Reiseregning — veileder for ikke-ansatte (eksterne)

Her finner du som skal fa dekket reiseutgifter etter avtale med Universitetet i Bergen (UiB),
en kort veiledning til hvordan fylle ut reiseregning i DF@s selvbetjeningslgsning Betalmeg,.

Veilederen gjelder for gjester, sensorer, deltakere i bedammelseskomité og ekspertkomité og
andre som etter avtale skal levere reiseregning til UiB.

Hvis du har kommentarer eller forslag til endringer i denne veilederen, sa harer vi veldig
gjerne fra deg. Send oss en e-post til claimfeedback@uib.no.

Oppdatert 26.01.23
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VEILEDER FOR UTFYLLING AV REISEREGNING

Registrere reiseregning

Nar du har logget inn, velg «Registrer reiseregning».

Opprett ny og se status pa dine reiseregninger

lllustrasjon 1 — Reiseregninger

2022

Trondheim
7. now —8. nov. 2022 Utbetait

Trondheim
5. 5ep. 7. sep. 2022 Utbetalt

Klikk pa "+ Lag ny” for & lage en ny reiseregning

(1

_+I-agl-r_ 9

© Her finner du skjema for reiseregning, pabegynte reiseregninger (utkast) og oversikt over
innsendte reiseregninger. Nar du fyller ut reiseregninger vil hver av disse veere synlig i denne
oversikten, og du kan se hvor i prosessen sgknaden din er. Fglgende status benyttes:

Utkast: Reiseregningen er ikke sendt inn
Sendt: Reiseregningen er sendt til godkjenning
Godkjent: Reiseregningen er godkjent
Utbetalt: Pengene er utbetalt til din konto

® For aregistrere en ny reiseregning, trykk pa knappen “+ Lag ny”.
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VEILEDER FOR UTFYLLING AV REISEREGNING

Husk a lagre reiseregningen underveis nar du fyller den ut. Da kan du henter frem utkastet
og fortsette ved en senere anledning.

Trinn 1: Reiserute

Illustration 2 - Reiserute

Reiseregninger ° Reiserute
Q 2

1. Reiserute

Fra. 23122022 E 08:00
Fredag 23. desember 2022 iz o TiL | 2312 2022 = 0800
Belep far skalt: 0,00 NOK —
A
|
|
| Land/Region:  Norge
Dette er «Utkast»- 9
versjonen som du e Reguiativ: | Dagsreise
jobber med
6 =4 Leqgg til iyt resema
O o

© Fra-Til
Tidspunktet for nar du starter og avslutter reisen

® Formal
Formalet med reisen ma fylles ut sa ngyaktig som mulig. Skriv for eksempel navn pa
seminar, navnet pa doktorand mv. Merk: max antall tegn i dette feltet er 60.

©® Land/Region
Reisemal, eks. Bergen

O® Regulativ
Velg fra nedtrekks menyen hvilken type reise du har foretatt. Dette er de mest brukte
typene:

o Dagsreise — dersom reisen kun varer en dag, ingen overnatting
» Hotell — hvis du bor pa hotell eller bat med overnatting
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VEILEDER FOR UTFYLLING AV REISEREGNING

o Hybel/Leil/Privat m/kok — hvis du bor i en leilighet, f.eks. AirBnB eller om du bor
privat hos venner e.l.

« Hybel u/kok.Pensjonat/Brakke — Hvis du bor pa pensjonat eller lignende, uten
tilgang til enkelt kjgkken

« Feltavtale — Hvis du er pa en feltreise i Norge

o Ferie/privat opphold: Hvis du kombinerer forretningsreise og ferie, legg til ny
destinasjon, og registrer ferieperioden som «Ferie/privat opphold»

Du finner en oversikt over regulativene pa slutten av dette dokumentet

® + Legg til nytt reisemal
Legg til nytt reisemal hvis du har besgkt mer enn ett sted eller hvis du har hatt ulike typer
overnatting.

