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Generelt om registeret 
Registeret ble opprettet som et porteføljeverktøy for forskningsprosjekter, oversikt for rapportering på ekstern 
finansierte prosjekter og mulig styringsverktøy for ledere ved OUS-HF 
 
Regnskapsavdelingen trengte også et bindeledd til Oracle for OH/dekningsbidrag på prosjektene, samt oppfølging av 
tildelte prosjekter i forbindelse med revisjon. 
 
For å ha adgang til registeret, må man ha tilgang til Medinsight via sin bruker på OUS. Medinsight skal være å finne på 
PC via Start – alle programmer – mine kliniske programmer. 

 

Dersom den ikke finnes der, må sykehuspartner kontaktes for å få denne rettigheten til programmet. 

For å komme inn i selve EFP-registeret, må du ha fått tilgang til bruk av registeret via Forskningsstøtte. Det skal være 
avklart via økonomileder i egen klinikk hvilken rolle som skal tildeles deg i systemet, og det er økonomileder som søker 
om tilgang for deg på OUSHFPBProsjektTilde@ous-hf.no 
 
Registering av prosjekter deles opp i 3 prosjekttyper; «Forskning og innovasjon», «Kompetansesentre» og «Øvrige». 
«Øvrige» velges der det er snakk om øremerkede midler som ikke kan klassifiseres av de to andre typene, og hvor 
midlene er overførbare og relevant å ha oppført i registeret for oppfølging. Driftsprosjekt og Investeringsprosjekt skal 
ikke legges inn i registeret. 
 
Roller og adganger i registeret tildeles ut fra hvilke oppgaver personen skal ha i forhold til livsløpet til et prosjekt. 
Det er 4 roller i Medinsight; Standard, Forsker, økonomi og regnskap. Disse rollene blir beskrevet senere i forhold til 
hvilke tilganger de forskjellige vil få, og hvilke oppgaver de kan utføre i registeret. 
 
Startbildet i registeret viser et utvalg av den informasjonen som er lagret pr. prosjekt i listeform, og det er flere felter 
som vil komme til syne med informasjon når man lager uttrekk for en rapport. Her kan man selv velge hvilke felt som 
skal tas med, og overføre disse til Excel eller lage en pivot direkte i registeret. 
 
Viktige kjøreregler 

Driftsprosjekter eller investeringsprosjekter skal ikke inn i Medinsight. For å søke prosjektnummer for denne type 
prosjekt, skal det fortsatt benyttes søknadsskjemaet i Excel som tidligere og dette sendes direkte inn til regnskap på 
oushfpbregnskapprosjekt@ous-hf.no 
 
Velg roller ut fra det som er behovet i din klinikk – velg en til to superbrukere som får økonomi-rolle (kan utføre 
endringer og stenge prosjekter i tillegg til å søke om prosjektnummer), mens resten får forsker-rolle (kan søke om 
prosjektnummer og bruke basen i all oppfølging). Dette for å minimalisere risiko for feil nå i oppstartsfasen, og så kan 
vi heller utvide antallet med økonomi-rolle når registeret har vært i bruk en tid. 
Alle roller i registeret har adgang til å få oversikt over prosjekter både aktive og stengte, og kan lage rapporter og 
pivoter både i Medinsight og overføre til Excel til videre bearbeidelse. 
 

Ikke trykk på hvis ikke du skal søke om prosjektnummer til nytt prosjekt. Det genereres nye 
linjer i registeret når man trykker på knappen og hvis det ikke fylles inn noe informasjon relatert til et nytt prosjekt, vil 
det bli tomme linjer som må slettes av administrator. 
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Rapporter 
For å kunne se prosjektene som er registrert i EFP-registeret og filtrere/lage rapporter for oversikt og gjennomgang, vil 
det kun være behov for å ha Standard tilgang.  
Startbildet i registeret viser kun et utvalg av den informasjonen som er lagret pr. prosjekt i listeform, og det er flere 
felter som vil komme til syne med mer detaljert informasjon når man lager uttrekk for en rapport. Her kan man selv 
velge hvilke felt som skal tas med, og overføre disse til Excel eller lage en pivot direkte i registeret. 
 

 
 
Dette bilde vil komme opp til utvelgelse av parametere som ønskes i rapporten. Det er mulig å lage pivot direkte i  
oppsettet, eller man kan eksportere den oppsatte rapporten til excel.  
 

