@KF Borgerrepraesentationens Sekretariat, Afsnit1 (2572) NN

@konomiforvaltningen 2 . W‘P
:: ). 2‘
iAl

Notat To > 3

SennP

Rejseregler for Borgerreprasentationens

medlemmer

Indhold 17-08-2022

1. Afgraensninger og definitioner........ccccoceveiiiiiieniiee 2 Sagsnummer | F2
1.1 FOrmal 08 PersonKreds.........cccieiieiieiiieieee ettt 2 2022 - 11993
1.2 Mgdeaktivitet, der berettiger til udgiftsgodtggrelse............... 2 Dokumentnummer i F2
2. Indenlandsk befordring som led i varetagelsen af det 1768475
POLILISKE APrIEJAE... .ot 4 Sagsnummer eDoc
24 TPANSPOPT .ttt 4 2022-0258137
3. Tjenesterejseriind-ogudland .........ccccoceeiiiiiiiiiiiincic 5
3.1. Tilrettelaeggelse.........cocoiiii e 5
3.2 Ud- 08 hjEMIrEjSE...cviiiiiiiiiiiiiiicieteseteeesc e 5
3.3 Transport pd bestemmelsesstedet ..o, 8
3.4 OVEPNATNING .o e 8
3.5 Time- 08 daBPENGE.......couiiiiiiiiiiccc e 8
3.6 DVrige UdGIFter...ccoiiiieiee e 9
3.7 RejJSEFOPSIKPING ..ottt 9
3.8 Rejseregnskab og rejseafrapportering ........c.ccceeenincnieninns 9
3.9 Repraesentation ... 9
4. Studieture og seminarer for udvalg og
Borgerrepraesentationen ... 9
4.1 DeltABEIE ...t e 9
4.2 Tilrettelaeggelse.... ..o 10
4.3 UdGITEOI. . 10
4.4 Tidspunkt for studieture. ..., 10
5. BilaG .. 10

@KF Borgerrepraesentationens
Sekretariat, Afsnit1 (2572)
2329 9574



@KF Borgerreprasentationens Sekretariat, Afsnit1 (2572)

1. Afgraensninger og definitioner

1.1 Formal og personkreds

Naerveerende rejseregler fastleegger retningslinjer for Borgerreprae-
sentationens medlemmer, nar de rejser som led i varetagelsen af
det kommunalpolitiske arbejde. Suppleanter er ligestillet med med-
lemmer af Borgerrepraesentationen, mens de fungerer som med-
lemmer af Borgerrepraesentationen. Medlemmer, der har lovligt
forfald, har ikke ret til fri befordring.

Reglerne gaelder endvidere for ansatte i Kebenhavns Kommune,
som deltager pa rejser sammen med Borgerrepraesentationens
medlemmer.

1.2 Madeaktivitet, der berettiger til udgiftsgodtgorelse

Det folger af kommunestyrelseslovens § 16, stk. 10 -11 hvornér et
medlem har krav p4, eller af Borgerrepraesentationen kan tilleegges
ret til, udgiftsgodtgerelse herunder befordringsgodtggrelse og er-
statning for dokumenteret tabt arbejdsfortjeneste.

Det folger af kommunestyrelseslovens § 16, stk. 10, litra a, at der kun
er adgang til deekning af positive udgifter til befordring.

Lov om kommunernes styrelse indeholder en udtsmmende opreg-
ning af, hvilke aktiviteter, der giver ret til udgiftsgodtggrelse.

