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Registrera Resa inrikes, utrikes och utlagg
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Féljande bilder utgar fran Resa inrikes

Foér 6évriga formular:

e Resa utrikes

Folj denna lathund, formularet Resa utrikes ar uppbyggt pa samma satt, men
valj 2. Resa utrikes i forsta steget

« Utlagg och bilersattning
Valj 3. Utlagg och bilerséattning i forsta steget, ga sen till sida 9 i denna lathund
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https://kise.sharepoint.com/:p:/r/sites/GRP_Lneenheten972/Delade%20dokument/General/Lathundar,%20processer,%20arbetsbeskrivningar/lathundar%20till%20HR-medarbetare/Registrera%20Resa%20och%20utl%C3%A4gg%20i%20PA-webben%20260703.pptx?d=w20905ad0253b4d84afda4f1123e042d9&csf=1&web=1&e=UaVAKR&nav=eyJzSWQiOjI2NiwiY0lkIjoxNTE3MjE3NDE0fQ

Ga till Resor/utlagg under Min Sida

Karolinska Institutet

5 > Minsida > Resor/utligg

Resor/utlagg
a
Byt losenord
Lénespecifikation ® 1.Resainrikes e
Loneoverenskommelse (O 2.Resautrikes

Mina drenden (O 3. Utlsgg och bilerséttning

Personlig information
(O 4. Friskvardsbidrag

Personliga installningar

(O 5. Lakemedelserséttning
Personuppgifter

Resor/utligg 2 (O 6. Sjukvardsersittning

Semester __
o SKAPA NYTT ARENDE

Sjuk/friskanmélan

Klicka pa Min sida

Klicka pa Resor/utlagg

Valj 1. Resa inrikes

Klicka pa Skapa nytt drende

NNANES
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Oversikt av formularet

m MALTIDER OCH TRAKTAMENTE ‘ UTLAGG ‘ REPRESENTATION BILERSATTNING BERAKNA,BIFOGA,SKICKA (BESLUT)

Nar du skapar ett nytt arende hittar du flikar/'
overst pa sidan

Du hamnar automatiskt i den forsta fliken

ALLMANT
Avresa Klockslag Férrittningsort Hemkomst

. ) 2026-06-01 B 07:00 Giteb 2026-06-02 =
Har fyller du i datum och klockslag L ~ ] [P — | [Loaon aJ | &

. ockslag rivat logi
for avresa och hemkomst samt ange vart du 1900 | | ]
skaresa () NYRAD
Langst ner pa varje sida i arendet finns )

L B . Resebyrd Andamal

mojlighet att gora foljande val: awxeer Q| | seminaom Q[ syfte medresan * -

[i} HAMTA BLANKETT ] IE SKRIV UT l l [l] KASTA ARENDE ] [O ATERSTALL ARENDE l

[E] SPARA ARENDE
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Information-/hjalptext pa varje sida

MALTIDER OCH TRAKTAMENTE

* Varje sida inleds med informationstext
om aktuell sida | ® Forkiaring, Maltider j

« Klicka pa + bredvid rubriken sa éppnas ysgq

textfaltet
« Klicka pa — sa stangs faltet | ® utisgg + ]

Representation

@ Representation E

Representation: valj ratt utlagg for representation [ (® Representation | + ||
Belopp: ange belopp 3
Antal personer: ange antal personer
Avv kontering: ange avvikande kontering om den &r annan an tidigare angivet Bilersattning

Syfte: ange syftet med representationen
Namn pé deltagare: ange namnen pa de som deltog i representationen

Vid flera utlagg fér representation, klicka pa Ny rad for att skapa en ny rad. [ @ Forklaring, bilersattning 4

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet 3 juli 2026




Allmant - Kontering

* Klicka pa + till hdger om Kontering

* Ange vilket projekt och I6negrupp som
resan ska belasta

Lonegrupp ar de tva tecken som inleder
projektet (t.ex. Cl, D1, K1, H1,S1, OF eller UF)

(i) Kontering —
Konteringen under denna flik allmant ar obligatorisk

1. Fyll i omfattning i procent, projekt och lénegrupp.
2. Klicka pa "lagg till kontering”
3. Se en Kort film i hogerkolumnen om hur du konterar

Om resterande kostnader ska ga pa samma projekt behdver ingen mer kontering fyllas i.

l Kontering *
[@ Kontering + ]
Kontering *
l Anstéliningskontering + ] l Favoriter +

Lagg till kentering

Omfattning i procent Projekt Lénegrupp
100,00 [ O\] ’ O\]

RENSA LAGG TILL KONTERING

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet
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Allmant - Avbrott i resa, Bilagor

* Avbrottiresa
Om du vill ta semester, tjanstledighet eller blir sjuk under din resa ska du registrera detta uppehall
- Du anger orsak, from nar avbrottet pabdrjas och tom nér avbrottet avslutas

