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Logg inn i SAP. Ved innlogging vil bildet se slik ut: 

 

Trykk på Reise- og utgiftsrefusjon.  

Følgende bilde vil komme opp: 

 

For å legge inn ny reiseregning velg Opprett reise- og utgiftsrefusjon. Minner om at utgiftsrefusjoner IKKE skal 

leveres i SAP, men i papirform ved å benytte skjemaet «Anmodning om utbetaling» som ligger på våre 

hjemmesider. Lenke: http://www2.hiof.no/nor/hogskolen-i-ostfold/om-hogskolen/administrasjonen/okonomi_-

og-driftsenheten/skjema-_-kontrakter 

http://www2.hiof.no/nor/hogskolen-i-ostfold/om-hogskolen/administrasjonen/okonomi_-og-driftsenheten/skjema-_-kontrakter
http://www2.hiof.no/nor/hogskolen-i-ostfold/om-hogskolen/administrasjonen/okonomi_-og-driftsenheten/skjema-_-kontrakter


 

For å se status på leverte reiser velg Liste over mine reise- og utgiftsrefusjoner.  

Ved å velge «Opprett reise- og utgiftsrefusjon vil følgende bilde komme frem: 

 

Åpne nedtrekksmenyen ved å trykke på den markerte pilen. Velg aktuelle reise og trykk på «Start». 



Følgende bilde vil da komme frem (i eksempelet er Innenlandsreise valgt. Det vil ikke være store avvik ved valg av 

andre alternativer):

 

Fyll inn start- og sluttdato og tidspunkt for reisen.  

Ved utenlandsreise må korrekt land fylles ut i boksen «Land/Region». Ved innenlandsreiser er Norge angitt som 

standard. 

Reisemål er geografisk bestemmelsessted for reisen. 

Regulativ er satt som standard Tjenestereise. Ved reiser som faller under andre regulativ velges dette i 

nedtrekksmenyen. (Se kortversjonen av Statens reiseregulativ) 

Årsak/formål: Her fylles formålet med reisen ut, for eksempel, praksisreise, konferanse, samarbeidsmøte osv. 

Kommentar: Her legges det inn opplysninger om hvor denne reisen skal belastes. Prosjekt, annum osv 

Kostgodtgjørelse og nattillegg: 

Hvis kostgodtgjørelse er aktuelt (Se Kortversjon av Statens reiseregulativ) krysses det av for dette. Da vil bilde se slik 

ut: 

 

Hvis du under reise har fått dekket ett eller flere måltider må dette legges inn som fradrag ved å trykke på knappen 

«Registrer fradrag for kostgodtgj.». Følgende bilde vil da komme frem: 



 

Kryss av for de måltider som er dekket f.eks frokost på hotellet eller lunsj under seminaret. Når de aktuelle 

måltidene er valgt, trykk på «godkjenn» 

 

Nattillegg er aktuelt i situasjoner hvor det ikke er utgifter til hotell eller lignende og arbeidsgiver ikke sørger for 

annen overnatting (dvs hvis du har overnattet privat, i telt, gapahuk e.l.). For å velge nattillegg krysses det av for det 

som vist i bildet nedenunder. MERK: Ofte ved valg av nattillegg vil deler av kostgodtgjørelsen bli skattepliktig. Lenke: 

http://www.skatteetaten.no/no/Tabeller-og-satser/Forskuddssatser-for-trekkfri-kostgodtgjorelse/ 

 

 

Hvis deler av reisen ikke kvalifiserer til nattillegg (dvs hvis du deler av turen har sovet på hotell og deler av turen 

sovet privat) krysses det av for nattillegg, men det registreres også fradrag for nattillegg på de dagene du har sovet 

på hotell. Registrering gjennomføres ved å trykke på knappen «Registrer fradrag for nattillegg». Følgende skjembilde 

vil da komme opp: 

http://www.skatteetaten.no/no/Tabeller-og-satser/Forskuddssatser-for-trekkfri-kostgodtgjorelse/


 

Kryss av for de dagene som ikke gir nattillegg og trykk på «Godkjenn» knappen. 

