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Karolinska Institutet - Anvisningar for ersattning i samband med tjansteresor

Inledning

Dessa anvisningar syftar till att tydliggéra hur ersattningar ska
handlaggas i samband med tjansteresor som sker pa uppdrag av
Karolinska Institutet (KI). Riktlinjer for tjansteresor &ar dverordnat
styrdokument till dessa anvisningar.

Syfte

Anvisningarna géller for alla anstéllda vid Karolinska Institutet fér resor inom
ramen for anstallningen. Anvisningarna galler ocksa for tjansteresor som
betalas av Karolinska Institutet men som genomférs av en student eller
annan som inte ar anstalld vid Karolinska Institutet.

En tjansteresa ar en resa som medarbetaren maste gora for att arbeta for
arbetsgivarens rakning pa annan plats &n den ordinarie arbetsplatsen.

Reserakning
Efter en genomfodrd tjansteresa ska en reserakning snarast upprattas i

reserakningssystemet (PA-webben).

En reserdkning ska ldmnas in snarast efter hemkomsten, dock senast inom
tre manader. En reserdkning som kommer in senare én tre manader efter

avslutad resa ska godkénnas endast om det finns sarskilda skal.
Till reserakningen ska bifogas:

- konferensprogram, deltagarlista eller annat dokument som styrker att
resan genomforts,

- kvitto i original pa utlagg for till exempel logikostnader, taxi eller annat
fardmedel, och representationsmaltider.

Boende
En medarbetare som under en tjansteresa har en medféljande som inte

reser i tjdnsten for Karolinska Institutets rakning far inte kostnaderna fér den
medfoéljande ersatta av Karolinska Institutet. Om en resenar delar hotellrum
med en medfdljande som inte deltar i forrattningen, ska kostnaden fér den
medfdljande anses utgodra 25 procent av priset for ett dubbelrum.
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Karolinska Institutet - Anvisningar for ersattning i samband med tjansteresor

Betalkort
Den som reser mer frekvent i tjdnsten kan fa ett betalkort med personligt

betalningsansvar. Féretagskort tilldelas endast om det finns synnerliga skal.

Bonusprogram
Alla typer av rabatter, bonus, fribiljetter, kontanta ersattningar eller liknande

som lamnas i samband med tjadnsteresa ar Karolinska Institutets egendom
och far endast anvandas till andra tjansteresor. Mojligheten att tjana in
bonuspoang far inte styra valet av reseleverantér.

Reseférskott
Resefdrskott betalas endast i undantagsfall, t. ex. vid resa till resmal dar

betalkort inte kan anvandas eller nar resan stracker sig éver en lang

tidsperiod.

Reseforskott betalas med lagst fyrahundra (400) kronor och hégst med
belopp fér uppskattat traktamente och hotellkostnad som inte kan
faktureras.

Reseforskott far betalas ut tidigast en manad fére avresan.

Erhallet reseforskott som inte redovisats med reserakning senast tre
manader efter hemkomsten dras pa nastkommande 16n. Om det inte ar
mojligt kravs resenaren pé aterbetalning.

E-kvitto eller sms-biljett fér lokaltrafik
E-kvitto fran regionala lokaltrafikbolag som skickas digitalt till

medarbetarens e-post far bifogas reserékningen.

| det fall det saknas e-kvitto och till exempel sms anvénds som betalning for
resa med lokaltrafik ska reseanteckningar féras. Reseanteckningar ska
innehalla uppgift om kostnad, betalningssatt, resans tidpunkt och
transportmedel (till exempel buss, tag). Reseanteckningarna ska bifogas
reserakningen.

Pass och visum
Medarbetaren ansvarar for att ha giltigt pass och erforderligt visum.

Karolinska Institutet ersatter kostnaden for visering vid tjdnsteresa.
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Karolinska Institutet - Anvisningar for ersattning i samband med tjansteresor

Vaccination
Medarbetaren ansvarar for erforderlig vaccinering. Karolinska Institutet

ersatter kostnaden fér vaccinering vid tjansteresa.

Milersattning och trangselskatt
Ersattning for resa med egen bil betalas enligt géllande skattefri statlig

milersattning. | milersattningen inkluderas drivmedel, vag-, bro- och
farjeavgifter. Kl ersatter aven skattepliktiga milersattningar utéver den
skattefria milersattningen.

Kl ersatter trangselskatt for tjansteresor dar eget fordon har anvants i
enlighet med Ki:s riktlinjer fér tjansteresor.

Traktamente och kostnadsersattningar
Vid tjansteresa och férrattning har medarbetaren ratt till traktamente samt

vid inrikes resa dessutom l6netillagg. Det gar att i férvag komma dverens om
att inget eller ett reducerat traktamente ska betalas.

Fran traktamentet ska maltidsavdrag goras for alla maltider som
medarbetaren inte betalar sjalv med undantag fér maltider ombord pa
allmanna transportmedel.

Kostférman ska tas upp for alla maltider som Karolinska Institutet betalat
med undantag for frukost som ingar i hotellrumspriset, méltider ombord pa
allmanna kommunikationer och vid representation.

Resekostnadserséattning betalas mot kvitto fér gjorda utlagg fér resa med
fardmedel som bestamts nar resan beordrades. Ersattning far inte betalas

for langre fardvag én vad som &r motiverat av férrattningen.

Tjanstereseférsakring
Medarbetare &r férsadkrade via Kammarkollegiets tjanstereseférsékring. Vid

tjdnsteresa till andra lander ska en elektronisk personlig intygsmall fér
tjdnstereseférsakring utfardas av respektive institution och alltid tas med.
Vid resor till EU/EES-lander ska &ven ett Europeiskt sjukférsakringskort (EU-
kort) fran Foérsakringskassan tas med.
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Universitetsdirektor
Veronika Sundstrom

Beslut om anvisningar for ersattning i samband med
tjdnsteresor

Beslut

Arendet

Revidering har gjorts av nuvarande foreskrifter for tjansteresor, dnr 1-
483/2019, for att anpassa dessa till Klimatstrategi 2030 for
Karolinska Institutet samt med vissa fértydliganden. Tidigare fére-
skrifter har delats upp pa tva styrdokument; riktlinjer samt an-
visningar. Beredning av anvisningarna har skett med avdelningar

inom UF.

Beslut
Beslutas att faststalla anvisningarna.

Beslut i detta drende har fattats av undertecknad
universitetsdirektér Veronika Sundstrom efter féredragning av HR-
direktér Johanna Backstrom.

Veronika Sundstrom

Johanna Backstrom

Postadress: 171 77, Stockholm | Besdksadress: Nobels vag 5 | Handlaggare: HR-direktér Johanna
Backstrom | Telefon: 08-524 800 0O, vx | Webb: ki.se | Org. Nummer 202100 2973
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