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Indledning

Censorsekretariatet vil med dette notat informere censorformandskaberne om, hvordan
hovedreglerne er for daekning af udgifter?, nar et censorformandskab er pa tjenesterejse i regi af
erhvervsakademiernes Censorsekretariat. Hensigten er at redeggre for de mest relevante regler,
og det er derfor vigtigt at vaere opmaerksom p3, at ikke alle regler og detaljer om tjenesterejser vil
blive beskrevet i dette notat.

Det fulde regelgrundlag findes i cirkuleere om Tjenesterejseaftalen? og er behandlet i et saerskilt
kapitel i PAV3. Ved uoverensstemmelse mellem beskrivelsen i dette notat og regelgrundlaget, har
regelgrundlaget til enhver tid forrang.

Personkreds

Tjenesterejseaftalen gaelder for alle censorformandskaber i regi af erhvervsakademiernes
Censorsekretariat.

Betingelser for deekning af udgifter i forbindelse med en tjenesterejse

Der er overordnet to betingelser, der begge skal vaere opfyldt for, at et censorformandskab kan fa
daekket sine udgifter efter Tjenesterejseaftalen:

- udgifterne skal veere pafgrt censorformandskabet i forbindelse med en tjenesterejse, og
- udgiften skal have vaeret en merudgift for censorformandskabet.

Det er Censorsekretariatets — daglige leder — der som arbejdsgiver tilrettelaegger en tjenesterejse
og fastlaegger de rammer, en ansat kan agere inden for i forbindelse med en tjenesterejse.

Det har blandt andet betydning for:

valg af transportmiddel herunder offentligt eller privat samt rejseklasse
- valg af passende indkvartering

- valg mellem overnatning eller daglige tjenesterejser

- valg af bespisning/maltider

- valg af rejsebureau, hotelbooking, betalingskort, rejseforsikring mm.

1.
2.
3.

Notatet omhandler ikke forholdet mellem rejsetid og arbejdstid
Cirkulaere nr. 12212 af 30. juni 2000

Moderniseringsstyrelsens personale administrative vejledning
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3.1

3.2

3.3

Hvad er en tjenesterejse

En tjenesterejse er en rejse, der er et ngdvendigt led i arbejdet som censorformandskab og sker i
henhold til censorformandskabernes virke og er godkendt af Censorsekretariatets daglige leder,
som en tjenesterejse.

Hvis et censorformandskab skal udfgre sit arbejde pa et andet sted end sit faste arbejdssted, er
rejsen derhen en tjenesterejse.

Konferencer, seminarer, arbejdsgruppemegder og lignende, der foregar pa et andet sted end det
faste tjenestested, vil ikke i alle situationer vaere et ngdvendigt led i arbejdet. Der kan veere tale
om fx et arbejdsgruppemgde, som censorformandskabet gnsker at deltage i, hvor den
ledelsesmaessige vurdering er, at mgdet ikke er et ngdvendigt led i arbejdet. | modsaetning til fx et
mgde, hvor den ansatte bliver palagt at deltage eller pa anden made har pligt til at deltage.

Det er op til en konkret ledelsesmaessig vurdering i dialog med censorformandskabet, om
deltagelsen i en rejsekraeevende aktivitet er et ngdvendigt led i arbejdet blandt andet ud fra
formalet med deltagelsen, og om der er pligt til at deltage. Selvom vurderingen er, at der konkret
ikke er tale om en tjenesterejse, kan lederen vaelge at godtggre udgifterne i forbindelse med
deltagelsen helt eller delvist efter reglerne om tjenesterejser, men censorformandskabet vil ikke
have krav herpa.

Hvornar er en udgift en merudgift?

Merudgifter, er de ekstraudgifter, et censorformandskab bliver pafgrt i forbindelse med en
tjenesterejse, og det vil kun vaere disse udgifter, Erhvervsakademiernes Censorsekretariat har
hjemmel til at daekke. | det omfang tjenesterejseaftalen er afhaengig af et ledelsesmaessigt sken,
skal den daglige leder fra Censorsekretariatet derfor leegge vaegt pa merudgiftssynspunktet.

Tjenesterejseaftalen giver ikke mulighed for at give gkonomisk kompensation for eventuelle
ulemper ved en tjenesterejse, som fx belastende rejseaktiviteter, leengerevarende forsinkelser
eller szrlige afsavn man kan opleve at have under en rejse.

