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Skriva reserakning - instruktion for resenarer

Du som resenar ska skriva reserakningen sjalv och pa heder och samvete.

Senast ett ar efter resan ska den vara registrerad och godkand enligt Villkorsavtalet om
ersattningar samt Avtal om ersattning mm. vid tjansteresa och férrattning utomlands, AGV
Centrala avtal 2005:5.

Enligt Villkorsavtalet 10 kap. 11 § har du inte Iangre ratt till ersattning om du inte Iamnar in
din reserakning inom ett ar.

Tjansteresan ska vara beviljad/godkand av prefekt/motsvarande fore avresa.

Reserakningen maste vara komplett, folja regelverket och vara attesterad i Primula enligt
stoppdatum i Leveransplan Primula som finns pa medarbetarwebben.

Ar reserakningen ofullstéandig, t.ex. om det saknas underlag, kan den stoppas och istéllet
betalas ut nastkommande manad.

For reserakningar som registreras efter stoppdatum i Primula finns ingen garanti for att
ersattningen betalas ut samma manad.

Mer information hittar du i Skatteverkets broschyr SKV 354 — Traktamenten och andra
kostnadsersattningar.

Har du fragor, kontakta i forsta hand den som granskar din reserakning och i andra hand
loner@slu.se.

Funktioner i Primula

Inget arende skapas forran du sparar reserakningen, kom ihag att spara |I6pande medan du
registrerar.

Mycket information finns under informationsikonen i resemodulen och det racker att hovra
Over den for att visa informationen.

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

&‘ HAMTA BLANKETT [i] SKRIV UT [ @]’ KASTA ARENDE ] l 0 ATERSTALL ARENDE E] SPARA ARENDE

Lagg till meddelanden

Nytt meddelande (0/4000) +
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Vill du makulera din reseréakning trycker du pa knappen Kasta. D4 forsvinner hela formularet
och du far bérja om fran borjan.

Vill du &ndra en reserakning som du pabérjat trycker du pa knappen Aterstéll &rende. D& kommer du till
bérjan av formularet och kan andra de uppgifter du angett.

Vill du fortsatta registreringen senare trycker du pa Spara.
For att bifoga filer klickar du pa + eller Bladdra.

| meddelandefaltet kan du skriva information till Stod till attestant/Attestant eller 6vrig
information om din resa.

Skriva reserdkning
e Logga in i Primula sjalvservice, Min sida.

e Vilj Resor/Utlagg

e Valj typ av formular: Resa inrikes
Resa utrikes
Bilersattning och utlagg
Utlagg inrikes och utrikes

Resor/utlagg

Sortera arenden Valj resor/utlagg att registrera

Registreringsdat.. ¥ lf_ O 1.Resa inrikes

Det finns inga drenden att O 2.Resa utrikes
hantera

O 3. Bilersattning och utldgg

O 4. Utlagg inrikes och utrikes

SKAPA NYTT ARENDE

o Vilj aktuell anstéllning: Om du har fler an en anstallning ar det viktigt att du valjer
den anstallning reserakningen galler.

o Reseforskott: Har du beviljats reseforskott star det angivet forst i reserakningen och
du far ett meddelande om att du har ett utestadende resefoérskott som kvittas mot
reserakningen.

e Andamal: Ska alltid anges. Vid resa till SLU:s orter ska du ange syftet med resan i
noteringsfaltet.

e Kontering: Kostnadsstalle och projekt ska alltid fyllas i. Det kostnadsstalle som star
overst i reserakningen styr till vilken attestant reserakningen gar. Denna kontering maste
alltid finnas.
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‘ FOR HJALP MED HUR DU FYLLER | - KLICKA PA FRAGETECKNEN |

Kontering &r obligatoriskt.

Andamal **
Andama a, Kontering * —
Anstéllningens kontering + ] Favoriter + l
Lagg till kontering
Omfattning i procent Cost center Project Free fields

[ a

[ 100,00 | [ a

[ a,

RENSA LAGG TILL KONTERING

Ar det samma kontering som fér din anstallning, tryck pa + vid Anstéliningens kontering

sa visas hur din I16n konteras. Klicka pa och valj Lagg till sa kopieras konteringen
till konteringsfaltet.

