Utlagg i Primula

Nar ska du gora ett utlagg? Ett utlagg ska goras nar det endast ar kvitton du vill ha ersattning
for. Det kan exempelvis vara om du betalt en konferensavgift privat och behover ha ersattning for
den innan tjdnsteresan. Om du har flera kvitton och finansieringen(aktiviteten) ar samma, sa kan
du lagga in allt i samma utlaggsarende genom att trycka Ny rad under respektive utlagg:

Tank pa! Privata maltider ersétts inte via kvitton.
For ersattning av privata maltider under din tjdnsteresa, se da manualen fér Reserdkningar.

Las mer om Resekostnadsersattning, traktamente och kostférman har for fordjupad information.
Steg for steg i Primula:
1. Loggaini Primula och ga till Min sida - Resor/utlagg.

2. Valj LU Enbart utlagg/Milersattning och skapa nytt drende

Valj -resor/utliagg att registrera

O - LU Enbart utlagg/Milerséttning

(O -LURese inrikes

(O - LU Rese ulrikes

O Reseforskott

SKAPA NYTT ARENDE

3. Allmant:

ALLMANT UTLAGG UTRIKES UTLAGG INRIKES REPRESENTATION MILERSATTNING SLUTFOR

Har fyller du i uppgifter om hur utlagget/utlaggen ska finansieras och kan aven bifoga filer
som styrker finansieringen. Det gar aven bra att bifoga filer i nsta steg.

Kontering (Hur resan ska finansieras):

Kaontering *~ @ =

| Anstéliningskontering |

Lagg vl kentering
Omfattning | procent Kastn_atille Aktivitet
| 10000 Q| Q|
Verksamhet Funktion
& | qQ
| REMSA LAGE TILL KONTERING

e Klicka pa "+" for att 6ppna konteringsrutan och fyll i:
1. Kostnadsstille, 2. Aktivitet, 3. Verksamhet. Funktionsfaltet kan oftast hoppas over.
Spara drendet langst ner pa sidan.
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https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/resa-i-tjansten/nar-du-kommer-hem-fran-resan/reserakning/reskostnadsersattning-traktamente-och-kostforman

Utlagg utrikes, utlagg inrikes eller representation:

ALLMANT UTLAGG UTRIKES

UTLAGG INRIKES

REPRESENTATION

MILERSATTNING

SLUTFOR

Har lagger du in dina kvitton, beroende pa 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 inkdp och avrunda inga belopp.
Lagg till fler utlagg i samma arende genom att klicka pa Ny Rad”.

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

Milersattning:

ALLMANT UTLAGG UTRIKES

UTLAGG INRIKES

REPRESENTATION

MILERSATTNING

SLUTFOR

Anvands endast om du i forvag och i samrad med chef kommit Gverens om att bil ar

basta resealternativet. Fyll i datum, hela fardvagen och totalt antal kilometer. Vid flera
platser, lagg till flera rader och bifoga detaljerad beskrivning av resan. Egen bil anvands

restriktivt.

Slutfor:

ALLMANT UTLAGG UTRIKES

UTLAGG INRIKES

REPRESENTATION

MILERSATTNING

SLUTFOR

Har kan du berdkna din preliminara utbetalning.

For preliminér utbetalning

2] BERAKNA ‘

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

Nar 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



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

