Vejledning til genesterejser

gl Kgbenhavns Kommune 2022
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Forord

Vejledningen er malrettet de lokale ledere pa det enkelte tjienestested.
Formalet med vejledningen er at give et overblik over gaeldende regler, samt at
medvirke til afklaring af simple problematikker. Vejledningen kan ikke eestat
juridisk radgivning.



Definition af tjenesterejse
En tjenesterejse er, nar en medarbejder udfgrer sit arbejde pa et andetdstid
saedvanlige tjenestested. Derudover skal fglgende 2 betingelser vabt opfy

e rejsen er ebgdvendigtled i tienestenog
e den af tjenestestedets ledelselkendessom en tjenesterejse

Kurser, studieture, seminarer og lignende uden for tjenestestedgftibgisom en
tienesterejse, hvis tjenestestedet konkret vurderer, at undervisniwgen et
ngdvendigt led i arbejdet.

Vaer opmaerksom pa, at begrebet tjenesterejse afgraenses oveldotidigt udlan af
medarbejdere samt varig omplacering af medarbejderesedifzelde er der ikke tale
om tjenesterejse, men nyt tjenestested.

Godkendelse af en tjenesterejse

Til vurdering af, om en tjenesterejse bgr godkendes, skal fagemériterier indga i
vurderingen;

1) Relevans- det skal veere absolut relevant for tjenesten at foretage rejsen.

2) Formal- der skal hovedsageligt veere et fagligt formal, og det faglige formal
skal sta i rimeligt forhold til anvendelsen af tid og ressourcer.

3) Vil formalet kunne opnas pa en alternativ (herunder billigere)emskhl dette
alternativ veelges.

Tjenesterejsen tilrettelaegges og godkendes af medarbejderens nseechestisr
tjenesterejsen pabegyndes.

Transporttiden

Hovedreglen er, at tjenesterejsens transporttid beregnes med tjeokestesm
udgangspunkt, bade for sa vidt angar start og afslutning.

| tilfeelde, hvor tjenesterejsen rent faktisk har et andet start- og/ellenrskiitpypisk
medarbejderens bopeel, kan dette andet sted dog efter omsteendighederressanvend
ved beregningen.

Der skal i den forbindelse foretages en rimelighedsvurdering, hvor deagkal
hensyn til, om anvendelse af hovedreglen vil fgre til urimelige resultatr
medarbejderen eller for tjenestestedet. Det skal tilstreebes, at den ansa#ée hverk
tiener pa tjenesterejsen eller far merudgifter i den anledning.



Arbejdstid under tjenesterejse

Veer opmeerksom pa, at der i de enkelte overenskomster kan veerdesegniadser
om tjenesterejser og rejsetid. Overenskomsten for de relevante mjeeasdoar
derfor altid tjekkes i forbindelse med planleegningen af eedjenejse.

Dakning af udgifter afholdt under tjenesterejse

Valg af transportform og ydelse af transportgodtggrelse

Kun merudgifter til transport kan refunderessg—effentige—transpertmidier—skal
fortrinsvis benyttes.

Ved valg af transportmiddelgrejseklasseskal der laegges vaegt pa, hvad der i den
konkrete situation ud fra en samlet betragtning er det mestgk@msessige og
gkonomiske for tjenestestedé&tog, bus eller ang offentlige transportmidler skal
fortrinsvis benyttes.

Rejse med fly kan efter en konkret oq individuel vurdering tipemefter forudgaende
godkendelse fra ledelsen. | vurdemmgaf hvilken transportform, der er mest
hensigtsmaessiq i den konkrete situation, bgr indga en samlet ahaninvad der er
passende set i relation til savel arbejdssituationen sonamatte. Heri indgar bl.a.
rejsens samlede prig) den samlede arbejdstid forbundet med tjenesterejsen degerun
bl.a. en vurdering af, hvorvidt en given transportform vil leifetyde betydelsy
merudgifter i formaf gget rejsetid og overnatning pa bestemmelsesstédiesyn til
klima vil ogsa kunne indga i den samlede vurdering af, hvitkemsportform, der er
mest hensigtsmaessig.

Tjenestestedet kan tillade, at privat transportmiddgkel, motorcykel eller bil)
benyttes, hvis dette ud fra en samlet betragtning er mest hemesigssyt og gkonomisk
for tjenestestedet. Benyttelse af eget transportmiddel forudséetigigaende
godkendelse fra ledelsen.

Godtgarelse ved benyttelse af privat transportmiddel nelsrtuation kan enten ske |
form af

- Udbetaling af godtgarelse pr. km. efter lav sats

- Skriftig kerselsbemyndigels¢* gives, hvilket medfgrer udbetaling af
godtggrelse pr. km. efter hgj sats indtil 20.000 km/pr. ar, dereftéggrelse pr.
km. efter lav sats.

