HORDALAND
FYLKESKOMMUNE

Reiser i Hordaland fylkeskommune

1 Formal
Reglementet er utarbeidd med formal & skapa felles reglar for tilsette i Hordaland fylkeskommune.
Reiseverksemda skal vere ngktern, miljg- og kostnadsbevisst.

All reiseaktivitet i Hordaland fylkeskommune - inkludert reiseverksemd utanlands - skal vere relatert il
definerte mal og politiske vedtak i fylkeskommunen.

SGS 1001 — reiseregulativet i kommunal sektor — gjeld fullt ut i Hordaland fylkeskommune saman med KS
si presisering i skriv datert 20. august 2015 "Reiseregulativet — presisering vedrgrende kostgodtgjaerelse”. |
dette skrivet gar det mellom anna fram at: «KS legger til grunn at ny sammenslatt avtale etter 1. januar
2015 i staten ikke innebzerer endringer i omfanget av ansattes rett til utgiftsdekning etter SGS 1001.
Oppdrag/reiser som ikke tidligere gav kostgodtgjarelse, gir heller ikke det etter gjeldende avtale.»

SGS 1010 - Falge av pasient/klient/bruker/elev gjeld saerskilt for dette formalet.

2 Definisjonar

Reiser:

Tenestereise: Palagte eller godkjente reiser av ikkje fast karakter.

Rutinemessige faste oppdrag: Oppdrag som ikkje treng godkjenning av arbeidsgjevar for kvart oppdrag.

Kva som blir rekna som rutinemessige faste oppdrag skal avklarast med lokal arbeidsgjevar.

Start og slutt for reisa: Blir rekna fra den staden, arbeidsstaden eller bustaden der reisa startar eller
sluttar.

Arbeidsstad: Der arbeidstakaren arbeidar til dagleg.

3 Generelt

Reglementet gjeld for alle reiser som blir betalt av Hordaland fylkeskommune.

Reglementet gjeld likevel ikkje stipendreiser. Ein kan bruke reglane, eller deler av desse, i tilfelle der
verksemda har vesentleg interesse av at reisa vert utfgrt. Det er opp til arbeidsgjevar & vurdere om reisa
vert sett pa som stipendreise. Dersom det vert utbetalt samanfallande tillegg, ytingar og godtgjersler fra
andre enn arbeidsgjever/oppdragsgjever, skal desse samordnast med dei godtgjeringane som
arbeidstakaren mottek etter dette reglementet. Hensikta er & unnga dobbeltkompensasjon.

Arbeidstakar skal innhente samtykke fra leiar for reisa finn stad. Ved tenestereiser skal samtykket vere
skriftleg og ein skal bruke fraveersskjema i personalportalen for godkjenning av reisa.

Det ma alltid vurderast om ein kan avgrense reiseverksemda. Telefon- eller videomate kan vere eit godt
alternativ til reisa.

3.1 Moment ved vurdering av samtykke til reise

Det skal alltid vurderast om ein kan ha telefon-, videokonferanse eller nettmgte i staden for a reise.
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Ei reise kan gjennomfgrast nar dette er viktig pa grunn av den personlege kontakten, eller at ein skal delta
pa kurs eller mgte organisert av andre der det ikkje er mogleg a delta giennom videokonferanse eller ved
bruk av annan kommunikasjonsteknologi.

Deretter ma ein vurdere om ein kan sykle eller reise kollektivt, eller ta tog framfor fly, utan at dette gjer
arbeidsdagen ineffektiv, eller at kostnadane vert urimeleg hage.

4 Godtgjersle av utgifter og tid pa reise innanlands

Arbeidstakar far skyss- og kostgodtgjersle for tenestereiser innanlands i samsvar med SGS 1001, med
fglgjande to presiseringar:
Det vert ikkje gitt kostgodtgjersle pa samlingar i regi av Hordaland fylkeskommune der maltida
allereie er betalt arbeidsgjevar.

2. Dersom arbeidstakar har sitt daglege virke ved a utfere oppdrag ved ulike fylkeskommunale
einingar vert det ikkje gitt kostgodtgjersle, jf KS si presisering datert 20. august 2015. (Det vert
likevel gitt kompensasjon for kost dersom reisa medfgrer at ein méa overnatte borte fra bustad). !

Reisetid er den tida som gar med pa reisa mellom arbeidsstad/bustad og forretningsstad.
Opphald/ventetid pa hotell og liknande vert ikkje rekna som reisetid.

