå 3 saldo 0 
både på konto, delprosjekt og koststed for balansekontoene.
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Rapporten «Prosjektavslutning BOA- Nullstille balanse»

Periode større enn 
eller lik 00 innværende 
år og mindre enn eller 

lik  innværende år, 
mnd.



71

Rapporten «Prosjektavslutning BOA- Nullstille balanse»

• Nullstilling av balanse ved flere delprosjekter
– Ok med postering mellom konto 1531 og 2908 og mellom ulike 

delprosjekter innen samme prosjekt og mellom ulike koststed.

– IKKE tillatt å postere mellom andre balanse kontoer! 
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Rapporten «Prosjektavslutning BOA- Nullstille balanse»

NB! Denne skulle vært vist på Nivå 3 – koststed. Men glemte å ta ut skjermbilde. Det var 
saldo kun på ett koststed 

Periode større enn 
eller lik 00 innværende 
år og mindre enn eller 

lik innværende år, 
mnd. 
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Bilag for å nullstille balansekontiene
Hent mal i omposteringsløsningen

Excelfil sendes inn sammen med Skjema for avslutning av BOA prosjekt.

Vi laster opp bilag og sender tilbake for attestering.  Bilaget godkjennes sentralt.

Etter postering viser rapporten «Prosjektavslutning BOA - Nullstille balanse NTNU» saldo 0 
Både på konto, delprosjekt og koststed for balansekontoene.
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
14. Fyll ut sjekkliste for prosjektavslutning

– Erstattes av Skjema for prosjektavslutning i NTNU Hjelp, 
se punkt 18
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.

15. Sikre at nødvendig dokumentasjon er arkivert i henhold til 
NTNUs rutiner. 

https://ntnu-doku.gitlab.io/arkivplan/rutiner/saksomraader/prosjekter/

 

https://ntnu-doku.gitlab.io/arkivplan/rutiner/saksomraader/prosjekter/
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
16. Rimelighets-vurder avslutning av oppdragsprosjekt og EVUBEV 

Økonomisk aktivitet
– BOTT-rutinen noen kontrollpunkter men henviser også til lokale rutiner
Lokale rutiner for NTNU er under utarbeidelse. Bilag for postering av resultat 
skal attesteres av prosessrådgiver. 

17. Gjør nødvendige avklaringer og korrigeringer
– Prosjektøkonom gjør nødvendige avklaringer med prosessrådgiver prosjektøkonom og 

eventuelle korrigeringer/omposteringer som avtalt. 
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Stegvis gjennomgang av rutinen forts.
18. Lukk prosjektet

• Endre sluttdato til dagens dato på 
alle prosjekt/delprosjekt 

• Skjema i NTNU-hjelp

• Svar på alle spørsmål i skjema

• Skriv inn i kommentar feltet hvis det 
er noe informasjon som har 
betydning for prosjektavslutningen 

• Send inn skjema med evt. vedlegg
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Avslutning av prosjektet
• Prosjekter avsluttes sentralt når 

– Skjema og eventuelt bilag for postering på balansekontoer er mottatt 
– Bilag for postering på balansekontoer er attestert 

• Bilaget godkjennes sentralt

• Sak sendes i retur ved
– Mangler på skjema
– Manglende/feil bilag
– Ikke oppdatert sluttdato

• Prosjektet inkl. alle delprosjekter blir satt til status 
«Sperret» av systemadministrator.
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Presiseringer
• Ingen posteringer på avslutningskontiene 944x og 954x underveis i prosjektet. 

• Avslutningstransaksjonen og innsending av avslutningsskjema skal være i 
samme periode. Dette er spesielt viktig for oppdrag og EVUBEV økonomisk 
aktivitet hvor resultatet skal overføres til virksomhetskapitalen. 

• Kontraktsbeløpet skal være korrekt – gjelder også EVUBEV-delprosjektene 
inkl. NTNU Videre sitt delprosjekt.
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Presiseringer
• Delprosjekt avsluttes når hele prosjektet er klart for avslutning

o bruk sluttdato for å unngå posteringer på delprosjekt hvor aktiviteten er 
avsluttet

o Eventuelle anlegg på delprosjektet må flyttes da det heller ikke er mulig å 
bokføre avskivinger på utløpte delprosjekt (punkt 7 i rutinen) 

• Samspillskontoene starter på 94 for BOA og 95 for EVUBEV. 
– Parkonto i 94 og 95 – serien har en konto for BOA-prosjektet/EVUBEV-

prosjektet– og en konto for avregningsdelprosjektet uavhengig av 
«belastet» eller «godskrevet» se Håndbok for 9-serien
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Info
• Tidspunkt for avslutning av BOA prosjekter.

– Etter periodelukking (regnskap avsluttet) og til utgangen av mnd.(31.)

– Skjema for avslutning i NTNU hjelp innen utgangen av mnd (31.)

– Bilag for postering i balansen må være attestert senest 2.virkedag i mnd 
etter.

NB! Følg opp godkjenning av bilag med avslutningstransaksjon slik at 
du får avslutningsskjema og transaksjonen i samme periode.
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Spørsmål?
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