Notat til kassererne i ASK
18. mars 2009/it
Her kommer noen retningslinjer for hvordan forskjellige regnskapsbilag skal behandles i gruppene. Vedlagt følger også skjema for kjøregodtgjørelse og reiseregninger/diettgodtgjørelse (satser fra 3.3.09). Jeg kommer også til å klippe og lime fra de nummererte brevene fra revisor og sende dere et sammendrag av det viktigste litt senere. 

Rutiner for innlevering av bilag til regnskapsføring

Regnskapsbilag skal leveres senest 15. i måneden etter regnskapsmåneden. Er det ingen bevegelse i regnskapsmåneden, lever (e-post/faks) kontoutdrag til regnskapsfører. Regnskapene blir ført etter hvert som de blir levert på Føyka. 
.
Inngående fakturaer

Fakturaene skal være signert og datert av den som godkjenner fakturaen hvis det ikke er kasserer, og den skal alltid være signert av kasserer. Fakturaen skal være kontert, og hvis det ikke fremkommer klart hva fakturaen gjelder (eventuelt en varebetegnelse som ikke er lett å skjønne for regnskapsfører/andre), skal det skrives på hva fakturaen hva det er/skal brukes til. Hvis fakturaen ikke er spesifisert, husk å få med fakturaunderlag. Eks.: Påmelding på aktiviteter – legg ved navneliste på de som deltar. Gjelder fakturaen lag - legg ved lagliste. 

Bankbilag
Bank: Når det kommer meldinger fra BBS (Bankenes betalingssentral) må jeg få listene sammen med bilag og kontoutdrag. Det hender at beløpet på OCR-filene ikke stemmer overens med beløpet som går inn i bank. Det skyldes som regel at ikke alle opplysningene på i OCR-innbetalingene ikke er fullstendig, og da kommer opplysningene på meldingene fra BBS i posten.

Jeg vil ha kontoutdrag som gjelder fra første til siste i måneden, ellers får jeg ikke avstemt banken skikkelig. Det kontoutdraget jeg får må være det som tas ut fra banken. Det må ikke være skrevet i det. Dette for at jeg skal være sikker på at saldoene som står der er korrekte. 

Sjekk med kontoutdraget om du har bilag for alle inn- og utbetalinger som er gjort i måneden. Det skal ligge dokumentasjon på alle inn- og utbetalinger når jeg mottar bilagene. 

Innbetalinger: For dere som benytter OCR på innbetalinger, jeg tar ned filer fra BBS tre ganger i måneden og fører det på bank. Dere behøver ikke kontere/gjøre noe med OCR.

Alle innskuddene som ikke er OCR skal jeg ha innbetalingsbilagene fra banken for. Det står som oftest hva innskuddet gjelder på det bilaget som tas ut fra nettbanken. Gjelder innbetalingen noe annet enn betaling for utgående fakturaer sendt ut fra Føyka, så sørg for at inntektsunderlag for innbetalingen følger med. Det kan være avtaler eller andre skriv som viser hva beløpet gjelder.
Innbetalinger som gjelder fakturaer utfakturert på Føyka behøves ikke konteres. Fakturaen er da ført på den inntektskonto dere har oppgitt, og innbetalingen skal føres bank/kundereskontro, men signer.

Utbetalinger: Hvis ikke utbetalingsbilag fra banken benyttes, skriv på betalingsdato når beløpet er gått ut av bank. På fakturaer kan dere godt rive av betalingsbilaget nederst og bruke som bankbilag. Enten det benyttes bilag fra banken eller fra fakturaen, sørg for at det fremgår hvem betalingen er til. Bankbilagene skal være signert av kasserer. For utbetalinger som ikke gjelder fakturaer, husk å legg med dokumentasjon på utbetalingen. Kan være deltakerlister på påmeldinger, avtaler, utskrift fra internett hvis påmeldingen er skjedd der etc. Alle utbetalinger skal være dokumentert.
Lønn/km-godtgjørelse/diettgodtgjørelse

Skattekort: Alle skal levere skattekort ved begynnelsen av sesongen/året. Dette for å sikre at vi får alle opplysningene før ”lønn” skal føres for nye, og for å kontrollere at det er riktig informasjon vi har i lønnssystemet for de som allerede er registrert. 
Lønn: Kontroller at timer og pris stemmer med kontrakter. Underlag for lønn skal være underskrevet både av lønnsmottaker og kasserer med dato. Det hadde vært fint om kopi av kontrakt kunne sendes meg så fort den er undertegnet som dokumentasjon til revisor. 

Km-godtgjørelse: Det er nå laget et skjema for kjøregodtgjørelse som er godkjent av revisor i dag (18.3.09). Skjemaet må være fullstendig utfylt hvis det skal kunne godkjennes. Godtgjørelse skal ikke utbetales eller skjema sendes til regnskapsfører før det er komplett. For de gruppene som har egne skjemaer og vil bruke dem, må de minst inneholde det som fremkommer av ASKs godkjente skjema. Husk, kreves det passasjertillegg skal fullt navn på passasjer/er skrives inn på baksiden av skjemaet. Er skjemaet fylt ut manuelt, pass på at antall passasjerkilometer er fylt ut for hver tur og totalt. (Antall Km x antall passasjerer.) I excel er det lagt inn formel for antall passasjer km. Det er bare å taste inn km og antall passasjerer. Cellen er låst, så det går ikke å skrive i den, antall kommer automatisk opp. Satsene står på skjemaet. Regler for hva man får godtgjort av frakt av utstyr står på side to i skjemaet for kjøregodtgjørelse.
Diettgodtgjørelse: Det er ikke laget et eget skjema for dette ennå. Jeg legger med satsene pr. 3.3.09. Som oversikten viser, er det oppgitt satser innenfor antall timer man er borte. Det må derfor påføres fra/til (klokkeslett og dato) når godtgjørelsen kreves for. Hvor oppholdet har vært og formålet med oppholdet. Det er også forskjell på satser for ulegitimert og legitimert (faktura/kvitteringer vedlegges) godtgjørelse. 
STATENS SATSER DIETT KOST NATTILLEGG NORGE KODE 610 KODE 613

