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Indledning

Tjenesterejser i DTU regi er underlagt bestemmelserne i Personaleadministrativ Vejledning kapitel 21
samt Cirkuleere om tjenesterejseaftalen. Cirkuleeret beskriver bl.a. reglerne for godtgarelse af den
ansattes merudgifter i forbindelse med tjenesterejser, sdsom udgifter til transport, maltider og
overnatning.

De aktuelle satser for transportgodtgarelse, time-dagpenge, procentgodtggrelse m.m. fremgar af
Satsreguleringscirkulzeret. Satserne reguleres arligt.

Regelseettet her indeholder de overordnede regler, der geelder for tjienesterejser i DTU regi, herunder:

e Kagb og bestilling af rejser — fly, hotel og billeje
o Rejseforsikring

e Udgifter der godtggres patjenesterejser

o Karsel i eget motorkgretgj

Ved kombinerede tjenesterejser og private rejser skal instituttet/afdelingen til enhver tid, med
tidsangivelse, kunne redeggre for opdelingen mellem tjenesterejsen og den private rejse.
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1. Kgb og bestilling af rejser

1.1 Fly og hotel

Den enkelte medarbejder/det enkelte institut forestar selv bestilling af rejser.

Medarbejdere pa DTU skal altid bestille flybilletter og hoteller gennem den rejseudbyder, som DTU til
en hver tid har indgaet samarbejdsaftale med (szerlige forhold kan gare sig geeldende, som kan afvige
fra denne aftale — se nedenfor).

Den rejsende skal i rejseafregningen altid skriftligt begrunde, hvis man har benyttet en anden
rejseudbyder end den, som DTU har indgaet samarbejdsaftale med.

Samarbejdsaftalen skal ogsa bruges af ikke-ansatte, hvor det er gkonomisk hensigtsmeessigt for DTU.

Seerligt om hotel:

Ved hotel forstas betalt overnatning i forbindelse med DTU-betalt tjenesterejse.

Eksempler pa seerlige forhold, der berettiger brug af anden leverandar end ovennaevnte valgte
rejseudbyder:

o Konferenceudbyder har aftale med hoteller, som kan benyttes, sa laenge
hoteldispositionsbelgbet fastsat i Satsrequleringscirkuleeret ikke overskrides ungdigt.
e Gaesteboliger der udbydes af et universitet i forbindelse med besgg pauniversitetet.
¢ Ved ophold i udlandet, der straekker sig over mere end en uges
sammenhaengende overnatninger samme sted i forbindelse med f.eks.
udstationering el. lign, er det tilladt f.eks. at benytte Airbnb, Homeaway eller
lignende, sa leenge hoteldispositionsbelgbet i Satsreguleringscirkulzeret fortsat
ikke overskrides. Man skal veere opmaerksom pa, at der ved denne
overnatningsform ikke er samme sikkerhed som ved hotelovernatning (f.eks. for
at overnatningen er tilgeengelig ved fremkomst). Det er tillige et krav, at
dokumentationen for opholdet opfylder geeldende bilagskrav.

Seerligt om fly:

Alle rejser foregar pa billigste billet-kategori (Economy), med mindre seerlige forhold gar sig
geeldende:

¢ Ved leengerevarende rejser (over 6 timer malt fra flyafgang i afrejselufthavn til landing i
ankomstlufthavn) kan der flyves pa en hgijere billet-kategori (evt. business-class) med forbedret
siddekomfort og/eller mulighed for hvile, hvis den rejsende skal levere en arbejdsindsats mindre
end 12 timer efter landing. Ved arbejdsindsats forstas i denne sammenhzeng deltagelse i made,
undervisning, afholdelse af foredrag eller lignende. Ved arbejdsindsats forstas i denne
sammenhaeng ikke deltagelse i seminar, konference, udstilling eller lignende. Det vil oftest veere
en bedre lgsning at gennemfare udrejsen pa et tidligere tidspunkt, sa dette skal foretraekkes —
ogsa selv om det medfarer en (ekstra) overnatning pa destinationen.
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e Hovis den rejsende har individuelle helbreds-/sundhedsmaessige forhold eller seerlige behov, som
ikke kan tilgodeses pa billigste billet-kategori, kan der anvendes en billet-kategori, som
tilgodeser disse behov. Institut-direktaren godkender dette og afger, om leegeerklaering er
pakreevet.

e Hyvis der, i henhold til en af ovennaevnte arsager, er valgt andet end billigste billet-kategori, skal
arsagen beskrives ved afregning af rejsen i DTU Fusion.

