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1 Anvendelse af midler

Disposition og attestation 

Når et tjenestested har fået tildelt en bevilling, er chefen ansvarlig for disposition over bevillingen. Ved chefer forstås kontor- eller kredschefer med direkte reference til koncernledelsen. I enkelte tilfælde kan en anden end chefen få dispositionsbemyndigelse.

Den dispositionsansvarlige godkender ved attestation af bilag, at der kan ske udbetaling for en ydelse. 

Attestationsbemyndigelse

Den dispositionsansvarlige kan udpege en medarbejder i kredsen/kontoret som ansvarlig for denne attestation. Det vil sige, at attestationsbemyndigelse i sig selv ikke er en adgang til at disponere over en given bevilling, men alene medfører ansvar for at godkende, at der kan ske udbetaling for en ydelse.

Attestation

Attestation af bilag forudsætter, at en vare eller tjenesteydelse er fejlfrit leveret i overensstemmelse med det, som er bestilt. Det skal desuden kontrolleres, at prisen er efter aftale samt at det samlede fakturabeløb er udregnet korrekt.

Attestation foretages altid på originalt bilag og ved attestation skal der på bilag påføres det aktivitetsnummer, som knytter sig til bevillingen.
Bevillingen må kun bruges til dens formål, det vil sige, at der skal være overensstemmelse mellem den købte ydelse og aktiviteten.

Afholdes der udgifter, som skal dækkes af anden kreds/kontors bevilling, skal bilag attesteres der.

2 Rejser i danmark

I det følgende beskrives reglerne om:

BEFORDRING

TIME- OG DAGPENGE

OVERNATNING

UDSTATIONERING

SÆRLIGT FOR TILSYNSFØRENDE

SÆRLIGT FOR TILLIDSREPRÆSENTANTER m.fl.

DIVERSE

Generelt

Godtgørelse i forbindelse med tjenesterejser er i de fleste tilfælde oplysningspligtig men skattefri under forudsætning af, at der alene udbetales godtgørelse for merudgifter.

Oplysningspligten omfatter:

· Time- og dagpenge

· Transportgodtgørelse (for kørsel i privat bil eller motorcykel, cykel eller knallert)

· Udokumenteret nattillæg

· Procentgodtgørelse

I praksis beregnes en tjenesterejses længde og varighed med tjenestestedet som udgangspunkt, både for så vidt angår start og afslutning, selv om dette i visse tilfælde kan stride mod hovedprincipet om, at alene merudgifter godtgøres.

Dog dækkes kun udgifter svarende til de faktisk afholdte, f.eks. i de tilfælde, hvor afstanden mellem bopæl og mødested er kortere end afstanden mellem tjenestested og mødested.

Udgifter til transport mellem bopæl og mødested dækkes under alle omstændigheder, når der er tale om rene merudgifter. Se eksempel nedenfor.

Som eksempler på, hvad der skal benyttes som udgangspunkt for en tjenesterejse, kan nævnes følgende situationer:

Hvis en medarbejder, der til daglig kører i egen bil til arbejde, på en tjenesterejse kører i egen bil og passerer tjenestestedet på vej til mødestedet, dækkes transportudgiften fra tjenestestedet til mødestedet, og rejsens varighed beregnes med  tjenestestedet som udgangspunkt.

Hvis medarbejderen imidlertid i samme eksempel kører med tog til daglig og benytter togkort, er hele transportudgiften i egen bil derimod en merudgift, og der skal udbetales godtgørelse for hele turen fra bopælen til mødestedet. Dette dog kun i tilfælde, hvor det er en forudsætning for tjenesterejsen, at egen bil anvendes. Rejsens varighed beregnes stadig fra tjenestestedet.

Se desuden eksemplerne under opgørelse af kilometerantal.

Rejseforskud

Der er mulighed for umiddelbart før en tjenesterejse at få udbetalt et á conto beløb som forskud til dækning af udgifter under rejsen. Blanket til udfyldelse og attestation kan hentes på ArbejdstilsyNet under AT-indefra, Administrative forhold, Rejser og time-/dagpenge, blanketter.

Afregning

Afregning af rejser skal ske på særlig blanket, der skal afleveres i kassen senest 14 dage efter rejsens afslutning. Er der udleveret flybillet, togbillet eller rekvisition, skal der altid foretages afregning. Afregningen skal være attesteret af nærmeste chef med reference til koncernledelsen, d.v.s. kontorchefen eller kredschefen. Kredschefen kan udpege en person, der kan attestere i kredschefens sted. 

Rejsens start- og afslutningssted skal oplyses, og afregningen skal være vedlagt rejseplan med oplysning om fly/togs afgangs- og ankomsttider.

Hvis en rejseafregning medfører, at medarbejderen skal indbetale til Arbejdstilsynet, vil beløbet blive oplyst til den rejsende af BAC/AT. Beløbet afleveres, mod kvittering, i Landskronagades reception sammen med udfyldt blanket vedrørende indbetalinger. Blanketten findes på ArbejdstilsyNet under AT-indefra, Administrative forhold, Rejser og time-/dagpenge, blanketter.

BEFORDRING

Hovedregel, billigste transport

Hovedregel ved tjenesterejser for staten er, at der skal rejses på den måde, der er billigst for staten.

Udgangspunkt er, at der skal bruges offentlige transportmidler.
Bestilling af billetter

Arbejdstilsynet er tilknyttet team 6 hos WECO DSB. Arbejdstilsynets kontaktpersoner er Anne-Mette Lyngbye og Anette Bak.

kontorer

Bestilling af rejser skal foretages hos WECO DSB enten via telefon eller telefax. Team 6 har direkte telefonlinie 70 70 80 06 (kortnummer 1066) og telefax 70 70 80 11. Togrejser i Danmark bestilles på telefon 70 70 80 20 (kortnummer 1078). Bestilling af billetter skal foretages senest dagen før levering, idet billetterne afleveres pr. bud i Landskronagade kl. 11 dagen efter, at bestillingen er sket.

Husk venligst ved bestilling at opgive navnet på det kontor den rejsende tilhører. 

Kredse

Bestilling af rejser kan foretages med rabat hos WECO DSB. Arbejdstilsynet er tilknyttet team 6 med direkte telefonlinie 70 70 80 06 (kortnummer 1066) og telefax 70 70 80 11. Togrejser i Danmark bestilles på telefon 70 70 80 20 (kortnummer 1078). Bestilling af billetter skal foretages senest dagen før levering, idet billetter skal fremsendes med posten.

Alle rabatter fratrækkes direkte på fakturaen.

Rejseforskud udbetales lokalt og afregnes på samme tjenestested som udbetalte forskuddet.

