
Reseräkning i Primula 

När ska du göra en reseräkning? En reseräkning ska endast göras när du ansöker om ersättning 
för traktamente efter avslutad tjänsteresa. Traktamentet är avsett att täcka ökade 
levnadskostnader, till exempel högre matkostnader under resan. Därför ska privata 
måltidskvitton inte bifogas reseräkningen, men du kan bifoga andra kostnader, såsom lokaltrafik 
eller konferensavgifter.  
Om du endast söker ersättning för kvitto-kostnader (ej traktamente), välj i stället typen 
"Utlägg/Milersättning". 

Läs mer om hur det fungerar med Resekostnadsersättning, traktamente och kostförmån. 

Steg för steg i Primula: 

1. Logga in i Primula och gå till Min sida – Resor/utlägg. 

2. Välj LU Rese Inrikes (resor inom Sverige) eller LU Rese Utrikes (resor utanför 
Sverige) och skapa nytt ärende.

 

3. Allmänt:  

Här fyller du i alla uppgifter om din resa, såsom restider, syfte, destination och måltider.  
Dessa uppgifter, samt eventuella avbrott, ligger till grund för beräkningen av traktamente. 
Styrk ifyllda uppgifter genom att bifoga konferensprogram eller liknande där datum 
och tider för tjänsteresan framgår. Så här fyller du i alla uppgifter på denna flik: 
 
Grunduppgifter: 

 

• Ange datum och tid för avresan och hemkomsten från hemmet/arbetsplatsen, inte när 
transportmedlet (flyg/tåg/etc.) avgick. 

• Välj därefter rätt kategori för tjänsteresans ändamål och beskriv syftet mer detaljerat.  

o Exempel:  
Ändamål = Konferens. Syfte/Beskrivning: Konferens XXXXX i Aten, 12–13 juni. 

https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/resa-i-tjansten/nar-du-kommer-hem-fran-resan/reserakning/reskostnadsersattning-traktamente-och-kostforman


Restider (OBS! Detta avsnitt finns inte i typen Rese Inrikes): 

 

• Fyll i detaljerad information om när transportmedlet (flyget/tåget/etc.) lämnade och 
ankom till Sverige/slutdestination samt vilket land du reste till. Om du besökt flera 
länder, klicka på ”+ N” för att lägga till en ny rad. Mellanlandningar behöver inte anges. 

Kontering (Hur resan ska finansieras): 

 

• Klicka på "+" för att öppna konteringsrutan och fyll i:  
1. Kostnadsställe, 2. Aktivitet, 3. Verksamhet. Funktionsfältet kan oftast hoppas över. 
Spara ärendet längst ner på sidan för att kunna fylla i uppgifter om måltider.  
Här kan du också bifoga filer.  

 

Måltider: 
Om du fått bekostat en privat måltid i tjänsten så har du, som huvudregel, fått en 
skattepliktig förmån. Förmånen ska registreras i Primula och vid tjänsteresor görs detta i 
reseräkningen. Men det finns vissa undantag och Skatteverket summerar det så här:  

 
(Sida 5 på Länk: Traktamenten och andra kostnadsersättningar) 

https://www.skatteverket.se/download/18.262c54c219391f2e9634432/1734613265485/traktamenten-och-andra-kostnadsersattningar-skv354-utgava-35.pdf


När du varit på tjänsteresa är det därför viktigt att ange rätt uppgifter om måltider, enligt 
följande:  

• Välj "Ja" om du bekostat alla måltider själv. 

• Välj "Nej" om du fått någon måltid bekostad under resan.  

 

o Om du valt "Nej": Klicka på "+" och specificera vilka måltider du fått bekostat 
genom att markera "Fri måltid" och ev. "Med kostförmån" på dessa.  

▪ Fri måltid (= Minskning av traktamente): Markeras för måltider du inte 
betalt själv. Resterande måltider lämnas tomma. 

▪ Med kostförmån (= Förmånsbeskattning): Markeras också om den fria 
måltiden ska förmånsbeskattas.  
Se kolumnen ”Förmånsbeskattning” i Skatteverkets summering här ovan. 

o Exempel på hur man fyller i Måltider när:  
- Frukost ingått i hotellkostnaden (Fri måltid). 
- Lunch ingått i konferensen (Fri måltid, Med Kostförmån) 

 

4. Utlägg utrikes, utlägg inrikes eller representation: 

 

• Här lägger du in dina kvitton, beroende på vad det avser och i vilken valuta det är betalt. 

• Utlägg Utrikes: För kvitton i utländsk valuta behöver betalningsdagens valutakurs anges 
med fyra decimaler (inga avrundningar). Se Oanda - Valutakurser. Om du i stället 
använder den valutakurs du faktiskt betalt i, bifoga bankkontoutdrag som styrker detta. 

• Ange ett tydligt syfte/beskrivning för varje inköp och avrunda inga belopp. 

• Lägg till fler utlägg i samma ärende genom att klicka på ”Ny Rad” om det behövs.  

 

• Bifoga inskannade kvitton eller faktura + kontoutdrag i pdf-format (inte skärmklipp/foto). 
Vid finansiering med EU-projekt: Lämna in originalkvitton i postfacket ”Reseräkningar”. 

5. Avbrott i resa: 

 

• Fylls i om du haft avbrott i tjänsteresan, exempelvis semester i början eller slutet av 
resan. Då genereras inget traktamente för denna tid. Se vidare instruktioner i denna flik. 
 

https://www.oanda.com/currency-converter/en/?from=EUR&to=SEK&amount=1


6. Milersättning: 

 

• Används endast om du i förväg och i samråd med chef kommit överens om att bil är 
bästa resealternativet. Fyll i datum, hela färdvägen och totalt antal kilometer. Vid flera 
platser, lägg till flera rader och bifoga detaljerad beskrivning av resan. Egen bil används 
restriktivt. 

7. Slutför: 

 

• Här kan du beräkna din preliminära utbetalning.  

 

• Primula beräknar alltid maximalt traktamente utifrån ifyllda uppgifter. Om du och din 
chef kommit överens om ett lägre traktamente än det som beräknats, går du tillbaka till 
fliken Allmänt och fyller i överenskommen totalsumma vid ”Lägre traktamente”: 

 
Tryck därefter Spara ärende och beräkna på nytt.  

• Du kan även lägga till ett meddelande i denna flik om något behöver förtydligas eller om 
du behöver svara på frågor efter att ditt ärende har returnerats. 

 

• När du är klar, klicka på "Skicka ärende" längst ner. Först då kan granskare se ditt ärende. 
Innan du skickar ärendet, kontrollera att alla bilagor finns bifogat i pdf till ärendet 
(ex. Program, kvitton, deltagarförteckningar, underlag som styrker finansiering etc.) 

 

/ Annica Karlsson, Uppdaterad 2026-03-18 

 


