: Mennesker og

REGION NORDJYLLAND

- i gode hander Organisation
Uddannelse, Leaering og Ledelse
Uddannelseskonsulent
Maria Jul Jessen
maria.jul@rn.dk

februar 2023

Retningslinjer for ansggning om refusion af
kursusudgifters ifm. obligatoriske kurser |
praksis

Ved deltagelse i specialespecifikke kurser, obligatoriske KBU kursus, forskningstraening, supervisi-
onskurser og/eller SOL-kurser kan der ansgges om refusion af eventuelle kursusudgifter.

Fra 1. februar 2022 skal du som ansat i praksis (almen medicin, Dermatologi, Oftalmologi eller Oto-
rhino-laryngiologi) anvende MinLgn appen, hvis du har udgifter til kursus, samt hvis du skal have diee-
ter og logi i forbindelse med dette. Med den nye Igsning skal du ikke leengere indsende en befor-
dringsblanket ifm. kursus.

MinLgn er lgnsystemets app, og kendes allerede fra f.eks. registrering af fraveer og ferie, mm. Med
den nye Igsning til kursus og tjenesterejser, samles alle indberetninger til lgnudbetaling her, og appen
sikrer, at f.eks. digeter og kilometer beregnes korrekt.

MinLgn-appen kan hentes i Apples Appstore eller Google Play. Appen er kompatibel med iPhone og
smartphones med Android styresystemer. Smartphones med Windows Mobile supporteres ikke. laes
mere om opseetningen af appen i afsnit Kom i gang med MinLgn app.

Inden du indberetter udgifter for kursus igennem appen bedes du leese vejledningen igennem.
Foretraekker du vejledningen som video - s klik her for vejledning til at indberette kgrsel

Har du brug for hjeelp kan du kontakte uddannelseskonsulent Maria Jul Jessen pa mail ma-
ria.jul@rn.dk eller pa telefon 40335735.

Ansggning om refusion af kursusudgifter kan ske efter hver enkelt kursusgang — dog skal der
altid sgges senest ved afslutning af en praksisanseettelse samt ved arsskiftet.

Ved ansaettelse pa hospitalsafdeling

Hvis du under ansaettelsen pa en hospitalsafdeling gnsker refusion for et obligatorisk, skal du sgge
refusionen ved den enkelte afdeling. Der sgges refusion via en elektronisk kursusblanket, som god-
kendes af afdelingsledelsen.

Det er den enkelte afdeling/leder, der beslutter, om der kan overnattes pa hotel ved sammenhaen-
gende kursusdage, om der kan benyttes fly ifm. kurser osv. Sa forhgr dig om den enkelte afdelings
politik p& omrédet.
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Ved spargsmal ang. elektronisk ansagning om refusion kan afdelingen for Kursus- og Tjenesterejser

kontaktes pa: ktrejse@rn.dk

Ved anseettelse i almen praksis

Hvis kurset gennemfgres under ansaettelse i praksis (almen medicin, Dermatologi, Oftalmologi eller
Oto-rhino-laryngiologi), sgges der refusion af kursusudgifter, samt diseter og logi vha. MinLgn Appen.
Ved gnske om overnatning pa hotel enten pa grund af seerlige forhold og/eller flere sammenhaen-
gende kursusdage, skal det aftales mindst en uge far kurset, med Simon Lauritsen (kontaktes pa ma-
ria.jul@rn.dk eller pa telefon 40335735)

Udgifter til transport

Karsel i egen bil

Du opretter karsel i MinLgn appen. Se regelseet for kgrselsgodtggrelse her samt vejledning til indbe-
retning af kgrsel i MinLgn app her. Se hvordan du opretter karsel i afsnit 1. Indberet karsel.

Se videovejledning til indberetning af karsel i appen her.

Karsel i egen bil udregnes efter reglerne om merafstand. Merafstand betyder, at din seedvanlige
transportafstand mellem bopael og arbejdsplads skal modregnes i de faktiske karte kilometer den pé-
geeldende dag.

