Brukarveiledning for registrering av
mgtegodtgjersle, kayring og andre utlegg.
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Innleiing

Det er ei malsetting for kommunen at vi nyttar dei digitale systema vi har, unngar dobbeltarbeid og
manuelle registreringar. Som eit ledd i arbeidet med a effektivisere skal alle utlegg, godtgjersler og
k@yreutgifter som vedkjem politiske verv i kommunen registrerast i Visma expence. Denne
veiledninga viser det korleis framgangsmaten er.

Nar utlegget er registrert gar det til politisk sekretariat for attestering, og til kommunedirektgr/
kommunalsjef for anvising. Utlegget blir utbetalt pa fgrste lpnskgyring etter at utlegget er ferdig
attestert og anvist. Utlegga ma veere ferdig anvist seinast siste arbeidsdag i manaden for a bli med pa
neste lgnskgyring. Det tek litt tid fra du registrerer til utlegget er ferdigbehandla, sa vi anbefaler at du
registrerer seinast den 20. i kvar manad for a fa utbetaling pafglgende manad.

Beste praksis
Registrer mgtegodgjersle nar du kjem til det aktuelle mgtet. Da er du heile tida ajéur, og kan fa hjelp
i Igpet av dagen om det er noko som stoppar opp.

Er du inne pa deler av eit mgte skal du ha halv sats av mgtegodtgjersla registrerast ved a legge inn
0,5 pa antal.

Godgjersle for leiarverv i utval. Dette skal registrerast to gongar i aret. Registrering pa fgrste halvar
ma gjerast innan 1. juni og registrerast innan 1. november. Satsane blir justert etter regulert G for
siste halvaret.



Det star at det ikkje er skattetrekk pa utlegg, men det blir rekna skattetrekk av godtgjersla slik det
skal.

Du skal 6g bruke systemet for a registrere reiser og andre utlegg, sja rettleiinga.

Palogging

Palogging via ID-portalen

Det er tre matar du kan logge deg inn pa. Den enklaste er kanskje via ID — porten. Den finn du nedst
pa framsida til Surnadal kommune. Om du er innlogga med surnadal kommune brukaren din kjem du
rett inn her. Om ikkje ma du nytte bankid
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Palogging via ansattportalen / intranettet
Den tredje maten er a ga inn vi ansattportalen. Den har du tilgang til om du loggar deg pa med
surnadal-kommune — brukaren din. Klikk pa Visma Enterprise
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Palogging via heimesida - politikk

Du kan 6g ga inn pa www.surnadal.kommune.no og vel «politikk». Under politikk far du opp valet

«godtgjersle for folkevalde»

Politikk

Politiske saker > Meteplanar ) KommuneTV )
Politisk styring ) Slik kan du paverke politisk ) For politikarar >
Etiske retningslinjer o

(PDF, 309 kB) > Metereglement > Godgjersle for folkevalde >

Deretter startar du Visma expence:


http://www.surnadal.kommune.no/
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Aktuelt

Surnadal kommune og Ukraina-krisa: Har du ledig bustad eller vil hjelpe?
Informasjon om eigenberedskap og jodtablettar
Koronavaksine
Korona: Siste nytt om testing og fravaer

@ Startsiden —> Politkk —> Godgersle for folkevalde

Godgjersle for folkevalde | Kontal

Levere godtgjersle Lann

Folkevalde brukar samme Igysing som tilsette for & levere godtgjersle, Visma Expence
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w o
Reg godtgjersle

Reglement for godtgjersle og erstatning for tapt arbeidsinntekt for folkevalde 2019 - 2023
(PDF, 274 kB)

Sist endret: 30.03.2022 13.02
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Da vil du komme til samme innloggingsbilde som du gjer nederst pa heimesida.