	Presisering
	Endret:

	Statens satser for reiser med overnatting.
	03.03.2009


Beskrivelse
Diettgodtgjørelse Norge - med overnatting
	Inntil 8 timer
	kr 0

	F.o.m. 8 timer og inntil 12 timer
	kr 0 fra 1.5.2008 (før 1.5.2008: kr 250)

	F.o.m. 12 timer
	kr 560 fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 530)

	6 timer over helt døgn
	kr 560 fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 530)

	Diettgodtgjørelse over 28 døgn
	kr 150 pr dag fra 1.1.2008

	Administrativ forpleining Norge
	kr 60 for hver 24. time fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 50)


Måltidstrekk Norge (i % av diettsatsen)
	Trekk for frokost
	kr 56 (10 % av kr 560) fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 53)

	Trekk for lunsj
	kr 224 (40 % av kr 560) fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 212)

	Trekk for middag
	kr 280 (50 % av kr 560) fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 265)


Nattillegg Norge
	Nattillegg ulegitimert
	kr 400 pr. døgn

	Legitimerte kostnader til overnatting (øvre grense) *
	kr 1 400 pr. døgn fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 1 300)

	Utgifter til losji f.o.m. 29. døgn
	kr 7 000 pr. måned fra 1.1.2008


* De legitimerte satsene gjelder for statsansatte, og for arbeidstakere i private bedrifter er det ingen slik begrensning med hensyn til dekning av legitimerte utgifter på tjenestereiser.

	Nattillegg Norge
	
	

	Nattillegg ulegitimert
	kr 400 pr. døgn
	

	
	

	Legitimerte kostnader til overnatting (øvre grense) *
	kr 1 400 pr. døgn fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 1 300)
	

	Utgifter til losji f.o.m. 29. døgn
	kr 7 000 pr. måned fra 1.1.2008
	

	
	
	

	Maks nattsats utlandet (fra 1. mars 2009)
	
	

	Legitimerte kostnader til overnatting (øvre grense) **
	Se satsene for de enkelte land
	

	
	
	

	Diettgodtgjørelse Norge - uten overnatting
Inntil 5 timer
kr 0
F.o.m. 5 timer og inntil 9 timer
kr 170 fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 160)
F.o.m. 9 timer og inntil 12 timer
kr 260 fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 250)
F.o.m. 12 timer
kr 425 fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 380)
Diettgodtgjørelse Norge - med overnatting
Inntil 8 timer
kr 0
F.o.m. 8 timer og inntil 12 timer
kr 0 fra 1.5.2008 (før 1.5.2008: kr 250)
F.o.m. 12 timer
kr 560 fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 530)
6 timer over helt døgn
kr 560 fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 530)
Diettgodtgjørelse Norge - legitimert
Inntil 5 timer - legitimert sats *
kr 150
Legitimert utgift utover de andre diettsatsene kan dekkes med inntil 20 % *
Måltidstrekk Norge - reiser med overnatting
Trekk for frokost
kr 56 (10 % av kr 560) fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 53)
Trekk for lunsj
kr 224 (40 % av kr 560) fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 212)
Trekk for middag
kr 280 (50 % av kr 560) fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 265)
Måltidstrekk Norge - reiser uten overnatting
Trekk for lunsj
kr 170 fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 212)
Trekk for middag
kr 212,50 fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 265)
Bilgodtgjørelse utlandet
Egen bil 
kr 3,50 pr. km fra 1.5.2008 (før 1.5.2008: kr 3,00)
Tillegg for hver passasjer
kr 0,75 pr. km fra 1.5.2008 (før 1.5.2008: kr 0,50)
Diettgodtgjørelse utlandet
(slå opp på DIETT EUROPA eller annen verdensdel)
Benytt satsen for det enkelte land
Inntil 6 timer
kr 0
F.o.m. 6 og inntil 12 timer
2/3 av diettsatsen
F.o.m. 12 timer
Full diettsats
6 timer over helt døgn
Full diettsats
Administrativ forpleining utlandet
kr 80 for hver 24. time fra 1.3.2009 (før 1.3.2009: kr 60)
Måltidstrekk utlandet (i % av den aktuelle diettsatsen)
Trekk for frokost
10 %
Trekk for lunsj
40 %
Trekk for middag
50 %

	

	
	

	* De legitimerte satsene gjelder for statsansatte, og for arbeidstakere i private bedrifter er det ingen slik begrensning med hensyn til dekning av legitimerte utgifter på tjenestereiser.

** De legitimerte satsene gjelder for statsansatte, og for arbeidstakere i private bedrifter er det ingen slik begrensning med hensyn til dekning av legitimerte utgifter på tjenestereiser. Fra og med inntektsåret 2008 er imidlertid nattilllegg utover legitimerte utgifter skattepliktig for den ansatte.
	

	Vedrørende tilsvarende satser for 2008, se STATENS SATSER 2008 BILGODTGJØRELSE DIETT NATTILLEGG
	

	


