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Regler for godtgorelse

| forbindelse med kursus-, uddannelses- og mgdeaktiviteter

)
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Retningslinjer

Der henstilles til, at medarbejder og naermeste leder pa forhand afklarer, hvilke retningslinjer der
er geeldende i den aktuelle situation ud fra en samlet betragtning om formal, og hvad der er
mest hensigtsmaessig og gkonomisk for Nyborg Kommune.

| forbindelse med befordring skal der gares opmeerksom p4, at flere af Nyborg Kommunes
afdelinger rader over biler, som kan lanes. Ved at gare brug af denne mulighed mindskes den
gkonomiske belastning.

Anmodning om refusion af udgifter efter regning samt befordringsgodtgerelse skal altid
attesteres af den ansvarlige leder.

Regelsaettet er opdelt i falgende emner:

Kursus- og uddannelsesaktiviteter
Mgdeaktiviteter

Udlandsrejser

Befordringsgodtggrelse i egen bil/motorcykel
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Kursus- og uddannelsesaktiviteter

Der udbetales ikke seerydelser uanset tidspunktet for deltagelse i kursus og uddannelse.
Medarbejdere, som ville oppebaere szerydelser i forbindelse med den daglige tjeneste, vil fa
disse udbetalt safremt deltagelse er palagt af lederen.

Uddannelsesforlgb, der afsluttes med eksamen, f.eks. kommunomuddannelse eller
diplomuddannelse, medregnes den forbrugte tid time for time, dog maksimalt den normal
planlagte arbejdstid. Dette er geeldende for bade hel- og deltidsansatte. Frihed til eksamen og
evt. projektudarbejdelse afklares konkret mellem medarbejder og neermeste leder.



Eksternat

Ved eksternat forstas kursus- og uddannelsesaktiviteter eller konference, hvori der ikke indgar
overnatning i arrangementet.

Tid
Den forbrugte tid fra afrejse og indtil hjemkomst til arbejdsstedet medregnes time til time.

Safremt medarbejderens bopeel er start- og/eller afslutningspunkt medregnes kun den tid, der
ligger ud over transporttiden mellem bopael og arbejdssted. Det vil sige merrejsetiden.

Reglerne er gaeldende for bade fuldtidsansatte og deltidsansatte.

Befordringsgodtggrelse

Der refunderes udgifter efter regning til tog- og busbilletter, dog maks. svarende til billigste
offentlige transport. Ved rejse ud over Fyn godtggres endvidere pladsbilletter.

| tilfaelde, hvor der ikke er hensigtsmaessig bybustransport fra ankomststation til kursussted, kan
taxaudgift refunderes efter regning. Ved leengerevarende uddannelsesforlgb eller
flerdagskursus afklares brugen af taxa pa forhand med naermeste leder.

Der kan udbetales befordringsgodtgarelse for karsel i egen bil/motorcykel, nar et af fglgende
betingelser er opfyldt:

o at det —med arbejdsstedet som udgangspunkt uanset bopael — ved anvendelse af
offentlig transport vil veere ngdvendigt at tage af sted far kl. 06.00,
at offentlig transport ikke er mulig — med arbejdsstedet som udgangspunkt uanset bopeel,
at to eller flere kagrer sammen, eller

o at det er hensigtsmaessig, idet kurset har en varighed, der ggr, at medarbejderen inden
for normal planlagt arbejdstid kan made pa arbejde far og/eller efter kurset.

Det er kun merudgifter til transport, der kan refunderes. Det betyder, at safremt medarbejderens
bopeel er start og/eller afslutningspunkt, er det udgifter udover den daglige transport mellem
bopzel og arbejdsplads der refunderes. Se eksempler pa s. 6.

Ngdvendig udgift til bro- og feergebillet refunderes efter regning.

Godtgorelse af gvrige udgifter
Der refunderes ikke udgifter til forplejning.

