Valkommen!

Information till dig som ar nyanstalld




Valkommen!

Jag vill halsa dig valkommen till Skolan for arkitektur och samhallsbyggnad. Vi ar en
av fem skolor pa KTH. Med verksamhet inom naturvetenskap, teknik,

samhallsvetenskap och humaniora har vi en unik bredd pa amnesutbudet.

Vi utbildar och forskar om framtidens samhalle. Hur stader, byggnader och
infrastruktur ska utformas och byggas. Hur man skapar goda livsmiljoer for

manniskor och samtidigt tar hansyn till miljo, energi, ekonomi och sociala faktorer.

Vi ar stolta over de goda kontakter vi har med naringsliv och andra aktorer i
omvirlden. Samverkan i form av adjungerade professorer, strategiska partnerskap
och foreningar bidrar till att hoja kvaliteten pa var utbildning och forskning.

Hos oss arbetar 700 personer och vi har 3 000 studenter.

Jag hoppas du ska trivas pa Skolan for arkitektur och samhallsbyggnad.

Muriel Beser Hugosson
Skolchef
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Arbetstider

Teknisk och administrativ personal

For arbetstagare som arbetar heltid ar den ordinarie arbetstiden 40 timmar per vecka och
flextid tillampas. Lordagar, sondagar och helgdagar, Sveriges nationaldag (6 juni),
midsommarafton, julafton och nyarsafton ar arbetsfria dagar da de infaller pa en vardag.
Klamdag (arbetsdag mellan tva arbetsfria dagar) ar ocksa arbetsfri dag och behover inte
arbetas in.

http://intra.kth.se/anstallning/arbetstid/arbetstid-1.26438

Larare (adjunkt, lektor, bitr.lektor, professor)

Den totala ordinarie arbetstiden ar 1 700-1 756 klocktimmar per ldsar. Denna arbetstid ar
oreglerad nir det giller antalet timmar per dag. Som arbetsgivare dr KTH ansvariga over att
du tar ut semester under aret. Det innebar att din chef, tillsammans med dig, ser 6ver hur din
semester ska disponeras under aret och i slutet av aret far du din semesterersittning
utbetald.

Doktorander

Doktorander undantas fran arbetstidslagens tillimpning. Overtid utgér inte.

Den totala ordinarie arbetstiden ar 1 700 - 1 756 klocktimmar per ldsar. Denna arbetstid ar
oreglerad nir det giller antalet timmar per dag. Som arbetsgivare dr KTH ansvariga over att
du tar ut semester under aret. Det innebar att din chef, tillsammans med dig, ser 6ver hur din
semester ska disponeras under aret och i slutet av aret fir du din semesterersittning
utbetald.

Flextid for teknisk och administrativ personal
(galler inte larare och doktorander)

For medarbetare som arbetar heltid, 40 tim/v, ar ordinarie arbetstid 8.00 -16.30 med
obligatoriskt avbrott for minst 30 minuters lunch (ej betald arbetstid). Flexramen &r pa
morgonen 06.00-09.00, vid lunch 10.30 -14.00 och pé eftermiddagen och kvillen 14.00 -
20.00. Det finns majlighet till kort paus (15 min) pa formiddagen respektive eftermiddagen.
Flextidsram for deltidsanstéllda gors upp individuellt.

Avstamning ska ske forsta méndagen varje manad genom att paskriven papperskopia av
underlaget for flextidssaldot lamnas till chef for godkdnnande.

En forutsittning for flextid ar att arbetet kan genomforas med den servicegrad som ska

finnas. Flextidssaldot ska stimmas av varje manad genom att medarbetaren lamnar
underlaget till sin chef for godkdnnande. Flextidssaldot ska héllas inom ramen minus 10 och
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plus 50 timmar. Om saldot understiger minus 10 timmar eller 6verstiger plus 50 timmar,
upphor flextiden att gilla tills saldot har korrigerats. Inarbetad flextid far endast tas ut i ledig
tid.

Flextid forutsitter en anpassning till arbetets krav och detta innebar att chef kan, om sa ar
nodvandigt, besluta om inskrankning av flextidsramen for enskild medarbetare, arbetsgrupp
eller del av arbetsgrupp. En sddan inskrankning skall meddelas i den lokala
samverkansgruppen.