Taxa, bro, parkering mv.
Udleeg til taxa, bro, bus, tog, feerge og parkering oprettes i MinLgn appen. Se hvordan du opretter ud-
leeg i afsnit 2. Indberet udleeg

Rejse med fly og tog
Bestiller du selv billetter og oprettet efterfalgende et udlaeg i MinLgn appen. Se hvordan du opretter et
udleeg i afsnit 2. Indberet udleeg

Dokumenterede overnatning pa regionens regning

Overnatning pa hotel pa regionens regning, kan ske enten ved seerlige forhold og/eller flere
sammenhangende kursusdage, men skal aftales mindst en uge fgr kurset, med Maria Jul Jes-
sen (kontaktes pa maria.jul@rn.dk eller pa telefon 40335735) Kun ved aftale udbetales der refu-
sion for hotelovernatning.

| appen kan du farst sgge om refusion af overnatning efter du har haft udgiften og kan fremvise kvitte-
ring p& betalingen. "Udleeg i forbindelse med dokumenterede natophold” oprettes i MinLgn appen. Se
hvordan du opretter udleeg i afsnit 2. Indberet udlaeg

Time-dagpenge / forplejning / udokumenterede overnatning

For alle kursus-tjenesterejser som er forbundet med udokumenterede overnatning, og som varer
mindst 24 timer, kan der uden kvittering udbetales timedagpenge. Du skal indberette time-dagpenge
under "Diaeter og Logi” i MinLan appen. Se hvordan du opretter i afsnit 3. Indberet time-dagpenge /
forplejning / udokumenterede natophold

Kom i gang med MinLgn app
Appen kan hentes i Apples Appstore eller Google Play. Appen er kompatibel med iPhone og smart-
phones med Android styresystemer. Smartphones med Windows Mobile supporteres ikke.

Farste login - adgangskode
Nar du har hentet MinLgn appen skal du identificere dig med dit CPR-nummer og en 6-cifret kode.
Koden laver du pd www.medarbejdernet.rn.dk i menupunktet "Mine indstillinger”.

Side 2 af 12


mailto:maria.jul@rn.dk
mailto:maria.jul@rn.dk
https://personalenet.rn.dk/personale/personalehaandbog/Sider/Kørselsgodtgørelse.aspx
https://personalenet.rn.dk/personale/personalehaandbog/Sider/Indberetning-og-godkendelse-af-k%C3%B8rsel-p%C3%A5-web-og-i-app.aspx
https://personalenet.rn.dk/personale/personalehaandbog/Sider/Indberetning-og-godkendelse-af-k%C3%B8rsel-p%C3%A5-web-og-i-app.aspx
https://video.rn.dk/secret/70993957/110ed45d1e0b7ca1b6b3f7723f1b7445
mailto:maria.jul@rn.dk

Nar du har valgt en 6-cifret kode, er du klar til at logge pa appen.

Mine muligheder Mine indstillinger Support og elLaring Andre sider

Her har du mulighed for at skifte den adgangskode du logger pd medarbejdernet med

b Skift adgangskode her

Dine k hvorhen du senere kan fi tilsendt en ny adgangskode

Kontaktoplysninger

Telefon: 22112211
Mobil: 22112211
Email:
Adresse: Karve] 15 Postnr./By: 9210 Aalborg 5@
Svaret pd sikkerhedsspergsmélet skal du bruge hvis du I din ad kod

Sikkerhedsspergsmal

Velg sikkerhedsspergsmal: |Hvad er navnet pa dit ferste keeledyr? v|
Angiv dit svar: a3 |Ful'te |
Gentag svar: a3 |Ful'te |

Din adgang til vores mobile lgsning

MinLan

Mobilkode:

Vi=lg en 6 cifret kade, som ikke er for let at gastte.
Brug ikke dine fedselsdato, 123455 .l

m Spaer adgang til MinLen (App)

Log ind i appen

Nar du logger pa appen, skal du vaelge "Log pa (eksisterende bruger)”

SILKEBORG
DATA

Ny bruger?

\
o\

f

»
¥

[ Log p4 (eksisterende bruger) I

Log ind med CPR-nummer samt den 6-cifrede mobilkode du oprettede pa Medarbejdernet.

Fremover vil appen huske dig, og har din smartphone ansigts/fingeraftryksgenkendelse kan du bruge
dette til login fremover.

