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Manual — Registrera resa och utlagg

Information om olika resetyper/tillagg

Kilometerersattning/utlagg anvands néar du ska ha erséattning for korda
kilometer och/eller omkostnader som uppstatt i samband med resa eller utlagg
du haft for jobbets rékning. Denna resetyp anvands nar det inte ingatt nagon
overnattning.

Endagsforrattning inom Ian anvands nar du varit pa tjansteresa utanfor
verksamhetsorten inom lanet under en dag som varar minst atta timmar.
Resan ska vara mer an 50 km fran arbetsplatsen eller bostaden.

Endagsforrattning utom lan anvands nar du varit pa tjansteresa utanfor
verksamhetsorten i ett annat lan under en dag som varar minst atta timmar.
Resan ska vara mer an 50 km fran arbetsplatsen eller bostaden.

Flerdygnsfdrrattning i Sverige anvands nar du varit pa resa i tjansten med
Overnattning utanfér verksamhetsorten.

Utrikes reserakning anvands nar du varit utomlands i tjansten. (se separat
manual)
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Logga in i PA-portalen, ga till Rapportering och Mina resor. Klicka pa Skapa ny resa.

From: Tom:
= Mina resor I 2022-09-01 & | 2022-10-31 =

Inga resor hittades

Under fliken Resetypl/tillagg valjer du vilken typ av utlagg du soker erséattning for. Se
information pa forsta sidan.

Fyll i Avresedatum och ange klockslag nér resan startade och nar du var framme.
Fyll i hur ditt ordinarie schema ser ut pa avresedagen. Om du rest pa ledig dag,
kryssa i ledig.

Fyll i Hemkomstdatum och ange klockslag nar resan startade och nar du var hemma.
Fyll i hur ditt ordinarie schema ser ut pa hemkomstdagen. Om du rest pa ledig dag,
kryssa i ledig.

Fyll i Resvag och Andamal.
Organisation ska du hoppa over

Klicka pa Tillagg eller Restid/Kostavdrag beroende pé vilken typ av forrattning du valt
for att komma vidare.

*Resetyp/tillagg Flerdygnsforrattn i Sverige v
*Avresedag 2022-10-03 E [ Ledig
*Restid fran 06:00 till | 08:00
*Schema fran 08:00 till| 17:00
*Hemkomstdag 2022-10-04 g [0 Ledig
*Restid fran 17:00 till | 19:30
*Schema fran 08:00 till| 17:00
Organisation v X Q
*Resvag Vaxjg-Malmo
+Andamal Uthildning
£
= Mina resor Restid / Kostavdrag
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Vid en flerdygnsférrattning far du upp sidan Restid/kostavdrag. For de maltider du har
blivit bjuden pa, inklusive hotellfrukost véljer du Ja. De maltider du bekostat sjalv
valjer du Inget.

Kostavdrag

Datum From Tom From Tom Frukost Lunch Middag
2022-10-03 Inget v | a v a v
2022-10-04 17:00 19:30 Ja v a v | Inget w

Ga vidare till Tillagg.

Har du haft nagot annat utlagg under resan valjer du Nytt tillagg.
(®  nytttilags

Har valjer du och sedan vilken typ av utlagg du har haft och fyller i belopp eller antal.

Vid Km-ersattning ar det viktigt att du fyller i antal kdrda kilometer i rutan Antal. Valj
orsaken som heter Bilersattning — km ersattning (Bilersattning — km erséttning
egen bil skattepliktig anvands vid sarskilt avtal)

Fardtidsersattning anvands ej. Det berédknas automtiskt om du fyllt i restid och
schema pa forsta sidan. Sk arbetsplats anvands ej.

Tillagg *
Orsak: Bilersattning - Km ersattning ~
Antal: 200 Apris: Belopp:

s@k arbetsplats: v X Q
Beskrivning:

Bilagor: é’é,
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Du kan aven bifoga en fil om du har digitala kvitton. Se till att filen finns tillganglig pa

datorn du anvander. Har du originalkvitton for utlagg i pappersform ska dessa skickas
in till Loneavdelningen.

Bilagor: é’é
Klicka pa Lagg till for att spara utlagget.

Har ser du en sammanstallning av dina utlagg. Du kan andra ditt uttigg genom att

klicka pa pennan, eller kopiera det genom att klicka pa de tva dokumenten. Ga vidare
genom att klicka pA Sammanfattning.

Ersattning Antal  Apris Belopp Organisation Beskrivning &
Bilersattning - Km-ers egen bil =
Skattepl 200 o W
Utlags - Biljetter 200 o W
@ Nytt tillagg

Restid / Kostavdrag Sammanfattning

Har far du en 6verblick, kontrollera att uppgifterna stammer och tryck pa Spara.

Flerdygnsforrattn | Sverige Tilligg Antal  Apris  Belopp

Planerad arbetstid Restid / Kostavdrag
22-10-03, 08:00 - 2022-10-03, 16:36 Morgon Kvall Frukost Lunch Middag

Arbete 2022
16:36 : nget

Arbete 2022-10-0

Ja L] nget

= \1:‘.1 m ) pevbes vir
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Innan du skickar reseréakningen for godkannande &r det bra om du Simulerar sa du
ser vad ersattningen kommer att bli. Skriv ut reseréakningen om du ska skicka in
originalkvitton till Loneavdelningen. Skicka for godkannande.

Resetyp/tilldge  Flerdygnsforrattn i Sverige Antal Apris  Belopp
Wresedag 2022-10-03. 0&:00-08:00 (07:00-17200) egen | 200.00
Hemkormstdag  2022-10-04. 17:00-19:30 (08:00-17:00) |
Resvig "-"&IJ{JI-MMF"IQ "] j-_:_:-l'.H 200,00
3mal Utbildning

Planerad arbetstid Raestid / Kostavdrag

Arbete 2022-10-03, 08:00 - 2022-10-03, 16:36 Morgon Kvill Frukost Lunch Middag

Arbete 2022-10-04, 08:00 - 2022-10-04, 16:36 202:2-10-0: : - Inges Ja Ja
2022-10-04 - 17:00-19:30 |& & rget

Tilldgg Simulera Skriv ut “ Skicka for godkdnnande

Under menyn Mina resor hittar du dina inlagda reserdkningar och vilken status dessa
har.

From: Tom:

= Minaresor Ko 2022-09-01 8 | 20221031 =

Flerdygnsforrattn i Sverige Utbildning
2022-10-03 - 2022-10-04

~ Inskickad Simulera

Foregaende Masta
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