Mertid

En medarbetare som ar deltidsanstilld kan jobba mertid inom ramen for ordinarie arbetstid
for en heltidsanstilld, dvs. mellan kl. 8.00—16.30 vardagar. Mertid maste vara skriftligt
beordrat av narmaste chef. Mertid utgar inte for doktorander.

Overtid

Enkel overtid sker for heltidsanstillda mellan kl. 6.00-19.00 efter att man fullgjort sina
ordinarie dtta timmar. OB-tilldgg, betalas for ordinarie arbetstid som enligt schema méste
utforas pa obekvam arbetstid. Overtidsarbete ska alltid vara skriftligt beordrat av narmaste
chef. Overtid skall tillimpas mycket restriktivt och endast om det finns sirskilda skil. Overtid
utgéar inte for doktorander.

Anstallningsformaner, KTH for mig

KTH erbjuder ménga formaner for dig som anstilld. Alla forménerna ar samlade i var
personalportal KTH for mig. Har kan du bland annat bestilla friskvardsaktiviteter, brutto-
och nettoloneavdrag samt anmaéla dina sjukvardskvitton.

Exempel pa formaner:

Friskvardsbidrag

SL-kort

Likemedelssubvention

Hushallsnira tjanster

Magjlighet till bruttoloneavdrag for bland annat IVF och synoperation

Forutom loneavdragsforméaner sa kan du dven ldsa om formanliga anstéllningsvillkor for dig
som KTH-anstilld. Det finns information om din flextid, semester, pension,
foretagshalsovard, forsakringar m.m.

KTH for mig
http://intra.kth.se/anstallning/anstallningsvillkor/personalformaner-kth-for-mig-1.36

Arbetsmiljoarbete pa ABE

Det finns en arbetsmiljogrupp pa skolan som bestar av HR ansvarig, samtliga HR
handliaggare, huvudskyddsombud och infrastrukturansvarig. HR ansvarig ar
sammankallande. Gruppen triffas kontinuerligt, minst tva ganger per termin for att
diskutera arbetsmiljofragor pa skolan. Gruppens uppgift ar att fanga upp och hantera
arbetsmiljofragor. Gruppen ska arbeta for att framja god arbetsmiljo och forebygga ohilsa.
Verksamheten tillampar systematiskt arbetsmiljoarbete och har lokala arbetsplatstraffar.
Pa skolan gors regelbundna skyddsronder och dterkommande medarbetarundersokningar.
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https://intra.kth.se/anstallning/arbetsmiljo

https://intra.kth.se/abe/arbetsplats/arbetsmiljo/rehabilitering-abe-1.299169

Vad ar tillbud och arbetsskada?

Tillbud

Ett tillbud ar en hindelse dir ingen person kommit till skada men som hade kunnat leda till
ohalsa eller olycksfall.

Arbetsskada

Med arbetsskada menas alla olyckor, skador och sjukdomar som uppkommit till foljd av
arbete eller arbetsforhallanden. Det kan vara olycksfall i arbetet, olycksfall till och frén
arbetet eller arbetssjukdomar till f61jd av arbetet.

Rutin for tillbud och arbetsskada

Vid allvarlig olycka ska samhallets larmnummer 112 larmas direkt och darefter KTH:s
larmnummer 08-790 7700. Ansvarig chef ansvarar for att allvarliga tillbud och arbetsskador
anmals utan dr6jsmal (inom 48 h) till Arbetsmiljoverket pA www.anmalarbetsskada.se eller
telefonnummer 010-730 90 00. Det ar viktigt att anmala tillbud och arbetsskador. Om en
olycka intriffar, kontakta narmaste chef och skyddsombud. Det finns blanketter for att
anmala arbetsskada.

https://intra.kth.se/anstallning/arbetsmiljo/anmalan-av-tillbud-risk-och-arbetsskada-1.490817

Arbetsskada och férsakring

Enligt Arbetsskadeforsikringen ar den som forvarvsarbetar, tillsvidare eller tidsbegransat,
forsakrad vid arbetsskada. Det ar alltid Forsakringskassan som gor bedomningen om skadan
ska klassas som arbetsskada. Arbetsskadeforsikringen administreras av Forsakringskassan.
Mer information om arbetsskadeforsiakringen finns pa www.forsakringskassan.se.

