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Verklagsreglur um ferdaheimildir og greidslu ferdakostnadar i
feroum a vegum Reykjavikurborgar

1. Verklagsreglur um ferdaheimildir

Skylt er ad afla ferdaheimildar adur en starfsmadur bokar ferd & vegum vinnuveitanda.
Sampykkt ferdaheimild er frumskilyrdi fyrir ferd. Vegna ferdalaga utanlands og innan skal
utfylla par til gerd eydubldd (Ferdaheimildir) par sem tilgreint er tilefni ferdar og kostnadur
vegna ferdarinnar er azetladur. Adur en heimilt er ad stofna til kostnadar verdur
ferdaheimild ad liggja fyrir og sampykkt af réttum adilum. Oll eydubldd, leidbeiningar og
reglur ma finna i upplysingabrunni Fréda, innri vef Reykjavikurborgar. Starfsmenn fara
eftir sidareglum borgarinnar i hvivetna i ferdum sinum & vegum Reykjavikurborgar.
Ganga skal fra ferdaheimild med a.m.k. 3 vikna fyrirvara og senda bokhaldsfulltrdum
FAS eftir ad videigandi adilar hafa sampykkt hana med rafreenni undirritun.
Undantekningarlaust skal fylla ut heimildir fyrir 6llum ferdum og fa sampykkt adur en
stofnad er til kostnadar. Sérstakar undantekningar gilda um Barnavernd Reykjavikur
vegna ferda innanlands edli starfseminnar vegna en ganga ma fra ferdaheimildum
Barnaverndar eftira verdi pvi ekki vidkomid ad ganga fra peim fyrirfram. Einnig gildir su
undanpaga fra ferdaheimildum fyrir starfsfélk SFS ad innanlandsferdir sem eru hluti af
venjubundnu starfi med bérnum/unglingum samkvaeemt namsskra og starfsaaetlunum i
skola- og fristundastarfi eru undanpegnar skilyrdum um feréabeidnir.

Eftirfarandi gildir um stadfestingu ferdaheimilda:

1.1.  Akvardanir um ferdir borgarfulltria & vegum borgarrads eda borgarstjérnar skulu
kynntar i borgarradi. Skrifstofustjéri borgarstjérnar stadfestir slikar ferdaheimildir
og ber abyrgd a afgreidslu peirra innan fjarheimilda a skrifstofu borgarstjérnar.

1.2.  Akvardanir um ferdir nefndafulltrGa & vegum hlutadeigandi nefndar skulu kynntar &
fundi vidkomandi nefndar. Svidsstjori vidkomandi svids stadfestir slikar
ferdaheimildir og ber abyrgd a afgreidslu peirra innan fjarheimilda malaflokks.

1.3. Borgarstjori stadfestir ferdir svidsstjéra og annarra embaettismanna sem heyra
beint undir hann. Kostnadur greidist af fjarheimildum hlutadeigandi svidés eda
skrifstofu.

1.4. Akvardanir um ferdir starfsmanna og radgjafa & vegum Reykjavikurborgar eru
teknar af svidsstjora og ber svidsstjori abyrgd a afgreidslu peirra. Ferdakostnadur
skal ramast innan fjarheimilda vidkomandi svids. Ferdaheimild skal etid bera med
sér stadfestingu yfirmanns hlutadeigandi svids eda skrifstofu. Svidsstjéri getur
framselt vald sitt til undirmanns sem fer med st6duumbod svidsstjéra. bad ber ad
tilkynna til FAS. Borgarritari gegnir sama hlutverki og svidsstjérar hvad vardar
midlaega stjornsyslu.

1.5. Sé hopur starfsmanna @ sama svidi ad fara i ferd innanlands eda erlendis og engir
dagpeningar eru greiddir, pa er svidsstjora og borgarritara heimilt ad veita
sampykki sitt i einni ferdaheimild og skal pa listi yfir p4 sem eru ad fara i ferdina
liggja fyrir. Hins vegar pegar greida a fyrir ferd og dagpeninga pa parf ferdaheimild
fyrir hvern adila fyrir sig.

1.6. Ferdaheimildir borgarstjéra eru aritadar af borgarritara.
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Launamidar eru sendir ut af FAS um aramat til peirra sem fengid hafa greidda
dagpeninga. Dagpeningar eru framtalsskyldir og ber ad telja pa fram a fylgiskjali
med skattframtali (RSK 3.11).

