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Skriva reserakning — ifylinadsstod for resenarer

Den mesta informationen du behdver for att fylla i en reserakning finns i reserakningsmodulen, hjalptexter
finns i formularet. Klicka pa @ foratt f& upp en detaljerad information om hur du ska fylla i.

Det finns mycket information pa medarbetarwebben under Tjansteresor - Reserakning och utlagg.

Klicka pa rubriken nedan for att komma direkt till avsnittet.

Funktioner i Primula Registrera reserakning Maltider och kostforméan

Utldgg och digitala kvitton Representation Bilersattning Berakna och skicka

o LoggainiPrimula sjalvservice, Min sida.

o Valj Resor/Utlagg, valj formular

Resor/utlagg

Sortera arenden: Valj resorfutlagg att registrera

Registreringsdat.. ~ lf_ O 1 Resa inrikes

Det finns inga drenden att O 2. Resa utrikes
hantera

O 3. Bilersattning och utlagg

O 4. Utlagg inrikes och utrikes

SKAPA NYTT ARENDE

e Valj aktuell anstallining: Om du har fler an en anstallning ar det viktigt att du valjer
den anstallning reserakningen galler.

Funktioner i Primula

* Inget arende skapas forran du sparar reserakningen. Kom ihag att spara I6pande
medan du registrerar.

» Falt med * ar obligatoriska att fylla i. Gramarkerade falt ska du aldrig fylla i, de
berdknas automatiskt.

» FOor att makulera din reserakning trycker du pa knappen Kasta. Da forsvinner hela
formularet och du far bérja om fran borjan.

«  For att andra en reserakning som du pabdrjat trycker du pa knappen Aterstall drende.
Da kommer du till bérjan av formularet och kan andra de uppgifter du angett.

» Har du beviljats reseforskott star det angivet forst i reserédkningen och du far ett
meddelande om att du har ett utestdende reseférskott som kvittas mot reserakningen.

Registrera reserakning

o Kontering: Kostnadsstalle och projekt ska alltid fyllas i. Det kostnadsstalle som star
Overst i reserakningen styr vem som attesterar reserakningen.


https://internt.slu.se/min-anstallning/tjansteresor/reserakning-utlagg/
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Kontering &r obligatori:
Kontering * -
l Anstéliningskontering + ] l Favoriter + ]
Lagg till kontering
Omfatining i procent Kosinstille Projekt Fria falt
[ 10000 | Ql | Ql | Q]
LAGG TILL KONTERING

Ar det samma kontering som for din anstalining, tryck pa + vid Anstaliningens kontering sé& visas hur din
I6n konteras. Klicka pa och valj Lagg till sa kopieras konteringen till konteringsfaltet.

Anstallningens kontering: 2021-08-16 - ®
Omf (. Konto Kostnstille Projekt Program Fria falt
100 5010 9852000 Persona... 9600 Gemensam ...

Detta blir huvudkonteringen for reserakningen. Det gar att dela upp en reserakning pa flera
kostnadsstallen. D& galler kostnadsférdelningen hela reserakningen.

Det gar inte att registrera en avvikande kontering for t.ex. utlagg. | de fall ett utlagg ska
konteras pa ett annat kostnadsstalle maste du skriva en separat reserékning for enbart det

utlagget.
e Andamal: Ska alltid anges.
o Noteringsfaltet: Skriv syfte med resan.
e Avresa:
Avgang: Vid utlandsresa anger du nar du lamnade arbetsplatsen eller hemmet.
Ankomst: Vid utlandsresa anger du nar du ankom till resmalet.
e Hemresa:

Aterresa: Vid utlandsresa anger du nar du lamnade landet, med t.ex. flyg.
Ankomst: Vid utlandsresa anger du nar du kom tillbaka till Sverige.

Privat logi

Med privat logi menas t.ex. dvernattning hos bekant i stallet for pa hotell.

| det fallet fyller du i antalet natter du inte bott pa hotell (eller saknar kvitto for boendet.)
Da far du automatiskt nattschablon.