 
 
Det er masse informasjon som ligger på hvert prosjekt, slik at detaljerte rapporter for videre bearbeidelse er mulig  

 

Trykk her for å få opp 
opsjoner for rapport 

Velg Main eller Menu for å 
huke av det du vil ha rapport på Trykk her for å kjøre rapporten når du har huket av 

det du vil ha med 

Trykk her for å eksportere til 
annen løsning, f.eks. Excel 



ROLLER I MEDINSIGHT 

Standard-Rolle 
• Gir tilgang til databasen 
• Kan se prosjektoversikt i listeform, kunne bruke filtrene og lage pivot til eget bruk og ønske 
• Tilgang til rapport-oppsett og kunne lage egne rapporter 
• Overføre egne rapporter til Excel for videre bearbeidelse 
• Skrive ut i listeform lagede oversikter 

Standard rolle kan ikke; 
• Klikke seg inn på enkeltprosjekter i registeret 
• Søke om prosjektnummer 
• Endre prosjekt 
• Stenge prosjekt  
• Slette prosjekter 

 
De som klarer seg med standard rollen er personer som; 

• trenger oversikt over eksternfinansierte prosjekter ved klinikk/OUS – aktive og stengte 
• lager oversikter for oppfølging, rapportering og opprydding i prosjekter 
• følger opp livsløpet til prosjektene for å innhente data/dokumentasjon til endringer, og kunne besvare 

henvendelser i forhold til statistikk, rapportering og kontrakter (det ligger lenker til OUS arkivet P360 for alle 
prosjekter, alternativ ePhorte på eldre og stengte prosjekter). 

 
Åpningsbildet i Medinsight for Standard rollen vil være; 

 
 
Det kan gjøres søk på feltene i registeret for å finne enkeltprosjekter eller lister over prosjekter. 

 

Trykk her for å filtrere på 
aktive/pågående prosjekter 

Trykk her for å filtrere 
på Stengte prosjekter 

Her vises alle prosjekter, 
både pågående og stengte 



 
 
Det er også mulig å filtrere under de forskjellige «headinger» som ligger i registeret. 

 
 
Tilgangen gjør også at det er mulig å lage pivot rett i registeret ved og «dra» headingene opp til det lysegrå feltet 
øverst i oversikten. 

 
 

 
 
 
 
 



For å kunne finne mer utfyllende informasjon om prosjektene eller for å lage oversikter som kan brukes i oppfølging, 
vil det være mer hensiktsmessig å lage en rapport som evt. kan lastes over i Excel. 
 

 
 
Dette bilde vil komme opp til utvelgelse av parametere som ønskes i rapporten. Det er mulig å lage pivot direkte i  
oppsettet, eller man kan eksportere den oppsatte rapporten til excel.  
 

 
 

 

 

 

Trykk her for å få opp 
opsjoner for rapport 

Velg Main eller Menu for å 
huke av det du vil ha rapport på Trykk her for å kjøre rapporten når du har huket av 

det du vil ha med 

Trykk her for å eksportere til 
annen løsning, f.eks. Excel 

Når du har kjørt din 
komponerte rapport i 
Medinsight ved å trykke på 
! så kan du velge å 
eksportere denne over i 
Excel for å bearbeide 
rapporten videre. 
 
Du vil få flere valg for 
eksport, men velg da 
«uttrekk av data for videre 
analyse i andre verktøy» 
 
Trykk «OK» 
 
 



Forsker-Rolle 
• Gir tilgang til databasen 
• Kan søke om prosjektnummer 
• Se prosjektoversikt i listeform, kunne bruke filtrene og lage pivot til eget bruk og ønske 
• Tilgang til rapport-oppsett og kunne lage egne rapporter (se mulighetene beskrevet i Standard-rollen over) 
• Overføre egne rapporter til Excel for videre bearbeidelse 
• Skrive ut i listeform 

Forsker rolle kan ikke; 
• Klikke seg inn på enkeltprosjekter 
• Endre prosjekt 
• Stenge prosjekt  
• Slette prosjekter 

 
De som klarer seg med Forsker rollen er personer som; 

• trenger å få prosjektnummer til sitt prosjekt/søke for andres prosjekt 
• trenger oversikt over eksternfinansierte prosjekter ved klinikk/OUS – aktive og stengte 
• lager oversikter for oppfølging, rapportering og opprydding i prosjekter 
• følger opp livsløpet til prosjektene for å innhente data/dokumentasjon til endringer, og kunne besvare 

henvendelser i forhold til statistikk, rapportering og kontrakter (det ligger lenker til OUS arkivet P360 for alle 
prosjekter, alternativ ePhorte på eldre og stengte prosjekter). 

