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Riktlinje for KTH:s moéten och resor samt anvisning for
tillimpning av KTH:s moéten och resor

Beslut
Rektor Sigbritt Karlsson beslutar att

— nuvarande riktlinje fér KTH:s méten och resor samt anvisning fér KTH:s méten och resor,
diarienummer V-2014-0954 ersétts med den reviderade riktlinje for KTH:s méten och resor
samt anvisning for tillimpning av KTH:s mé&ten och resor enligt bilagor, giller fran och med
2017-09-01.

— delegera ritten att fatta beslut om revidering av anvisning for tillimpning av KTH:s méten och
resor till personalchef.

Bakgrund

Syftet med revideringen av riktlinje for KTH:s moten och resor samt anvisning fér tillimpning av
KTH:s méten och resor har varit att tydliggéra KTH:s viljeinriktning for hur vi ska forhalla oss i var
verksamhet med planering av resor, méten och hur dessa ska genomféras pa bista sitt ur flera
aspekter, t.ex. sikerhet, arbetsmiljo, tid, ekonomi och milj5, for en effektivare styrning och hantering
av tjinsteresor.

Vid profbko]lgt

Mag é

1(6)



Bilaga till beslut 2017-08-15 V-2017-0608

Riktlinje for KTH:s moten och resor

Denna riktlinje fér mdten och resor omfattar alla resor, inrikes och utrikes, som genomférs av anstillda
och icke-anstillda pd uppdrag av KTH.

Behov av att resa
Behovet av att resa ska alltid utvirderas, och i s stor utstrickning som majligt ska resor ersittas av
resefria alternativ s som webb-, video- eller telefonkonferenser.

Beslut
Tjansteresan ska alltid vara beordrad genom reseorder av skolchefen/férvaltningschefen.
Skolchefen/forvaltningschefen kan delegera beslutanderitten.

Ansvar
Savil skolchef/forvaltningschef som resenir ansvarar for att tjansteresan foljer gillande riktlinjer,
regler och ramavtal.

Bokning av resor

KTH:s resor och hotell ska alltid bestillas via avtalad resebyrd och KTH:s ramavtal ska foljas.
Huvudregeln ir att endast resor och hotell som bokas via avtalad resebyré ersiitts av KTH. Undantag
frin huvudregeln kan goras i de fall di hotell redan ar utvalda av kurs- och konferensarrangdrer samt
de hotell som inte ar bokningsbara hos avtalad resebyra.

Miljoanpassat resande
Tjinsteresor ska planeras och genomforas si att miljopaverkan minimeras, miljéaspekten ska vigas in i
alla beslut s8 som vid val av transportmedel och boende.

Sidkert resande
Resande ska alltid ske pi ett si sékert sdtt som mdjligt med hinsyn till bade reseniren och
medresenérer.

Kostnadseffektivitet resande

Tjiansteresor ska planeras i god tid och genomforas pa ett sitt som frimjar arbetseffektiviteten.
Resande ska ske till ligsta majliga totalkostnad med hénsyn till resenérens forutsittningar och behov
utan att avsteg gors frin dvriga krav pa t.ex. miljohinsyn, sikerhet och avtal med resebyra.

Resor till och fran arbetet
Anstilldas resor till och frin arbetet omfattas inte av denna riktlinje, svida resan inte utgor en del av
en tjansteresa. Emellertid uppmuntras att dessa sker pa ett miljdanpassat och hilsofrimjande sitt.

Bonus och féormaner

Personlig bonus och férméner som en reseleverantor erbjuder vid tjinsteresa till exempel fribiljetter,
friniitter, rabatter och liknande frin hotellkedjor och motsvarande fir endast utnyttjas vid resor i
tjansten och far inte anvéndas privat. Mojligheten att tjina in bonuspodng far inte styra valet av
reseleverantor.
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Anvisning for tillimpning av KTH:s moéten och resor

Behov av att resa

Behovet av att resa ska alltid utviirderas och digitala métesformer ersitta fysiska resor i sa stor
utstickning som mdjligt. Samtliga anstillda vid KTH erbjuds digitala motesformer till exempel genom
konferenssamtal och telefonmdote samt videokonferensldsningar bade for enklare och mer avancerade
moéten. Mer information och bokning via http://intra.kth.se/it/kth-videoconferencing

