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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
tjdnsteresor ar dverordnat styrdokument till dessa
anvisningar.

Syfte

Anvisningarna géaller for alla anstéllda vid Karolinska Institutet som genomfér
tjdnsteresor inom ramen for sin anstallning. De géller dven fér studenter och andra
personer som inte ar anstéllda men som reser pa uppdrag av Karolinska Institutet.
En tjansteresa definieras som en resa som genomférs pa uppdrag av arbetsgivaren
eller uppdragsgivaren, utanfér den ordinarie arbetsplatsen, i syfte att utfoéra arbete
eller delta i arbetsrelaterad verksamhet.

Reserakning
Efter en genomférd tjansteresa skall en reserékning upprattas i PA-webben, senast

en (1) manad efter hemkomsten.
Till reserékningen ska bifogas:

- konferensprogram, deltagarlista eller annat dokument som styrker att resan

genomforts,

- kvitto pa utlagg for till exempel logikostnader, taxi eller annat fardmedel, och
representationsmaltider enligt gallande regelverk for digitala kvitton.

Boende
Karolinska Institutet erséatter inte kostnader fér medféljande som inte

reser i tjansten for Karolinska Institutets rakning. Om en resenar delar
hotellrum med en medfdljande, ska kostnaden f6r den medféljande anses
utgodra 25 procent av priset for ett dubbelrum.

Tjanstekort
Tjanstekort med individuell fakturering beviljas for frekventa tjansteresor.

Tjanstekorten riktar sig till de anstéllda som reser och behéver géra utlagg i
tjansten. Det far endast anvéndas i tjansten och inte for privata inkdp. Ansdkan gors
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av medarbetare och beviljas av prefekt eller administrativ chef pa respektive
institution, mer information om tjanstekortet finns i riktlinjerna fér tjanstekort.

Alla utlagg som gérs med tjanstekortet ska redovisas i PA-systemet som rese- eller
utlaggsrakning. Kvittot ska uppfylla kraven fér férenklad faktura, d.v.s. visa vad kdpet
avser, moms samt datum. Vid betalning av exempelvis konferensavgifter ska dven

ett underlag bifogas som styrker vad betalningen avser.

Det ar kvittot, inte fakturan, som &r det géllande underlaget for att fa ersattning.
Ersattningen utbetalas via I6nen, normalt innan fakturans férfallodatum.
Kortforetaget ger 30 dagars kredit vilket medger god marginal f6r redovisning och
utbetalning.

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

ldmnas i samband med tjansteresa ar Karolinska Institutets egendom och far
endast anvandas till andra tjansteresor. Bonuspoang far inte paverka valet av
reseleverantor.

Reseforskott
Resefdrskott betalas endast vid resa till resmal dar betalkort inte kan anvandas,

resefdrskottet utbetalas med belopp fér uppskattat traktamente dock med lagst
400 SEK. Reseforskottet far betalas ut tidigast en manad fére avresan, utbetalning
sker i samband med ordinarie eller extra I6nekdrning.

Erhallet reseférskott som inte redovisats med reserakning senast en (1) manad
efter hemkomsten korrigeras genom avdrag pa nastkommande |6n. Om det inte &r
mojligt kravs resenaren pa aterbetalning.

Beslut gors av administrativ chef och skall finnas signerat samt bifogat tillsammans
med medgivande fran resenéren.

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

Institutet erséatter kostnaden for visering vid tjdnsteresa.

Vaccination
Medarbetaren ansvarar fér erforderlig vaccinering. Karolinska Institutet

ersatter kostnaden fér vaccinering vid tjansteresa.
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Milersattning och trangselskatt
Ersattning for resa med egen bil betalas enligt géllande skattefri statlig

milerséattning. | milersattningen inkluderas drivmedel, vag-, bro- och
farjeavgifter.

Kl ersatter skattepliktiga milersattningar utdver den skattefria
milersattningen och trangselskatt for tjansteresor dar eget fordon har
anvants i enlighet med Ki:s riktlinjer foér tjansteresor.

Avdrag medges for parkeringsavgifter som uppkommit i samband med
tjdnsteresa utdver milersattning, kostnaderna for parkering skall
redovisas som utlagg i PA med giltigt kvitto bifogat.

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

samt vid inrikes resa dessutom lonetillagg. Det gar att i forvag komma
O6verens om att inget eller ett reducerat traktamente ska betalas.

Fran traktamentet ska maltidsavdrag goéras 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, maltider ombord
pa allmanna kommunikationer och vid representation.

Resekostnadsersattning betalas mot kvitto fér gjorda utlagg fé6r resa med
fardmedel som bestamts nar resan beordrades. Ersattning far inte
betalas for langre fardvag an vad som ar motiverat av férrattningen.

Tjanstereseforsakring
Medarbetare ar férsékrade via Kammarkollegiets tjdnsteresefdrsakring.

Vid tjansteresa till andra lander ska en elektronisk personlig intygsmall for
tjansteresefdrsakring utfardas av respektive institution och alltid tas
med. Vid resor till EU/EES-lander ska &ven ett Europeiskt
sjukférsakringskort (EU-kort) fran Férsakringskassan tas med.
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