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Riktlinje om moten och resor

Beslut

Dokumentet riktlinje om méten och resor antas som styrdokument (bilaga 1). Styrdokumenten
riktlinjer for KTH:s méten och resor och anvisning for tilléimpning av KTH:s méten och resor (V-

2017-0608) upphivs.
Bakgrund

Styrdokumenten riktlinje for KTH:s méten och resor samt anvisning for tillimpning av KTH:s méten
och resor antogs i augusti 2017 (V-2017-0608). Personalavdelningen genomfér under liséret 2017/18

oversyn av avdelningens styrdokument.

Styrdokumenten bor upphivas och ersittas med ett styrdokument med motsvarande innehll enligt
bilaga. Forslaget pd nytt styrdokument innebir att géllande riktlinje och anvisning slis ihop. Dértill
kompletteras det nya styrdokumentet med vissa anvisningar frén anvisning om reseforskott (okint

diarienummer) samt anvisning om betalkort - féretagsupphandlat privatkort (V-2012-0174).

Bilaga 1: Riktlinje om mdten och resor
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RIKTLINJE Galler fran och med Diarienummer
2018-01-23 V-2018-0028

Riktlinje om méten och resor

Denna riktlinje giller for alla m&ten och resor, inrikes och utrikes, som genomfors av anstillda och
icke-anstillda p4 uppdrag av KTH.

Behov av att resa

Behovet av att resa ska alltid utvirderas. I s stor utstrickning som méijligt ska resor ersittas av
resefria alternativ, s& som webb-, video- eller telefonkonferenser, for bade enklare och mer avancerade
moten. Information om videokonferenser m.m. finns pd KTH:s intraniit.

Beslut (reseorder)

Tjénsteresan (sévil inrikes som utrikes) ska alltid vara beordrad genom reseorder av
skolchefen/férvaltningschefen (kan delegeras). For tjinsteresor mellan KTH:s olika campus och
tjdnsteresor upp till 10 mil (frin KTH:s olika campus) behdvs ingen reseorder. Reseorder ir det
dokumenterade séttet att styrka att resan dr beordrad samt att forsiikringsbestimmelser och
reseformaner giller vid en tjinsteresa.

Ansvar

Savil skolchef/forvaltningschef som resenér ansvarar for att tjinsteresan foljer gillande riktlinje, regler
och ramavtal. Varje resenir har ansvar for att tjinsteresan planeras och genomforas enligt gallande
riktlinje. Detta innebér att miljopaverkan och kostnader ska minimeras samt att resan genomfors med
rimlig tidsétgéing samtidigt som komfort och siikerhet uppnés. Tjinsteresan ska planeras i god tid och
beordras av skolchef/férvaltningschef. Om resan inte kan genomféras som planerat ska
skolchef/forvaltningschef informeras och godkénna den dndrade resplanen. Det &ligger
skolchef/férvaltningschef att aktivt sikerstélla att riktlinje om méten och resor foljs.

Bokning av resor

KTH:s resor och hotell ska alltid bestillas via avtalad resebyrd. De avtal som KTH tecknar samt 6vriga
statliga ramavtal som géller for KTH vad avser resebyrd, transportforetag, hotell, ete. ska alltid nyttjas.
I forsta hand ska statliga ramavtal nyttjas. Taxiresor inrikes bestills direkt via leverantér med vilken
det finns ramavtal. Huvudregeln ar att endast resor och hotell som bokas via avtalad resebyri ersitts av
KTH. I de fallen efterfrigade firdmedel/logi inte kan levereras av avtalad resebyra eller andra tecknade
avtal och ramavtal kan avsteg goras. Undantag frin huvudregeln kan ocksé goras i de fall di hotell
redan ér utvalda av kurs- och konferensarrangorer. Skilet till nyttjande av andra leverantorer ska d&
anges i s tidigt skede som m&jligt. Om méjligt ska avsteg anges i forviig i reseordern och alltid i
efterhand i reserdkning. Bokning av bland annat inrikes tég, flyg (enkla resor "punkt-till-punkt”), hotell
och hyrbil gors i férsta hand via avtalad resebyrans sjilvbokningssystem. Sjilvbokningssystem ar
tillgangligt endast for anstdllda med resenérsprofil och resebestillaresprofil. Bokning online hinvisas
till KTH:s resehanteringssystem. I 6vrigt gbrs bokning via personlig service hos avtalad resebyr.

