HVORDAN KREVE M@TEGODTGJ@RELSE ELLER TAPT ARBEIDSFORTJENESTE

For & komme i gang, mé du ha fatt et passord i Visma Expense.

Hvis du mangler passord, gjeor du slik:

e G4&inn pa https:/ /signin.visma.net

e Legginn epostadressen som er blitt registrert i kommunens lennssystem.
Trykk pa «glemt ditt passord» og du far nd opp en ny side der du kan
opprette nytt passord.

Visma Home

E-postadresse [[epostadresse |

Passord passord %

Logginn
Husk e-postadressen

Glemt ditt passord?

O VISMA

Kommer du ikke inn kan du sende mail til lonningskontor@gjovik.kommune.no sa kan de sjekke

om du ligger korrekt inne.

Hvordan legge inn mgtegodtgjorelse for politikere:

Nar du er inne i Visma Expense, trykk pa «+ Opprett ny»: Skriv beskrivelse og velg

riktig ansvar ut i fra hvilket mgte du har veert pa. Er du i tvil kan du kontakte politisk sekretariat

Opprett ny

Kommunestyremate 15.septmber 2023

Kostnadsfordeling

=Stilling *Organisasjonsenhet
2 - Konsulent B | | Politiker =1 |
Ansvar Funksjon Obj/prosj Sted Lanenr.
10010 - KOMMUNE- Q... X 1000 - POLITISK STYRIL... X | Sak & ‘ | Sek [ Sek =]
(+) splite kostnadsbzerers

L [T


https://signin.visma.net/
mailto:lonningskontor@gjovik.kommune.no

| neste bilde kan du legge til mgtegodtgj@relse og kjgregodtgjgrelse hvis du har krav pa det.

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning
@ Kommunestyremgte 15.septmber 2023
Stilling Organisasjonsenhet

2-Konsulent  Politiker
Ansvar Funksjon Obj/pros|
10010 - KOMMUNE- OG STORTINGSVALG 1000 - POLITISK STYRING OG KONTROLLORGANER

Sted La

Ikke valgt  Ikke valgt

+ Leggtilutlegg ‘ ‘ + Leggtil kjering ‘ ‘ + Leggtil reise/diett

+ Legg til utlegg
For a legge til mgtegodtgjgrelse velger du: + Legg til utlegg:

For mgtegodtgjgrelsen velger du utleggstype og sats.
Halvdagsmgte er 600,- og heldagsmgte er 1100,-

Legg til utlegg

Vedlegg | Lesgvediil

*Kjepsdato | 15.09.2023 ‘
*Type utlegg | Metegodtg). politiker sats 600/1100 v ‘
*Belap | 600,00 || NOK B ‘
*Formaél Kommunestyremate 15.5eptember 2023

(J) Utlegg utenlands

() Angi kostnadsberere

Legg til [ Lukk |



Trykk «legg til» og det vil komme en linje som viser registrerte utlegg:

600,00 NOK

0,00 NOK

600,00 NOK

600,00 NOK

+ kommentar eller dokument(er)

<) Send til godkjenning
v

‘ @ Lagre til senere

‘ W slett ‘

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Sammendrag
@ Kommunestyremete 15.septmber 2023 & 15 september
Stilling Organisasjonsenhet @ 1 utlegg
2-Konsulent  Politiker
Ansvar Funksjon Trekkpliktig
10010 - KOMMUNE- OG STORTINGSVALG 1000 - POLITISK STYRING OG KONTROLLORGANER  /kke vaigt Trekkfritt
Sted Lanenr.
lkke valgt  Ikke valgt Totalt
+ Leggtilutlegg | ‘ + Leggtil kjering ‘ ‘ + Legg til reiserdiett ‘
seb Mategodtgj litik its 600/1100
ategodtg). politiker sats =
Jng @ Kommunestyremate 15.september 2023 600,00 nok @ y ]
+ Legg til kjering

Far du dekket kjgregodtgjgrelse trykker du pa + Legg til kjgring: '