Avbrott i resa

Om du avbryter en tjansteresa for semester eller annan ledighet maste du anstka om
ledigheten separat i Primula. Valj avsedd anledning i formularet.

Om avbrottet ar i bérjan av resan ska avbrottet registreras fran det att du ldamnar
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hemmet. Ar avbrottet i slutet ska det registreras till och med det att du &r ater i
hemmet.

Om avbrottet varat hela dagen ange klockslag 06:00-00:00. Om du har haft flera
avbrott klocka pa N fér en ny rad.

Det ar majligt att av privata skal forlanga en tjansteresa utan att sjalv behéva betala
for resan. Férutsattningen ar att resan inte blir dyrare fér SLU.

Enligt Skatteverkets regelverk maste du, innan bokning av biljetten, sakerstalla att
returresan ligger pa samma prisniva som om hen skulle rest tillbaka som planerat.
Det innebar att biljetten inte far vara dyrare. Du som medarbetare ska dokumentera
prisjamférelsen och bifoga den till reserdkningen. Om resan blir mer kostsam fér SLU
kommer du att behdva betala fér merkostnaden via ett nettoléneavdrag.

Om du inte kan visa upp underlag for kostnaderna vid férlangningen av resan, ska
hela reskostnaden hanteras via nettoléneavdrag.

Vid avbrott i tjdnsteresa pa en utrikes tjansteresa

Semesterresan far inte vara langre an tjansteresan och max 14 dagar for att
tjanstereseforsakringen via SLU skall gélla. Vid langre semesterresa galler inte
SLU:s tjanstereseférsakring och den anstéllde ansvarar da for att teckna en privat
forsakring.

Ej traktamente/Ej forrattningstillagg: Bocka i rutorna om detta inte ska betalas ut
for resan. Vill du i stéllet ha ett lagre traktamente utbetalt anger du summan i rutan
for Lagre traktamente.

Verksamhetsort: Tjansteresan ska ha skett till ett omrade utanfér en radie om 50 km
fran tjanstestallet och/eller bostaden for att traktamente och/eller forrattningstillagg ska
betalas ut.
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Maltider

Klicka pa plustecknet i menyn for att fylla i maltiderna for resan.

MALTIDER Alla maltider betalda av resendren N @ A +

Om alla maltider betalats sjalv klicka i Ja. Alla méltider betalda av resendren NEJ "% Ja 4+

Fyll i alla maltider som nagon annan betalat at dig genom att klicka i Fri maltid. Valj sedan om maltiden
aven ska formansbeskattas genom att klicka i Med kostférman. Fria maltider under tjansteresa ar i regel

en skattepliktig forman oavsett om det ar SLU eller nagon annan som betalar. Det racker att formanen
har sin grund i anstallningen.

Fri maltid med undantag fran kostforman

Fri kost pa allmanna transportmedel om kosten obligatoriskt ingar i priset for resan, da gors heller
inte nagot avdrag fran traktamentet. Lamna falten tomma.

Fri frukost pa hotell da frukosten obligatoriskt ingar i priset for 6vernattningen.

* Fri kost vid intern och extern representation.

Las mer om regelverk for representation i Ekonomihandboken.

MALTIDER Alla maltider betalda av resendren NEJ e Ja -

Frukost | Lunch Middag

5 Fri maltid Med kostférman | Fri maltid Med kostférman | Fri maltid Med kostfarman
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https://internt.slu.se/stod-service/admin-stod/ekonomi/ekonomihandboken/ekonomihandboken-kap-14/
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Utlagg

Klicka pa + vid Utlagg for att registrera ett nytt utldagg. Ange orsak till utlagget i noteringsfaltet. Om du gjort

ett utlagg behdver du notera varfér SLU:s upphandlade leverantérer inte har anvants. Exempelvis resor och
hotell som inte ar bokade via var resebyra.

Inrikes utlagg

Mldgg Belopp

Warav moms *
Buss/Flygbuss - | | 100,00 | 25,00
MWoteringar -
Buss till Arlanda

o
(X) TABORT | |.;::;. NY |

Ange alltid den moms som stér pa kvittot. Finns ingen moms angiven pa kvittot far du inte
registrera moms.