Miljoanpassat resande

Tjdnsteresor ska planeras och genomféras sé att miljopaverkan minimeras och miljdaspekten ska vigas
in i alla beslut si som vid val av transportmedel och boende.
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Resefria moten ska alltid beaktas. For resor med bra tigforbindelser ska tig viljas i forsta hand. For
resor under 50 mil ska tig alltid viljas, t ex Stockholm-Géteborg. Flygresor under 50 mil krdver
sirskilda skil (sarskilda skil kan vara restid pa striickor med simre eller inga tigforbindelse t.ex.
Stockholm-Helsingfors) for att godkiannas. Lokala resor ska i férsta hand ske med kollektivtrafik. Taxi
och hyrbil ska anviindas sparsamt och vid bestallning ska miljébil véljas, samékning ska ske nir det ar
méjligt. Vid planering av moten och konferenser ska métestider planeras med hinsyn till deltagare som
iker tig eller kollektivt. Hotell som ér miljomarkta, miljocertifierade eller som pa annat satt kan pévisa
ett aktivt miljoarbete bor viljas dir sd dr majligt si linge som det inte &r i strid med gillande riktlinje
och regler.

Sakert resande

Resande ska alltid ske pa ett s sikert sitt som mdjligt med hansyn till bide resenéren och
medresenirer.

KTH:s resor och hotell ska alltid bestiillas via avtalad resebyrd, bland annat si att KTH snabbt kan fi en
sverblick ver var anstillda befinner sig. Reseniren ska ha en trygg och siker arbetsmiljé under
tjansteresan. Reseniren ska alltid kontrollera och félja UDs rekommendationer. Informera alltid din
nirmaste chef och din familj om din resplan och hur du kan nés. Meddela alltid férindringar i din
reseplan. Vid val av hotell bor siikerhetsriskerna virderas, bide gillande psykiska och fysiska
hilsorisker. I minga linder r det sikrast att inte kora sjilv, beroende pé riskzoner, trafiksituation,
lokala regler mm. Utnyttja kollektivtrafik om det ér sikert med tanke pi de lokala forhallandena. Om
siikerhetsrisker foreligger ska resor och boende i stérre grupper och vid samma tillfille gillande
personal frin samma institution/avdelning eller anstillda i ledande befattning undvikas.

Kostnadseffektivt resande

Tjinsteresor ska planeras i god tid, samordnas och genomféras pé ett satt som frimjar
arbetseffektiviteten. Resande ska ske till ligsta méajliga totalkostnad med hénsyn till resendrens
forutsittningar och behov utan att avsteg gors frin 6vriga krav p t.ex. miljohénsyn, sikerhet och avtal
med resebyra.

Resor ska goras med gott omdome och vid berdkning av resans totalkostnad ska hdnsyn tas till samtliga
delar sdsom; transport, logi, traktamente, arbetstid och restid. Inkludera aven transport till och fran
flygplatsen samt tid for incheckning m.m. i resans totalkostnad. Vid val mellan tig och flyg ska hinsyn
ocksé tas till arbetseffektivitet under tigresan. Personlig bonus och formaner fir endast utnyttjas vid
resor i tjinsten och fir inte anvindas privat (se 2 § lokalt avtal vid KTH om I6netillagg vid tjansteresor).

Resor till och fran arbetet

Anstilldas resor till och fran arbetet omfattas inte av denna riktlinje, sdvida resan inte utgér en del av
en tjinsteresa. Emellertid uppmuntras anstallda att genomfora resor till och fran arbetet pa ett
miljéanpassat och hillsofrimjande sitt. Alla anstéllda har mojlighet att erhélla SL-drskort med
manadsvis betalning via loneavdrag.