Flyvning pa ferste klasse ma aldrig finde sted.

Hvis flyvninger samt eventuelt ogsa tilslutningsrejser ikke tiloydes af DTU’s rejseudbyder, kan disse
derfor bestilles hos anden rejseudbyder.

Seerligt om toq:

Som udgangspunkt rejses pa billigste billet-kategori. Ved rejser pa over én time kan anvendes DSB
1’ eller tilsvarende, hvis rejsetiden anvendes tjenstligt.

2. Udgifter der godtgares pa tjenesterejsen

2.1 Godtggarelse
Som hovedregel deekker DTU fglgende udgifter, der kan godtggres i henhold til Cirkuleere om
tienesterejseaftalen for medarbejdere ansat pa DTU:

¢ Rejseudgifter (til og fra rejsemalet)

o Transport mellem hjem og lufthavn/lufthavn og bestemmelsessted (eksempelvis hotel

eller konferencested)
e Logi (hotel eller lejlighed)
e Konferencegebyr og lign.

2.1.1 DTU-ansatte

Herudover kan ansatte pa DTU veaelge mellem time-/dagpenge- eller procentgodtgarelsesmetoden
til deekning af maltider og andre smaforngdenheder ved rejser med overnatning og af minimum 24
timers varighed:

e Vedtime-og dagpengemetoden udbetales et belgb, beregnet ud fra statens satser.
e Ved procentgodtggrelsesmetoden godtggres dokumenterede og rimelige udgifter til
forplejning samt procentgodtgarelse til daekning af smaforngdenheder jf. statensregler.
De geeldende dizetsatser er fastsat i Satsreguleringscirkuleeret. Digetsatserne reguleres hvert ar pr.
1. januar.

Udgifter til maltider, lokal transport og smaforngdenheder, som vil blive deekket af time-/dagpenge
eller procentgodtggrelse, skal som udgangspunkt afholdes af medarbejderen selv under rejsen.
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2.1.2 Ikke-ansatte

Bemeerk at ikke-DTU-ansatte alene kan f& godtgjort dokumenterede rejse-, forplejnings- transport-
og opholdsudgifter og derfor ikke kan fa udbetalt time-/dagpenge eller skattefri
kilometergodtggrelse.

Bemeerk, at de afholdte rejse-, forplejnings- og opholdsudgifter ikke bgr overstige det generelle
belgbsmaessige niveau, som gaelder for DTU ansatte.

2.2 Udgifter til transport

Der skal fortrinsvis anvendes offentlige transportmidler pa tjenesterejser, som daekkes gennem
udlaeg. Dog kan der anvendes privat transportmiddel, hvis dette er gkonomisk mest fordelagtigt for
DTU, séledes at det sikres, at der er et rimeligt forhold mellem anledning og udgifter. Det overlades
til institutterne at skanne, hvad der er mest gkonomisk fordelagtigt i den pageaeldende situation.

2.2.1 Billeje
Der kan undtagelsesvist benyttes billeje, hvis det er mest gkonomisk fordelagtigt for DTU.

Det overlades til instituttets ledelse at skanne, hvad der er mest gkonomisk fordelagtigt i den
pageeldende situation.

2.2.2 Bgader og lignende

DTU daekker ikke omkostninger til nogen form for bader. Bader af enhver slags sasom fartbagder,
parkeringsafgifter og kontrolafgifter i bus/tog er en personlig udgift, som skal betales af
modtageren selv — ogsa selvom bgden er udstedt i arbejdstiden.

2.3 Rejser under 24 timer

Ved tjenesterejser uden overnatning, eller som varer under 24 timer refunderes merudgifter til 3
hovedmaltider pr. dag samt transportudgifter og rimelige merudgifter til smaforngdenheder efter
regning. Der ydes saledes ikke time-/dagpenge eller procentgodtggrelse pa sadanne
tienesterejser.

2.4 Medrejsende egtefalle/ledsager

DTU deekker ikke rejseudgifter for medrejsende aegtefeelle/ledsager.
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3. Karsel i egen bil

Kgrselsgodtgarelse ydes i henhold til reglerne i Cirkuleere om tjenesterejseaftalen.

3.1 Karsel til lav takst

Af Tjenesterejseaftalen fremgar det af § 14, at karsel i privat bil eller pa privat motorcykel som
udgangspunkt godtggres efter statens lave takst. Kgrsel i udlandet altid sker til lav takst. Ligeledes
afregnes samlet karsel for Staten, som overstiger 20.000 km i et kalenderar, til lav takst.

