Retningslinjer for transport og udbetaling af kgrselsgodtggrelse
Kgrselsbemyndigelse og satser

Nar deter ngdvendigtiforbindelse med arbejdetattransportere sigfraatil b, er derflere mader at ggre
detpa. Albertslund eren miljgcertificeret kommune, og som udgangspunkt benyttes derfor cykel, billigste
offentlige transport eller kommunens el-biler, narbehovet fortransport opstar. Er dertale om transport
inden forkommunegraensen, erdet naerliggende at benytte cykel eller el-bil, mens deter nzerliggende at
benytte offentligtransport, hvisderertale omtransportoverlaengere afstande. Det er som udgangspunkt
denenkelte leder, der harbeslutningskompetenceniforhold til, hvilken form for befordringsmiddel, der
skal anvendes.

Derudovererdet muligtat transportere sigi egen bil mod udbetaling af kg@rselsgodtggrelse pa enten hgj
ellerlavsats. Ved egen bil forstas medarbejderens, samlevers, leaset eller lejet bil, men ikke 1ant bil. Det
afggrende er, at medarbejderen afholder udgifterne til bilen.

Kommunalbestyrelsen har med vedtagelse af budgettet i oktober 2016 besluttet, at der som udgangspunkt
kun skal udbetales k@rselsgodtggrelse efterlav sats. Derkan dog stadig vaere ansatte eller omrader, hvor
kgrselsgodtggrelse udbetales til hgj sats. For mere herom se afsnittene nedenfor om henholdsvis lav og hgj
sats.

Kgrselsgodtggrelse til lav sats skal som udgangspunkt deekke udgiftertil benzin, mens kgrselsgodtggrelse til
hgj sats udover benzin ogsa skal kompensere forlgbende slid pa bilen. Hvorvidt der skal betales
k@rselsgodtggrelse, og om der udbetaleslav eller hgj sats, afhaenger af kgrslens art og formal.

Lav sats

Der udbetales k@rselsgodtggrelse til lav sats, naren medarbejder lejlighedsvis kgreri egen bil i
arbejdssammenhaeng. | henhold til ‘aftale om godtggrelse for benyttelse af eget transportmiddel pa
tjenesterejser’ erdetdogenforudsaetning forudbetaling af lav sats, at kgrslen forinden er godkendt af
medarbejderens leder. Detvil sige, at en medarbejderikke harvalgfrihed med hensyntil, hvilken form for
transportvedkomne benytterisitarbejde. Erkgrslen ikke godkendt af medarbejderens leder, udbetales
deraltsa ikke kgrselsgodtggrelse. Kgrsel til lav sats kraever dogikke en egentlig kgrselsbemyndigelse som
detertilfeeldet med kgrseltil hgj sats.

Kgrsel til lav sats vil vaere lejlighedsvis kgrsel til kurser, mgder mv. bade i og udenforkommunen, hvordet
tidsmaessigt og/eller pkonomisk bedst kan betale sig, at medarbejderen kgreri egen bil. Hvis man eri tvivl
om, hvorvidt kgrslen tidsmaessigt og /eller gkonomisk bedst kan betale sigforkommunen bgrdet afklares
forinden med naermeste leder.

Det betyder, atdusom medarbejderinden du benytter egen bil me d forventning om udbetaling af
kerselsgodtggrelse til lav sats, skal sikre dig, atdinledererindforstdet med, at du benytteregen biliden
konkrete sammenhaeng. Hvis du eri tvivl, skal du afklare det med din lederinden kgrslen. Har du ikke gjort
det, kan dinlederafvise at godkende kgrslen efterfglgende med det resultat, at du ikke far udbetalt
k@rselsgodtggrelse.