Bestilling af billetter til privat brug

Det er muligt at bestille billetter til tog, fly og færge til privat brug gennem Arbejdstilsynet. Eventuelle rabatter skal tilfalde Arbejdstilsynet. Billetten skal betales inden afrejse.

Befordringsklasse

Ved valg af transportmiddel og rejseklasse skal der lægges vægt på, hvad der er i den konkrete situation er den mest hensigtmæssige og økonomiske for tjenestestedet. Som udgangspunkt kan medarbejdere i lønramme 23 og derover samt overenskomstansatte AC'ere på 10. løntrin og derover kan vælge at rejse svarende til 1. klasse på togrejser og på business class eller tilsvarende klasse på flyrejser.

Ledsageregel
Der kan opstå et spørgsmål om hvilken rejseform, der skal anvendes af kolleger, der ledsager medarbejdere, der har benyttet deres ret til at vælge at rejse svarende til 1. klasse m.v. I sådanne tilfælde anvendes konkret vurdering, nemlig at det  tjenstligt er nødvendigt at følges. Ledsagereglen kan ikke anvendes i forbindelse med kurser.

Klippekort til bus og tog

I receptionen i Landskronagade udleveres mod kvittering klippekort til bus og tog. Klippekortene kan benyttes i forbindelse med møder for at begrænse brugen af taxi og for dermed at opfylde reglen om transport på den for staten billigste måde.

Kredsene kan købe klippekort til bus, tog og færger. Klippekort opbevares i pengekassen og udleveres mod kvittering.
Undtagelser

Fra hovedreglen om offentlige befordringsmidler gælder følgende undtagelser:

Taxi

Egen bil

Tjenestebil

Andet

Taxi

Taxikørsel skal så vidt muligt undgås.

Taxi kan bruges på kortere afstande, når det er nødvendigt af tjenstlige grunde, f.eks. når

 -
offentlige transportmidler ikke kan anvendes f.eks. på grund af tidspunktet.

 -
meget bagage/materiale skal medbringes. Ved rejser under to døgns varighed kræves uddybende forklaring.

 -
der opnås en væsentlig tidsgevinst.

Begrundelse for benyttelse af taxi skal noteres på rejseafregningen.

Ved transport til/fra lufthavne skal lokal lufthavns-/rutebus, rutetaxi eller "limousineservice" normalt anvendes. Såfremt flyafgang er før kl. 7.45 tillades benyttelse af taxi mellem hjem og lufthavn eller mellem hjem og endestation for rutetaxi/"limousineservice". Tilsvarende gælder ved flyankomst efter kl. 18.00.

Taxi mellem hjem og station kan tillades, såfremt togafgang er før 7.00. Tilsvarende gælder såfremt togankomst er efter 18.30.

Der kan tilsvarende anvendes taxi på lørdage samt søn- og helligdage.

Personer, som har kørselsbemyndigelse og til daglig kører i egen bil, kan ikke benytte taxi på éndagsrejser, for så vidt angår tjenesterejsens begyndelse eller afslutning.

Taxikuponer i landskronagade

Arbejdstilsynet har en aftale med taxi om anvendelse af taxikupo-ner. Disse udleveres i receptionen og må kun bruges af medarbejdere ansat i Landskronagade og kun ved kørsel til møder og lignende inden for Københavnsområdet. Taxakuponerne må således ikke benyttes ved kurser eller ved kørsel til Kastrup lufthavn.

Ved egentlige tjenesterejser må taxikuponer ikke bruges. Der betales i stedet kontant og kvitteringen vedlægges rejseafregningen.

Taxihæfter
Taxihæfter kan almindeligvis ikke udleveres og i særtilfælde kun efter aftale med administrationschefen.

Drikkepenge
Arbejdstilsynet dækker ikke udgifter til drikkepenge.

Egen bil

Kørsel i egen bil kan ske, når det efter en samlet vurdering er det billigste for staten, f.eks. fordi flere kører sammen,  fordi der er en tidsmæssig gevinst ved at køre i bil eller fordi der skal medbringes megen bagage. 

Kørsel i egen bil eller på motorcykel er pr. 1. april 1999 oplysningspligtig.

Al kørsel i egen bil sker for egen risiko, det vil sige at eget forsikringsselskab skal dække eventuelle skader, også selv om skader er sket i.f.m. tjenestens udførelse.

Ved transport til/fra lufthavne skal lokal lufthavns-/rutebus, rutetaxi eller "limousineservice" normalt anvendes. Benyttelse af egen bil til/fra Kastrup lufthavn tillades, hvis det i den samlede vurdering skønnes økonomisk forsvarligt, idet der tages hensyn til tid, kørselsudgift, parkeringsudgift m.m. 

Der gælder to satser for kilometergodtgørelse:

Kørsel med bemyndigelse - høj sats

Kørsel uden bemyndigelse - lav sats

Kørselsgodtgørelse for kørsel til lav sats og kørsel til høj sats op til 20.000 km er skattefri.

Satserne, som også gælder for motorcykel, reguleres normalt pr. 1. januar og offentliggøres af BAC/AT.

Kørsel med bemyndigelse

Høj sats er beregnet til medarbejdere, der stiller bil til rådighed i forbindelse med deres arbejde og som efter tjenestestedets vurdering kun vanskeligt ville kunne udføre dette, hvis de ikke kørte i egen bil, typisk i forbindelse med tilsynsarbejde.

Kørselsbemyndigelsen giver med dens nuværende indhold ret til at få dækket kørsel til høj sats under tjenstlig kørsel i hele landet. Der skal dog stadig så vidt muligt bruges offentlige transportmidler, hvis det er den billigste måde, f.eks. fra Sjælland til Jylland.

Medarbejdere med kørselsbemyndigelse kan således køre tjenstligt til høj sats, selv om der ikke er tale om tilsynsarbejde, hvis dette er billigere end offentlige transportmidler. Er det derimod dyrere, kan medarbejderen køre til lav sats, hvis dette er billigere end offentlige transportmidler. Hvis to eller flere medarbejdere kører sammen, vil det ofte være billigere at køre i egen bil til høj sats end at benytte offentlige transportmidler.

Den høje sats er beregnet således, at den skal dække variable udgifter til benzin, dæk, vedligeholdelse og en del af de faste udgifter til afskrivning, forsikring m.v.

Den høje sats kan kun anvendes op til 20.000 kørte km om året og kørsel derudover kan derfor alene dækkes med den lave sats.

Medarbejderen er selv forpligtet til at holde regnskab med kørte kilometer.

Tilsynsførende (herunder alle, som kører på virksomhedsbesøg, til retten o.l.) får tildelt en kørselsbemyndigelse efter skriftlig ansøgning til BAC/AT. Kørselsbemyndigelsen er personlig og gælder så længe medarbejderen er ansat i den pågældende stilling.

