Brukerveiledning for a registrere godtgjgrelse og
kilometergodtgjorelse ved politiske mgter i Nord-Fron kommune

For politikere i Nord-Fron kommune skal det nettbaserte reiseregningsprogrammet Visma
Expense benyttes for a fa dekket kostnader og utbetale mgtegodtgjgrelse. Expense gjgr det
enklere a fylle ut reiseregningen riktig, nar som helst og hvor som helst. Det fungerer pa
nettbrett, pc, mac og mobil. Mgtegodtgjgrelse og kilometergodtgjgrelse registreres,
attesteres og anvises via web, og godkjente reiseregninger overfgres direkte til
Ipnnssystemet.

Utbetalingen skjer ved ordinaer Ignnskjgring. Statens satser og valutakurser oppdateres av
Visma, og vil bli korrekt i forhold til datoer tilbake i tid.

Det er tre roller i Expense. «Registrerer», «Attestant» og «Anviser». Rollene er definert i
systemet og signering skjer elektronisk. Den som attesterer gar giennom reiseregningen, og
dersom noe er feil utfylt, avvises reiseregningen og sendes i retur. En avvisning har en

kommentar med beskrivelse av hva som ma rettes, f@r det sendes pa nytt.

Denne veiledningen gir en beskrivelse av hvordan man skal registrere reiseregning pa nett.

Expense har en hjelpefil med dette symbolet oppe til hgyre i skjermbildet.

Brukerveiledning Visma Expense

Du har en snarvei pa din IPad som heter

Expense.
) o

Visma.net
. . . O Lagre min e-postadresse til neste gang
Her kommer du til innloggingsbilde:
Loy kerhetsnakkel eller biometri
----- >
Bruk din kommunale e-post adresse. W ViMA

(@nord-fron.kommune.no) ' '




Visma.net

Velkommen tilbake, Janne Lise.

@ o janne.lise.vast@nord-
fron.kommune.no
Passord

[

Glemt ditt passord?

ELLER

BY Logg pé med Azure AD

Bruk «logg pa med Azure AD», dette er en Microsoft-palogging (Det samme som PC-
innlogging, epost, Teams, etc)

Bruksanvisning for dette finner du her:

o

Bruksanvisning
logge inn via Azure

Oppstartsbildet ser slik ut:

Oversikt Tilleggstjenester Rapporter Innstillinger

Vis | Alle statuser v | | Alle datoer v | Ssorteretter | Sistoppdatert v |

Her oppretter du en reiseregning.



Opprett ny

Test

Kostnadsfordeling

*Stilling *Organisasjonsenhet

‘ 1 - Konsulent B ‘ ‘ Politikere B ‘

Ansvar Funksjon Prosjekt Utlan

‘ 454 - POLITISK VIRKSO... % ‘ ‘ 1001 - POLITISKE ORG... X ‘ ‘ Sek E‘Q‘ ‘ Sek B

@ Splitte kostnadsbaerere

| det gverste feltet legger du inn hvilket mgte du har veaert p3, eller periode hvis du har vaert

pa flere mgter. «Stilling», «Ansvar» og «Tjeneste» kommer inn automatisk slik du er

registrert i lgnnssystemet. Dersom du ogsa har en annen stilling i kommunen, ma du velge

riktig stilling og organisasjonsenhet ved a trykke pa forstgrrelsesglasset/nedtrekks menyen,

slik at politiske mgter konteres pa Politisk, og ikke pa den andre enheten du tilhgrer. Trykk

Fortsett, og fglgende bilde kommer opp.

Ikke sendt Beskrivelse av re'lseregn'lng
0 test £
Stilling Organisasjonsenhet

1 - Konsulent Paolitikere

Ansvar

454 - POLITISK VIRKSOMHET (FRA 2021)

1001 - POLITISKE ORGAN

Prosjekt Utldn
Ikke valgt  lkke vaigt

%ﬂbox o ‘ ‘ =+ Leggtilny

Trykk pa legg til nhy.