Omfatining 1 procent Costcenter Project

Anstéllningens kontering: 2020-04-27

Cost center Project

9832000 Person 9600 Gemensa

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

Vill du spara en kontering som anvands ofta kan du géra det med knappen Spara
som favorit.

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 reserakning for
enbart det utlagget.

Noteringsfaltet: Skriv syfte med resan.

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.

Avresa:
Avgang: Vid utlandsresa anger du nar du lamnade arbetsplatsen eller hemmet.
Ankomst: Vid utlandsresa anger du nar du ankom till resmalet.

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. évernattning hos bekant istallet for hotell.
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| det fallet fyller du i antalet natter du inte bott pa hotell (eller saknar kvitto fér boendet.)
Da far du automatiskt nattraktamente.

Avbrott i resa: Om du avbryter en tjansteresa for semester eller annan ledighet
maste du soka ledigheten separat i Primula.

Exempel enligt regler fran Skatteverket

Resenaren aker tidigare an forrattningen borjat, ar ledig pa resmalet, deltar i en
konferens, och ar darefter ledig ytterligare ett par dagar.

SLU kan mycket val ga med pa detta under férutsattning att reskostnaden inte blir
dyrare an om resenaren rest direkt dit eller hem foére/efter konferensen.
220901 kl. 06:00

Avresa hemifran Rapportera avbrott from 220901 kl. 06:00

t.o.m. 220905 kl. 08:30

Konferensen boérjar 220905 kl. 08:30
Konferensen slutar 220908 kl. 16:00

Detta blir vad resenaren
far betalt for

Hemkomst 220910 kl. 23:00 Rapportera avbrott fr.o.m. 220908

kl. 16:00 t.o.m. 220910 kl. 23:00

Ej traktamente/Ej I6netillagg: Bocka i rutorna om du inte vill ha denna ersattning.
Vill du i stéllet ha ett Iagre traktamente utbetalt anger du summan som ska utbetalas.

Maltider: Har ska du ange de maltider du fatt i tjansten.

Om du inte har betalat alla maltider sjalv klicka i Nej och kryssa i vilka maltider du har
fatt genom att kryssa i kolumnen Fri maltid. Om maltiden &aven ska férmansbeskattas
kryssa i kolumnen Med kostférman. Det gar inte att endast kryssa i kostférman,
kolumnen Fri maltid maste vara ikryssad for att aktivera maojligheten till kostférman.
Fri maltid: Anvands t.ex. om frukost har ingatt i hotellpriset eller maltider har ingatt
vid representation. Regelverk om representation finns i Ekonomihandboken pa
medarbetarwebben. Avdrag gors pa traktamentet/férrattningstillagget. Ingen
formansbeskattning sker. Om maltid obligatoriskt ingar i resebiljetten pa allmanna
transportmedel ar det utan kostférman samt utan reducering av traktamente. Med
kostforman: Du kryssar i rutan om du har fatt frukost, lunch eller middag.
Férmansbeskattning och avdrag pa traktamentet/forrattningstillagget gors. Frukost
som inte ingar i hotellrumspriset ar alltid kostférman.

Maltider Alla maltider betalda av resendren NEJ m JA —
Frukost | Lunch I Middag
Fri maltid Med kostforman Fri maltid Med kostférman Fri maltid Med kostforman
Datum - - .
(] (] (]
man, 2023-06-19 | [ O
tis, 2023-06-20 [ [
»
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Har du betalt alla maltider sjalv eller inte erhallit nagra maltider klickar du i
Alla maltider betalda av resenaren.

Aven om du inte far traktamente och inte skriver nagon reserakning ska du registrera
kostférman om du t.ex. varit pa en konferens dar maltid ingar. En kostférman ar
skatte- och avgiftspliktig oavsett om det ar arbetsgivaren eller nagon annan som ger
férmanen, sa lange formanen har sin grund i anstaliningen. Det vill sdga om du blir
bjuden pa en maltid av nagon som inte har en koppling till tjansten eller arbetsgivaren
ska det inte formansbeskattas.

