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Stockholms Lathund
universitet 2019-11-15

Lathund - registrera utlagg i Primula

Naér du sitter framfor datorn och ska soka erséttning for dina utldgg gor foljande:

1. Logga in i Primula (SUs personaladministrativa system). Det finns flera sétt att hitta
fram till Primula och en av végarna dit dr via fliken stédsystem som hittas pa SUs
medarbetarwebb (se bild 1 & 2, liank: http://hr.su.se).

2. Vil inloggad klickar du pa ”Resor/utliigg” som du hittar i rullgardinsmenyn under
rubriken ”Min sida” som ligger till vénster pa skdrmen (se bild 3).

3. Efter att du klickat pa ”Resor/utldgg” far du tre val i en ruta som heter "V4lj

formulédr”. Vilj 1. Utldgg/bilersittning” for att sdka erséttning for dina utldgg (se
bild 4).
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4. Nu har du kommit till sjdlva formuléret som du ska fylla i (se bild 5 for oversikt). Vi
jobbar uppifran och ner i formuléret for enkelhetens skull.

a.

Borja med att vilja kontering (se bild 5 punkt a.), alltsa vad som ska betala
for dina utldgg. Antingen ar det ett specifikt projekt som ska betala for
utldggen eller sé ska institutionen sté for kostnaden. Om ett projekt ska sta for
kostnaden men du vet inte projektnummer och tillhérande kostnadsbérare,
kontakta institutionens personal- och ekonomihandléggare s far du veta
numren som ditt projekt har.

i. For projekt ange Inst 150, 1dmna Enhet och Aktivitet blank, ange
projektnumret samt tillhdrande kostnadsbérare.

ii. Om du har en godkind konferensansdkan och institutionen ska sta for
kostnaden, ange Inst 150, ldmna Enhet blank, om du har en
lararanstillning ange Aktivitet 30100, doktorander anger istéllet
Aktivitet 20101, ldmna Projekt blank och ange Kstbérare 150002.

iii. For ovriga utligg som inte har med en konferensansdkan att gora,
kontakta institutionens personal- och ekonomihandldggare.

Tryck sedan pd ”Lagg till”. Direfter trycker du pa ”Sténg”. D4 ska du se att
texten "Kontering” i den lilla konteringsknappen blivit blé.

Fyll i datum f6r nir du pabdrjade din resa/aktivitet och néar du avslutade den i
rutorna for ”Datum from” ”Datum tom” (se bild 5 punkt b.). Sedan véljer du
Andamal i rullistan. Ange indamal som nirmast stimmer dverens med
resans/aktivitetens syfte.

Nu ska du fylla i information om dina utligg. Du har 4 olika typer av utldgg
att vélja bland (se bild 5 punkt ¢.). ”Utldgg i SEK”, ”Utlagg i utlandsk
valuta”, ”Representation” och “Bilersittning”. Vilj det som stimmer overens
med din utliggstyp (se bild 6). Om nagot av dina utldgg ska ha en annan
kontering sa kan du ange en annan kontering for just det utligget via
knappen ”Avvik. Kont.” som du hittar vid utliggets rad.

i. For utligg i SEK. Vilj utlaggstyp och fyll i beloppet som star pa
kvittot. Fyll i moms som framgar av kvittot. Har du fler utlagg klickar
du pa "Ny rad".

ii. For utligg i utlindsk valuta. Vilj utlaggstyp och fyll i beloppet som
star pa kvittot. Valj darefter valutakod och fyll i den valutakurs som
géllde vid utldgget. Har du fler utlagg klickar du pa "Ny rad". For att
hitta ritt valutakurs klicka pé den blé texten ”Valutaomvandlare” som
tar dig till https://www1.0anda.com/currency/converter/.
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For utligg i representationssyfte. I beskrivning anger du
anledningen till att du har representerat. Vilj representationstyp och
fyll i totalbeloppet. Ange totalt antal och tryck sedan pa

knappen “Deltagare” for att sedan fylla i namn och
foretag/organisation for respektive deltagare. Har du fler
representationsutldgg klickar du pa "Ny rad".

For bilersittning. Vilj skattefti bilerséttning i rullgardinslistan (om
bil ar det lampligaste fardsattet kan du dven fa skattepliktig erséttning
genom att kryssa i rutan "Aven skattepliktig bilersittn"). Fyll sedan

1 ’Fardvéag/rutt och ”Antal kilometer”. Om du ska registrera fler
bilresor klickar du p& "Ny rad".

d. Efter att du knappat in alla dina utldgg trycker du pa knappen ”Beridkna” (se
bild 5 punkt d.). Da ska du se i rutan under “Prel. Utb.” hur mycket du kan
forvénta dig i ersittning.

e. Scanna dina kvitton (tdnk pa att tejpa dina kvitton ritt pa separat A4-ark, se
bilaga 1) och bifoga dessa till ditt d&rende genom att klicka pa bilden till
vénster om "Medd/Bil" (se bild 5 punkt e.) och dér genom
knappen "Browse...” (se bild 7) vélja den fil som ska bifogas och klicka
pa ”Open” (se bild 8). Klicka sedan pd den grona plus-symbolen ”Légg till”
(se bild 7). Repetera sedan processen tills du bifogat alla de underlag som du
vill ha med.

f. Nu ska du klicka pa texten ”Granska/Skriv ut” for att {4 en utskrift pa ditt
utldggsérende (se bild 5 punkt f.). Utskriften tillsammans med kvitton i
original, eventuella biljetter och underlag som bekréftar restider lamnar du
sedan till institutionens administrativa chef.

g. Du avslutar ditt d&rende genom att klicka pa “’Skicka” (se bild 5 punkt g.). Da
sdnds reserdkningen till granskare.