Her finnes tre valg: UTLEGG, KI@RING og REISE/DIETT. For godtgjgrelse ved politiske mgter

velger man UTLEGG.

UTLEGG: Her velger du blant ulike typer mgtegodtgjgrelser

KJ@RING: Kilometergodtgjgrelse. Du kan fgre kjgregodtgjgrelse for flere mgter i

samme regning.

REISE/DIETT: Dagsreise eller tjenestereise som utlgser diett, overnatting m.m




Utlegg:

Legg til utlegg

Vedlegg

*Kjepsdato

*Type utlegg

*Belap

*Formal

| Leggvedfil |
12.10.2023
[ - Velg utleggstype - v ]
0,00 || NOK =

Legg til riktig utleggstype (meate)

For politikere i Nord-Fron kommune kan disse utleggstypene benyttes:

*Mgtegodtgjorelse Kommunestyre, HO, MLA og Kontrollutvalget

*Mgtegodtgjorelse formannskap (kun vara)
*Mpgtegodtgj@relse gvrige styre, rad og utvalg

NB! De som har fast godtgjgring skal ikke registrere mgte i Expense.

*Tapt arbeidsfortjeneste kan registreres som utlegg, men da kreves det at det lastes opp en
bekreftelse fra arbeidsgiver som vedlegg (legg ved fil).
*Selvstendig naeringsdrivende kan legge inn ant timer og til enhver tid gjeldene sats, pridag

kr 218 pr time.

Du bgr «samle opp» flere mgter pa samme reiseregning hvis du deltar pa flere mgter pr

mnd.




Kjoring - for fgring av kilometergodtgjgrelse:

g | Y
cn -.'L.:;-':: ADP 'o @

Kart og bompenger ]

*Kjeredato 12.10.2023
*Kjeretay Bil hd |
*Kjerelengde (km) 10.0

Bompenger (NOK)
*Reiserute hjem-NFK-hjem
*Formal/Arrangement Kommunestyremete 12.10.23

Formal med evt omkjering

Du kan fgre kilometergodtgjgrelse for flere mgter i samme regning. | slike tilfeller kan du
skrive f.eks Politiske mgter i «Beskrivelse», og spesifisere hvilket mgte under
«formal/arrangement». Velg riktig dato, trykk «Legg til» og gjenta informasjonen for neste
mote.

Dersom du har med passasjer med samme formal, far man ekstra godtgjgrelse for dette.
Navn pa personen ma skrives i feltet Passasjer, og antall km personen var med.



Sammendrag

Her ser du en samlet oversikt over kostnadene du har hatt i forbindelse med mgtet.

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Sammendrag
& Test & 12 oktober
stilling Organisasjonsenhet @ 1 kjering 44,80 NOK
1-Konsulent  Politikere @ 1 utlegg 990,00 NOK
Ansvar Funksjon rosjekt tia
454 - POLITISK VIRKSOMHET (FRA 2021) 1001 - POLITISKE ORGAN
Trekkpliktig 9,80 NOK
P - Trekkfritt 1025,00 NOK
+ Leggtilutlegg | + Leggtil kjering ‘ + Legg til reise/diett
Totalt 1034,80 NOK
Okt Bil x 10,0 km K ity te 12.10.23
il X 10,0 km Kemmunestyremate 12.10. =
12 & . sMgonok O & W~
hjem-NFK-hjem
2023 + kommentar eller dokument(er)
okt K.styre, HO. MLA, Kentrut )
-styre, HO. « Kentruty = Send til godkjenning
) kommunestyremate 12.10.23 990000k O & W~

| @ Lagre til senere

‘ Wy Slett ‘

Er regningen riktig fgrt klikker du pa “Send til godkjenning” da gar den videre til den som skal
godkjenne utgiftene. Ma det rettes pa noe, trykk “Forrige” knappen. Her kan du ogsa slette
reiseregningen.

Hvis den som skal godkjenne utgiftene finner feil eller mangler kan den bli returnert tilbake
til deg for redigering/sletting. — Det blir sendt epost til den registrerte epost adressen din
ved retur.

