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Hur gör man en reseräkning/utläggsräkning i Primula? 
Reseräkning/ utlägg ska snarast e�er avslutad tjänsteresa registreras, granskas och atesteras senast 
inom et år. Du gör din reseräkning i Primula Min Sida  välj sedan Resor/utlägg 
 
Reseräkning eller utläggsräkning – välj rät alterna�v i Primula! 

1. Ska du endast ha ersätning för utlägg och/eller milersätning som du har ha� i tjänsten 
(genererar ej traktamente) 

 
 

2. Tjänsteresa inom Sverige (genererar traktamente) 
 
 

3. Tjänsteresa utrikes (genererar traktamente) 
 
 

Utläggsräkning – följande ska all�d bifogas 
• Originalkviton* eller faktura (inkl. betalningsbevis) där totalsumma och datum tydligt 

framgår 
• Kallelse, program, agenda el liknande 

Reseräkning inrikes – följande ska all�d bifogas 
• Resplan med res�der 
• Program/agenda 
• Informa�on om mål�der; bjuden, bjudit eller har det ingåt 
• Originalkviton* eller faktura (inkl. betalningsbevis) på ev. utlägg 

Reseräkning utrikes – följande ska all�d bifogas 
• Resplan med res�der  
• Program/agenda  
• Informa�on om mål�der; bjuden, bjudit eller har det ingåt 
• Originalkviton* eller faktura (inkl. betalningsbevis) på ev. utlägg 

Förtydligande i fliken ”Mål�der/Natraktamente” 

 
Endast på vänster sida (fri mål�d) bockar du i om: 

• Frukost ingåt på hotellet 
• Du har blivit bjuden på lunch eller middag 
• Du har representerat universitetet och själv bjudit någon på lunch eller middag. Lägg däre�er in 

utgi�en för representa�onen under fliken ”Representa�on”. 
Både på vänster och höger sida (med kos�örmån) bockar du i om: 

• Lunch resp. middag har ingåt i konferens- eller kursavgi�. 
 
OBS! Natraktamente ska endast bockas i om du har ordnat boende på egen hand som ej har bekostats 
av Lunds universitet (via faktura i Lupin eller via utlägg i Primula). 
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Reducering för mål�der enligt Skateverkets anvisningar 

Frukost/Måltid Ingen 
kos�örmån 

Med 
kos�örmån 

 Frukost som obligatoriskt ingår i hotellrumspriset ✔  
Mål�der på allmänna transportmedel som 
obligatoriskt ingår i biljetpriset Ingen bock Ingen bock 

Intern representa�on 
o Personalfest 
o Informa�onsmöte för personalen 

✔  

Extern representa�on 
o Möte med externa parter ✔  

 Intern kurs och konferens ✔  
 Extern kurs och konferens     ✔ 
Arbetsmål�d (bör undvikas)     ✔ 
Du har betalat mål�derna själv Ingen bock Ingen bock 

 

Vid alla typer av utlägg ska originalkvito* och/eller faktura all�d bifogas, där totalsumma och datum 
tydligt står angivet. Vid nedanstående utlägg ska följande underlag all�d bifogas, utöver 
originalkvitot*. 

Typ av utlägg Underlag 
Resa (parkering, tåg, flyg, bil, buss, 
spårvagn, båt) 

Konferensprogram, inbjudan eller mailkonversation som styrker 
resans validitet 

Hotellkostnader Konferensprogram, inbjudan eller mailkonversation som styrker 
resans syfte och validitet 

Fika till möte Deltagarlista samt inbjudan eller mailkonversation som styrker 
mötets validitet 

Material till konferens/möte Konferensprogram, inbjudan eller mailkonversation som styrker 
mötets validitet 

Kurs-/konferensavgift Program eller inbjudan som styrker kursens/konferensens validitet 
Inköp till specifikt evenemang Program eller inbjudan som styrker evenemangets validitet 
Kurslitteratur Kursplan 
Present/gåva till inbjuden 
föreläsare/opponent eller liknande 

Program, inbjudan eller mailkonversation 

Inköp av varor utanför gällande avtal Förklaring till varför köpet gjordes utanför avtalen 
Resor med traktamente Resplan (Itinerary), konferensprogram, agenda, inbjudan eller 

mailkonversation där ändamålet med tjänsteresan och datum för 
förrättningen framgår. 

 
 
*Vilka underlag ska all�d bifogas? 
Alla kviton och underlag ska skannas in i ärendet i Primula.  
Kom ihåg at utläggsbilagan och originalkviton i pappersform all�d ska skickas in �ll Ins�tu�onsservice: 

 Internpost: Ins�tu�onsservice, Kansli S, HS 35 
 Postadress: Lunds universitet, Ins�tu�onsservice, Samhällsvetenskapliga fakulteten,  

Box 117, 221 00 Lund 
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