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Ring:
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Violeth Lindstrom
Jenny Smedman
Marie Norlin

063-165436
063-165321
060-148553
060-148906
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Status av rapportering i ER

Rapporterad ~ Rapporteringen ar skapad och sparad i Egenrapportering

Beviljad Rapportering ar beviljad av behorig person

Godkind Rapporteringen ar attesterad av ansvarig chef

Granskad Rapporteringen ar granskad av utsedd granskare och klar for godkannande
Overford Rapporteringen ar overford till Ionesystemet for Ioneberdkning

Ej godkiand Rapporteringen har avslagits av godkannaren

For utredning  Rapporteringen utreds av godkannaren

Resor

Nar du har gjort en tjansteresa ska du skriva reserdkning i ER sa att dina kostnader for resa,
traktamenten mm kan berdknas och betalas ut tillsammans med nésta 16n. I Miun:s Rese-
och traktamentsavtal under Personalfrdgor, kan du ldsa om vilka regler som galler for tjanste-
resor. Under rubriken Erséattningsbelopp vid tjansteresor kan du vilka belopp om géller.

I ER Reserapportering kan man:

Soka fram dina egna tidigare resedrenden
Registrera ett nytt resedrende

Andra uppgifter i resedrendet, det gar att gora sa linge drendet har status rapporte-
rad

Makulera ett drende, det gar att gora sa lange arendet har status rapporterad.

Se din ersdttning for varje resedrende. Ersattningen ar preliminar tills resedrendet har
status overford.

Komplettera utbetald resa med kvitton (endast i fliken utlagg)

Det gar inte att gora en forandring av resedrendet nar det ar skickat till granskare, be-
raknat eller nar resedrendet ar makulerat.

Foljande flikar anvands for att rapportera reserdkningar vid MIUN

Resa Konktering | Ingen ersatkning | Uklagg (2) || 202 | Anteckning

* Resa: avresa och hemkomst, maltider, privat boende och bilersittning

* Utrikesresa: lander vid utlandsresa

* Kontering: den kontering resan ska belasta

* Ingen ersattning: Inget traktamente eller I10netillagg under vissa dagar inom forrattningen.
+ Utlagg: utldgg i samband med tjansteresa som skall ersittas av arbetsgivaren

+ CO2: koldioxidutslapp pa reseutlagg och bilersattning

* Anteckning: notering som kan vara bra att veta om resan
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Rapportering av nytt researende

Klicka pa Resor. En liten ruta 6ppnas. Fliken heter Ny. Har véljer du typ av resa och eventu-

ell vilket anstlpnr du reser pa. Samt om det dr en upprepad endagsresa. Ett nytt resedrende
skapas nar du klickar pa knappen OK.

My | Resar

Personnummer

760714-8223 [I] Malin Jonsson

Redovisningsenhet

0118 MIUN w
Anstalningsldprurmmer

@z
Crganisationsenhet

9310 PER. w
Typ av resa

(%) Inrikes
() Utrikesresa
[] Upprepade endags

Upprepade endagsresor — Du kan registrera 5 st likadana resor pa samma drende. Det enda
som skiljer dem at ar datum.
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Resa | I Kontering I Ingen ersatkning I Ltl&gg I 02 I Anteckning
Avresa
Fraom [ Resmal
z011-10-03 [T 000 | |Sundsval
Hemresa
Tom Kl
2011-10-04 [T 19:00
Andaml Avtal  Flytta drends bl
Test| Lokalt avtal ~ | |FER =
_Resezon )
\Utanfér verksamhetsort - |

Fyll i falten From, Kl (klockslag) och Resmal (ort), T o m (tom-datum), KI (klockslag for hem-
komst) och Andamal (syfte).

Resezon
e Utanfor verksamhetsort

e Inom verksamhetsort (inom verksamhetsort ar inom 5 mils radie fran arbetsplatsen

eller bostaden)

Inget traktamente o lonetillagg (inget 1onetillagg eller nattraktamente men det gar att
registrera ersattning for nyttjande av egen bil).

