Indberetning af kgrsel og udlaeg

Du sgger om kgrselsgodtggrelse, samt refusion af udgifter i forbindelse med rejsen i Studieportalen.

For at veere berettiget til dette, skal du have en aftale med rektor. Der skal udarbejdes en
kerselsbemyndigelse i tilfaelde af at man ma fa hgj kgrsels sats.

Du indberetter kgrsel pa din kontrakt. Har du flere kontrakter skal du vaelge den, der vedrgrer din
kgrsel. Er det fx i forbindelse med undervisning eller eksamen?

Du finder dine kontrakter i menupunktet Kontrakter

Studieportal E/ Profilside Optagelsesprever  Uddannelser Efteruddannelse Fzllestimer, Kurser Kontrakter Adressebog Mine studerende Alle studerende & Elisabet -

og eksamensfri koncerter og
undervisning arrangementer

Kontrakter

Pa den relevante kontrakt vaelger du knappen +Ny afregning:

= Kladde

m = Indsendt

Grein = Godkendt

= Afvist

Aftale ID
Dato Emne Kontrakt Skole Kontraktstatus

01.0822-30-06-25) @I Korsel og udieeg i forbindelse med Sjeellands Kirkemusikskole

1025794
102579:3
102579:2

Du kan oprette en afregning op til en maned efter kontraktens udlgb. Har du ikke ndet det inden
fristen sa kontakt skolen.

Efter du har trykket pa knappen, kommer der en orange knap frem som er en tom afregning i
kladdeform og klar til at blive udfyldt:

Studieportal E Profilside Optagelsesprover  Uddannelser Efteruddannelse Fallestimer, Kurser Kontrakter Adressebog Mine studerende Alle studerende & Elisabet -

og eksamensfri koncerter og
undervisning arrangementer

Kontrakter

Pa denne side kan du se dine kontrakter. Du accepterer og underskriver din kontrakt, ved at klikke pa "Vis". Nar kontrakten er ben, klikker du pa godkend.
Hvis du ikke ensker at acceptere kontrakten, kontakt da skolens administration

Efter din undervisning indberettes her pa siden kersel i egen bil eller udlaeg for transport. | kolonnen 'Rejseafregning' klikkes pa '+ Ny afregning' hvorefter formular

udfyldes.
= Kladde
[ - Indsendt
= Godkendt
3 - Afvist
Aftale ID
Dato Emne Kontrakt  Skole Kontraktstatus Rejseafregning
(01-09-19-30-09-19) 100334 2019 Vestervig Kirkemusikskole

P

Side 1 af 6



Det er kun muligt at arbejde pa en afregning ad gangen og derfor bliver knappen +Ny afregning
inaktiv sa snart der er en kladde aben. Sa snart du har indsendt din afregning vil det vaere muligt at
oprette en ny kladde.

Har du flere kgrsler i samme periode, skal du oprette en kgrsel ad gangen. Nar den ene er indsendt
kan du lave en ny kladde. Dermed kan du have flere afregninger i samme Ignkgrsel. Du kan ogsa
gemme din kladde og indberette flere kgrsler samtidig, husk at holde styr pa datoer og om alle
kgrsler vedrgrer samme kontrakt.

Udfyld din afregning
Tryk pa den orange knap for at abne afregningen i kladdeform.

| toppen star navnet pa kontrakten som er forbundet med den pagaeldende afregning. @verst til
hgjre star der et kontraktnummer, Igbenummer for afregningen og en dato for hvornar afregningen
er oprettet.

Afregningen kan du arbejde pa i noget tid og gemme undervejs. Nar den er feerdigudfyldt, sendes
den til godkendelse hos administrationen.

Gem og indsend

Skriv formal med rejsen:

Fx censor til eksamen, undervisning eller andet.

Farmal

Formal med rejsen

Ekstern censor, eksamen KM OK
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Tilfaj karsel
Tryk pa +Tilfgj tur for at tilfgje en kgrsel.

Rejseafregning for: 2019

Bilag-behandling-dialog-introtekst her.

& Befordring

Ingen befordring tilfpiet.
m Samlet kersel: O kr.

Skriv antal km, pr enkelt-tur, samt hvor du er kgrt fra og til, husk den fulde adresse. HUSK at tilfgje
bilens registrerings nummer.

& Befordring
Dato 23-03-2023 55 km Reg.nr. XK12345

Fra Mit hus Til allehelgensgade 19, 4000 Roskilde

Tt € ——

For at gemme skal fglgende veere udfyldt:

+ 'Gem' skal valges, far befordring er aktiv.

