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Brukerveiledning for registrering av utstyr 
Nytt utstyr som kjøpes inn ved Universitetet i Tromsø skal fra 1. november 2006 registreres i Agresso. Dette for å sikre at driftsmidler av varig verdi og lett omsettelige eiendeler blir listeført på en forsvarlig måte i henhold til gjeldende regelverk.
 
Kapittel 1: Registrering av anleggs-ID i Agresso Web.

Ved utfylling av rekvisisjon i Agresso webportal skal det ved konteringen av registrerings- pliktig utstyr fylles ut et identifikasjonsnummer (anleggs-ID). Denne ID`en må først opprettes i Agresso Office før nummeret kan fylles inn i konteringsstrengen, jf. figurene 1.1-1.3. Feltet for anleggs-ID betegnes med ulike begreper alt etter hvilken type utstyr som skal anskaffes. Tabell 1.1 viser en oversikt over alle begrepene.

Anleggs-ID er kun en systemkode, og skal ikke merkes på utstyret. Det finnes egne emblemer (etiketter) som fysisk skal identifisere utstyret med et påtrykt nummer – se kapittel 3 om relasjonsverdier. Disse emblemene fungerer også som tyverimerking. Emblemer fås ved henvendelse til Personal- og økonomiavdelingen (PØA). Bruksanvisning for merking er lagt ut på PØAs nettsider for innkjøp. På utstyr som er forhåndsmerket av leverandør, vil disse kunne benyttes som identifikasjonsemblemer. 
For kontoer i 47 - serien (dvs. kjøp som enkeltvis koster mer enn kr 30 000) er det obligatorisk å fylle inn anleggs-ID. For kontoer i 65 - serien er det valgfritt, da utstyret må vurderes som lett omsettelig. 
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Figur 1.1: Bildet viser plassering av felt for utfylling av anleggs-ID.
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Figur 1.2: Anleggs-ID er opprettet i Agresso, og er fylt inn som verdi for begrepet Forsking.
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Figur 1.3: For konto 4742 må det legges inn anleggs-ID for begrepet Transmid (transportmidler).

Feltet som viser anleggs-ID i rekvisisjon kan ha 6 ulike begreper. Det kan være Forsking (forskningsutstyr) som i figur 2, eller Transmid som i figur 3. Til sammen er det 6 begreper som benyttes. Disse fremgår av tabell 1.1.  
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Tabell 1.1: Begreper opprettet i Agresso (dim 3).

Kontoer i 47-serien er tilknyttet begrepene F0 - F4. Kontoer i 65-serien er tilknyttet F5.

Kapittel 2: Opprettelse av anleggs-ID i Agresso Office

Anleggs-ID opprettes i Anleggsverdiregnskapet i Agresso Office (produksjonsbasen). Finn Anleggsverdiregnskap i menyen til Agresso Office – ligger under AGRESSO Økonomi.
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 Figur 2.1: Bilde av menyen i AGRESSO Office 

Dobbelklikk på Anleggsmiddel
, og vindu som vist i figur 2.2 kommer frem:
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Figur 2.2: Vindu for Anleggsmiddel. 

For å opprette et anleggs-ID er det påkrevd å fylle ut de 5 første feltene i Anleggsmiddel- vinduet.

Feltbeskrivelse:

1. Anlegg: I dette feltet skal det legges inn et unikt anleggs-ID for det utstyret som skal registreres. Som anleggs-ID benyttes eksiterende nummerserie
 for registrering av utstyr. (Anleggs-ID er en entydig alfanumerisk kode for anleggsmiddelet med 8 tegn).
For å se tidligere brukte nummer kan man stille markøren i felt 1. og trykke F9. Et nytt vindu kommer da opp. Begrens søket med å oppgi de første sifrene i nummerserien etterfulgt av tegnet * og trykk F7, slik det fremgår av figur 2.3.
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Figur 2.3: Vindu for søking på anleggs-ID 

Trykk Tab etter at anleggs-ID er fylt inn. Anleggs-ID kontrolleres, og dersom det er ledig (dvs. at nummeret ikke eksisterer på annet utstyr) vil det komme frem melding om at nummeret eksisterer ikke! Trykk ok, og markøren flytter seg til neste felt.