 
Åpningsbildet i Medinsight for Forsker rollen vil være; 

 
 
 
Forsker rollen har adgang til å søke om å få tildelt prosjektnummer; 
NB! Det skal ikke søkes om prosjektnummer for driftsprosjekter eller investeringsprosjekter i Medinsight. Da benyttes 
skjemaet som tidligere og sendes direkte inn til regnskap på oushfpbregnskapprosjekt@ous-hf.no 
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Vennligst ikke trykk på «søk om nytt prosjekt» hvis du kun skal se på skjemaet. Det legges nye tomme linjer i 
registeret som må slettes av administrator. 
 

 
 
 
 
Dette skjemaet kommer opp når det trykkes på «søk om nytt prosjekt» og alle de aktive feltene er obligatoriske og må 
fylles ut.  
 

 

 
 
En del felt er selvforklarende og det er hjelpetekst for alle felt hvis du står med musepeker på felttittel, slik at det er 
beskrevet hva som skal fylles inn. 
 

Trykk kun her for å søke om prosjekt nummer til ditt nye prosjekt. 
(det legges til nye linjer i registeret uten data hvis disse ikke fylles ut). 

De 3 avhukings-boksene må sjekkes av, og dette 
bekrefter av søker har satt seg inn i retningslinjen 
og at prosjektet det søkes prosjektnummer til er 
forankret i linjen.  

Hjelpetekst kommer frem når du står 
med musepeker på felttittel 

Her lastes det opp tildelingsbrev og kontrakt/samarbeidsavtale, evt. det 
som bekrefter at det har blitt gitt øremerkede midler til et nytt prosjekt. 
Det kan pr i dag lastes opp 2 filer som dokumentasjon. 

Når alle felt er fylt inn og filer lastet opp – 
trykkes Send inn 



Viktig å passe på i tillegg; 
• Prosjekttittel skal være tittel på forskningsprosjektet, ikke en beskrivelse av hva midlene er til (ikke skriv – 

lønnsmidler til X eller Y eller annen beskrivelse. Det er prosjekttittel som midlene er søkt og gitt til som gjelder. 
• Beløp er alltid i NOK, og er det gitt i annen valuta så skal dette omregnes og kurs benyttes settes i 

kommentarfeltet. 
• Beløp som settes inn er det som er gitt til OUS-HF og ikke det som er gitt f.eks. til et konsortium totalt. 
• Kostnadssted er det som er gjeldende for hvor prosjektet skal belastes. 
• Linjeleder her puttes inn nærmeste leder eller leder som er ansvarlig for kostnadsstedet. Dersom dette er 

samme som prosjektleder, legges det inn leder på nivå over. 
• Finansieringskilde får opp mange forskjellige mulige valg i nedtrekks meny. Her velges alltid den som originalt 

har gitt midlene til prosjektet. F.eks. midler gitt fra NFR via et annet helseforetak – velges Norges 
forskningsråd. Midler sponset av et privat firma, men gitt til en offentlig utenlandsk partner så er det det 
private firmaet som er finansieringskilden mens den offentlige partner er kun samarbeidspart.  
Dersom du/dere ikke finner finansieringskilden som et valg i menyen, så velges «øvrige finansieringskilder» 
eller «øvrige legater/ stiftelser eller fond». Navn på tildeler fylles så ut i feltet «spesifisering av 
finansieringskilde». 
Er du/dere i tvil om finansieringskilde så er det bare å ta kontakt med oss i Forskningsstøtte. 

• Spesifisering av finansieringskilde fylles også ut der det er gitt midler via et spesifikt program under en 
navngitt kilde. F.eks. Rosa Sløyfe settes inn i feltet der man har valgt Kreftforeningen som finansieringskilde. 
Eller FRIMEDBIO der man har valgt Norges Forskningsråd som finansieringskilde.  

• Finansieringskildens referansenummer er viktig å fylle inn dersom det finnes på tildelingsbrev/avtaler. Dette 
forenkler all korrespondanse om prosjektet.  
Dersom det mangler referanse nummer på tildelingen, vennligst legg inn N/A slik at skjemaet ikke får en 
feilmelding. 

