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Rutin för utbetalning av reseförskott

I KTH-Expense finns ingen möjlighet att registrera reseförskott för utbetalning, därför behövs en rutin för hur vi ska administrera reseförskott på bästa sätt.

Reseförskott ska ges sparsamt. 

Rutinen beskrivs enligt följande:
· Blanketten hämtas av reseadministrationen i Confluence/HR-KTH/Resor och utläggsgranskning/Rese- och utläggsgranskning eller av serviceadministrationen i KTH:s blankettarkivet.
· Den anställde fyller i reseförskottsblanketten i samråd med skoladministrationen på skolan och skriver under.
· Attestanten signerar blanketten.
· Skoladministrationen mailar blanketten till: kthexpense@kth.se 
· KTH-Expense administrationen registrerar reseförskottet i lönesystemet för utbetalning till resenären.
· [bookmark: _Hlk212536800]När den anställde har återvänt från sin tjänsteresa så skapar hen en utläggsrapport och rapporterar alla kostnader för resan (även de kostnader hen har fått reseförskott för). Utläggsrapporten skickas för granskning och attest inom 3 månader efter hemkomsten.
· Skoladministrationen mailar kthexpense@kth.se när utläggsrapporten är attesterad och klar för utbetalning.
· KTH-Expense administrationen registrerar en kvittning av reseförskottet på den anställdes lön när utläggsrapporten är lönebehandlad.



Routine for payment of travel advances

In KTH-Expense there is no possibility to register travel advances for payment, therefore a routine is needed for how we should administer travel advances in the best way.

Travel advances should be given sparingly.

The routine is described as follows:
· The form is downloaded by the travel administration in Confluence/HR-KTH/Travel and expense review/Travel and expense review or by the service administration in KTH’s form library.
· The employee fills in the travel advance form in consultation with the school administration at the school and signs.
· The attesting officer signs the form.
· The school administration emails the form to: kthexpense@kth.se 
· The KTH-Expense administration registers the travel advance in the payroll system for payment to the traveler.
· When the employee has returned from their business trip, they create an expense report and report all costs for the trip (including those for which they have received a travel advance). The expense report is sent for review and certification within 3 months of returning home.
· The school administration emails kthexpense@kth.se when the expense report is certified and ready for payment.
· The KTH-Expense administration registers a settlement of the travel advance on the employee's salary when the expense report is processed for payroll.
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