Der kan være andre personer end tilsynsførende, der har et jævnligt kørselsbehov og for disse gælder kørselsbemyndigelsen kun for et år ad gangen. Bemyndigelsen forlænges automatisk for endnu et år, hvis BAC/AT konstaterer jævnlig kørsel. Er dette ikke tilfældet, kontaktes medarbejderen med henblik på en eventuel ny ansøgning. 

Ansøgning om kørselsbemyndigelse skal underskrives af tjenestestedschefen, når ansøgeren ikke er tilsynsførende.

Kørsel uden bemyndigelse

Hvis betingelserne for at køre i egen bil i øvrigt er opfyldte (se ovenfor) betales kørslen til lav takst.

Opgørelse af kilometerantal

Kilometergodtgørelse beregnes ud fra det antal kilometer, der ville være kørt på tjenesterejsen, hvis den var begyndt/sluttet på tjenestestedet. Dog dækkes kun de faktisk kørte kilometer (se eksempel 4 nedenfor).
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Nedenfor ses eksempler på beregning af kilometergodgørelse: 

 B
=
Bolig

 M 
=
Mødested

 T
=
Tjenestested

Eksempel 1
Kørsel ad rute B - M1 - B.

Der dækkes kilometer fra T til M1 og retur, da afstanden fra tjenestested til mødested er mindre end afstanden fra bolig til mødested.

 Eksempel 2
Kørsel ad rute B - M2 - T.

Der dækkes fra T til M2 og retur.

Eksempel 3
Kørsel ad rute B - M3 - T.

Der dækkes for hele turen, da de kørte kilometre er færre end kilometrene fra tjenestested til mødested og retur.

Eksempel 4
Kørsel ad rute B - M4 - T.

Der dækkes kilometer for hele turen, jvf. eksempel 3.

Eksempel 5
Kørsel ad rute B - M1 - M2 - T.

Der dækkes kilometer fra T til M1, fra M1 til M2 samt fra M2 til T.

ÉNDAGSMØDER I LANDSKRONAGADE

Éndagsmøder i Landskronagade vil normalt være tilrettelagt, så kredsmedarbejdere kan nå frem og tilbage samme dag.

Tog betragtes som den for staten billigste rejseform. For kredsene i Bornholm, Ringkøbing, Viborg og Nordjyllands amter vil fly dog oftest være det mest hensigtsmæssige ud fra en samlet betragtning. I øvrige jyske kredse kan kredschefen i det enkelte konkrete tilfælde give tilladelse til fly, når det, set ud fra den samlede betragtning, vil være den billigste rejseform.

Tjenestebil

Tjenestebiler er udelukkende til tjenstlige formål og det skal derfor understreges, at kørsel mellem tjenestested og hjem normalt ikke er at betragte som tjenstlig kørsel. I undtagelsestilfælde skal der altid først indhentes tilladelse fra kreds- eller kontorchef og det skal i hvert enkelt tilfælde kunne dokumenteres over for Rigsrevisionen, at kørslen mellem tjenestested og hjem har betydet en besparelse for Arbejdstilsynet.

Skader forvoldt i forbindelse med ikke-tjenstlig kørsel afholdes af bilens fører.

Al kørsel mellem hjem og arbejde skal beskattes efter Skatteministeriets regler, idet der skal betales skat af værdien af fri bil. Dette indebærer bl.a., at kørsel mellem hjem og arbejde som minimum vil betyde, at der skal betales skat af værdien af fri bil i 1 måned - uanset hvor mange gange bilen er benyttet. Dette gælder uanset kørslen kan begrundes tjenstligt. Det er kredsens pligt at foretage indberetning til personalekontoret.

Der skal for hver tjenestebil føres en kørebog, hvor følgende oplysninger efter hver kørsel skal anføres: Navn på kører/ bruger, afrejsedato, hjemkomstdato, kilometertællerens værdi ved start og slut samt formålet med kørslen.

I kørebogen kan anføres, hvornår bilen sidst er tanket op samt benzinmængden. Ligeledes bør udgifter til småreparationer og vask anføres. Brugeren er ansvarlig for, at bilen er i forsvarlig, vedligeholdt og rengjort stand. Udgifter til dette afholdes af kredskontoret. Kredsen skal sørge for, at der findes regler for opbevaring af kørebogen.

Benzinkort/-ordning

Disse ordninger kan kun etableres i Arbejdstilsynets navn i det omfang kortet/ordningen bruges til tjenestebiler indkøbt af og indregistreret i Arbejdstilsynets navn. Benzin købt på kort/ordning skal anføres i kørebogen som dokumentation for benzinforbruget på kort/ordning.

Der henvises i øvrigt til direktionsmeddelelse nr. 3 af 4. februar 1998.
Andet

Leje af bil

Billeje kan normalt kun finde sted efter forudgående tilladelse af administrationschefen eller kredschefen. 

Cykel og knallert

Satserne reguleres normalt pr. 1. januar og offentliggøres af BAC/AT. Der er oplysningspligt for transportgodtgørelse for benyttelse af privat knallert og cykel.

Parkeringsudgift

Parkeringsudgifter dækkes mod dokumentation eller, hvis dokumentation ikke er mulig, ved bemærkning på rejse/ månedsafregningen.

Bøder

Udgift i forbindelse med bøder betales af medarbejderen selv.

Dokumentation
Befordringsudgifter dækkes kun mod dokumentation for, at udgifterne faktisk er afholdt. Det er dog stadig muligt at foretage en "fiktiv" rejse. Som eksempel kan nævnes en rejse, hvor den ansatte ønsker at køre i egen bil, selv om dette er dyrere end at tage med toget. I dette tilfælde kan der maksimalt refunderes udgifter svarende til togbillettens pris.

Ved kørsel i egen bil, der ikke sker i forbindelse med tilsynsbesøg, kan der således aldrig refunderes udgifter, der overstiger udgifterne til en togbillet.

Hvis rabatkort, der er købt for egen regning, benyttes, dækkes den faktiske udgift.

TIME- OG DAGPENGE

Generelle bestemmelser
De generelle bestemmelser gælder for Danmark og Færøerne (ikke Grønland).

Der er to former for tjenesterejser:

Tjenesterejser der er forbundet med overnatning og varer minimum 24 timer.

Éndagsrejser.

Tjenesterejser der er forbundet med overnatning og varer minimum 24 timer
Time- og dagpenge udbetales til dækning af merudgift til måltider og diverse småfornødenheder, f.eks. lokaltransport på bestemmelsesstedet. Ud af de 25% af time- og dagpenge, der går til øvrige småfornødenheder, skal max. 10% dække lokaltransport på bestemmelsesstedet – lokaltransport udover de 10% dækkes fuldtud. De resterende 15% skal fortsat dække småfornødenheder.