• Prosjektrolle velges ut fra nedtrekks meny. Velges «prosjekteier med samarbeidspartnere» eller 
«samarbeidspartner», så skriv inn navn på samarbeidspartnere i feltet under. Dersom du selv kun er 
samarbeidspartner og velger dette i menyen, fyller du kun N/A i feltet for «samarbeidspartnere». Da får du 
ikke feilmelding i skjemaet. 

 
I skjemaet finnes denne boksen; 

 
 
De 3 avhukings-boksene må sjekkes av, og dette bekrefter av prosjektleder/ utfyller på vegne av prosjektleder har satt 
seg inn i retningslinjen for OUS-HF og at prosjektet det søkes prosjektnummer til er forankret i linjen.  
NB! Kun linjeleder har fullmakt til å treffe økonomiske disposisjoner på vegne av Oslo universitetssykehus HF. 
Prosjektleders oppgaver er knyttet til gjennomføring av prosjektet/aktiviteten og at midlene benyttes i 
overensstemmelse med de betingelser som ligger til grunn for bevilgningen. Det følger imidlertid ingen økonomiske 
fullmakter til rollen og oppgaven som prosjektleder. 
 
Så trykkes Send inn, og skjemaet blir lastet inn som egen prosjektlinje i EFP registeret, og rollene Økonomi og 
Regnskap/Forskerstøtte vil gjøre sine oppgaver relatert til å fullføre prosjektnummer-tildelingen. Prosjektleder og den 
som er ført opp med mail i feltet «Epost AvdLeder/Adm Støttepersonell» vil motta en kvitteringsmail på at det er 
sendt inn skjema for prosjektnummer. I tillegg vil det sendes en mail til økonomileder i klinikk basert på kostnadssted 
som er lagt inn. 
 
 

 

 

Når det trykkes Send inn, så går det en kvittering 
til prosjektleder, adm.mail som er fylt inn, 
økonomileder i klinikk blir fylt inn på bakgrunn av 
kostnadssted 



 

Økonomi-Rolle 
• Gir tilgang til databasen 
• Klikke seg inn på enkeltprosjekter for å supplere informasjon om Overhead og Kilde 
• Kan søke om prosjektnummer 
• Endre prosjekt 
• Stenge prosjekt  
• Se prosjektoversikt i listeform, kunne bruke filtrene og lage pivot til eget bruk og ønske 
• Tilgang til rapport-oppsett og kunne lage egne rapporter (se mulighetene beskrevet i Standard-rollen over) 
• Overføre egne rapporter til Excel for videre bearbeidelse 
• Skrive ut i listeform 

Økonomi rolle kan ikke; 
• Tildele eller fylle inn prosjektnummer 
• Slette prosjekter  

 
De som bør ha økonomi rollen er personer som; 

• trenger å søke prosjektnummer for andres prosjekt, samt endre og stenge aktive prosjekter  
• trenger adgang til å gå inn på enkelt prosjekter for å skrive/endre direkte i registeret 
• trenger oversikt over eksternfinansierte prosjekter ved klinikk/OUS – aktive og stengte 
• lager oversikter for oppfølging, rapportering og opprydding i prosjekter 
• følger opp livsløpet til prosjektene for å innhente data/dokumentasjon til endringer, og kunne besvare 

henvendelser i forhold til statistikk, rapportering og kontrakter (det ligger lenker til OUS arkivet P360 for alle 
prosjekter, alternativ ePhorte på eldre og stengte prosjekter). 

 
Åpningsbildet i Medinsight for Økonomi rollen vil være; 

 
Når det kommer inn søknader om prosjektnummer så vil disse legge seg under hverandre i listeform. Filtrer på klinikk 
for så å ta de som er «dine» og som skal ha supplerende utfylling.  
I dette bilde ligger det ingen utestående prosjekter som trenger å behandles.  
Du fyller inn de postene som står listet i boksene over, og ser over at annen informasjon er riktig utfylt av søkeren (hvis 
ikke dette er gjort av deg for søker).  
Sjekk mot de opplastede filene på prosjektet, for å sikre at finansieringskilde er riktig oppført slik at du setter inn riktig 
firesifret regnskapskilde.  Husk at her velges alltid den som originalt har gitt midlene til prosjektet som førende. F.eks. 
midler gitt fra NFR via et annet helseforetak – velges Norges forskningsråd som har en egen kilde 6240.   
 