Indseet bopeels- og arbejdspladsadresse

For at kunne beregne kgrsel korrekt i henhold til reglerne om merafstand, skal du indsaette din bo-
peels- og arbejdspladsadresse (din nuveerende praksis). Appen sikrer automatisk, at karselsreglerne
overholdes og kilometer beregnes korrekt i henhold til merafstandsbegrebet.

e Tryk pa tandhjulet for at ga til indstillinger, og vaelg "Mine adresser".
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sssee HomeMobil 4G 1.04 ol Telenor DK 4G 13.09

Hr-forretningskons.
HR-Forretningsprocesser

Indstillinger

N\ vz K@RSEL

® — Im Mine adresser
J

Korsel Oversigt Kalender Fast startadresse

Fast startadresse anvendes nar du registrerer
kersel manuelt

Q) (H
@ i m Anvend lyd 0
Saldi MineValg

Vzelg om der skal veere lyd | App'en

—

LOGIN

Anvend Touch ID O

Der anmodes om Touch ID, nar din session udiaber.

Log af

Persondatapolitik

Bedem i Appstore

Version 4.7.9 (836)

¢ Kiik pa "Bopeel”, skriv din adresse og tryk pa den rgde cirkel, for at veelge adressen.

il Telenor DK 4G 13.09 q 42%m il Telenor DK 4G

< Mine adresser

KHLO: Forhandling og Forretningsprocesser <

2 Jernbanegade 10 9530 O Annuller
m Bopzel

Hvad er din folkeregisteradresse?

0 Jernbanegade 10
ﬂ Arbejdsplads 530 Stavring, Danmark

Hvad er dit faste tjenestested?

OPLYSNINGERNE ANVENDES TIL
@ Merudgiftsprincip ()

@ 60-dages-regel

Gentag med arbejdsadressen, og tryk herefter "Beregn”.

Nu dannes det kilometertal, som efterfglgende vil danne grundlag for beregninger.

"Merudgiftsprincippet” skal vaere markeret "ON", for at overholde Region Nordjyllands regler
om karselsgodtggarelse.
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LIskenrDIEAC 180 it Telenor DK 4G 1310

4 Arbejdsplads < Mine adresser

KHLO: Forhandling og Forretningsprocesse

Niels bohrs vej 30 9230 © Rnnuller

m Bopzel
Jernbanegade 10, 9530 Stevring, Danmark

Arbejdsplads

Niels Bohrs Vej 30, 9220 Aalborg, Danmark

G Niels Bohrs Vej 30

KM 20,54 Beregn

OPLYSNINGERNE ANVENDES TIL
? Merudgiftsprincip @

) 60-dages-regel

®

Lav en indberetning
MinLgn appen indeholder mange forskellige indberetningsmuligheder, og du vil kunne have flere eller

feerre muligheder, end pé det viste eksempel.

1. Indberet karsel
For at indberette kersel, skal du trykke pa ikonet 'Karsel'.

eeses HomeMobil 4G 1.04 7 % 94 % -
® Hr-forretningskons. {5\:}
HR-Forretningsprocesser
( % 7 g
o | =
_ 1 S S J
Korsel Oversigt Kalender
N d
v slo
[el
@ 1
N N 7
Saldi MineValg

Du kan i appen registrere din kgrsel pa to mader. Enten med GPS eller ved manuel indberetning.
Hvis du vil bruge GPS til at indberette kersel, skal du sikre at det er slaet til i din telefons indstillinger.

For at kunne beregne kgrsel korrekt i henhold til reglerne om merafstand, skal arbejdspladsadresse
aendres til at veere din nuveerende praksis adresse. Appen sikrer derefter automatisk, at karselsreg-
lerne overholdes og kilometer beregnes korrekt i henhold til merafstandsbegrebet.

1.1. Indberet med GPS
e Nar det granne GPS-ikon i gverste hgjre hjgrne er grgnt, kan du trykke "Start", og begynde

din karsel.

e Har du behov for at pause GPS'en, kan du trykke pa "Pause" og genstarte GPS'en, nar du er
tilbage pa ruten igen.

e Nar du kommer frem til dit bestemmelsessted, trykker du pa "Stop", for at afslutte indberetnin-
gen.
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eeese HomeMobil 4G 1.03

< Korsel i

11.03

om 4”;‘2) -l GPS

Sigrid Undsets Vej 2868
9220 Aalborg @st, Danmark

rhu o
o °

DANMARK 2 .

e  Tryk nu "Afslut”.

e Du kan ogsa nulstille turen, hvis den ikke skal indberettes alligevel.