Aftalens regler og satser til daekning af merudgifterne er fastlagt ud fra nogle
gennemsnitsbetragtninger, der kan betyde, at censorformandskabet ikke i alle tilfaelde har
merudgifter af samme stgrrelse som den godtggrelse, der er krav pa. Censorformandskabet kan
derfor opleve, at aftalen nogle gange giver lidt mere og andre gange lidt mindre i deekning i forhold
til de konkrete udgifter.

Laengde og varighed af en tjenesterejse

Hovedreglen er, at en tjenesterejses leengde og varighed beregnes med det faste tjenestested som
udgangspunkt for bade start og slutning.

Ofte vil det dog veere sadan, at rejsen mere hensigtsmaessigt vil have et andet start- og/eller
slutpunkt; typisk censorformandskabets bopzel, der sa vil veere udgangspunktet for beregningen.
Her vil merudgiftsprincippet betyde, at kgrer censorformandskabet normalt i bil for at udfgrer
virket vil de kilometer, der bliver sparet ved at kgre hjemmefra skulle fratreekkes, nar
censorformandskabet skal opggre sin merkgrsel. | modsaetning til hvis censorformandskabet
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4.1

4.2

normalt kgrer i bus eller cykler til arbejde, her vil den ansatte kunne fa godtgjort samtlige kgrte
kilometer i bil som merkgrsel.

Se illustrationerne i bilag 1 pa opggrelsen af merkgrslen.

Udgifter til transport

Veaer opmaerksom pa, at ved tjenesterejser over 24 timer skelnes der mellem udgifter til hen- og
tilbagerejsen og transport pa bestemmelsesstedet (lokal transport).

Udgifter til lokal transport vil som udgangspunkt vaere daekket af time- og dagpengene eller
procentgodtggrelsen, se mere i afsnit 5.2 0og 5.2.1.

Valg af transportform

Ved valg af transportform er det afggrende, hvad der i den konkrete situation er det mest
hensigtsmaessige og pkonomiske for Erhvervsakademiernes Censorsekretariatet. Her indgar ogsa
en effektivitetsvurdering, hvor der kan tages hensyn til ekstra transporttid og andre udgifter ved
en rejsetidsforlaengelse. Der kan ogsa tages hensyn til urimelige ulemper for censorformandskabet
ved offentlig transport, hvor rejsen starter meget tidligt eller slutter meget sent.

Offentlig transport kan ofte veere den billigste rejseform - men geografiske afstande kan betyde at
privat transport er den mest gkonomiske transportform. Endvidere kan samkgrsel forekomme, hvis
flere censorformandskaber skal til fx samme mgde vaere det mest gkonomiske.

Transportformer kan kombineres i den samme tjenesterejse, fx kgrsel i egen bil til lufthavnen og
fly herfra, flyrejse og efterfglgende taxa til bestemmelsesstedet eller kgrsel til et fzelles
opsamlingssted og samkgrsel herfra.

Offentlig transport

Rejser med offentlig transport er pa standardklasse. Kun i sarlige situationer og efter forudgaende
aftale med naermeste leder herom kan en rejse vaere pa 1. klasse.

Taxa kan normalt kun benyttes over kortere afstande, hvor vurderingen er, at det er det mest
hensigtsmaessige og pkonomiske for Erhvervsakademiernes Censorsekretariat.

Bestilling af flyrejse skal som udgangspunkt ske hos det rejsebureau der udbyder den billigste billet,
eller censorformandskabet kan bede Censorsekretariatets administration om hjalp til dette.
Refusion af deekkede udgifter til offentlig transport afholdt af censorformandskabet kan kun ske
mod dokumentation.

Censorformandskabet kan ogsa benytte et eventuelt privat rejsekort til betaling i forbindelse med
en tjenesterejse og fa refunderet sine merudgifter ved brug af dette.

Tjenesterejseaftalen giver mulighed for at deekke merudgifter til privat transport i bil, pa
motorcykel, knallert eller cykel.

Se illustrationerne i bilag 1 pa opggrelsen af merkgrslen.
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4.2.1

Udgifterne til merkgrslen daekkes pr. kort kilometer med en kilometergodtggrelse, hvis stgrrelse
afhaenger af, om der er tale om kgrsel i bil/pad motorcykel eller pa knallert/cykel.

De forskellige godtggrelsessatser fremgar af det til enhver tid geeldende satsreguleringscirkulzere.

