Veileder i reiseregninger til bruk ved Studiested Halden
Sist oppdatert av Knut-Walther Nordahl 06.03.2017

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

D Velkommen Knut-Walther Nordahl
gkonomistyring Endre passord  Logg av
Ansatt selvbetjening [T NN A= Y= )

Tjenester for medarbeidere

- Oversikt Katalog Indeks
Arbeidstid @ Lenn
Her kan du regisfrere arbeidstid, sake om fravzer og se tidsinformasjon. Her finner du lennsslippen for aktuell og tidligere perioder.
Du finner 0gsa en oversikt over dine fravzerskvoter.
E-skie
Reise- og utgiftsrefusjon ?%% e
E“E% Her kan du repistrere variable godtajarelser mm, og du finner en oversikt over dine
Her kan au reaistrere, og finne igjen dine tidligere reiseregninger og utgiftsrefusjoner. skjemaer.
— Egne data = Medarbeidersek
ay I
— Her kan du endre adresser, bankkontonummer og opplysninger som gjelder familiemedlemmer og = Her kan du soke etter e-posiadresse osv. for dine kolleger.
kontakipersoner.
° . . .
Trykk pa Reise- og utgiftsrefusjon.
Felgende bilde vil komme opp:
Direktoratet for Velkommen Knut-Walther Nordahl
ﬂkﬂﬂﬂmlﬂ'}-‘l’lﬂg Endre passord  Logg av

Ansatt selvbetjening Innkury Leder selvbetjening

Tjenester for medarbeidere

Tilbake

Reisessknad

Opprett reiseseknad
Her kan du registrere reisesegknad.

]
utgiftsrefusjoner.

For a legge inn ny reiseregning velg Opprett reise- og utgiftsrefusjon. Minner om at utgiftsrefusjoner IKKE skal
leveres i SAP, men i papirform ved a benytte skjemaet « Anmodning om utbetaling» som ligger pa vare

hjemmesider. Lenke: http://www?2.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 & se status pa leverte reiser velg Liste over mine reise- og utgiftsrefusjoner.

Ved a velge «Opprett reise- og utgiftsrefusjon vil fglgende bilde komme frem:

@gkonom I'St‘j'l‘i ng Endre passord  Logg av

Ansatt selvbetjening Innkurv  Leder selvbetjening

Opprett Reiseregning

Medarbeider Nordahl Knut-Walther { 01310123 )

Skjemautvalg

* Skiema || @

Innenlandsreise

Utenlandsreise
Dagsreise innenlands

Heiflarefusi

Apne nedtrekksmenyen ved & trykke pa den markerte pilen. Velg aktuelle reise og trykk pa «Start».



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

andre alternativer):

= : )
3a
Generelle data Registrer utgiftsbilag Kontroller og send
Nordahl Knut-Walther { 01310123 ) Innenlandsreise
Forrige frinn | | Registrer utgiftsbilag » Lagre utkast

Reisekalender Vedlegg (0 )

Du har na valgt skjema for innenlandsreis&(reise med overnatting i Norge).

Generelle data

Reisemal

Norge -

Registrer flere reisemal

Ingen reisemal oppaitt

Tilleggsinformasjon
Tjenestereise

0.00 Norske kroner Behandle forskudd

< 100,00 % Kostnadssted 1811 (18TH, K-element 5 71 (Adm_ fjenester), Firmakode 177 Endre kosinadstilordning

Satser for kostgodtgjorelse og overnatting
Kostgodtgjerelse
Mattillegg

Strekningsdetaljer

Reisestrekning

0 km

Forrige frinn Registrer utgifisbilag » Lagre utkast

Fyll inn start- og sluttdato og tidspunkt for reisen.

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

Reisemal 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)

Arsak/formal: Her fylles formalet med reisen ut, for eksempel, praksisreise, konferanse, samarbeidsmgte osv.

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

Kostgodtgjgrelse og nattillegg:

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

Satser for kostgodtgj og overnatting

Reqgistrer fradrag for kostgodtgj.

