RELSE . ® SOR-OST

REISEREGNING

Utsendte skjema "Forenklet reiseregning” ma brukes av alle som skal ha mate og
reisegodtgjarelse fra Helse Sgr-@st RHF. Dette gjelder ogsa for brukerutvalget.
Alle reiseregninger blir fart inn i et elektronisk system som alle ansatte i Helse Sar-
@st RHF skal inn pa fra 01.01.2008 - "Personalportalen”. Det er derfor viktig at alle
skjema er korrekt utfylt.

Brukerveiledning:

Det ma fylles ut et skjema for hver reise.
Reiseregning fylles ut slik:
o0 Viktig at tidspunkter fylles ut p.g.a. diettgodtgjerelse og kostred.
(frokost, lunsj, middag)
o Ved overnatting, ma hotellets navn forekomme i - Merknad - gverst til
venstre.
= Dersom ikke hotellets navn star oppfart, vil det ikke kunne
godtgjares for diett med overnatting.

- Alle kvitteringer ma legges ved.

- Godtgjering for tapt arbeidsfortjeneste i henhold til eget reglement. Dette fares
pa samme skjema.

- Ved godtgjaring for tapt arbeidsfortjeneste, MA bekreftelse fra arbeidsgiver
sendes Helse Sar-@st RHF. Her ma det spesifiseres at en faktisk blir trukket i
lgnn.

- Reiseregningene sendes til

Helse Sgr-Ost RHF
Postboks 404
2303 Hamar