Eksempel under viser et alternativ med kombinasjon av et privat opphold (ferie) og en
disputas:

TN TN N N
o Reiserute |j\ 2 /] Reisegodtgjerelser |j\ 3 /] Utgifter — |j\ 4 /] Vedlegg —— |j\ 5 /jl
1. Reiserute
Fra: | 14.01.2023 H 08:00 o]
Tl | 16.01.2023 B 0% 3
*Formal | Ferielbesok
Land/Region: | Norge 2]
*Sted: | Bergen
Regulativ: | Hybel wkok Pensjonat/Brakke ~
Reisemal 2 Slett
Avreise fra forrige reisemal: | 16.01.2023 ] 02:01 o
Formal: | Disputas Kari Li
Land/region: | Norge [
Sted: | Bergen
Regulativ: | Hybel ukok Pensjonat/Brakke ~

+ Legg til nytt reisemél

Kostnadsfordeling: (@) Standard

Annen
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VEILEDER FOR UTFYLLING AV REISEREGNING

® Kostnadsfordeling
Velg «Standard» med mindre du har fatt oppgitt noe annet.

O «Lagre»
Lagrer reiseregningen din.

® Fortsett til godtgjarelser
Fortsett til godtgjarelser. Klikk p& knappen «Trinn 2» for & g videre til godtgjgrelser.

Trinn 2: Godtgjgrelser

Illustrasjon 3 — Reisegodtgjgrelser

o
( \J) Reiserute Ry

@. Utgifter ( -) Vediegg @
2. Reisegodigjerelser

o Kostgodtgjereise

[: Veelg kostgedigjerelse

9 Nattillegg

[]  veig natitegg

e Kilometergodtgjereise

Avreisedalo Land/Region Fra il Distanse (km) Sats Belep

Ingen distanser registrert

+ vLeggti ny distanse

@ 3. utgifter

Utgiftsposter

Type vedlegg Beskrivelse Belep Kurs Belep NOK

Ingen uigifisposter registrert

- Legg i ny utgifispost e ‘

O Kostgodtgjarelse

Dersom du har avtalt og har rett til kostpenger, ma du krysse av for dette. Sett kryss pa de
maltidene du har fatt. Hvis du har bodd pa hotell i Norge er frokost normalt inkludert. Da ma
du krysse av for frokost uavhengig av om du spiser eller ikke.
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VEILEDER FOR UTFYLLING AV REISEREGNING

[llustrasjon 3a — Kostgodgjgrelse

@,,.

2. Reisegodigjerelser

Kostgodtgjerelse

Velg kostgodtgjerelse

HUSK: Kryss av for maltider du har fatt dekket pa reisen:

Dato

Lerdag 14. januar 2023
Sendag 15. janvar 2023
Mandag 16. januar 2023
Tirsdag 17. januar 2023

Onsdag 18, januar 2023

Totalt

® Nattillegg

on.

Fradrag frokost

0 -0.00

0 -0.00

0 -0.00

[ 174,40

0 17440

Fradrag lunsj

0O -0.00

0 -0.00

0 -26160

0O -26160

0 -0.00

digjorelser ——— @ Utgifter ———— ( 4 ) Vedlegg

Fradrag middag

0 -0.00

O -0.00

[ -436.00

[ -436,00

O -0.00

Belop

1744,00...

Du har krav pa nattillegg hvis du har overnattet privat. For eksempel at du bor hos

venner eller bekjente.

© Kilometergodtgjarelse

Oppgi bruk av privat kjgretay
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Trinn 3: Utgifter

O Type

Illustrasjon 4 — Utgiftspost

< Jigiftspost
o Type ? =B
9 Valuta:  Norske kroner (NOK)
9 Belop. 0

(4] Kostnadsfordeling @  Folger reisens generelle tlordning

Tipasset

Vedlegg

© 4 Legativedegg

Velg utgiftstype. Her er de mest brukte postene i listen:

Hotell - hvis du overnatter pa hotell. Oppgi navn og adresse pa hotellet.
Flyreise - hvis du har reist med fly. Legg ved bekreftelse pa gjennomfart flyreise
(boarding pass, bekreftelse fra reisebyra etc).