Sadar. D4 ska du vara klar med ditt utlaggsédrende. Ténk pa att ditt utliggsdrende maste vara
inldimnat senast tre manader efter avslutad forrattning. Utldgg dldre &n tre ménader betalas inte

ut.

Med vénlig hilsning,

Ditt admin-team pa Engelska institutionen.
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Bild 1

Medarbetarwebben
ation & styrning

RSS o Skriv ut

Webman

Bild 2

_— Genvagar till stodsystem och inloggningssidor

« Adobe Connect - tjinst fér e-miten
» Athena
- + Avtalskatalogen
+ Beslutsstod/IVS
« Box - siker lagring i molnet
« Direktupphandlingsverktyget
« DiVA - registrera din publikation
+ Evenemangsformuldr fér universitetsGvergripande webbplatser
* Flex
« Kontohantering
 Ladok
o Nga
« Mina filer
+ Mondo
« Forskningsdatabas

yasen

¢ Primula - HR-system
Py e

« Projekthantering
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Bild 3

Stockholms
universitet

Min sida
Anstéliningshistorik
Barnledighet
Bisyssla
Kontrolluppagifter
Lanespecifikation
Mina drenden
Persanlig infarmation

Perzonliga installningar

Sjuky/friskanmalan

Tjdnster

Externa lankar

Bild 4

Valkommen
universitets

Information:

Varje manad infor 1ém
Primula. Funktioners
dppnas igen efter att l¢
timrapportering, stipe
granskning/attest av

Lank till Danske Bank for rec

Handledning fér kontoanmal:

19-04-23:
Lonespecifikationen for apri

Valj formular

g e
1. Utligg/bilersdttning

3. Utrikes reserdkning

50)
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Bild 5

ik : : b:
Typ av drende: 1. Utl3gg/bilersattning til
Befattning: 1 - 150 Engelska inst (Ekonomi-personaladministratdr) i

Granska/Skrivut 0
Arende-id
I_ ReseFﬁ:sl-cott
a . Kentering ald kontering géller for samtliga kostnader.

) Avvikande kontering kan vialjas for respektive

tien utldgg nedan.

ningar

i

atum from Datum tom  Andamal

Utlaag i SEK

Utldgg i utlandsk valuta

Representation

/
EECREERE TBREREFISSUHBE

Bilersattning

==

dh C Prel. UTD. )
. Barakna I

N&r du fyllt i din reserdkning klickar du pé Berdkna. Om du har kvitton som
ska bifogas klickar du pé& Granska /Skriv ut och skriver ut en blankett. Kvitton
i original, biljetter och underlag som bekré&ftar restider héftar du fast pé
utskriften eller pé ett tomt papper. Kvitton ska haftas sa att de ar fullt
lasbara. Lamna sedan underlagen till granskaren. Kvitton skall ocksd
scannas in och bifogas i arendet for att underlatta granskning/attest.
Bilagor bifogas genom att klicka pa "Medd/Bil" och dar vilja den fil som ska
bifogas och klicka pa lagg till. Du avslutar genom att klicka pa Skicka sa
sdands reserdkningen till granskare.

I= =

==

e .| °Medd!Bi|j

@ Kasta
@ Engra
ﬂ Spara
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Bild 6
| UtlZgg i SEK (=] ‘
Utldggstyp Belopp utldigg “aray moms
e ? Avvik. kont. ?
My rad Ta bort rad
| Utldgg i utldndsk valuta D ‘
Utldggstyp EBelopp utldgg
~ ?
Valutakod Valutakurs Belopp SEK
Vl | | I Awvike. kont.
Ny rad Ts bort rad Valutaomvandlare
| Representation D ‘
Beskrivning
| Ange anledn till representation ?
Representationstyp Belopp Repr total
Vl | I Borvilke, kont.
Antal deltagare
Deltagare
My rad Ta bort rad
| Bilersattning D ‘
Bilersattning
vl [ Aven skattepliktig bilersattn >
Fardvag/rutt Antal km 5:a bilersattn
| | || Avvik. kont.
My rad Ta bort rad
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Bild 7

Tidigare anteckningar

Anteckning

Valda bilagor

Browse... o file selected.

Bild 8

) File Upload

4 Il s SUADOTOBS » Desktop v O Search Desktop pel

Organize « MNew folder = ~ [ o
& | Administration £
o Cosmo
O sua007088 m
) 3D Objects [
[ Desktop Att gora.bet Box Sync vermn gar vad .t
Documents
* Downloads
J! Music
= Pictures
n Videos
i OSDisk (C:)
Home (H:)

Commaon (englit

HHH

Englishresources
v

File name: | Att gora.bd

Cancel
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Bilaga 1

Tejpa fast dina kvitton pa ett separat A4-ark. Viktigt att du tejpar runt HELA kvittot innan det
skannas. Det far INTE finnas nagot “lufthal” alls, varje millimeter ska vara tejpad. Varfor?
Maskinerna kan inte skanna in kvitton som ér tejpade fel, de kan da fastna.

Exempel:

TEIPA |

- »
.-‘ .‘.
- -
fe I
%, Kvitto s
'-‘ som dr tejpat fel .s'
- hd
- t.
- ’. *l
Kvitto
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som ar te)pat ratt
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