Forutom forsidkringskassans bedomning av arbetsskadan och erséttning for densamma har
KTH ett avtal om ersattning vid personskada (PSA). Avtalet giller for anstillda oavsett typ av
anstallningsform eller anstallningens omfattning. Forsakringen administreras av AFA
Trygghetsforsakring, www.afa.se.

Arbetsglasogon

Arbetsgivaren ar enligt lag skyldig att tillhandahélla synhjalpmedel, exempelvis sarskilda for
arbetet utprovade glasogon, om en arbetstagare far besvir med synen. Arbetsgivaren ska
tillhandahalla sarskilda glas6gon, som ar utprovade for arbetet, om synundersokning visar
att sddana behovs och att glaségon for normalt bruk inte kan anvindas. Meddela din
narmaste chef vid behov av arbetsglaségon. Charlotta Winge pa Skolkansliet tar fram en
rekvisition att ta med till den optiker som KTH har avtal med och hanterar fakturan. Mer
information finns pa ABE skolans intranit.

https://intra.kth.se/abe/arbetsplats/anstallning-och-arbe/om-din-anstallning
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Bisyssla

Bisysslor ska redovisas om man som universitetsldrare arbetar extra i en anstéllning, utovar
uppdrag eller bedriver egen verksamhet vid sidan av sitt ordinarie arbete. Bisysslor ska
anmélas fortlopande under éret till HR-funktionen pa skolan samt i slutet av aret i samband
med drsredovisning.

Som huvudregel géller att bisysslor &r tillatna. De frdmsta anledningarna till en reglering av
statsanstélldas rétt att ha en bisyssla vid sidan av sin anstéllning &r att det ar viktigt att
allménheten har fortroende for myndigheten och dess anstéllda. KTH har ett direkt intresse av
att den anstéllde gor en fullgod insats och 1 tillrdcklig utstrackning dgnar sig at det arbete
hon/han fér 16n for och att KTH inte skall utséttas av konkurrens fran sina egna anstéllda.

Las mer om bisysslor, KTHs regelverk:
https://intra.kth.se/polopoly_fs/1.661750!/bisysslor.pdf

Diskriminering, trakasserier, krankande sarbehandling

Kungliga Tekniska hogskolan, KTH har beslutat om nolltolerans mot all form av
diskriminering, trakasserier och krankande sarbehandling. Vid kinnedom om att nagon i
verksamheten anser sig utsatt for trakasserier eller sexuella trakasserier, kontakta skolans
HR ansvarig.

https://intra.kth.se/anstallning/diskriminering-och-k

Egenrapportering

I KTH:s egenrapporteringssystem anmaler du sjukfranvaro, fordldraledighet samt ansoker

om semester och annan ledighet: http://intra.kth.se/administration/hr-plus-web

Meddela ny adress

Du anmaler sjalv ny adress i egenrapporteringen.

Egenrapportering: http://intra.kth.se/administration/hr-plus-web
Anhorigregister

I egenrapporteringen fyller du i kontaktuppgift till anhorig som kan kontaktas i handelse av
sjukdom eller olycksfall.

Fackliga organisationer pa KTH

SACO Reine Bergstrom, tfn 08-790 48 52

ST Erik Edstam, 08-790 84 92

SULF Anna-Karin Hégfeldt, 08-790 72 59

SEKO Mikko Svensson, 070-483 43 44, 070-991 30 18
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For mer information se http://intra.kth.se/anstallning/foreningar

A-kassa

A-kassa dr en ersittning som du kan fa néir du dr arbetslos. For att fa ritt till A-kassa behdver
du vara medlem i en A-kassa. Det finns vissa regleringar i vilken A-kassa du har ritt att vara
medlem i. Se nedan link for att hitta den som passar just dig. Du behdver dven vara medlem 1
A-kassan en viss tid innan du har rétt till ersittning. Utover detta behover du ocksa anméla dig
till arbetsformedlingen din forsta arbetslosa dag for att fa ratt till erséttningen. For mer
information, se ldnkarna nedan till Sveriges A-kassor och Arbetsfordelningen.

