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1. Inrikes reserakning i HR-portalen

Klicka pa Resa & Utlagg i -~ ; _ ,
ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG
menyraden.

HEM ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG ADMIN

Klicka pa mina resor och utliagg

| Mina resor ach utlégg | Hantera resor och utldgg Alla resor och utldgg Registr
a) Valj drende: Resa med Nytt drende
traktamente
A Resa med traktamente § Utlagg/Resa utan traktamente
1.1 Grunduppgifter
b) Bockai "Inrikes resa” ANNETTE Bytperson
Anstdlining 007 Byt anstalining
. P Arbetst
c) Fylliresans”Syfte”. Har ar det =~ ~/°s=ssamammer -
Arbetsgivare Skévde kommun
bra att fylla i datum och vart Befattning Tillsvidare, Psykiatrisjukskaterska 100,00% med Minadslian
man rest, det blir lattare att Anstaliningsdatum 2007-01-01
k f k . MNarmaste chef
SOKa Iram reserakningen Kst 542
senare.
Utrikes resa %
d) Klicka pa Spara och fortsitt ® @)
Syfte Konferens psykiatri Géteborg 1/3-3/5 2021 |

1.2 Reserakning

e) Ange datum och klockslag for avresa
f)  Ange datum och klockslag for hemkomst.

Reserakning )

Avresa Hemkomst

Datum e patum i

o Destnation ont

Spara ach fortsat
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Avbrottiresan

Om du inte har avbrott i resan klicka pa spara och fortsitt till kapitlet 1.3, Sa hdr registrerar du dina
avdrag/férmdner.

Klicka pa + for att ldgga in dina avbrott i resan
o Lagg till avbrottiresa

g) Fylliuppgifter och klicka pa Spara.

Avbrottet laggs till pa en rad. Lz Ol i rese

Fr.o.m. T.o.m.

|| |'k *

h) Klicka pa spara och fortsitt.

Fran kl. Till k.

1.3 Traktamenten (maltider)

Traktamente dr en form av erséttning som du som anstélld kan fa av dina arbetsgivare nar du reser i
tjansten. Traktamentet ska tacka 6kade levnadskostnader under din tjansteresa, dvs. utgifter for logi, hogre
maltidskostnader dn normalt samt smautgifter.

Reglerna om vad som galler i olika fall niar du som anstillde far kost under tjansteresa kan sammanfattas
enligt foljande.

Minskning av Formans-
traktamente beskattning
Fri kost under tjansteresa huvudregel Ja IE
Hotellfrukost som ingar obligatoriskt i R Nei
rumspriset : !
fcs}t pa a.IIman.na :rar‘;pc_)r:medel som Nej Nej
ingar obligatoriskt i priset
Extern representation Ja Nej
ntern representation Ja Nej

Traktamente forutsitter att tjansteresan: har gatt till en plats som ligger mer dn 50 km fran den
anstélldes bostad och tjanstestillet, och ar férenad med 6vernattning (00.00-06.00).

Hel eller halv dag - Avresedagen rdknas som en hel dag om den anstallde borjar resan fore kl 12.00.
Hemresedagen raknas som en hel dag om den anstidllde kommer hem efter kl 19.00.

Sa har registrerar du maltider

Utifran de datum och klockslag som registrerats under reserdakning sa ger systemet forslag pa dina
avdrag/formaner. Dessa dndras utefter géllande férutsattningar.

i)  Héar nedan anges de maltider som du erhdllit i samband med din tjansteresa. Lis nedan om
definitionen och gor aktuella val. Klicka sedan spara och fortsatt.

4(12)



Traktamenten 2]

Maltidsavdrag Kostférman
Frukost _Lunch _ middag Frukost _Lunch _ Middag Frivat logi

ons 19 jun

tor 20 jun L4

Spara och fortsatt

Fri frukost

Forman av fri frukost pa hotell eller liknande i samband med 6vernattning dar under tjansteresa ar
undantagen fran beskattning om frukosten obligatoriskt ingar i priset for 6vernattningen. (Har kryssas
maltidsavdrag).

