Rejseforskud, rejseafregning - herunder kgrselsafregning

1. Baggrundsoplysninger
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Lovgrundlag:

Dokumentationskrav:

I medfar af Cirkulaere om Tjenesterejseaftalen (nr. 12212 af 30. juni 2000), godtggres de merudgifter,
som en ansat pafares i forbindelse med tjenesterejser, herunder udgifter til karsel i privat bil eller pa
privat motorcykel.

Maltider mv.

P& tjenesterejser godtgares merudgifter til maltider mv. Godtggrelsen sker pé én af falgende mader:

- refusion af rimelige merudgifter mod dokumentation

- refusion af rimelige merudgifter mod dokumentation samt procentgodtgerelse til deekning af sma
forngdenheder mv.

- time- og dagpenge.

Tjenestestedet traeffer beslutning om, hvilken metode der anvendes.

Karsel

Hvis der med en stilling er forbundet regelmaessig kersel af starre omfang og/eller speciel art i privat
bil eller pa privat motorcykel, kan tjenestestedet udfzerdige en skriftlig karselsbemyndigelse til den
ansatte. Bemyndigelsen er personlig. For kersel, der er omfattet af bemyndigelsen, udbetales godtge-
relse pr. km efter hgj sats, jf. det til enhver tid geeldende satsreguleringscirkulere, indtil 20.000 km i
et kalenderar, dog jf. §16. For kersel udover 20.000 km udbetales godtgarelse med lav sats.

Forudsztningen for at modtage godtgarelse efter den hgije sats, jf. ovenstaende regler, er at tjeneste-
stedet har udferdiget en skriftlig karselsbemyndigelse til vedkommende (se regnskabsinstruks bilag
2).

Rejseforskud

Der er mulighed for, umiddelbart far en tjenesterejse at fa udbetalt et & conto belagb, som forskud til
deekning af udgifter under rejsen. Blanketten til udfyldelse og attestation findes pa BAC's hjemmeside
under "blanketter".

Afregning af forskud skal ske pa rejseafregningsblanketten pd BAC's hjemmeside senest 14 dage efter
rejsens afslutning.

Hvis det af rejseafregningen fremgar, at der er et overskydende belgb, skal medarbejderen indbetale
belgbet pa et kontonummer, som oplyses af BAC-BS.

Forudsetningen for at modtage refusion af udgifter vedr. tjenesterejser, herunder udgifter til karsel
er, at der udarbejdes en rejseafregning efter de af BAC-BS udstukne retningslinjer.
Rejseafregningen omfatter falgende elementer:

o Rejseafregningsblanket (www.bac.bm.dk/BAC-BS/rejser.asp). Blanketten udfyldes,
konteres og underskrives af den rejsende, hvorefter den godkendes af den godkendelsesbe-
rettigede, jf. regnskabsinstruksen.

o Bilag. Alle originalbilag vedhaftes rejseafregningsblanketten forud for indsendelse til
BAC-BS. Udgifter, der er afholdt via et af tjenestestedet udstedt kreditkort, dokumenteres
alene med kopi af kontoudtog. Det originale kontoudtog og de dertil hgrende bilag (fx.
kvittering fra taxa) indsendes sarskilt (se minivejledning vedr. brug af kreditkort).

Rejseafregningsblanket med tilhgrende bilag skal vaere BAC-BS i haende senest 1 ma-
ned efter tjenesterejsens afslutning. Safremt der er anvendt kreditkort pa tjenesterej-
sen, kan der tidligst foretages rejseafregning, nar kontoudtoget foreligger. | sarlige til-
feelde, hvor den rejsende har haft betydelige udlaeg af egen lomme, kan der efter aftale
med BAC-BS dispenseres fra sidstnavnte regel, saledes at de personlige udleg godtge-
res hurtigere.

Rejseafregninger, der alene vedrarer karsel udferdiges én gang manedligt.
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