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Innleiing

For elevar i Vestland fylkeskommune som har fatt innvilga til tilrettelagt skoleskyss med
eigentransport, ma den enkelte skyssutgver registrere krav om refusjon til
fylkeskommunen v/Skyss. Skoleskyss med eige transportmiddel skal vere sgkt inn og
godkjent av Skyss pa fgrehand.

Vestland fylkeskommune nyttar Visma Expense, som er eit heilelektronisk system kor
den som set fram krav registrerer refusjonskravet med utlegg.

Hurtigrettleiing
For keyring:

1. Sok om tilrettelagt skoleskyss og om & utfgre skyssen privat. Sgknad sendast via skolen.
Etter koyring:

1. Fyllinn refusjonsskjema og fa dette attestert av skolen. Fyll inn kgyrebok dersom du vil ha

refusjon utbetalt som km-godtgjersle. Gjer klar kvitteringar og dokumentasjon pa utlegg.

Dersom du sgkjer om refusjon for fgrste gong:

Send skjema «Ny brukar i Visma Expense — Skoleskyss» til skoleskyss@skyss.no

Logg inn i Visma Expense.

Far refusjonskrav etter oppskrift i denne rettleiaren. Last opp all relevant dokumentasjon.

Alle skjema for a sgkje om refusjon for skoleskyss finn du her:
https://www.skyss.no/reise/skoleskyss/reglement-og-skjema/
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1. Refusjon for eigenkgyring i samband med skoleskyss
1.1 Kort om tilrettelagt skoleskyss med eigenkgyring

For elevar som har fatt innvilga tilrettelagt skyss kan ein sgke om a utfgre dette som
eigentransport med refusjon. Skyss med eige transportmiddel skal vere sgkt inn og
godkjent av Skyss pa f@rehand. Det blir ikkje godtgjort for kgyring dersom de ikkje har fatt
vedtak om skoleskyss med eigenkgyring.

Kgyregodtgjersle vert gitt for kgyring til og fra skolen sine ordinzere start- og sluttider.
Elevar i grunnskolen i 1-4.klasse med innvilga ordinaer skoleskyss har ikkje rett pa
keyregodtgjersle til SFO-tider. Unntak gjeld for elevar med skoleskyss innvilga pa
medisinsk grunnlag.

Skyssutgvar som utfgrer privat skyss og kgyrer eins aerend far dekka reise bade tur og
retur.

1.2 Utbetaling og skatt

Refusjonen blir utbetalt etterskotsvis, og berre dokumenterte utlegg blir refundert.
Skyssutgvar skal sjglv registrere i Visma Expense.

Refusjon vert utbetalt etter Helfo sine satsar for transport i samband med behandling.
Satsar per 1.1.2023:

- Bilkr2,90 pr. km.
- Passasijer kr 0,45 pr. km. for kvar ekstra passasjer utover den fgrste eleven
- Utlegg: Bompengar, ferje m.m. (skal vere dokumentert)

Minstesats: Kr 75 pr. tur

Kgyregodtgjersla ma innrapporterast som Ign til likningsmyndigheitene. Refusjon for km-
godtgjersle er ikkje trekkpliktig (utbetalinga er skattefri).

Ved godtgjersle over km-satsar, vil delen som overstige satsane bli rekna som honorar og
vil vere skattepliktig. Skattetrekk inntreff oftast ved korte kgyreavstandar godtgjort med
ein fast minstesats pr. tur.

Dersom du ikkje fgrar kgyrebok, vil du berre fa utbetalt minstesats per tur og heile
summen ma fgrast som honorar (skattepliktig).

Dgme pa utrekning for tur heim-skole pa 5 km:
Km-godtgjersle: 2,90,- x 5 = kr. 14,50 (skattefritt)
Honorar: Minstesats 75 - 14,50 = 60,50 (skattepliktig belgp)

Skyssutgvarar som mottek kgyregodtgjersle blir registrert og far utbetalinga via Vestland
fylkeskommune sitt Ipnssystem som fglger faste manadlege utbetalingsdatoar. For dei
som blir palagt skattetrekk, blir skattekort henta inn elektronisk.
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2. Visma Expense

Den nye utlegg- og reiserekningslgysningen til Vestland fylkeskommune heiter Visma
Expense, og er eit heilelektronisk system kor den som set fram krav registrerer
refusjonskrav og utlegg.

Det er berre den registrerande part som kan endre pa innhaldet i reiserekninga. Det er
ikkje mogleg for Skyss a sette fram krav pa vegne av skyssutgver, og dermed vil
eventuelle feilfgringar av refusjon og belgp kunne fgre til avvising og at skyssutgver ma
fgre kravet pa nytt. Dersom du far krav i retur fra Skyss vil vi forklare kva som manglar
eller er fort feil, og du kan ta kontakt med skoleskyss@skyss.no for meir informasjon om
gnskeleg.