Det betydersamtidig, atdusom leder, skal godkende al kgrsel. Forat undgd, at samtlige medarbejdere skal
spgrge om godkendelse, hver gang de overvejer, at kgre i egen bil, kan du seette rammerfor, i hvilke
situationerdeterok, at dine medarbejdere benytter egen bil i arbejdet med udbetaling af
kgrselsgodtggrelse til lav sats. Jo mere klart du har videreformidlet rammerne, jo nemmere vil det vaerefor
dine medarbejdere selv attage stilling til, om de har lov til at transportere sigi egen bil med udbetaling af
k@rselsgodtggrelse til lav sats. Det vil formegentligikke veere muligt at opstillerammer, der deekker kgrsel i
alle situationer. Detvil derfor stadig veere ngdvendigt, at du tager stilling til konkrete tilfeelde af k@rsel. Du
skal vaere objektiviforholdtil, i hvilke situationer, du kan godkende, at medarbejderne kgreriegen bil til
lav sats, ligesom du skal veere opmaerksom p3, at det skal kunne betale sigforkommunen. Du kan altsa ikke
veaelge, atdet kun er nogle medarbejdere, derkan kgre i egen bili en bestemt situation eller bruge det at
kgre i egenbil som et medarbejdergode.

Nedenforses eksempler pa, at medarbejderen erberettiget til k@rselsgodtggrelsetil lav sats.

Eksempel 1. 3 medarbejdere kgrer sammen til kursusilylland. | dette tilfeelde kan det maske gkonomisk
bedst betale sigforkommunen, atudbetalekgrselsgodtggrelsetil lav sats til én medarbejderend at betale
togbilletterx 3.

Eksempel 2. En ellerflere medarbejdere paradhusetskal til mgde paenskole i kommunen ogtilbage igen
til rdadhuset, ogder ikke ernogen el-biler ledige. Mgdet er ikke umiddelbart i gdafstand og offentlig
transport giverikke tidsmaessigt mening. | dette tilfeelde kan det gkonomisk bedst betalesigfor
kommunen, at udbetale kgrselsgodtggrelse til lav sats.

Eksempel 3. Den bil som medarbejderen harfaetstillet til radighed af kommenentil at udfgre arbejdeteri
stykker, ogderikke er mulighed foratlane enanden bil. Dervilisa fald veere tale om lejlighedsvis kgrsel,
derberettigertil kgrselsgodtggrelse efter lav sats, hvis vedkomnestillersin egen biltil radighed i en periode
indtil bilen errepareret.

Hvis der ikke ertale om lejlighedsvis k@rsel, men derimod transportiforbindelse med arbejdsopgaver som
er enfast og vaesentligbestanddel af medarbejderens dagligearbejde, vil der enten veere tale om kgrsel til
hgj sats elleringen kgrselsgodtggrelse. Se mere herom nedenfor.

Hgj sats

Udbetaling af kgrselsgodtggrelsetil hgj sats anvendes, hvis der med enstilling er forbundet regelmaessig
korsel af stgrre omfang og/ellerspeciel artiegen bil. | Albertslund Kommuneerdetbesluttet, atderved
’st@rre omfang’ skal forstas et skgnnet k@grselsbehovpa minimum 2.000 km arligt. Forat derkan ske
udbetaling af kgrselsgodtggrelse til hgj sats skal det veere en forudsaetning for jobbet, at medarbejderen
stillersinegenbil til rddighed eller at kgrseli egen bil erenvaesentligdel af at kunne udfgre arbejdet.

Du skal som leder udstede en skriftligt og personlig karselsbemyndigelse. Du finder den skriftlige
k@rselsbemyndigelse i bilag 1.

Kriterierne for udstedelse af en kgrselsbemyndigelse er énellerflere af fglgende:




1. Kgrselsbemyndigelsen omfatter kgrsel af tjenstlig karakter. Dette indebaerer, at medarbejderen kun
vanskeligt vil kunne bestride stillingen, hvis ikke vedkomnekgreri privat bil, ellerat det er enforudsaetning
for ansaettelsesforholdet, at medarbejderen kgreriegen bil.

2. Kgrselsbemyndigelsen omfatter kgrsel, der er ngdvendig og af veesentlig veerdi og omfatter regelmaessig
kdrsel af stérre omfang. Dette indebzerer, atdet samletset skal veere mestrentabelt forkommunen, at
medarbejderen kgreriegenbil, ogat medarbejderen haret skgnnet kgrselsbehov pa minimum 2.000 km.
om aret.

3. Kgrselsbemyndigelsen omfatter kgrsel af speciel art, f.eks., at medarbejderen harbehov forat
medbringe saerlige arbejdsredskaber eller gvrige remedier.