Udbetales en kilometergodtggrelse med hjemmel i tjenesterejseaftalen, kan godtggrelsen
udbetales skattefrit.

Kersel i privat bil*

Kgrsel i privat bil skal veere godkendt af naeermeste leder enten konkret for den enkelte tjenesterejse
eller som en generel godkendelse af bestemte typer af tjenesterejser.

Merudgiften til kgrsel i privat bil godtggres til hgj sats for kilometergodtggrelsen.

Den hgje sats for kilometergodtggrelse daekker ifglge satsreguleringscirkuleeret de variable
udgifter, der er forbundet med at kgre i bil, det vil sige breendsel, deaekslid, veerditab og
vedligeholdelse. Derudover daekkes delvist de faste omkostninger, der er forbundet med at have
en bil, det vil sige forsikring, ejerafgift m.m.

Kilometergodtggrelsernes stgrrelse er fastlagt ud fra nogle gennemsnitsbetragtninger over
biltyper m.m., hvilket kan betyde, at censorformandskabet ikke i alle tilfaelde har merudgifter af
samme stgrrelse som den godtggrelse, der er krav pa (uanset om det er hgj sats). For nogle
censorformandskaber vil udgifterne ved at kgre i privat bil sa rigeligt veere daekket af den udbetalte
kilometergodtggrelse, mens det for andre ikke vil veere tilfaeldet.

Udgifter til maltider

Det afhaenger af en tjenesterejses karakter, hvordan merudgifter til maltider og lignende bliver
godtgjort.

Det kan illustreres pa fglgende made:

Tjenesterejser under Tjenesterejser over 24 timer med overnatning

24 timer

Danmark og Feergerne | Udlandet og Grgnland

Den daglige leder kan

Time- og dagpenge ) tillade efter
(afsnit 5.1) ' anmodning fra

censorformandskabet

Refusion af rimelige Den daglige leder kan
udgifter til tillade efter anmodning

fra
censorformandskabet

hovedmaltider samt
ydelse af

4. Eller privat motorcykel. | dette notat daekker ”privat bil” ogsa over privat motorcykel
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5.1

5.2

procentgodtggrelse
(afsnit 5.2)

Refusion af rimelige
udgifter til maltider og
lignende
(afsnit 5.3)

Den daglige leder kan
tillade efter anmodning
fra
censorformandskabet

Time- og dagpengenes og procentgodtggrelsens stgrrelse fremgar af satsreguleringscirkulaeret og
varierer fra land til land. Det er som udgangspunkt bestemmelseslandets sats, der anvendes pa
hele tjenesterejsen ogsa selvom, der fx mellemlandes i et andet land.

Time- og dagpenge

Udbetaling af time- og dagpenge sker til daekning af udgifter til maltider, smaforngdenheder, lokal
transport og lignende i forbindelse med en tjenesterejse. Modtager en ansat time- og dagpenge
under en rejse, kan censorformandskabet som udgangspunkt ikke fa refusion af udgifter mod
dokumentation ved siden af.

Udgangspunktet er, at 75% af time- og dagpengene skal daekke udgifter til maltider (15% til
morgenmad og 30% til henholdsvis frokost og aftensmad). De resterende 25% skal daekke
smaforngdenheder som fx mellemmaltider, avis/blad, slik/snack, kaffe/te mm. Herudover skal
belpbet daekke udgiften til transport (bus, tog, taxa) pa bestemmelsesstedet, fx mellem hotel og
det midlertidige tjenestested eller i forbindelse med sociale arrangementer om aftenen.

Har censorformandskabet haft ngdvendige og szerlige store udgifter til lokal transport (typisk
taxakgrsel), kan de undtagelsesvist refunderes mod dokumentation herfor.

| forhold til time- og dagpenge skal der ikke foreligge dokumentation for afholdte udgifter. Time-
og dagpengene udbetales for hver fulde 24 timer en tjenesterejse har varet, nar den har vaeret
forbundet med overnatning. Herefter udbetales der timepenge for hver pabegyndt time, rejsen
har varet ud over hele dggn.

Hvis den ansatte far gratis hovedmaltider under tjenesterejsen, bliver time- og dagpengene
tilsvarende reduceret uanset, hvem der har finansieret maltiderne.

Udbetales time- og dagpenge med hjemmel i tjenesterejseaftalen, kan udbetalingen ske skattefrit.

