Haderslev
Kommune

Retningslinje for Rejser i Haderslev Kommune

Formal: At sikre korrekt handtering af rejser, herunder kombinationen af erhvervsrejse og privat rejse
for medarbejdere i Haderslev Kommune.

Anvendelsesomrade: Denne retningslinje geelder for alle medarbejdere i Haderslev Kommune, der
foretager erhvervsrejser, som kan kombineres med private rejser.

Generelle retningslinjer:
1. Planleegning af rejser:

e Erhvervsrejser skal planleegges med fokus pd kommunens interesser og
arbejdsopgaver

e Private rejser kan kombineres med erhvervsrejser, men den private del skal afholdes
uden for arbejdstiden og ma ikke péavirke arbejdsopgaverne

2. Godkendelse af rejser:
o Alle erhvervsrejser skal godkendes af den relevante leder

e Kombinerede erhvervs- og privatrejser skal godkendes saerskilt, og den private del skal
tydeligt fremga af rejseplanen

3. Omkostninger:

e Haderslev Kommune daekker kun omkostningerne for den erhvervsmaessige del af
rejsen

e Medarbejderen er ansvarlig for alle omkostninger forbundet med den private del af
rejsen, herunder forplejning, overnatning og hjemtransport fra det tidspunkt, hvor
erhvervsrejsen ophgrer

o Tildeekning af udgifter, der skal afholdes privat, fremsender Haderslev Kommune en
faktura til medarbejderen

4. Dokumentation:
e Medarbejderen skal dokumentere alle udgifter og aktiviteter relateret til erhvervsrejsen

o Dokumentationen for den private del af rejsen skal tydeligt fremga, sa det sikres, at
medarbejderen selv har afholdt udgifterne

5. Skatteforhold:

¢ Medarbejderen skal veere opmaerksom pé skattereglerne for kombinerede rejser, da
den private del kan veaere skattepligtig, https://info.skat.dk/data.aspx?0id=1947995

6. Forsikring:

o Der kan veere seerlige forsikringsmeaessige forhold, som medarbejderen selv skal veere
opmeerksom pa i forbindelse med udlandsrejser. Afdelingen *Forsikring” anbefaler, at


https://info.skat.dk/data.aspx?oid=1947995
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medarbejderen tegner en privat rejseforsikring ved rejser til udlandet, uanset rejsens
formal, men understreger, at dette ikke er et krav fra Haderslev Kommunes side. Der
skal ikke indsendes dokumentation til Haderslev Kommune.

Opmeerksomhedspunkter for den budgetansvarlig leder:

Veer opmaerksom pa at sikre korrekt handtering af rejser i overensstemmelse med
retningslinjerne

Sgrg for lebende kontrol og afstemning af rejseudgifter
Kontroller at der ikke er foretaget kontanthaevninger
Rapportér eventuelle uregelmaessigheder til gkonomiafdelingen med det samme

Veer saerligt opmaerksom pa rejser til eksotiske destinationer, da disse kan medfare hgjere
omkostninger og kreeve ekstra kontrol

Kontrol og opfalgning:

@konomi og Lan overvager og kontrollerer kvartalsvis, at rejser handteres i overensstemmelse
med retningslinjerne.

Eventuelle afvigelser skal rapporteres og rettes hurtigst muligt for at sikre korrekt
regnskabsfaring eventuel beskatning hos medarbejderen

Spergsmal:

Ved spgrgsmal er du velkommen til at kontakte Intern Kontrol ved allni@haderslev i @konomi og Lan.
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