Kgrselsgodtggrelse til hgj sat udbetales op til 20.000 kgrte km arligt. Kgrer medarbejderen mereend
20.000 km arligt, udbetales derlav sats for kgrte kilometer ud over20.000 km.

Selvom en medarbejderharen kgrselsbemyndigelse, erdet kun den kgrsel, som opfylder ovennzavnte
kriterier og eromfattet af kgrselsbemyndigelsen, som udbetales til hgj sats. @vrig kgrsel, f.eks. lejlighedsvis
karsel til kursus og mgder udbetales til lav sats. Af den grund skal der ogsa i skemaettil brugfor
indberetning af kgrsel (se nedenfor) skelnes mellem hgj oglav sats.

Du skal derforsom medarbejder veere opmaerksom p3, i hvilke situationerdu erbemyndiget til at kgre til
hgj sats, og i hvilke du kan kgre til lav sats, sa du kan indberette det korrekt.

Som lederskal du, nardu godkenderden indberettede kgrsel tilsvarende vaere opmaerksom pa, hvilken
karsel, derertil hgj sats, og hvilken kgrsel derertil lav sats.

Kgrselsbemyndigelsen er personlig og skal udstedes forud forkgrslen og skal revurderes én gangomaret i

februar maned. Det betyder, atdu somlederén gangom aret skal se pa om medarbejderen fortsat
opfylderkriterierne for udbetaling af kgrselsgodtggrelsetil hgj sats, herunder om medarbejderen lever op
til kravet om, at kgrslen som minimum udggr 2.000 km arligt. Hvis medarbejderen ikke laengere opfylder
kravene til kgrselsgodtggrelse til hgj sats tilbagekal des kgrselsbemyndigelsen. Du finder blanketom
tilbagekaldelse af kgrselsbemyndigelse i bilag 2.

Bade kgrselsbemyndigelse ogtilbagekald af kgrselsbemyndigelsejournaliseresi personalemappeni
rollebieni mappen”lgn”.

Nedenforses eksempler pa, at medarbejderen er berettiget til kgrselsgodtggrelsetil hgj sats.

Eksempel 1. Medarbejderen kgrer som ledisitjob som virksomhedskonsulent regelmaessigt pa
virksomhedsbes@gi savel som udenforkommunen, og arbejdsstedet stillerikke en bil til radighed.

Eksempel 2. Medarbejderen kgrersom ledisitarbejde udtil borgerne. Medarbejderen haret handicap,
sygdomellerenlegemssvaghed, der ggr, at vedkomne ikke kan transportere sigselv pa cykel som de gvrige
medarbejdere. Det kan veere, at vedkomne harbrugforhandicapbil elleratarbejdspladsen ikke har
mulighed foratstille bil til radighed for medarbejderen. | et sddant tilfeel de, vil det veere ngdvendigt for at
medarbejderen kan udfgre sitarbejde, at medarbejderen stilleregen bil til radighed. Detvil i en sadan
situation ikke vaere et krav, at medarbejderen kgrer2.000 km om aret, men k@rslen skal veere regelmaessig




og ngdvendigfor, at medarbejderen kan udfgre sitarbejde, og der skal vaere laegelig dokumentation for, at
medarbejderenikkekantransportere sigsom de gvrige medarbejdere.

Eksempel 3. Detforudsaettes, at medarbejderen dagligt eller regelmaessigt stiller sin egen bil til radighed i
forbindelse med udfgrelse af sitarbejde. Det kunne vaerei situationer, hvor medarbejderens arbejde bestar
i, at kgre mellemforskellige stederi kommunen og udfgre forefaldendearbejde, men hvor derikke stilles
en biltil radighed af arbejdsstedet.

Ingen kgrselsgodtggrelse

Hvisikke en medarbejder opfylderkriterierne for kgrselsgodtggrelse efter henholdsvis lav eller hgj sats,
som ovenfor beskrevet, kan derikke udbetales kgrselsgodtggrelse.

Godkendelsetil kgrsel palav sats skal ikke vaere skriftlig, ogen lederkan beslutte paforhand, atkgrselien
reekke tilfaelde paforhand ergodkendt, sa derikke skal tages stilling for hver enkelt medarbejderved hver
enkeltkgrsel.

Nedenforses eksempler pa, at medarbejderenikke er berettiget til kgrselsgodtg grelse.

