v AURE KOMMUNE

Visma Expense for folkevalgte

Veileder til elektronisk registrering av mgtegodtgjgrelse for politisk
virksomhet




1. Apne kommunens side for folkevalgte
Naviger til kommunens hjemmeside:
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! AURE KOMMUNE Krise- og vakitelefoner Minside Kontakt

Remidt, temmekalender, renovasjonsgety,. hytterenovasjon, Landbruk, neringsutvikling, skopbruk, viltforvaltning,
Frenbruksstasonas narurfonealmeng, skjenkebewlling.
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2. Velg punktet Mgtegodtgjorelse
Her finner du lenke til Visma Expense:
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Krise- og vakttelefoner  Min side  Kontakt

For folkevalgte

Pa denne siden finner du informasjon du trenger som folkevalgt i Aure kommune.

Har du neen spearsmal kan du kontakte politisk sekretariat,

o Mateplan
o KMatepapirar

el Marcpadipjaselse

Farslag til zak

sparsmil t sparretirmes

Interpellasjon

Hatlitet

Resglernent, retningslinger of forskrifrer

Palitisk sesreraral

Sist endret: 21.01 2026 17:03

Pa samme punktet finner du ogsa annen relevant informasjon om mgtegodtgjgrelse.




3. Logg pa Visma Expense
Klikk pa innloggingslenken:
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o Mastepapirer

— Metegodegjerelse

Registrer metegodtgjerelse elektronisk
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Skjema for dokumentasjon pa tapt arbeidsfortjeneste
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dette tarmdlet. Den relkevalize skal alltid legge ved sklema fra arbeldsgver wed seknad om 4 14 dekt tapt arbeldsfortjenesie wed
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4. Logg pa ID-porten
Velg gnsket metode:
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AURE KOMMUNE
Velg Innleggingsmetode
MinlD
D minip >

4o aller engangskode

Bankio 5
Bruk BankiD-app eller kedebrikke
Buypass "
Bruk Buypass D pa smartkort, mobil oller nexke
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" Med smartkort

D ID-porten Wiktige lenker Kontakt




5. Forside i Visma Expense

Dette er startbildet etter innlogging. Trykk pa Enterprise Plus og velg Expense fra nedtrekksmenyen:
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6. Opprett ny fgring
Klikk pa 'Opprett ny":
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7. Fyll inn hovedinformasjon
Legg inn beskrivelse og valg av ansvar/stilling:

e P3 beskrivelse skriver du navn pa utvalg og mgtedato

e Hvis du er ansatt i kommunen velger du rollen Folkevalgt pa stilling. For folkevalgte som ikke er ansatte i Aure
kommune kommer automatisk stillingen Folkevalgt

e Pa Organisasjonsenhet velger du Folkevalgt

e P3ansvar velger du det utvalget du har deltatt i mgte i. Start med a skrive de fgrste bokstavene i navnet pa
utvalget, sa kommer dette i opp menyen.

e P3Tjeneste velger du 1000 Politisk styring.

e S3lenge ikke annet er gitt beskjed om, skal du IKKE skrive noe pa Prosjekt

e Trykk Fortsett
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8. Legg til nytt utlegg
Velg a legge til mgtegodtgjgrelse:

e Trykk Legg til ny

e Velg Utlegg
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9. Registrer mgtegodtgjorelse

Sats for mgtegodtgjorelse i det utvalget du har deltatt i finner du i tabellen pa hjemmesiden: Satser for

mgtegodtgjgrelse i politiske utvalg

Hvis mgtet varte lenger enn 4 timer har du rett til 1,5 sats mgtegodtgjgrelse. Belgpet for 1,5 mgtegodtgjgrelse

finner du i tabellen.

Fyll inn dato, sats og forma, og trykk Legg till:
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https://www.aure.kommune.no/politikk-og-innsyn/for-folkevalgte/#faqsporsmal-602
https://www.aure.kommune.no/politikk-og-innsyn/for-folkevalgte/#faqsporsmal-602

10. Registrer tapt arbeidsfortjeneste

I henhold til § 4a i Forskrift om godtgj@ring til folkevalgte i Aure kommune blir tapt arbeidsfortjeneste fgrst
utbetalt etter spknad/ dokumentasjon. Den folkevalgtes arbeidsgiver kan benytte skjema pa hjemmesiden til
Aure kommune om arbeidsgiver ikke har egne skjema de benytter til dette formalet. Den folkevalgte skal alltid
legge ved skjema fra arbeidsgiver ved sgknad om a fa dekt tapt arbeidsfortjeneste ved deltakelse i politiske
mgter i Aure kommune.

Velg type og legg ved dokumentasjon:

Serg for at du har dokumentasjonen for tapt arbeidsfortjeneste tilgjengelig nar du starter registrering. Det gjgr
du lettest ved a «dra» vedlegget fra eposten fra arbeidsgiver som dokumentasjonen har kommet i, eller ved at
du mellomlagrer dokumentasjonen pa pc-en din. Hvis du kun har dokumentasjon pa papir, kan Servicekontoret
veere behjelpelig med a skanne den for deg.

Nar du laster inn vedlegg (Erklzering fra arbeidsgiver/nzeringsoppgave for selvstendig naeringsdrivende) skal
Visma Expense hente talldata automatisk fra skjemaet. Kontrollér at tallene stemmer.

Om tallene ikke kommer automatisk inn i Visma Expense registrerer du satsene for tapt arbeidsfortjeneste
manuelt. Pase at dokumentasjonen for tapt arbeidsfortjeneste er lagt til som vedlegg.
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https://www.aure.kommune.no/_f/p1/i03035dca-1739-41a7-9d57-2c1dc111cd84/forskrift-om-godtgjoring-til-folkevalgte-i-aure-kommune-112024-vedtatt-050324.pdf

11. Legg til kjgregodtgjgrelse
Start registrering av kjgring:

e lLegginn adresse fra kart for korrekt angivelse av reiserute.
e Huk av feltet Tur-retur hvis du kjgrer begge veier
e  Trykk Bruk
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12. Legg til evt. passasjerer eller andre opplysninger
Legg til tillegg for passasjerer hvis dette er aktuelt.
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Andre reiseutgifter?
Om du har andre reiseutgifter enn bil, kan du registrere dette som Utlegg pa samme mate som du registrerte
metegodtgjgrelse. Husk & legge ved dokumentasjon.



13. Send til godkjenning

Fullfgr og send inn nar du har kontrollert at alle opplysninger stemmer, og at all etterspurt dokumentasjon er lagt ved.
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Registrering av mgtegodtgjorelser skal gjgres fortlppende og innen
manedsslutt, eller sa snart du har mottatt erklzering fra arbeidsgiver pa
tapt arbeidsfortjeneste.

Utbetaling av mgtegodtgjorelse skjer fortigpende i forbindelse med
kommunens lgnnsutbetaling.




14. Bruke e-postintegrasjon

Visma har ogsa laget en funksjon som gjgr det mulig a sende epost direkte til Expense. Om du gnsker a ta i bruk dette sa
aktiverer du funksjonen under Tilleggstjenester. Funksjonen gjgr altsa at du slipper 3@ mellomlagre vedlegg, men kan fa
dem direkte inn i Visma:
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Innboks med vedlegg finner du her:
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