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Logg pa Portalen

Logg pa neyaktig samme program som der du registrerer reiser.
Sja brukerdokumentasjon for reiserekningar for korleis dette skal gjerast.
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Persontilpass  Logg av

Ansaft selvhetjening Leder selvbetjening Innkury Hjelp

Henier @B sy
Her kan du vedikehalde parsoniig informasjon (telefonnummer, -post m.m). m Her tinner du lannsiippen for aktuel og tidigers perioder.

| Du kan oged seke etter andre ansatte § din virksomhet, Snarvel

| Lennssiop

{

i arbeidstid Q1= Eonsdste
Her kan du registrere arbeldstid, sake om fraveer og vise fidsinformasjon. Her kan du vedikeholds adresser, bankkortonummer og opplysninger som glelder
Du har 0gsh en oversit over dine fravesrskvoler. famiiemediemmer og kontektpersoner.

f Reissadministcasion [ Shieme
i Her kan du registrere reizeregninger og finne igien dine tidigere reiser ken du registrere variable godtgier eiser med belop eller antell

Snarvel
Ouprell refsereaning

Klikk pa ‘Skjema’.

Da vises bildet under:

Ansatt selvhetjening Leder selvbetjening Innkury Hijelp

Cwersikt | Kontor [ Armedstid | Reseadn

Skjema
| g} P Skjema
@ Refusjoner og andre utbetalinger
Her kan du registrere utbetalinger som oppgis med belep (noen unrtak finnes)
Yarlabel lann

Her kan du registrere utbetalinger som oppgis med antell (noen unntak finnes)

Liste over afle skiema
Her kan du 14 oversikt over alle skiema

Det er berre den ferste og den siste linken vi skal bruke: Refusjoner og andre utbetalinger, og Liste over alle
skjema. Variabel lenn skal vi ikkje bruke.

Klikk pa4 Refusjoner og andre utbetalinger, og du far fram falgjande bilde:



Refusjoner og andre utbetalinger

Sekvensnummer. 0 Ansstt 103805 Moen Oddieiv Leder. Stendahl Kristian
Personaldelomréde:  Nidaros bispeds Orgenhet  Nideroe Stiftedirekter Frma: Midaros bispedgmme

Reglstrering av refusjoner og andre utbetalinger
Dato: Lennart: Belop Artall Enhet

zZ EETE = 0,00 0,00

Dersom refusjonen gielder en annen dato enn dagens, angi dato og trykk Enter
[Overter || Endre markert e || Sistt markert irje |

Lennart Beteanelse Belop Antall  Enhet Dato Kyittering
Opplast av vediegg
[ Browse.. | [Losiom |
Merknad

[Sendii godkenning | [ Tom sigema || Avsit

Utfylling

Dato

Fyll ut den datoen belapet ble opptent eller du betalte for det du har krav pa & fa refundert. Trykk p& Enter for &
aktivere feltet Lennart i skjemaet.

Lonnart
Det er viktig & velja riktig Iznnart. Lennarten styrer mykje av handlinga i lenssystemet, for eksempel om belapet

skal med pa lens- og trekkoppgava, om belgpet inngdr i feriepengegrunnlaget, om det skal rapporteras til
pensjonskassen etc.

Sett markgren eller klikk i feltet Lennart. Klikk pa valboksen i enden av feltet for & fa opp eit oversyn over dei
aktuelle lgnnartane.

Klikk/vel riktig lennart.

Nar Ignnart er valt klikk pa lyspaera som star bak feltet Lannart for & f4 opp informasjon om den valde lgnnarten.
Dato: Lennart: Antall: * Enhet:

5] 5160 Boreosiansvald e 000/ 600] bager

Bjgrgvin bispedgmme skal kun bruke fglgende Ignarter:
3157 Gravferd ved Andre

3151 Komp hel fridag Prest 3160 Beredskapsvakt veke. NB: antal veker, ikkje
3153 Gudstjeneste ved Prest dagar! Dato settes til 1.dag i beredskapsveka.
3154 Gudstjeneste ved Andre 3164 Beredskapsvakt dager.

3155 Vigsel 3172 — 3177 Beredskap utrykning.xxx, kor xxx

3156 Gravferd ved Prest angjev type og rekvirent.



Belop

| dei fleste tilfelle vil du ikkje kunne registrera i dette feltet. Dersom feltet er gratt, betyr det at for denne lgnarten
skal det skrivast inn eit antal. Systemet reknar belapet basert pa ein fast sats. Feltet Antall vil vera kvitt, klikk i
dette feltet for & registrera korrekt antal. Det vil ikkje visa noko belap i bel@psfeltet, den til eikvar tid gjeldande

satsen ligg i botn i systemet.

Feltet for Enhet vert fylt ut automatisk. NB: For lgnart 3160 Beredskapsvakt uke er veke eininga, sjeglv om det
star dager i feltet Enhet. Det betyr at det skal fyllast ut antal 1 og ikkje 7 nar de har hatt ei beredskapsveke.

Overfor

Nar dato, lenart og belgp (eventuelt antal) er utfylt, klikkar du pa knappen Overfer. Da vil registreringa verta
oppdatert i tabellen under knappen.

Papirkvittering
Refusjonar som krev kvittering kan anten leverast elektronisk eller pa papir. Kryss av dersom du sender inn
papirkvittering. Pafar namnet ditt og sekvensnummeret du far oppgjeve nar du har sendt skjemaet til godkjenning
pa panirkvitteringane, og send dei til bispedgmekontoret.

Kyittering

Elektronisk vedlegg
Dersom du har elektronisk kvittering i pdf-format kan du laste opp denne fila som vedlegg. Klikk pa knappen
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Velg riktig fil (dokument) og klikk pa Apne.



Klikk deretter p& knappen Last opp. Til hegre for denne knappen vil det koma ein tabell som viser opplasta fil.

Filnavn Lastst cpp av Dato Tid
B e 18122010 12:38:11

| Siett markert Iirs};Li
Dersom du har lasta opp feil fil, marker linja i tabellen og klikk pa knappen Slett markert linje.
Heilt til hggre i skjermbildet vil dokumentet du har lasta opp visast.

Du kan velje 4 laste opp fleire filer.

Endre registreringa

Dersom du anten har registrert refusjonen pa feil dato, valt feil Ienart, skrive inn feil refusjonsbel@p eller eventuelt
feil antal, marker den aktuelle linja i tabellen slik at linja vert oransje. Klikk p4 knappen Endre markert linje.
Registreringsfelta vil bli utfyltemed verdiane fr4 linja i tabellen som du valde & endre p3, og linja vil verta borte fra

tabellen.

Korriger det som er feil. Klikk deretter pa knappen Overfer. Tabellen vert oppdatert med endra verdiar.

Slette registrering
Dersom du @nskjer & slette ei registrering, marker den aktuelle linja i tabellen slik at denne linja vert oransje. Klikk
pa knappen Slett markert linje. Linja eller refusjonen vert borte fra tabellen.

Merknad

Eventuelle merknader kan du skrive inn i det kvite feltet til hggre under Merknad.

Merknad

Godkjenning for utbetaling

Nar du er ferdig med & registrera eit skjema, klikk pa knappen Send til godkjenning nederst i skjemaet.
Skjemaet gar farst til bispedemekontoret for kontroll og godkjenning, og sa vidare til prosten for endeleg
godkjenning. Né&r prosten har godkjent skjemaet, vil belgpet bli utbetalt ved neste kayring av hovudign.