Eksempel 1. Det anvendte transportmiddeltil udfgrelse af en opgave ercykel, men medarbejderen vaelger
atkerei egenbil i stedetforat cykle. | det tilfeelde far medarbejderenikke kgrselsgodtggrelse. Deterden
enkelte leder, der med respekt for overenskomster, lokalaftaler mv., harkompetencen til at tilrettelaegge
arbejdet, herundertransporten forbundet med udfgrelse af arbejdsopgaver.

Eksempel 2. Medarbejderen kgreriegen bil til kursus og har ikke forinden faet godkendt kgrslen af sin
leder, oglederen harikke generelt taget stilling og meldt ud, at kgrsel af den pagaeldende artertilladt. | det
tilfeldefarmedarbejderen ikke kgrselsgodtggrelse.

Beregning af kgrselsgodtggrelse

Hensigten med kgrselsgodtggrelse for kgrseliegen bil er, at medarbejderen godtggres forsine
omkostninger, men samtidig, at medarbejderenikke tjener pa ordningen.

Udgangspunkt- Medarbejderen erberettiget til kgrselsgodtggrelse for afstanden mellem det saedvanlige
arbejdssted og mpdestedet.

Undtagelse - Udgangspunktetfraviges, hvis medarbejderen i forbindelse med et mgde el. lign. kgrer
direkte fraellertil bopzel (elleranden destination af privatkarakter). | det tilfaelde er medarbejderen kun
berettiget til kgrselsgodtggrelse mellem bopael og m@dested, hvis afstanden overstiger afstanden mellem
bopal ogdetsaedvanlige arbejdssted.

Nedenforses eksempler pa beregning af kgrselsgodtggrelse. De rgde pile signalerer straekninger, hvor
medarbejderen er berettiget til kgrselsgodtggrelse.




Eksempel 1:

Lotte arbejdertil daglig pa Albertslund Radhus. Hun kgrer direkte hjemmefra Solrgd til mgde pa
Herstedlund skole. Eftermgdet tager hun paarbejde paradhuset, hvorfrahuntagerhjem efterarbejde.

22 km

Bopel - Solrgd » Herstedlund Skole

25 km 2 km

Albertslund Radhus

Lotte far kgrselsgodtggrelse forialt2 km som beregnes som distancen mellem Herstedlund Skole og
Radhuset. Dergivesikke kgrselsgodtggrelse forturen mellem Solrgd og Herstedlund skole, da afstanden
mellem Lottes bopaelog Herstedlund Skole er kortere end den afstand som Lotte normalt har pa arbejde.
Der givesikke godtggrelse for hjemturen, idet hunvillekgre denne distance uden at have vaeret til mgde
(detsamme ertilfeldet, hvis Lotte kgrer fraRadhuset til mgde pa Herstedlund og derfrahjem.)

Bruger Lotte App-lgsning til registrering af sin kgrsel, skal hun taende sin App, narhun kgrer fra Herstedlund
skole ogtil Radhuset.

Eksempel 2:
Lotte kgrer direkte frasinbopaeliSolrgd til et kursusi Kege, dervarer hele dagen. Herefter kgrer hun hjem.
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Lotte far ikke k@rselsgodtggrelse, da afstanden mellem Lottes bopaelog kursusstedet erkortere end den
afstand Lotte normaltville kgre til sitarbejde pa Radhuset. Hvis Lotte bruger App-lgsning til registrering af
sin k@rsel, skal hun derforikke teende sin App pa kegrslen mellem sin bopzel og kursusstedet og tilbage igen.

Hvis Lotte i stedet skulle til kursusi Ringsted, derligger 32 km fra Lottes bopeel, ville Lotte fa
k@rselsgodtggrelse, da afstanden mellem Lottes bopael og kursusstedet i dettilfeelde ville veere leengere
end afstanden til Lottes seedvanlige arbejdssted pa Radhuset, hvorderer 25 km. Hvis Lotte bruger App
Igsningtil registrering af sin kgrsel vil huni dettilfaelde skulle teende sin App pa straekningen fra bopael til
kursussted ogtilbage igen.