2. (Beskrivelse): Dette feltet er til fritekst. Det er teksten som skrives her som vil komme frem ved senere søk. Følgende struktur bør benyttes. Merkenavn (fabrikk/produsent) modellbetegnelse, varetype. Eksempel på tekst kan være:
	Merke
	Modell
	Varetype

	Toyota 
	Hi-Ace, 
	varebil

	Canon 
	IP-450, 
	kamra  

	Dell
	I-800, 
	PC

	IBM
	X899, 
	server


Tabell 2.1: Eksempel på beskrivelse

3. Anleggsgruppe; er grupper med kontoer som kun har regnskapsmessig betydning (valg av avskrivningsmetode). Trykk [image: image8.bmp] (rullegardinliste) og velg riktig anleggs- gruppe. Teksten som beskriver gruppene, samsvarer med teksten i kontoplanen. 
	DIV-A
	Diverse utstyr - anleggsmiddel, utstyr over 30 000
	4791
	Annet utstyr

	INVE-A
	Inventar - anleggsmiddel, utstyr over 30 000
	4738
	Inventar

	FORS-A
	Forskning - anleggsmiddel, utstyr over 30 000
	4711
	Faglig/vitenskaplig utstyr 

	LAB-A
	Laboratorium - anleggsmiddel, utstyr over 30 000
	4712
	Laboratorieutstyr

	UND-A
	Undervisning - anleggsmiddel, utstyr over 30 000
	4721
	Undervisningsutstyr 

	VERK-A
	Verktøy - anleggsmiddel, utstyr over 30 000
	4731
	Maskiner/verktøy

	INST-A
	Instrumenter - anleggsmiddel, utstyr over 30 000
	4732
	Redskaper og instrumenter

	RENH-A
	Renhold - anleggsmiddel, utstyr over 30 000
	4733
	Renholdsmaskiner 

	AV-A
	Audiovisuelt - anleggsmiddel, utstyr over 30 000
	4722
	IKT/audiovisuelt utstyr

	KOMP-A
	Komponenter - anleggsmiddel, utstyr over 30 000
	4723
	Elektroniske komponenter

	DATA-A
	Data - anleggsmiddel, utstyr over 30 000
	4724
	Datautstyr, maskinvare

	KONT-A
	Kontor - anleggsmiddel, utstyr over 30 000
	4734
	Kontormaskiner

	KOPI-A
	Kopimaskiner - anleggsmiddel, utstyr over 30 000
	4735
	Kopimaskiner

	MASK-A
	Anleggsmaskiner – anleggsmid., utstyr over 30 000
	4741
	Anleggsmaskiner

	KJØR-A
	Kjøretøy - anleggsmiddel, utstyr over 30 000
	4742
	Transportmidler

	FART-A
	Fartøy - anleggsmiddel, utstyr over 30 000
	4743
	Forskningsfartøy

	FORS-D
	Forskning - omløpsmiddel, utstyr under 30 000
	6511
	Faglig/vitenskaplig utstyr 

	LAB-D
	Laboratorium - omløpsmiddel, utstyr under 30 000
	6512
	Laboratorieutstyr

	UND-D
	Undervisning - omløpsmiddel, utstyr under 30 000
	6521
	Undervisningsutstyr 

	AV-D
	Audiovisuelt - omløpsmiddel, utstyr under 30 000
	6522
	IKT/audiovisuelt utstyr

	KOMP-D
	Komponenter - omløpsmiddel, utstyr under 30 000
	6523
	Elektroniske komponenter

	DATA-D
	Data - omløpsmiddel, utstyr under 30 000
	6524
	Datautstyr, maskinvare

	VERK-D
	Verktøy - omløpsmiddel, utstyr under 30 000
	6531
	Maskiner/verktøy

	INST-D
	Instrumenter - omløpsmiddel, utstyr under 30 000
	6532
	Redskaper og instrumenter

	RENH-D
	Renhold - omløpsmiddel, utstyr under 30 000
	6533
	Renholdsmaskiner 

	KONT-D
	Kontor - omløpsmiddel, utstyr under 30 000
	6534
	Kontormaskiner

	KOPI-D
	Kopi - omløpsmiddel, utstyr under 30 000
	6535
	Kopimaskiner

	TELE-D
	Telefoner - omløpsmiddel, utstyr under 30 000
	6536
	Telefoner


     Tabell 2.2: Oversikt over hvilke anleggsgrupper de ulike artskontoene er tilknyttet.
4. Status: Velg Aktiv.
5. Dato fra: Dato for anskaffelsen 
Avslutning

De øvrige feltene – tilleggsinformasjon – bør fulles ut i forbindelse med varemottak. 