V' Kostgodtgjerelse

Hvis du under reise har fatt dekket ett eller flere maltider ma dette legges inn som fradrag ved a trykke pa knappen
«Registrer fradrag for kostgodtgj.». Fglgende bilde vil da komme frem:



Opprett Reiseregning
I 1, - . 2

Generelle data Fradrag for kostgodtgjerelse

Medarbeider Nordahl Knut-Walther { 01310123 ) Skjema Innenlandsreise Startdato 18102016 Sluttdato
£ Foarige frinn : Lagre utkast

Her krysser du av for de maltidene du har fatt dekket. L
Var oppmerksom pa at Klokkeslettene Kan justeres ift nar maltidet ble inntatt.

Fradrag for kostgodtgjerelse

Ukedag Dato Frokost Frokosttidspunkt Lunsj Lunsjidspunki  Middag Middagstidspunkt
Tirsdag  18.10.2016 05200 13:00 20:00

Onsdag  19.10.2016 05200 13:00 20:00

< Forrige trin Lagre utkast

Kryss av for de maltider som er dekket f.eks frokost pa hotellet eller lunsj under seminaret. Nar de aktuelle
maltidene er valgt, trykk pa «godkjenn»

Nattillegg er aktuelt i situasjoner hvor det ikke er utgifter til hotell eller lignende og arbeidsgiver ikke sgrger for
annen overnatting (dvs hvis du har overnattet privat, i telt, gapahuk e.l.). For a velge nattillegg krysses det av for det
som vist i bildet nedenunder. MERK: Ofte ved valg av nattillegg vil deler av kostgodtgj@relsen bli skattepliktig. Lenke:
http://www.skatteetaten.no/no/Tabeller-og-satser/Forskuddssatser-for-trekkfri-kostgodtgjorelse/

Satser for kostgodtgjerelse og overnatting
Fast refusjon for kostgodigjerelse Kostgodigjerelse
1] Reqgistrer fradrag for nattillegg

V' Nattillegg Antall fradrag

Hvis deler av reisen ikke kvalifiserer til nattillegg (dvs hvis du deler av turen har sovet pa hotell og deler av turen
sovet privat) krysses det av for nattillegg, men det registreres ogsa fradrag for nattillegg pa de dagene du har sovet
pa hotell. Registrering gjennomfgres ved a trykke pa knappen «Registrer fradrag for nattillegg». Fglgende skjembilde

vil da komme opp:


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

Opprett Reiseregning
1, ]

Generelle data

Nordahl Knut-Walther { 01310123 ) Innenlandsreise 18.10.2016 19102016

Formige trinn : Lagre utkast

Fradrag for overnattinger
Ukedag Dato Matt fil

Tirsdag 18.10.2016
Onsdag 19102016

Formrige trinn Lagre utkast

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

Kilometergodtgjgrelse:

Ved bruk av bil har du krav pa kilometergodtgjgrelse. For a registrere reisestrekning trykk pa knappen
«Strekningsdetaljer» MERK: Det gar ikke a legge inn antall kilometer direkte i boksen «Total avstand», dette tallet
blir hentet nar du har registrert detaljer i neste bilde. Ved a trykke pa «Strekningsdetaljer» kommer fglgende bilde

frem:



Opprett Reiseregning

1

Fl

Generelle data Strekningsdetaljer

Mordahl Knut-Walther ( 01310123 ) Innenlandsreise 18.10.2016 19.10.2016
Forrige frinn l:l Lagre utkast

Reisekalender

Strekningsdetaljer

Bestemmelsessted Bilbruk Godkjent av

Passasjerer

. 18.10.2018 Ingen passasjerer
torgs v
0
Skriv navn pa evt passasjer i dette feltet.
(113 Lreizestrekning, og navn for godkjent bilbruk.

