Veiledning for utfylling av skjema for Avslutning av oppdragsprosjekt
Prosjektdata

Kontrpronr/navn kontrpro

Dersom prosjektet er tilknyttet et kontrpro, skrives kontrpronr. og navn her. Kontrpro har seks tegn og starter med bokstaven K. De 2 første siffer forteller hvilket fakultet/enhet som eier prosjektet. Alle prosjekt skal ha kontrpro, de prosjektene som ikke er knyttet sammen med andre prosjekt har verdien K10000.
Prosjektnr./prosjektnavn

Her skrives prosjektnr. og navn på prosjektet som skal avsluttes. Prosjektnr. har seks tegn, og begynner med bokstaven A. Prosjektnr. og navn finnes ved oppslag i Agresso.

Avdelingskode/Fak./Inst./avd.

Her skrives avdelingskode og navn på avdelinga som prosjektet er knyttet til. Avdelingskode og navn finnes ved oppslag i Agresso.

Arkivref.

Alle kontrakter vedrørende eksterne prosjekter skal journalføres i Universitetets arkivsystem. Her skrives saksnummeret i ePhorte der kontrakten for prosjektet er journalført.

Prosjektleder

Her skrives navn på prosjektleder, jf. kontrakt.

Ansatte tilknyttet prosjektet

Før et prosjekt regnskapsmessig avsluttes, må tilsettingsforholdene eller konteringen/belastningen av lønn og sosiale utgifter for ansatte tilknyttet prosjektet avklares. Ved prosjektavslutning kan det ikke være ansatte tilknyttet prosjektet som mottar lønn som belastes prosjektet. Dersom det er ansatte tilknyttet prosjektet, må det sendes inn stoppmelding/endringsmelding til Avdeling for personal- og organisasjon v/lønnsseksjonen før prosjektet kan avsluttes. 

Oppgjør av sluttsaldo 

Avdelingene er ansvarlig for at budsjettene til det enkelte prosjekt til enhver tid overholdes, og prosjekter med underdekning må dekkes av avdelingene selv. Alle eksterne prosjekter skal som hovedregel avsluttes mot den bevilgningsfinansierte virksomheten (BFV). For oppdragsprosjekter gjøres dette ved at sluttsaldo for oppdragsprosjektet regnskapsføres på prosjektet og på et tiltak. Prosjektoverskuddet/underskuddet inngår som en del av Universitetets samlede årsresultat og skal tillegges egenkapitalen. Kontoer som benyttes ved avslutning av oppdragsprosjekter er: 

8801 Avsetning virksomhetskapital EFV

2052 Samlet overskudd eksternt finansiert virksomhet

Unntak fra hovedregelen er dersom to oppdragsprosjekter er knyttet kontraktsmessig til hverandre der et oppdragsprosjekt fungerer som koordinatorprosjekt og øvrige oppdragsprosjekt er underprosjekt. Dersom oppdragsprosjektet avsluttes mot et annet oppdragsprosjekt, må den kontraktsmessige sammenhengen dokumenteres, f.eks. ved kontrakten. 

Sluttsaldo

For å finne sluttsaldo på prosjektet foretas en spørring i Agresso for inneværende år f.o.m. periode 00 t.o.m. periode 12 og f.o.m. konto 1000 t.o.m. konto 9999. Det må sjekkes at det ikke er balanseposter på balansekontoer f.o.m. 1000 t.o.m. 2999 utenom konto 2971 Prosjektsaldo/prosjektgjeld, 2162 Ubrukte midler – NFR-prosjekter, 2163 Ubrukte midler – andre avsetninger eller 2168 Prosjektsaldo/Bidragsprosjekt. Andre balansekontoer, f.eks. lønnsforskudd og reiseforskudd, må gjøres opp før prosjektet kan avsluttes. Resultatet av spørringen tilsvarer sluttsaldo på prosjektet. Dersom saldo på prosjektet er < 0, gjøres prosjektet opp med et overskudd. Dersom saldo på prosjektet er > 0, gjøres prosjektet opp med et underskudd. Som mal for tekstfeltet brukes ”Avslutning + prosjektnummeret”

Balanseposter på konto 2971 Prosjektsaldo/prosjektgjeld, konto 2162 Ubrukte midler – NFR-prosjekter, konto 2163 Ubrukte midler – andre avsetninger eller konto 2168 Prosjektsaldo/Bidragsprosjekt må periodiseres ved bruk av en periodiseringskonto. Dette gjøres av Økonomiavdelinga. En av følgende kontoer brukes:

konto 3501 Eksterne prosjekt – periodisering av inntekt

konto 8902 Avregning – NFR

konto 8903 Avregning – andre

konto 8908 Avregning - bidragsprosjekt

Kontering av sluttsaldo

	
	Kontering prosjektet (BOA)
	Kontering tiltaket (BFV)

