U ®. STAHTA MANAIDVIESSU RElITiEAAS
STATENS BARNEHUS Finnmark

| forbindelse med elektronisk registrering av reiseregning ma fgrst grunnleggende

personopplysninger registreres.

Det er opplysninger vedr. falgeperson som skal fylles inn, ikke barnets.

Saksnummer

Reisedato(er)

Navn (som er registrert i
folkeregisteret)

Fgdselsnummer (11 siffer)

Adresse

Postnummer

Poststed

Telefon mobil

E-postadresse (bruk
blokkbokstaver)

Kontonummer

Det vil bli opprettet en brukerprofil i politiets gkonomisystemer samt hos
Direktoratet for gkonomistyring i staten (DF@) som har ansvaret for reiseregningene.
Normalt vil du fa en e-post nar profilen er opprettet. Hvis du ikke mottar e-post kan
du prgve a logge inn etter 4-6 virkedager. Sjekk ogsa om e-posten kan ha havnet i

spamfilteret/-mappen.

Hvis du ikke kommer inn, ta kontakt med DF@, tIf 400 18 659, e-postlonn@dfo.no

Stahta manaidviessu Finnmarkkus
Statens barnehus Finnmark
Postadresse: Postboks 501, 9917 Kirkenes

TIf.: +47 400 27 419

E-post: finnmark.barnehuset@politiet.no
Org. snr.: NO 984 000 049
www.statensbarnehus.no



mailto:finnmark.barnehuset@politiet.no

KRAV OM OG BEKREFTELSE PA TAPT ARBEIDSFORTJENESTE
Hvis krav om kompensasjon for tapt arbeidsfortjeneste reises, mé tapet bekreftes.

Navn PA f0l e PeISON: ...t e

AT
SIlING: ..oovii Firma/virksomhet: ...
har tjenestegjort som folgepersonisak ........................... dato: ......ooeiiiiinanl.

ogkreverkr. ................... som kompensasjon for tapt arbeidsfortjeneste som folge av tjenesten.

(Underskrift folgeperson)

BEKREFTELSE FRA ARBEIDSGIVER

Arbeidsgiver (navn, Stilling)..........oooiiiiiii i e
1Hrma/VIrkSOMREL. ...

bekrefter at trekk i lonn for fraveer 1 forbindelse med tjeneste ved Barnehuset er foretatt for:

Antall dager......... fradato.................... tildato .................

Brutto <

+ feriepenger ........... % Kkt

Samlet lonnstrekk S

Arbeidsgiver kan kontaktes pa tlf. ....................

Sted, dato ..o

UnNdersKritt: oo

Arbeidsgiver / navn med blokkbokstaver

BEKREFTELSE FOR SELVSTENDIG NARINGSDRIVENDE

Selvstendig naeringsdrivende méa ha bekreftelse pa gjennomsnittlig inntekt fra regnskapsferer, eller
dokumentasjon pa at en annen betales for a utfere det arbeide den naringsdrivende ellers ville gjort selv.
(Avleser 1 jordbruket og lignende). Fiskere kan legge fram bryggeseddel som viser gjennomsnittlig inntekt.
Neringsoppgave kan ogsé legges frem, om tapet ikke kan bekreftes pa annen maéte.

(Om tapet ikke kan dokumenteres eller bekreftes slik, ma tapet sannsynliggjeres pa best mulig mate.)

Regnskapsforer (navn, Stilling)..........ooovuiiriiiii e e
1 Arma/virkSOMREt. ... ... e

bekrefter at tjenestegjoring ved medforer tap som beskrevet ovenfor.

Regnskapsforer kan kontaktes pa tlf. ...................o

Sted,dato ..ol

UNAETSKITEE: ..o e
Regnskapsforer / navn med blokkbokstaver



O ®. STAHTA MANAIDVIESSU RGNS
STATENS BARNEHUS Finnmark

Informasjon i forbindelse med registrering av reiseregning hos DF@

Pa de neste sidene finner du generelle veiledninger for utfylling av elektronisk
reiseregning.