Når du trykker «Lagre» så vil prosjektet «forsvinne» fra listen under Vis økonomi og dukke opp i listeform hos 
Regnskap rollen. 
Du vil kunne se alle de opprettede prosjektene i registeret ved å trykke på «Vis Alle». 
 
 
 

Oversiktsbildet for økonomi-rollen vil inneholde linjer for de 
prosjektene som trenger å åpnes for å fullføre skjema med «kilde», 
«Belaste overhead», valg av prosentsats for «Sentral overhead» 
(8%) og «klinikk overhead» (10%) og «Overhead kostnadssted» 

Så trykkes Lagre 

Vis kun prosjekter 
økonomi skal jobbe med 

Vis alle prosjekter i 
registeret 



Dersom du i Økonomi rollen skal være den som søker om prosjektnummer og ikke har delegert dette til 
prosjektleder/forskere via Forsker rollen, så gjelder følgende; 
 
Økonomi rollen har adgang til å søke om å få tildelt prosjektnummer på vegne av andre; 
NB! Det skal ikke søkes om prosjektnummer for driftsprosjekter eller investeringsprosjekter i Medinsight. Da benyttes 
skjemaet som tidligere og sendes direkte inn til regnskap på oushfpbregnskapprosjekt@ous-hf.no 
Vennligst ikke trykk på «søk om nytt prosjekt» hvis du kun skal se på skjemaet. Det legges nye tomme linjer i 
registeret som må slettes av administrator. 
Du kan klikke deg inn på eksisterende tildelte prosjekt, og få opp samme bildet hvis du ønsker å se utformingen av 
skjemaet. 

 
 
Dette skjemaet kommer opp når en med økonomirolle trykker på «søk om nytt prosjekt».  
Her er alle felt tilgjengelig for utfylling, unntatt prosjektnummer.  
Dersom du som fyller ut skjemaet for forsker, så pass på og fyll inn alle feltene. 
I motsetning til hos Forsker rollen, så er ikke feltene satt som obligatoriske. Det betyr at det påhviler et ansvar om å 
fylle ut all informasjon fullstendig for de med økonomi-rolle, dersom de fyller ut skjemaet på vegne av Prosjektleder/ 
Forsker. 
 

 
 

 

 

 
 

Alle felt skal fylles ut, med unntak av prosjektnummer og evt. 
arkivreferanse til sakarkivet Public 360 

Når alle felt er utfylt og 
tildelingsbrev/ kontrakter er lastet 
opp, trykkes det på «Lagre» 
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En del felt er selvforklarende og det er hjelpetekst for alle felt hvis du står med musepeker på felttittel, slik at det er 
beskrevet hva som skal fylles inn. 
 
Viktig å passe på i tillegg; 

• Prosjekttittel skal være tittel på forskningsprosjektet, ikke en beskrivelse av hva midlene er til (ikke skriv – 
lønnsmidler til X eller Y eller annen beskrivelse. Det er prosjekttittel som midlene er søkt og gitt til som gjelder. 

• Kilde velges ut fra hvem som sponser studien. Sjekk mot de opplastede filene på prosjektet at her velges alltid 
den som originalt har gitt midlene til prosjektet som førende. F.eks. midler gitt fra NFR via et annet 
helseforetak – velges Norges forskningsråd som har en egen kilde 6240.   

• Beløp er alltid i NOK, og er det gitt i annen valuta så skal dette omregnes og kurs benyttes settes i 
kommentarfeltet. Beløpet som skal settes inn er det som er gitt til OUS-HF og ikke det som er gitt f.eks. til et 
konsortium totalt 

• Belaste Overhead velges i nedtrekk som Ja eller Nei. Ved OUS gjelder følgende retningslinjer for internt 
dekningsbidrag (overhead) for alle enheter/prosjekter med ekstern finansiering (øremerkede midler som 
salderes/er overførbare); 

o Sentral overhead er 8 % og skal alltid velges i nedtrekks menyen 
Det er følgende unntak: 
Nasjonale og regionale kvalitetsregistre 
Kreftregisteret 
Prosjekter med finansiering fra Kreftforeningen 
Andre gaver/donasjoner som forvaltes av sykehuset der ikke bidragsyter godtar internt dekningsbidrag (overhead)  
Alle andre unntak skal godkjennes av viseadministrerende direktør for økonomi og finans. 

o Klinikk overhead er i utgangspunktet 10 % og det er det som skal velges. Det er opp til klinikkleder om 
vedkommende vil velge å ettergi (alt eller deler av OH) på forespørsel. 