Registrering av utlegg

Nar du kjem inn pa Visma skal bildet sja omtrentleg slik ut:

Visma.net Expense + Oversikt  Tilleggstjenester ~ Rapporter  Innstillinger
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Vis l Ikke sendt v l ‘ Alle datoer v | Sorter etter ‘ Sist oppdatert v ‘

Ga inn pa utlegg for pa registrere mgtegodtgjersle
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Innstillinger

Generell informasjon
*Beskrivelse av reiseregning Hvor kan jeg laste opp vedlegg @
Metegodtgjersle demontrasjon
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Ansvar Tjeneste Prosjekt Lanenummer
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1000 - FOLKEVALDE
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~ 1201 - FELLES ADM. FUNKSJONAR

For a velje riktig prosjekt kan du starte a skrive det mgtet du har vore pa i feltet, da kjem valet opp
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Trykk lagre sa vil du bli sendt vidare til neste steg. Du kan velje mellom tre satsar for mgtegodtgjersle

3 utlegs

Sammendrag

i rullegardina. Det er mgter kommunestyre, mgter formannskap og mgter i andre utval.
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Slett reiseregning

For & fa til 3 sende vidare ma du legge inn noko under formal. Har du vore pa utvalsmgte er det viktig
at du skriv i dette feltet kva mgte du har vore pa ( for eksempel HHO, OPP eller Formannskap)
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Klikker du pa neste no, vil du fa opp dette bilete



Martha Torvik
SURNADAL KOMMUNE
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905,00 nox

> VISMA orrige Lagre og lukk Send til godijenning

| kommentarfeltet kan du gjerne skrive poltikk. Ser det greitt ut kan du bruke knappen nederst til
hggre og sende til godkjenning.

Registrere k@yring og anna
Du kan 6g legge til fleire ting i same registreringa. for eksempel viser eg her eit dgme der du legg til
deltaking pa ei konferanse. Du kan ta bilde av vedlegg a legge til.
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Her kan du 6g legge til reiseutgifter. Ga pa fana kjgrebok. Om du gnsker 3 fa avstand utrekna kan du

bruke kartfunksjonen



1 - @konomisjef  Politisk verksemd
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(C) skog- og anleggsvei
*Kjerelengde (km) | 107.3 ‘
(D) Tilhenger
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(O) Tung last
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Formal med evt omkjering | ‘ vedlesgg Legg ved fil
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Legg inn adressene i kartsgket, og klikk pa bruk

Sek kjererute for a fa avstand

rt:

“Fra ‘ ¥ surnadal Kommune, Bardshaugvegen, Surnad % |

*Til | \9 Molde Sentrum AS, Torget, Molde, Noreg x |

@ Leggtil flere destinasjoner

*Awvstand 107.3 km

Distanse med ferge er ikke inkludert.

Visma Employee




Her kan du legge til fleire ting, for eksempel passasjerer. Klikk pa legg til
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Du kan leggje til fleire utlegg — som parkering, bompengar osv
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Nar du har lagt inn det du vil, klikker du pa neste. Sja over denne og send til godkjenning

Ikke sendt Gestriveise av reseregnng Datoer Totakt belap
Mategodtgjersle demonstrasjon # 13- 27 april rekiplikg
Stiling o
1-@konamisjel
ansvar  Teneste Prosjeit Lanenummer )
g 000 FOLKEVALDE 920 FORMANMSKAP ke b S
) mese t 155 werabok %) utless i sammendrag
Kjorebok
04,107, 3km B4
Totalt 432,42 NOK
Tatalt 2 405,00 NOK
strasion ved opplering o skol IKKE modkiennast]
Genselle dokumenter @
Leggueat,
Stett reiseregning 3 VISMA Forrige Logre og lukk

2183742 nox

56,87

2 837,42 wox

Send il gackjenning

10

Nar det er gjort far du opp liste som viser status pa dine reiser og utlegg som er registert i systemet.

Denne kan du ga inn pa

Alle datoer v | sorereter | Sistoppdatent  ~
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Du kan og sortere pa status slik at du berre ser dei som ikkje er godkjent osv.
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Problemer med innlogging eller anna?

Har du glgymt passordet kan du ringe Servicedesken (denne informasjonen finn du 6g pa

ansattportalen til Surnadal kommune.

TIf: 71 57 40 50
Apningstider: 07:30 - 16:00 mandag - fredag.

Epost: servicedesk@iktorkide.no

Ga til var Selvbetjeningsportal

Treng du hjelp med sjglve registreringa kan du kontakte gkonomiavdelinga ved
Ingrunn Torvik, 4702 67 15
eller Anne Marie Saether Gravvold, 48 00 99 57

( eller Martha Torvik), 91 67 24 51
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