:I Godlkjenn og ny post

Endre kostnadstilordning Kopier || Slett

Forrige frinn l:l Lagre utkast

F@rste steg er a fylle ut antall kilometer i boksen «Tilbakelagte kilometer». Legg deretter inn avreise- og
bestemmelsessted i boksene avmerket i bildet over. Ved reiser utenfor @stfold, skal egen bil som hovedregel ikke
benyttes. Hvis det av ulike arsaker er mest naturlig a bruke egen bil skal dette godkjennes av
budsjettansvarlig/studieleder og navnet pa vedkommende godkjenner skal legges inn i boksen «Bilbruk: Godkjent
av».

For kjgretgytype er «Bil» satt som standard, hvis andre kjgretgy (f.eks El-bil) er benyttet ma dette endres i
nedtrekksmenyen.

Hvis du har hatt med kollegaer/studenter pa turen ma antall passasjerer oppgis. Dette gjgres ved a velge antall i
nedtrekksmenyen «Passasjerer». Navnet pa eventuelle passasjerer legges inn i kommentarfeltet.

Hvis passasjerer bare er med pa deler av turen, ma turen splittes i to separate turer/linjer. Fgrst legges den delen av
turen som foregikk uten passasjerer inn og deretter delen med passasjerer pa ny linje.

Innlegging av reisestrekning avsluttes ved a trykke pa «Godkjenn» knappen. Hvis det skal legges inn flere linjer kan
knappen «Godkjenn og ny post» benyttes. Fglgende bilde vil komme frem:



Opprett Reiseregning

I 1,
Generelle data Strekningsdetaljer

Medarbeider Nordahl Knut-Walther { 01310123 ) Skjema Innenlandsreise  Startdato 18.10.2016

« Forrige frinn : Lagre utkast

Sluttdato 19.10.2016

Reisekalender

gt distanse 25 km
refeningsdetaljer
@ opier || Sleit
Frat Tilbakelagte kilometer ~ Passasjerer Avreisested Bestemmelsessted Bilbruk Godkjent av
18.10.2016 10 Ingen passasjerer Sarpsborg Fredrikstad
18.10.2016 15 Ingen passasjerer Fredrikstad Halden

< Forrige : Lagre utkast

Her velges «Ny post» hvis det er aktuelt eller «Godkjenn» hvis alle kjgreopplysninger er registrert. Ved a trykke pa
godkjenn vil fglgende bilde komme frem:

LUEELENI GG  Innkurv Leder selvbetjening

13 2 3 4
Generelle data Registrer utgiftsbilag Kontroller og send

Medarbeider Nordahl Knut-Walther ( 01310123} Skiema Innenlandsreise

< Fomrige frinn | | Regisirer ulgifisbilag » Lagre utkast

Reisekalender Vedlegg (0 )

Du har né valgt skjema for innenlandsreise (reise med overnatting i Norge).
Generelle data

*
©w

faridale. | 18102016 [7] | 08:00
Swtidal: 19102016 [3] | 16:00

Reisemal
Land/reqgior MNorge ~
Reisemal [y
Ingen reisemal oppgitt Registrer flere reisemal
Tilleggsinformasjon
Tienestereise
A Lage veiler i reiseregning P

Forskud 0,00 Morske kroner

Behandle forskudd

rdning 100,00 % Kostnadssted 1811 (1811), K-element 5 71 (Adm. tienester), Firmakode 177 Endre kostnadstilordning

Satser for kostgodigjerelse og overnatting

Kosligodigjerelse
Nattillegg

Reisestrekning

otal avstand 25 km Sirekningsdetaljer

< Fomrige rirffn || Regisirer ulgifisbilag » Lagre utkast

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

gjore trykk pa «Registrer utgiftsbilag». Hvis det ikke skal registreres denne typen bilag trykk pa «Kontroller og send».
Ved a velge «registrer utgiftsbilag» kommer fglgende bilde frem:



Ansatt selvbetjening Innkury Leder selvbetjening

Endre Reiseregning ( 3000052128 )