Det er finansieringskilder som Extrastiftelsen, KLINBEFORSK, HSØ innovasjonsmidler for å nevne noen, som 
ikke aksepterer at det trekke OH av deres midler. Dette skal stå opplyst i kontraktsvilkår som godtas ved en 
tildeling. 

• OH kostnadssted og Kostnadssted er det som er gjeldende for hvor prosjektet skal belastes, og hvor OH skal 
føres. Klinikk, Avdeling og seksjon vil komme inn automatisk på bakgrunn av oppført kostnadssted. 

• Ekstern revisjon skal velges ja dersom det står oppført i kontraktsvilkår fra finansieringskilde. 
• Finansieringskilde får opp mange forskjellige mulige valg i nedtrekks meny. Her velges alltid den som originalt 

har gitt midlene til prosjektet. F.eks. midler gitt fra NFR via et annet helseforetak – velges Norges 
forskningsråd. Midler sponset av et privat firma, men gitt til en offentlig utenlandsk partner så er det det 
private firmaet som er finansieringskilden mens den offentlige partner er kun samarbeidspart.  
Dersom du/dere ikke finner finansieringskilden som et valg i menyen, så velges «øvrige finansieringskilder» 
eller «øvrige legater/ stiftelser eller fond». Navn på tildeler fyll så ut i feltet «spesifisering av 
finansieringskilde». 
Er du/dere i tvil om finansieringskilde så er det bare å ta kontakt med oss i Forskningsstøtte. 

• Spesifisering av finansieringskilde fylles også ut der det er gitt midler via et spesifikt program under en 
navngitt kilde. F.eks. Rosa Sløyfe settes inn i feltet der man har valgt Kreftforeningen som finansieringskilde. 
Eller FRIMEDBIO der man har valgt Norges Forskningsråd som finansieringskilde.  

• Finansieringskildens referansenummer er viktig å fylle inn dersom det finnes på tildelingsbrev/avtaler. Dette 
forenkler all korrespondanse om prosjektet.  

• Prosjektrolle velges ut fra nedtrekks meny. Velges «prosjekteier med samarbeidspartnere» eller 
«samarbeidspartner», så skriv inn navn på samarbeidspartnere i feltet under.  

• Prosjektstart og slutt skal fremgå av tildelingsbrev og kontraktsvilkår fra giver. Disse skal lastes opp under 
«Vedlegg» nederst på skjermbildet. 

 

 
 
 



Når det fylles ut «søknad om nytt prosjektnummer» på vegne av prosjektleder/forsker, så er det viktig at man har 
forsikret seg om at følgende felt er bekreftet fra søker. 

 

I retningslinjen står det følgende; 
Kun linjeleder har fullmakt til å treffe økonomiske disposisjoner på vegne av Oslo universitetssykehus HF, så forankring 
er derfor svært viktig og en forutsetning for at prosjektet skal får prosjektnummer for oppstart. Prosjektleders 
oppgaver er knyttet til gjennomføring av prosjektet/aktiviteten og at midlene benyttes i overensstemmelse med de 
betingelser som ligger til grunn for bevilgningen. Det følger imidlertid ingen økonomiske fullmakter til rollen og 
oppgaven som prosjektleder. 

Økonomileder i klinikk har et selvstendig faglig ansvar for å følge opp at det er kontroll med økonomiske 
forutsetninger ved søknad om midler og i gjennomføring av virksomhet med særskilt ekstern finansiering. 

Når dette er sjekket ut og i orden, så er det bare å trykke «Lagre». Da vil prosjektet legges inn i registeret og Regnskap-
rollen vil få søknad om prosjektnummer opp på sin restanseliste. Det skal ikke trykkes på «send melding om endret 
prosjekt» i denne forbindelse. Det er kun når et opprettet prosjekt endres på et senere tidspunkt. 
 
Regnskap vil så kontrollere kildevalg, for så å tildele prosjektnummer til prosjektet. Så vil Forskningsstøtte legge inn 
arkivreferanse både referanse nr og direkte (klikkbar) lenke i skjemaet. Det er Forskningsstøtte som sender ut 
kvittering for opprettet prosjekt med kvittering til prosjektleder, oppgitt støttepersonell, økonomileder i klinikk, 
regnskap og forskerstøtte. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Endring og stenging av prosjekt 
Endring til et eksisterende prosjekt 
 
Økonomi-rollen har tilgang til å gjøre endringer i eksisterende prosjekter i registeret.  