Der gælder samme sats for alle medarbejdere. Ansatte i lønramme 37 og derover kan dog vælge at rejse efter regning. Et sådant valg er bindende for 2 år. 

Dagpengebeløbet udbetales for hver fulde 24 timer, en tjenesterejse har varet. Derudover udbetales timepenge for hver påbegyndt time, rejsen varer ud over hele døgn. Timepenge udgør 1/24 af dagpengebeløbet.

Tjenesterejsens varighed beregnes som hovedregel med tjenestestedet som udgangspunkt. Jvf. reglerne om kilometergodtgørelse. 

Time- og dagpengebeløbet er skattefrit, fordi det kun dækker merudgifter. Der er dog oplysningspligt.

Hvis den ansatte anmoder om det, kan der i stedet for time- og dagpenge refunderes rimelige merudgifter til de tre hovedmåltider mod dokumentation, samt ydes procentgodtgørelse. Den samlede refusion kan som hovedregel ikke overstige den aktuelle dagpengesats.

Taksterne reguleres normalt pr. 1. januar og offentliggøres af BAC/AT på ArbejdstilsyNet. 

Fradrag for forplejning
Af det fulde dagpengebeløb skal 15% dække morgenmad, 30% frokost og 30% middag. De resterende 25% skal dække øvrige småfornødenheder som f.eks. mellemmåltider og private telefonsamtaler. Hvis der er inkluderet forplejning i tjenesterejsen, reduceres time- og dagpengebeløbet svarende til ovennævnte procentsatser. 

Det bemærkes, at der kun fradrages 15 % for morgenmad, hvis den er obligatorisk på hotellet, uanset det faktiske beløb er højere.

I det omfang, der ydes gratis måltider i tilknytning til tjenesterejser, hvor merudgifter til måltider refunderes mod dokumentation og der ydes procentgodtgørelse, kan merudgifter vedrørende disse gratis hovedmåltider ikke refunderes mod dokumentation.

Ved gratis ydelse af samtlige 3 hovedmåltider kan merudgifter til måltider således ikke refunderes. Ydelse af gratis måltider påvirker dog ikke retten til procentgodtgørelse.

Éndagsrejser

Time- og dagpenge gives ikke for rejser uden overnatning eller på mindre end 24 timer. I stedet kan rimelige merudgifter til måltider o.l. refunderes mod dokumentation.

Ved almindelig dagsrejse er fastsat et maksimumbeløb, op til hvilket beløb måltider o.l. kan refunderes. Maksimumbeløbet svarer til rejsens varighed i timer x den gældende timepengesats. 

Merudgifter refunderes alene mod dokumentation, hvoraf salgsstedets navn og adresse samt dato fremgår.

Følgende rejser berettiger ikke til refusion af merudgifter til måltider o.l.:

Der findes en række éndags tjenesterejser, hvor der på grund af rejsernes specielle karakter ikke gives godtgørelse for merudgifter til måltider mod dokumentation.

Der er tale om tjenesterejser, der er så korte eller kortvarige, at der typisk ikke vil være merudgifter til måltider forbundet med dem. Det gælder

1.
Tjenesterejser, der strækker sig mindre end 8 km fra tjenesterejsens udgangspunkt

2.
Tjenesterejser, som varer mindre end 5 timer

3. Tjenesterejser inden for København og Frederiksberg kommuner, der strækker sig mindre end 4 km fra tjenestestedets udgangspunkt.

Såvel det tidsmæssige som det afstandsmæssige kriterie skal være opfyldt.

særligt for tilsynsbesøg, møder på virksomheder o.lign.

Ved tilsynsbesøg o.lign. af under 5 timers varighed kan der godtgøres rimelige merudgifter til fortæring mod dokumentation. Der kan maksimalt godtgøres udgifter til 1 frokost og formiddags- og eftermiddagskaffe og alene udgifter til ”fortærbart på stedet”.

Godtgørelse af udgifter til frokost forudsætter, at den ansatte sammenhængende har været væk fra kredskontoret/kontoret minimum 2 timer før og 2 timer efter kredsens/kontorets normale frokostpause, og at det tidsmæssigt ikke har været rimeligt at tage tilbage til kredskontoret/kontoret.

Ved rimelige merudgifter til frokost forstås udgifter svarende til en almindelig frokost f.x. 3 stykker mad eller ”dagens ret” og en sodavand el.lign.

Ved rimelige merudgifter til formiddags-/eftermiddagskaffe forstås kaffe, te eller en vand. Udgifter til wienerbrød, is, slik o.lign. er for den tilsynsførendes egen regning på samme måde, som det er tilfældet ved arbejde på kredskontoret.

Som hovedregel godtgøres i alt maksimalt udgifter svarende til rejsens varighed i timer x gældende timepengesats. Godtgørelse for en måneds udgifter kan aldrig sammenlagt overstige månedens samlede timeforbrug x gældende timepengesats.

gratis måltider 

I det omfang der ydes gratis måltider i tilknytning til éndags tjenesterejser, kan der ikke samtidigt refunderes udgifter mod dokumentation til disse måltider.

OVERNATNING

Generelt

Medarbejdere kan få dækket udgifter til hotelværelse mod aflevering af dokumentation, eller få udbetalt et fast beløb, idet der er indgået lokalaftale om, at der kan udbetales udokumenteret nattillæg.

Der findes hotelaftaler for offentlige institutioner, som skal anvendes, når det er muligt. Reservation kan foretages direkte på hotellerne eller gennem et DSB-rejsebureau, hvor det bedes oplyst at det drejer sig om statsaftale. Hotelaftalerne kan ikke anvendes til privat brug.

Hoteldispositionsbeløb

Udgiften til et hotel omfattet af ovennævnte aftaler eller andet hotel dækkes inden for et maksimumbeløb (hoteldispositionsbeløb).

Ledsager

Hvis medarbejderen f.eks. har sin ægtefælle med på tjenesterejsen og derfor overnatter i dobbeltværelse, kan udgiften hertil refunderes op til det fastsatte hoteldispositionsbeløb. 

Udokumenteret nat tillæg

Udokumenteret nattillæg dækker fx. privat indkvartering. Dette nattillæg er oplysningspligtigt.

Morgenmad

Hvis morgenmad er obligatorisk på aftalehotellet, det vil sige inkluderet i værelsesprisen, forudsættes medarbejderen at spise den dér, med den virkning at der foretages fradrag i time- og dagpengebeløbet med morgenmadens faktiske pris, dog maksimalt med 15% af dagpengebeløbet. Et tilsvarende beløb fratrækkes værelsesprisen.