Sveriges A-kassor: https://www.sverigesakassor.se/for-arbetssokande/hitta-din-akassa/
Arbetsformedlingen: https://wwwz2.arbetsformedlingen.se/for-arbetssokande/stod-och-
ersattning/ersattning-fran-a-kassa

Friskvard

Friskvardstimme:

Alla KTH-anstéllda har ratt till en timmes friskvard per vecka inkluderat ombyte och
transport. Friskvardstimmen kan tas ut vid ett tillfdlle inom arbetstidsméttet 08.00-16.30.
Timmen kan ej ackumuleras eller delas upp och ska ske i samrad med arbetsgivaren.

Ersattning for friskvard:

Ersattning for friskvard betalas ut baserat pa den period som friskvarden utférs och
anstallning pagéar, dvs. 250 kr/méanad och hogst 3000 kr/ar, samma belopp giller oavsett
tjanstgoringsgrad. Friskvardsutlagg registreras och ersitts genom férméansportalen "KTH for
mig" http://intra.kth.se/anstallning/anstallningsvillkor/personalformaner-kth-for-mig-

1.365793

Observera att ersattning endast utgér for en aktivitet i taget. Har du t ex fatt ersattning for ett
arskort (max 3000 kr) som stracker sig i 12 ménader, sa kan du under denna period inte fa ut
mer ersattning dven om det ar nytt kalenderar.

Foretagshalsovard

KTH har avtal om foretagshidlsovard med Avonova.

Alla anstillda har mgjlighet att vinda sig till foretagshdlsovarden i arbetsrelaterade fragor av
bade fysisk och psykosocial karaktdr, liksom rehabilitering. Sjukvérdsfragor som inte ror
arbetsrelaterade besvér, hdnvisas till primérvarden.

Avonova City, Klarabergsviadukten 90 C, 111 64 Stockholm
Telefonnummer: 08-120 125 00.
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Forsakringar

Anstillda pa KTH omfattas av foljande forsiakringar:

Viktigt att dven se Over sitt privata forsakringsskydd som hemforsiakring och
olycksfallsforsakring.

Arbetsskadeforsakring (PSA)

Statens avtal med AFA forsidkringar om ersittning vid olycksfall, arbetsskada pé arbetstid
samt under resa till och fran arbetet.

Tjanstegrupplivforsakring (TGL-S)

Livforsiakring tecknad hos SPV som ger ekonomisk erséttning till anhoriga om den anstillde
skulle avlida.

Tjanstereseforsakring

Forsdakring tecknad hos Kammarkollegiet. Ersitter skada som uppkommit vid tjansteresa.
For att forsakringsskyddet ska gilla sa ar det viktigt att alltid fylla i en s.k. reseorder i
resehanteringssystemet, KTH-Res. Personligt forsiakringsbevis att ta med pé tjansteresa
utomlands skrivs ut hos reseadministrator pa din institution.

Avbestillningsskydd Diners Club/Faktura

Resor bestillda hos Egencia och som betalas via resekonto/faktura ar forsikrade hos
Moderna Forsiakringar. Avbestillningsskyddet giller om du tvingas att avbestilla din resa
p.g.a. att du, anhorig eller reskamrat blir sjuk eller rakar ut for olycksfall. Undantag giller vid
gruppresa om medresenar drabbas. Resans viarde méaste uppga till 14gst 1 000 kr exklusive
skatter och avgifter.

Anstallda som inte kommer att bli eller viantar pa att bli folkbokforda

Sjukvéard i Sverige
Innan en anstalld blivit folkbokford och fatt ett svenskt personnummer:

Medborgare i EU/EES-lander och Schweiz maste ha med sig ett EU-kort, European Health
Insurance Card (EHIC), for att fa ta del av subventionerad hilsovard, d v s enbart betala
patientavgiften.

For personer som saknar ett giltigt EU-kort eller inte kommer fran ett EU/EES-land eller
Schweiz giller Forsikring for utlindska besokare for akutsjukvard for personen och dennas
familj. Forsakring tacker inte planerad vard, vaccinationer eller médravard. Det ar lampligt
att komplettera forsakringsskyddet med en privat forsakring.

Foraldraledighet

Enligt fordldraledighetslagen har du ritt att vara ledig for att varda barn da du far erséttning
med havandeskapspenning, fordldrapenning eller tillfallig fordldrapenning vid vard av sjuka
barn. Forédldraledighet far delas upp pa hogst tre perioder per ar. Foraldraledighet anmals
till Forsdakringskassan och till KTH begirs i god tid, minst tvd manader fore periodens borjan.