  
Når du dobbel-klikker på «show» vil du komme inn på detaljene på prosjektet, og økonomi har rettighet til å endre 
på alle felt unntatt prosjektnummer.  

Alle endringer skal ha en notis i kommentarfeltet for prosjektet, med forklaring på hva som er utført og det skal 
lastes opp dokumentasjon i forbindelse med utvidelse av prosjektet eller forlengelse av prosjektperiode. Dette skal i 
tillegg lastes inn i OUS-HF sitt sakarkiv på oppgitte saksnummer slik at dette er samlet for prosjektet i forhold til evt. 
en senere revisjon. Prosjektleder er ansvarlig for å overlevere dokumentasjon fra finansieringskilden i forbindelse 
med forlenget prosjektperiode, og sluttdato skal ikke endres uten at dette er lastet opp. Uten slik dokumentasjon 
fra giver har ikke OUS en forpliktelse til ekstern part utover avtalt sluttdato, og prosjektet må avsluttes i regnskap og 
evt. restmidler behandles i henhold til kontrakt med kilden. 

Når endring(er) er utført, trykk så på «Lagre» og så på «Send melding om endret prosjekt»  

 

Det vil gå en endringsmelding til de som er oppført i prosjektet med mailadresse, samt til økonomileder, regnskap 
og Forskerstøtte. 

 
 
Stenging av prosjekt 
 
Økonomi-rollen innehar rettigheter til å stenge prosjekter i Medinsight, og en kvittering fra registeret vil så gå til 
Regnskap som igjen stenger prosjektet i Oracle.  
Det er viktig at prosjektleder er orientert om at prosjektet skal stenges, og det har vært en dialog i forkant. 
Finn så frem til det aktuelle prosjektet som skal stenges ved å trykke på knappen for «Aktive prosjekter». Bruk så søk 
funksjonen og velg prosjektnummer som søkeord i nedtrekklisten 

 
 
 
 
 

For å gå inn på et prosjekt, 
dobbeltklikk på «Show» 

Dokumentasjon legges 
inn på saksnummer i 
Public 360 ved endring 

1.Legg inn i kommentarfelt 
hva endringen innebærer 
og last opp dokumentasjon 
under «vedlegg» og i P360 

2.Trykk «lagre» når 
endringer er utført 

3.Trykk «Send melding om 
endret prosjekt» 

Søkevalg i nedtrekk-meny, og skriv 
deretter inn prosjektnummer 

Filtrer på aktive prosjekter 



Når du har funnet prosjektet, så dobbeltklikk på «show» for å komme inn på prosjektinformasjonen. Pass på at feltet 
for mailadresse til prosjektleder er fylt ut under fanen for «prosjektinformasjon» slik at prosjektleder får informasjon 
om at prosjektet til vedkommende er stengt. Velg så fane for «stenging av prosjekt» 
 

 
Dette bildet vil da komme opp, og oppsette er etter samme mal som skjemaet som i dag benyttes ved innsendelse til 
Regnskapsavdelingen for å stenge prosjekter.  

 

Tilbakebetaling til finansieringskilden av ubenyttede midler  
Dersom prosjektets sluttrapportering viser at det er ubenyttede midler etter prosjektavslutning, må det sjekkes hva 
som står om dette i tildelingsbrevet. Mange finansieringskilder har spesifisert i tildelingsbrevet at ubenyttede midler 
skal tilbakebetales og dette skal ordnes via klinikkens økonomileder. Tilbakebetaling skjer enten ved at aktuell 
finansieringskilde sender faktura med korrekt beløp til foretaket eller ved at økonomistab i klinikk tar kontakt med 
Regnskapsavdelingen for tilbakebetaling. 
 
