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En anstilld som haft 6kade levnadskostnader i samband med en tjinsteresa
ldmnar normalt uppgifter om dessa kostnader pa en reserikning som han
lamnar till arbetsgivaren vid slutet av loneperioden. For att underliatta bade
for den anstéllde och for den som skéter loneadministrationen och bokfor-
ingen ir det bra att anvédnda en tydlig och enkel reserdkningsmall.

Traktamenten, formansvéarden och bilersattning

Reseridkningsmallen ska vara upplagd sa att foretaget kan berdkna kor-
rekta traktamenten vid inrikes och utrikes tjdnsteresor, forméansvirden och
traktamentsreduktioner nir den anstéillde har atnjutit fri kost samt bil-
ersiattningar nir den anstéllde har anvint eget fordon vid tjansteresor.

Mallen!

Héar foljer en kortfattad genomgang av denna reserdkningsmall (se bifogad
fil).

Resor inom Sverige

Under rubriken Resor inom Sverige registrerar den anstillde forst aktuella
resdatum. Uppgifterna om klockslag for avresa respektive hemkomst
behovs for att kunna bedéma om den anstéllde har ratt till skattefritt
heldags- eller halvdagstraktamente. Observera att for att man ska kunna
fa ett skattefritt traktamente méste tjinsteresan ga utanfor den vanliga
verksamhetsorten och medféra 6vernattning. Med den vanliga verksam-
hetsorten menas ett omrade som ligger hogst 50 km fran bade den anstall-
des tjanstestille och bostad.

Avresedagen riknas som hel dag om resan paborjas fore kl 12.00. Hemrese-
dagen riknas som hel dag vid hemkomst efter kl 19.00. I annat fall rédknas
resdagar som halva dagar. Det skattefria traktamentsbeloppet (om tjanste-
resan varar hogst tre manader) ar ar 2011

e 210 kr for hel dag, och
e 105 kr for halv dag.

Om den anstéllde sjalv star for logi (t ex bor hos en kompis eller en sldkting)
kan du betala ut ett skattefritt traktamente som uppgar till 105 kr/natt (ar
2011).

I kolumnerna for Kostavdrag registreras de méltider som den anstéllde inte
behovt sta for sjalv. Sddana maltider ska reducera det skattefria traktamen-
tet (vilka belopp du ska reducera traktamentena med framgéar av mallen).
P4 raden Summa svenskt traktamente berdknas sedan den anstilldes
skattefria traktamenten.

I kolumnen Beskrivning ska den anstéllde notera tjansteresans destination.
Gérna ocksa vilket foretag och vilka personer som har besokts, alternativt
syftet med tjansteresan.

Las om kolumnerna for Kostforman nedan.

Resor utomlands

Kolumnerna for resor utomlands fungerar pa samma sétt som kolumnerna
for inrikes traktamente. Skillnaden &r att den anstillde hér ska utga fran
normalbeloppet for det aktuella landet.



Reserakning — Anstalld

Om den anstéllde sjalv star for logi (t ex bor hos en kompis eller en sldkting)
kan du betala ut ett skattefritt traktamente som uppgar till ett halvt
normalbelopp/natt.

En forteckning 6ver aktuella normalbelopp for de flesta lander finns pa
www.blinfo.se/faktabanken.

Las om kolumnerna for Kostforman nedan.

Observera att traktamenten ar skattepliktiga till den del de 6verstiger normalbelop-
pet i det aktuella landet. | mallen gors dock ingen uppdelning mellan skattefritt och
skattepliktigt traktamente.

Bilersattning

Har ska den anstéllde fylla i nodvéandiga uppgifter for att berdkna ersétt-
ning for tjinsteresa med eget fordon. Vanligtvis handlar det om tjénsteresor
med privat bil (vilket vi utgar fran i mallen). Vid resor i tjinsten med egen
bil 4r den skattefria bilersédttningen 18,50 kr per mil inkomstaret 2011.

Om tjansteresan daremot utforts med en formansbil eller med ett annat
fordon blir ersidttningsnivan en annan.

I kolumnen Kr/mil registreras den avtalade erséittningen for aktuellt
fordon. Déarefter delas denna bruttoerséttning upp i en skattefri respektive
en skattepliktig del. Anstédllda som har forménsbil och som betalar allt
drivmedel sjidlva kan inkomstaret 2011 fa 9,50 kr per mil (6,50 kr for
dieselbilar) i skattefri bilerséttning for tjinsteresor med formansbilen.

Kostforman

Pa tjansteresor uppkommer ibland effekten att anstéllda far sitt trakta-
mente reducerat samtidigt som de beskattas for kostforméan. Utgangspunk-
ten ar att det alltid blir kostférmén nar arbetsgivaren betalar den anstall-
des kost. Déarfor ska den anstéllde beskattas for detta. Det finns dock tre
undantagssituationer:

e representationsmaltider
e kost pa allmidnna kommunikationsmedel (som ingar i biljettpriset)
e fri frukost pa hotell och liknande (som ingér i rumspriset).

Formansvirdet for helt eller delvis fri kost finns angivna i mallen.

Observera att kostavdrag fran traktamente ska goéras aven for representationsmal-

tider och hotellfrukostar och liknande. Vid kost som ingar i biljettpriset pa allmanna
kommunikationsmedel (t ex flyg, buss eller bat) behéver inte traktamentet reduce-

ras.

Utlagg

I mallen finns dven en avdelning for utldgg. Har fyller den anstéllde i
utldgg han gjort i samband med tjansteresor, och som arbetsgivaren ska
ersétta den anstéllde for.



