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1. Forutsetninger

1.1. Formål
Reisepolicyen skal:
· Være en god veileder for leder og medarbeider i gjennomføring av reisevirksomhet
· Sikre en smidig og brukervennlig gjennomføring av reiseoppgjør
· Sikre at gjeldende lover og styrende dokumenter blir overholdt
· Sikre at STFKs mål på miljøområdet ivaretas
· Sikre en betryggende økonomisk internkontroll
· Sikre at gjeldende innkjøpsavtaler brukes

1.2. Omfang og gyldighetsområde
Reisepolicyen gjelder for tjenestereiser for ansatte ved alle virksomheter i fylkeskommunen. 

1.3. Reiseregulativ
Sentral Generell Særavtale, SGS 1001, inngått mellom KS og partene i arbeidslivet.  
Definisjoner:
· Reise: Pålagte eller godkjente reiser av ikke fast karakter, og rutinemessige faste oppdrag som ikke trenger godkjennelse av arbeidsgiver for hvert oppdrag. 
· Utgangs- og endepunkt for reisen: Regnes fra det sted, arbeidssted eller bopel, hvor reisen begynner eller slutter.
· Arbeidssted: Der arbeidstakeren til daglig arbeider.
· Med døgn menes i denne avtale 24 timer regnet fra reisens begynnelse. 
· Med natt menes i denne avtale tiden mellom kl 2200 og 0600

1.4. Lovverk og styrende dokumenter
· Skattebetalingsloven, om hvilke ytelser som er oppgavepliktig og skattepliktig
· Kommuneloven, om prinsipper i kommuneregnskapet
· Regnskapsforskriften, om årsregnskap og årsberetning i kommuner og fylkeskommuner
· Bokføringsloven, om regler for dokumentasjon av regnskapsbilag
· Lov om kompensasjon av merverdiavgift, om frister for kompensasjon av merverdiavgift
· Hovedtariffavtalen, sentral avtale som regulerer lønns- og arbeidsvilkår for ansatte
· Innkjøpsstrategi, STFK
· Etiske retningslinjer, STFK
· Reglement for fleksibel arbeidstid, STFK
· Strategiplan, om STFKs mål på miljøområdet 
2. 
Reisepolicy

2.1. Fylkeskommunens ambisjon og verdigrunnlag
Fylkestinget har vedtatt følgende ambisjon for STFK: «Trøndelag skal bli Europas mest kreative region.»
STFKs verdigrunnlag er: «Vi skal gjøre hverandre gode” og ”Vi skal være grensesprengende» 

2.2. Brukervennlighet 
STFK legger vekt på brukervennlighet ved valg av løsninger for reiseadministrasjon, som omfatter planlegging, anskaffelser og reiseoppgjør.

2.3. Miljø 
STFK har som mål å bli sertifisert som Miljøfyrtårn og å redusere klimautslippene i egen organisasjon med 50 %. Redusert reiseaktivitet er et viktig tiltak. For å bidra til å nå dette målet, oppfordres medarbeidere i STFK til, i samråd med sin leder å planlegge møte- og reiseaktiviteten med sikte på: 
· å bruke elektroniske møteformer der dette er en hensiktsmessig måte å avvikle møtet på
· å prioritere miljøvennlige reisemåter når reise gjennomføres 
· gjennomføre flere møter på samme reise der det er mulig og hensiktsmessig
Ta hensyn til deltakernes transportbehov ved planlegging av konferanser og seminarer. Deltakerne skal kunne ta seg frem til møtet på en sikker og miljøvennlig måte.

2.4. Valg av reisemåte
STFK ønsker at medarbeiderne skal velge reisemåte og gjennomføre reisen på hurtigste og billigste måte for fylkeskommunen når det samlet tas hensyn til: 
· miljøbelastning
· alle utgifter 
· effektiv og forsvarlig gjennomføring av reisen

2.5. Innkjøp
Inngåtte innkjøpsavtaler skal følges. Aktuelle avtaler kan være reisebyråtjenester, flyreiser, hotell, leiebil m. fl. En fullstendig liste over innkjøpsavtaler finnes i Innkjøpsportalen. Der det ikke finnes innkjøpsavtaler, henvises det til STFKs innkjøpsstrategi.

2.6. Internkontroll
STFK baserer sin internkontroll på:
· lovverk og styrende dokumenter 
· godkjenning av regnskapsbilag i tråd med reglement for attestasjon og anvisning 
· håndtering av avvik fra bestemmelser i lovverk og styrende dokumenter
· medarbeiders tillit 
3. Reisereglement 

3.1. Godkjenning av reise
a. Medarbeider skal vurdere reisen i henhold til punkt 2.4 
b. Før en tjenestereise gjennomføres skal leder godkjenne formål med reisen og reisemåter.
c. En reise uten forhåndsgodkjenning regnes som tjenestereise først når enhetsleder har godkjent reiseregningen eller på annen måte har godkjent reisens formål. 
d. Å gjennomføre en reise uten forhåndsgodkjenning kan føre til at medarbeideren ikke får refundert sine reiseutlegg.

