/v

AARHUS UNIVERSITET

Proces for kontrol og rettelse af formal pa sager, sagsopgaver og sagsposter

Baggrund

Arbejdsgruppen blev oprettet for at udarbejde vaerktgjer til at identificere fejl i opsaet-
ningen af formal pa projekter og aktiviteter samt bogfarte poster med forkert eller
blankt formal. Arbejdsgruppen skal endvidere komme med forslag til rettelsesproce-
dure.

Formal pa projekt, aktivitet og postering

Nar et projekt oprettes, gores det via en blanket/skabelon, som ligger tilgaengelige pa
gkonomiportalen via fglgende link: https://medarbejdere.au.dk/institutter/oekono-
miportalen/projekthaandtering/projektoprettelse/. Her skal man indtaste alt projek-
tets stamdata, inklusiv hvilket formal projektet skal oprettes med. Da processen inklu-
derer manuel indtastning, kan der forekomme fejl, og dermed kan et projekt godt op-
rettes uden formal.

Néir man skal oprette aktiviteter pé et projekt gores det ogsé via en blanket/skabelon
fra hjemmesiden. Her skal man angive et formal, hvis det afviger fra projektets formal,
og ellers arver aktiviteten projektets formal, praecis som med delregnskab. Hvis pro-
jektet er oprettet uden formél, vil aktiviteterne ligeledes oprettes sédan.

En postering i Navision kan ikke bogferes, med mindre der er angivet et formal pa den
angivne aktivitet. Derfor vil man i sin bogfaring blive gjort opmaerksom pa det mang-
lende formal, og projektekonomen ber derfor fa rettet op pa projektets stamdata. For-
maélet kan dog godt angives manuelt pa bogferingslinjen, og derfor er der ogsa her mu-
lighed for fejl.

Kontrol- og rettelsesproces

Arbejdsgruppen foreslér, at de ngdvendige kontrol- og rettelsesprocesser sker via de
trin, der er skitseret i tabellen nedenfor. Der laegges op til, at det centrale tjek skal ligge
i Budgetenheden i @konomisekretariatet, men at der kan blive behov for at involvere
en projektgkonom i forbindelse med tvivlsspergsmal.

Der findes en teknisk beskrivelse for processerne maélrettet de personer der skal udfere
tjekkene.

Procestrin IKONTROLPROCES RETTELSESPROCES
DATO ANSVARLIG DATO ANSVARLIG
. Mellem d. 15. [Budgetenheden
. . D.15.i )
1. Rettelser pd projektets stamkort . Budgetenheden ogd.22i eller
mdneden . .
mdneden projektekonom
2. Rettelser pd postens formal Ultimo hvert Budgetenheden Ultimo hvert Budgetenheden
kvartal kvartal
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1. Procestrin 1. Rettelser pa projektets stamkort

Disse fejl kan jf. ovenstdende skyldes at projekter eller aktiviteter er oprettet uden for-
mal. Fejloprettelser identificeres ud fra bogfarte poster i regnskabséret og kan korrige-
res i det servicevindue hvor projekterne er dbne — typisk fra d. 15. i mineden og en uge
frem — eksakte datoer kan findes i manedshjulet pa hjemmesiden.

1.1 Forslag til rettelsesproces i trin 1

a. Der foretages et tjek centralt d. 15. i hver maned. Disse fejl skal rettes pa pro-
jektets stamkort i Navision. Som hovedregel rettes der ikke pa lukkede projek-
ter. Enkelte konkrete rettelser kan forekomme hvis det er ngdvendigt/vaesent-
ligt, fx formal blank.

b. Fejlene identificeres via kontrolrapport 1 og der udarbejdes en rettelsesliste til
projektenheden (fejlene rettes som udgangspunkt manuelt, da de ikke antages
at vaere mange). Kontrolrapporten bruges som dokumentation for den gennem-
forte proces og arkiveres i workzone.

e Ompostering af forkerte poster bagud i tid pa dette projekt sker i sa fald
ved den centrale ompostering skitseret i procestrin 2.