Beslut

Tjinsteresan ska alltid vara beordrad genom reseorder av skolchefen/férvaltningschefen.
Skolchefen/forvaltningschefen kan delegera beslutanderitten. Beviljande och godkinnande av
reseorder (resplan) for tjansteresan sivil utrikes som inrikes ska ske enligt KTH:s delegationsordning.
For tjansteresor mellan KTH:s olika campus och tjansteresor upp till 10 mil (fran KTH olika campus)
behovs ingen reseorder. Reseorder dr det dokumenterade sittet att styrka att resan ar beordrad samt
att forsikringsbestimmelser och reseférméner giller vid en tjinsteresa.

Ansvar

Varje resendr har ansvar for att tjdnsteresan planeras och genomforas enligt gillande riktlinjer. Detta
innebir att miljdpaverkan och kostnader ska minimeras samt att resan genomférs med rimlig
tidsatging samtidigt som komfort och sikerhet uppnés. Tjinsteresan ska planerasigod tid och
godkinnas av skolchef/forvaltningschef. Om resan inte kan genomféras som planerat ska
skolchef/forvaltningschef informeras och godkiinna den findrade resplanen. Det aligger
skolchef/forvaltningschef att aktivt sidkerstilla att riktlinje for méten och resor efterlevs.

Bokning av resor

KTH:s resor och hotell ska alltid bestillas via avtalad resebyra. De avtal som KTH tecknar samt dvriga
statliga ramavtal som giller for KTH vad avser resebyri, transportforetag, hotell, etc. ska alltid nyttjas.
I forsta hand ska statliga ramavtal nyttjas. Taxiresor inrikes bestills direkt via leverantér med vilken
det finns ramavtal. Huvudregeln dr att endast resor och hotell som bokas via avtalad resebyra ersitts av
KTH. I de fallen efterfrigade fairdmedel/logi inte kan levereras av avtalad resebyra eller andra tecknade
avtal och ramavtal kan avsteg goras. Skilet till nyttjande av andra leverantorer ska da anges i s tidigt
skede som méjligt. Om mojligt s& ska avsteg anges i forvig i reseordern och alltid i efterhand i
reserikning. Bokning av bland annat inrikes tag, flyg (enkla resor "punkt-till-punkt”), hotell och hyrbil
gors i férsta hand via avtalad resebyrans sjilvbokningssystem. Sjilvbokningssystem ér tillgéngligt
endast for anstillda med resenarsprofil och resebestéllaresprofil. Bokning online hinvisas till KTH:s
resehanteringssystem
https://login.kth.se/login?service=https%3A%2F%2Fkth.ebuilder.se%2FCASLogin

I 6vrigt gors bokning via personlig service hos avtalad resebyra.

Miljoanpassat resande

Resefria moten ska alltid beaktas. For resor med bra tigforbindelser ska tig viljas i forsta hand. For
resor under 50 mil ska tig alltid véljas, t ex Stockholm-Gdéteborg. Flygresor under 50 mil kriver
sirskilda skil (sirskilda skil kan vara tid pa strackor med sidmre eller inga tagférbindelse t.ex.
Stockholm-Helsingfors) for att godkdnnas. Lokala resor ska i férsta hand ske med kollektivtrafik. Taxi
och hyrbil ska anvindas sparsamt och vid bestillning ska miljobil viljas, samékning ska ske nir det ar
mojligt. Vid planering av méten och konferenser ska métestider planeras med hiinsyn till deltagare som
aker tig eller kollektivt. Hotell som ar miljomérkta, miljocertifierade eller som pa annat sitt kan pavisa
ett aktivt miljoarbete bor viljas dar s& dr mdojligt s& lange som det inte ar i strid med gillande riktlinje
och regler.
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Sikert resande

KTH:s resor och hotell ska alltid bestiillas via avtalad resebyri, bland annat si att KTH snabbt kan fi en
overblick 6ver var anstillda befinner sig. Reseniren ska ha en trygg och séker arbetsmiljo under
tjinsteresan. Resendren ska alltid kontrollera och félja UDs rekommendationer. Informera alltid din
narmaste chef och din familj om din resplan och hur du kan nés. Meddela alltid forandringar i din
reseplan. Vid val av hotell bor sikerhetsriskerna viarderas, bade gillande psykiska och fysiska
hilsorisker. I minga linder ir det sdkrast att inte kora sjilv, beroende pa riskzoner, trafiksituation,
lokala regler mm. Utnyttja kollektivirafik om det ar sikert med tanke pa de lokala forhdllandena. Om
sikerhetsrisker foreligger ska resor och boende i stérre grupper och vid samma tillfille gallande
personal frin samma institution, avdelning, eller anstillda i ledande befattning undvikas.

