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Rutiner vid erséttning av personliga utlagg

Anstallda vid Lunds universitet som ska ersattas for personliga utlagg ska
registrera sina utlagg i Primula.

For icke anstallda, t ex gastforskare och studenter med svenskt
personnummer eller samordningsnummer, registreras utlaggsersattningen i
Primula.

| de fall svenskt personnummer eller samordningsnummer saknas,
anvands blanketten "Skattefria ersattningar for personliga utlagg”
Blanketten skickas tillsammans med originalkvitton till sektionen
Ekonomi/Fakturahantering och utbetalningar, HS 31. Det gérs en
kvalitetssakring for att sakerstalla att det ar skattefri ersattning som
utbetalas innan utbetalning sker.

Instruktion till blankett ”Skattefria ersittningar for personliga
utlagg”

Blanketten finns pa Ekonomiwebben:

http://www.ekonomiwebben.lu.se/for-mitt-arbete/ekonomiadministrativa-
handbocker-och-dokument/blanketter#Kostnadsersattning

Blanketten far endast anvandas for utbetalning av
kostnadsersattningar/utlagg till icke anstéllda svenska personer eller
utlandska personer som inte ska betala skatt i Sverige i de fall det inte gar
att fa en faktura. Faktura kan endast lamnas av registrerad firma eller
person med f-skattsedel. Blanketten kan aven anvandas fér andra andamal
efter sarskild dverenskommelse med sektionen Ekonomi:

Tank pa att:
e Blanketten fylls i elektroniskt.

e Alla uppgifter ska vara ifyllda da blanketten dven anvands for
upplaggning i leverantorsregistret/kontroll att redan inlagda uppgifter
ar korrekta.
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Ange kontaktperson, da det ar han/hon vi kontaktar om nagot ar
oklart.

Det ar sakrare att betala till ett bankkonto an med
check/utbetalningskort till en adress. Stora betalningar bor alltid ske
till bankkonto.

For betalningar inom Europa (EU, EES m fl) anvands IBAN och
Swiftadress (BIC). Detta ger sakrare och billigare dverféringar.

Skicka in tydliga underlag. Vid otydligheter maste vi kontakta er
vilket medfor férseningar.

Blanketten ska vara ifylld med:

Datum

Namn och telefon till kontaktperson

Betalningsmottagare:

Attest:

Namn
Adress
Personnummer/fédelsedata
Bankuppgifter:

Svenska bankkonton:

Plusgiro, bankgiro eller bankkonto med bankens namn samt
clearingnummer uppges.

Utlandska bankkonton:

Vid betalning inom Europa anges Swiftadress (BIC), IBAN-
nummer, bankens namn och ort.

Vid betalning till dvriga varlden anges Swiftadress (BIC),
kontonummer, bankens namn och ort.

Vid betalning till amerikanska banker maste det ocksa finnas
uppgift om "FedWire” (ABA, routing eller FW) till banken (9
siffror).

Anledning till utbetalning (t ex resa opponent)
Belopp

Valuta (endast en valuta far anges). Finns kvitton i flera valutor ska
dessa raknas om till den valuta i vilkken utbetalningen ska goras.
Anvand garna bifogad specifikation.

Underskrift av prefekt/motsv

Kontering:

Belopp exkl. moms ska anges for resp. konteringsrad. Eventuell
moms ska redovisas i egen ruta och summerat belopp ska
Overensstdmma med belopp ovan.



Fragor

Vid oklarheter, kontakta sektionen Ekonomi, fakturahantering och
utbetalningar, https://forms.eken.lu.se/.

Ifylld blankett inséndes i original tillsammans med originalkvitton till
sektionen Ekonomi/Fakturahantering och utbetalningar, hamtstalle 31.
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