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Rutin vid upplägg av anknutna/källrapportör i KTH-Expense

En anknuten kan t ex vara en timanställd, industridoktorand, stipendiat, student eller professor emeritus som ofta reser i KTH:s tjänst. 

För sällanresenären så läggs personen upp i KTH-HR som anknuten. Skolan bifogar underlag för ersättningen i KTH-HR (blanketten ”Utbetalning av arvoden/timlön” inkl underlag i original, t ex kvitto). Lönefunktionen registrerar ersättningarna.

För frekvent resenär kan skolan beställa upplägg av anknuten i KTH-Expense. Beställningsblanketten finns att hämta i Confluence/HR-KTH/Resor och utläggsgranskning/Rese- och utläggsgranskning eller i KTH:s blankettarkiv/Tjänsteresor. Den ifyllda blanketten mailas till KTH-Expense supporten: kthexpense@kth.se  

Blanketten innehåller följande obligatoriska fält: 
· skola (skolkod, t ex ABE)
· kontaktperson (namn och epost-adress)
· efternamn, förnamn på den icke-anställda personen	
· personnummer (eller samordningsnummer) 
· hemadress
· org.enhet (Obs: org.kod, inte org.namn)
· from-tom datum (Obs: datum då personen ska vara anknuten i KTH-HR).
· ändamål, resmål (för att försäkra oss om att det verkligen är fråga om tjänsteresor eller att ersättningarna ska registreras i KTH-Expense och inte av Lönefunktionen) 
· källrapportörens namn (administratören som kommer att registrera åt personen i KTH-Expense).

Det är viktigt att ni fyller i alla fält innan ni mailar blanketten till supporten.

KTH-Expense administrationen (supporten) lägger upp personens uppgifter i lönesystemet. Uppgifterna exporteras sedan till KTH-Expense under följande natt. KTH-Expense administrationen mailar sedan till kontaktpersonen när allt är klart.
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