3.2. Dersom tjenestereise skal gjennomføres, velg transportmiddel i denne rekkefølgen:
a. Kollektivt transportmiddel når det ikke er til vesentlig ulempe se punkt 2.4.
b. Bilkollektivordningen eller leiebil, primært el-bil, der dette er tilgjengelig.
c. Eget kjøretøy hvis andre alternativer ikke er tilgjengelig.

3.3. Reiseoppgjør
Veileder for reiseregning finner du på IT-hjelp. 
a. Skriv bare én reiseregning per reise og ta med alle utlegg som kreves refundert. 
b. Reiseutlegg refunderes kun mot reiseregning
c. Utlegg må være dokumentert i tråd med gjeldende regler for dokumentasjon av regnskapsbilag.
d. Formålet med reisen må dokumenteres med møteinnkalling, møtereferat e.l. 
e. Reiseoppgjør kan utbetales a-konto dersom det er behov for det. Reiseregning må være attestert og anvist før utbetaling kan gjøres.

3.4. Frister for levering av reiseregning
STFK ønsker at reiseoppgjør skal skje raskt og på en smidig måte. Hovedregelen er at reiseregning skal leveres så snart som mulig og senest én måned etter at reisen er over. 
Begrunnelse for fristen er:
· Interne hensyn til internkontroll og økonomisk oversikt ved enheten
· Kommunelovens pålegg om å føre utgifter på riktig regnskapsår
· Kompensasjonslovens korte frister for rett til kompensasjon av merverdiavgift
Unntak:
· Reiseregningen må leveres slik at utgiften blir belastet på riktig regnskapsår. For reiser gjort nær slutten av året kan det bety kortere frist enn én måned. 
· For sensorregninger gjelder en frist på to måneder 
· Reiseregning for lokale reiser i tjenesteområdet, for eksempel lærere som er på praksisbesøk, kan leveres samlet innen hvert kvartal. 

3.5. Bonuser opptjent privat ved tjenestereiser
Av Reiseregulativet (SGS1001) går det frem at ansatte i kommunesektoren ikke har anledning til å bruke bonuspoeng opptjent i tjenestereiser til private formål. 


4. Bestemmelser om arbeidstid under reise

4.1. Generelt
Bestemmelsene er et tillegg til lov, avtaleverk og interne reglement som gjelder for tjenestereiser og vil aldri overstyre disse. De gjelder først og fremst i forhold til punkt 6 i fleksitidsreglementet og overstyrer ikke arbeidstidsavtaler. Både av hensyn til økonomi og miljø, oppfordres det til bruk av videokonferanse og telefonmøter i den grad det lar seg gjøre, se punkt 2.3. 
Tjenestereise utover normal arbeidstid, kan gi godtgjørelse i form av avspasering time for time (1:1). Forflytning i normalarbeidstiden er alltid å betrakte som arbeidstid, se pkt. 6 i fleksitidsreglementet. 
Ved oppdrag i eller ved arbeidsstedet, godtgjøres ikke reisetid fra/til hjem som arbeidstid.
Sosialt arrangement o.l. på kveldstid betraktes som arbeidsfri og godtgjøres ikke.
Reise, reisemåte, tidspunkt og godtgjøring avtales med nærmeste leder på forhånd.
4.2. Tjenestereiser

4.2.1. Deltakelse på kurs/seminar/studiereiser 
Ved deltakelse på kurs, seminar eller studiereise godtgjøres det ikke for arbeidstid som overstiger 7,5 timer per arbeidsdag. Dette inkluderer reisetid.
4.2.2. Tjenestereiser ved andre arbeidsoppdrag 
Reisetid regnes som arbeidstid. Ordinært arbeid utført i forbindelse med tjenestereiser, følger de alminnelige bestemmelser om arbeidstid.
Arbeidstid beregnes fra ankomst arbeidssted, eller fra avgang hjemmefra hvis ikke oppmøte er på arbeidssted. Arbeidstid beregnes til oppdragets slutt og korteste reisetid til arbeidssted, eventuelt hjem hvis det er kortere. Merk at ved oppdrag ved arbeidsstedet, beregnes ikke reise hjem som arbeidstid.
Ved tjenestereiser beregnes reisetid utenom den alminnelige arbeidstid time for time (1:1), også i helg (unntak se i punkt 4.2.1). Man får fri et tilsvarende antall timer en annen arbeidsdag, viser til fleksitidsreglement for de som er omfattet av det. I tilfeller der avspasering er meget vanskelig for eksempel på grunn av mange plusstimer, kan det unntaksvis avtales utbetaling av ordinær timelønn i stedet for avspasering. Reisetid gir ikke utbetaling av overtid. 
Ved oppdrag over flere dager godtgjøres arbeidstid for tiden oppdraget utføres. Sosial arrangement o.l. på kveld regnes ikke i arbeidstida. 
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