Husleie/bolig utg. tienesteopph - hvis du har bodd pa AirBnB.
Maltider/frokost hotell - hvis du ikke har kostgodtgjarelse, men utlegg for mat.
Kollektiv transport, hvis du har reist med kollektivtransport.

Taxi, hvis du har reist med taxi. Bruk av taxi ma begrunnes.

Alle utgifter som ma dokumenteres med kvitteringer.

Dersom UiB har betalt fly eller hotell for deg direkte, kan du fgre opp kostnaden under
kostnadstypene som slutter pa “betalt av virksomhet”. Kjenner du ikke pris/belap, skriver du

inn kr O.

® Kostnadsfordeling
Velg “Fglger reisens generelle tilordning”

© +Leggtil vedlegg
Legg til kvittering for utlegget. Vedlegget ma vise hva utgiften gjelder og at utgiften er betalt.
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VEILEDER FOR UTFYLLING AV REISEREGNING

® KIlikk OK for aregistrere dette utlegget
Registrer de andre utleggene du har hatt pa tilsvarende mate.

Trinn 4: Legg til vedlegg

[llustrasjon 5 — Vedlegg & innsending
£ ) 2 | Remegoaigpareiser 1 | Ungifier ° Vedegg |5 ) Kommentar
4. Vedlegg

Vedlegg fra utgifisposter

Generelle vediegg

9 = Logg 8 vediegg
5. Kommentar

9 Eventued meiding 8 godkpennesieder

© Vedlegg
Listen «Generelle vedlegg» viser alle vedleggene du har laste opp.

® +Leggtil vedlegg
Legg til eventuelle andre vedlegg til reiseregningen. For eksempel et tildelingsbrev, invitasjon
eller annen dokumentasjon pa at reiseregningen skal dekkes av UiB.

©® Kommentar
Oppgi navnet pa din kontaktperson ved UiB i dette feltet.
Legg og inn eventuelle meldinger til personene som skal kontrollere og godkjenne reisen.

© Lagre
Trykk lagre slik at reiseregningen lagres

© Gatil innsending
Trykk «Ga til innsending».
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Trinn 5: Kontroll og innlevering

lllustrasjon 6 — Innsendings side

Tidsrom Rediger

Fra:  14.01.2023 08:00

T 18012023 09:00

Reisemal Rediger

Regulativ.  Ferie/prival opphoid

Avreise fra forrige resemal. = 16.01.2023 08:01

® Visslipp @

W Slett

1 Reiseregulativet

Kontrollér reiseregningen far du sender den inn:

e Klikk pa @ for & fa opp menyen
e Klikk pa ® «Vis slipp» for & se hele reiseregningen

Nar reiseregningen er OK klikker du pa «Send» ®.

Reisen blir na sendt til kontroll og godkjenning. Nar reiseregningen er godkjent legges den til
utbetaling. Du kan se status pa reiseregningen i oversikten.

Utbetaling

UiB har utbetaling av reiseregninger to ganger i maneden. Du bgr forvente inntil fire uker i
saksbehandlingstid. Normalt vil pengene veere utbetalt innen én maned.
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Sparsmal eller problemer?

Har du problemer med utfylling av reiseregning ta kontakt DF@ sitt kundesenter:

e Telefon: 400 18 659
e E-post: lonn@dfo.no

Andre spgrsmal angaende status pa reiseregninger kan sendes til Lennsavdelingen ved UiB
post@lonnskontoret.uib.no.

Har du fatt en e-post fra DF@?