I» A 3 -

Generelle data Registrer utgifisbilag Kontroller og send

Medarbeider Nordahl Knut-Walther ( 01310123 )  Skiema Innenlandsreise  Startdato 18102016  Slutidato 19102018

¢ Forrige frinn | | Kontroller » Lagre utkast

Tilgjengelige kredittkortbilag (0 )

r||—:| Mummer Status Utgiftstype Bilagsbelap

¢ Formige frinn Kontroller » Lagre utkast

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



Endre Reiseregning ( 3000052128 )

I+ A 3 -

Generelle data Registrer utgiftsbilag Kontroller og send

Medarbeider Nordahl Knut-Walther ( 01310123 )  Skjema Innenlandsreise  Startdato 18.10.2016  Sluttdato 19.10.2016

¢ Forrige agre utkast

Tilgjengelige kredittkorthilag (0 )

Bilag for denne reiseregningen

My post || Kopier || Slett

My Nummer Status Utgiftstype

. 001 Oy Bompenger

Bilagsbelap BEllagsvaluta

[T = MNorske kroner

je- | Ingen inngaende mva.

_ a>
: Godkjenn og ny post Endre kestnadstilordning || Registrer Detaljinformasjon Kontroller || Kopier

Slefi

Utgiftstype velges ved a trykke pa nedtrekksmenyen «Utgiftstype» (i eksempelet er bompenger valgt som
utgiftstype, deretter legges belgp og valuta inn i de pafglgende feltene (Valuta er satt til Norske kroner som
standard). Beskrivelse av utgiften legges inn i beskrivelsesfeltet. Nar alle opplysninger om utgiften er lagt inn velges

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



Endre Reiseregning ( 3000052128 )

» A 2 n -

Generelle data Registrer utgiftsbilag Kontroller og send

Medarbeider Nordahl Knut-Walther { 01310123) Skjema Innenlandsreise Startdato 18.10.2016  Sluttdato 19.10.

£ Forrige frinn

@ Fradrag etter hjemkomst blir ignorert
Q Fradrag far avreise blir ignorert

Avsluttende aktivitet
Lagre utkast Jeq vil lagre reiseregningen og sende den pa et senere tidspunkt

Jeq vil lagre reiseregningen og sende den il videre behandling na
Jeg bekrefter at alle oppgitte utgifter er forretningsmessig begrunnet

Oversikt
Totalt antall km 102,50 NOK
Totale reisekostnader 102,50 NOK
Refusjonsbelsp 102,50 NOK
Sjablonmessig beskatning av andel - 3,00 NOK
Utbetalt belep 99,50 NOK
Kostnadstilordning

102,50 NOK Fimakode 1770 (Hegskolen i @stfold), Kostnadssted 1811 (1811), K-element 5 71 (Adm. fienester)

Vis omkostningsformular

| kontrollbildet ma det markeres for «Lagre og send til godkjenning». Hvis dette ikke velges vil ikke reiseregningen bli
sendt videre til godkjenning. Nar «Lagre og send til godkjenning» er markert velges knappen «Lagre og send til
godkjenning». Hvis dette er gjort korrekt vil fglgende bilde komme frem:

Endre Reiseregning ( 3000052128 )

> 2. [ 4 | =

Avsluttet
Medarbeider Nordahl Knui-Walther { 01310123 ) Skjema Innenlandsreise Startdato 1%.10.2016 Shuttc

« Forrige frinn Lagre og send til godkjenning

¥ Reiseregning 2000052128 er lagret og sendt til godkienning

100,00 % tilordnes iht. tilordningsregelen for
reisekostmader.

Simuler reiseregning

< Forrige frinn Lagre og send til godkjenning



Reiseregningen er na sendt. Noen reiseregninger (f.eks ved utenlandsreiser) kan avvike fra denne veiledningen. Hvis
dette er tilfelle eller det er andre spgrsmal er det bare a ta kontakt med gkonomiteamet.