----- HomeMobil 4G 1.03 790 % -
Stoppet
= =) e
om @ ( -s8 GPS

Sigrid Undsets Vej 286B
9220 Aalborg @st, Danmark

()
Feo

&

G
NULSTIL i AFSLUT
h——

Jua

o Udfyld herefter de manglende felter udfarligt og detaljeret, da de danner dokumentation til
SKAT vedrgrende din kgrsel. Leder skal godkende indberetningen, inden kgrslen kommer til
udbetaling. Hvis udbetalingen ikke er foretaget korrekt bliver den afvist og du er selv ansvarlig
for at indberette en ny.

o ”60-dages-regel” skal veere markeret med "ON”

o ”Merudgiftsprincippet” skal vaere markeret med "ON”, for at overholde Region
Nordjyllands regler om kgrselsgodtgarelse.

o Angiv dato

o Ved "Hvilken type?”, veelges lav takst (916 — Kgrselgodtg.Tjenstlig,Lav), hvis du
karer alene. Hvis du har andre passager med som ogsa skal pa kurset, veelger du hgj
takst (915 — Kgrselgodtg.Tjenstlig,Hgj). Passagerne modtager ikke refusion. Hvis
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du har passager med husk bl.a. at skrive deres navne i "Formal”/”Hvad var for-
malet med kgrsel?”

o Ved "Registreringsnr.” skrive du nummerpladen pa bilen.

o |”Formal” skriver du hvilket kursus refusionen vedrgrer (SPEAM, Vejlederkur-
sus, Kommunikationskursus, mm.). Hvis du har haft passager, skriv deres
navne her.

o Ud frategnet"$" skal du ikke vaelge noget. Den veelger automatisk "Afdeling”.
o Ved "Afvigende afd.” skal du ikke vaelge dig noget.

o Afslut indberetningen med at trykke "Gem" i gverste hgjre hjgrne. Hvis du karer til eller fra din
bopaelsadresse, vil der fraregnes det antal kilometer du almindeligvis karer mellem bopael og
arbejdsplads, jeevnfar principperne om merafstand.

eeeee HomeMobil 4G .03

Indberet korsel
05509: Hr-forretningskons

Annuller

© Fra Sigrid Undsets Vg 2868
o Ti Sigrid Undsets Vej 2868
6550 AUBSI At Dantia

Km

Tilfej via-punkt Beregn rute
Dato 6. maj 2017
Type Angi
Anvend 60 dages-regel
Registreringsnr.
Formal Angiv

FVIGENDE FELTER

Afvigende afd.

1.2. Indberet kgrsel manuelt
o | karsel, tryk pa ikonet i gverste hgjre hjarne, for at starte en ny manuel indberetning.

e Udfyld alle felter udferligt og detaljeret, da de danner dokumentation til SKAT vedrgrende din
karsel. Hvis udbetalingen ikke er foretaget korrekt bliver den afvist og du er selv ansvarlig for
at indberette en ny.

o ”60-dages-regel” skal veere markeret med "ON”

o ”Merudgiftsprincippet” skal vaare markeret med "ON”, for at overholde Region
Nordjyllands regler om kgrselsgodtgarelse.

o Angiv dato

o Ved "Hvilken type?”, veelges lav takst (916 — Kgrselgodtg.Tjenstlig,Lav), hvis du
karer alene. Hvis du har andre passager med som ogsa skal pa kurset, veelger du hgj
takst (915 — Kgrselgodtg.Tjenstlig,Hgj). Passagerne modtager ikke refusion. Hvis
du har passager med husk bl.a. at skrive deres navne i "Formal”/’Hvad var for-
malet med korsel?”
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o Ved "Registreringsnr.” skrive din bils nummerplade.

o | ”Formal” skriver du hvilket kursus refusionen vedrerer (SPEAM, Vejlederkur-
sus, Kommunikationskursus, mm.). Hvis du har haft passager, skriv deres
navne her.

o Ud frategnet"$" skal du ikke vaelge noget. Den veelger automatisk "Afdeling”.
o Ved "Afvigende afd.” skal du ikke vaelge dig noget.