- Udbetaling af cykelgodtgarelse pr. km.**

*) En skriftlig karselsbemyndigelse forudseetter regelmaesesglkad starre omfang
eller speciel art. Kgrselsbemyndigelsen skal veere personligindgholde en
afgreensning af de rejser, som kan foretages i henhold til denne.



**) Der kan ikke udbetales cykelgodtgarelse, hvis tjenestestedet syikler til
radighed, men medarbejderen foretreekker at anvende egen cykel.

Tillader tjenestestedet i andre situationer benyttelse af privatdilnetitorcykel, selv
om offentlige transportmidler af gkonomiske arsager skal anvendgpatérejsen,
sker godtggrelse pr. km. efter lav sats, dog maksimalt et belgb svarende #rnutilgift
billigste offentlige transportmulighed.

Satser for transportgodtggrelse

Transportgodtggrelse i relation til tjenesterejsens start- og slutpunkt

Hvis en tjenesterejse starter og/eller slutter pa et andet sted end de¢festesied -
typisk bopeelen - kan merudgiftsbetragtningen veere aktuel i retdtaet antal km,
der kan ydes godtggarelse for, nar den ansatte har faet tilladelse til & meivgt
transportmiddel - typisk bil - pa en tjenesterejse.

Hvis den ansatte ikke karer i privat bil til daglig mellem bopaelen og sket fa
tienestested, men f.eks. karer med tog, kan der ydes godtggrelse fatelanka
km mellem bopeaelen og det midlertidige tjenestested.

Hvis den ansatte derimod karer i privat bil til daglig, ferer merudgiftsbatragn
til, at der ikke kan ydes godtgarelse for det antal km, som den ansatte diengaw
kart mellem bopeelen og det faste tjenestested. Der kan saledes atene yde
godtggrelse fomerkarslen, og der skal derfor ske modregning for den sparede
karsel.

Det antal km, der kan ydes godtgarelse for, aftheenger af, hvorledes tjenestestedet h
tilrettelagt tjenesterejsen. Modregning for den sparede kgrsel kem\estrgre
straekningen fra det faste tjenestested til bopaelen eller omvendt elleniepgg

For at afklare, om der skal ske modregning, ma tjenestestedet vide, om
medarbejderen ville have kart med privat bil den eller de dage, hvor gexssh

foretages. Dette kan f.eks. afklares ved, at medarbejderen pa rejseafregningen afgiver
en personlig erklaering herom. Skal der foretages modregning, kan oplysning o
afstanden mellem bopaelen og det faste tjenestested f.eks. gives pa sarame mad

Maltider

Pa tjenesterejseidenovernatning elleunder 24 timer

Rimelige merudgifter til maltider og lign. refunderes mod dokuntiemtaDer kan
ikke gives time- og dagpenge


https://ks.kkintra.kk.dk/sites/ks.kkintra.kk.dk/files/media-root/Satsregulering%20pr.%201.%20januar%202022%20for%20tjenesterejser.pdf

Pa tjenesterejsenedovernatning og afinimum 24 times varighed
Der sondres mellem tjenesterejser indenfor;

e Danmark / Feergerne
e Udlandet/ Grgnland

Danmark / Feergerne
Merudgifter til maltider og lign. godtgeres pa én af flg. mader;

1. Time- og dagpenge for hver fulde 24 timer, herudover pr. pabetymelimed
1/24 (deekker merudgifter til maltider og smaforngdenheder, trenggo
bestemmelsesstedet og lign.). Gratis maltider i tilknytrtihgjenesterejsen
medfarer reduktion af time- og dagpengene (morgenmaltid 15 % sfr8Rd%o
og middag 30 %)

2. Refusion af rimelige merudgifter mod dokumentation (tre hovedmaltider) s
ydelse af procentgodtgarelse til deekning af smaforngdenheder, ttap&por
bestemmelsesstedet m.v. For medarbejdere under Ir. 37 skal till&tielse
anvende denne form for time- og dagpenge gives af tienestestedet

Har en medarbejder i Ir. 37 og derover valgt mulighed 2, er valget bindende i to ar, og
fremseettes der ikke gnske om aendring inden udlgb af 2-ars peredealget
bindende for en ny 2-ars periode.

Udlandet / Grgnland
Merudgifter til maltider og lign. godtgeres pa én af flg. mader;

1. Time- og dagpenge. Tilladelse hertil skal gives af tjenestestedet
2. Refusion af rimelige merudgifter mod dokumentation samt ydelse af
procentgodtgarelse

Det anbefales, at der gives tilladelse til godtggraseerudgifter i form af time- og
dagpenge, hvor dette er muligt, frem for refusion mod doktatien.

Fordelen herved er, at man undgar en stgrre administratform af gennemgang af
dokumentation (bilag) for merudgifter, man undgéar atefage en vurdering af
rimelighedskravet samt undgar udarbejdelse af tienestregjaskab.