Kilometergodtgjørelse: 

Ved bruk av bil har du krav på kilometergodtgjørelse. For å registrere reisestrekning trykk på knappen 

«Strekningsdetaljer» MERK: Det går ikke å legge inn antall kilometer direkte i boksen «Total avstand», dette tallet 

blir hentet når du har registrert detaljer i neste bilde. Ved å trykke på «Strekningsdetaljer» kommer følgende bilde 

frem:  



 

Første steg er å fylle ut antall kilometer i boksen «Tilbakelagte kilometer».  Legg deretter inn avreise- og 

bestemmelsessted i boksene avmerket i bildet over. Ved reiser utenfor Østfold, skal egen bil som hovedregel ikke 

benyttes. Hvis det av ulike årsaker er mest naturlig å bruke egen bil skal dette godkjennes av 

budsjettansvarlig/studieleder og navnet på vedkommende godkjenner skal legges inn i boksen «Bilbruk: Godkjent 

av».  

For kjøretøytype er «Bil» satt som standard, hvis andre kjøretøy (f.eks El-bil) er benyttet må dette endres i 

nedtrekksmenyen. 

Hvis du har hatt med kollegaer/studenter på turen må antall passasjerer oppgis. Dette gjøres ved å velge antall i 

nedtrekksmenyen «Passasjerer». Navnet på eventuelle passasjerer legges inn i kommentarfeltet. 

Hvis passasjerer bare er med på deler av turen, må turen splittes i to separate turer/linjer. Først legges den delen av 

turen som foregikk uten passasjerer inn og deretter delen med passasjerer på ny linje.  

Innlegging av reisestrekning avsluttes ved å trykke på «Godkjenn» knappen. Hvis det skal legges inn flere linjer kan 

knappen «Godkjenn og ny post» benyttes. Følgende bilde vil komme frem: 



 

Her velges «Ny post» hvis det er aktuelt eller «Godkjenn» hvis alle kjøreopplysninger er registrert. Ved å trykke på 

godkjenn vil følgende bilde komme frem: 

 

Hvis det skal registreres utgiftsbilag (Hotell, kollektivtransport, taxi, parkering, bompenger osv) som har med reisen å 

gjøre trykk på «Registrer utgiftsbilag». Hvis det ikke skal registreres denne typen bilag trykk på «Kontroller og send». 

Ved å velge «registrer utgiftsbilag» kommer følgende bilde frem: 



 

For å legge til et nytt bilag velg «Ny post». Følgende bilde vil komme frem: 



 

Utgiftstype velges ved å trykke på nedtrekksmenyen «Utgiftstype» (i eksempelet er bompenger valgt som 

utgiftstype, deretter legges beløp og valuta inn i de påfølgende feltene (Valuta er satt til Norske kroner som 

standard). Beskrivelse av utgiften legges inn i beskrivelsesfeltet. Når alle opplysninger om utgiften er lagt inn velges 

«Godkjenn» eller «Godkjenn og ny post». Når alle bilag er lagt inn velges «Kontroller», du vil da komme til neste 

bilde:  

v 



 

I kontrollbildet må det markeres for «Lagre og send til godkjenning». Hvis dette ikke velges vil ikke reiseregningen bli 

sendt videre til godkjenning.  Når «Lagre og send til godkjenning» er markert velges knappen «Lagre og send til 

godkjenning». Hvis dette er gjort korrekt vil følgende bilde komme frem: 

 



Reiseregningen er nå sendt. Noen reiseregninger (f.eks ved utenlandsreiser) kan avvike fra denne veiledningen. Hvis 

dette er tilfelle eller det er andre spørsmål er det bare å ta kontakt med økonomiteamet. 

 

 