Der ydes séledes udgiftsgodtggrelse ved

a) deltagelse i mgder i kommunalbestyrelsen og dennes udvalg samt
underudvalg,

b) deltagelse i mgder i forbindelse med varetagelse af kommunale
hverv, der udfgres efter valg af kommunalbestyrelsen, medmindre
der pa andet grundlag er fastsat bestemmelse om saerskilt veder-
leeggelse,

c) deltagelse i kurser m.v., der af kommmunalbestyrelsen eller af gko-
nomiudvalget efter bemyndigelse fra kommunalbestyrelsen anses
for at have betydning for varetagelsen af de under litra a og b naevnte
hvery,

d) deltagelse i seminarer, jf. § 9 a,
e) deltagelse i revisionens foreleeggelse af beretninger, jf. § 42 c.

f) varetagelse af andre naermere angivne kommunale hverv efter an-
modning fra kommunalbestyrelsen eller dennes udvalg og

Herudover kan Borgerrepraesentationen efter kommunestyrelseslo-
vens § 16, stk. 11 beslutte at yde udgiftsgodtggrelse til aktiviteter om-
fattet af kommunestyrelseslovens § 16, stk. 1, litra 8.

g) udfgrelse af andre aktiviteter i forbindelse med de under litra a-f
naevnte mader m.v.”
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Seerligt om litra b

Bestemmelsen i litra b vedrgrer borgerrepraeesentanternes bestyrel-
sesarbejde i selskaber, foreninger, fonde mv., hvor vedkommende
er udpeget af Borgerreprasentationen.

Seerligt om litra d
Bestemmelsen i litra d omhandler Borgerreprasentationens tema-
meder.

Seerligt om litra f

Bestemmelsen i litra f vedrarer andre kommmunale hverv end mader,
f.eks. deltagelse i forhandlinger med andre kommunale myndighe-
der eller regionale eller statslige myndigheder, repraesentativt ar-
bejde, studieture, besigtigelser, og borger- eller orienteringsmeder.

For at veere berettiget til udgiftsgodtggrelse skal varetagelse af hver-
vet ske efter anmodning fra Borgerrepraesentationen eller dennes
udvalg.

Safremt aktiviteten planleegges for udvalget eller Borgerrepraesenta-
tionen som helhed skal deltagelsen ske efter anmodning fra Borger-
reprasentationen.

Seerligt om litra g

Bestemmelsen i litra g vedrgrer for eksempel madeforberedelse
ved varetagelsen af et hverv omfattet af litra f. For at veere berettiget
til udgiftsgodtgerelse skal Borgerrepraesentationen have truffet be-
slutning om at yde udgiftsgodtggrelse ved varetagelse af hvervet.

Det fremgar af "Vejledning om vederlag, dieeter, pension m.v. for va-
retagelsen af kommunale hverv”, at

“Uanset, at der ikke i lovens § 16, stk. 10, er fastsat begreensninger i
kommunernes pligt til at yde befordringsgodtgarelse, antages det, at
bestemmelsen farst og fremmest tager sigte pa transport fra bopee-
len til det sted, hvor det kommunale hverv udgves.

Der vil dog efter bestemmelsen tillige vaere krav pa godtgerelse af
transportomkostninger fra et arbejdssted eller et andet opholdssted
tilmadestedet. Dette geelder ogséd, selv om arbejdssted eller op-
holdssted ligger uden for kommunegraensen, hvis det under hensyn
til transporttiden og de dermed forbundne udgifter ma anses for
naturligt, at den pdgeeldende deltager i madet m.v.

Det fremgar endvidere af vejledningen, at

"Der kan endvidere veere situationer, hvor medlemmet henset til af-
standen mellem arbejdsstedet eller opholdsstedet uden for kom-
munegraensen og madestedet og de dermed forbundne omfat-
tende rejseudgifter har madepligt uden at have krav pa befordrings-
godtgarelse. Dette kan veere tilfeeldet, hvis medlemmet uden at have
lovligt forfald opholder sig i betydelig afstand fra madestedet.
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Ministeriet har i en konkret sag fundet, at en afstand pd 200 km fra et
sommerhus til det sted, hvor det kommunale hverv udevedes, ikke
fritog et kommunalbestyrelsesmedlem, der var pensioneret, fra ma-
depligt, ndr vedkommende uden at holde ferie m.v. opholdtsig i
sommerhuset. Ministeriet fandt imidlertid videre, at der var tale om
sd betydelig afstand, at kommunen ikke var forpligtet eller berettiget
til at godtgere de hermed forbundne befordringsudgifter.”