Noen detaljer som er spesielt for barnehuset:

Utgifter betalt av barnehuset:
Husk ogsa a registrere utgifter betalt av barnehuset (eksempelvis "Fly betalt av
virksomhet"/"Hotell betalt av virksomhet").

Ngdvendige utgifter til barnet, f.eks. hygieneartikler, klzer o.l. til barnet kan
registreres som "Refusjon div. andre utg." under utgiftsposter.

Kostgodtgjorelse:
For fglgeperson: Enten etter statens reiseregulativ eller for faktiske utgifter.

For barn/ungdom: Kun faktiske utgifter til mat i henhold til kvitteringer. Bruk
"Refusjon div. andre utg." under utgiftsposter i reiseregningen til dette.

Husk a trekke fra eventuelle matutgifter pa kvittering for fglgeperson dersom kost for
denne dekkes etter statens reiseregulativ.

Dersom navn pa barn/ungdom framgar av kvitteringer som skal lastes opp ma dette
sladdes fgrst.

Stahta manaidviessu Finnmarkkus Tif.: +47 00 7 19
Statens barnehus Finnmark E-post: innmark barnehuset@politiet.no
Postadresse: Postboks 501, 9917 Kirkenes Org.snr: NO9 0000 9

www.statensbarnehus.no




Praktisk informasjon om hvordan du kan fa dekket dine utlegg og
reiseutgifter

Dersom du har utfert et oppdrag eller en tjeneste for barnehuset og skal ha dekket utlegg eller
reiseutgifter registrerer du dette selv 1 en selvbetjeningsportal levert av Direktoratet for
okonomistyring (DF@). Du kan bruke nettlosningen "Betalmeg" pa PC eller DF@-appen pd mobil til
a registrere dine utlegg. Her finner du ogsa oversikt og detaljer om dine utbetalinger, og du kan se og
endre egne opplysninger.

Tilgang og palogging

For du kan ta 1 bruk lesningen ma du registreres som bruker. Det er din kontaktperson pd barnehuset
som er ansvarlig for at du registreres, og du ma oppgi dine personlige opplysninger som navn,
fodselsnummer, gateadresse, e-postadresse, kontonummer, mobilnummer mm.

Nar du har fatt tilgang logger du inn via ID-porten (MinID, BankID, BankID p& mobil, Buypass eller
Commfides): https:/dfo.no/kundesider/reiseregning/reiseregning-for-honorarmottakere
DF@-appen kan lastes ned her: https://dfo.no/kundesider/lonn/dfo-app

Kvitteringer

For at reise og/eller utgiftsrefusjonen skal godkjennes er det et krav at nedvendige kvitteringer for
utgiftene legges ved. Husk derfor 4 ta vare pd kvitteringer for dine utgifter. Kvitteringene laster du
opp 1 elektronisk format inne 1 selvbetjeningslesning, enten som bilde (kamerafunksjon 1 appen) eller
pdf-fil/bildefil (i "Betalmeg"-losningen pa PC).

Kostnadstilordning
Fra november 2019 skal det ikke vere nodvendig & endre pd dette dersom du har vaert felgeperson til
Barnehuset.

Veiledning og brukerstotte
Du finner mye hjelp nar du logger inn 1 nettlosningen Betalmeg. Chatboten Lara gir deg hjelp og
veiledning til utfylling av honorarskjema, reiseregning og utgiftsrefusjon.

Ved sporsmél av teknisk art kan du ta kontakt med DF@s kundesenter pa telefon 400 18 659 eller ved
a sende e-post til lonn@dfo.no.

