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Godtgjersle for oppdragstakarar 

Folkevalde  
Fritidskontaktar Støttekontaktar 

Avlasting osb 

Forenkla føring av godtgjersle og digitale timelister for oppdragstakarar 
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Godtgjersle for timar, utlegg og køyring 
Litt om bakgrunn for løysinga: 
Fleire har meldt frå om at det har vore tungvindt å føre reiserekning, godtgjersle og timar for 
oppdragstakarar. Vi har funne ei løysing som gjer at du kan registrere både timer, 
kilometergodtgjersle og utlegg i same system. Dette systemet heiter Visma.net Expense. 
 
Timeregistreringa som du fører vert sendt vidare til attestasjon (godkjenning). Når 
godkjenner har gått gjennom lista, og den er rett vert den sendt vidare til tilvising 
(godkjenning nr.2). Etter at den er godkjent vert den henta inn til vårt lønssystem og utbetalt 
til deg ved ordinær lønskøyring. (Dersom det skulle vera feil i ei timeliste vert timelista avvist 
og sendt i retur til deg med kommentar om kvifor timelista er avvist. Du må då retta opp evt. 
feil og senda den til godkjenning på ny). 
Ta kontakt med tilsettservice om du har problem med innlogging eller føring. 
 

Timelister for fritidskontakter 
• Timeliste leverast før den 1. kvar månad for utbetaling den 12. 

Døme: timeliste levert 31.januar utbetalast 12.februar. 

• Du skal berre levere 1 timeliste per månad. Døme; alle timer du 

har brukt i oppdraget i løpet av ein månad skal leverast samla i 

ei reiserekning inkludert timer og utlegg i samsvar med 

oppdragsavtalen. 

• Dersom du skal levere timelister for fleire månader må du 

huske å levere dei kvar for seg.   

Dersom du skal levere timelister for fleire oppdrag må du huske 

å levere dei kvar for seg.   

 

• Ved spørsmål rundt timeregistrering og lønsutbetaling kontakt 

tilsettservice 
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Pålogging: 
Du kan logga på via internett: https://signin.visma.net. Dette krev brukarnamn og passord. 
Brukarnamnet er den e-postadressa som du er registrert med i vårt lønssystem. 
 

 

Dersom du er usikker på passordet eller har gløymt det, kan du gjera slik: 

1. Skriv inn e-postadressa di  

2. Klikk på «Glemt ditt passord» 

3. Gå inn på e-posten din og lag nytt passord i lenka du får tilsendt 

4. Logg inn på signin.visma.net 

 

Sjekk at du  er på rett firma, det skal stå «Øygarden kommune» (med stor Ø og resten små 

bokstavar. Nokre tilsette har fleire firma tilgjengeleg.  «ØYGARDEN KOMMUNE» til dømes, 

er ein tidlegare kommune og er stengd). Du kan bytte firma dersom naudsynt.  

https://www.oygarden.kommune.no/politikk-og-organisasjon/organisasjon/for-tilsette/tilsettservice/
https://signin.visma.net/
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Oppretting av timeliste: 

Trykk Opprett ny 
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1. Opprett ny 
2. Beskrivelse av reiserekning: Om du skal føre 

møtegodtgjerelse, timar eller kilometer må du først lage ei 
reiserekning for aktuell månad. Her skal det stå; Kva slags 
godtjersle det er,  mnd, år.  Du skal berre føre ei reiserekning 
pr månad. Døme: alle timer og utlegg utført i september skal 
førast på same reiserekning. Stilling: Husk å sjekke, evt endre 
til rett stilling. 

3. Trykk Fortsett 

 
Døme 1 

 
 
Døme 2 

  
Trykk på Oversikt 

Reiserekninga for aktuell månad skal då vere på Oversikt 

 

. Dersom du har fleire stillingar i Øygarden kommune må du hugsa å endre 

til rett stilling til dømes «Fritidskontakt» 

https://www.oygarden.kommune.no/politikk-og-organisasjon/organisasjon/for-tilsette/tilsettservice/
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Du kan klikke på «Legg til ny» for å legge til Utlegg, Kjørebok og Diett.   
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Kilometergodtgjersle: 
1. Trykk på + Legg til kjørebok 

2. Kjøredato: Velg rett dato 

3. Kjøretøy: vel bil 

4. Kjørelengde: Før inn kor mange km du har køyrt i oppdraget 

5. Reiserute: Før inn kor du har køyrt. Du skal berre skrive 

omtrentleg stadnamn, sjå døme på bildet. 

6. Formål/arrangement: kort oppsummering av årsak for køyring, 

sjå døme på bildet. 

7. Passasjernamn: Sett inn initialane til den du evt hadde som 

passasjer og tal km. Sjå di avtale for meir info. 