Ansok om foraldraledighet i egenrapporteringssystemet:
http://intra.kth.se/anstallning/arbetstid /foraldraledighet-och-vab-1.26442
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Las mer: http://www.forsakringskassan.se

Foraldralon

En anstilld som ar ledig for barns fodelse eller vard av adoptivbarn har ritt till fordldralon
om foraldrapenning utgar fran Forsakringskassan. Foraldrapenningtilligg/foraldralon
betalas ut av KTH for hogst 360 dagar per barnsbord. Foraldrapenningtilligg/Foraldralon ar
10 procent av 1onen och 80 % av 16nen 6ver 10 basbelopp. Kvitton fran Forsidkringskassan
behover inte 1amnas till KTH.

Loneutbetalning och skattsedel

Anstillda vid Kungliga Tekniska hogskolan far normalt 16n utbetald den 25:e i ménaden via
Nordea. Lonespecifikation finns att hdmta i egenrapporteringen.

Lonehandlaggare: lonefunktionen3@kth.se
Meddela I6nekonto

Vill du ha din 16n insatt pa ditt konto i Nordea eller 6verford till en annan bank s& behover du
meddela KTHs utbetalande bank Nordea genom den hér linken:
https://intra.kth.se/anstallning/anstallningsvillkor/lon. KTH:s arbetsgivarnummer hos Nordea
ar 505751. Om Nordea saknar uppgifter om bankkonto utbetalas 16nen pa utbetalningskort.
Om du senare behover uppdatera dina uppgifter pa nytt kan du anvinda samma lank.

Skatt

Skattsedel for preliminar skatt, eller beslut fran Skatteverket om du har fatt skattejaimkning,
skickas till Personalavdelningen, Loner, Brinellvagen 8.

Saknas uppgift om skattetabell vid loneberakning gors avdrag enligt den tabellskatt som
galler for Stockholm + 10 % extra.

Bestall preliminar A-skattsedel pa Skatteverkets hemsida.

Ansokan om jamkning gors hos Skatteverket.

Lonesattning

Lonesattningen ska vara individuell och differentierad. KTH har érliga 16nerevisioner. Lonen
bestams utifran befattningens krav och ditt sitt att uppfylla dessa krav. Doktorander har
samtal med sin handledare och foljer doktorandstegen.

Lonesamtal

Lonesamtal erbjuds och genomfors arligen med narmsta chef.

Ledighet for lakarbesok, flyttning etc.

Inget loneavdrag gors nar du besoker likare, tandliakare, sjukgymnast, foretagshilsovard,
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oppenvard, modravardscentral eller blodgivning. Om du beviljats ledighet av andra skil som
t.ex. trangande familjeskal eller flyttning gors inget loneavdrag. Ledighet under del av dag
raknas som hel dag.

Dessa ledigheter ska laggas in i egenrapporteringen: http://intra.kth.se/administration/hr-
plus-web

« Slidktangeliagenhet: Hogst 10 dagar per kalenderar. Galler trangande familjeskal,
allvarligare sjukdomsfall, dodsfall, begravning, bouppteckning eller arvskifte inom
den egna familjen eller den ndrmaste slaktkretsen

+ Flyttning, om flyttersiattning limnas: Hogst 3 arbetsdagar, i annat fall en
arbetsdag

« Fackligt fortroendemannauppdrag: Hogst 10 arbetsdagar per kalenderar

« Examen och tentamen: Hogst 5 arbetsdagar per kalenderar

« Friskvardsaktivitet: En timma per vecka, vid ett tillfille, kl. 08.00 - 16.30

Medarbetarsamtal

Erbjuds en gang om aret av narmsta chef. Syftet med medarbetarsamtal ar att utveckla sig
sjalv och organisationen, en utveckling som bara kan ske i samspel mellan chef och
medarbetare. Vanligtvis upprattar chef och medarbetare tillsammans en utvecklingsplan for
medarbetaren for att pa sa satt kunna sitta upp gemensamma mal for framtiden.

Samverkansgruppen

KTHs avtalsparter ar, SACO, ST, SEKO. Dessa har vi slutit kollektivavtal med. KTH har
samverkansavtal och samverkan sker pa flera nivaer i organisationen, central niva, skolniva
och lokal niv4, pa institutionen.