Reisetid i normal arbeidstid vert rekna som arbeidstid. Reisetid utanom normal arbeidstid godtgjort ved at
ein etter avtale med leiar kan avspasere med 1/1 tid.

Reisetid mellom kl 2200 og 0600 vert ikkje rekna som arbeidstid nar arbeidstakaren har rett til nattillegg
eller nyttar soveplass.

Reglane om reisetid gjeld ikkje for arbeidstakarar i leiande stillingar som er unnateke faresegnene om
overtid, jf retningslina Leiarar og tilhgvet til regulert arbeidstid.

For undervisningspersonale vert det vist til protokoll mellom KS og arbeidstakarorganisasjonane datert 1.
september 2014, se HTA (2014-2016) hefte side 122 pkt m, som viser til at reglane i HTA for staten §8 pr
30.04.2004 gjeld inntil vidare.

Det er og eigne reglar for reise med elev, pasient, klient, jf. SGS1010.

5 Godtgjersle av utgifter og tid pa reise utanlands

Arbeidstakar far skyss- og kostgodtgjersle for tenestereiser utanlands i samsvar SGS 1001 (det vert vist
til staten si «Saeravtale for reiser utenlands for statens regning».

Reisetid i normal arbeidstid blir rekna som arbeidstid. For reiser som er palagt blir reisetid utanom normal
arbeidstid og pa frilaurdag-, sun- og heilagdagar godtgjort ved at ein etter avtale med leiar kan avspasere
med 1/2 tid.

Reglane om reisetid gjeld ikkje for arbeidstakarar i leiande stillingar som er unnateke fgresegnene om
overtid, jf retningslina Leiarar og tilhgvet til regulert arbeidstid.

Nar det gjeld fullmakt for godkjenning av utanlandsreiser gar dette fram av Fullmaktsreglementet. Seknad
om godkjenning av utanlandsreise skal fremjast i god tid for reisa skal giennomfgrast.

6 Bruk av avtalepartnarar

Der det er inngatt avtale med hotell, reisebyra, flyselskap eller anna, skal arbeidstakar bruke desse i
samband med reisa.

' Det er inngatt eigen lokal szeravtale for kostgodtgjersle for feltarkeologar i Hordaland fylkeskommune.
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Neerare informasjon om dei ulike avtalepartnarane til Hordaland fylkeskommune finn ein pa HFK sitt
intranett - Innkjgpsporten — Avtaleoversikt.

Tilsette kan ikkje nytte fylkeskommunen sine avtalar til private reiser.

Grunnprinsippet er at den reisande skal kunne bo ngkternt men komfortabelt. Kostnadane ved a bo pa
hotell skal vurderast i forhold til om det er rimelegare med transport til og fra opphaldsstaden/arbeidsstaden.

Ved arrangement av kurs eller konferansar kan det hentast pristilbod fra hotell som fylkeskommunen ikkje
har rammeavtale med, dersom avtalehotella ikkje har kapasitet eller det ikkje er avtalehotell pa staden.

Innafor ramma av det som star ovanfor er det eit mal at ein i aukande grad nyttar miljgsertifiserte hotell, t.d.
Svanemerket, Miljgfyrtarn eller ISO 14001.

Ein skal reise pa billegaste mate. Som unnatak kan det nyttast billettar som gir full fleksibilitet. Ved meir
omfattande reiser vert det tilradd & bruke billettar som gir mindre fleksibilitet, men som gir betydeleg hagare
rabattar.

Det skal straks meldast fra til reisebyraet om billettar som er heilt eller delvis ubrukte.

Det er den tilsette sitt ansvar at eventuelle avbestillingar blir gjort i tide, slik at Hordaland fylkeskommune
ikkje blir belasta for reiseutgifter/hotellrom som ikkje blir brukt.

Tilsette kan ikkje privat nytte bonus eller andre liknande fordelar som er opparbeidd gjennom reiser i
tenesta. Privat bruk vert sett pa som brot pa arbeidstakars plikter i tenesta.

7 Bruk av eigen bil

Det blir som hovudregel ikkje gitt godtgjersle for bruk av eigen bil i dei tilfella det er arrangert felles
transport.

Arbeidstakar skal bruke fylkeskommunal el-bil dersom det er mogleg framfor & kjgre eigen bil i tenesta.
Arbeidstakar kan bruke eigen bil nar dette er mest tenleg, og reisebehovet ikkje kan dekkjast
tilfredsstillande pa annan mate. Bruk av eigen bil ved reiser i tenesta skal godkjennast av arbeidsgjevar pa
fgrehand. Der det er mogleg bear fleire reise saman i ein bil, dette reduserer ulempene for miljget og gir ei
meir skonomisk reise totalt sett.