2. Procestrin 2: Rettelser pa postens formal

Trinnet sgrger for at ompostere bogforte poster, der ikke stemmer overens med formalet
pa projektet/aktiviteten, altsa fejltyperne listet i procestrin 1. Hvis der er identificeret
sddanne fejl, dannes der en omposteringskladde, med henblik pé at bringe formal pa
aktiviteten i harmoni med de bogferte poster i regnskabséret.

2.1 Forslag til rettelsesproces i trin 2:

a. De poster der er identificeret i trin 1, rettes nu til korrekt formal. Dette gores
ultimo kvartalet med en forudsetning om, at de i trin 1 skitserede rettelser er
gennemfort, sé forméalsopsaetning pa projekter-/aktiviteter er ajour.

b. Hvis der er mismatch mellem aktivitetsopseatning og den bogforte post, dannes
der en central omposteringskladde ud fra Kontrolrapport 2.

e Til omposteringen er der oprettet et nyt sagskladdenavn, s posterne
far samme bilagsserie. Kladden hedder FORMAAL, og bilagsserien far
startbogstaverne FROMP.

e Omposteringskladden og udtreak fra rapporten sendes til OMPARKIV
og mailen arkiveres i workzone.

c. Omposteringskladden bogfares centralt ud fra folgende principper:

e Aktive projekter: Rettelse bogferes pa de enkelte projekter. Pa hvert
projekt bogferes to poster, der retter formaélet ar-til-dato, men i gvrigt
gar i nul. Rettelsen sker med antal -1 og 1 og pa sumniveau — altsa ikke
med anferte timer eller pa bilagsniveau.
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e Spearrede projekter: Her rettes bogfarte poster som udgangspunkt ikke, e

jf. pkt. 1.1.a.

Implikationer af skitseret losning

En aktivitet kan kun have ét rigtigt formdl i regnskabsdret

Losningen indeholder en implicit forudseetning om, at nar procestrin 1 og 2 er gennem-
fort, sd er det den senest galdende projekt-/aktivitetsopseatning, der er facit som “rig-
tigt” formaél pé bogfarte poster i det padgaeldende r. Nar regnskabséret er slut, vil det
altsa ikke vaere muligt at have en aktivitet pa et aktivt projekt, der i forste halvér blev
bogfart som uddannelse og i andet halvar som forskning. Hvis der efter forste halvar
sker en rettelse pa aktiviteten fra uddannelse til forskning, vil procestrin 2 sikre en om-
postering, siledes at al formél pa aktiviteten er registreret som forskning nér regn-
skabsaret er slut.

Poster med formal fra STADS og anlzegsmodulet rettes til sagsopgavens opsatning
Af systemtekniske arsager far poster, der genereres via STADS (pa fx konto 118016 EVU
— Efter-videreudd.) eller via anleegsmodulet (som afskrivningsposter p& konto 203011)
ikke negdvendigvis péafert formalet fra sagsopgaven. I stedet bogfares de med et formal,
der kommer fra opseatningen af STADS hhv. anleegsmodulet. Opsatningen i STADS er
pt. sat op, s& posterne far formél 1, mens opsatningen i anleegsmodulet har en manuel
opsatning af formal pr. sag/sagsopgave. Derfor er der en risiko for, at poster som dan-
nes fra disse systemer afviger fra sagsopgaven pa projektet. Disse poster vil blive om-
posteret til sagsopgavens formél jf. ovenstaende procedure.

Omposteringer pa SLS-konti foretages ikke, da disse er sparret for almindelig bogfa-
ring. Disse vil evt. blive rettet til arsafslutningen.

Antal timer pa ressourcer rettes med antal 1, hvilket medferer at bogferte timer ikke
flyttes fra det forkerte formal. Dette fordi rettelserne sker pa sumniveau og ikke pa po-
stniveau. P4 det tidsregistrerende omrade kan der vaere behov for at rette timerne, men
dette gares pa nuvarende tidspunkt ikke via denne proces, men lokalt pa Tech.
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Observationsliste — fremtidig implementering:

Projekter og aktiviteter oprettet med afvigende formal.

e DR-regler

e  Artskonto-regler

e UFM-konti
Yderligere tjeks:

e Delregnskaber (tag dialog med projektenheden)
e Stedkoder

Udvidelser til rapporter:
e Kontrolrapport 1 — inkludering af afsluttede projekter/projekter der ikke har
bogfarte poster?
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