2. Verklagsreglur um greidslu ferdakostnadar vegna ferda utanlands

Ferdakostnadur samanstendur af fargjaldi, dagpeningum, radstefnugjéldum og 68rum
kostnadi. Reykjavikurborg fer eftir peim reglum sem Ferdakostnadarnefnd rikisins setur
vardandi dagpeninga o.fl. Upplysingar um ferdakostnadarreglur Reykjavikurborgar og
eydublod er ad finna a Froda innri vef Reykjavikurborgar.

2.1.

2.2.

2.3.

Fargjold: Fargjold a ferdalégum erlendis skulu greidast eftir reikningi. Starfsmadur
skal panta flugferd sina sjalfur pegar fyrir liggur sampykkt feréaheimild. Alltaf skal
velja hagstaedasta flugfar sem vél er a.

Styrkir: Reykjavikurborg er oheimilt ad leggja ut fyrir kostnadi vegna ferdalaga
starfsmanna sem styrktar eru td. af fraedslusjédum stéttarfélaga eda
starfsmannaféldgum og greiddar eru beint til starfsmanna. Sé soétt um styrki fyrir
hop starfsmanna sem greiddur er inn til Reykjavikurborgar er borginni heimilt ad
leggja ut fyrir peim kostnadi sem styrktur er. Starfsmenn purfa zetid ad fa leyfi sinna
yfirmanna i slikar ferdir og fa sampykkta ferdabeidni adur en farid er i ferdir en
greidslur ferda eru borginni ad 6llu dvidkomandi. Svid bera abyrgd a pvi ad styrkir
séu innheimtir og greidsla berist Reykjavikurborg.

Dagpeningar: Borgarsjodur greidir dagpeninga til ad standa straum af 66rum
ferdakostnadi en fargjdldum, petta & po6 ekki vid um starfspréunarferdir sem eru
farnar ad frumkvaedi starfsmanna (sja verklagsreglu MOS um Starfspréunarferdir
starfsmanna Reykjavikurborgar). Til ad greidsla dagpeninga geti att sér stad verdur
sampykkt ferdaheimild ad liggja fyrir med rokstudningi fyrir greidslu dagpeninga i
reitnum Athugasemdir nedst a eydubladi. Pegar ferdaheimild er sampykkt er hin
stofnud i fjarhagskerfi Reykjavikurborgar, Agresso. Dagpeningar taka til kostnadar
heiman og heim og engan viébdétarkostnad er heimilt ad greida nema ad uppfyllitum
skilyrdum (sja nedar). Svid bera abyrgd a ad innheimta slikan kostnad sé hann
einhverra hluta greiddur sem utlagdur kostnadur eda greiddur med innkaupakorti
sbr. gr. 2.10. Almennt fylgja fjarhaedir dagpeninga reglum Ferdakostnadarnefndar
rikisins, ad undanskildum radstefnu- og fundaferdum sbr. lid 2.5. Greidsla fyrir
hverja ferd raedst annars vegar af fjdlda gistinatta og hins vegar fjolda ferdadaga.

Almennir dagpeningar skiptast nidur i dagpeninga vegna gistikostnadar og
dagpeninga vegna annars kostnadar. Gistikostnadur stendur straum af kostnadi
vid gistingu a ferdalagi erlendis. Annar kostnadur skiptist pannig ad 70% er vegna
feedis og 30% vegna annars kostnadar. Athugid ad dagpeningar vegna feedis
skerdast hlutfallslega ef einhver malsverdur er innifalinn i dagskra fundar,
namskeids eda radstefnu.

Af dagpeningum ber ad greida allan venjulegan ferdakostnad annan en fargjold,
svo sem ferdakostnad ad og fra flugvollum, ferdakostnad innan pess svaedis sem
dvalid er a, faedi, gistingu og hvers kyns persénuleg utgjold. Rétt er ad vekja athygli
a ad reynist risnukostnadur meiri hattar i ferdaldégum erlendis parf fyrirfram
sampykki svidsstjora, eda eftir atvikum yfirmanns svidsstjora, fyrir slikum utgjéldum
og leggja ber fram reikninga fyrir peim kostnadi.

Dagpeningagreidslur midast vid sélugengi SDR hja Sedlabanka islands.
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Sja nanar a vefsidu Stjérnarrads Islands
httos:.//www.stjornarradid.is/verkefni/mannaudsmal-rikisins/ferdakostnadur/

Oheimilt er ad greida dagpeninga umfram daga sem erindi ferdar varir, p6 med
peirri undantekningu ad flugasetlun standi med peim heetti ad jafn kostnadarsamt
eda odyrara sé fyrir Reykjavikurborg ad vidkomandi starfsmadur dvelji lengur
erlendis. Yfirmadur leggur hverju sinni mat a hvort greiddir séu dagpeningar
umfram fjolda daga sem erindi ferdar varir.