En av de siste dagene i maneden ma du sende reiseregningen til attestering for at den skal
bli utbetalt pa neste Ignn. Lgnn utbetales den 15 i hver mnd.

Kalle tilbake regning som er sendt til godkjenning

Dersom du har sendt en regning til godkjenning, og gnsker a rette pa noe, kan du «kalle
regningen tilbake» ved a dobbeltklikke pa regningen du har fgrt, og trykke «Avbryt

Lukk Avbryt godkjenning

godkjenning».

Avbryt godkjenning

Arclar S T e fht? Matta il Ara cbatiie Fil T b=l A
Pnsker du a avbryte godkjenningsflyt? Dette vil endre status til "Tilbakekalt” o

(ny#]

gjere justeringer mulig.
J g 8

Avbryt godkjenning Avbryt




REISE/DIETT:

Beskrivelse: Kort beskrivelse av reisen .
Fyll ut dato og klokkeslett pa reisen fra og til:

Legg til ny reise

* Formal/arrangement Reise med bystyre

*Dato og land/by 13.00.2018 2 10:00 6l 16.09.2019 1500 1 | B Norge B | Diett

+ Reise til flere steder

Diett

Her tar du stilling til hvilke maltider som du selv har lagt ut for og hvilke som er dekket via
arranger.

Informasjon om reise

Maltid og losji

Frokost Lunsj Middag Overnattingstype Nattillegg
Velgforalle | settallefrok.. ‘ | Maltid dekket | | Maltid ikke .. | | Hotell v | ]
12-130ktober | Maltdikke.. ~ | [ Maltiddekket ~ | [ Maltidikke.. ~ | [ Hotell v | O

130kiober | Méltiddekket v | | Maltiddekket v | | Maltidikke.. v |

Informasjon om overnattingssted

*Hotellnavn og adresse *Til

12 oktober Hotell i s@rklasse 13.10.2023

() Angi kostnadsbzrere

Overnattingstype: velg riktig fra nedtrekks felt.

Nattillegg:

Nar du har veert borte over natten, og ikke har fatt dekket utgiftene til overnatting pa annen
mate, kan det utbetales ulegitimert nattillegg (f.eks. ved privat overnatting). Dette kan
utbetales uten at vedkommende behgver a redegjgre for hvor overnatting har funnet sted.



Red stjerne betyr at feltet ma fylles ut, for eksempel Hotellnavn og adresse

Utlegg for overnatting

Velg dato og Type utlegg: Overnatting. Under belgp skal du legge inn hele belgpet pa
hotellkvitteringen.

Viktig! Dersom du har fatt frokost pa hotellet, skal belgpet for frokost f@res separat under
Frokost. Summen star pa kvitteringen. Arsaken til at dette skal splittes, er at det ikke er mva-
fradrag for frokost.

I. ma.net Expense Oversikt Eksterne tjenester Rapporter
Beskrivels reiseregning Datoer
|j Beskrivelse av reise # 13 - 16 septer
Stilling Organisasjonsenhet
1 - Konsulent Kommunesammenslding 202(
Ans: Tjeneste Objekt Aktivitet Fri dim Prosent
900 1000 - Politisk styring kke valgt Ikke valgt Ikke valgt 100%
Kommunesammenslaing 2020
D e 10f s Sy s
Legg til utlegg vedlegg
Date 23.09.2019 ] Vedlegg Legg ved fil
Type utlegg Overnatting B
Frokost
Valuta NOK (Norsk krone) B
Hvorav frokost 150,00 NOK
Belep 1 500,00
Formal Reise med bystyre

Utlegg utenlands

Kostnadsbaerere Kostnadsfordeling

Legg ved kvittering under vedlegg - legg ved fil.

Andre type utlegg pa samme reise som f.eks tog, buss, fly, taxi, parkering etc kan legges til pa
samme type reiseregning under utleggsmenyen — Husk bilag.



