
Utlägg i Primula 

När ska du göra ett utlägg? Ett utlägg ska göras när det endast är kvitton du vill ha ersättning 
för. Det kan exempelvis vara om du betalt en konferensavgift privat och behöver ha ersättning för 
den innan tjänsteresan. Om du har flera kvitton och finansieringen(aktiviteten) är samma, så kan 
du lägga in allt i samma utläggsärende genom att trycka Ny rad under respektive utlägg: 

  
Tänk på! Privata måltider ersätts inte via kvitton.  
För ersättning av privata måltider under din tjänsteresa, se då manualen för Reseräkningar.  

Läs mer om Resekostnadsersättning, traktamente och kostförmån här för fördjupad information. 

Steg för steg i Primula: 

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

2. Välj LU Enbart utlägg/Milersättning och skapa nytt ärende 

 
3. Allmänt: 

 
Här fyller du i uppgifter om hur utlägget/utläggen ska finansieras och kan även bifoga filer 
som styrker finansieringen. Det går även bra att bifoga filer i nästa steg. 
 
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.  

 

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


 
 

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”.  

 
• Bifoga inskannade kvitton eller faktura + kontoutdrag i pdf-format (inte skärmklipp/foto). 

Vid finansiering med EU-projekt: Lämna in originalkvitton i postfacket ”Reseräkningar”. 
 

5. 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. 
 

6. Slutför: 

 
• Här kan du beräkna din preliminära utbetalning. 

 
• 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 

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