8. Trykk lagre 

Køyring og km godtgjersle døme på registrering:  
 
 

 
 
 
  

Køyring frå og til ….. 

https://www.oygarden.kommune.no/politikk-og-organisasjon/organisasjon/for-tilsette/tilsettservice/
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Vel Kart og bompengar, fyll ut frå og til evt tur-retur og bompengar og tannhjul for å endre 
type drivstoff : 

 
Trykk Bruk  
Fyll ut Formål og der det er aktuelt initialar i Passasjernavn, kor mange km passasjer var med 
i bilen og trykk Legg til. 
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Du kan legge til fleire turar og datoar 

 
 

  

https://www.oygarden.kommune.no/politikk-og-organisasjon/organisasjon/for-tilsette/tilsettservice/


10 
Ved spørsmål kontakt Tilsettservice  

Døme på registrering av timar og godtgjersle:  

 
1. Trykk på + Legg til ny, Utlegg 
2. Kjøpsdato: vel rett dato for aktiviteten du skal registrere 
3. Type utlegg: vel aktuell type, td “Fritidskontakt sats...” , 

«Møteg. Komm…» 

 
4. Antall: Skriv kor mange du skal registrere. Td 4 timar 

fritidskontakt eller 1 Møte Komm.pl.utv  
5. Beløp: kjem automatisk basert på sats 
6. Formål: Kort om aktivitet denne dagen, sjå døme på bildet.  
7. Trykk Legg til 

https://www.oygarden.kommune.no/politikk-og-organisasjon/organisasjon/for-tilsette/tilsettservice/
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Du kan trykke på blyant for å endre. Trykk bosspann for å slette registrering.  

 
 
 
 
 

  

https://www.oygarden.kommune.no/politikk-og-organisasjon/organisasjon/for-tilsette/tilsettservice/


12 
Ved spørsmål kontakt Tilsettservice  

Utlegg: 

  
1. Kjøpsdato: vel rett dato for utlegget du har hatt 
2. Type utlegg: vel “Diverse utlegg” 
3. Beløp: før inn beløpet 
4. Formål: Beskriv utlegget, sjå døme på bildet

 
5. Trykk legg ved fil for å legge ved kvittering/dokumentasjon. 

Opne rett fil og Legg ved.  
Døme: 

https://www.oygarden.kommune.no/politikk-og-organisasjon/organisasjon/for-tilsette/tilsettservice/
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Trykk Legg til  
Rekninga for heile månaden kan du Lagre til senere 
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Når du er ferdig med å registrere for heile månaden kan du 
trykke Send til godkjenning 
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Kvitteringar og bilag 
For å legge ved kvitteringar og bilag for utlegg kan du ta bilete av dei med med 
mobiltelefonen din. Du kan logge deg på Expense web via signin.visma.net frå mobil.  Der 
kan du trykke Utlegg,  Legg ved fil og velje bilete av aktuell kvittering.  

Du kan og td sende bilete av kvitteringa til eigen epost eller bruka kopimaskin / scanner til å 
konvertera bilaget og legga dette som vedlegg til utlegga dine.  
 

Legg ved fil: 
Innlogga på mobiltelefon, trykk nytt utlegg eller blyant på aktuelt utlegg - Trykk «Legg ved 
fil» 

 

 

  

Vel bilete av den aktuelle kvitteringa  og trykk “Legg ved” 
 
I nokre høve har Visma kome med forslag om å installere ein app på mobil «Visma 
Employee» (erstattar tidlegare app Attach som fasast ut). Denne har noko funksjonalitet for 
å legge inn køyring og utlegg med kvitteringar men ikkje timar for fritidskontaktar. Eg vil  
ikkje tilrå å bruke Visma Employee då den appen ser litt forskjellig ut frå Expense Web og 
heller ikkje støtter timeføring. Bruk heller Expense web pålogga i nettlesar på mobil.  
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Samandrag:  

Her får du ein oversikt over køyring, timer og utlegg du har ført inn.  

1. Sjekk at du har ført inn dei timer og utlegg som høyrer til den 
månaden du skal levere for. 

2. Du finner en oversikt på høyre side av skjermen med total 
sum for det du har ført inn. 

3. Dersom du skal føre på meir senare kan du velje “Lagre til 
senere”. 

4. Når du har sjekka at alt stemmer trykk “Send til godkjenning” 
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Har du noko du lurer på eller ikkje får til når du skal føre i Visma må du kontakte 
Tilsettservice. Du finn meir informasjon om det på heimesida til Øygarden kommune: 

 

https://www.oygarden.kommune.no/politikk-og-organisasjon/organisasjon/for-tilsette/tilsettservice/