Satserne reguleres normalt pr. 1. januar og offentliggøres af BAC/AT.

UDSTATIONERING

Generelt

En udstationering er en tjenesterejse af længere varighed. Der er tale om udstationering, når det for medarbejderen er oplyst, at tjenesterejsen indebærer et ophold på samme sted af mindst 28 dages varighed. Hvis der rejses til det midlertidige tjenestested hver dag, foreligger der ikke en udstationering.

28-dages regel

Under udstationering gives time- og dagpenge såvel som hoteldispositionsbeløb eller udokumenteret nattillæg på samme måde som beskrevet i de foregående afsnit. Dog nedsættes ydelserne med 1/4 fra og med 29. dag efter udstationeringen er startet (1/6 for Færøerne og 1/4 for udlandet og Grønland). Time- og dagpenge samt procentgodtgørelse ud over 12 måneder er skattepligtige.

Der udbetales time- og dagpenge og overnatningsgodtgørelse med de fulde beløb, hvis der foretages tjenesterejser, som er forbundet med overnatning, fra udstationeringsstedet efter den 29. dag.

Hvis medarbejderen er fraværende fra udstationeringsstedet af tjenstlige grunde, f.eks. tjenesterejser fra udstationeringsstedet eller midlertidig tjeneste på det faste tjenestested, inden de 28 dage er forløbet, bevirker det tilsvarende udskydelse af nedsættelsestidspunktet.

Det samme gør sig gældende ved længerevarende fravær på grund af ferie og sygdom. Korterevarende fravær - enkelte fridage/feriedage - bevirker derimod ikke udskydelse.
Hjemrejse

Arbejdstilsynet betaler transportudgifter til én ugentlig hjemrejse efter de sædvanlige regler (for Færøerne dog kun hver 4. uge). Dog vil udgifter til flybillet som hovedregel ikke kunne refunderes (undtaget er hjemrejser fra og til Bornholm). Eventuel hjemrejse i egen bil skal ske til lav takst.

Udgifter til logi kan under hjemrejse refunderes mod dokumentation, hvis tjenestestedet skønner, at det er økonomisk fornuftigt. Udokumenteret nattillæg på det midlertidige tjenestested kan ikke bevares.

Transporttiden medregnes ikke i tjenestetiden. Der udbetales kun time- og dagpenge for den faktiske transporttid.

Hjemrejser tælles med i de 28 dage.

"Opsparing" af hjemrejser kan ikke finde sted.

ferie

Der udbetales ikke time- og dagpenge under ferie.

SÆRLIGT FOR TILSYNSFØRENDE

Fast forskud

Tilsynsførende har normalt løbende udgifter til kørsel. Kørselsgodtgørelse udbetales normalt i efterfølgende måned ud fra den tilsynsførendes månedsopgørelse. For at dække udgifter indtil første udbetaling kan der udbetales et fast forskud. Original dokumentation for det faste forskud med dato, beløb, underskrift og attestation indsættes i kredsens økonomihåndbog. Det er kredsens ansvar løbende og mindst en gang om året at vurdere, om forskuddet fortsat er af en passende størrelse.
SÆRLIGT FOR TILLIDSREPRÆSENTANTER m.fl. 

Transportgodtgørelse
Tillidsrepræsentanter kan få dækket transportudgifter i forbindelse med varetagelse af deres hverv efter reglerne om tjenesterejser. Det er tillidsrepræsentantens tjenestested, som afholder udgiften. Udgifter i forbindelse med almindelig foreningsvirksomhed dækkes ikke.

Medlemmer af samarbejdsudvalg (SU), hvor møderne afholdes uden for det faste tjenestested, kan få dækket transportudgifter i forbindelse med varetagelse af deres hverv efter reglerne om tjenesterejser. ACP afholder alle udgifter i forbindelse med HSU-arbejdet.

DIVERSE

Telefonudgifter

Tjenstligt nødvendige udgifter refunderes, f.eks. udgifter til telefonsamtaler, telefax m.v. Private udgifter afholdes af den rejsende selv, eventuelt af time- og dagpengebeløbet. På hotelregninger, hvor der er udgifter til private telefonsamtaler, skal dette angives på regningen og fratrækkes den samlede  hotelregning i forbindelse med rejseafregningen.

Der kan telefoneres tjenstligt fra en telefonboks, selv om der ikke findes dokumentation. Den ansattes underskrift på måneds- eller rejseafregning og oplysningen "tjenstlig" betragtes som en tro- og loveerklæring.

3 Rejser i udlandet og   grønland

I det følgende beskrives reglerne om:

BEFORDRING

TIME- OG DAGPENGE

OVERNATNING

UDSTATIONERING

Generelt

Rejseregler

Der gælder samme udgangspunkt, dog med enkelte særregler, samme regler for tjenesterejser i udlandet og Grønland som i Danmark

Rimelige merudgifter til de 3 hovedmåltider dækkes mod dokumentation med et maksimum beløb pr. dag, svarende til 75% af den aktuelle dagpengesats. Der kan ikke godtgøres udgifter til spiritus. Som hovedregel ydes et beløb svarende til 25% af den aktuelle dagpengesats til dækning af småfornødenheder så som lokaltransport, mellemmåltider m.v.

Der kan i stedet udbetales time- og dagpenge efter de til enhver tid gældende satser, hvis dette er aftalt i forbindelse med godkendelse af udlandsrejsen.

Udlandsrejser skal altid før afrejse godkendes af koncernledelsen eller anden bevillingsansvarlig for udlandsrejser. I den forbindelse angives, om den rejsende ønsker time- og dagpenge eller godtgørelse mod dokumentation og procentgodtgørelse. Der skal dog ikke søges om tilladelse til de enkelte EU-direktivrejser med refusion og standardiseringsrejser, der foretages i overensstemmelse med tjenestestedskontrakten og for standardiseringsrejserne i overensstemmelse med 1997 prioriteringen. Ønskes time- og dagpenge i forbindelse med disse to typer rejser, eller rejser i forbindelse med IV-projekter, skal der forud og for et kalenderår ad gangen afleveres udfyldt blanket med anmodning herom til BAC/AT, der ligeledes udleverer blanketterne. Blanketterne kan desuden udskrives fra ArbejdstilsyNet under AT-indefra, Administrative forhold, Rejser og time-/dagpenge, blanketter.