Flytta arende till — Ar det ndgon annan org.enhet som skall betala resan sa véljer man att flyt-

ta drendet den org.enheten. Detta géller &ven om resan ska betalas av annan org.enhet inom
institutionen.

Klicka pé Spara for vidare rapportering.
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Maltider

Hér redovisar du de maltider du fatt under tjansteresan.

Frukost markeras med automatik om resan ar en flerdygnsforrattning i Sverige. Om frukost
ingar i hotellpriset sa skall du markera frukost.

Markera resterande maltider som har ingatt i resan. Har Miun betalat maltiderna ska du i
regel vélja med férman, exempelvis om MIUN har betalat en konferensavgift i samband med
konferens eller utbildning och det ingick maltider.

Maltider utan formansvarde ar intern eller extern representation. Om du blir bjuden i tjans-
ten.

Se Ekonomiavdelningens EA-handbok..

Klicka i alternativet Inga fria luncher eller middagar om du har betalat maltiderna sjalv.

Privat boende

Markera privat boende for aktuellt datum om du har bott privat (6vernattning hos tex vinner och
slaktingar). Kom ihdg att ta bort markeringen for frukost.

Bil
Om du har anvint egen bil pa tjansteresan har du ratt till milersattning.

e Valj Ny rad

e Vi]j vilken typ av bilersattning du ska ha.
Vid tjansteresa med egen bil betalar arbetsgivaren skattefri ersattning med 18,50 kr
/mil enl KL (Skattefritt ALFA). Dessutom betalas vid inrikes tjansteresor ett lonetillagg
om 13 kr/mil om bilen &r lampligaste fardmedel (Skattefritt + lokalt avtal)

e Fylliantal km du kort med egen bil och fardvag.

1lkider
Inga mélkider

Drakum Frukast Lurich med Férminsywards Lunch Middag med Férmdnsyvarde Middag Privat boende
2011-04-22 O [d] [d] [d] [d] [d]
2011-04-23 O O O O
Bilerséttning
Status ‘ Avtal Datum | Antal km Antal passagerare Antal km med passagerare Fardvag |
Skatherritt + lokalt avtal w | 2011-04-22
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Kontering

Resa Kontering(1}|1ngen ersattring | Uklagg | Coz | anteckning

Skapa och koppla engdngskontering
org* Verks, * akr *

| | | | | I

Koppla konkering
Stakus | Harmn Andel [ My rad ]
| [ 100

RESOR 100

D Ry 2 Uppdaterad 3 Borttagen Farslag

[ Administrera konteringar ... ]

Klicka pé den bla pilen under kolumnen Namn for att koppla kontering till resan. De
konteringar som finns upplagda sedan tidigare visas och du kan vélja ndgon av dessa.

Din lénehandlaggare eller personen som ar granskare pa din avdelning/institution kan lagga
upp fler konteringar.

Du kan dven lagga in en engangskontering.

Ange omfattning - 100% om det dr en kontering som skall belastas. Ange i % om resan skall
belasta flera olika konton. Den totala omfattningen &r alltid 100%

Ingen ersattning

Ingen ersattning: om ingen ersattning skall betalas for vissa dagar under din resa t ex om du
reste i samband med semester, helg eller om du inte vill ha ersattning, traktamente och lone-
tillagg for din resa utan endast har utlagg som skall ersittas.

Klicka pa Ny rad. Ange Fr o m och T o m-datum.

Resa Kontering (1) Ingen erséttring | ilagg (2)| CO2 | Anteckring
Handelser
Status Héndelse From Kl Fr o m mdkid Tam Kl T om mdlkid
Ingen erséttring v |2011-04-22 ) I
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Utlagg

Om du har haft utligg som hor ihop med resan t.ex. for hotellrdkning, ska du skriva in detta
under Utlagg. Du ska bifoga alla kvitton som underlag till reserakningen.

