Reserakning i Primula

Nar ska du gora en reserakning? En reserdkning ska endast goras nar du ansoker om ersattning
for traktamente efter avslutad tjansteresa. Traktamentet ar avsett att tacka okade
levnadskostnader, till exempel hogre matkostnader under resan. Darfor ska privata
maltidskvitton inte bifogas reserdkningen, men du kan bifoga andra kostnader, sdsom lokaltrafik
eller konferensavgifter.

Om du endast soker ersattning for kvitto-kostnader (ej traktamente), vilj i stillet typen
"Utlagg/Milersattning".

Las mer om hur det fungerar med Resekostnadsersattning, traktamente och kostférman.

Steg for steg i Primula:

1.

Logga in i Primula och ga till Min sida - Resor/utlagg.

2. Valj LU Rese Inrikes (resor inom Sverige) eller LU Rese Utrikes (resor utanfor

Sverige) och skapa nytt drende.

Vilj -resor/utlagg att registrera

O - LU Enbart utldgg/Milerséttning

(O -LURese inrikes

(O -LU Rese utrikes

(O Resefbrskott

SKAPA NYTT ARENDE

Allmant:

ALLMANTD UTLAGG UTRIKES UTLAGG INRIKES REPRESENTATION ‘ AVBROTT | RESA MILERSATTNING ‘ SLUTFOR ‘

Har fyller du i alla uppgifter om din resa, sdsom restider, syfte, destination och maltider.
Dessa uppgifter, samt eventuella avbrott, ligger till grund for berakningen av traktamente.
Styrk ifyllda uppgifter genom att bifoga konferensprogram eller liknande dar datum
och tider for tjansteresan framgar. Sa har fyller du i alla uppgifter pa denna flik:

Grunduppgifter:

Avresa * Klockslag * Hemkomst * Klockslag *
[ ] { HH:mm } [ } [ HH:mm
Andamal *

[ Andamal O\] Syfte/Beskrivn. * —

Ange datum och tid fér avresan och hemkomsten fran hemmet/arbetsplatsen, inte nar
transportmedlet (flyg/tag/etc.) avgick.

Valj darefter ratt kategori for tjansteresans &ndamal och beskriv syftet mer detaljerat.

o Exempel:
Andamal = 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):

Avresa landet Klockslag Destination Ankomst landet Klockslag
| % | HH:mm Destination C\| E| HH:mm
) w |
Avress landet Klackslag Land (Sverige o, slutdestination)  Ankoms landet Klockslag
| E | HH:mm Land {Svenige el. : ':-)\| | E {H:mm

Fylli detaljerad information om nér transportmedlet (flyget/taget/etc.) lamnade och
ankom till Sverige/slutdestination samt vilket land du reste till. Om du besdkt flera
lander, klicka pa ”+ N” for att lagga till en ny rad. Mellanlandningar behéver inte anges.

Kontering (Hur resan ska finansieras):

Kontering ™ @ =

| Anstslinmgskontering |

Lagg Lill kontering
Omfatining | procent Kostn_stélle Alktivitet
| 100,00 O\| Q|
Verksamhet Funktion
Q Q|
| REMSA LAGE TILL KOMTERING

Klicka pa "+" for att 6ppna konteringsrutan och fylli:

1. Kostnadsstille, 2. Aktivitet, 3. Verksamhet. Funktionsféltet kan oftast hoppas over.
Spara drendet langst ner pa sidan for att kunna fylla i uppgifter om maltider.

Har kan du ocksa bifoga filer.

Dra filer hit fér att bifoga eller bladdra +
[ fiz) SKRIVUT ] [ li] KASTA ARENDE l [ ¥) ATERSTALL ARENDE

Matltider:

Om du fatt bekostat en privat maltid i tjansten sa har du, som huvudregel, fatt en
skattepliktig forman. Formanen ska registreras i Primula och vid tjdnsteresor gors detta i
reserdkningen. Men det finns vissa undantag och Skatteverket summerar det s& har:

Fri kost under tjcinsteresa

Reglerna om vad som giller i olika fall nir den
anstillde fir kost under tjinsteresa kan
sammanfattas enligt foljande:

Minskning av  Férmans-

traktamente beskattning
Fri kost under
tjtinsteresa huvudregel  Ja Ja
Hotellfrukost som ingar
obligatoriskt i rumspriset Ja Nej

Kost pd allmdnna
transportmedel som ingar

obligatoriskt i priset Nej Nej
Extern representation Ja Nej
Intern representation Ja Nej

(Sida 5 pa Léank: Traktamenten och andra kostnadserséattningar)


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

Nar du varit pa tjansteresa ar det darfor viktigt att ange ratt uppgifter om maltider, enligt
foljande:

Valj "Ja" om du bekostat alla maltider sjalv.

