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Brukarveiledning for registrering av 
møtegodtgjersle, køyring og andre utlegg. 
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Innleiing 
Det er ei målsetting for kommunen at vi nyttar dei digitale systema vi har, unngår dobbeltarbeid og 

manuelle registreringar. Som eit ledd i arbeidet med å effektivisere skal alle utlegg, godtgjersler og 

køyreutgifter som vedkjem politiske verv i kommunen registrerast i Visma expence. Denne 

veiledninga viser det korleis framgangsmåten er.  

Når utlegget er registrert går det til politisk sekretariat for attestering, og til kommunedirektør/ 

kommunalsjef for anvising. Utlegget blir utbetalt på første lønskøyring etter at utlegget er ferdig 

attestert og anvist. Utlegga må være ferdig anvist seinast siste arbeidsdag i månaden for å bli med på 

neste lønskøyring. Det tek litt tid frå du registrerer til utlegget er ferdigbehandla, så vi anbefaler at du 

registrerer seinast den 20. i kvar månad for å få utbetaling påfølgende månad.  

 

Beste praksis 
Registrer møtegodgjersle når du kjem til det aktuelle møtet. Da er du heile tida ajóur, og kan få hjelp 

i løpet av dagen om det er noko som stoppar opp. 

Er du inne på deler av eit møte skal du ha halv sats av møtegodtgjersla registrerast ved å legge inn 

0,5 på antal.  

Godgjersle for leiarverv i utval. Dette skal registrerast to gongar i året. Registrering på første halvår 

må gjerast innan 1. juni og registrerast innan 1. november. Satsane blir justert etter regulert G for 

siste halvåret.  
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Det står at det ikkje er skattetrekk på utlegg, men det blir rekna skattetrekk av godtgjersla slik det 

skal. 

Du skal óg bruke systemet for å registrere reiser og andre utlegg, sjå rettleiinga.  

Pålogging 

Pålogging via ID-portalen 
Det er tre måtar du kan logge deg inn på. Den enklaste er kanskje via ID – porten. Den finn du nedst 

på framsida til Surnadal kommune. Om du er innlogga med surnadal kommune brukaren din kjem du 

rett inn her. Om ikkje må du nytte bankid  

 

 

Pålogging via ansattportalen / intranettet 
Den tredje måten er å gå inn vi ansattportalen. Den har du tilgang til om du loggar deg på med 

surnadal-kommune – brukaren din. Klikk på Visma Enterprise  

 

Og vidare på Visma expence 
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Pålogging via heimesida - politikk 
Du kan óg gå inn på www.surnadal.kommune.no og vel «politikk». Under politikk får du opp valet 

«godtgjersle for folkevalde» 

 

 

Deretter startar du Visma expence:  

http://www.surnadal.kommune.no/
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Da vil du komme til samme innloggingsbilde som du gjer nederst på heimesida.  

 

 

 

 

 

Registrering av utlegg 
Når du kjem inn på Visma skal bildet sjå omtrentleg slik ut: 

 

 

Gå inn på utlegg for på registrere møtegodtgjersle 
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For å velje riktig prosjekt kan du starte å skrive det møtet du har vore på i feltet, da kjem valet opp 

 

Trykk lagre så vil du bli sendt vidare til neste steg. Du kan velje mellom tre satsar for møtegodtgjersle 

i rullegardina. Det er møter kommunestyre, møter formannskap og møter i andre utval.  
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For å få til å sende vidare må du legge inn noko under formål. Har du vore på utvalsmøte er det viktig 

at du skriv i dette feltet kva møte du har vore på ( for eksempel HHO, OPP eller Formannskap) 

 

 

Klikker du på neste no, vil du få opp dette bilete 
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I kommentarfeltet kan du gjerne skrive poltikk. Ser det greitt ut kan du bruke knappen nederst til 

høgre og sende til godkjenning.  

 

 

 

 

Registrere køyring og anna 
Du kan óg legge til fleire ting i same registreringa. for eksempel viser eg her eit døme der du legg til 

deltaking på ei konferanse. Du kan ta bilde av vedlegg å legge til.  

 

 

 

Her kan du óg legge til reiseutgifter. Gå på fana kjørebok. Om du ønsker å få avstand utrekna kan du 

bruke kartfunksjonen  
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Legg inn adressene i kartsøket, og klikk på bruk 
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Her kan du legge til fleire ting, for eksempel passasjerer. Klikk på legg til 

 

  

 

 

 

 

 

Du kan leggje til fleire utlegg – som parkering, bompengar osv 

 

 

Her har eg lagt inn fleire ting og får ein oversikt nederst 
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Når du har lagt inn det du vil, klikker du på neste. Sjå over denne og send til godkjenning  

 

Når det er gjort får du opp liste som viser status på dine reiser og utlegg som er registert i systemet. 

Denne kan du gå inn på 

 

 

Du kan og sortere på status slik at du berre ser dei som ikkje er godkjent osv.  
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Problemer med innlogging eller anna? 
Har du gløymt passordet kan du ringe Servicedesken (denne informasjonen finn du óg på 

ansattportalen til Surnadal kommune. 

 

 

 

Treng du hjelp med sjølve registreringa kan du kontakte økonomiavdelinga ved  

Ingrunn Torvik,   47 02 67 15 

eller Anne Marie Sæther Gravvold, 48 00 99 57 

( eller Martha Torvik), 91 67 24 51 