Samverkansgruppen bestar av foretradare utsedda av de fackliga organisationerna pa KTH
samt av arbetsgivarrepresentanter. Samverkansgruppen pa skolnivé leds av skolchefen och
behandlar bland annat strategiska fragor som skolchefen tar upp vid varje moéte, arbetsmiljo-
/jamstalldhets, méngfalds- och likabehandlingsfragor, lokalfragor, personalfragor sisom
rekryteringstillstand, begdran om entledigande dvs. anstéllda som slutar, anstéllningsavtal
och ekonomi.

For mer information kontakta HR-ansvarig.

Semester

Allmant om semester

e Alla har ratt till fyra veckors sammanhangande semester juni-augusti
e Du maste ta ut minst 20 semesterdagar under ett ar
e Semesterar och intjanadear dr detsamma som kalenderar
e Arbetsgivaren ar ansvarig for forliggningen av semestern
Antal dagar

Hur manga semesterdagar du har bestams av din alder enligt tabell nedan:
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Antal semesterdagar

Alder Dagar
Tom 29 ar 28
Fr.o.m. 30 ar 31
Fr.o.m. 40 ar 35

KTH:s semesterregler styrs av lokalt avtal om semester, villkorsavtalen och semesterlagen.
Semestermetod

KTH har tva metoder for att rapportera semester, antingen foljer man blankettmetoden
eller si foljer man schablonmetoden.

Blankettmetoden

Du som har blankettmetoden ansoker om semester i egenrapporteringen:

http://intra.kth.se/administration/hr-plus-web

Om du har ratt till fler 4n 20 semesterdagar under ett ar kan du spara 6verskjutande dagar
till ett senare &r. Detta galler dig som har blankettmetoden, och under forutsattning att minst
20 semesterdagar kommer att forldggas under aret. Onskemal om att spara semester anmals
senast den 15 maj via egenrapporteringen. Fran och med 2018-01-01 far man ha hogst 30
dagar sparade. Om du har fler dagar i din sparade pott méste du ta ut 6verstigande dagar fore

2022-12-31. Sparad semester kan inte anvandas forran innevarande ars semesterdagar ar
forbrukade.

Schablonmetoden

Du som har schablonmetoden behover inte ansoka om semester i egenrapporteringen.
Semester for larare och doktorander skall normalt forlaggas under de studerandes ferier eller
annan undervisningsfri tid. Som arbetsgivare d&r KTH ansvariga 6ver att du tar ut semester
under aret. Det innebar att din chef, tillsammans med dig, ser 6ver hur din semester ska
disponeras under aret och i slutet av aret far du din semesterersittning utbetald.

Semestertillagg

For dig som har schablonmetoden utbetalas semestertilldgget* i december varje ar. For dig
som har blankettmetoden betalas semestertillagget* ut vid varje uttagstillfalle.
* 0,44 % eller 0,49 % av 16nen beroende pa avtalstillhorighet.

Semester for dig som ar nyanstilld

Om du ar nyanstilld sa kommer du att tjana in semesterdagar i forhallande till din
anstillning under aret. I egenrapporteringen kan du se antal semesterdagar.
http://intra.kth.se/administration/hr-plus-web

Sjukdom under semester

Enligt semesterlagen har en anstalld ratt att avbryta sin semester om han/hon blir sjuk eller
maste varda sjukt barn. Anmilan om detta ska goras omedelbart till narmsta chef eller till
Lonehandldggare. Da har den anstéllde mojlighet att begéra ersattningssemester, dvs. att
istillet for semesterdagar riknas franvaron som sjukfranvaro.
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Sjuk eller vard av sjuka barn

e For sjukanmailan eller vard av sjukt barn kontakta narmaste chef
e Tiank pa att anmaila sjukdom eller vard av sjukt barn i egenrapporteringen

Egenrapportering: http://intra.kth.se/administration/hr-plus-web

Karensdag

Forsta arbetsdagen som du ar sjuk blir karensdag, men du har mgjlighet att “kvitta
karensdagen mot en semesterdag om du har ratt till fler 4n 20 betalda semesterdagar. Vid
byte av karensdag méste man forst rapportera hela sjukdomsperioden (i egenrapportering)
och sedan rapportera byte av karensdag.