Eksempel 3:

Lotte k@rer fra sin bopaeli Solrgd til sin arbejdsplads pa Albertslund Radhus. Hen mod slutningen af
arbejdsdagentager huntil mgde i Ishgj, som ligger pa streekningen hjemtil Solrgd. Efter mgdet kgrer hun
hjem.

25 km
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Lotte far ikke k@rselsgodtggrelse pa streekningen mellem bopael og sit seedvanlige arbejdssted. Lotte far
k@rselsgodtggrelse for streekningen mellem Radhuset og Ishgj (i alt 12 km). Lotte far derimod ikke
kgrselsgodtggrelse for streekningen mellem Ishgj og Solrgd, daafstanden er kortere end afstanden mellem
Lottes saedvanlige arbejdssted pa Radhuset og Lottes bopael. Bruger Lotte App-lgsning til registrering af sin
k@rsel, skal Lotte taeende sin App pa straekningen mellem Radhuset og Ish@j, menikke pa streekningen
mellemIshgj ogSolrgd.

Dokumentationskrav, kontrol og indberetning

SKAT stilleren raekke krav til dokumentationiforhold til udbetaling af skattefri kgrselsgodtggrelse. Fglges
retningslinjernei dette afsnitoverholdes SKAT’s dokumentationskrav.

Vedindberetning af kgrselsgodtggrelsen til lav sats benyttes skemaeti bilag 3, med mindre derpa
arbejdsstedet benyttes App-Igsning.

Vedindberetning af kgrselsgodtggrelse til hgj sats skal lederen bede en personalekonsulent om et skemattil
indberetning, med minde arbejdsstedet benytter App-lgsning.

Skemaetskal indeholdefglgende oplysninger:

e Navnog personnummer/ma-nummer




e Bilensregistreringnr.ogom derer tale om “egen bil”

e Dato for kgrsel

o Kgrslensformal

e Denkegrte rute (adresse fra- ogtil) inkl. evt. delmal

e Antal kgrte kilometer

e Om kgrslen eromfattet af hgj sats ellerlav sats (husk at der forud for kgrslen skal vaere udfaerdiget en
kgrselsbemyndigelse, hvis kgrslen er omfattet at hgj sats).

e 2 underskrifter (denansattes samten bemyndiget person)

Skemaetudfyldes ogindberettestil en Ignkgrsel i umiddelbartilknytning til kgrslen. Man skal ikke vente
f.eks.3 manederellermere ogsamle til bunke.

Skemaetgemmesien mappe lokalti5 ar, hvorefterdetkan kasseres.
Aktuellesatserforhenholdsvis lav og hgj sats fremgar af indberetningsskemaet.

Det ermedarbejderens eget ansvar, at der ikke for den samme straeknings modtages kgrselsgodtggrelse og
befordringsfradrag.

Benytterarbejdsstedet App-Igsning til registrering af kgrsel skal ovennaevnte skemaikke udfyldes. Alle
dokumentationskrav erindbyggeti App-lgsningen.

Det erdit ansvarsom leder at fgre kontrol med, at den foretagne kgrsel er erhvervsmaessig og skeriegen
bil. Detbetyder, atlederen, elleren person bemyndiget hertil af lederen, skal fgre kontrolmed
nedenstdaende forud for udbetaling af kgrselsgodtggrelsen, uanset om kgrsel registreres via blanket eller
App-lgsning:

o Kgrslens erhvervsmaessige formal

e Dato forkgrslen

e De stederhvordererkegrt fraog til (adresse)

e Det faktiske antal erhvervsmaessigt kgrte kilometer

e Beregningen af kgrselsgodtggrelsen efter de gaeldendessatser

e At medarbejderen medsin underskrift harerklzeret at kgrslen erforetageti”egen bil”
(medarbejderens, samlevers, leaset ellerlejet bil, menikke l1ant bil)

Rejsegodtggrelse/diaeter ved kurser af mindst 24 timers varighed

Hvis man er pa kursus af mindst 24 timersvarighed, sa har man krav pa rejsegodtggrelse. Dertillaegges et
belgb pr. time kurset streekkersig udover 24 timer, og der fratraekkes forskellige belgb pr. maltid, hvis
kurseter inklusive morgenmad, frokost og aftensmad.

Til brug forindberetning af rejsegodtggrelse anvendes blanketten i bilag 4.

Aktuellesatserfremgarafindberetningsblanketten.