2. Indenlandsk befordring som led i varetagelsen af det politiske
arbejde

2.1 Transport

Medlemmer af Borgerrepraesentationen har ret til fri indenlandsk
befordring til og fra m@der omfattet af afsnit 1.2, og som séledes er
relateret til hvervet som borgerrepraesentant.

Transporten kan foregd med offentlig transport, i egen bil og under
visse omstaendigheder i taxa.

Ved valg af transportmiddel-egrejseklasse, skal der leegges vaegt pa,
hvad der i den konkrete situation ud fra en samlet betragtning er det
mest gkenremiske-eg-hensigtsmaessige o8 gkonomiske for kommu-
nen. Heri indgér bla. rejsens samlede tidsforbrug og pris, og rimetist
formedtemmet.en vurdering af, hvorvidt en given transportform vil
kunne betyde merudgifter i form af gget rejsetid og overnatning pa
bestemmelsesstedet. Tog, bus eller andre offentlige transportmidler
skal fortrinsvis benyttes. Rejse med fly kan efter en konkret og indivi-
duelvurdering tilveelges. Hensyn til klima vil ogsd kunne indgd i den
samlede vurdering af, hvilken transportform, der er mest hensigts-

Mmaessig.

Medlemmernes transportudgifter offentligggres pd kommunens
hjemmeside.

2.1.1 Tog, metro og bus
Borgerrepraesentationens Sekretariat udleverer Rejsekort til brug
for rejseaktivitet, der er tilknyttet arbejdet som borgerrepraesentant.

2.1.2 Taxa

Borgerrepraesentationens Sekretariat udleverer et taxakort til alle
medlemmer, som kan benyttes til transport til og fra mader, hvor
medlemmet skal veere til stede i kraft af hvervet som medlem af Bor-
gerrepraesentationen.

Taxa kan anvendes indenfor Region Hovedstaden for eksempel fra
medlemmets bopeel eller arbejdsplads til mgdestedet.

Udenfor Region Hovedstaden kan taxa endvidere benyttes ved del-
tagelse i mgder og arrangementer omfattet af afsnit 1.2, sdfremt der
ikke findes hensigtsmaessig offentlig transport, som medlemmet
med rimelighed kan benytte.

2.1.3 Brug af egen bil
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Hvis et medlem kgrer i egen bili forbindelse med madeaktivitet,
som relaterer sig til hvervet som borgerrepraesentant, yder Kgben-
havns Kommune befordringsgodtggrelse.

Befordringsgodtggrelsen beregnes ud fra de tilenhver tid geeldende
satser fastsat af SKAT. | forbindelse med godtggrelse for befordring i
egen bil skal fglgende dokumentation foreligge:

1) Medlemmets navn, adresse og CPR-nummer

2) Befordringens formal

3) Dato for kgrslen

4) Befordringens mal

5) Angivelse af antal karte kilometer

6) De anvendte satser

7) Beregning af befordringsgodtgerelsen

8) Bilens registreringsnummer

9) Kerslens start- og ankomststed

Udgifter til biloverfgrsel med indenlandske feerger og benyttelse af
broer, hvor der opkraeves betaling for biloverfgrsel, refunderes mod
dokumentation.

3. Tjenesterejseriind- og udland

Indenrigs- og udenrigstjenesterejser omfatter tjenesterejser for
borgmester eller enkelte medlemmer af Borgerrepraesentationen,
som foretages i relation til hvervet som borgmester/medlem af Bor-
gerrepraesentationen.

3.1. Tilretteloeggelse

Borgerrepraesentationens Sekretariat eller den relevante forvaltning
varetager alle praktiske og gkonomiske forhold vedrgrende tjeneste-
rejsen. Kommunens indkgbsaftale skal benyttes i det omfang, deter

muligt.

Den embedsmand, der er attestationsansvarlig, sodkender rejsere-
kvisitioner og ngdvendige administrative beslutninger i forbindelse
med rejsens planleegning og sgennemfgrelse.