P& DFOs nettsider kan du ogsa se filmer om hvordan du bruker Betalmeg.
https://dfo.no/kundesider/reiseregning/reiseregning-for-honorarmottakere

Har du spersmél som knytter seg til selve oppdraget eller andre administrative forhold tar
du kontakt med barnehuset.
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Registrere en reiseregning i DF@-appen (for iPhone/Android)

1. Last ned app og logg inn
a. Last ned DF@-appen her: https://dfo.no/kundesider/lonn/dfo-app .

b. Logg inn med via ID-porten (MinID, BankID, BankID pa mobil, Buypass og Commfides)
2. Trykk pa + i reiseregning.
3. Trykk pé fanen Reiserute

Legg inn reisestart og reiseslutt

a
b. Under Reisemal legger du inn reisens formal (obligatorisk), land, sted og regulativ.

e

Ved flere reisemal kan du legge til nytt reisemal

d. Det er ogsd mulig 4 legge inn kommentar ved behov

4. Trykk pa fanen Refusjoner

a.
Skal ikke veere nodvendig for de
som har veert folgeperson til barnehuset fra medio november 2019.

b. Huvis du har rett pa kostgodtgjerelse (og ikke velger kost dekket etter faktiske utgifter),
trykker du pd "Kostgodtgjerelse". Huk av for kostgodtgjerelse. Kryss av for de méltidene
du har fatt dekket pa reisen og eventuelt endre tidspunkt. Trykk pa "Ok".

Registrer eventuelt kilometergodtgjerelse hvis du har rett pd det.
d. Legg til ny utgiftspost. Velg utgiftstype, f.eks. "Kollektiv transport m/12% mva" eller
"Taxi". Legg inn beskrivelse og belep. Last deretter opp kopi av nedvendige kvitteringer.
5. Last opp vedlegg
a. Last opp kopi av nedvendige kvitteringer og eventuelt andre bilag dersom du ikke har
gjort det 1 tidligere trinn
6. Send inn reiseregningen

a. Nar du har fylt ut alle felter og lastet opp nedvendige kvitteringer og bilag er
reiseregningen klar til & sendes inn

b. Trykk péd "Send" for 4 sende inn reiseregningen. Trykk sa pa "Send inn".

c. Reiseregningen gar da inn 1 lennssystemet og vil bli godkjent av din oppdragsgiver for
den blir utbetalt ved neste mulige utbetalingsdato
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Registrere en reiseregning i nettlgsningen Betalmeg (for PC)

1. Logg inn med via ID-porten (MinID, BankID, BankID p& mobil, Buypass og Commfides):
https://dfo.no/kundesider/reiseregning/reiseregning-for-honorarmottakere

2. Trykk pa " Registrer reiseregning'"

3. Trykk pa "Lag ny'" nede til venstre for a lage en ny reiseregning
a. Legg inn dato og klokkeslett for reisestart og reiseslutt
b. Legg in reisens formal, land, sted og regulativ.
Skal ikke veere nodvendig for de som har veert
folgeperson til barnehuset fra medio november 2019.

a.
Skal ikke veere nodvendig, se over.

Ga videre til Trinn 2

5. Registrer eventuelle godtgjoerelser

a. Registrere eventuelt kostgodtgjerelse om du har rett pa det kostgodtgjerelse (og ikke
velger kost dekket etter faktiske utgifter). Husk at du mé huke av for méltidene du har fatt
dekket

b. Registrer eventuelt kilometergodtgjerelse om du har rett pa dette

c. G4 videre til Trinn 3
6. Legg til utgiftsposter
a. Legg til ny utgiftspost
b. Velg utgiftstype, f.eks "Kollektiv transport m/12% mva" eller "Taxi "

i3

Legg inn beskrivelse og belap
d. Trykk "Legg til vedlegg" og last opp kopi av nedvendige kvitteringer
e. Trykk "Ok"

7. Last opp vedlegg

a. Last opp kopi av nedvendige kvitteringer og eventuelt andre bilag dersom du ikke har
gjort det 1 tidligere trinn

b. Ga videre til Trinn 5
8. Legg til eventuelt til kommentar ved behov

9. Send inn reiseregning

a. Nar du har fylt ut alle felter og lastet opp nedvendige kvitteringer og bilag er
reiseregningen klar til & sendes inn

b. Trykk "Ga til innsending"
Trykk "Send" for & sende inn reiseregningen din

d. Reiseregningen gér da inn i lonnssystemet og vil bli godkjent av din oppdragsgiver for
den blir utbetalt ved neste mulige utbetalingsdato.
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