Maltidsavdrag Maltidsavdrag inkl Kostférman
Frukest Lunch Middag Frukest Lunch Middag

O O O O O O

O ] O O

Maltidsavdrag

Blir bjuden pa lunch = maltidsavdrag samt avdrag pa traktamentet (ingen skatt)

= Traktamente
[ Maltidsavdrag
Ty Anal A-pris Belopp Frukest Lunch Middag
Heldagstrakiamente 1 240,00 240,00 kr 7
Maltidsavdrag lunch helt 1 24,00 -24,00 kr
Kostforman

Kostforman ar en formansbeskattning for kost om din arbetsgivare har betalat for dina maltider - sdsom
frukost, lunch och middag.

Om den anstillde i samband med en tjdnsteresa far maltider betalda av arbetsgivaren eller nagon annan (pa
grund av sitt arbete), ska det skattefria traktamentet reduceras. Den anstillde har da inte haft ndgon 6kning

av sina levnadskostnader och har darfor inte ratt till fullt skattefritt traktamente. Vid tjdnsteresor inom
Sverige reduceras traktamentet med bestdmda belopp.

For mer information kring traktamenten och belopp, se Skatteverkets hemsida.

=Traktamente Kostférman
Ty Antal ix-pris Eelopp Frukost Lunch Middag
Heldsgsraktamente 1 240,00 240,00 kr o
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https://www.skatteverket.se/privat/skatter/arbeteochinkomst/traktamente.4.dfe345a107ebcc9baf80006547.html

Maltidsavdrag lunch helt 1 24,00 -84,00 kr

Maltidsavdrag inkl Kostférman

Ty Antal :’-‘\-pris Eelopp

Lunchfarman 1 100,00 100,00 kr

Summa 100,00 kr
Privat logi

[stallet for att betala de faktiska logikostnaderna (vanligen i form av en hotellriakning) kan arbetsgivare
betala ut ett skattefritt nattraktamente under tjansteresan. Definitionen av natt ar tiden mellan 00.00 och
06.00. Att betala ut detta kan bli aktuellt nir den anstillde 6vernattar hos nagon sldkting eller kompis, eller
kanske bor i sin husvagn, sin husbil eller sitt talt vid tjdnsteresor.
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1.4 Utlagg

Registrera utlagg
Har du haft ett inrikes utlagg? - valj typ av utlagg.

Utlagg

Lagg till ett utlagg

*
Datum | 2022-05-05 Typ  Utrikes utlige Inrikes utlagg

Fordela

I nasta steg viljs kostnadstyp: exempelvis km-ers, fardtid, utlagg resekostnader etc.

Inrikes utlagg
%
S&k 5ok
Bilersattning Ersattning med a-pris  Utlagg
Km-ers egen bil Fardrid upp tll 10h Utlagg logi inrikes (123%)
Km-ers tjdnste- och férmansbil  Fardrid dver 10h Utlagg parkering (25%)

Udagg resekosm. inrikes, taxi,
buss m.m (6%)

Bifoga kvitto
Samtliga utldgg ska alltid styrkas med kvitto.

Om det avser utlagg som ska styrkas med bifogat kvitto. Vilj att infoga filen, Klicka pa "1agg till kvitto” for att
spara filen.

Kvitton och bilagor

| Valj fil |Ingen fil har valts Lagg till kvitto

Bifogade kvitton

AXX03.jpe
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Exempel pa olika utlagg

Km-ersittning med egen bil

For att registrera km-ersattning med egen bil: fyll i antal km, destination, kommentar. Klicka pa spara.

Lagg till ett utlagg

Datum Utrikes Typ

20210502 * Km-ers egen bil V&lj kostnadstyp
Km Destination

300 Géteborg
Kommentar

Goteborg-Skowde To R

Avbryt Spara utlagg

Fardtid
For att registrera fardtid. Vilj kostnadstyp. Fyll i datum, antal timmar och kommentar. Spara utlagget.
Arbetstagare som reser i arbetet utanfor den ordinarie arbetstid, far fairdtidsersattning.

Fardtiden raknas fran det att du lamnar din bostad eller ditt arbete for att resa ivag tills det att du kommit
innanfor dorren till dit du ska. Nar du sen ska hem raknas det fran nar du lamnar stillet till det att du
kommer innanfor dérren hemma/arbetet.