3-3-Ud- og hjemrejse

Ved tjenesterejser til udlandet anvendes saedvanligvis fly-eHertog,
bus eller fly, men det erjf. afsnit 3.3.6 ogsd muligt at kere i bil. PaTog,
bus eller andre offentlige transportmidler skal fortrinsvis benyttes

pa indenrigs tjenesterejser. Transporten kan transpertenogsa foregd
med-offentlig-transpertfhy-i egen bil og under visse omstaendigheder

i taxa. Rejse med fly kan efter en konkret og individuel vurdering
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tilveelges.

3.32.1 Tidspunkter for afrejse

Udrejse til et made sker rermattsom udgangspunkt samme dag, som
det pageldende made finder sted. Hjemrejse skal tilsvarende ror-
mattsom udgangspunkt ske samme dag, som mgdet afsluttes.

Udrejse kan dog ske dagen fgr mgdet, hvis fremmeade i dansk luft-
havn ellers skulle ske inden kl. 623806.00 pa mgdedagen, eller hvis
flyvetiden overstiger 5 timer. Udrejse kan i dette tilfeelde ske saledes,
at den rejsende kan veere pa sit hotel kl. 20.00 dagen inden mgdet.

Hjemrejse kan tilsvarende ske tidligst muligt dagen efter mgdet, sa-
fremt det ikke er muligt for den rejsende at na frem til sin bopeel
samme dag, som medet afsluttes.

3-3.2.2 Transport til og fra lufthavnafrejseterminalen
Medlemmet kan anvende offentlig transport eller taxa fra bopaelen

til Kastrup-tufthavnafrejseterminalen.

3:3-3-Flytransport

3.2.3 Tog-, bus og flytransport

Ved valg af rejseklasse skal der laegges vaegt pd, hvad der i den kon-
krete situation er det mest hensigtsmaessige og skonomiske for
kommunen og rimeligt for deltagerne.

P& kortere tog-, bus- og flyrejser benyttes rermaltsom udgangspunkt
gkonomiklasse, men der kan vaelges andre lgsninger, hvis det samlet
set vurderes at vaere det mest hensigtsmaessige og skonomiske for
kommunen. Eksempelvis kan rejseklasser over gkonomiklasse have
en fleksibilitet i forhold til eendringer og aflysninger, der ggr det tilen
mere fordelagtig lgsning.

Ved rejser, hvor rejsetiden overstiger 6 timer, kan generelt anven-
des en rejseklasse over gkonomiklasse af hensyn til mulisheden for
at arbejde og /eller hvile uforstyrret pa rejsen, saerligt hvis de rej-
sende har forpligtelser samme dag som ankomst.

3.32.4 Andring-afForlaengelse af rejsetidspunkt

Safremt et medlem gnsker at forleenge rejsen af private drsager, af-
holder medlemmet selv alle udgifter forbundet hermed, herunder
tilhotel, ombooking samt eventuelle forggede rejseudgifter.
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3.32.5 Bonuspoint
Beﬁuspaﬂ%s—éBonuspomt og tllsvarende ordmnqer)—eler—yée&bnge%—

Borgerrepraesentanterne kan anvende egne bonuspoint til opgrade-
ring af f.eks. rejseklasse.

3.32.6 Korsel i egen bil

Borgerrepraesentationens Sekretariat eller den relevante forvaltning
kan godkende, at medlemmer og ansatte benytter privat bil eller i
saerlige tilfeelde lejet bili forbindelse med en rejse til udlandet, hvis
det ud fra en samlet vurdering er det mest gkonomiske og hensigts-
maessige for kommunen.

Kommunen yder en kerselsgodtggrelse ud fra de til enhver tid geel-
dende satser fastsat af SKAT. | forbindelse med godtggrelse for be-
fordring i egen bil skal fglgende dokumentation foreligge:

1) Medlemmets navn, adresse og CPR-nummer

2) Befordringens formal

3) Dato for kerslen

4) Befordringens mal

5) Angivelse af antal karte kilometer

6) De anvendte satser

7) Beregning af befordringsgodtggrelsen

8) Bilens registreringsnummer

9) Karslens start- og ankomststed

Der ydes ligeledes godtggrelse for feergeoverfgrsel til udlandet, bro-
afgifter, biltog og til ngdvendig parkering, men ikke til overnatning og
time- og dagpenge for den periode, rejsen forleenges med som fglge
af egen karsel.

