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Retningslinjer for befordring og tjenesterejser for
ansatte i Aabenraa Kommune

1. Reglernes formal

Formalet med disse retningslinjer er at skabe klarhed over reglerne for befor-
dring og sikre, at der er en feelles praksis for udbetaling af befordringsgodtgg-
relse.

2. Definition af en tjenestekgrsel og valg af transport-
middel

Fglgende betingelser skal vaere opfyldt, for at en rejse er en tjenesterejse:

Rejsen skal vaere et led i tjenesten, og den skal pa forhand veere godkendt af
lederen som en tjenesterejse. Deltagelse i et kursus, en konference, et semi-
nar er en tjenesterejse, hvis lederen vurderer, at den pdgaeldende aktivitet er
et led i medarbejderens tjeneste.

Ved valg af transportmiddel skal der lsegges veegt pa, hvad der i den konkrete
situation er den mest hensigtsmassige og gkonomiske for tjenestestedet.
Hvor der er anskaffet kommunale tjenestebiler, skal disse som udgangspunkt
benyttes.

3. Arbejdsgiver stiller tjenestebil til radighed

I Aabenraa Kommune stiller den enkelte arbejdsplads som udgangspunkt tje-
nestebil til radighed for de ansatte.

Den enkelte arbejdsplads kgber eller leaser tjenestebiler afhaengigt af de kon-
krete kagrselsbehov. Lederen skal foretage en vurdering af, hvad der er gkono-
misk mest fordelagtigt — kgbe en tjenestebil eller udbetale befordringsgodtga-
relse til hgj takst.

Er der ingen tjenestebil til radighed, og det er ngdvendigt at kgre i egen bil,
honoreres kgrsel i egen bil med hgj takst, med mindre der er tale om kgrsel til
uddannelse og kurser.

Al kagrsel i egen bil til uddannelse, kurser, konference, temadage m.v., hvor
medarbejderen ogsa har en egen interesse i at deltage, honoreres med lav
takst.



Tjenestebilen ma alene anvendes til kgrsel, der er arbejdsrelateret. Tjeneste-
bilen ma ikke anvendes til nogen form for privat kgrsel, heller ikke svinkeaerin-
der af privat karakter i forbindelse med tjenestekgarsel.

Safremt dette sker, betragter SKAT forholdet som omfattet af reglerne om fri
bil og medarbejderen vil blive palagt skattebetaling i forhold hertil.

Undtagelsen herfor er den sakaldte “25-gange regel”. Ligningsradet har udtalt,
at hvis en ansat undtagelsesvist kgrer mellem arbejdsgiverens adresse og den
saedvanlige bopael op til 25 gange om aret, udlgser kgrslen ikke beskatning,
hvis

e tjenestebilen udelukkende skal bruges tjenestemaessigt den efterfgl-
gende dag

« den ansatte i gvrigt er afskaret fra at bruge tjenestebilen privat

o der fgres kgrselsregnskab.

Det udlgser desuden ikke beskatning, nar en medarbejder under tilsvarende
betingelser efter udelukkende at have brugt tjenestebilen til tjenestekagrsel ka-
rer hjem om aftenen og den efterfglgende dag kgrer direkte fra den saedvan-
lige bopael til arbejdspladsen.

4. Kgrsel i egen bil

Ansatte kgrer som fgrste prioritet i bil stillet til rAdighed af arbejdsgiver. S&-
fremt der ingen tjenestebiler er til r&dighed, og det er ngdvendigt at kgre i
egen bil, honoreres kgrsel i egen bil med hgj kgrselstakst.

Undtaget herfor er, at kgrsel i egen bil til efteruddannelse og kurser, hvor
medarbejderen ogsa har en egen interesse i at deltage, honoreres med lav
kgrselstakst.

Det skal afklares ved leder, om der er mulighed for at kgre i egen bil, eksem-
pelvis hvis medarbejderen kgrer direkte fra eget hjem, og det ikke er hen-
sigtsmeessigt, at medarbejderen skal forbi arbejdspladsen for at hente en tje-
nestebil. Det betyder, at medarbejderen ikke selv kan vaelge at kgre i egen bil
frem for tjenestebil og forudsaetter en aftale om kgrsel i egen bil til lav takst.

Den ansatte har aldrig pligt til — og kan derfor ikke palaegges - at stille egen
bil til radighed.

I vurderingen af aftalen med medarbejderen om kgrsel i egen bil til lav takst
indgar en individuel vurdering af den samlede gkonomiske hensigtsmaessig-
hed, det individuelle kgrselsbehov og arbejdspladsens samlede kgrselsbehov.

En aftale om kgrsel i egen bil til lav takst udelukker muligheden for kgrsel i
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egen bil til hgj takst. Det vil sige, at en medarbejder, der har en aftale om kar-
sel i egen bil til lav takst til et bestemt formal, ikke kan fa befordringsgodtgg-
relse efter hgj takst til samme formal. Medarbejderen kan saledes ikke skifte
mellem lav og hgj takst efter eget valg.

Udgifter forbundet med udbetaling af befordringsgodtggrelse skal indeholdes i
tjenestestedets eget budget.

Sammenfatning pa kgrsel i egen bil

A. Kgrsel til hgj takst:

Safremt der ingen tjenestebil er til radighed, honoreres tjenestekgrsel i egen
bil med hgj takst.