e Afslut indberetningen med at trykke "Gem" i gverste hgjre hjgrne.

esses HomeMobil 4G 1.03 % - 0000 HomeMobil 4G 11.05
Indberet korsel
< Korsel Annuller . coo: iy forretningskons.
Aling
Goteb| ~sf GPS RUTE
O Fra Sigric} Und?ets V\OJ 2868
i Bispensgade
& o Ti esgade e
Km 37
o
Tilfoj via-punkt Beregn rute
M
o QAmus j
o
e Dato 16. maj 2017
Kebenhavn® N -
Type 915 - Kerselsgodtg.Tjenstlig,He)
o Anvend 60 dages-regel
vadehavet
Registreringsnr. XX12345
Formél Made omkring arbejdstilrettelae.
Kiel 1

AFVIGENDE FELTER

START Afvigende afd.

Karselsgodtgarelse udbetales med den manedslgnkarsel, hvor kursusaktiviteten har fundet sted, sa-
fremt du har indberettet umiddelbart efter kurset. Taksterne fastseettes af Moderniseringsstyrelsen.

2. Indberet udleeg

For at indberette udleeg i forbindelse med hotel, bro, feerge, fly, bus, tog, p-billet, mm. skal du pa forsi-
den trykke pa ikonet udleeg.

Karsel Qversigt Flex

Kalender

3
Saldi

#
®

Udlaag Dizeter og logi

Ift. type udleeg, kan du laese mere i afsnit 2.1 Hvilken type udleeg skal jeg veelge. Husk at du fgrst kan
bede om refusion af udleeg efter du har haft udgiften og kan fremvise kvittering p& betalingen.
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Overnatning pé hotel p& regionens regning, kan ske enten ved seerlige forhold og flere sam-
menheangende kursusdage, og skal aftales en uge far kurset med Maria Jul Jessen (kontaktes
pa maria.jul@rn.dk eller pa telefon 40335735).

e | ’Udleeg” udfyld alle felter.
e | "Bemeerkning” skal du angive hvilket formal/anledning der har vaeret til udlaegget.

o Kuvitteringen skal vedheeftes som bilag, enten som billede eller skeermprint. Vedlaeg et bil-
lede/skaermprint af din kvittering i punktet "Bilag” som dokumentation for dit udlaeg. Du kan
vedleegge billede fra din enheds fotobibliotek, eller tage et nyt med dit kamera.

e Afslut med at trykke "Gem” i gverste hgjre hjgrne. Indberetningen er nu modtaget og afventer
leders godkendelse, inden udlsegget kommer til udbetaling.

Opret udlaeg

Beleb 157 OKK
Type Forplejning
Dato tor. d. 22. okt, 2020
Bemeerkning | forbindelse med XX
Bilag

Sarg for at det vedhaftede bilag dokumenterer dit
udiz=g. Al infarmatian, som knytter sig til udlmgget, skal
vaere synlig i bilaget over far godkenderen

AFVIGENDE FELTER

Afvigende afd.

2.1 Hvilken type udleeg skal jeg veelge
Det er vigtigt, at du veelger den korrekte udleegstype.

Type Lenart
Bro og feerge med bil (m/moms) 506
Tog, bus, taxa, feerge (u/moms) 507
P-billet (m/moms) 627
P-billet (u/moms) 629
Hotel/Privat overnatning (dokumenterede/udokumenterede overnatninger) 512
Flybillet 513

3. Indberet time-dagpenge / forplejning / udokumenterede natophold
Tryk pa "Dieeter og logi” og udfyld oplysningerne. Husk at du fagrst kan anmode om timedagpenge,
forplejning og udokumenterede natophold efter du har veeret afsted pa kursus.
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Karsel Owversigt Flex
' ™ s = s ~
| | &
[+]
CINED
6] T
Kalender Saldi MineValg
= |
S h.
Udlaag Dizeter og logi

e Start med at indseette til- og fratidspunkt. Din kursusaktivitet skal have varighed pa mere end
24 timer, far time-dagpenge tildeles.

e | formal skriver du hvilken kursusaktivitet du har veeret til.

e Herefter beregner du fradrag. Som udgangspunkt er indstillingen, at alle maltider er inkluderet
i dit kursus, og du ikke selv skal betale for maltider. Er det ikke tilfeeldet, skal du rette og op-
lyse hvor mange maltider du har betalt pa kursusstedet.

e Du kan ogsa tilfgje udokumenteret natlogi, hvis du overnatter hos familie eller bekendte (veer
opmeaerksom p4, at du ikke ma booke overnatninger ved Airbnb).

e Afslut med at trykke "Gennemse” og tjek i beregningen at alt er korrekt, inden du til sidst tryk-
ker ”"Indberet”.