Valj "Nej" om du fatt nagon maltid bekostad under resan.

Maltider Jag har betalat alla maltider NEJ e Ja +

o Omduvalt "Nej": Klicka pa "+" och specificera vilka maltider du fatt bekostat
genom att markera "Fri maltid" och ev. "Med kostforman" pa dessa.

*  Fri maltid (= Minskning av traktamente): Markeras for maltider du inte
betalt sjalv. Resterande maltider lamnas tomma.

* Med kostforman (= Formansbeskattning): Markeras ocksd om den fria
maltiden ska formansbeskattas.
Se kolumnen "Férmansbeskattning” i Skatteverkets summering har ovan.

o Exempel pa hur man fyller i Maltider nér:
- Frukost ingétt i hotellkostnaden (Fri maltid).
- Lunch ingatt i konferensen (Fri maltid, Med Kostforman)

Maltider Jag har betalat alla maltider NEJ e JA -
‘ Frukost : Lunch : Middag
Frimaltid  Med kostférm... | Fri méltid Med kostform... | Fri maltid  Med kostférm...
Datum
O O O OJ O
man, 2026-02-02 ‘ O ‘ ‘ O O ‘ |

Utlagg utrikes, utlagg inrikes eller representation:

A\LLMANTD UTLAGG UTRIKES ‘ UTLAGG INRIKES ‘ REPRESENTATION ‘ AVBROTT | RESA ‘ MILERSATTNING ‘ SLUTFOR ‘

Har lagger du in dina kvitton, beroende péa vad det avser och i vilken valuta det &r betalt.

Utlagg Utrikes: For kvitton i utlandsk valuta behdver betalningsdagens valutakurs anges
med fyra decimaler (inga avrundningar). Se Oanda - Valutakurser. Om du i stallet
anvander den valutakurs du faktiskt betalt i, bifoga bankkontoutdrag som styrker detta.

Ange ett tydligt syfte/beskrivning for varje inkop och avrunda inga belopp.

Lagg till fler utlagg i samma arende genom att klicka pa "Ny Rad” om det behdvs.

Bifoga inskannade kvitton eller faktura + kontoutdrag i pdf-format (inte skarmklipp/foto).
Vid finansiering med EU-projekt: Lamna in originalkvitton i postfacket "Reserakningar”.

Avbrottiresa:

J\LLMI\NTD UTLAGG UTRIKES UTLAGG INRIKES REPRESENTATION ‘ AVBROTT | RESA ‘ MILERSATTNING ‘ SLUTFOR ‘

Fylls i om du haft avbrott i tjdnsteresan, exempelvis semester i borjan eller slutet av
resan. D4 genereras inget traktamente for denna tid. Se vidare instruktioner i denna flik.


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

Milersattning:

ALLMANTD UTLAGG UTRIKES UTLAGG INRIKES REPRESENTATION AVBROTT | RESA MILERSATTNING ‘ SLUTFOR ‘

Anvands endast om du i forvag och i samrad med chef kommit 6verens om att bil ar
basta resealternativet. Fyll i datum, hela fardvéagen och totalt antal kilometer. Vid flera
platser, lagg till flera rader och bifoga detaljerad beskrivning av resan. Egen bil anvands
restriktivt.

Slutfor:

ALLMANTD UTLAGG UTRIKES ‘ UTLAGG INRIKES REPRESENTATION ‘ AVBROTT | RESA MILERSATTNING ‘ SLUTFOR ‘

Har kan du berdkna din preliminédra utbetalning.

Fér prelimindr utbetalning

[£2] BERAKNA ‘ ‘

Primula berdknar alltid maximalt traktamente utifran ifyllda uppgifter. Om du och din
chef kommit 6verens om ett lagre traktamente &n det som berdknats, gar du tillbaka till
fliken Allmant och fyller i verenskommen totalsumma vid "Lagre traktamente”:

S:a maltidsavdrag S:a kostférman Lonetillagg S:a traktamente Lagre traktamente
2=

Tryck darefter Spara drende och berakna pa nytt.

Du kan aven lagga till ett meddelande i denna flik om nagot behover fortydligas eller om
du behover svara pa fragor efter att ditt drende har returnerats.

Lagg till meddelanden

LAGG TILL MEDDELANDE

Na&r du ar klar, klicka pa "Skicka arende" langst ner. Forst da kan granskare se ditt arende.
Innan du skickar arendet, kontrollera att alla bilagor finns bifogat i pdf till d&rendet
(ex. Program, kvitton, deltagarforteckningar, underlag som styrker finansiering etc.)

SKICKA ARENDE }3> |

/Annica Karlsson, Uppdaterad 2026-03-18