Viantetid som foranleds av tillfalligt uppehall eller avbrott i fairden (tagbyte eller annat byte av firdmedel)
likstélls med fardtid. Fardtidsersattning utges endast for tid, som sammanlagt varar under minst 30
minuter.

OBS! P3 sammanstéllningen framgar inga belopp pa fardtiden, utan endast antalet timmar.

Utlagg

Lagg till ett utlagg

Datwm | 2021-10-26 Typ Férdtidupptill 10n | Utrikes utlagg Inrikes utlagg
Antal

4,00

Kommentar

Skiwde-GoteborgTo R

W 5o |

Om kostnadstypen inte ska férdelas. Spara och fortsitt till avsnitt 1.6.
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1.5 Fordelning

Om resan/utldgget eller enstaka kostnadstyp ska konteras mot ett avvikande konto gors detta under menyn

Utlédgg och knappen Fordela.

Utlagg

Lagg till ett utlagg

Datum Utrikes Typ
2021-05-03 * Valj kostnadstyp

Ersattning med a-pris
Datum Typ Antal

2021-05-03 Fardtid upp dll 10h 9,00

Om hela resan ska fordelas klicka pa Lagg till fordelning pa raden som avser "For hela resan”.

Fylli den procent och det avvikande konto som resan ska fordelas mot. Resterande del
hamnar pa den anstilldes grundkonto som visas pa éversta raden. Det racker att fylla i procent
och avvikande konto si beridknas beloppet fram automatiskt.

Procent Belopp Enhetv/Ansvar Verksamhet Aktivitet Objekt/Projekt

Projekt/Objekt
0,00 542 52024
Ta bort I 2655,00 543
Summa 2655,00

Klicka pa Spara utldgg och Spara och fortsatt nar du ar klar.
Spara och fortsatt
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1.6 Sammanstallning

Har visas

en

utlagg/ersattningar, fardtid och ev férdelning.
Vill du ga tillbaka till ett avsnitt for att dndra nagot klickar du pa rubriken i det avsnittet
du vill g tillbaka till.

5e i manaden, annars sker utbetalning manaden darpa.

Sammanstallning

Avresa

ort
Destination

Att utbetala
475,00 kr

Traktamenten

=Traktamente
TyR
Helt endagstrakamente shatepliktizt

summa

Utlagg och ersattningar

mUtlagg

Datum Typ

2020-02-26 UUtl3gg parkering
2020-02-26 Utl3gg rezekostn....
summa

Fardtid

Datumn Timmar
2020-03-02

Fordelning

Utlagg och ersattningar
Beskrivning Belopp

Utligg resekostn.... 225,00

sammanstallningen.

sammanstillning oOver resans resultat sd som traktamente,

=

Hjo
Malmd
Varav skattepliktigt
150,00 kr
Antal A-pris EBelopp
1 150,00 150,00 kr
150,00 kr
Anzal Belopp Moms Moms % Kommentar
100,00 kr 20,00 kr 2500%
22500 kr 1274 kr 6,00%
325,00 kr 3274 kr 11.20%
Anstalining saknas
Enhet/Anzvar Werksamhet Altivizet Objeke/Projekt Pr

23456
% Kvitton och bilagor Hantera

For att reserdakningen/utlagget ska utbetalas till kommande 16n kravs att drendet slutférs av chef senast

Kontrollera och granska dina uppgifter
Klicka pad Hantera. Valen Godkann och skicka eller Ta bort visas. Du kan skriva en
kommentar till ndsta mottagare i filtet Kommentar.

Klicka pa Hantera for att godkidnna utldgget och skicka vidare till chef.

Underlag sparas ute i verksamheten i 10 ar.

Skriv ut din sammanstallning/reserakning. Fast originalkvitton ihop med
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1.7 Oversikt Resa & Utlagg

I menyn Resa & Utlagg visas de resor och utlagg du har att hantera, dina skickade resor och utlagg och
avslutade resor och utlagg. Harifran kan du ga in pa en resa/utldgg som dnnu inte ar hanterad.

Klicka pa drendet, den bla rubrikraden sa 6ppnas arendet.
Via valen nedan kan du klicka och fa mer information for just dessa uppgifter utan att 6ppna drendet.