Ferjebillettar/bompengar blir dekt etter sats for einskildreiser. Parkeringsbater og eventuelle andre bgter i
samband med bruken av eigen bil blir ikkje dekt.

Dersom det i stillinga er eit krav om at arbeidstakar skal nytte eigen bil i tenesta skal dette takast

inn i arbeidsavtalen for arbeidstakar. Der det er eit krav at den enkelte arbeidstakar stiller bil til disposisjon
for a fa utfgrt Fylkeskommunen sine tenester vil det, i tillegg til kompensasjon etter satsane i staten sitt
reiseregulativ, bli gitt kompensasjon i samsvar med kommunen sitt reiseregulativ SGS 1001 § 4 etter
folgjande modell:

Tal kilometer pr ar eller bruk av bil Arleg kompensasjon Kompensasjon i 2015
gjennomsnittleg tal arbeidsdagar

pr. veke

13 000 km og meir el 5 arbeidsdagar 3/3 av gjeldande sats =kr 12 200,-

10000 — 12999 km el 4 arbeidsdagar 2/3 av gjeldande sats = kr 8 200,-

7000 — 9999 km el 3 arbeidsdagar 1/3 av gjeldande sats =kr4 100,-
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Godtgjersla vil bli gitt i starten av pafelgjande kalenderar. Kompensasjonen kan eventuelt bli utbetalt kvart
halvar der dette er faremalstenleg. Arbeidstakar som fyller vilkar for godtgjersle set sjglv fram krav om
dette. For at slik godtgjersle skal bli gitt er det eit vilkar at reiserekning er levert seinast manaden etter at
reisa er utfort.

8 Leigebil/leasingbil/bil eigd av HFK

Bruk av leigebil skal godkjennast pa farehand av den tilsette sin leiar. Normalt skal liten eller mellomstor bil
— klasse A eller B brukast.

Avgjerd om bruk av «leasingbilar» skal fattast av den enkelte fylkesdirektar, og kostnadene skal dekkjast av
den enkelte avdeling. Det skal vere enkel og ngktern standard pa «leasingbilen».

Det er eit vilkar at det blir fart kjgrebok.
9 Togreiser/bussreiser

For den som reiser mykje med tog i tenesta kan det vere gkonomisk lansamt & kjgpe kundekort.
Hordaland fylkeskommune vil i sa fall refundere slik kostnad. Bussbillettar blir dekte etter sats for
einskildreiser.

10 Syklar

Tilsette vert oppmoda om & bruke sykkel der dette er mogleg. | fylkesadministrasjonen har ein
bysyklar som kan lanast ut via Service- og informasjonssenteret i 1. etasje. Bruk av sykkel kan ofte vere
enklaste og raskaste reisemate.

11 Reiseforsikring

Hordaland fylkeskommune har teikna reiseforsikring og avbestillingsforsikring for sine tilsette.
Vilkara for forsikringa ligg pa fylkeskommunen sitt intranett, Innkjgpsporten — personalforsikring.
Ved reiser utanlands far eininga forsikringsbevis ved & kontakte fylkesadministrasjonen, HR Lgn.

12 Reiseutgifter — kredittkort

Reiseforskot skal normalt ikkje nyttast. Som hovudregel skal den reisande betale alle reiseutgifter, og fa
dekt sitt tigodehavande fra Hordaland fylkeskommune etter levert reiserekning. Utbetaling skjer i samband
med lgnsutbetaling.

Alle tilsette i Hordaland fylkeskommune har tilbod om tenestekort, EuroCard Corporate Gold med
MasterCard. Ved bruk av kortet vert alle transaksjonar (t.d. flytogbillettar og drosjerekningar) overfarde til
det elektroniske reiserekningssystemet slik at ein enkelt kan overfgre transaksjonane til dei aktuelle
reiserekningane.

13 Reiserekning

Ei reiserekning skal registrerast sa snart som mogleg, og seinast manaden etter at reisa er avslutta. Det
kan i seerskilde hgve vere naudsynt a fravike denne regelen.

Fylkeskommunen brukar reiserekningssystemet ADTravel. Bruk av elektronisk reiserekning sikrar at
reiserekninga er korrekt fylt ut og at det er nytta riktige satsar i det enkelte tilfellet.
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