Lakarintyg

Fr.o.m. 8:e sjukdagen maéste ldkarintyg/medicinskt underlag ldmnas. Om sjukperioden varar
langre an 14 dagar anmaler lonehandliaggaren sjukdom till forsakringskassan.

Rehabiliteringsutredning
Chefen ska i samrad med den anstéllde géra en rehabiliteringsutredning:

« ndr den anstéllde har varit sjuk 6 gdnger under en 12-manadersperiod
« nir den anstéllde har varit sjuk mer an 4 veckor i foljd
« nir den anstillde sjalv begir det

P& ABE skolan har skolans HR- handlaggare en 6vergripande, samordnande roll for att stotta
chefer med anstilldas rehabiliteringsinsatser.

KTH ersitter delvis kostnaden for lakemedel och sjukhusvistelse

Ersittningsbeloppen for likemedel giller nar hogst ett ar gamla originalkvitton bade
kassakvitto och kvitto med personnummer som visar egenavgiften registreras i
formansportalen ’KTH-f6r mig” och skickas in till foretaget som administrerar ersattningen
till KTH:s anstillda. Ersattning for egenavgiften utbetalas vid ordinarie loneutbetalning.
Vard pa sjukhus ersatts med hogst 70 kr.

Formansportalen ”KTH for mig”:
http://intra.kth.se/anstallning/anstallningsvillkor/personalformaner-kth-for-mig-1.36

Tjanstledighet

Ratten till tjanstledighet bestams av lagar, avtal och KTHs policy och provas i varje enskilt
fall. Den som har en anstéllning tillsvidare kan beviljas ledighet upp till sex manader for
annan anstillning om verksamheten tillater. Vid ledighet for en annan tidsbegriansad statlig
anstillning kan den anstillde beviljas tjanstledighet i upp till tva ar. For kommande pension
ar uppgift om ifall anstéllningen berattigar till tjanstepension viktig. Du ansoker om
tjanstledighet i egenrapporteringen efter samtal med narmsta chef.
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Resor och utlagg

KTH-RES ar KTH:s resehanteringssystem och det ar har du fyller i din reseorder nar du ska
ut och resa i tjinsten. Alla tjansteresor ska vara godkinda fore resan av narmaste chef genom
attesterad reseorder. Reseorder ar det dokumenterade sittet att styrka att resan ar beordrad
samt att forsdkringsbestimmelser och reseférméaner giller vid en tjansteresa.

Bokning av tjansteresor ska genomforas via den resebyra som KTH har avtal med, for
narvarande ar det Egencia. Innan du bokar din tjansteresa, se till att ha last om KTH:s
riktlinjer for tjansteresor. Kontrollera aven att uppgift om fakturamottagare finns registrerad
i din personliga profil i resesystemet. For mer information om KTH-RES och tjansteresor:
https://intra.kth.se/anstallning/tjansteresor

Personligt forsakringsbevis
Den som skall pa utrikes tjansteresa bor ha med sig ett personligt forsakringsbevis. Vand dig
till personalredogorare pa din institution for att fa forsakringsbeviset.

EU sjukforsakringskort

Bestill EU kort som ger dig ratt till sjukvard i andra EU/EES-ldnder fran Forsakringskassan i
god tid infor resa och ta med det for att visa upp om du behéver uppsoka vard. Kortet ar
giltigt i 3 ar.

Har bestaller du det:
http://www.forsakringskassan.se/privatpers/resa arbeta studera eller fa vard utomland

S
Utlagg

I forsta hand ska faktura anviandas vid inkop och inkop goras via KTH avtal eller statliga
ramavtal, utlagg ska endast goras i undantagsfall. Mer information m inkop av varor och
tjanster hittar du har: https://intra.kth.se/administration/upphandling/inkop-varor-och-
tjanster-kths-ramavtal

Gor du ett utlagg ska du registrera det i systemet KTH-RES med uppgifter om bland annat
vad utlagget giller och var utldgget ska konteras. Du behover bifoga skannat kvitto
elektroniskt. Skriv sedan ut utliggsrapporten och ldmna in den tillsammans med
originalkvitton samt kvittokopior till ekonomiadministrationen pa skolkansliet for
granskning. Det ar viktigt att du hanterar dina kvitton pa ett korrekt sitt i enlighet med de
riktlinjer som finns och viktigt att podngtera ar att du alltid ska be om och spara kassakvittot
om du tankt gora ett utlagg for ditt kop. Det finns information pa intranétet och en lathund
for hur man ska fylla i utlagg.