3.2 Bemyndigelse til karsel efter hgj takst
Der kan udstedes en bemyndigelse til karsel efter hgj takst for op til 20.000 km pr. kalenderar.
Udstedelsen af en sadan bemyndigelse foretages af det enkelte institut/afdeling.

Betingelserne for kgrsel til hgj takst er, at der med en specifik stilling er forbundet regelmaessig
karsel af stgrre omfang og/eller speciel art i privat bil eller pa privat motorcykel.

e Begrebet "regelmassig kersel” defineres saledes:
Karselsbemyndigelsen kan kun udstedes, hvis det forventes, at den ansattes tjenestekarsel pr.
kalenderar som minimum medfarer karsel en gang om maneden — dvs. som minimum 12 ture
arligt. Ved karselsbemyndigelse for kortere perioder bar kravet dog veere forholdsmaessigt —
dvs. for en halvarlig periode skal der veere tale om minimum 6 ture.
e Begrebet ”seerlig art” defineres saledes:
Al regelmeessig karsel til mgder med eksterne interessenter, til mgder i forbindelse med
forskningsarbejde og undervisning samt regelmeessig karsel mellem DTU'’s egne
lokationer.
Bemyndigelsen kan ikke veere generel og kan kun udstedes til enkeltpersoner. Kgrslen skal
veere et ngdvendigt eller hensigtsmeaessigt led i instituttets lgbende drift eller tilsvarende et led i
udfgrelsen af et forskningsprojekt el.lign. Det er instituttets/afdelingens gverste ledelse, som
vurderer, om de listede betingelser for tildeling af bemyndigelse til karsel efter hgj takst er opfyldt.

En medarbejder kan ikke tvinges til at anvende eget kgretgj. Ved enhver anledning til transport skal
der, uanset bemyndigelse, veelges den gkonomisk mest fordelagtige for DTU, s& det sikres, at der er
et rimeligt forhold mellem anledning og udgifter. Det overlades til institutterne/afdelingerne at
sk@nne, hvornar betingelserne er opfyldt.

3.3 Takster
De geeldende takster er fastsat i Satsreguleringscirkuleeret. Taksterne reguleres hvert ar pr. 1.
januar og meddeles institutterne/afdelingerne ved hver regulering.
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3.4 Start- og/eller slutpunkt ved karsel i eget motorkgretgj

Udgangspunktet for kagrselsgodtgarelse er deekning af de merudgifter, som en medarbejder
har i forbindelse med karsel til et andet sted end sit faste tjenestested. Det skal derfor
tilstreebes, at medarbejderen hverken har overskud eller merudgifter.

Tjenestestedet anses som start- og slutpunkt pa rejsen. | de tilfeelde, hvor rejsen har et andet
start- og/eller slutpunkt (typisk bopaelen), kan dette sted dog efter omstaendighederne anvendes
ved beregningen.

Hvorvidt bopeelen skal anvendes som start- og/eller slutpunkt afhgenger af, hvilket transportmiddel
medarbejderen benytter til dagligt. Anvendes der normalt bil, vil merudgiftsbetragtningen fare til, at
der kun ydes godtggrelse for de kilometer, der ligger ud over de kilometer, medarbejderen har til og
fra arbejde. Anvendes der derimod eksempelvis tog, vil turen kunne daekkes fra bopeelen, fordi
udgift til bil dermed er en merudgift i forhold til den daglige transport.

Eksempel:

Har man 10 km til arbejde dagligt hver vej, og kagrer man i sin egen private bil, vil en
tienesterejse, der kreever karsel pa sammenlagt 50 km skulle fratreekkes de 2x10 km. Man
kan dermed f& deekket 30 km.

Karer man derimod i tog til arbejde hver dag, ville man kunne fa deekket alle 50 km i bil, fordi
hele turen i sa fald vil veere en merudgift.

3.5 Forholdet til SKAT

Det er medarbejderens eget ansvar at indberette til SKAT, hvis man normalt far kerselsfradrag,
fordi man sammenlagt har over 24 km til arbejdet. Man kan ikke bade fa kgrselsfradrag og
rejsegodtggrelse. De dage, hvor man far kompensation gennem rejsegodtgarelse, skal man
derfor reducere sit karselsfradrag pa sin forskuds- eller &rsopggrelse.
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