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1.5 Oversikt Resa & Utligg

1.6 Visa mer av din Resa & Utlagg

Exempel registrering traktamente:

Fel! Bokmirket ir inte definierat.

Fel! Bokmirket ir inte definierat.
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1. Utrikes reserakning i HR-portalen

Klicka pa Resa & Utlagg i menyraden. 5 ~ )
ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG

Klicka p& mina resor och utla i ) =
p 88 HEM = ARENDEN | ANSTALLNING | | RESA&UTLAGG | ADMIN

a) Klicka pﬁ "Resa med | Mina resor och utlagg | Hantera resor och utlsgg Alla resor och utligg Registt
traktamente”
Nytt drende
A Resa med traktamente $ Utlagg/Resa utan traktamente

1.1 Grunduppgifter

b) Valj "Utrikes resa”

Fyll i resans "Syfte”. Har ar det bra att fylla i datum och vart man rest, det blir lattare
att soka fram reserakningen senare.

Inrikes resa

. ° Syfte Kanferens psykiatri Danmark 1/5-3/5 2021
c) Klicka pa Spara och s | ih |

fortsatt

1.2 Reserakning

a) Ange datum och klockslag for
avresa, (alltsa nar du
lamnade ditt hem eller
arbetsplats och da resan 20200202 0500
borjade)

Avresa

Datum Tid

Cre

Skovde

b) Klicka pa Nasta

Nasta
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Fylli datum dagen resan startade

c)

d)

g)

h)

Fylli tid for resans start,
(den tid da du lamnar landet. Sverige
ar forifyllt som det land du reser ifran.

Fyll i datum och klockslag nar du
anlander utrikes.

Fyll i vilket land du rest till.

(EXEMPEL om du flyger fran
Landvetter kl. 9:00 och landar i
Danmark kl. 11:15 sa ar det dessa
tider som du anger for avresa
respektive ankomsttid)

Klicka pa Nasta

Fylla i datum och tidpunkt fér din
avresa.

Fyll i datum och klockslag nar du
ankommer Sverige.

Fylli vilket land du rest till.

Tid fér ankomst ar det datum och
klockslag da du var tillbaka i Sverige)

Klicka pa Nasta

Avresa fran Sverige

Datum

2020-03-02

Land

Ankomst till Danmark

Datwm

2020-03-02

Land

Danmark

Avresa fran Danmark

Datum

2020-03-05

Land

Ankomst till Sverige

Dawum

2020-03-05

Land

Sverige

Tid
09:00
Tid
11:15
Tid
10:00
Tid

1%2:00
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k) Fyllidatum du kom hem Hemkomst

Datum Tid
1) Fylliklockslaget dd du var 5020-03-05 * [23.00
tillbaka i hemmet.
Ort

m) Klicka pa Spara och fortsatt
Skévde

1.3 Traktamente

Vad ar traktamenten

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

Har nedan anges de méltider som du erhallit i samband med din tjdnsteresa. Dvs de maltider du inte haft
nagot utlagg for. Har skiljer man pd maltider utan kostforman och maltider.

Om du ordnat ditt logi pa egen hand (tex 6vernattar hos en bekant) bockar du i "privat logi”
(nattraktamente).

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

Minskning av Formans-
traktamente beskattning
Fri kost under tjansteresa huvudregel Ja Ja
Hotellfrukost som ingar obligato )
. gar obligatoriskt i Ja Nej
rumspriset
ost pa allma transportmedel so ; ;
Ki ’tpa c.llman.na r.ar‘. portmedel som Nej Nej
ingar obligatoriskt i priset
Extern representation Ja MNej
ntern representation Ja Nej

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

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

Lokal tid - Observera att vid tidsberdkningen galler lokal tid fér respektive land, dvs vistelsetiden berdaknas

med utgangspunkt i den lokala tiden for respektive ort. Detta giller &ven om man passerar datumzoner
under resan. Tid pa flyg och bat samt internationella flygplatser raknas inte med.

Reducering av utlandstraktamente
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Om den anstallde far fria maltider ska traktamentet reduceras och den anstallde i vissa fall beskattas for
kostforman. Reducering ska dock inte goras for maltider som ingér i fardbiljettpriset pa t ex flyg eller tag.

Dessa maltider tas inte heller upp som kostforman.

Reducering for Reducering med

Frukost, lunch och middag 85%
Lunch och middag 70%
Lunch eller middag 35%
Frukost 15%

Olika lander samma dag

For dagar da den anstéllde varit i flera olika lander, giller normalbeloppet for det land dar den storsta delen

av dagen (lokal tid) fran kl 06.00-24.00 tillbringats under tjansteresan. Om tjansteresan borjar efter kl
06.00 eller avbryts fore kl 24.00 raknas bara den tid som hor till tjdnsteresan.

Restid med flyg eller bat mellan ldnderna ska inte raknas med. Observera att annan restid, t ex vid resa med
tag, bil eller buss, ska raknas med. Det ar ju oftast latt att faststilla nar gransen till ett annat land passeras i

dessa fall (ndgot som ar svart nar man aker med flyg eller bat).

Tillbringas hela dagen (06-24) pa transportmedel som gar i internationell trafik giller maximibeloppet for

traktamente i Sverige.

Sa har registrerar du maltider

Utifrdn de datum och klockslag som registrerats under reserdkning sa ger systemet forslag pa dina
avdrag/formaner. Dessa dndras utefter gillande forutsattningar.

a) Har nedan anges de maltider som du erhallit i samband med din tjansteresa. Lis nedan om

definitionen och gor aktuella val. Klicka sedan spara och fortsitt.