Afstanden regnes normalt som korteste afstand mellem bopeael og
bestemmelsessted.
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3.43 Transport pa bestemmelsesstedet

Rimelige udgifter til transport, herunder taxa, til og fra arrangemen-
ter der har karakter af plisgtmeaessig deltagelse/repraesentative for-
mal, deekkes mod dokumentation.

Udgifter til transport til arrangementer, som ikke er del af det plan-
lagte program, afholdes af medlemmet selv.

3.54 Overnatning

Borgerrepraesentationens Sekretariat eller den relevante forvaltning
bestiller og betaler som udgangspunkt hotel. | forhold til udgiftsni-
veauet fglges statens retningslinjer i det til enhver tid geeldende “cir-
kuleere om satsregulering for tjenesterejser” (bilag 1), som indehol-
der satser for forskellige lande. S& vidt muligt benyttes derfor hotel-
ler, hvor hotelprisen ikke overstiger belgbene heri.

Morgenmad, der ikke er inkluderet i hotelprisen, opfares saerskilt pa
hotelregningen og betales af Kebenhavns Kommune.

Den rejsende og den rejseansvarlisge embedsmand péser, at hotel-
regningen ikke indeholder udgifter, der er kommunen uvedkom-
mende.

3.65 Time- og dagpenge

Ved tjenesterejser, hvor der sker overnatning, ydes der time- og
dagpenge efter de for staten geeldende satser i “cirkulaere om satsre-
gulering for tjenesterejser” (bilag 1). Time- og dagpenge skal deekke
udgifter til maltider og smaforngdenheder

Dagpenge ydes for hver fulde 24 timer, tjenesterejsen varer. Derud-
over udbetales timepenge for hver pdbegyndt time. Timepengene
udger 1/24 af dagpengebelgbet.

Pa tjenesterejser, der ikke er forbundet med overnatning, ydes ikke
timepenge. Derimod godtggres rimelige merudgifter til maltider
m.v. mod dokumentation.

Dagpengesatsen reduceres altid forlods med 15 pct. for morgen-
mad. Hvis den rejsende i forbindelse med tjenesterejsen i henhold
til rejseprogrammet tilbydes gratis frokost og/eller middag, foreta-
ges forlods et fradrag pa 30 pct. af dagpengene for hvert maéltid.

Serveringer i fly m.v., hvor flyvetiden overstiger 5 timer, betragtes
som et maltid, s&fremt serveringen finder sted inden for et tidsrum,
hvor det padgaeldende maltid normalt indtages, og sdfremt kommu-
nen skanner, at det pdgeeldende maltid ger det ud for et maltid.
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3-86 @vrige udgifter

Ngdvendige tjenstlige udgifter, som ikke er omtalt ovenfor, kan i
seerlige tilfelde godtggres mod dokumentation, som skal godkendes
af den relevante forvaltning.

3.97 Rejseforsikring

Kgbenhavns Kommune har en erhvervsrejseforsikring, der som ud-
gangspunkt daekker, nar der rejses i kommunens interesse. Policen
omfatter ogséd rejser ved kombinerede tjeneste-/privatrejser, sa-
fremt der ikke ggres opbrud i rejsen. Det betyder, at medlemmet
skal opholde sig p&d samme lokalitet som rejsens start- eller slutsted,
afhaengist af om den private del af rejsen ligger for eller efter tjene-
sterejsen, for at veere daekket af forsikringen.

Ofte deekker en privattegnet rejseforsikring ikke kombinerede firma-
/privatrejser. Kommunen har derfor valgt denne lgsning for at sikre,
at rejsedeltagerne er forsikrede pé hele rejsen.

3.108 Rejseregnskab og rejseafrapportering

Den rejsende skal aflevere regnskab og eventuelle bilag til den for-
valtning, som har bistdet med planleegningen af tjenesterejsen, se-
nest 8 dage efter hjemkomsten. Manglende bilag vedrgrende en ud-
gift kan medfere, at denne ikke kan godtggres. Endeligt rejseregn-
skab skal godkendes af den attestationsberettisgede embedsmand.