Bonus och formaner

Personlig bonus och férmaner som en reseleverantor erbjuder vid tjansteresa till exempel fribiljetter,
frinitter, rabatter och liknande fran hotellkedjor och motsvarande fir endast utnyttjas vid resor i
tjansten och far inte anvindas privat (se 2 § lokalt avtal vid KTH om lonetilligg vid tjansteresor).
Moiligheten att tjina in bonuspoing far inte styra valet av reseleverantor.
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Tag

Andraklassbiljett ska normalt viljas och till ligsta tillgéingliga pris, forutsatt att det ir det billigaste
alternativet. Dock kan forstaklassbiljett viljas om behov finns t ex for att arbeta. Vid tagresor nattetid
fir singel sovkupé viljas.

Flyg

Resa ska bokas normalt i ekonomiklass och till Liigsta tillgéingliga pris. Sarskilda skil for att vilja dyrare
alternativ dr t ex hélsoskil, att arbetsro krivs vid lingre resa eller behov av att komma fram utvilad.
Om dyrare alternativ utnyttjas ska ett sidant avsteg innan bokning gors motiveras av reseniren och
godkannas av nirmaste chef samt ska skil for detta alltid anges i reserikning,.

Bat
Vid resa med bét som kriver 6vernattning giller normalt enkelhytt i standardklass med fonster.

Transfer fran och/eller till flygplats

For resor dagtid, ska i forsta hand flygbuss eller flygtig viiljas. Utnyttja kollektivtrafik om det ir sikert
med tanke pé de lokala forhallandena. Om taxi behover anvindas, ska miljétaxi viljas och saméikning
nir det dr majligt.

Bil

Av milj6- och sikerhetsskil ska tjinsteresa med privat bil undvikas. Att anvinda egen bil i tjinsten
kriiver 6verenskommelse med ansvarig chef. Sirskilda skl for att anvinda egen bil ir tungt utrustning
ska fraktas for KT'Hs rakning, vid samakning dir flera tjinsteforrittare foljer med i bilen och/eller
tidsvinst gérs. Taxi och hyrbil ska anviindas sparsamt och vid bestillning ska miljébil viljas, samikning
ska ske nir det dr mojligt.

Taxi

Taxi ska anvindas sparsamt. Om taxi behGver anviindas, ska miljétaxi véljas och samékning ske niir det
ar maojligt.

Hotell

Enkelrum ekonomi- eller standardrum ska normalt alltid viljas. Om andra alternativ utnyttjas ska ett
sddant avsteg innan bokning gors motiveras av reseniiren och godkinnas av nirmaste chef samt ska
skal for detta alltid anges i reseriikning. Inga lyxhotell ir tillditna, undantag endast i de linder dir
sikerheten kriiver detta.

Reserédkning

Efter hemkomsten fran en tjinsteresa/forrittning ska reserikning snarast upprittas i KTH:s
resehanteringssystem. Reserikning ska limnats in inom ett &r. Reserikning som kommer in senare in
ett r forfaller och ska inte godkiinnas.
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Utlagg

Utliigg ir i detta sammanhang lika med en kostnad som uppstér under tjinsteresa. Kostnaden ska
verifieras med originalkvitto. Ritten till ersittning for utligg forfaller om arbetstagaren inte begar
ersittning hos arbetsgivaren inom ett &r fran datum for utlagget.

Foljande utligg/kostnad ska inte beviljas for utbetalning i samband med {jiansteresa
med anledning av att kostnaden kan faktureras KTH via avtalad resebyra eller andra
avtal/ramavtal via Diners faktura som utstiills till KTH ekonomi system.