Avbrott i resa -
° Bilagor @ Ormn du gér ett avbrott vid resa -
. . Avbrott i resa: valj orsak till avbrottet .
Datum from: dat 3 brottet bdrjade AAMMDD
Bifoga alltid underlag e e s b Ao 600
. Datum tom: ange datum nar avbrottet slutade AAMMDD
Klockslag: om avbrottet varat hela dagen, ange klockslag 00:00
S o m V I S a r Syftet m ed om du hgﬂ flera avbrott, klicka pa 'Nyqn avbrg‘t't' for en n? rad
reS a n OC h att d u Vélj orsak Datum from _ Klockslag Datum tom _ Klockslag
valj orsak - ] [ ] l HH:mm I l I l HH:mm
genomfoért den
@ Bilagor -
Bifoga konferensprogram, deltagarlista eller annat dokument som styrker att resan genomfarts,
Dra filer hit for att bifoga eller bladdra +
L, HAMTA BLANKETT ] [{;‘.3 SKRIVUT I l [l] KASTA ARENDE I [Q ATERSTALL ARENDE
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Har du betalat for alla dina maltider

under resan ska du valja JA, annars
NEJ

Fri maltid innebar att Kl eller annan
organisation har bjudit dig pa
maltiden

Med kostférman innebéar att
maltiden ska férmansbeskattas.
Alla maltider har kostférman
férutom undantagen nedan:

- Frukost som ingér i hotellkostnad

- Maltider som ingar i intern kurs
eller representation

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

Maltider och Traktamente

| (© Forkdaring, Méttider

+

I
IAI\a maltider betalda av resendr NEJ e JA  —

Maltider
Frukost | Lunch | Middag
b Fri maltid Med kostforman | Fri maltid Med kostférman | Fri méltid Med kostférman
atum
O O O O O O
mén, 20260601 | [] O O O O O
tis, 2026-06-02 O O O O 0O O

4

I RENSA ] I VALJ INTERNAT

@ Traktamente

Inom verksamhetsort: kryssa har om forrattningen varit inom 50 km fran hemmet/tjanstestéllet.

Kortaste vigen réknas.

Ej Ionetillagg: kryssa har om inget |6netillagg ska utbetalas
Ej traktamente: kryssa h&r om inget traktamente ska utbetalas
For ett lagre traktamente, fyll i summan i rutan "L&gre traktamente”.

[ Inom verksamhetsort

S:a maltidsavdrag

[ Ej lenetillagg

S:a kostforman

[ Ej traktamente

S:a lonetillagg

S:a traktamente

Lé?re traktamente
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Utlagg

* Klicka pa pilen i listmenyn foér att valja vilken
typ av utldgg du har

*  Nar du valt typ av utlagg far du en varning
om att Bilaga saknas, i det fall du inte
bifogat ndgon sédan

» Det gér dven att lagga in en annan kontering
an vad du har lagt in for arendet, i Avv
kontering

«  Det gér aven att skapa ett till utlagg genom
att klicka p& NYTT UTLAGG

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

Utlagg

[ @ Utlagg

4

Valj utla Belopp Datum
Buss inrikes I : | [ Q/l I
a

Vilj utlagg

Buss utrikes

Bat inrikes

Utldgg

[ @ Utlagg

Valj utldagg Belopp Datum
Buss inrikes - ] [ 150 J] [ 2026-06-10

7]

Bilaga saknas for utldgg +

I Avv kontering

+ ]

@ Infotext

representationsmaltider.

Bifoga kvitto i original pa utldgg for till exempel logikostnader, taxi eller annat fardmedel, och

— e
() NYTTUTLAGG

______________________________________________________

______________________________________________________
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Representation

« Klicka pa + bredvid rubriken
Representation fér att dppna
informationstexten och — fér att stanga

« Klicka pa + bredvid Syfte for att ange
Syfte och samma sak féor Namn pa
deltagare

« Klicka pa + bredvid Avv kontering om du
vill ange annat projekt &n det du valt fér
arendet

« Klicka pd NY RAD om du har haft fler
utldgg foér representation

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

{@ Representation I + I

valj typ Belopp Antal pers

Conw ] | ) | |

[ Syfte I + I [ Namn pa deltagare I + I‘
Representation S:a avdragsagill repr.

\ | | !

‘ Awv kontering I -+ H

™\
() NYRAD

Representation: valj ratt utlagg for representation
Belopp: ange belopp
Antal personer: ange antal personer

Syfte: ange syftet med representationen
Namn pé deltagare: ange namnen pa de som deltog i representationen

(1) Representation E

Avv kontering: ange avvikande kontering om den &r annan &n tidigare angivet

Vid flera utlégg for representation, klicka pa Ny rad for att skapa en ny rad.
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Typ av representation

Valj typ av representation:

* Intern representation omfattar Kl:s anstéllda
och syftar till att frémja den interna
verksamheten

*  Extern representation riktar sig mot fysiska
eller juridiska personer utanfér Kl. Fér att
avdrag for representation ska medges
maste utgiften ha ett omedelbart samband
med Kl:s verksamhet

*  Representationsgava kan lamnas i samband
med affarsférbindelse, utlandsbesdk eller
liknande och det ska finnas ett omedelbart
samband med verksamheten

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

‘ ALLMANT MALTIDER OCH TRAKTAMENTE

UTLAGG REPRESENTATION

Representation

@ Representation -

Representation: vlj ratt utldgg for representation

Belopp: ange belopp

Antal personer: ange antal personer

Avv kontering: ange avvikande kontering om den &r annan &n tidigare angivet
Syfte: ange syftet med representationen

Namn pé deltagare: ange namnen pa de som deltog i representationen

Vid flera utlégg for representation, klicka pa Ny rad for att skapa en ny rad.