Det bemaerkes, at gratis maltider i forbindelse metjemesterejse medfarer reduktion
af time- og dagpengen



Overnatning

Tjenestestedet afger under hensyntagen til den ansattes anskir, skal overnattes
pa det midlertidige tjenestested, eller om der skal foretagéigelignesterejser dertil.

Safremt tienestestedet ikke har sgrget for indkvartering/overnatnitighed,
daekkes udgifter pa én af flg. mader;

1. Dokumenterede udgiftetil hotelveerelse eller anden indkvartering, der er
godkendt af tjenestestedet, refunderes indenfor de anfgrte maksahalo pr.
overnatning (hoteldispositionsbelgb), der fremgar af det til enhver tid gdelde
satsreguleringscirkulzere (som kan findes pa KK-net)

2. Udokumenteret nattilleggHvis overnatningsudgiften ikke refunderes mod
dokumentation, udbetales et udokumenteret nattillaeg, hvielsefremgar af
det til enhver tid geeldende satsreguleringscirkuleere. Dette fdtedsas
overnatning uden for hjemmet har veeret ngdvendigt. Udokumentdtiiteg
kan ikke udbetales, hvor den ansatte pa grund af tjenestsrejpeaielle
karakter ikke har haft merudgifter i f. m. overnatning

Det kan anbefales, at tienestestedet sgrger for indkvartexiagiatningsmulighed.
Derved kan tjenestestedet sikre, at kun ngdvendig og passende iexdkgdmder
sted.

Andre udgifter

Det er ikke aftalereguleret, hvilke specifikke udgifter ud over udgifter tilsjpart,
maltiderog overnatning, der kan refunderes. Det fremgar dog af tjenesterejseaftalen
at ngdvendige tjenstligt begrundede udgifter i gvrigt refunderesiolatmentation.

Det er tjenestestedet, der foretager vurderingen af, om udgifter har veethgtjens
ngdvendige.

Parkeringsudgifter, som medarbejderen har ved det faste tjenestesteadedisbi
med den daglige transport til arbejde, er ikke tjenstlige og kan ikkedeziesi
henhold til aftalen.

Det bemeerkes, at time- og dagpenge deekker merudgifteadé maltider og
smaforngdenheder, transport pa bestemmelsesstedet ogliignen

Er timedagpengesatsen reduceret med 75 %, fordi akkev&dmaltider ydes og betales
af tjenestestedet, skal der fortsat ske udbetalingdaf resterende 25 % af
timedagpengesatsen.

De resterende 25 % er til daekning af smaforngdenheder ragsport pa
bestemmelsesstedet. Det kan fx vaere transport melleho@atenferencelokaler samt
udgifter til private opkald, avis og mellemmaltider.



Dokumentation for udgifter

Udgifter skal dokumenteres ved faktura eller kvittering. Er der undtag)akt ikke
mulighed for at fremvise en faktura eller kvittering, fordi der ikke udstedesréakt
eller kvittering eller denne er bortkommet, kan der ydes daekning pa bagdremd
personlig skriftlig erkleering.

Bonuspoint

Bonuspoint, rabatter eller lignende optjent i forbindelse medagjerejser tilhgrer
Kgbenhavns Kommune og ma kun anvendes i forbindelse mesktgesjser for
kommunen.

Kgbenhavns Kommune har pligt til at sikre, at optjente bmmiog rabatter og
lignende anvendes med henblik pa at reduceres kommunens samlétir titlg
tienesterejser.

Rabatordninger
Hvis du kan opnd en vaesentlig gkonomisk gevinst veccaytte en rejsemeessig

rabatordning $em-feksflyselskabernes-mange rabatordningeroverwegdksadhn
rejse bliver af leengere varlghed end tjenstligt ngdvendigtysgda anmoder om, at
rabatordningen anvendes sa rejsen forlaenges, kan Kgbenrmansuke tillade dette,
mod at du afholder de overskydende dage som ferie eller lignende.

Din rejseforsikring gennem Kgbenhavns Kommune daekker for eruev&ombineret
tieneste- og ferierejse.

Forsikringsdaekning

Ved tjenesterejser i udlandet er medarbejderen daekket af Europaeiske rkjsejors
Forsikringen deekker sygdomsbehandling og eventuel hjemtranspgagd samt
ulykke.

Det anbefales, at du far et rejsekort. Rejsekortet fas ved henvendelse til den
forsikringsansvarlige i din forvaltning.

Safremt der opstar en akut skade skal Europeeiske Rejseforsikring A/S kontaktes
direkte. Police nummeret 008316553 skal oplyses.