Transport:

Flygresor. Inrikes tigresor. Utrikes tigresor dér det dr mojligt att boka via avtalad resebyra.
Marktransport inrikes taxiresor. Fér de fall dir planeringen av resan behover fringas t.ex. vid
forseningar eller andringar av resplan/program, kan utligg beviljas for utbetalning for marktranport
inrikes taxiresor, skilet till den uppkomna avvikelsen ska anges i reserakningen.

Logi/hotell:
Hotell inom Norden. Hotell for utrikesdestinationer (utanfor Norden) dér det ar mojligt att boka via
avtalad resebyra med forbetalning.

Chef kan besluta om att avsteg kan goras, bevilja utligg for utbetalning, vid instéllda resor vid plétslig
ofsrutsedd hiindelse orsakad av t.ex. konkurs, strejk, naturkatastrofer och dylikt.

Féljande utligg/kostnad kan beviljas for utbetalning i samband med tjansteresa med
anledning av att kostnad inte kan faktureras KTH.

Transport:

Utrikes tgresor. Marktransport, utrikes taxiresor samt in- och utrikes flygbuss och flygtig (Arlanda
Express/transfer till och frin flygplats). In- och utrikes kollektiv firdmedel till exempel
pendeltig/buss/tunnelbana/sparvagn dar det dr inte mojligt att boka via avtalad resebyra

Logi/hotell:

Hotell for utrikesdestinationer (utanfor Norden) som ir bokat via avtalad resebyrd men dar det inte gar
med forbetalning, eller dir det inte ir méjligt att boka via avtalad resebyra. In- och utrikes hotell, vid
resa nir KTH tar emot en inresande delegation eller grupp och néir KTH resenir ér del av utresande
delegation eller grupp dir boende ir bestamt av arrangér och vid kurs- och konferensresa dir boendet
ingar (formanligt konferenshotellpaket med kod) di avtalad resebyri inte kan boka separat hotellrum
med samma forman enligt konferenshotellpaket. Campus/internat och andra boendeformer dir det
inte dr majligt att boka via avtalad resebyra.

Arskort

For den som reser ofta bor rabattformer som &rskort och liknande éverviigas. Skolchef/forvaltningschef
avgor denna friga. Beslutet far inte vidaredelegeras.

Betalkort (foretagsupphandlat privatkort)

Anstallda som reser i tjinsten eller som har dterkommande tjansterelaterade utldgg som arbetsgivaren
ska sta for (t.ex. konferensavgift, representation, logi, hyrbil) bor anviinda sig av foretagsupphandlat
privatkort (FUP) med personligt betalningsansvar. Fakturan fran kortbolaget stills alltid till
kortinnehavarens bostadsadress och ska betalas av innehavaren. Det huvudsakliga syftet med att
anvinda FUP r att minska behovet av kontanta reseférskott och for att mojliggora smidiga betalningar
i samband med tjinsteresor.

Kortinnehavaren ska avsluta kortet senast i samband med att anstéllningen upphor, vid lingre
sjukskrivning eller vid tjanstledighet.
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Reseforskott

Reseforskott utbetalas endast till anstiilld vid KTH och d& undantagsvis, t.ex. vid resa till resmél dir
betalkort inte kan anvindas eller nir resan stricker sig 6ver en ling tidsperiod. Reseforskott betalas ut
hogst med belopp for uppskattat skattefritt traktamente och hotellkostnad som inte kan faktureras och
lagst med tusen kronor. Reseférskott fir utbetalas tidigast en manad fore avresan. Reseforskott som

inte redovisats med reserikning senast tre manader efter hemkomsten dras pa nistkommande 16n, om
det inte dr mdjligt kréivs resendren pa 4terbetalning.

Forsakring

Samtliga anstillda ar forsikrade via en tjinstereseforsakring via Kammarkollegiet.
Forsékring vid utlandsstationering (URA)

URA-férsdkring ér till for utlandsstationerade personal.

Externa finansidrer

Kontrollera om vilka specifika krav eventuella externa finansiirer i forskningsprojekt har pa hur medel
far anvindas. Kraven kan tillimpas om ramavtalen tilldter detta.