Valj typ Belopp Antal pers
Valj typ - l
VEl typ
Representation inrikes extern, maltider + l l Namn pa deltagare

Representation inrikes intern, maltider  Iragsgill repr.

Representation utrikes extern, maltider ‘

Representation utrikes intern, maltider

Representationsgava inrikes extern

Representationsgava utrikes extern
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Bilersattning

« Under Info om bilerséttning star
instruktioner om vad som ska
fyllas i

« | exemplet har en person akt
frdn Nobels vag 5 i Solna till
Farhagsplan i Stenhamra

« Det ar 27 km langt att dka denna
strécka

* ingen passagerare

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

. n =] .
ALLMANT | MALTIDER OCH TRAKTAMENTE | UTLAGG | REPRESENTATION BILERSATTNING BERAKNA,BIFOGA,SKICKA (BESLUT)

(© Info bilersattning -
Bilersattning: valj Bilersattning skattefrii listmenyn

Bilmedgivande: bocka i rutan om Kl anser att resa med egen bil ar det Iampligaste fardmedlet
Fardvag: ange adress for resans start och slut

Km: ange resans langd i antal kilometer

Antal passagerare: ange antal passagerare (utdver forare). Lémna rutan tom om du fardats sjalv.
Passagerare syftar endast till medfoljande, ej forare.

Om passageraren inte har akt med hela véagen maste resan delas upp pa tva rader.

Avv kontering: ange avvikande kontering om den &r annan &n tidigare angivet under fliken allméant

Vid flera resor: klicka pa Ny bilerséttning for att skapa en ny rad.

Bilerséttning
Bilersattning skat..~ Bilmedgivande
Km Antal passagerare (ange € 0)  S:a bilersattning

Fardvag — 27.00 I

Nobels vig 5, Solna - Farhagsplan, Stenhamra

IAwkontermg + ]

™
() NY BILERSATTNING

3 juli 2026 12




Berakna, bifoga, skicka

BERAKNA,BIFOGA,SKICKA (BESLUT)

. o Resultat av berdkningen - ®
* Klicka pa knappen @ Kicka pa "BERAKNA" - ——— e PR
Berakna for att se Vad UTBETALNING. Klicka pa Berékna for att se preliminar summa. 1 Traktamente inrikes (4500)  2026-07-01 2026-07-02 1,50 450
. . . 2 Lonetill flerdygn inrikes (4502) 2026-07-01 2026-07-02 2 234
den prellmlnara For preliminar utbetalning -
. . \ e I [] Utbetalning omkring den 10:e 6nskas  Bruttobelopp: 684 ‘
Utbetah‘]lngen b|l|’ Skatt beréknad pa: 234 Prel. utbetalning: 567 ‘
° Ett resultatfonster (@) Bifoga, skicka -
dppnas dar man ser
. . " . 1. KOM IHAG ATT BIFOGA DINA KVITTON OCH GVRIGA UNDERLAG
d eta IJ e r fo r be ra k n I n ge n Konferensprogram, deltagarlista eller annat dokument som styrker att resan genomforts
° Bifoga underlag i det Kvitto pa utlagg for till exempel taxi eller annat firdmedel, och representationsmaéltider
. . . 2. KLICKA PA "SKICKA ARENDE" LANGST NER TILL HOGER PA SIDAN ("Minirapporterade, generell
prickade féltet Dra filer “ervodist”se necan)
hit for att blfoga e”er 3. 0BSY, VIKTIGT! VID RAPPORTERING AV "Minirapporterade, generell - arvodist"
bladdl'a O m d U I nte "V&lj annan mottagare om det normala flodet ska frangas” (under "drendets arbetsflade" nedan)
red a n gjo rt det i Klicka sedan pa "Vilj annan organisation” och stk upp relevant org. enhet.

tidigare flik

Dra filer hit for att bifoga eller bladdra
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Forts Berakna, bifoga, skicka

Hall pekaren pa informationssymbolen
for att fa reda pa mer om arendets
arbetsfléde.

1. &r bldmarkerat eftersom arendet
befinner sig i detta steg

2. innebéar att drendet i nasta steg gar
till Granskare och

3. att arendet gar till Attesterare i det
sista steget

Klicka pa Skicka drende for att drendet
ska ga vidare till steg 2

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

Dra filer hit for att bifoga eller bladdra

[& HAMTA BLANKETT l [@ SKRIV UT l [[@] KASTA ARENDE ] [f) ATERSTALL ARENDE l

Arendets arbetsﬂéde

2 () omanskare [s O  aesterare

Lagg till meddelanden

LAGG TILL MEDDELANDE

né WISA ALLA HANDELSER

SKICKA ARENDE 3>

3 juli 2026
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