Dersom den aktuelle finansieringskilden ikke ønsker å få tilbake gjenværende midler, skal midlene inntektsføres i 
henhold til OUS retningslinje på en enhet innenfor ordinær drift, som besluttes av linjeleder.  
Når prosjektets saldo er i null og prosjektet stenges i Medinsight, går det epost til prosjektleder, 
avd.leder/støttepersonell, økonomileder, Regnskap og Forskerstøtte. Regnskapsavdelingen sørger så for at prosjektet 
avsluttes i økonomisystemet og setter ZZ foran prosjekttittel i Oracle. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Velg fane for Stenging 

1. Alle føringer må sjekkes og krysses av 
2. Skriv inn dagens dato eller velg i kalendervalg 
3. Trykk til slutt på «Lagre og send melding om stenging 
av prosjekt» 
 



Regnskap-Rolle 
• Gir tilgang til databasen 
• Klikke seg inn på enkeltprosjekter 
• Kan endre Kilde og prosjektnummer 
• Se prosjektoversikt i listeform, kunne bruke filtrene og lage pivot til eget bruk og ønske 
• Tilgang til rapport-oppsett og kunne lage egne rapporter (se mulighetene beskrevet i Standard-rollen over) 
• Overføre egne rapporter til Excel for videre bearbeidelse 
• Skrive ut i listeform 

Regnskap-rolle kan ikke; 
• Søke om prosjektnummer 
• Endre prosjektinformasjon, annet enn kilde og prosjektnummer 
• Stenge prosjekt  
• Slette prosjekter 

De som klarer seg med Regnskap-rollen er personer som jobber i Regnskapsavdelingen og som; 
• trenger å tildele prosjektnummer til prosjekter som er søkt om opprettelse i økonomisystemet 
• trenger oversikt over eksternfinansierte prosjekter ved klinikk/OUS – aktive og stengte 
• lager oversikter for oppfølging, rapportering, revisjon og opprydding i prosjekter 
• følger opp tildelte midler, restmidler i prosjekter og stenger prosjekter i Oracle 

 
 

 
Når det kommer inn søknader om prosjektnummer så vil disse legge seg under hverandre i listeform. I dette bilde 
ligger det ingen utestående prosjekter som trenger å behandles, men de vil ligge i listeform etter hvert som det søkes. 
 

 

 

Oversiktsbildet for Regnskap-rollen vil inneholde linjer for de 
prosjektene som trenger å åpnes for å fullføre skjema med 
«kilde»(Kontroll av denne dersom dette er fylt inn av Økonomi-
rollen) og «Prosjektnummer»  - Så trykkes «Lagre» 

Vis kun prosjekter 
Regnskap skal jobbe med 

Regnskap-rollen skal; 
1. Sjekke at det er lastet opp tildelingsbrev og kontrakt 
med finansieringskilde under vedlegg, og  
2. Fullføre skjema med «kilde» eventuelt kontrollere 
at kildevalg er riktig dersom dette er fylt inn av 
Økonomi-rollen i forhold til sponsor av prosjekt. 
 3. Legge inn «Prosjektnummer» i nummerserien som 
benyttes i forhold til kilde-valg 
4. Så trykkes «Lagre» 

Det skal som hovedregel være lastet opp tildelingsbrev og evt. 
en signert kontrakt dersom dette foreligger, for å kunne få et 
prosjektnummer. 

Hvis tildelingsbrev mangler, så vil det ikke bli tildelt 
prosjektnummer før dette lastes opp eller det er avtalt annet 
med Forskningsstøtte på OUSHFPBProsjektTilde@ous-hf.no 
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Regnskap-rollen sjekker mot de opplastede filene på prosjektet, for å sikre at finansieringskilde er riktig oppført slik at 
det velges riktig firesifret regnskapskilde i nedtrekkmenyen.  Husk at her velges alltid den som originalt har gitt 
midlene til prosjektet som førende. F.eks. midler gitt fra NFR via et annet helseforetak – velges Norges forskningsråd 
som har en egen kilde 6240.  Midler sponset av et privat firma, men gitt til en offentlig utenlandsk partner så er det 
det private firmaet som er førende for valg av finansieringskilden, mens den offentlige partner er kun samarbeidspart. 
 
Dersom det er tvil om valg av finansieringskilde, så er det bare å rette en henvendelse til OUSHFPBProsjektTilde@ous-
hf.no 
 
Når «Kilde» er kontrollert/valgt og «prosjektnummer» er tildelt fra Regnskapsavdelingen, så vil Forskningsstøtte legge 
inn arkivreferanse fra Sakarkivet ved OUS-HF både med saksreferanse nr og direkte (klikkbar) lenke i skjemaet. Det er 
Forskningsstøtte som sender ut kvittering for opprettet prosjekt med kvittering til prosjektleder, oppgitt 
støttepersonell, økonomileder i klinikk, regnskap og forskerstøtte. 
Da er prosjektet aktivt i EFP registeret og det er også gjort aktivt i økonomisystemet Oracle. 
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