Ad fengnu sampykki yfirmanns eru dagpeningar reiknadir Ut og lagdir inn a reikning
vidkomandi starfsmanns fyrir brottfér. Akvéréun um ferd skal liggja fyrir med 3 vikna
fyrirvara sbr. 1. gr. og eru dagpeningar greiddir inn a reikning vidkomandi 3 ddgum
fyrir brottfor.

Gistikostnadur: Vid sérstakar adstaedur er svidsstjora heimilt ad sampykkja ad
greida gistikostnad samkvaemt reikningi og fellur pa nidur dagpeningagreidsla
vegna gistingar. Skal petta koma fram a ferdaheimild asamt skyringu. Dami um
slikt er pegar starfsmadur hefur ekki val a hételi heldur er slikt akvedid af
radstefnuhaldara og/eda  pegar  gistikostnadur er langt umfram
dagpeningagreidslur.

Radstefnu- og fundagjold: Radstefnu- og fundagjold greidast samkveemt
reikningi. Ef gisting er innifalin i radstefnu- eda fundagjaldi skal ekki greida
dagpeninga fyrir innifaldar gistinaetur. Ef fullt faedi er innifalid i rddstefnu- eda
fundagjaldi ma adeins greida 30% annars kostnadar. Ef ekkert faedi er innifalid i
radstefnu- eda fundagjaldi er heimilt ad greida 100% annars kostnadar.

Med fullu faedi er att vid morgunverd, hadegisverd og kvoldverd.

Ef hluti faedis er innifalid i radstefnu- eda fundagjaldi skal draga hlutfallslega fra
pann malsverd sem er innifalinn (morgunveréur 15%, hadegisverdur 30% eda
kvoldverdur 25%). Ekki er dreginn frd kostnadur vegna kaffiveitinga a milli
malsverda.

Skylt er ad dagskra radstefnu eda fundar fylgi umsékn um ferdaheimild.

Fradrattur ferdakostnadar: Styrkir og hvers konar hlunnindi vardandi gistingu og
feedi sem starfsmenn njota medan a dvol peirra stendur skulu koma til fradrattar
ferdakostnadi. Fai starfsmadur styrk vegna ferdar sem hann hefur notid
ferdakostnadar ur borgarsjodi ber honum ad endurgreida pa fjarhaed sem nemur
styrknum. Vidkomandi svid er abyrgt fyrir pvi ad slikir styrkir séu innheimtir (sja lika
2.10).

Lengri freedsluferdir: Sé dvalid skemur en prjar vikur &8 sama stad vegna pjalfunar,
nams eda eftirlitsstarfa skal greida fulla dagpeninga. Sé dvalid prjar vikur eda
lengur & sama stad skal greida almenna dagpeninga fyrstu vikuna en sidan
pjalfunar-, nams- eda eftirlitsdagpeninga sbr. pé akveedi hér a eftir. Sja nanar
umburdarbref ferdakostnadarnefndar 22. januar 2021 & vefsidu Stjornarrads
Islands:

https://www.stjornarradid.is/verkefni/mannaudsmal-
rikisins/ferdakostnadur/umburdarbref-ferdakostnadarnefndar/
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Fari dvél erlendis vegna pjalfunar, nams eda eftirlitsstarfa fram ur 90 dégum skulu
pjalfunar-, nams- og eftirlitsdagpeningar laekka um fjéordung pann tima sem dvalid
er lengur en prja manudi, enda hafi vibkomandi stofnun sampykkt dvélina.

Hafi stofnun samid um faedi og/eda gistingu a kjdrum sem eru jafnhagstaed gildandi
dagpeningum vegna pjalfunar, nams eda eftirlitsstarfa skulu ad hamarki greida
dagpeninga sem samsvara peim kjorum. Styrkir og hvers kyns hlunnindi varéandi
gistingu og faedi sem starfsmenn njota medan a dvolinni stendur skulu
skilyrdislaust koma til fradrattar dagpeningagreidsium.

Verdi breyting a ferdatilhdgun samkvaemt akvérdun vidkomandi stofnunar eftir ad
ferd er hafin skal pad ekki hafa i for med sér skerdingu a dagpeningum fyrir pann
tima sem lidinn er, fra pvi ad ferd hofst par til akvordun um breytinguna er tekin.