2.1 Opprette/registrere ny brukar

Er det fgrste gang du skal sgke om refusjon fyller du ut skjema «Ny brukar i Visma
Expense — Skoleskyss» og sender til skoleskyss@skyss.no. Du vil fa tilbakemelding nar
brukaren din er oppretta. Ver likevel obs pa at det kan ga nokre dagar fra brukaren din er
oppretta til registreringa er fullfgrt i systemet.

2.2 Slik loggar du pa

Ved fgrste gangs palogging:

Dersom du er ein heilt ny brukar av Visma.net Expense og aldri har vore logga inn
tidlegare, har du fatt tilsendt ein e-post med beskjed om at brukaren din ma aktiverast. Du
aktiverer via lenkje i e-post, som tar deg direkte vidare i Visma Expense.

NB! Dersom du ikkje har fatt e-post fra Visma etter nokre dagar, kan du likevel ga til
home.visma.com og fglgje stega under.

Visma.net Expense palogging

Hei

Velkommen til Vismal
Nordens ledende leverander av programvareprodukter og -tjenester som er med pa a gjore forretningsvirksomheter mer effektive

Du mottar denne e-posten fordi du har biitt gitt tilgang til Visma.net av

Klikk her for a aktivere kontoen din. Folg instruksjonene for & lage et passord for kontoen din

NB! Ved fgrste gangs palogging i Visma Expense:

- Legginn e-post i feltet «E-postadresse» og trykk «Glemt ditt passord?»
- Du har no fatt ein e-post tilsendt, med beskjed om a angi nytt passord.

- Folg prosessen vidare.

Ved seinare palogging nytter ein registrert e-postadresse og oppretta passord for brukar.
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3. Krav om kgyrebok ved registrering av refusjon for skoleskyss

Ved alle registreringar om refusjon etter km-godtgjersle ma du som skyssutgver legge
ved kgyrebok. Her fyllar du dei mest sentrale detaljane, sa reknar malen ut summane for
deg. Mal for kgyrebok visar ogsa deme pa utfylling og utrekning. OBS! Nar du har fylt ut

k@yrebok, ma du lagre den som PDF.

Du finn mal for kgyrebok her: https://www.skyss.no/reise/skoleskyss/reglement-og-

skjema/

OBS: Viss du ikkje legg ved utfylt kgyrebok vil du berre fa utbetalt honorar tilsvarande
minstesatsen (kr. 75,-) per tur. Heile summen vert trekkpliktig.

Slik gar du fram ved utfylling av kgyrebok:

1. Fyllinn grunnleggjande informasjon om skyssen for eleven, kva skolear det gjeld

og periode

A B

Refusjon - privat utfgring av skoleskyss

1
2l Kilometersats: kr 2,90
Skoledyf|2023/2024 o
= u- o : - Kvar linje viser éin tur eller retur. Om du berre har VPassaslertlllegg. K 2
4 | Periofle: |Haust og var kjﬁregud_tgielﬂe éin'veg, til demes til skolen forer du Minstesats pertur: kr 75,00
5 | Heimeadrefsse: |Gatenavn 10 éin linje per dag. Om du har kjsregodigjersle bade til og Tall skoledagar keyrt: 0
6 SHole: |Kunnskapsskolen fré skolen mé du fare to linjer per dag. Tal kilometer kayrt: 0,00
7 | Avstand i kil er:|7 okl e 3 s RSN K tgjersie, SUM SUM Km-godtgjersle: kr =l
8 | Elevnal;{ Navn Navnesen Bompenger og SUM Honorar. Bompengar og Hanorar farast SUM Bompengar: kr 2
5 | Passasjernamni_ /] SoiEUtieeg, SUM Honorar:_kr -
10 R
Tal passasjer 1
Dato: 1"“ Sl E L 3 y .| Bompengar | Kmkeyrt: |Km-godtgjersle: Honorar:
g Fyll inn grunnleggjande informasjon om skyssen for eleven: EAdlits % L« B >
L Skoledr, periode (haust, var eller haust og var),
Er heimeadresse, skole, avstand og namnet pa eleven. Fyll
o eventuelt inn namn pa passasjerar utanom farste elev.
16|
17 OBS: Avstand ma vere fylt inn for at malen skal fungere!
18
TIPS: Viss du keayrer til fleire adresser, til desmes viss eleven har delt bustad eller
° . . ° .
nokon dagar bur pa avlastningsheim, ma du fgre ei kgyrebok per adresse.
2. Fyll ut informasjon om den enkelte turen
A & D | E E G H il
Refusjon - privat utfgring av skoleskyss
1
2| Kilometersats: kr 2,90
Skolear:|2023/202a cartil =
2 D, earl = Kvar linje viser éin tur eller retur. Om du berre har Fasesiestilleni i i
4 Periode: |[Haust og var Eloregoutajerda éin'veg, tl dpmes tf skalen ferer du Minstesats per tur: kr 75,00
5 Heimeadresse:|Gatenavn 10 éin linje per dag. Om du har kjgregodtgjersle bade til og Tall skoledagar keyrt: 190
6 Skole: |[Kunnskapsskalen fra skolen ma du fore to linjer per dag. Tal kilometer keyrt: 3990,00
7 | Avstand i kilometer:|7 e« fave 3 summar | Visma: SUM Km-godtgiersle, SUM SUM Km-godtgjersle: kr 1 571-00_‘
8 Elevnamn: |Nay n Bompenger og Sun: “anorar, Bompengar og Honorar fgrast SUM Bompengar: kr 2280,00
9 Passasje oY scmlibens; r: kr 14 649,00
10 — ~—
. Ens Tal passasjer 1
3 1 ell ki ? .| B o 2 { s
- Dato! - Til eller fra skolen -| wrendas] (utovar farste slevs ompen = Ki rt e Km-godtgjersle: - Honorar; -
f 17.08.2023 Til skolen X N/ 1 kr 40,60 | kr 34,
17.08.2023 Fra skolen 12| 7 kr 20,30 | kr 42,70
A 18.08.2023 Til skolen X 1 14 kr 20,60 | kr 34,40
18.08.2023 Fra skolen 12| 7 kr 20,30 | kr 42,70
1 21.08.2023 Til skolen X ) ANET kr 40)
W7 08202z |Frecias AN 7 ™ Desse felta vert %
18] N\ 2208203 / N L automatisk utfylt.

Side419




TIPS: Viss du kgyrer meir enn ein elev fgrer du deira namn under «Passasjernamny.
Du ma skrive tal pa passasjerer (i tillegg til den fgrste eleven) i kolonne «Passasjer»
pa kvar tur.

3. Informasjon som er likt for alle turar kan kopierast nedover radene. Dato ma
fyllast ut manuelt.

Sja deme pa utfylling i mal. Det ligg ferdig utfylte datoar i deme som viser to turar per dag
etter rettleiande skolerute i Bergen kommune.

For a hjelpe deg a fylle inn riktig er det lagt inn ein del reglar i kgyreboka. Du kan berre fa
godtgjersle for 2 turar per dag, ein tur og ein retur. Dersom du fgrer meir enn to turar pa
same dato vert desse markert i raudt.

Du kan heller ikkje fgre opp skoleskyss i helgar, feriar og skolefrie dagar. Dersom du legg
inn ein dato som fell pa laurdag eller sgndag far du opp ein informasjonsboks slik at du
kan rette opp turen.

4. Lagre utfylt keyrebok som PDF

Nar du er ferdig med a fylle ut kgyreboken, ma den lagrast som PDF-fil. Dette er fordi ved
opplasting av fil i Visma Expense, som du skal gjere seinare, sa vil ikkje systemet godta
Excel som filformat.

Vel “skriv ut” og sjekk at bilete er tilsvarande som under fgr du lagrar som PDF. Malen er
allereie innstilt med riktige val, men vi ber om at du sjekkar for ordens skuld.

© Skriv ut

(a) Heim

s Eksermnplar: 1
o ™ =

- Skriv ut
E> Opne

Skrivar

Informasjon
Microsoft Print to PDF
<= =
= Kiar

stillingar

Skriv ut aktive ark

Berre skriv ut dei aktive arka

0

|0o|Ul§FH

o
Sortert
123 1,23 123
Liggjande retning -
Ad
21cmx 29,7 cm
Vanlege margar
Topp: 1,91 cm Botn: 1,91 cm.

Fé plass til alle kolonnar pa.
Forminske utskrifta slik at h...
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5. Oppsummering av skjema ligg gvst i arket.

Tall skoledagar kayrt: 190
Tal kilometer kayrt: 3990,00
SUM Km-godtgjersle: kr 11 571,00
SUM Bompengar: kr 2 280,00
SUM Honorar: kr 14 649,00

Nzerare oppskrift for fgring i Vimsa Expense fglgjar i kap.4, kor oppsummering fra
kgyrebok skal nyttast slik:

Tal km koyrt Leggast som kgyring

Sum honorar (om aktuelt) Registrerast som utlegg.
Type utlegg = VLFK — Honorar Skoleskyss

Sum Bompengar (om aktuelt) | Registrerast som utlegg.
Type utlegg = Bompengar

4. Registrering av refusjonskrav og utlegg i Visma Expense

| Visma Enterprise skal du sjglv fgre krav om godtgjering. Systemet har merka felt med
raude stjerner der ein ma fylle ut og ein kjem ikkje vidare om ein ikkje har fylt ut alt ein
skal.