Ved rejser, der er godkendt af koncernledelsen, attesteres rejseafregningen efter samme regler som for indlandsrejser. Ved rejser, der er godkendt af anden bevillingsansvarlig for udenlandsrejser, attesteres rejseafregningen af denne bevillingsansvarlige.

rejser, hvor udgiften afholdes af international organisation, herunder EU

Hvis tilskudsbeløbet overstiger godtgørelsen efter tjenesterejseaftalen, afregnes efter aftalens regler og satser, og et eventuelt overskud tilfalder/indbetales til tjenestestedet.

Bestilling af billetter/valuta

Alle udenlandsrejser bestilles via WECO DSB.

Husk venligst ved bestilling at opgive navnet på det kontor/kreds den rejsende tilhører og i tilfælde af EU-direktivrejser med refusion at oplyse der er tale om en ”EU-rejse”

Billetter og rejseforskud/valuta samt forsikring indgår i en samlet pakke for den enkelte rejse og rejseforskud udregnes af WECO DSB ud fra rejsemål og -varighed. Rejsepakken skal bestilles så tidligt som muligt, dog senest kl. 11.00 dagen før levering. Der vil kun være mulighed for at modtage ekstra valuta såfremt det kan begrundes tjenstligt. 

Kredsene sørger normalt selv for bestilling af valuta.

Forsikring

Den offentlige sygesikring yder ingen dækning under tjenesterejser til udlandet. Der skal derfor ved bestilling af rejsen tegnes forsikring der dækker medarbejderen. Den kollektive statslige forsikringsordning skal benyttes ved forsikringstegning på disse rejser. WECO DSB bestiller forsikringen samtidig med, at billetter og valuta bestilles. Den rejsende skal på udlandsrejsen endvidere medbringe et personligt forsikringskort, som udleveres af kassereren i Landskronagade. Forsikringskortet har en gyldighedsperiode på 1 år, og det er den rejsendes ansvar at forny kortet. Kortet kan fremvises som dokumentation for at være ansat i en institution, der er tilknyttet den kollektive rejseforsikringsaftale, men kortet i sig selv sikrer ikke dækning i tilfælde af sygdom, ulykker m.v. det gør alene den bestilte, betalte forsikring.

Forsikringsordningen omfatter:

-
Sygdom og hjemtransport

-
Rejseulykke

Der skelnes her mellem forsørgere og ikke forsørgere ved død eller invaliditet

-
Rejseafbrydelse og tilkaldelse

Rejseafbrydelse omfatter  hjemkaldelse på grund af dødsfald eller hospitalsindlæggelse som følge af alvorligt ulykkestilfælde eller en pludseligt opstået sygdom blandt følgende personer i hjemlandet: sikredes ægtefælle/samlever, børn eller forældre.

Tilkaldelse af op til to personer efter sikredes eget valg på grund af sikredes alvorlige, akut opståede sygdom, alvor lige tilskadekomst eller død

-
Bagage, inkl. bagageforsinkelse (ikke ubegrænset dækning)

Forsikringen dækker genstande - dog ikke arbejdsgivereffekter - som medarbejderen medbringer under rejsen. Rede penge inkl. rejseforskud dækkes op til et maksimumbeløb. 

Der ydes erstatning til nødvendige indkøb, hvis bagagen er forsinket mere end tre timer i forhold til sikredes ankomst til bestemmelsesstedet

-
Privatansvar ved person-/tingskade  og retshjælp.

Afregning

Afregning af rejsen skal afleveres til BAC/AT snarest og senest 14 dage efter rejsens afslutning. Eventuelt overskydende valuta skal afleveres i receptionen i Landskronagade sammen med udfyldt blanket til indbetalinger, som findes på ArbejdstilsyNet under AT-indefra, Administrative forhold, Rejser og time-/dagpenge, blanketter. Rejsende med Diners Firmakort bedes aflevere returvaluta i Kastrup Lufthavn, i Den Danske Bank i ankomsthallen. Kredsene sørger normalt selv for aflevering af overskydende valuta i den lokale bank. Det skal bemærkes, at Arbejdstilsynet ikke modtager ikke konvertibel valuta.

Vekselgebyr samt kurstab og -gevinst skal hverken afholdes af eller tilfalde medarbejderen.

Er der udleveret flybillet, togbillet, rejsebon eller valuta, skal der altid foretages afregning.

Husk venligst ved bestilling at opgive navnet på det kontor/kreds den rejsende tilhører.

Betalingskort

I forbindelse med tjenesterejser kan der anvendes betalingskort i henhold til regler beskrevet i Finansministeriets cirkulære 15/3-1996. Arbejdstilsynet har indgået aftale med Diners Club Danmark A/S. Alle ansatte i Arbejdstilsynet, der rejser i udlandet 5 eller flere gange årligt, kan få et Diners Firmakort. 

Bonusordninger

Eventuel bonusordning i forbindelse med en rejse tilfalder institutionen, idet der henvises til Finansministeriets cirkulære 24/6 1992. 

Rabatordninger

Der kan i visse tilfælde med fordel anvendes rabatordninger, f.eks. charterrejser eller Apex-billetter.

Hvis tjenesterejsen, fordi der benyttes rabatordninger, forlænges udover, hvad der er tjenstligt nødvendigt, udbetales godtgørelse og eventuelle time- og dagpenge, efter de sædvanlige regler for hele rejsens varighed. De dage, som tjenesterejsen forlænges med, betragtes som tjenstlige, det vil sige ikke som feriedage.

Det er en forudsætning, at tjenestestedet opnår en rimelig besparelse alt taget i betragtning. Der skal her tages hensyn til såvel ekstraudgifter til overnatning, eventuelle time- og dagpenge, m.v. samt den omstændighed, at medarbejderen ikke er til rådighed de overskydende dage.

Det er endvidere en forudsætning for at kunne anvende rabatordninger, at medarbejderen er indforstået med forlængelse af tjenesterejsen, hvis forlængelsen omfatter ferie-  eller fridage. Der udbetales godtgørelse og eventuelle time- og dagpenge, for hele rejsens varighed, men der gives kun erstatningsfrihed for den tid, hvor medarbejderen har arbejdet ud over normal arbejdstid.

I tilfælde, hvor tjenestestedet ikke har nogen interesse i, at der anvendes rabatordninger, kan tjenestestedet dog tillade medarbejderen at benytte disse. I disse tilfælde skal medarbejderen tage ferie/afspadsering for de dage rejsen forlænges med. Der kan ikke udbetales godtgørelse, herunder time- og dagpenge, for ferie-/afspadseringsdagene. Det er en forudsætning, at tjenesterejsen ikke fordyres for tjenestestedet.

Der henvises til personalehåndbogen om over- og merarbejde.