Kontaktoplysninger til Europeeisiejseforsikring A/S

Ved tjenesterejser i Danmark er medarbejderen alene omfattet af en
ulykkesforsikring.


http://ks.kkintra.kk.dk/sites/ks.kkintra.kk.dk/files/Akut%20hj%C3%A6lp%20under%20rejsen.pdf

Transport samt transportgodtggrelse udenfor tjenesterejsebegrebet

Brug af arbejdsgiverbetalte transportmidler

Kommunen har visse steder tjenestebiler, som kan anvendessdldapgaver i
forbindelse med de daglige arbejdsopgaver. Man ma gerne foretage istgdsn
privat gjemed i forbindelse med opgavelgsningen, men det ertikkdt - uden
neermere aftale herom - at anvende bilerne til private transportopsfduemt disse
ikke Igses i umiddelbar tilknytning til den tjenstlige karsel.

Du skal have et gyldigt karekort for at kare bilerne og foretag&ibg. Hvis der sker
aendringer i din ret til at kare bil, skal du af egen drift fodadih neermeste leder
herom. | modsat fald kan du risikere, at dette far konsekvenserdifor
anseettelsesforhold.

Det er naturligvis forbudt at kare i kommunens biler, hvis duihdtaget alkohol.
Forbuddet skal betragtes som et absolut forbud, idet fiogerfor promille accepteres.

| nogle af kommunens tjenestebiler er der installeret en GPS kaanmeqistrere
kgrselsmgnstret. Andre tienestebiler er udstyret med en kgrabegkemmunens
tjenestebiler-er-udstyret- med-en-kgrebagy, opbevares i biletzPS’en erstatter den

fysiske kgrebog. Det er forvaltningsspecifikt, hvorvidt bileenedstyret med en GPS
eller ej.

| biler med karebogskal dennealtid pategnes i forbindelse med lan af bilen. Hvis
tjenestebilen er til service, pafgres kerebogen anmaerkning herom,eyd@yfores

til evt. lanebil, hvor den fares tilsvarende. Ved ophgr af laneparitates karebogen
tilbage.

Hver gang du laner en tjenestebil med karebog, skal du rimtspeinktet for brugen,
kilometertal ved start og slut, turens formal og dit navn. Vedniagkaf bilen pafares
pa en linje for sig selve kilometerstand, og hvor meget bitaindsr er pafyldt, saledes
at der kan ske en reel afstemning af faktura.

Du skal altid kagre og parkere lovligt ved brug af Kgbenhavns Kames
tienestekgretgjer. Laver du en fejl eller overtreedelse af geelderde fregfter du
personligt for eventuelle afgifter. Ved hastighedsoverskridelsar; hxbejdsgiver
modtager et bgdeforlaeg, pakraeves det, at du erkender overfimt palitiu var farer
pa gerningstidspunktet. Dette skal ske indenfor 30 dage eftedsghajrs modtagelse
af bgdeforleeg.

Det skal preeciseres, at Kgbenhavns Kommune er forpligtetaplgse dit navn og
adresse, safremt politi eller anden myndighed anmoder herom. Skadaidtfa
forbindelse med ikke-tjenstlig karsel afholdes af bilens farer.



Transportgodtggrelse til elever

Elever har ret til at fa daekket befordringsudgifter i forbiadehed skoleophold, nar
den samlede vejlaengde er mindst 20 km pr. dag.

Der skal i videst muligt omfang benyttes offentlige transpuoittn og der ydes
godtggrelse for faktiske afholdte udgifter. Der skal veelges dégste og mest
hensigtsmeessige befordring, og safremt det er muligt, skal deendew
abonnementskort, klippekort og lignende.

Hvis benyttelse af offentlige transportmidler vil medfere emelig stor ulempe for
eleven, kan der anvendes privat bil eller motorcykel.

Anvender eleven eget befordringsmiddel ydes en befordridiggelse pr. kart km

svarende til0,95 kr. pr. kilometer pr. 2024,00-kr—pr—km-pr—1—april-2015-Satsen
reguleres-en-gang-om-aret-Huli-maned.

For indkvarterede elever ydes befordringstilskud for rejse td @&a
indkvarteringsstedet og rejsen mellem dette og den seedvaoligel i forbindelse med
weekend samt paske- og juleferie, safremt den samlede lsengde er mindst 20 km.

Safremt Kgbenhavns Kommune efter aftale med eleven veelger en and@eernskdén
| forhold til arbejdspladsen neermest liggende og rejseleengdemudestiger 20 km,
betaler kommunen elevens transportomkostninger.

Aftalegrundlag

e Tjenesterejseaftalen

o @konomiforvaltningens skrivelse af 18. maj 1998 vedr. bonunsoger ved
tienesterejser

o Aftale om godtggrelse for benyttelse af eget transportmiddel

o Aftale om befordringsgodtgarelse til elever

e Satser for transportgodtggrelse pr. 1. januar 2022

1C
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