UiO ¢ Universitetet i Oslo

Prosess: Prosjektgkonomistyring
Rutine: Prosjektoppretting

Rutine-id:
Beskrivelse
Formal: Dialog prosjektleder og regnskapsseksjonen om budsjett og gkonomisk oppfglging fgr og etter
spknad sendes. Dialog skal danne grunnlag for prosjektoppretting.
Malgruppe: Prosjektleder ved bruk av mal og gkonomi og regnskapsseksjonen med felles rutiner for

prosjektoppretting
Hyppighet: Lgpende
Rutineansvarlig: Regnskapsseksjonen v/prosjektcontroller
Risiko:

Gjennomfgring:
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Oppgave/Aktivitet

Sgknad om prosjektoppretting

Via «spknad om prosjektoppretting» (egen mal) som sendes via
RT til regnskapseksjonen.

Uthenting av sak i RT
Sjekke at alle vedlegg er med.
Opprette elektronisk prosjektmappe med prosjektnavn.

Utfylling av prosjektopprettingsskjema, sendes of-prosjekt
Tilbakemelding fra of-prosjekt pa egen
mail(prosjektoppretteren) for sa & videresende til of-prosjekt
for anmodning om opprettelse av prosjektkode

Mottak av prosjektkode fra of-prosjekt
Prosjektkode sendes til prosjektleder via RT
Oppdatere (elektronisk) prosjektmappe og prosjektlogg

Utsendelse av faktura til tiltakshaver
Oppfalging

Avslutte sak i RT

Avsluttes nar innbetaling er mottatt fra tiltakshaver (?) eller nar
avtale om fakturering er inngatt med prosjektleder og
prosjektkode pa prosjektet er mottatt.

Arkiv
Prosjektopprettingsskjema arkiveres i e-phorte.
Sjekk pa om alle vedlegg er arkivert i e-phorte
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