Kostnadseffektivt resande

Tjansteresan ska planeras i god tid, samordnas och genomféras till lagsta mdjliga totalkostnad utan att
avsteg gors frin Gvriga krav pi t.ex. miljohéinsyn, sikerhet och avtal med resebyri. Resor ska géras med
gott omddme och vid berikning av resans totalkostnad ska hinsyn tas till samtliga delar sdsom;
transport, logi, traktamente, arbetstid och restid. Inkludera @ven transport till och frin flygplatsen
samt tid for incheckning m.m. i resans totalkostnad. Vid val mellan tag och flyg ska hinsyn ocksi tas
till arbetseffektivitet under tigresan. Personlig bonus och férméner far utnyttjas vid resor i tjansten.

Resor till och fran arbetet

Anstilldas resor till och frin arbetet omfattas inte av denna riktlinje, sdvida resan inte utgor en del av
en tjansteresa. Emellertid uppmuntras anstillda att genomféra resor till och frin arbetet pé ett
milj6anpassat och hilsofrimjande sitt. Alla anstillda har mdjlighet att erhélla SL-arskort med
ménadsvis betalning via 16neavdrag. For mer information om SL-arskort hanvisas till portalen,
personalférméaner-KTH fér mig.

Bonus och formaner

Personlig bonus och forminer som en reseleverantor erbjuder vid tjdnsteresa till exempel fribiljetter,
frinétter, rabatter och liknande frin hotellkedjor och motsvarande fir endast utnyttjas vid resor i
tjansten och fir inte anvindas privat. Mdjligheten att tjina in bonuspoéng fir inte styra valet av
reseleverantor.

Tag

Andraklassbiljett ska normalt viljas och till lagsta tillgingliga pris, forutsatt att det ar det billigaste
alternativet. Dock kan forstaklassbiljett viljas om behov finns t ex for att arbeta. Vid tdgresor nattetid
far singel sovkupé viljas

Flyg
Resa ska bokas normalt i ekonomiklass och till lagsta tillgdngliga pris. Siarskilda skl for att vialja dyrare

alternativ dr t ex hilsoskil, att arbetsro krévs vid langre resa eller behov av att komma fram utvilad.
Om dyrare alternativ utnyttjas ska ett sidant avsteg innan bokning gors motiveras av reseniren och
godkédnnas av narmaste chef samt ska skil for detta alltid anges i reserfikning,

Bat

Vid resa med bit som kraver évernattning giller normalt enkelhytt i standardklass med fénster.

Transfer fran och/eller till flygplats

For resor dagtid, ska i forsta hand flygbuss eller flygtig viljas. Utnyttja kollektivtrafik om det ir sdkert
med tanke pa de lokala férhallandena. Om taxi behéver anvindas, ska miljotaxi viljas och samikning
nir det dr mojligt.
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Bil

Av milj6- och sikerhetsskil ska tjinsteresa med privat bil undvikas. Att anvinda egen bil i tjinsten
kraver 6verenskommelse med ansvarig chef. Sirskilda skil for att anvinda egen bil ar tungt utrustning
ska fraktas for KTHs rikning, vid samékning dir flera tjinsteforrittare foljer med i bilen och/eller
tidsvinst gors. Taxi och hyrbil ska anviindas sparsamt och vid bestillning ska miljobil valjas, samékning
ska ske nir det dr mojligt.

Taxi
Taxi ska anvindas sparsamt. Om taxi behéver anvindas, ska miljotaxi viljas och samfikning ske nér det
ar mojligt.