Jeg mottar en e-post fra DFd <Manglende behandling av gamle
reiser/utgiftsrefusjoner> fra DFJ

Hvis du har liggende en registrering med status «Utkast» over lengre tid vil du fa tilsendt en
e-post som minner deg pa at du har liggende reiseregninger som ikke er ferdig. E-posten du
mottar kan se slik ut:

Manglende behandling av gamle reiser/utgiftsrefusjoner
. & Sy & Sv >V
@ ikke-svar.reise=dfo.no@mg.dfo.no pa vegne av DF@ <ikke-svar.reise@dfo.no> ) Suar ) Svartl alle > Videresend | | G

Til @ Lasse Stange Thorsen tir. 08.11.2022 D&c44
Hei,
Vi vil informere om at du har en eller flere gamle reiseregninger/utgiftsrefusjoner som ligger dpne i selvbetjeningsportalen/DF@-app. De er kun lagret og ikke sendt inn.

Pse at korrigeringshehov som fremkommer i en eventuell returmelding er utfart og at nedvendige bilag ligger ved, og send den inn til godkjenning. Om det ikke skal
utbetales likevel, ber vi deg slette den.

futgif fusj + 8100031534, 01.08.2022 - 19.08.2022; 8100022407, 20.05.2022 - 27.05.2022; 8100023345, 19.05.2022 - 19.05.2022;
dan finne rei i futgiftsrefusj i DF@-app:
1. Finnr egning/utgiftsrefusjon i enten gnings eller «Utgif

tg)
2. Om du ikke finner den i oversikten, velg aktuelt ar,
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Liste over regulativ

Regulativ Forklarende tekst

>28d Hotell Dersom reisen varer over 28 dager, og du bor pa hotell eller bat,
ma du benytte dette regulativet fra og med det 29 dggnet

>28d Hybel u/kok,Pensj/Brakke  Dersom reisen varer over 28 dager, og du bor pensjonat eller
lignende, uten "kokemulighet"*, ma du benytte dette regulativet
fra og med det 29 dggnet

>28d Hybel/Leil/Privat m/kok Dersom reisen varer over 28 dager, og du bor i leilighet eller
lignende (f.eks. airBnB eller privat hos venner), med
"kokemulighet"*, m& du benytte dette regulativet fra og med det

29 dggnet

Dagsreise Dersom reisen kun varer en dag, ingen overnatting

Dagsreise Innland, trekkplikt Ved regelmessig reising - kun for ansatte uten stedbunden
arbeidsplass.

Feltavtale Dersom du er pa en feltreise/feltarbeid i Norge

Ferie/privat opphold Dersom deler av reisen er ferie/privat opphold, farer du denne
perioden med dette regulativet.

Hotell Dersom du bor pa hotell eller bat med overnatting

Hybel u/kok.Pensjonat/Brakke Dersom du bor pa pensjonat eller lignende, uten "kokemulighet™*

Hybel/Leil/Privat m/kok Dersom du bor i en leilighet eller lignende (f.eks. airBnB eller
privat hos venner), med "kokemulighet"*

Pendler Hyb/Leil/Priv >28d Pendler - kun for ansatte med pendlerstatus

Pendler Hyb/Leil/Priv,hoy sats Pendler - kun for ansatte med pendlerstatus

Pendler Hyb/Leil/Priv.lav sats Pendler - kun for ansatte med pendlerstatus

Skifte av tjenestested u/bopel

Trekkfri Hyb.u/kok.Pensj/Brak Dersom du er pa forskningsopphold og bor pa pensjonat eller
lignende, uten "kokemulighet™*

Trekkfri Hyb/Leil/Priv m/kok Dersom du er pa forskningsopphold og bor i en leilighet eller
lignende (f.eks. airBnB eller privat hos venner), med
"kokemulighet"*

x Feltavtale HINT (utgatt) Utgatt - skal ikke brukes

x Tokt (utgatt 31/12-18) Utgatt - skal ikke brukes

Side 10