Utrikes utlagg
Mlagg Belopp Valuta Valutakurs
Buss/Flygbuss = ] 100 nf’] l UsD, US dollar ':T}\ l 11,0800 nff’]
S:a utldgg
MWateringar

...........

Vid utrikes resor ska valuta och den valutakurs som gallde vid vaxlingstillféllet anges. Finns
ingen kurs angiven ar det kopkursen aktuell dag som géller. Se exempelvis
http://www.valuta.se/ for vaxlingskurser.

Kvitton vid utlagg

Det ar du som ansoker om ersattning som bar ansvaret for att dina kvitton ar:
1. Fullstindiga och lasbara:

e Alla delar av kvittot ska vara synliga pa bilden, inklusive belopp, datum, moms och
féretagsnamn.


http://www.valuta.se/
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2. Har tillracklig kvalitet.
o Kvittot ska vara scannat/uppladdat i reserakningen i tillrackligt h6g upplésning for att detaljerna
ska kunna lasas tydligt. Suddiga eller ofullstandiga kopior godkanns inte.

3. | ratt filformat
e Filen ska laddas i nagot av foljande format: PDF, JPG eller PNG.

4. Originalkvitton som inte ar redigerade
¢ Ingen information far ha andrats eller manipulerats pa det digitala kvittot.

Klicka pa + for att bifoga filer eller dra in dem direkt i rutan.

&J HAMTA BLANKETT [ﬁ] SKRIV UT [ @] KASTA ARENDE I [ I) ATERSTALL ARENDE ] E] SPARA ARENDE

| undantagsfall dar du inte kunnat fa kvitto eller biljett, t.ex. om du kdpt SMS-biljett, ska du
ange det i noteringsrutan for respektive utldagg samt i meddelanderutan langst ned. Klicka pa +
for att fa upp meddelandefaltet.

Lagg till meddelanden

Nytt meddelande (0/4000) -

Nasta stycke galler enbart for Aqua

Anstallda pa Aqua behdver valja lokalt avtal tjansteresor — Akvatiska for att beloppen ska bli
ratt.

Lokalt avial tjansteresor

Akvatiska >

AKV:s ersattningar for forrattning vid arbetsfria dagar tas upp har. Beloppet ar 160 kronor for
varje forrattningsdag som arbetstagaren normalt ar ledig. 200 kronor laggs till automatiskt sa
att totalbeloppet blir 360 kronor per dag.

Logilonetillagget anger du som utlagg pa 160 kronor per natt vid flerdygnsforrattning. Vid
forrattning pa Dana uppger du AKV Nattraktamente pa utlaggsfliken och anger antal natter.
Vid férrattning som startar pa sondag kvall valjer du Férrattningstillagg < 8 arbetsfri tid och
anger 200 kronor.
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Representation

Regelverk och villkor for representation finns i Ekonomihandboken.

REPRESENTATION _

® (©) Infotext -

Kom ih#g att ange namn pa deltagare, samt bifoga kvitton i originall

Representation Belopp Valuta Valutakurs
Antal pers S:a representation S:3 avaragsgill representation

[ il |

[ Noteringar + I

Valj den typ av representation som motsvarar momsen pa kvittot. Ingen moms redovisas
separat.

Ange:
o Syftet med representationen
o Uppgift om datum for representationen
¢ Namn pa samtliga deltagande personer
o Yrke eller funktion i féretaget avseende samtliga personer
o Foretradd organisation
Bilersattning

Bocka i rutan for skattepliktig ersattning om din narmaste chef anser att resa med egen bil ar
ldmpligaste fardsattet.

Vid utrikes tjansteresor utbetalas endast den skattefria delen. Det galler aven bilresor som gar
fran Sverige och fortsatter utomlands.