Arendekortet ser ut som nedan. "visa mindre eller visa mer" ser du det totala beloppet och hur mycket av
det beloppet som ar mot ett kvitto.

‘ HEM ARENDEN ANSTALLMING RESA & UTLAGG RAPPORTER & DOKUMENT LONESPEC ~ MINA ANSTALLDA  ~

Mina resor och utlégg Hantera resor och utlagg Registrera 4t annan

Inget urval =
S@ik efter drendenummer, datum, resendr eller syfte Sok Rensa ) e O B R ST
Resor och Utlagg att hantera Arendenummer » Resendr # Avresedatum & Forfallodatum ¢ Totalt belopp $ Kvittobelopp

(2 av2)

Inrikes resa (10681) - Konferens psykiatri Goteborg 1/5-3/5 2021

ANNETTE (i} Totalbelopp Mot kvitto

Konferens psykiatri Goteborg 1/5-3/5 2021 0,00 kr 0,00 kr Arende: 177333
ons 26 - fre 28 maj ( 3 dagar) (Mams 0,00 kr) (Moms 0,00 kr) Pabtrjad D
Forfallodatum: 2021-06-24

1.8 Visa mer av din Resa & Utlagg

Arendekortet ser ut som nedan. "visa mindre eller visa mer" ser du det totala beloppet och hur mycket av
det beloppet som ar mot ett kvitto.

Det lilla pappret visar sammanstallningen av reserakningen
Gemet visar det bifogade kvittot

Pengen visar utlagget

Bilen visar bilersattningen /km

Resvaskan visar Traktamente

Pa Hantera knappen valjer du vad du ska gora med ditt resedrende.

Inrikes resa (9866) - test | El %|

Micaela = o Totalbelopp || Mot kvitto
H test 464,00 kr 50,00 kr Arende; 140781

1r 1 februari (1 dag) (Moms 10,00 kr) (Moms 10,00 kr) Slutférd 9

Forfallodatum: 2020-03-10

50,00 kr | | {mb 34800 kr B 66,00 kr

Visa mindre

Exempel registrering traktamente:
2022-ars belopp enligt skatteverket.
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Exempel 1
Inrikes resa, hel eller halv dag:

En tjansteresa borjar pa tisdag kl 13.30 och slutar pa fredag kl 17.00. Hogsta schablonberdknade skattefria
traktamente blir da:

Helt maximibelopp onsdag och torsdag, 2 x 240 kr = 480 kr
Halvt maximibelopp tisdag och fredag, 2 x 120 kr = 240 kr
Summa maximibelopp = 720 kr

En annan tjansteresa paborjas tisdag kl 10.00 och slutar pa fredag kl 20.00. Hogsta schablonberdknade
skattefria traktamente blir da:

Helt maximibelopp tisdag-fredag, 4 x 240 kr = 960 kr
Summa maximibelopp = 960 kr

Exempel 2
Fria maltider = reducerat traktamente

Kenneth blir i samband med en tjansteresa bjuden pa en middag av en leverantor. Han har i samband med
denna tjansteresa ratt att fa ut tva hela dagtraktamenten (2 x 240 = 480 kr). Eftersom Kenneth har blivit
bjuden pa en middag reducerar arbetsgivaren det skattefria traktamentet med 84 kr. Kenneth far alltsa 396
kr (240 + 240 - 84) i skattefritt traktamente.

Exempel 3
Utlandstraktamente lokal tid:

Erika paborjar en tjansteresa i Sundsvall kl 04.00. Hon kor bil till Arlanda och flyger darifran kl 12.30. K1
14.40 mellanlandar hon i Amsterdam och flyger vidare mot USA kI 15.50. K1 17.50 lokal tid (klockan ar da
23.501 Sverige) landar hon i New York och tillbringar resten av dagen och natten dér.

Mellan kI 06.00 och 24.00 har Erika tillbringat:

- 6 timmar och 30 minuter i Sverige (06.00-12.30)
- 6 timmar och 10 minuter i USA (17.50-24.00)

Notera att tiden pa flygplatsen i Amsterdam inte tas med i berdkningen alls.

Erika har alltsa tillbringat storsta delen av dagen i Sverige och kan darfor fa skattefritt traktamente med
hogst 240 kr for den hér dagen.

12 (12)



