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Ifyllnadsanvisning för inrikes reseräkning

Obligatoriskt att fylla i alla ljusa fält!! Fält som inte är relevanta för resan markeras med ett streck. Glöm ej;

1) Resans ändamål och ort. Inbjudan ska bifogas.
2) Privat boende är övernattning hos släkt och vänner, och ger nattraktamente.

3) Har/ska Mittuniversitetet betala en konferensavgift så skall detta fyllas i. De måltider som ingår i konferensen betalas då av Mittuniversitetet och skall redovisas under måltider.

4) Resenären ska notera om man önskar lönetillägg (skattepliktigt) och traktamente (skattefritt) eller om ingen ersättning yrkas.

5) Måltider som betalas av resenären som privata utlägg skall inte anges. Måltider som är betalda av Mittuniversitetet eller av någon annan skall noteras. Frukost som ingår i hotellpriset ska noteras. Måltider som ingår i konferensavgiften skall anges, som betalda av Mittuniversitetet.

6) Uttaget förskottsbelopp ska noteras. 

7) Bilersättning ska anges om sådan yrkas.

8) Originalkvitton ska bifogas. Endast kvitton som rör tjänsteresan. Reseräkningen konteras av institutionssekreterare eller motsvarande och skickas därefter till beviljande chef för underskrift.

141103, katbou
Reseräkning - Inrikes (samt endagsresa utrikes)
Ljusa fält fylls i av resenären efter resan.
  
	Namn
	Personnummer
	Avdelning

	
	
	

	
	1.  Resans ändamål och förrättningsorter.

	Avresa (datum)
	Tidpunkt
	Hemkomst(datum)
	Tidpunkt
	Ort:

Ändamål: 



	
	
	
	
	


	Färdsätt

	
	Flyg
	
	Flygbuss
	
	Tåg
	
	Taxi
	
	Leasingbil
	
	Egen bil
	
	Annat färdsätt


	Logi
	Konferensinbjuden/mötesprogram/inbjudan ska bifogas

	
	Hotell el.motsvarande
	


	2. Privat Boende
	From
	Tom

	
	Ersättning för privat logi yrkas


	Ange Datum 
	
	
	
	Skattefri
	
	Skattepliktigt

Lönetillägg

	
	
	Antal nätter
	
	
	
	
	


	3. Konferensavgift
	4. Traktamente/lönetillägg

	
	Konferensavgift betald av Mittuniversitetet
	
	Traktamente och lönetillägg yrkas
	
	Inget Traktamente 

eller lönetillägg yrkas 


	5. Erhållna måltider betalda av

	Betalda av Mittuniversitetet
	Betalda av annan, ej privata utlägg

	Dag 1
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 2
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 3 
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 4
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 5
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag


	6. Förskott erhållit med kronor
	


	7. Bilersättning

	Antal km 
	
	Skattefritt (kryssa)
	
	Lönetillägg (kryssa)
	

	Färdväg egen bil
	


	8. Direkta utlägg (bifoga kvitton i original)
	Totalsumma
	Därav moms

	Logi
	
	

	Resekostnad
	
	


	Konto 
	Org enhet
	Verks
	Aktiv
	Belopp i debet

	(Kontofält 1)
	(Kontofält 2)
	(Kontofält 3)
	(Kontofält 4)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Underskrift av resenären
	HR-adm
	PER

	
	
	


	Datum 
	Underskrift av beslutande chef

	
	


Se ifyllnadsanvisning. Personalavdelningen tillhanda senast den 5:e i månaden.
Måltider
	5. Erhållna måltider betalda av

	Betalda av Mittuniversitetet
	Betalda av annan, ej privata utlägg

	Dag 6
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 7
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 8 
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 9
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 10
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 11
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 12
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 13
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 14
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 15
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 16
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 17
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 18
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 19
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag

	Dag 20
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
	
	Frukost
	
	Lunch
	
	Middag
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