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INSTRUKTION

Datum 2007-12-06

LU NDS Uppdaterad 2025-11-07

UNIVERSITET

Sektionen Ekonomi

Rutiner vid anvandning av blankett
Skattefria ersattningar for personliga
utlagg

Anstéllda vid Lunds universitet som ska erséttas for personliga utligg

ska registrera sina utlagg i Primula.

For icke anstéllda, t ex géstforskare och studenter med svenskt
personnummer eller samordningsnummer, registreras

utliggserséttningen i Primula.

I de fall svenskt personnummer eller samordningsnummer saknas,
anvéands blanketten ”Skattefria ersittningar for personliga utlagg”.
Blanketten kan &ven anvéndas for andra &ndamal efter sarskild

overenskommelse med sektionen Ekonomi.

Rutin for att fylla i blankett Skattefria ersattningar for
personliga utlagg

For att underlétta for verksamheten har sektionen Ekonomi skapat en
Excel-fil for kvittosammanstiillning och en hjilpblankett pa engelska

som kan skickas till mottagaren, ej obligatoriskt att anvinda.

Blanketterna finns p4 Ekonomiwebben.

Postadress Box 117, 221 00 Lund Beséksadress Sandgatan 5 Telefon vdxel 046-222 00 00 Support

https://forms.eken.lu.se/ Webbadress https:// www.medarbetarwebben.lu.se/ Organisationsnummer 202100-3211


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

Blanketten fylls i pa institutionen

1.

Alla félt pa blanketten for Skattefria erséttningar ska fyllas i
elektroniskt och utlidgg ska styrkas med elektroniskt kvitto eller
kvittokopia.

Vilj utbetalningsvaluta.

Endast en valuta per utbetalning. Om kvitton finns i flera valutor ska
dessa riknas om till vald utbetalningsvaluta.

Svensk moms ska ocksé raknas om.

Anvind den separata Excel-filen kvittosammanstillning for att fylla
1 kvittobelopp och valutakurs for vald valuta (hdmtas fran
oanda.com).

Filen summerar moms och kostnad automatiskt som du sedan anger
pa blanketten.

Fyll i konteringen for utbetalningen pé blanketten.
Ange en kort beskrivning av vad utbetalningen avser (text till
bokforingen).

Ifylld blankett kombineras med kvitto och eventuell
kvittosammanstillning i en PDF-fil. Om mottagaren anvint
hjilpblanketten gar det bra att bifoga dven denna i filen. OBS!
Huvudblanketten méste alltid vara fullstdndigt ifylld.

Papperskvitton skannas in. Sékerstall att det inskannade kvittot ar
lasbart och tydligt.

Kombinera den ifyllda blanketten tillsammans med digitala kvitton
(bildformat spara om till PDF-fil se bilaga 2) och inskannade
papperskvitton till en PDF-fil. Sdkerstéll att blanketten och kvittona
fortfarande ar ldsbara och tydliga.

Rekommendation: Spara samtliga originalhandlingar (oavsett om det
ar ett pappersoriginal eller en digital originalhandling) pa
institutionen till dess att utbetalning skett.

Den kombinerade filen maste nu sparas om till ett nytt PDF-format
for att filen ska vara arkivbestdndig. Spara om den i formatet
PDF/A-1. Se bilaga 1.

Ladda upp den kombinerade PDF/A-1-filen i eduSign och bjud in
attestant for signering.
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https://www.oanda.com/currency-converter/en/?from=EUR&to=USD&amount=1
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Ladda ner signerad PDF/A-1-fil fran eduSign.

Skicka in den signerade PDF/A-1-filen till sektionen Ekonomi-via
supportformuliret, vilj kategori Ovriga utbetalningar (ej 16n),
ange rubrik “Skattefii utbetalning privatpersoner”.

Sektionen Ekonomi gor en kvalitetssdkring for att sdkerstélla att det &r

skattefri ersdttning som utbetalas innan utbetalning sker.

Sektionen Ekonomi ser till att de inskickade handlingarna sparas sa

lange som krévs enligt Dokumenthanteringsplanen.

Téank pa att:

Alltid gora en rimlighetskontroll av att utlagget &r rimligt och
dkta. Vid tveksamhet, kontrollera med nagon som &r insatt i
héndelsen som foranlett utligget.

Samla in uppgifter och kvitton fran personen nér den ar pa
plats. Om det inte 4r mojligt utan nagot av det skickas via e-
post, var vaksam for risken for manipulering som kan ha skett
pa vagen. Verifiera vid behov uppgifter via telefon, Teams,
dyl. Kvitto ska helst skannas i PDF-format. Om det inte ar
mojligt far foto (jpg, tiff, png) anvindas. Men det méste
konverteras till PDF nir blanketten sammanstills (se bilaga 2).

For fragor kontakta sektionen Ekonomi via Supportformuldret,

kategori Ovriga utbetalningar (ej 16n).


https://www.ekonomiwebben.lu.se/

Bilaga1 — Spara en PDF-fil till PDF/A-
format

Adobe Acrobat Pro

1.

2.
3.
4

Starta Adobe Acrobat Pro och ppna den PDF-fil du vill konvertera.
Vilj Meny/Spara som annan/Arkiveringsbar PDF (PDF/A)

Ange filnamn.

Vilj plats déir du vill spara filen, dop vid behov om filen och klicka
pa 'Spara’.

Alternativt:

SNk we

Starta Adobe Acrobat Pro och 6ppna den PDF-fil du vill konvertera.
Klicka pa 'Verktyg' i menyn.

Scrolla ner och vilj 'PDF-standarder'.

Vilj 'Konvertera till PDF/A' och klicka pé 'Analysera och fixa'.
Vilj plats dir du vill spara filen och klicka pé 'Spara'.

PDF-XChange Editor

1.

W

Starta PDF-XChange Editor och 6ppna den PDF-fil du vill
konvertera.

Klicka pa 'Arkiv' i menyn.

Vilj 'Spara som' och vilj PDF/A som filformat.

Vilj plats dar du vill spara filen och klicka pé 'Spara'.

Bilaga 2 - Spara om bildformat till PDF

Adobe Acrobat Pro

1.
2.

3.
4.

Oppna Adobe Acrobat Pro.

Ga till "File" (Arkiv) > "Create" (Skapa) > "PDF from File" (PDF
fran fil).

Vilj din JPG eller PNG-fil och klicka pa "Open" (Oppna).

Spara den nya PDF-filen genom att g till "File" (Arkiv) > "Save
As" (Spara som).

PDF-XChange Editor

1.
2.

3.

Oppna PDF-XChange Editor.

Ga till "File" (Arkiv) > "New Document" (Nytt dokument) > "From
Image File" (Fran bildfil).

Vilj din JPG eller PNG-fil och klicka pa "Open" (Oppna).

Spara den nya PDF-filen genom att g till "File" (Arkiv) > "Save
As" (Spara som).
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