Resa Karkering (1) | Ingen erséttning| Utagg (1) |C02 Ankeckning

Utlagg/Ersattningar

Status Léineart Een&mning Antal Yaluta Kurs Aptis Yaray Moms Eelopp Verif Land Kontering Karr Anm
as510 LOKALTRAFIK 100,00 5,66 4,34 T
S590 MOMS 5,66 T

Genom att markera en rad och skriva nadgot under anteckning kopplar du ett meddelande till
utlagget. Anteckningen visas i den nedre delen av bilden.

e Vilj Ny rad och vilken typ av ersattning.

e Skriv in belopp. Rapportera beloppet inkl moms. Momsbeloppet riknas ut automa-
tiskt. Momsen ska vara specificerad pa kvittot. Momsen géar att dndra.

Utlagg i samband med utlandsresa

Vilj tex lokaltrafik utrikes. Falten for valuta kurs och Apris maste fyllas i. Det svenska be-
loppet raknas automatiskt ut.

Resa Kortering (1) | Ingen erséttring | UHaga (1)| o2 |Anteckning
COZ-utslépn
atakus Fardmedel Drisyrnedsl Diakum | Frdn | Til fintal km | ToR | Kqioz
Taxi inrikes v | Midtaxi w0422 | M 40 | O (AL

Har rapporteras koldioxidutslapp pa reseutlagg och bilersattning.
e Vilj typ av fardmedel, typ av drivmedel, Fr&n och Till samt Antal km.

Faltet Kg CO2 raknas ut automatiskt enligt tabell fran Naturvardsverket. Galler utlagget inri-
kesflyg finns en avstandstabell med landets storre flygplatser att valja i faltet fran och till. Da
fylls antal km i automatiskt.
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Anteckning

Resa Kontering (1) | Tngen ersattring | UHaon (1) | co2 | Anteckning (1)

Anteckning ‘ Dratum ‘ Kl | Anvéndars

Jag wet inte vilken kontering jag ska anvénda. 2011-05-03 11:20 Malin Jonssan

Har kan du t ex gora en notering om att kontering saknas eller annat som kan vara bra att
veta om resan. Varje anteckning kopplad till resedrendet sparas med datum, klockslag och
anvandare.

Knappar

[ Till startsidan ] [ Kopiera ] [ Makulera ] [ Preliminara ersattningar ] [ Reserakning ][ Utlaggsbilaga ] [ Till attest ] [ Spara ]

Till startsidan

Du kommer tillbaka till fliken Ny. Du far en fraga om resedrendet ska skickas till attestering.
Om du svarar Nej blir drendet sparat. Du kan sedan ga in och fortsitta rapportera pa rese-
drendet genom att valja Resor och resedrendet.

Kopiera

Denna funktion anvander du om du vill kopierar samma typ av resa och dndra datum.
Makulera

Om du vill ta bort ett resedrende som endast ar rapporterat eller sparat.

Prelimindra ersattningar

Har visas endast de ersattningar som raknats fram.

Reserékning

Sammanstallning av ditt resedrende

Utlaggsbilaga

Har sammanstélls endast dina utldgg dar du kan fasta dina utlaggskvitton

Till attest

Arendet skickas vidare i attestkedjan.

Nar du har gatt igenom alla flikar kan du klicka pa Reserakning for att f& en sammanstall-
ning av ditt resedrende. Har framgar kontering, andamal, datum, bilersattning samt de pre-
limindra ersattningsbeloppen. Ser allt ok ut, klicka pa knappen Till attest.

I de fall att resan avser dvernattningar, maltider, konferenser mm, alltsa resa dr inte en
endagsforattning utan maltider, sa skall kallelsen/inbjudan/dagordningen o dyl skickas
till granskaren .
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Har du dessutom haft utldagg, skriv ut reserakningen alt utlaggsbilaga, bifoga kvitton och bil-
jetter i original och skicka till din granskare

Granskaren skickar i sin tur utlaggskvitton och andra underlag till Ionehandléaggaren for ar-
kivering.

Utrikes

Om du gjort en utlandsresa maste du under fliken Ny vélja Utrikesresa och klicka Ok.
Resedrendet rapporteras pa samma satt som en inrikes under fliken Resa.

Vilj sedan fliken Utrikesresa.

Palasso hamtar start- och sluttiden i Sverige med hjélp av tiderna pa fliken Resa. Du ska
rapportera T 0 m-datum och T o m-tiden samt Hemkomstdatum och Hemkomsttid i Sverige.