Hotell

Enkelrum ekonomi- eller standardrum ska normalt alltid viljas. Om andra alternativ utnyttjas ska ett
sddant avsteg innan bokning gors motiveras av reseniren och godkinnas av narmaste chef samt ska
skil for detta alltid anges i reseriikning. Inga lyxhotell ar tillditna, undantag endast i de lander dar
sikerheten kraver detta.

Reserdkning

Efter hemkomsten frin en tjinsteresa/forrittning ska reserikning snarast upprattas i KTH:s
resehanteringssystem, Reserfikning ska limnats in inom ett dr. Reserfikning som kommer in senare dn
ett ar forfaller och ska inte godkidnnas.

Utliagg

Utldgg dr i detta sammanhang lika med en kostnad som uppstér under tjinsteresa. Kostnaden ska
verifieras med originalkvitto. Rétten till ersidttning for utligg forfaller om arbetstagaren inte begir
ersittning hos arbetsgivaren inom ett ir frin datum for utligget. Hinvisas till KTH beslut nr 342/2007

(V-2007-0542 Doss 39).

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

Transport:

Flygresor. Inrikes tdgresor. Utrikes tdgresor déar det dr mdéjligt att boka via avtalad resebyr3.
Marktransport inrikes taxiresor. For de fall dir planeringen av resan beh&ver fringis t.ex. vid
forseningar eller d&ndringar av resplan/program, kan utligg beviljas for utbetalning for marktranport
inrikes taxiresor, skalet till den uppkomna avvikelsen ska anges i reseriikningen.

Logi/hotell:
Hotell inom Norden. Hotell for utrikesdestinationer (utanfér Norden) dar det ar majligt att boka via
avtalad resebyra med forbetalning.

Chef kan besluta om att avsteg kan goras, bevilja utligg for utbetalning, vid instillda resor vid plotslig
oférutsedd hindelse orsakad av t.ex. konkurs, strejk, naturkatastrofer och dylikt.

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

Transport:

Utrikes tigresor. 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/spirvagn dir det ir inte mdjligt att boka via avtalad resebyra
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Logi/hotell:

Hotell for utrikesdestinationer (utanfér Norden) som ar bokat via avtalad resebyrd men dir det inte gir
med forbetalning, eller dér det inte &r mdjligt att boka via avtalad resebyri. In- och utrikes hotell, vid
resa nar KTH tar emot en inresande delegation eller grupp och nir KTH resenir ar del av utresande
delegation eller grupp dér boende &r bestdmt av arrangdr och vid kurs- och konferensresa dir boendet
ingar (formdnligt konferenshotellpaket med kod) dd avtalad resebyrd inte kan boka separat hotellrum
med samma férmén 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 6vervigas. Skolchef/férvaltningschef
avgor denna friga. Beslutet far inte vidaredelegeras. Fér mer information om hantering av &rskort
hiinvisas till anvisning om hantering av arskort och ménadskort vid KTH.

Betalkort

Anstillda erbjuds att ans6ka om ett betalkort, foretagsupphandlat privatkort (FUP). Betalkortet ska
anvindas vid tjinsteresa for betalning av hotellrum, hyrbil och &vriga utligg t.ex. lokala resor samt kép
av valuta. Betalkort ska anvindas i stillet for uttag av kontanta reseforskott. Vid undantag ska skiil for
detta alltid anges i reseorder. For mer information hénvisas till anvisning om betalkort.

Reseforskott

Resef6rskott utbetalas endast undantagsvis, t.ex. vid resa till resmail dir betalkort inte kan anvindas
eller nir resan stracker sig 6ver en lang tidsperiod. Reseforskott betalas ut hégst med belopp for
uppskattat skattefritt traktamente och hotellkostnad som inte kan faktureras och ligst med tusen
kronor. Reseforskott far utbetalas tidigast en méanad fore avresan. Reseforskott som inte redovisats
med reserikning senast tre manader efter hemkomsten dras pa nistkommande 1on, om det inte &r
mojligt kriivs resendren pa aterbetalning.

Forsakring
Samtliga anstéllda ar forsdkrade via en tjanstereseforsikring via Kammarkollegiet. For mer
information hénvisas till férsikring under tjansteresa.

Forsikring vid utlandsstationering (URA)
URA-forsdkring ar till for utlandsstationerade personal. For mer information hénvisas till anvisning om
URA-forsidkring vid stationering utomlands.

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