Reducering for maltider gors enligt Skatteverkets anvisningar

Frukost/Maltid Fri maltid Med kostféorman
Frukost som ingéar obligatoriskt i

hotellrumspriset X

Frukost som inte ingéar i hotellrumspriset X

Maltider pa allmanna transportmedel som
ingar obligatoriskt i priset

Intern representation X
o Personalfest
o Informationsmoéte for personalen

Extern representation X
o Natverkstraff andra universitet
o Maobte m representant for
organisationer

Intern kurs och konferens X
Extern kurs och konferens X
Arbetsmaltid (b6r undvikas) X

Du sjélv betalar

e Utlagg: Ange alltid den moms som star pa kvittot. Galler endast inrikes resor. Finns
ingen moms angiven pa kvittot far du inte registrera moms. Vid utrikes resor ska
valuta och den valutakurs som gallde vid vaxlingstillfallet anges. Finns ingen kurs
angiven ar det kdpkursen aktuell dag som galler. Se http://www.valuta.se/.

Klicka pa + vid Utlagg for att registrera ett nytt utlagg. Ange orsak till utlagget i
noteringsfaltet.


http://www.valuta.se/
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@ ‘@ Infotext — ‘

Kom ihag att bifoga kvitton i original!

Utlagg Belopp Varav moms *
[Tég 'l [150 Jl [30 c/l
Noteringar -

Tag till Arlanda

s

| undantagsfall dar du inte kunnat fa kvitto eller biljett, t.ex. om du kopt SMS-biljett,
ska du ange det i noteringsrutan for respektive utlagg samt i meddelanderutan langst
ned. Det underlattar arbetet for Stod till attestant/Attestant. Klicka pa + for att fa upp
meddelandefaltet.

Lagg till meddelanden

Nytt meddelande (0/4000) +

o Nasta stycke galler enbart for Akvatiska (AKV)
Anstallda pa Akvatiska behdver valja lokalt avtal tjansteresor — Akvatiska for att
beloppen ska bli ratt.

Lokalt avtal tjansteresor

Akvatiska -

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

Logildnetillagget anger du som utldgg pa 160 kronor per natt vid flerdygnsforrattning.
Vid férrattning pa Dana uppger du AKV Nattraktamente pa utlaggsfliken och anger
antal natter. Vid forrattning som startar pa séndag kvall valjer du Forrattningstillagg <
8 arbetsfri tid och anger 200 kronor.
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Representation:
REPRESENTATION -

@ @ Infotext -

Kom ihag att ange namn pé deltagare, samt bifoga kvitton i original!

Representation Belopp
IVa\J har - I I

Antal pers S:a representation

| = =l

S:a avdragsgill representation

I Noteringar + I

Valj den typ av representation som motsvarar momsen pa kvittot. Ingen moms
redovisas separat. Ange antal personer och namn pa dem som deltagit samt syftet
med representationen.

Intern: Representationen syftar till att skapa goda arbetsférhallanden och ar riktad
mot den egna personalen, dvs. inat i organisationen. Medverkande ar huvudsakligen
anstallda vid SLU.

Extern: Representationen riktar sig utat mot externa personerna for att underlatta
kontakterna med personer/representanter for organisationer som ar av vikt for SLU.
Medverkande ar externa personer/representanter fér andra organisationer och
anstallda vid SLU som ar direkt inblandade i samarbetet.

Vid utrikes representation anges valuta och den valutakurs som gallde vid
vaxlingstillfallet. For mer information om regler kring representation, se
Ekonomihandboken.

Bilersattning: Bocka i rutan for skattepliktig ersattning om SLU anser att resa med
egen bil ar lampligaste fardsattet. Skriv en anteckning i noteringsfaltet om syftet med
resan. Vid utrikes bilersattning betalas endast den skattefria delen. Avser aven
bilresor som gar fran Sverige och fortsatter utomlands.

BILERSATTNING -

®

Bilersattning
Vilj har - [ Skattepliktig bilersattning

Fardvig Antal km S:a bilerséttning

| | | | |

Noteringar + I
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Berdkna: Klicka alltid pa Berakna for att se den preliminara summan efter skatt som
kommer att utbetalas. Om det inte visas en summa i rutan ar det nagot fel pa
reserakningen. Det kan t.ex. vara att datum eller kontering saknas. Om
reserakningen innehaller bade skattepliktiga och skattefria ersattningar kommer
berakningen inte att se korrekt ut. Det ratta beloppet syns forst pa
I6nespecifikationen.

@ Infotext —

Klicka pa "Berakna" for att se den preliminara summan som kommer att utbetalas.