	Konto
	8801
	2052

	Avdeling
	Avdelingskoden prosjektet er tilknyttet
	240001 (Felles og/eller uspesifisert Universitetets fellesutgifter)

	Prosjekt/tiltak
	Prosjektnummeret
	100000 (Ingen spesielle tiltak)

	Tekst
	Avslutning + prosjektnummeret
	Avslutning + prosjektnummeret

	Debet
	Beløp overskudd
	Beløp underskudd

	Kredit
	Beløp underskudd
	Beløp overskudd


Eksempel på kontering av sluttsaldo for prosjekt A00000 som viser et overskudd på kr 50 000. Prosjektet avsluttes mot et tiltak i BFV.
	Konto
	Avdeling
	Prosjekt/tiltak
	Tekst
	Debet
	Kredit

	8801
	260100
	A00000
	Avslutning A00000
	50 000
	

	2052
	240001
	100000
	Avslutning A00000
	
	50 000


Disponering av sluttsaldo

Siden sluttsaldo på oppdragsprosjekter føres mot avdelinga Universitetets fellesutgifter, så kompenseres dette ved at tilsvarende beløp føres tilbake til den bevilgningsfinansierte virksomheten (til et tiltak) for avdelinga som eier prosjektet. Dette gjøres ved bruk av konto 9251 Interne tilskudd/bevilgninger. Her må avdelingskode og tiltak som sluttsaldo skal overføres til oppgis. Som tekst brukes ”Kompensasjon avslutning + prosjektnummeret”.

Eksempel på kontering av disponering av sluttsaldo for prosjekt A00000 (oppgjort med et overskudd på kr 50 000). 

	Konto
	Avdeling
	Prosjekt/tiltak
	Tekst
	Debet
	Kredit

	9251
	240001
	580004
	Kompensasjon avslutning A00000
	50 000
	

	9251
	260100
	100001
	Kompensasjon avslutning A00000
	
	50 000


Underskrifter

For at prosjektet kan avsluttes må det bekreftes at Universitetets og oppdragsgivers forpliktelser er oppfylt, at alle prosjektets inntekter og kostnader er regnskapsført på prosjektet og at prosjektet er gjennomført i henhold til Universitetets regler for eksternt finansiert virksomhet. 

Prosjektleder

Prosjektleder godkjenner med sin underskrift at den faglige delen av prosjektet er gjennomført i henhold til kontrakten. 

Budsjettdisponeringsmyndighet

Person med budsjettdisponeringsmyndighet godkjenner med sin underskrift: 

· at den økonomisk/administrative delen av prosjektet er gjennomført i henhold til kontrakten

· at prosjektet er gjennomført i henhold til Universitetets regler for eksternt finansiert virksomhet

· sluttoppgjøret for prosjektet og disponering av sluttsaldo 

For øvrig vises det til hva som generelt omfattes av utøvelse av budsjettdisponeringsmyndighet (anvisningsmyndighet). 

Attestasjon

Person med attestasjonsmyndighet godkjenner med sin underskrift: 

· at skjemaet er korrekt utfylt med riktig kontering 

· at sluttsaldo er korrekt beregnet 

· at det ikke vil påløpe ytterligere lønn og sosiale utgifter på prosjektet 

· alle inntekter og utgifter er belastet prosjektet, herunder at alle forskudd er gjort opp 

For øvrig vises det til hva som generelt omfattes av attestasjonskontroll.

Innsending

Når skjemaet er ferdig utfylt sendes det til følgende adresse: 

Saksbehandler eksterne prosjekter 

Økonomiavdelinga
For Økonomiavdelinga
Saksbehandler eksterne prosjekter ved Økonomiavdelinga foretar periodisering konto 2971 Prosjektsaldo/prosjektgjeld, konto 2162 Ubrukte midler – NFR-prosjekter, konto 2163 Ubrukte midler – andre avsetninger eller konto 2168 Prosjektsaldo/bidragsprosjekter ved bruk av en av følgende periodiseringskontoer:
konto 3501 Eksterne prosjekt - periodisering av inntekt
konto 8902 Avregning – NFR
konto 8903 Avregning – andre
konto 8908 Avregning bidragsprosjekter

Attestasjon

Person med attestasjonsmyndighet bekrefter med sin underskrift at avslutningen av oppdragsprosjektet er kontrollert mot sjekkliste i avslutningsskjema og at posteringer i forbindelse med avslutningen er korrekt kontert. For øvrig vises det til hva som generelt omfattes av attestasjonskontroll.

Budsjettdisponeringsmyndighet

For budsjettdisponeringsmyndighet vises det hva som generelt omfattes av utøvelse av budsjettdisponeringsmyndighet (anvisningsmyndighet). 
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