Bilersatining
[ Bilersattning priv... = l Skattepliktig bilersatining

Fardvag Antal km

) | 7|

‘& bilersattning

‘ MNaoteringar 4 |

[.:;c'/'- TABORT ]

@ Ny ]

Berakna

Du ska alltid Klicka pa Berakna for att se den preliminara summan efter skatt som kommer
att utbetalas innan reserékningen skickas. Om det inte visas en summa i rutan ar det nagot
fel pa reserakningen. Det kan t.ex. vara att datum eller kontering saknas. Detta maste rattas
till innan reserakningen kan skickas vidare.

4 HAMTA BLANKETT [4;] SKRIV UT
-~ _


https://internt.slu.se/stod-service/admin-stod/ekonomi/ekonomihandboken/ekonomihandboken-kap-14/

e

S L U Sveriges lantbruksuniversitet
Swedish University of Agricultural Sciences

@ Infotext —

Klicka pa "Berdkna" for att se den prelimindra summan som kommer att utbetalas.

For prelimindr utbetalning
BERAKNA ‘
Om reserékningén innehaller bade skat’tepliktiga och skattefria ersattningar kommer
berakningen inte att se korrekt ut. Det ratta beloppet syns forst pa I6nespecifikationen.

Hamta blankett

Du kan se ett sammandrag av din reserakning under Hamta blankett, funktionen Hamta
blankett anvands for att skriva ut en reserakningskopia. Funktionen Skriv ut fungerar inte.

Valj blankett att hamta ®

Blankett

Reserdkningskopia~«
=
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Bifoga bilagor

Kallelser till kurs, konferens, program, dagordning eller mejl dar det framgar hur lange
tjansteresan varat. De behdvs for att kunna avgdra antalet hotellnatter och traktamente vid
langre resor samt om mat erhallits. Biljetter/kvitton som motsvarar begéard erséattning.

Skicka reserakning fér granskning

Nar din reserakning ar klar trycker du pa knappen Skicka. Den gar da till den person som har
rollen Stod till attestant pa din institution/motsvarande, oavsett vem som ska betala
reserakningen.

Arendets arbetsflode (& ) visa ALLA HANDELSER
20 Stod till Attestant | 30 AttRes | 20 AttResBatch
VAlj annan mottagare om det normala flédet ska frangas (&) +

Lagg till meddelanden -

LAGG TILL MEDDELANDE

SKICKA ARENDE J»
Registrera restidsersattning

Ersattning som du far nar du reser i tjansten pa tid som inte ar arbetstid.

Du som har flextid kan fa kompensation for restid pa vardagar utanfor flexramen, det vill sdga
fore klockan 06.00 och efter klockan 19.00 och pa helger.

Du som inte har flextid kan fa kompensation for den restid som goérs utanfoér arbetstid.

Du som har arsarbetstid/fortroendearbetstid anses alltid ha gjort resan pa arbetstid och far
ingen ersattning for restid.

Restid till kompsaldo registreras enligt nedan.
1 timme ger 30 minuter i komp.banken.
N
SLU
Min sida v 0

Typ av ersattning
Restd till komp.saldo ~

Anstaliningshistorik From Tom Antsl Kaorrigering @ € Lagg tn
Barnledighet frr—— gy Coeyg . © Tabort
Bizyzsior

¥ Erséttningar/kompled

Kontrolluppgifter

Medd/Bil

g Kasta

valj mottagare om arendet ej skall folja det normala flodet
~

Ledighet ——

Lonespecifikation

Mina Srenden

Personligs instsliningar
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Restid som utbetalas i pengar registreras enligt nedan.

SLU
Min sida v @
Typ av i
Restid uth 1 " Hur a6r jaa o denns sida?
Anstaliningshistonk [F'rvun | [\‘om ] lnn:_al ) K_:nrrigermg e o, Lagg till kit g
Bamisdighnt sy (Hwoa) (PR & Tabort il bk
Bisysslor >
- Medd/Bil m kan o
= Ersdttningar/kompled = :
Kontrolluppgifter g Kasta
Valj mottagare om drendet ej skall folja det nermala flodet
Ledighet e ]
Lanespecifikation

Mina arenden

Parsonlign installningar
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