Refusion og procentgodtggrelse

Refusion af rimelige udgifter til maltider mod dokumentation samt ydelse af procentgodtggrelse
daekker tilsammen udgifter til tre hovedmaltider, smaforngdenheder, lokal transport og lignende i
forbindelse med en tjenesterejse. Modtager en ansat procentgodtggrelse under en tjenesterejse,
kan vedkommende som udgangspunkt kun fa refusion af udgifter til tre hovedmaltider mod
dokumentation ved siden af.

Udbetales procentgodtggrelse med hjemmel i tjenesterejseaftalen, kan godtggrelsen udbetales
skattefrit.
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5.2.1

5.2.2

5.3

Procentgodtggrelse

Procentgodtggrelsen skal deekke smaforngdenheder som fx mellemmaltider, avis/blad, slik/snack,
kaffe/te mm. Herudover skal belgbet daekke udgiften til transport (bus, tog, taxa) pa
bestemmelsesstedet, fx mellem hotel og det midlertidige tjenestested eller i forbindelse med
sociale arrangementer om aftenen.

Har Censorformandskabet haft ngdvendige og szerlige store udgifter til lokal transport (typisk
taxakgrsel), kan de undtagelsesvist refunderes mod dokumentation herfor.

| forhold til procentgodtggrelsen skal der ikke foreligge dokumentation for afholdte udgifter.
Procentgodtggrelsen udbetales for hver fulde 24 timer en tjenesterejse har varet, nar den har
vaeret forbundet med overnatning. Herefter udbetales der procentgodtggrelse for hver pabegyndt
time, rejsen har varet ud over hele dggn.

Hvis censorformandskabet far gratis hovedmaltider under tjenesterejsen, pavirker det ikke
procentgodtggrelsen men reducerer alene de maltider, den ansatte kan fa refunderet mod
dokumentation.

Rimelige udgifter til maltider

Vurderingen af og skgnnet over, hvad der er rimelige udgifter til maltider, som det har vaeret
ngdvendigt at afholde, ligger hos Censorsekretariatets daglige leder og vil blandt andet afthange
af rejsemalet.

Det anbefales, at der inden en tjenesterejse er en dialog leder og censorformandskabet imellem
om en ramme herfor — er det fx rimeligt at supplere en morgenbuffet med tilkgb af smoothie, er
frokosten inkl. kaffe og kage, bestar aftensmaden af tre retter, og hvad er omfanget af drikkevarer
hertil?

| og med at leveomkostningerne varierer fra land til land, er det ikke muligt at opstille en fast
belgbsramme for de forskellige maltider. Der ligger dog en vaesentlig indikation af, hvad der vil
veere en rimelig udgift i satserne for time- og dagpengene for de forskellige lande, hvor morgenmad
udggr 15% af time- og dagpengene, mens frokost og aftensmad udggr 30% hver.

Refusion

Pa tjenesterejser uden overnatning eller under 24 timer kan censorformandskabet fa refunderet
rimelige merudgifter til maltider og lignende mod dokumentation.

Vurderingen af og sk@nnet over, hvad der er rimelige merudgifter til maltider og lignende, som det
har veeret ngdvendigt at afholde, ligger hos den daglige leder. Fra Censorsekretariatet. Her bgr det
indga, hvornar censorformandskabet er kgrt hjemmefra og er hjemme igen, transporttidens
leengde samt, hvad der har vaeret af forplejning pa bestemmelsesstedet.

Det er ikke enhver udgift, der "tilfaeldigvis” er afholdt under en tjenesterejse, der vil kunne
refunderes. Udgangspunktet er saledes, at en udgift skal vaere afholdt pa grund af tjenesterejsen.

Det vil i gvrigt vaere relevant at foretage de samme overvejelser, som angivet i punkt 5.2.2.
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6.1

6.2

6.3

6.3.1

Udgifter til overnatning

Indkvartering eller daglige tjenesterejser?

Det er Censorsekretariatets daglige leder, der efter en dialog med censorformandskabet herom,
afger, om der skal vaere overnatning i forbindelse med en tjenesterejse, eller censorformandskabet
skal/kan foretage daglige tjenesterejser.

Skal et censorformandskab fx pa et to-dagsmgde i Fredericia kan det vaere relevant at overveje,
om censorformandskabet skal overnatte. | denne overvejelse kan indga udgifterne forbundet med
overnatning over for kgrsel frem og tilbage hver dag (maske med mulighed for samkgrsel med
andre censorformandskaber) samt den anvendte arbejdstid og ulempen for censorformandskabet
ved fx fraveer fra familien eller tidligt op/sent hjem.

| visse sammenhaenge vil det dog give sig selv, at censorformandskabet skal overnatte i forbindelse
med en tjenesterejse.