Klicka pa Ny rad och valj aktuellt land. Fyll sedan i Fr o m och T o m-datum och den lokala
tiden fOr respektive land.

Tid du tillbringar pa flyg eller i bat rapporteras inte separat utan endast nar du kommer till
landet och hur lange du stannat dér. Utifran dessa tider kommer traktamente att berdknas
enligt de regler som géller for utlandsresa.

Resa | Utrikestesa | kontering | Ingen ersattning | Utagg | CO2 | Ankeckning

Resan bérjar ach slutar i |SYERIGE [
Lamnar bostaden/arbatet L&mnar Sverige Kammentar
Datum Kl Datum * KI*
2011-03-01 | 2011-03-01 13:00
Tid i annat land
atatus Land | Ankammer datum | Lokal tid Lémnar dakum | Lokal tid ¥ornmentar
FINLAND W 2011-03-01 14:30 2011-03-02 11:00

By ) Uppdaterad € Borttagen Fiirslag

Ankommer Hll Sverige fnkommer bostadenfarbetet  Kommentar
Datum * K* Datum Kl
2011-03-02 12:00 2011-03-02 |
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Tidigare resor

Under fliken Resor kan du se en sammanstallning av dina resedrenden. Har kan du se vilken
status rapporteringarna har, vem som har attesterat och granskat ett drende och attestdatum.

My | Resar

Alla resar Fér Malin Jonsson, 760714-8223

Avresa Henresa Andam&l (mazx 150 tecken) | Resmél | Reseid | Status Tat bel Attesterare | Atteskdatum
2010-11-11  2010-11-11  Test Test 119199 | Framétrapport, .
2010-10-30 | 2010-11-01 | TEST utrikes Svl TEST 119148 | Godkand 856,00 | Marie Morlin 2010-11-09
2010-10-18 | 2010-10-18  Harndsand, information Egenrap. .. 119044 Sparad av adm 150,00 | Miklas Bergman 2010-10-27
2010-09-29 | 2010-10-01 | Sundswall Matverksarupp Palasso 118694 | Owerférd 472,00 |Miklas Bergman | 2010-10-11
2010-08-22 | 2010-08-26  TEST SWL 119150 | Sparad prelimi. .. 228,00
2010-05-27 | 2010-05-27  Sundswall, Traff med personalavd 117515 | Owerford 126,00 | Miklas Bergman  2010-08-02
2010-05-20 | 2010-05-20 | Sundswall, projekt 2013 med Lén, .. 117512 | Owerfird 276,00 |Miklas Bergman | 2010-06-02
2010-05-18 | 2010-05-18  Sundswall, UkvErdering av Egent... 117510 | Swverfird 276,00 |Miklas Bergman | 2010-06-02
2010-03-23 | 2010-03-23  Utbildning Logica 116870 | Owverford 76,00 | Miklas Bergman 2010-04-01
2010-02-02 | 2010-02-02 | Sundswall, mate med Konsulk frd, . 116327 | Owerford 76,00 Miklas Bergman | 2010-02-12
2010-01-26 | 2010-01-27 | Awd mdke Sundswvall 116237 | Owverfird 445,00 | Miklas Bergman | 2010-02-03
2010-01-21 | 2010-01-21 | Sundswall Information om Egenr... 116235 | Owverford 150,00 | Miklas Bergman | 2010-02-03
2009-12-17 | 2009-12-17 | Sundswall information om Egenra. .. 116239 | Owerford 150,00 | Miklas Bergman | 2010-02-03
2009-12-15 | 2009-12-15 | Test utlagg 116022 | Granskad Marie Morlin 2010-01-25

Reseforskott

Reseforskott ansoks pa blankett som finns under Blanketter och mallar.

Lonehandlaggaren oppnar ett nytt darende och registrera reseforskottet. Vi mailar ut till den
anstéllde att arendet ar 6ppnat och vilket researende nummer resan har.

Nar resan ar avklarad sa gar den anstéllde in pa fliken resor och 6ppnar resedarendet som har
status framatrapporterad.
Datum och tid korrigeras efter den verkliga resetiden.