For du startar ma du ha klart fglgjande:
- Utfylt refusjonsskjema som er attestert fra eleven sin skole
- Ferdig utfylt kgyrebok dersom du skal ha km-godtgjersle. Denne visar sum for tal
km for periode og eventuelt honorar og utlegg. OBS! Hugs a lagre den som PDF
(sja beskriving i kap. 3 under punkt 4)
- Dersom du har utlegg pa bompengar, ma du ha kvitteringar for dette
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4.1 Slik registrerer du refusjonskrav

1. Ferst fyllar du inn detaljer for reise/reiserekning

—

Legg inn beskriving av reise/kgyring og sjekk at stilling og
Kostnadsfordeling organisasjonseining er slik som vist her.

Stlling——

Andre felt treng du ikkje fylle inn.

Skoleskyss t‘ia

Ikkje endre pé innhald i denne

-
Du skal no leggje til kgyring og utlegg:

+ Legg til utlegg + Legg til kjering + Legg til reise/diett

A / Ikkje relevant for privat skoleskyss

2. Redqistrering av km-godtgjersle

Legg til "Kjaring", og fyll ut som vist under ( kor elevnamn spesifiserast individuelt i hgve
til kven det gjeld)

Du skal nytte totalt tal kilometer kgyrt for aktuell periode, som allereie er utrekna i din
kgyrebok. Nar du sa vel "Skoleskyss-kilometergodgjorelse” under kgyretgy vil sum for
km-godtgjersle automatisk bli rekna ut.

NB! Du ma hugse 4 sette "Skoleskyss-kilometergodgjgrelse” som val under kayretgy, elles
kan ikkje krav godkjennast og du vil fa det i retur.

Legg ved kgyrebok du har lagra som PDF-fil.
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Endre kjering

*Kjeredato

*Kjeretay

*Kjerelengde (km)

Bompenger {(NOK)

*Reiserute

*Formal/Arrangement

Formal med evt omkjering

Passasjerer

Passasjernavn ‘

Vedlegg

Vedlegg
v

| 3990.0

| )

OBS: Du ma leggje ved kgyrebok for a

I fa km-godtgjersle.

(1: Gatenavn 10-Kunnskapsskolen

| Skoleskyss Navn Navnesen

|v\ TIPS: Her kan du og skrive

«Sja vedlagt kgyrebok»

Reqistrering av Honorar

Legg til “utlegg”, og nytt type utlegg = VLFK — Honorar Skoleskyss.

Dersom du ikkje har nytta kgyrebok, skal heile summen fgrast som honorar. Du far
utbetalt minstesats pa kr 75,- per skoletur du har kgyrt (maks kr 150,- per dag). Heile

summen blir da skattepliktig.

Dersom du nyttar kgyrebok fgrar du summen som visast under SUM Honorar, sja kap. 3.
under punkt 5 i rettleiar.

Legg til utlegg

Vedlegg

“Kjepsdato

"Type utlegg

“Belap

Legg ved fil

28.06.2023

VLFK - Honarar Skoleskyss

4

Formal

Skoleskyss Navn Navnesen|

Lukk

Registrering av utlegg ved bompengar

Legg til “utlegg” nytt type utlegg = Bompengar. Du ma alltid laste opp kvittering knytt til
utlegg for bompengar.
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Legg til utlegg

Vedlegg

Kjepsdato

Type utlegg

"Belep

Legg ved fil

28.06.2023

Bompenger

2280,00 NOK

8

*Formal

Skoleskyss Navn Navnesc—ri

4.2 Krav til dokumentasjon

Det er felgjande dokumentkrav til alle registrering om kgyregodtgjersle for eigentransport

skoleskyss:

Dokumentasjon

Kor finn eg skjema?

Expense

Skjema for innmelding i Visma

fra skole

Utfylt refusjonsskjema, attestert

Kgyrebok (inkl. utrekning)
Hugs & lagre i PDF

Pa Skyss.no:
https://www.skyss.no/reise/skoleskyss/reglement-og-
skjema/

for bompengar

Kvittering, dersom ein har utlegg

Last opp kopi/bilde av kvittering i Visma Expense

Under registrering (uavhengig av om det gjeld kgyring eller utlegg) er det valmoglegheit
for a laste opp vedlegg.

Vedlegg

Vedlegg
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