B. Kgrsel til lav takst:
Leder og medarbejder kan indgd en aftale om kgrsel i egen bil til lav takst.
C. Kgrsel til uddannelser m.v.

Al kagrsel til uddannelser, kurser, konferencer, temadage m.v. i egen bil hono-
reres med lav takst.

@vrige forhold vedr. kgrsel i egen bil

Der kan alene ydes befordringsgodtggrelse ved kgrsel i egen bil, det betyder,
at der ikke kan ydes godtggrelse, hvis der kgres i en 18nt bil. Det geelder uan-
set, hvem medarbejderen har 1&nt bilen af.

SKAT definerer egen bil, som den bil

e medarbejderen og/eller medarbejderens zegtefaelle/samlever ejer - eller
de ejer i faellesskab,

e 0g som medarbejderen afholder alle udgifter til - eventuelt sammen
med en aegtefaelle/samlever, hvor forholdet er baseret pa gkonomisk
feellesskab.

Ligningsradet har udtalt, at kgrsel i lejet/leaset bil er at ligestille med kgrsel i
egen bil, da medarbejderen afholder alle udgifterne til bilen.

Befordringsgodtggrelse over 20.000 km

I henhold til skattereglerne kan der skattefrit ydes befordringsgodtggrelse til
hgj takst for de fgrste 20.000 kilometer, kgrsel herudover afregnes til lav
takst.
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5. Beregning af befordringsgodtgorelse ved kgrsel i
egen bil
Hovedreglen for beregning af befordringsgodtggrelse ved kgrsel i egen bil er

korteste afstand. Tjenestestedet er som udgangspunkt begyndelses- og slut-
sted ved beregning af det antal kgrte kilometer.

I tilfzelde, hvor tjenesterejsen har et andet start- og/eller slutsted, typisk bo-
paelen, skal start- og/eller slutstedet anvendes ved beregningen, safremt af-
standen dermed er kortere end ved beregning fra tjenestestedet. Kgrsel fra
bopael i egen bil forudsaetter en aftale mellem leder og medarbejder og hono-
reres med lav takst.

Der kan ikke ydes godtggrelse for flere kilometer, end der ville vaere blevet
kert, hvis turen var pdbegyndt og/eller afsluttet pa tjenestestedet.

Der kan alene ydes befordringsgodtggrelse for det antal kilometer, der rent
faktisk er kgrt (dvs. ingen befordringsgodtggrelse som passager). Der ydes
som udgangspunkt altid befordringsgodtggrelse efter den korteste rute mellem
2 tjenestesteder.

Ved indberetning skal begyndelses- og/eller slutstedet og tjenestestedets
adresse anfgres. Det samme skal formalet med kgrslen, og bilens registre-
ringsnummer.

60-dages reglen
Reglen vedrgrer primaert byradspolitikerne, da stort set alle medarbejdere re-
gistrerer deres kgrselsfradrag mellem hjem og arbejdsplads via SKAT.

Udbetales der befordringsgodtggrelse for kgrsel mellem bopael og tjenestested
(som er forskellig fra det faste tjenestested) vil godtggrelse for indtil 60 ar-
bejdsdage inden for de foregdende 12 maneder veaere skattefrie.

Fra og med den 61. arbejdsdag, der kgres mellem bopeel og tjenestested, vil
befordringsgodtggrelsen veere skattepligtig. Hvis en medarbejder far befor-
dringsgodtggrelse for kagrsel fra bopeel til flere tjenestesteder (f.eks. afdelin-
ger, faste mgdesteder, institutioner m.m.) skal der ske selvstaendige optaellin-
ger for hvert tjenestested.

Skattefri befordringsgodtggrelse

Forudsaetningen for at fa udbetalt skattefri befordringsgodtggrelse er, at der er
tale om kgrsel i eget kgretgj, at kgrselsindberetningen er foretaget korrekt, og
at 60- dages reglen er overholdt.

Er disse betingelser ikke opfyldt, beskattes medarbejderen af befordringsgodt-
ggrelsen som lgnindtaegt.
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Udgifter til offentlige transportmidler, fly, taxa, brobizz, parkering, ho-
tel m.m.

For udgifter til offentlige transportmidler, fly, brobizz, parkering, hotel m.m.
daekkes de faktiske udgifter ved aflevering af billet/kvittering som dokumenta-
tion.

6. Skatteforhold

Kgrsel mellem bopael og arbejde er privat kgrsel og er en sag mellem medar-
bejder og SKAT.

For rejseomkostninger, hvor arbejdsgiver ikke betaler udgifterne, kan medar-
bejderen fa fradrag for kost, logi og smaforngdenheder. Medarbejderen skal
selv indberette disse forhold til SKAT.

Alle spgrgsmal om private skatteforhold ligesom spgrgsmal vedrgrende skat
skal ske til SKAT.

Hvis SKAT vurderer, at en udbetaling er skattepligtig, haefter Aabenraa Kom-

mune ikke for skattevaerdien.

7. Lederens ansvar

Den attesterende leder er forpligtet til at kontrollere, at retningslinjerne for
befordring og tjenesterejser overholdes.

Det er ligeledes lederens opgave at sikre, at medarbejderne er bekendt med
disse retningslinjer.
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