Veg F12 eller [image: image9.png]


 for å lagre. Anleggs-ID er nå opprettet og ID-nummeret kan nå fylles inn i rekvisisjonens konteringsstreng i Agresso webportal.

Kapittel 3: Registrering av tilleggsinformasjon - relasjonsverdier

Informasjon om utstyret kan registreres på to måter. Som relasjonsverdier, som alltid må fylles ut, eller som fritekst i kladdfunksjonen. 
Relasjonsverdiene har en felles struktur for hele universitetet og gjør det mulig å søke og å hente ut rapporter om utstyr. Serienummer, emblemnummer og andre verdier er derfor fremtidige søkekriterier. 

Kladdfunksjonen er en intern ”notatblokk” med fritekstfelt hvor det kan føres logg for eksempel om service, reparasjoner og lignende informasjon om drift og vedlikehold. 
Funksjonene aktiveres ved å velge Relasjoner eller Kladd fra verktøymenyen.
Relasjonsverdier skal registreres i Agresso Office, og bør foretas ved varemottak.
Følgende relasjoner forekommer – se tabell 3.1.

	Relasjonsbegreper
	Relasjonsverdier

	Begrep
	Beskrivelse
	Utfylles
	Verdi

	ANSVAR
	Ansvarlig brukersted
	Kan
	Verdi fra meny

	GRUPPE
	Kjøretøygruppe
	Må
	Verdi fra meny

	KATEGORI
	Utstyrskategori
	Må
	Valgfri verdi

	PLASS
	Lokalisering
	Må
	Verdi fra meny

	REGNR
	Reg.nr. kjøretøy
	Må
	Valgfri verdi

	ROMNR
	Romnummer
	Kan
	Valgfri verdi

	SERIENR
	Serienummer
	Kan/Må
	Valgfri verdi

	TYPE
	Utstyrstype
	Må
	Verdi fra meny

	EMBLEMNR
	Emblemnummer
	Kan/Må
	Valgfri verdi


Tabell 3.1: Relasjonsbegreper

ANSVAR: 
Ansvarlig brukersted er inndelt etter instituttnivå. Det er frivillig å legge inn verdier. Verdiene er forhåndsdefinert, og må velges fra meny.

GRUPPE:
Kjøretøygruppe må velges for motorkjøretøy. Verdiene er forhåndsdefinert, og må velges fra meny.

KATEGORI:
Utstyrskategori må velges, men verdien (teksten) er valgfri. Det anbefales at de kategoriene som benyttes lokalt i dag videreføres.

PLASS:
Lokalisering (plassering) av utstyret må fylles ut med valg av verdier fra meny.

REGNR:
Registreringsnummer må fylles ut for alle registrete kjøretøy. 

ROMNR:
Det er frivillig å legge inn romnummer.

SERIENR:
Serienummer skal så fremt det finnes fylles ut.

EMBLEMNR:
Emblemnummer er nummeret på den etiketten som er påføres utstyret.

TYPE:
Utstyrstype velges ut fra meny på alt som registreres i 65-serien.

Velg Anleggsverdiregnskap i menyen, jf. figur 2.1. Dobbelklikk på Anleggsmiddel. Du vil da få frem et vindu tilsvarende figur 2.2. Fyll inn anleggs-ID i første felt og trykk Tab. Informasjon om utstyret vil da vises. Dersom anleggs-ID er avglemt, kan det søkes opp via Felthjelp (F9) og Finn (F7).

Før relasjonsverdiene legges til:

Kontroller først om opplysningene i de 5 første feltene er riktig. Opplysninger i feltene Beskrivelse og Dato fra kan endres om nødvendig. I tillegg kan følgende felter fylles ut, jf. figur 2.2:

6. Gjenansk. pris: Utstyrets innkjøpspris. (Gjenanskaffelses pris = innkjøpspris).
7. Gateadresse: Fyll inn relevant informasjon om lokalisering. Tekstfelt har plass til 60 alfanumeriske tegn.
8. Info: Fyll inn relevant informasjon. Det kan være opplysninger om vedlikeholdsavtale, garantitid m.v. Tekstfelt har plass til 120 alfanumeriske tegn.
Legg til relasjoner:

Søk frem det aktuelle anleggsmidlet (utstyret) slik at informasjon om utstyret vises i vindu, jf. figur 2.2. Trykk på Relasjoner i verktøymenyen, og et nytt vindu vil vises - lik figur 2.4.
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Figur 2.4: Utsnitt fra vindu som viser relasjoner for forskningsutstyr – Begrep FORSKING
Emblemnummer og serienummer skal fylles ut som relasjonsverdier (Rel.verdi) for henholdsvis relasjonene EMBLEMNR og SERIENR. (Det er disse verdiene som fysisk identifiserer utstyret). For utstyr som er forhåndsmerket med sikkerhetsemblem fra leverandør/fabrikk, kan emblemnummer og serienummer være identisk. Serienummeret vil da tjene som emblemnummer.