EU-rejser

For tjenesterejser, der foretages på EU-rådets anmodning, godtgøres de dermed forbundne rejseudgifter (billetudgifter) af rådssekretariatet. Tilsvarende gælder EU-kommissionen for så vidt angår deltagelse i komitéer. Ved bestilling hos WECO DSB bedes det oplyst, at der er tale om en ”EU-rejse” Rejserne afregnes efter de sædvanlige regler. 

IBAN

For at lette behandlingen af betalingstransaktioner over landegrænser er der blandt de internationale pengeinstitutter opnået enighed om at etablere et internationalt identifikationssystem kaldet IBAN – International Bank Account Number. Arbejdstilsynets IBAN nr. til indbetalingskonto i Jyske Netbank Erhverv er DK7681090001005496, som bedes oplyst ved anmodning om godtgørelse for rejseudgifter forbundet med EU-rejser. 

BEFORDRING

Egen bil

Kørsel i egen bil og på motorcykel på rejser til og i udlandet afregnes altid efter den lave sats. Dette gælder også, selvom medarbejderen har en skriftlig kørselsbemyndigelse. Transportgodtgørelsen er oplysningspligtig.

Leje af bil

Billeje kan finde sted i udlandet, såfremt det alt taget i betragtning er den billigste transportform.

time- og dagpenge

generelle bestemmelser

Der gælder samme generelle bestemmelser for tjenesterejser til udlandet og Grønland som for rejser i Danmark, det vil sige, at der alene kan vælges time- og dagpenge på tjenesterejser, der er forbundet med overnatning, og varer minimum 24 timer.

bestemmelseslandets sats

Ved beregning af time- og dagpenge under tjenesterejser til udlandet, skal bestemmelseslandets dagpengesats anvendes for hele rejsen.

Hvis der på tjenesterejsen foretages

· tjenstlige ophold

· gennemrejse af længere varighed eller

· ophold forbundet med overnatning i andre lande end bestemmelsesstedet, herunder Danmark

kan opholdslandets satser dog anvendes for denne del af  tjenesterejsen. Der skiftes sats fra udløbet af den time, der er påbegyndt i de respektive lande.

Dagpengesatserne reguleres normalt pr. 1. januar og offentliggøres af BAC/AT.

gratis måltider

I det omfang, der ydes gratis måltider i tilknytning til tjenesterejser, hvor merudgifter til måltider refunderes mod dokumentation og der ydes procentgodtgørelse, kan merudgifter vedrørende disse gratis hovedmåltider ikke refunderes mod dokumentation.

Ved gratis ydelse af samtlige 3 hovedmåltider kan merudgifter til måltider således ikke refunderes. Ydelse af gratis måltider påvirker dog ikke retten til procentgodtgørelse.

I de tilfælde, hvor den rejsende inden afrejse har valgt at få udbetalt time- og dagpenge, reduceres det faste godtgørelsesbeløb med 15% for morgenmad, 30% for frokost og 30% for middag, hvis disse måltider er inkluderet i rejsen.

OVERNATNING

Hoteldispositionsbeløb

I udlandet er der kun fastsat hoteldispositionsbeløb for almindeligt besøgte lande. I de øvrige lande refunderes rimelige udgifter til hotelværelse med bad eller anden godkendt indkvartering mod dokumentation.

udokumenteret nattillæg

Samme regler som ved indlandsrejser.

UDSTATIONERING

Udstationering

Reglerne for udstationering i udlandet og Grønland er de samme som udstationeringsregler i Danmark. Der er dog ikke, som beskrevet under indland, ret til at få refunderet udgifter i forbindelse med hjemrejser under udstationering i udlandet.

4  Diverse/diverse ydelser

Benzinordning

Aftale om oprettelse af en benzinordning kan indgås, i det omfang Arbejdstilsynets navn holdes uden for. Dette betyder, at en personaleforening frit kan etablere en sådan ordning til brug for foreningens medlemmer, så længe enhver forveksling med Arbejdstilsynet undgås. Det skal derfor tydeligt fremgå, at aftalen er indgået med personaleforeningen XX og ethvert krav er det pågældende tjenestested uvedkommende.

Der må under ingen omstændigheder ske betaling til kreditor via statens økonomi(del)systemer eller sammenblanding med institutionens kasse i øvrigt.

Erstatningssager

Arbejdstilsynet erstatter efter omstændighederne personlige ejendele, som ødelægges i forbindelse med tjenesten. Det er en forudsætning, for at erstatning kan ydes, at der ikke er tale om egen skyld eller uagtsomhed, og at der efter en konkret vurdering foreligger årsagssammenhæng mellem skaden opståen og tjenestens udførelse. Krav om erstatning sendes til tjenestestedschef, sammen med de ødelagte ejendele ledsaget af en beskrivelse af hændelsesforløbet.

Ved tyveri skal der søges om erstatning hos eget forsikringsselskab.

Skærmbriller

Der er indgået statslig aftale om køb af nødvendige skærmbriller med Synoptik A/S og Dansk ErhvervsOptik. Personalekontoret administrerer aftalen og afholder udgiften ved køb af skærmbriller til kontorernes personale, mens den for kredsene administreres af pågældende tjenestested.

Der kan ikke bestilles og indkøbes skærmbriller før personalekontoret eller kredschef har attesteret bestillingen.

Retningslinier for indkøb af skæmbriller i Arbejdstilsynet findes hos Kirsten Ahrends, ACP.

Personlige værnemidler og særligt arbejdstøj

Tilsynsførende bliver i nødvendigt omfang forsynet med personlige værnemidler og særligt arbejdstøj. Som personlige værnemidler regnes hjelm, høreværn, sikkerhedsbriller- og fodtøj o.l., som er nødvendigt for den tilsynsførendes arbejde, idet der henvises til gældende bekendtgørelse om personlige værnemidler.

Desuden regnes bl.a. kedeldragt til kedelfolk og arbejdshygiejnikere som særligt arbejdstøj. Tjenestestedet afholder udgifter til anskaffelse og eventuel vask og vedligeholdelse. Hvis vask og vedligeholdelse af arbejdstøj sker privat, findes der normalt  ikke dokumentation i form af regning eller faktura. Udgifter skal dog kunne dokumenteres ud fra udgifter til elforbrug, vaskepulver m.m. Der må således ikke kunne "tjenes" penge i forbindelse med privat vask.

Personlige værnemidler og særligt arbejdstøj er alene til tjenstlig brug og bør i videst muligt omfang opbevares på tjenestestedet.

Øvrigt nødvendigt udstyr

Medarbejdere vil i øvrigt efter konkret skøn få stillet udstyr til rådighed, som er nødvendigt for udførelse af arbejdet. Der kan f.eks. være tale om måleudstyr, fotografiapparater, mobiltelefoner, tasker o.a.