Medlemmernes udgifter til rejseaktivitet offentligggres pa kommu-
nens hjemmeside.

3.119 Repraesentation
| det omfang der i forbindelse med rejsen afholdes repraesentati-
onsudgifter, indgar disse i rejseregnskabet.

4. Studieture og seminarer for udvalg og Borgerreprasentatio-
nen

Studieture og seminarer daekker over ture for medlemmer af Ber

ger-repraesentationenBorgerrepraesentationen, som er arrangeret af

Borgerreprasentationens Sekretariat, samt studieture og seminarer

for udvalgene under Borgerreprasentationen, som er arrangeret af

den relevante forvaltning.

P& studieture og seminarer er deltagerne daekket af kommunens rej-
seforsikring, jf. afsnit 3.9.

P& studieture og seminarer i udlandet geelder reglerne om telefoni
og dataforbrug som beskreveti afsnit 3.7.

4.1 Deltagere

Alle medlemmer af Borgerrepraesentationen kan deltage i én studie-
tur for Borgerrepraesentationen pr. valgperiode. Fagudvalgenes stu-
dieture er for medlemmer af udvalget. Suppleanter indgér pa lige
fod med medlemmer i forhold til studieture, der afholdes, mens
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suppleanter varetager hvervet som medlem af Borgerrepraesentati-
onen.

Seminarer daekker typisk over udvalgenes budgetseminarer.

4.2 Tilrettelaeggelse

| forbindelse med studieture og seminarer varetager Borgerreprae-
sentationens Sekretariat eller den relevante forvaltning alle praktiske
og gkonomiske forhold vedrgrende rejsen.

P4 alle studieture og seminarer deltager ligeledes et antal embeds-
mand, som dels planleegger turen og dels bistar pa selve turen.

Studieture og seminarer arrangeres som grupperejser, hvilket bety-
der, at der rejses som en samlet rejsegruppe i forhold til valg af rej-
seklasse, hotel og transport.

4.3 Udgifter

Borgerreprassentationen og udvalgene traeffer beslutning om bud-

get til studieture samt seminarer. Udgifter til studieture og semina-

rer afholdes af kommunen, herunder udgifter til fiyal transport, ho-

tel; o8 bespisning-egtransporttilturensprogramlagtearrangementer.
Udgifterne afholdes i overensstemmelse med reglerne i afsnit 3 om
tjenesterejser.

Borgerreprassentationen og udvalgene kan pa studieture modtage
frokost- eller middagsinvitationer, lisgesom udgifter til lokaltransport
i begraenset omfang kan afholdes af andre, herunder de institutioner
eller virksomheder, udvalget besgger.

Borgerreprasentationen og udvalgene kan endvidere vaere veert for
repreesentative arrangementer eller mgder med bespisning, sa-
fremt arrangementet har en kommunal interesse enten som en del
af den kommunale virksomhed og administration eller som landets
hovedstad, og s&fremt det er gkonomisk forsvarligt.

| forbindelse med studieture og seminarer udarbejder Borgerre-
preesentationens Sekretariat eller den relevante forvaltning et rejse-
regnskab.

Borgerrepraesentationens Sekretariatet eller forvaltningen udarbej-
der samtidig en rejserapport med program, deltagerliste og det
samlede regnskab for turen. Rejserapporten offentliggeres pa kom-
munens hjemmeside.

4.4 Tidspunkt for studieture

Studieture skal foregd pé tidspunkter, hvor der ikke afholdes mgder i
Borgerreprasentationen, medmindre seerlige forhold ggr sig geel-
dende.

@nsker et udvalg at gennemfare en studietur pa et tidspunkt, hvor
der afholdes made i Borgerrepraesentationen, skal dette forelaegges
Borgerrepreesentationens Sekretariat.

5. Bilag
Bilag 1: "cirkuleere om satsregulering for tjenesterejser”
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