
Registrera Resa inrikes, utrikes och utlägg 

I PA-webben



Följande bilder utgår från Resa inrikes

För övriga formulär:

• Resa utrikes
Följ denna lathund, formuläret Resa utrikes är uppbyggt på samma sätt, men 
välj 2. Resa utrikes i första steget

• Utlägg och bilersättning
Välj 3. Utlägg och bilersättning i första steget, gå 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


Gå till Resor/utlägg under Min Sida
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1. Klicka på Min sida
2. Klicka på Resor/utlägg
3. Välj 1. Resa inrikes
4. Klicka på Skapa nytt ärende



Översikt av formuläret

När du skapar ett nytt ärende hittar du flikar 
överst på sidan 

Du hamnar automatiskt i den första fliken 
ALLMÄNT

Här fyller du i datum och klockslag
för avresa och hemkomst samt ange vart du 
ska resa

Längst ner på varje sida i ärendet finns 
möjlighet att göra följande val:
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Information-/hjälptext på varje sida

• Varje sida inleds med informationstext 
om aktuell sida

• Klicka på + bredvid rubriken så öppnas 
textfältet

• Klicka på – så stängs fältet

3 juli 2026 5Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet



Allmänt - Kontering
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• Klicka på + till höger om Kontering
• Ange vilket projekt och lönegrupp som 

resan ska belasta
Lönegrupp är de två tecken som inleder 
projektet (t.ex. C1, D1, K1, H1,S1, OF eller UF)



Allmänt - Avbrott i resa, Bilagor
• Avbrott i resa

Om du vill ta semester, tjänstledighet eller blir sjuk under din resa ska du registrera detta uppehåll
- Du anger orsak, from när avbrottet påbörjas och tom när avbrottet avslutas

• Bilagor
Bifoga alltid underlag
som visar syftet med
resan och att du
genomfört den
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Måltider och Traktamente

• Har du betalat för alla dina måltider 
under resan ska du välja JA, annars 
NEJ

• Fri måltid innebär att KI eller annan 
organisation har bjudit dig på 
måltiden

• Med kostförmån innebär att 
måltiden ska förmånsbeskattas. 
Alla måltider har kostförmån 
förutom undantagen nedan:
- Frukost som ingår i hotellkostnad
- Måltider som ingår i intern kurs 
eller representation
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Utlägg
• Klicka på pilen i listmenyn för att välja vilken 

typ av utlägg du har

• När du valt typ av utlägg får du en varning 
om att Bilaga saknas, i det fall du inte 
bifogat någon sådan

• Det går även att lägga in en annan kontering 
än vad du har lagt in för ärendet, i Avv 
kontering

• Det går även att skapa ett till utlägg genom 
att klicka på NYTT UTLÄGG
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Representation

• Klicka på + bredvid rubriken 
Representation för att öppna 
informationstexten och – för att stänga

• Klicka på + bredvid Syfte för att ange 
Syfte och samma sak för Namn på 
deltagare

• Klicka på + bredvid Avv kontering om du 
vill ange annat projekt än det du valt för 
ärendet

• Klicka på NY RAD om du har haft fler 
utlägg för representation
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Typ av representation

Välj typ av representation:

• Intern representation omfattar KI:s anställda 
och syftar till att främja den interna 
verksamheten

• Extern representation riktar sig mot fysiska 
eller juridiska personer utanför KI. För att 
avdrag för representation ska medges 
måste utgiften ha ett omedelbart samband 
med KI:s verksamhet

• Representationsgåva kan lämnas i samband 
med affärsförbindelse, utlandsbesök eller 
liknande och det ska finnas ett omedelbart 
samband med verksamheten
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Bilersättning

• Under Info om bilersättning står 
instruktioner om vad som ska 
fyllas i

• I exemplet har en person åkt 
från Nobels väg 5 i Solna till 
Fårhagsplan i Stenhamra

• Det är 27 km långt att åka denna 
sträcka

• ingen passagerare
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Beräkna, bifoga, skicka

• Klicka på knappen 
Beräkna för att se vad 
den preliminära 
utbetalningen blir

• Ett resultatfönster 
öppnas där man ser 
detaljer för beräkningen

• Bifoga underlag i det 
prickade fältet Dra filer 
hit för att bifoga eller 
bläddra om du inte 
redan gjort det i 
tidigare flik
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Forts Beräkna, bifoga, skicka

Håll pekaren på informationssymbolen 
för att få reda på mer om ärendets 
arbetsflöde.
1. är blåmarkerat eftersom ärendet 
befinner sig i detta steg
2. innebär att ärendet i nästa steg går 
till Granskare och 
3. att ärendet går till Attesterare i det 
sista steget

Klicka på Skicka ärende för att ärendet 
ska gå vidare till steg 2
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