Censorsekretariatets administration arrangerer indkvarteringen

Censorsekretariatets daglige leder kan valge at sgrge for en passende indkvartering af
censorformandskabet under en tjenesterejse. | denne situation har censorformandskabet ikke
udgifter til overnatning og kan derfor ikke fa udgifter refunderet.

En passende indkvartering er i udgangspunktet et enevaerelse af hotellighende standard med
umiddelbar adgang til toilet og bad samt morgenmadsservering.

Censorformandskabet arrangerer indkvarteringen

Serger censorformandskabet selv for at arrangere overnatning i forbindelse med en tjenesterejse,
vil udgangspunktet ogsa veere, at der skal vaere tale om en passende indkvartering; hverken mere
eller mindre, hvorfor der henvises til Staten og Kommunernes Indkgbsservice, SKl-aftalen.

Refusion af dakkede udgifter til overnatning afholdt af censorformandskabet kan kun ske mod
dokumentation.

Udokumenterede nattillaeg

Vzlger censorformandskabet at overnatte privat frem for at overnatte pa hotel eller lignende, kan
censorformandskabet fa udbetalt et udokumenteret nattilleg uafhaengig af eventuelle
merudgifter ved overnatningen. Tanken med det udokumenterede nattillaeg er, at det skal give
censorformandskabet mulighed for at sige “tak for ulejligheden”.

Storrelsen af det udokumenterede nattilleeg fremgar af satsreguleringscirkulaeret og varierer fra
land til land.

5 https://m.ski.dk/aftale?aftld=16060019&aftld=16060019#description_1
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Udbetales et udokumenteret nattillleg med hjemmel i tjenesterejseaftalen, kan tillegget
udbetales skattefrit.

6.4 Hoteldisponeringsbelgb

Udgifter til indkvartering skal som udgangspunkt vaere inden for et fastlagt maksimum — det
sakaldte hoteldisponeringsbelgb. Dette gzelder uanset, om indkvarteringen er arrangeret af
Censorsekretariatets administration eller af censorformandskabet selv.

Hoteldisponeringsbelgbet fremgar af satsreguleringscirkuleeret og varierer fra land til land.
Belgbet daekker kun over udgiften til overnatning og saledes ikke eventuel morgenmad pa hotellet,
heller ikke selvom denne indgar som en obligatorisk del af prisen pa overnatningen.
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Bilag 1

Eksempel 1 - Tjenestestedet er start- og slutsted for tjenesterejsen.

Bopzlen 20 km Normale tj.sted 40 km  Midlertidige tj.sted

| eksempel 1 ville den udgift, der skulle godtggres, veere pa 2 x 40 km. idet start- og slutsted for
tjenesterejsen er det normale tjenestested.

Eksempel 2 — Tjenesterejsen starter ved det normale tjenestested og slutter pa bopzelen.

Afstanden mellem det normale tjenestested og det midlertidige tjenestested er 40 km. Og fra det
midlertidige tjenestested og til bopalen er der 50 km. Herfra skal traekkes 20 km. som er det antal
kilometer censorformandskabet, hvis der ikke havde veeret en tjenesterejse, skulle kgre hjem fra
det normale tjenestested. Det betyder, at det antal kilometer, der kan ske godtggrelse for er 70

km.
Normale tj.sted A Midlertidige tj:ﬁ
40 km
50 km
Bopzlen

A 20 km
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Eksempel 3 — Tjenesterejsen starter og slutter pa bopaelen.

Normale tj.sted

20 km

Midlertidige tj.sted

P —

Bopalen

| eksempel 3 starter og slutter tjenesterejsen pa bopaelen, hvorfra der er 50 km til og fra det
midlertidige tjenestested. Imidlertid skal det antal kilometer, der er til og fra det normale
tjenestested traekkes fra, derfor ender det antal kilometer, der kan ydes godtggrelse for pa 60 km.

| de tilfeelde, hvor det midlertidige tjenestested ligger pa vej til det normale tjenestested og
censorformandskabet normalt ville bruge privat bil, kan der ikke ske godtggrelse, idet der ikke vil
veere tale om en merudgift for censorformandskabet.
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