Det finnes også relasjoner som må fylles ut med forhåndsdefinerte verdier fra meny. PLASS er et eksempel på en slik relasjon. Ved å Trykke F9 og F7 kan man velg forhåndsdefinerte lokaliseringsalternativer. 
Avslutning:

Veg F12 eller [image: image11.png]


 for å lagre.

Kapittel 4: Bruk av et eksisterende anlegg som mal

Et tidligere registrert utstyr kan brukes som mal for nye registreringer. På denne måten unngår man å angi de samme opplysningene på nytt, ved registrering av flere identiske enheter. 
Angi anleggs-ID i feltet Anlegg for å få frem det registrerte utstyret som ønskes som mal. Gå ut av feltet Anlegg med Tab-tasten. Flytt markøren tilbake til feltet Anlegg, og skriv inn tildelt anleggs-ID for det nye utstyret, og velg lagre, F12.

Denne fremgangsmåten kan også benyttes når man skal registrere flere identiske utstyrsenheter. For eksempel må 10 stk. PCer ha hvert sin anleggs-ID. I rekvisisjonen må disse registreres på hver sin varelinje. Dette gjøres enklest ved bruke av kopieringsfunksjon. Anleggs-ID må imidlertid endres for hver varelinje, det vil si for hver PC som bestilles.
Kapittel 5: Oppdatering av tilleggsinformasjon

Opplysninger om anleggsmiddelet hentes fram ved å angi anleggs-ID i feltet Anlegg og 

deretter trykke Tab.

Hvis anleggs-ID er ukjent, kan Felthjelp (F9) i hjelpmenyen benyttes. Opplysninger i skjermbildet kan endres dersom det er gitt tilgang til dette.

Når endringene er foretatt, må du velge kommandoen Lagre (F12) i menyen eller trykk [image: image12.png]


  

i verktøylinjen.

Kapittel 6: Spørring i utstyrsdatabasen
Det er mulig å søke informasjon om utstyr som er registrert i anleggsverdiregnskapet. Velg Spørring og Anleggsrelasjoner i menyen, jf. figur 6.1.
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Figur 6.1: Menyvalg i Agresso

Et vindu tilsvarende figur 6.2 vil vises. Velg ønsket begrep (Begrep) for eksempel FORSKING, og trykk Tab og funksjonstasten F7. Alt utstyr som er registret under dette begrepet vil da vises, jf. figur 6.3
Det er mulig å avgrense søket med bruk av relasjonsverdier. Velg aktuell verdi (rel.verdi) og trykk F7 eller [image: image14.png]


, og søket avgrenses, jf. figur 6.4.
Detaljopplysninger om et bestemt utstyr fremkommer ved å markere linjen for det aktuelle utstyret og velge Anlegg fra verktøymenyen (Verktøy). Registreringsbilde (figur 2.2) vil da bli tilgjengelig med all registrert informasjon.
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Figur 6.2: Søkevindu for anleggsrelasjoner
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Figur 6.3: Søkevindu for anleggsrelasjoner
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Figur 6.4: Søkevindu for anleggsrelasjoner
Kapittel 7: Utrangering, kassasjon og avhending
Et registrert anleggsmiddel (utstyr) kan ikke slettes i Agresso, bare sperres ved endring av statuskode. 

Utrangering, kassasjon eller avhending (salg) skal skje iht. statens ”Normalinstruks” for utrangering og kassasjon av materiell og bygninger, samt for avhending av materiell som tilhører staten. Se nettside for kassasjonsregler.
1.








2.





4.





3.





5.





6.





7.





8.








� Bestemmelser om økonomistyring i staten


� Agresso benytter betegnelsen anlegg eller anleggsmiddel om alt utstyr. 


� Eksisterende nummerserie skal videreføres i den grad disse er egnet. Eventuelt nye nummerserier kan tilordnes lokalt, men må godkjennes av Personal- og økonomiavdelinga.
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