Hvis det ikke er muligt at tage af sted efter kl. 06.00 — med arbejdsstedet som udgangspunkt
uanset bopael - kan hotelophold refunderes efter regning.



Eksempler pa beregning af tid ved eksternat:

Internat

Ved internat forstas kursus- og uddannelsesaktiviteter eller konference, hvor medarbejderen
overnatter pa kursusstedet som en del af arrangementet.

Tid

For fuldtidsansatte beregnes medarbejderens normale planlagte arbejdstid.

For deltidsansatte medregnes tid udover den normale planlagte arbejdstid, dog maks. op til 7,4
timer pr. dag og saledes at den ugentlig tid sammenlagt ikke overstiger 37 timer.

Lardag og sendage medregnes, kun safremt der er planlagt arbejdstid pa disse dage.

Befordringsgodtggrelse

Der refunderes udgifter efter regning til tog- og busbilletter, dog maks. svarende til billigste
offentlige transport. Ved rejse ud over Fyn godtggres endvidere pladsbilletter.

| tilfeelde hvor der ikke er hensigtsmaessig bybustransport fra ankomststation til kursussted kan
taxaudgift refunderes efter regning.



Der kan udbetales befordringsgodtgarelse for karsel i egen bil/motorcykel, nar et af fglgende
betingelser er opfyldt:

o at det —med arbejdsstedet som udgangspunkt uanset bopael — ved anvendelse af
offentlig transport vil veere ngdvendigt at tage af sted far kl. 06.00,
at offentlig transport ikke er mulig — med arbejdsstedet som udgangspunkt uanset bopeel,
at to eller flere karer sammen, eller

o at det er hensigtsmaessig idet kurset har en varighed, der gar, at medarbejderen inden
for normal planlagt arbejdstid kan mgde pa arbejde fgr og/eller efter kurset.

Det er kun merudgifter til transport, der kan refunderes. Det betyder, at safremt medarbejderens
bopeel er start og/eller afslutningspunkt, er det udgifter udover den daglige transport mellem
bopael og arbejdsplads, der refunderes. Se eksempler pa s. 6.

Ngdvendig udgift til bro- og feergebillet refunderes efter regning.

Godtgoerelse af gvrige udgifter

Der refunderes ingen yderligere udgifter.

Eksempler pa beregning af tid ved internat:

Eksempel 1:
For heltidsansatte

Programsat undervisning eller konference:
Tirsdag: 12.00 - 19.00
Onsdag: 08.00 - 14.30

Uanset tidsforbruget til transport beregnes arbejdstiden begge dage, som
medarbejderens normale planlagte arbejdstid. /

Eksempel 2:
For deltidsansatte

Programsat undervisning eller konference:
Tirsdag: 12.00 - 19.00
Onsdag: 08.00 - 14.30

Beregning:

Tirsdag: transport til kursus eller konferencested + 7 timer = Arbejdstid, dog

maksimum 7,4 time.

Onsdag: 6,5 timer + transport retur = Arbejdstid, dog maksimum 7,4 timer. J




Modeaktiviteter

Tid

Den forbrugte tid fra afrejse og indtil
hjemkomst til arbejdsstedet medregnes time til
time.

Séafremt medarbejderens bopeel er start-
og/eller afslutningspunkt medregnes kun den
tid der ligger ud over transporttiden mellem
bopeel og arbejdssted. Det vil sige
merrejsetiden.

Reglerne er geeldende for bade hel- og
deltidsansatte.

Befordringsgodtgarelse

Der refunderes udgifter efter regning til tog- og busbilletter, dog maks. svarende til billigste
offentlige transport. Ved rejse ud over Fyn godtggres endvidere pladsbilletter.

| tilfeelde, hvor der ikke er hensigtsmaessig bybustransport fra ankomststation til mgdested, kan
taxaudgift refunderes efter regning.

Der kan udbetales befordringsgodtgarelse for karsel i egen bil/motorcykel. Dette aftalt pa
forhand mellem medarbejder og naermeste leder.