Her fyller du ut alle felt med *

Har du hatt med passasjer fylles du ogsa ut

Legg til kjering Passasjerer
| Employee app @B | @ Passasjernavn ‘ Ola Normann ‘ ‘ 100 ‘ km
| Kart og bompenger | Legg il flere passasjerer
’ Ekstra godtgjorelse
*Kjeredat ‘ 15.09.2023 f |
Joredato () skog- og anleggsvei (km)
Kjeretoy (i v |
. () Tilhenger (km)
*Kjerelengde (km) ‘ 12,0 |
() Tung last (km)
Bompenger (NOK) ‘ |
Vedlegg
*Reiserute ‘ Hunndalen- Gjevik t/r | .
Vedlegg Legg ved fil
*Formal/Arrangement ‘ Kommunestyremete 150923 |
Formal med evt omkjoring ‘ |
() Angi kostnadsbaerere
)
° . . . .
Trykk pa Legg til og du ser oppsummeringen i sammendraget:
ke Beskrivelse a Datoer Sammendrag
P Kommunestyremate 15.septmber 2023 & 15 september
e R & 1 hjoring 6376 NOK
2-Konsulent  Politiker (53 1utlegg 600,00 NOK
Funksjo Gbjfpro
10010 - KOMMUNE- OG STORTINGSVALG 1000 - POLITISK STYRING OG KONTROLLORGANER
Trekkplikuig 11,76 NOK
r Trekkfritt 652,00 NOK
Totalt 663,76 NOK

+ Leggtiutlegg

63,76 noK

(L7

P

-
120 km Kommunestyremete 150323
| 15 @
A

Motegodtg), politiker sats
Komm emate

600,00 rok

07 u

@
Ep

+ Leggtl kjering + Leggtl relsesdiett

+ kommentar eller dokumentier)

) tagre i senere




Hvordan legge inn tapt arbeidsfortjeneste i Expense politiker

Skal du ha med tapt arbeidsfortjeneste i tillegg til mgtegodtgjgrelsen ma du legge dette til pa en
ekstra linje i fliken for utlegg.

Belgpet for tapt arbeidsfortjeneste skal veere regnet ut pa forhand og dokumentasjon pa dette ma
veere levert politisk sekreteaeriat. Har du ingen avtale om dette med Gjgvik kommune, eller at din
arbeidsgiver utbetaler dette selv skal du ikke legge til utlegget.

Klikk pa linjen for «+ legg til utlegg» og velg type utlegg: Tapt arb.fortjeneste politiker og skrivinn
korrekt belgp. Trykk «legg til»:

Legg til utlegg

Vedlegg \ Legg ved fil

*Kjepsdato ‘ 15.09.2023 ‘
I *Type utlegg ‘ Tapt arb.fortjeneste politiker ~ ‘ I

*Belop I ‘ 2437,00 |I NOK B ‘

*Formal Kommunestyremate 150923

D Utlegg utenlands

() Angi kostnadsherere

Oppsummert vil dette sta pa «registrerte utlegg»

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Sammendrag
Q Kommunestyremgte 15.septmber 2023 ¢ 15 september
stilling Organisasjonsenhet @ 1 Kering 6376 NOK
2-Konsulent  Politiker @ 2 utlegg 3.037,00 NOK
Ansvar Funksjon
10010 - KOMMUNE- OG STORTINGSVALG 1000 - POLITISK STYRING OG KONTROLLORGANER
Trekkpliktig 11,76 NOK
Sted enr. Trekkfritt 3 089,00 NOK
Totalt 3100,76 NOK
+ Leggtil utlegg ‘ + Leggtil kjoring ‘ ‘ + Leggtil reise/diett |
’ + kommentar eller dokument(er)
sep
Bil x 12,0 km Kommunestyremate 150923 s
15 < by 6376 nok (O 0o~
o Hunndalen - Gjevik t/r S U <Z] sendtil godkjenning
P Metegodtgj. politiker sats 600/1100 ‘ &) Lagreti | T Slett
letegodtgj. politiker sats = agre til senere L Sle ‘
anss & Kommunestyremate 15.5eptember 2023 600,00 nok (O & W ¥ u
=0 Tapt arb.fortjeneste politik
apt arb.fortjeneste politiker =
23253 @ Kommunestyremate 150923 2 437'00 NOK @ & U v