Dette udstyr må naturligvis kun benyttes i tjenesten og ikke privat.

Flyttegodtgørelse

Aftalen om flyttegodtgørelse administreres i personalekontoret og udbetaling vil altid ske herfra. Tilbud om flytning af bohave skal godkendes af personalekontoret inden der træffes aftale og der skal altid indhentes mindst tre tilbud.

5 Repræsentationsudgifter

Generelt

Der er tale om repræsentation i de tilfælde, hvor en medarbejder repræsenterer Arbejdstilsynet over for personer uden for Arbejdstilsynet f.eks. virksomheder, organisationer og udenlandske gæster.

Der kan kun afholdes udgifter til repræsentation, i tilfælde  hvor Arbejdstilsynet har en politisk/arbejdsmiljøfaglig interesse, samtidig med at nedenstående regler i øvrigt er overholdt. 

Det er kun den dispositionsansvarlige, der kan give tilladelse til afholdelse af repræsentationsudgifter.

Følgende oplysninger skal altid påføres bilaget i forbindelse med attestationen: Hvad dækker udgiften?, hvilken anledning?

Gaver

Beslutning om indkøb af gaver i forbindelse med repræsentation kan kun foretages på baggrund af deltagelse i receptioner e.l. anledninger.

Indkøb af gaver i forbindelse med repræsentation kan alene ske til eksterne samarbejdspartnere. Der kan således aldrig købes gaver til medarbejdere.

Den samlede udgift kan maksimalt udgøre 300 kr. pr. reception/anledning. Der kan ikke indkøbes gaver til "lager" -  til brug for "fremtidige" receptioner.

Restaurationsudgifter

Udgifter i forbindelse med restaurationsbesøg kan kun afholdes i ganske særlige tilfælde - og kun med deltagere med ansættelse uden for Arbejdstilsynet, se oven for under "Generelt". Separat tilladelse skal indhentes i koncernledelsen eller hos administrationschefen.

Dog kan medlemmer af koncernledelsen samt administrationschefen i særlige tilfælde afholde udgifter ved restaurationsbesøg, uanset om der deltager personer med ansættelse uden for Arbejdstilsynet.

Drikkepenge dækkes ikke af Arbejdstilsynet.

6 Fortæring/tilskud til særlige anledninger

Generelt

Der kan kun afholdes udgifter til fortæring, når der er eksterne deltagere tilstede.

Som eksterne deltagere betragtes:

Personer med ansættelse uden for Arbejdstilsynet og personer ansat i Arbejdstilsynet, men tjenestegørende et andet sted end på mødeadressen. Som eksempler kan nævnes kredsmedarbejdere, der deltager i møder o.l. i Landskronagade og tilsvarende medarbejdere ansat i kontorerne, der deltager i møder o.l. i kredsene.

Dog kan medlemmer af koncernledelsen samt administrationschefen i særlige tilfælde afholde udgifter til fortæring uanset om der deltager personer med ansættelse uden for Arbejdstilsynet.

Nyansættelser

Arbejdstilsynet dækker ikke udgifter til brød og drikkevarer i forbindelse med nyansættelser. Der kan dog købes en blomst for et mindre beløb til nyansatte.

Udgifter til begrænset forplejning dækkes i forbindelse med ansættelsessamtaler. Transport i forbindelse med ansættelsessamtaler dækkes ikke. Indkaldes til ekstra samtaler betaler Arbejdstilsynet rejseomkostninger.

Skal medarbejdere i Arbejdstilsynet til ansættelsessamtale på et andet tjenestested betragtes det som tjenesterejse.

Gaver

Der kan aldrig købes gaver til Arbejdstilsynets medarbejdere.

Ved en kredschefs - eller dennes stedfortræders - deltagelse i eks. en indflytningsreception, i en kreds inden for eget område, kan der afholdes udgifter til indkøb af gave til en værdi af op til kr. 300,-. 

Elevreception

Ved afholdelse af elevreceptioner i såvel kredse som i kontorerne kan der ydes tilskud til indkøb af pynt, vin, øl, frugt, snack m.v.

Tilskuddet skal stå i rimeligt forhold til det forventede antal deltagere - dog max. kr. 500,-.

Herudover kan afholdes udgifter til en buket - men ikke til gaver, herunder vin o.l.

Jubilæum

Ved 25- eller 40- års jubilæer, kan tjenestestedet afholde udgifter i forbindelse med en reception eller lign. således:

chefer
efter skøn

øvrige
1.500 kr.

Ansatte med stor ekstern, arbejdsmæssig berøringsflade kan afholde udgifter efter skøn efter aftale med direktion eller administrationschef.

Kontorchefer/kredschefer kan deltage - eller tillade, at en eller flere medarbejdere kan deltage - ved receptioner i anledning af jubilæum. Der dækkes dog normalt kun rejseudgifter svarede til én person - og når rejsen sker inden for eget område. Personer, der har haft et nært samarbejde med jubilaren, har dog mulighed for med egen chefs accept at få transportudgifter betalt ved deltagelse i receptionen. Øvrige rejser afregnes personligt. Den medgåede tid kan, af alle deltagere, betragtes som tjenstlig - i det omfang den falder inden for almindelig arbejdstid.

Med henvisning til "Gave-afsnittet" dækkes evt. gaveindkøb ikke.

Afsked

I forbindelse med afsked ved pensionering eller overgang til anden stilling uden for nuværende tjenestested, gælder tilsvarende, idet beløbene dog skal stå i rimeligt forhold til det forventede antal deltagere:

chefer
- efter skøn

øvrige
- 1.500 kr. ved ansættelse i At i  mindst 5 år

- 0 kr. ved ansættelse under 5 år 

Ansatte med stor ekstern, arbejdsmæssig berøringsflade kan afholde udgifter efter skøn efter aftale med direktion eller administrationschef.

Deltagelse og godtgørelse af transportudgifter sker  efter samme retningslinier som ved jubilæer.
Interne kurser/egne undervisere

Ved afholdelse af interne kurser kan der kun dækkes udgifter til fortæring, såfremt der foreligger en kursusbeskrivelse og deltagerbekræftelse - og dermed en aftale med personalekontoret om afholdelse af internt kursus.

Møder

Der kan kun afholdes udgifter til fortæring i forbindelse med møder i det omfang, der er eksterne deltagere. Der kan dog afholdes udgifter til brød ved LSU-møder i kredsene.

Temadage mv.

Der kan kun afholdes udgifter til fortæring i forbindelse med temadage o.l. arrangementer, i det omfang dagen er tilrettelagt i samarbejde med personalekontoret. Dette gælder ligeledes eventuelle rejseudgifter i forbindelse hermed.
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