Det er kun merudgifter til transport, der kan refunderes. Det betyder, at safremt medarbejderens
bopael er start og/eller afslutningspunkt, er det udgifter udover den daglige transport mellem
bopzel og arbejdsplads der refunderes. Se eksempler pa s. 6.

Godtgoerelse af gvrige udgifter
Der refunderes ikke udgifter til forplejning o.l. ved mader inden for Nyborg Kommune.

Ved mgdeaktivitet uden for Nyborg Kommune kan ngdvendige udgifter til forplejning refunderes
efter regning.

Hvis det ikke er muligt at tage af sted efter kl. 06.00 — med arbejdsstedet som udgangspunkt
uanset bopael — kan hotelophold refunderes efter regning.



Eksempler pa befordringsgodtgarelse

Beregning af befordring nar der kares direkte fra bopeel til mgdested eller uddannelsessted.

Eksempel 1:

Hvis afstand fra bopael til mgde, kursus eller uddannelsessted er kortere end
afstand fra arbejdssted til mgde, kursus eller uddannelsessted.

Arbejdssted
Nyborg

Mgde, kursus eller
Bopeel uddannelsessted
Odense 4_®_> Fredericia

Antal km fra bopeel til mgde-/kursus-/uddannelsessted = 55 km
Normal afstand fra bopeel til arbejdssted = 30 km
| ovenstaende eksempel godtgares for: 55 km — 30 km = 25 km

Her refunderes udgifter til transport over de 30 km og beregning af arbejdstid.

Eksempel 2:

Hvis afstand fra bopeel til mgde, kursus eller uddannelsessted er leengere end
afstanden fra arbejdssted til magde, kursus eller uddannelsessted.

Arbejdssted
@rbaek
M Megde, kursus eller

uddannelsessted

Bopzel
Nyborg

Antal km fra bopeel til mgde-/kursus-/uddannelsessted = 30 km

Odense

Normal afstand fra bopeel til arbejdssted = 11 km
| ovenstaende eksempel godtggres for: 30 km — 11 km = 19 km

Her refunderes udgifter til transport over de 11 km og beregning af arbejdstid.




Udlandsrejser

Ngdvendige udgifter til transport, overnatning og forplejning refunderes efter regning. Det
afklares pa forhdnd med den ansvarlige leder, hvad der er ngdvendige udgifter.

Befordringsgodtgorelse ved kgrsel i egen bil/motorcykel

Befordringsgodtggrelse udbetales efter Ligningslovens 8§9.

Nar befordringsgodtgarelse skal udbetales uden beskatning, er det et krav jf. Ligningsloven, at
medarbejderen pafarer fglgende pa indberetningen:

formal

mal/bestemmelsessted (praecis angivelse af adresse fra - til)
eventuelle delmal (adresse)

dato for karslen

antal karte kilometer

O 0O 0 0 O

Desuden er det et krav, at medarbejderen benytter egen (husstandens) bil. Bilens
registreringsnr. skal angives pa blanketten.

Hvis ovenstaende ikke fremgar af indberetningen, udbetaler Personaleafdelingen
befordringsgodtgarelsen som skattepligtig. Dette kan efterfaglgende ikke tilbagereguleres.

Der er krav om, at dokumentation for karslen skal arkiveres og opbevares i 5 ar. Hvis der
benyttes kareb@ger, opbevares og arkiveres disse i afdelingen. Hvis afdelingen selv indberetter
befordringsgodtgarelse i lgnsystemet, gemmes dokumentationen i papirform eller scannes ind i
KMD Sag. Dette geelder ogsa for fratradte medarbejdere.

Befordringsgodtgarelsen ydes med hgj sats i op til 20.000 km pr. kalenderar. For karsel over
20.000 km pr. kalenderar ydes befordringsgodtgarelsen med lav sats. Satserne reguleres i
henhold til Finansministeriets satsregulering for tjenesterejser.
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