Maltidsavdrag Maltidsavdrag inkl Kostfarman
Frukest Lunch Middeg vkost _Lunch _Middag Privat logi
5 Danmark O O O [m] O O [m]
Danmar * (m] (m] O O [m]
Danmar K O O O O O
Danmar % (m] (m] O O [m]
Danmark, Sverige (m] (m] (m] (m]

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

Maltidsavdrag Maltidsavdrag inkl Kostforman
Frukest Lunch Middag Frukest Lunch Middag

O O O O O O

O O O O

Maltidsavdrag

Maltidsavdrag
Frukest Lunch Middag

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

Ld
Heldagstraktamente Danmark 1 938,00 538,00 kr
Maltidsawdrag hel lunch Danmark 1 328.00 -328,00 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 tjansteresa far maltider betalda av arbetsgivaren eller ndgon annan (pa
grund av sitt arbete), ska det skattefria traktamentet reduceras. Den anstéllde har d3 inte haft ndgon 6kning

av sina levnadskostnader och har darfér inte ratt till fullt skattefritt traktamente. Vid tjansteresor inom
Sverige reduceras traktamentet med bestamda belopp.

Kostférman

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

Heldagstraktamente Danmark 1 938.00 938,00 kr |
Maltidsavdrag hel lunch Danmark 1 328,00 -328,00 kr

Lunchfarman 1 100,00 100,00 kr

Privat logi

[stallet for att betala de faktiska logikostnaderna (vanligen i form av en hotellrdkning) 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 ndr den anstillde 6vernattar hos nagon sldkting eller kompis, eller
kanske bor i sin husvagn, sin husbil eller sitt talt vid tjansteresor.

Privat logi

Logitllagg Danmark 1 459,00 469,00 kr U
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Utlagg

Registrera utlagg

Har fyller du i de utlagg du haft. For att vélja ett utlagg klicka pa Vilj Kostnadstyp och vilj typ av utlagg.

Utlagg

Lagg till ett utlagg

*
Datum | 2022-05-05 Typ

Fardela

Inrikes utlagg

I nasta steg viljs kostnadstyp:

Utrikes utlags I Inrikes utlage I

exempelvis km-ers, fardtid, utlagg 50K sok
resekostnader etc.
Bilersattning Ersattning med a-  Utlagg
Km-ars egen bil pl’iS Utlzgg logi inrikes
Km-ers tjanstebil bensin Fardtid upp till 100 Utlégg parkering

Fardrid dver 10h

Utlagg resekostn. inrikes,
taxi, buss m.m

Bifoga kvitto
Utlagg resekostn. inrikes, taxi, buss m.m ska alltid styrkas med kvitto.

For att bifoga kvitto, klicka pa "1agg till kvitto” for att spara filen.

Kvitton och bilagor

Valj fil ||Ingen fil har valts Lagg till kvitto

Bifogade kvitton

AXHO3.jpg
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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

2021-05-03 * Km-ers egen bil Vlj kostnadstyp
Km Destination

300 Géteborg

Kommentar

Gateborg-Skévde 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 riaknas det fran nir du lamnar stéllet till det att du
kommer innanfér dérren hemma/arbetet.

Vantetid som foranleds av tillfalligt uppehall eller avbrott i firden (tagbyte eller annat byte av fardmedel)
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

Datum | 2021-10-26 Typ Férdtid upptill 10h | Utrikes utlagg Inrikes utlagg

Antal
4,00

Kommentar

Skdvde-Goteborg To R

o R

Om kostnadstypen inte ska fordelas. Spara och fortsitt till avsnitt 1.6.
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1.3 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 * Vlj kostnadstyp
Ersattning med &-pris
Datum Typ Antal
2021-05-03 Fardid upp ll 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 6versta raden. Det racker att fylla i procent
och avvikande konto si beridknas beloppet fram automatiskt.

Procent Belopp Enhet/Ansvar Verksamhet Aktiviter Objekt/Projekt

Projekt/Objekt
0,00 542 52024
2655,00 345
2655,00

Klicka pd Spara utldgg och Spara och fortsétt nar du ar klar.

Spara och fortsatt
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1.4 Sammanstallning

Har visas

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

du vill ga tillbaka till.

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 8
Fordelning

Utlagg och ersattningar
Beskrivning Belopp

Utligg resekostn.... 22500 122

Enhet/Ansvar

en sammanstillning Over 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 ke 11.20%
Anstalining saknas
Werksamhet Altivizet Objeke/Projekt Pr
213458

% Kvitton och bilagor

For att reserdakningen/utlagget ska utbetalas till kommande 16n kravs att drendet attesterats av chef
senast 5e i manaden, annars sker utbetalning ménaden dérpa.

a) Kontrollera och granska dina uppgifter.
b) Klicka pa Hantera. Valen Godkénn och skicka eller Ta bort visas. Du kan skriva en
kommentar till ndsta mottagare i filtet Kommentar.

c) Klicka pa den chef du vill skicka drendet till och drendet skickas.

d) Skriv ut din sammanstéllning/reserakning. Fést originalkvitton ihop med

sammanstallningen.

Underlag sparas ute i verksamheten i 10 ar.
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Exempel registrering traktamente:

Exempel 1
Utlandstraktamente lokal tid:

Erika pdborjar 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
23.50 i 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 fér den har dagen.

Exempel 2
Inrikes resa, hel eller halv dag:

En tjansteresa borjar pa tisdag kl 13.30 och slutar pa fredag kl 17.00. Hogsta schablonberaknade 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 3
Fria maltider = reducerat traktamente

Kenneth blir i samband med en tjansteresa bjuden pa en middag av en leverantdr. 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.
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