Har du fragor om hur du ska registrera utlagg, kvittohantering eller andra fragor om utlagg
eller ink6p, prata med din personalredogorare.

Vid representation ar det andra regler och riktlinjer som galler. Har ber vi dig vianda dig till
din narmsta chef dé all representation bor utovas aterhallsamt. For mer information:

https://intra.kth.se/administration/ekonomi-agresso/representation

Betalkort

Du som medarbetare har dven mojlighet att ansoka om ett Eurocard for att forenkla om du
behover gora utlagg till exempel i samband med tjansteresor. Ar du intresserad eller har
fragor om Eurocard, prata med din narmsta chef eller personalredogorare. Information finns
pa intranétet: https://intra.kth.se/anstallning/tjansteresor/betalkort
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Pension

Din pension kommer frén flera olika hall, dels fran Pensionsmyndigheten som allmén
pension och dels fran KTH och eventuella tidigare arbetsgivare i form av tjinstepension. Du
kan dven ha ett privat pensionssparande. De olika pensionerna paverkar inte varandra, utan
laggs ihop och blir tillsammans din totala pension. Vid sjukdom och dodsfall kan det dven bli
aktuellt med sjukpension och efterlevandepension.

Tjanstepension

Tjanstepension dr ett komplement till den allménna pensionen och i KTH:s avtal ingér tre
delar: formansbestamd alderspension, kompletterande alderspension (Kapan Tjinste) och
individuell alderspension. Storleken pa din forménsbestdmda alderspension beror pa din 16n,
hur manga ar du varit statligt anstilld och vilket ar du ar fodd. Din kompletterande
alderspension och individuella dlderspension avgors av din 16n och vilken avkastning det blir
pa din pension.

Om du har frdgor om alderspensionering eller om tjanstepension ska du kontakta Statens
Pensionsverk (SPV) som har hand om KTH:s pensionsadministration.
Du ringer 060-18 76 00 eller mailar kth@spv.se.

Webbutbildningar

Miljoutbildning
Det finns en webbutbildning om KTH:s miljoarbete och hallbar utveckling som alla anstillda

ska genomfora. https://intra.kth.se/styrning/miljo-hallbar-

utveckling/miljoledningssystem /miljoutbildning-for/miljoutbildning-for-anstallda-1.48

Utbildning GDPR

En webbutbildning om dataskyddsforordningen (GDPR) som riktar sig till samtlig personal
pa KTH. GDPR innehéller de bestimmelser som ska sikerstilla individens ratt till sitt
privatliv genom skydd av personuppgifter. Webbutbildningen syftar till att ge dig, oavsett din
roll pa KTH, en oversiktlig introduktion i GDPR. https://kth.instructure.com/courses/8356

Vart uppdrag, Min roll som statsanstiilld vid universitet och hogskola

Vart uppdrag ar en webbutbildning for alla medarbetare oavsett roll.

Som anstélld av svenska universitet och hogskolor ar du statsanstilld. Det innebar ett sarskilt
ansvar gentemot medborgarna men ocksa att vissa lagar och féorordningar paverkar din
vardag. Den har utbildningen fokuserar pa det som gor att din arbetsplats skiljer sig fran
andra och ar tankt att vara ett stod som gor dig trygg i din roll som statsanstalld.
https://kth.instructure.com/enroll/D8XFDX
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Kom ihag-lista:

Meddela 16nekonto till Nordea
https://intra.kth.se/anstallning/anstallningsvillkor/lon.

Bestall preliminir A-skattsedel pa Skatteverkets hemsida. Ansdkan om jamkning gors
hos Skatteverket

Fyll i anhoriguppgift i egenrapporteringen

Egenrapportering: http://intra.kth.se/administration/hr-plus-web

Genomfor webbutbildningar - miljoutbildning samt GDPR

Bilagor:

Introduktionshafte

Karta (ihopvikt)

Introduktionshéfte (ihopvikt)

Dokumentet Introduktion till den gemensamma vardegrunden for de statsanstillda
Att arbeta statligt — viktiga arbeten och moderna villkor
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