+ Tilfgj tur Samlet korsel: O kr.

Herefter kan du

e Gemme — og arbejde videre pa et senere tidspunkt.
e Kopiere din tur
e Slette din indtastning

Nar du kopierer din tur, har du mulighed for at bytte rundt pa adresserne, sa du dermed opretter en

retur rejse

Eller du kan kopiere rejsen, hvis du har taget samme rute igen
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& Befordring
Dato 23-03-2023 55 km Reg. nr. XX12345

Fra Mit hus ﬂ Til allehelgensgade 19, 4000 Roskilde

o Slet Kopier tur

Dato 23-03-2023 55 km Reg. nr. HH12345

Fra allehelgensgade 19, 4000 Roskilde ﬂ Til Mit hus

o Slet Kopier tur

Hvis du har mange kegrsler, kan du med fordel lukke din indberetning imellem hver tur. Nar du abner
din kladde igen, vil dine ture veere rettet til i kronologisk reekkefglge.

Tilfgj udleeg
Tryk pa +Tilf@j emne at tilfgje et udlaeg.

Rejseafregning for: 2019

Bilag-behandling-dialog-introtekst her.

& Befordring

Ingen befordring tilfajet.

m Samlet karsel: 0 kr.

B Udlz=g Eksempelvis: billetter, broafgift mv.

Ingen udizg r.i-'fﬂ_ie/
m Samlet belab: O kr.

Her kan du notere fx bro-afgift, faergebilletter eller lign., samt belgbet for dette.

B Udl=g Eksempelvis: billetter, broafgift mv.

Emne Togbillet;- Nyborg - Roskilde t/r Belsb 299,00  kr.

Samlet belgb: 299,00 kr.

Vedhaeft dokumentation

Har du haft udlaeg, skal du huske at vedlaegge dokumentation for afregningen. Ellers kan din
anmodning om refusion ikke sendes videre.
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Tryk pa knappen Veelg filer under Vedhaeft dokumentation og find filen der hvor du har gemt den:

B Udlzg Eksempelvis: billetter, broafgift mv. Vedhaft dokumentation (Pdf, Word, jpg og png)

Emne Navn pé udlzeg Belgb o P Ingen vedhzftninger tilfojet.

Dereringenﬁlvalg‘t

For at gemme skal folgende vaere udfyldt:

* 'Emne’ skal veere udfyldt.
= 'Tilfgj udlaeg' skal vaelges, far udlaeg er aktiv.

Nar filen er uploadet kan du fa den vist eller slette filen:

Vedhaft dokumentation(Pdf, Word, jpg og png)

20150512_114923.jpg

t}

l Veelg filer | Der eringen fil valgt

Det er muligt at uploade flere filer i samme afregning hvis du har flere udlaeg — vaelg knappen Veelg
filer igen og find den nye fil. Det er ogsa muligt at uploade en samlet fil for alle udlaeg.

Knyt en kommentar til afregningen

Hvis du har behov for at giv besked til administrationen vedr. afregningen sa indtast din besked i
kommentarfeltet:

Rejseafregning for: 2019

Bilag-behandling-dialog-introtekst her.

& Befordring

Ingen befordring tilfajet.
m Samlet korsel: O kr.

E Udleg

Eksempelvis: billetter, broafgift mw.

Ingen udizg tilfojet.

Samlet belab: O kr.

Kommentar

Side 5 af 6



Se status pa din afregning
| bunden af afregningen kan du se hvor den er i processen:

Kommentar

Antal Belob

w
3
3
o
-

mm

Den starter som en kladde og forbliver i kladdetilstand indtil du har trykket Gem og indsend. Nar du
har trykket pa Gem og indsend sa sendes den til behandling hos administrationen. Nar
administrationen har godkendt din afregning, sa bliver den sendt til udbetaling.

Kgrselsrefusion blive udbetalt sasmmen med din Ign, og indberettes dermed til SKAT. Udlaeg bliver
overfgrt direkte til din Nemkonto. Pengene bliver overfgrt til din konto, ca. samtidig med din Ign

Hvis administrationen ikke kan godkende din afregning pga. evt. fejlindtastning eller manglende
information sa tager de fat i dig.

Afregningens status bliver ogsa vist i oversigten med fire forskellige farver:

= Kladde

BN =Indsendt
= Godkendt
= Afvist
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