Timedagpenge, forplejning og udokumenteret natophold udbetales med den manedslgnkersel, hvor
kursusaktiviteten har fundet sted, safremt du har indberettet umiddelbart efter kurset. Taksterne fast-
seettes af Moderniseringsstyrelsen.

1215
Dizater og logi Dizeter og logi
Gennemse indberetning
o LAKD
VARIGITED
Danmark . Forretningskonsulent
= [‘\f‘-"f)kf- 2020 = ‘2;?-"0“- 2020 CFAL: Forretningsuduikling og Digitalisering
Tienestenr:
For ime- og dagpenge pd ~ SAIVE T ALTIBER
mindst 24 timer og ARBEJDSGIVERBETALTE MALTIDER mandag den 19. oktober 2020 k. 08.00
Ik tirs n 20, 20 KI. 12.00
— Morgenmad o - ar 1dagog ot
Kursus omkring XXXX Kursus omkring XXXX
Frokost 2 ISl
Danmark
LAKD
Aftensmad o - + REGISTRERINGER
Danmark
Beregningen er et udkast. Du kan justers antallet ti 1:k  DagpengefRejsedister 446,00 DKK
det korrekte
ARBEJDSGIVERBETALTE MALTIDER
PRIVAT LOGI gct Timepenge 167,22 DKK
Antal (Z) 1=+
Beregn fradrag Ttk Mattillaeg (udokumenteret) 22200 DKK
S - AFVIGENDE FELTER 2. Frokostmiddag (fradrag) -267,60 DKK

TOTAL TIL UDBETALING 568,62 DKK

PRIVAT LOGI
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Oversigt over registreringer

| MinLgn App

I hovedmenuens punkt "Oversigt” kan du se alle de indberetninger der er lavet, samt hvilken status en
indberetning har. Udleeg og time-dagpenge ses i fanen "Fravaer og merarbejde” mens kgrsel findes i
fanen "Karsel”.

Oversigt

sep. = nov.

Koersel Fravaer og merarbejde

=] - 22/10/2020
el Forplejning 157,00 kr.

QOversigt

Status
Du kan faglge, om en indberetning er godkendt, afventer godkendelse eller eventuelt er afvist.

Handling
Indtil din indberetning er godkendt, kan du slette den, ved at trykke pa indberetningen i oversigten og
herefter slette. Nar en indberetning er godkendt, kan du ikke sendre den.

Filtrering
Du kan filtrere visningerne, saddan at du far vist indberetninger for en bestemt periode eller en bestemt
status.

.o HomeMobil 4G 11.06 e HomeMobil 4G 11.06

< Oversigt (‘T"]

apr. = jun

Oversigt

Vzelg periode

Q 3 mdr
1. apr. 2017  30. jun. 2017

Korsel Vzlg status

° Afvist

> Kerselsgodtg.Tjt

(=)
Korsel
ois @ 6mdr 915 @ Afventer

1. feb. 2017 = 31. jul. 2017

12 mdr
. 1. nov. 2016 - 31. okt. 2017 o Godkendt

Medarbejdernet
Du kan se oversigt over dine indberetninger pa www.Medarbejdernet.rn.dk

I hovedmenuens punkt "Oversigt” kan du se alle de indberetninger der er lavet, samt hvilken status en
indberetning har.

| | o
> °
0-0 el
MinTid Kalender Karsel Minevalg
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Status

Du kan falge, om en indberetning er godkendt, afventer godkendelse eller eventuelt er afvist.

Handling

Indtil indberetningen er godkendt, kan du redigere den ved at trykke pa "blyanten” i kolonnen "Hand-
ling”. Du kan ogsa slette den, ved at trykke pa "skraldespanden” i samme kolonne. Nar en indberet-
ning er godkendt, kan du ikke aendre den.
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