For preliminar utbetalning

BERAKNA

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

ij HAMTA BLANKETT [ﬁ] SKRIV UT
Valj blankett att hamta ®
Blankett

l Reserdkningskop... l

AVBRYT HAMTA

Skriv alltid ut en reserakningskopia . Reserakningskopian och samtliga underlag i
original som motsvarar den begéarda ersattningen ska du ldmna till den som ar Stod
till attestant (granskaren) pa din arbetsplats, oavsett vem som ska betala
reserakningen. Information om vem som har denna roll kan du fa fran din
institution/motsvarande.

Bifoga: Kallelser till kurs, konferens, program, dagordning eller mejl dar det framgar
hur lange tjansteresan varat. De behdvs for att kunna avgéra antalet hotellnatter och
traktamente vid langre resor samt om mat erhallits. Biljetter/kvitton i original som
motsvarar begard ersattning enligt regelverket.

Skicka: Nar din reserakning ar klar trycker du pa knappen Skicka. Den gar da till den
person som har rollen Stdd till attestant pa din institution/motsvarande, oavsett vem
som ska betala reserakningen. Resenarer som har behorighet att attestera andra
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arenden (t.ex. semester eller ledighet) ska inte valja en specifik mottagare utan
endast skicka sitt arende.

Arendets arbetsflode [©) ‘ VISA ALLA HANDELSER ‘

2.0 Stod till Attestant | 3.0 AttRes | INQ) AttResBatch ‘

Vilj annan mottagare om det normala flddet ska fringas

Lagg till meddelanden

l Nytt meddelande (0/3964) + l

Ange beslut/motivering

SKICKA ARENDE }

Om din reserakning inte godkanns av attestanten ska hen meddela dig detta via mejl
och motivera varfér. Du behdver da gora en arendesokning enligt nedan, skapa en
kopia av ditt researende och ratta enligt motiveringen. Detta gar inte att gora i
ursprungsarendet.

Arendesékning

For att hitta en reserakning som skickats vidare séker du under Mina arenden. Du
kan valja typ av arende och aven sdka fram avslutade arenden genom att markera
Arkivsokning.

Min sida v Urvalsparametrar

Anstdllningshistorik Arende-id Ursprung Typ av drende

Barnledighet | |Researende hd

Bisysslor Sdkperiod V]

~ 220301 Arkivsikning Kl =5k

Byt ldsenord | | | | Gallrade

Ersittningar/kompled

Kompetensprofil Avslutat reserdkning (3. Bilersattning och utlagqg) Handlagt 22-07-01 12:28:00
_ 9852000 PERSONALAVDELMINGEN, LONEENHETEN ID: 1"

Kontrolluppgifter Handlaggare: ] =

Ledighet Beslut: Beviljas

. ) Kopiera drende  Visa detaljer
Lionespecifikation

Mina drenden

v

Personliga instéllningar
Personuppugifter
Resor/utldgg

Semester
Sjuk/friskanmalan
Sjukvérdsersattningar

Ktertag av ledighet/semester
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Registrera restid
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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 fére klockan 06.00 och efter klockan 19.00 och pa helger. Du
som inte har flextid kan fa kompensation for den restid som gors utanfor arbetstid. Du
som har arsarbetstid/fértroendearbetstid anses alltid ha gjort resan pa arbetstid och
far alltsa ingen ersattning for restid.

Restid till kompsaldo registreras enligt nedan.
1 timme ger 30 minuter i komp.banken.

<

SLuU

Min sida

Anstaliningshistorik
Barnledighet
Bisysslor

» Ersittningar/kompled

Typ av ersattning
Restid till komp.saldo ~

From Tom _ Antsl Kaorrigering

€ vLagg till
& Tabon

Ledighet

Valj mottagare om arendet ej skall folja det normala flodet
)

- Medd/Bil

‘; Kasta

Skicka

Mina Srenden

Perssnliga installningar

Restid som utbetalas i pengar registreras enligt nedan.

S

SLU

Min sida

Anstallningshistork
Barnledighet
Bisysslor

+ Ershttningar/kompled
wontrolluppgifter
Ledighet
Lonespecifikation
Mina Srenden

Personligs instaliningar

Typ av arsattning

\Fleshd uth o pengar S
From Tom antal Korrigering ©
Trmiss; Twies 7 :

€2 Lagg till
& Tabort

valj mottagare om arendet ef skall folja det normala fladet
~

s Medd/Bil

'E’ Kasta

Skieka

10
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