Verdi af einhverjum astaeedum hlé a dvol erlendis aéur en henni er lokid skal litid
svo a ad um samfelldan dvalartima fyrir og eftir hlé sé ad reeda.

Ferdakostnadur vegna maka og/eda skyldulids: Ferdakostnadur samkvaemt
framans6gdu greidist eingdngu fyrir pann sem ferdast til utlanda & vegum
borgarinnar en ekki fyrir maka hans eda skyldulid. Fari maki med i ferd skal hann
bera allan kostnad pannig ad borgarsjédur hvorki hljoti skada né agoda af pvi.
Oheimilt er ad greida fyrir ferd maka i gegnum borgarsjéd og innheimta eftira.
Undantekning er greidsla fyrir maka borgarstjéra i opinberri heimsokn.

Ferdakostnadur borgarstjéra: Um ferdakostnad og dagpeninga borgarstjéra
gilda sdmu reglur og um adra starfsmenn borgarinnar nema pegar um raedir
opinberar heimsoéknir. | opinberri heimsékn feer borgarstjéri greiddan 1/3 hluta
dagpeninga (skv. dagpen. an gistingar, p.e. eftir pvi sem kallad er Annad i
skilgreiningu um dagpeninga) auk pess sem honum skal greiddur ferda- og
gistikostnadur, risnukostnadur og simtél. Sé maki borgarstjéra med i for faer maki
greitt fargjald og gistingu.

Ferdatryggingar: Fra og med 1. jandar 2025 munu ferdatryggingar ekki fylgja med
innkaupakortum Reykjavikurborgar. Reykjavikurborg kaupir ekki ferdatryggingar
og ber ekki abyrgd a tjonum sem starfsmenn kunna ad verda fyrir i ferdaldgum
vegna vinnu, nema ad pvi leyti sem kjarasamningar kveda & um. Rétt er ad benda
a ad kortatryggingar einstaklinga hafa gilt fyrir korthafa 6had pvi hvort ferd hefur
verid greidd med einkakorti eda ekki og er starfsmonnum bent & ad kanna hvort
peirra kortatryggingar eda heimilistryggingar taki til tjona sem kunna ad verda i
vinnuferdum adur en haldid er i slika ferd. Og ef slikar tryggingar eru ekki i gildi er
starfsménnum bent & ad kaupa sér ferdatryggingu sem samsvarar tryggingavernd
kortatryggingum einstaklinga. Allir starfsmenn Reykjavikurborgar eru slysatryggdir
i starfi sinu skv. akveedum kjarasamninga. Sému skilmalar gilda um
slysatryggingar fyrir kjérna fulltria sbr. 9. gr. sampykktar um kjér og starfsadstodu
kjorinna fulltria hja Reykjavikurborg.

Uppgjor ferdakostnadar: Ad ferd lokinni skal skila inn ferdaupplysingum til
svidsstjora vidkomandi svids. Starfsmenn skulu skila ferdauppgjori strax ad lokinni
ferd til vibkomandi svids sem ber abyrgd a ad ferdauppgjor séu gerd og svid bera
einnig abyrgd & ad yfirfara fravik. Vidkomandi svid er abyrgt fyrir ad gera upp hverja
ferd fyrir sig, greina fravik kostnadar og tryggja ad ef innheimta eigi einhvern
kostnad eda styrki sé slikt gert. Notast skal vid raunupplysingar a kostnadi vegna
ferda ur Agresso og videigandi uppgjorsblod vegna ferdaheimilda. Allur kostnadur
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vegna ferda er feerdur inn a vidkomandi ferdanamer sem ferd faer vid sampykkt
ferdar og stofnun i Agresso. Ad 6dru leyti er visad i reglur FAS um umsékn um
ferdakostnad og dagpeninga i Agresso.

3. Verklagsreglur um greidslu ferdakostnadar vegna ferda innanlands

Dagpeningar innanlands na til kostnadar vegna gistingar og faedis. Gistikostnadur
midast vid verd & eins manns herbergi med eda an bads. Med fullu faedi er att vid
morgunverd, hadegisverd og kvoldverd.

Sjé nénar & vefsidu Stjérnarrads Islands
https://www.stjornarradid.is/verkefni/mannaudsmal-rikisins/ferdakostnadur/

4. Gildistaka o.fl.

Reglur pessar taka gildi 1.jan. 2025 og koma i stad reglna fra 1.des. 2023
Umsjon og umsysla med pessum reglum er hja Fjarmala- og ahaettustyringarsvidi.

Komi til agreinings um tulkun pessara reglna skal peim agreiningi visad til
borgarstjéra eda borgarldgmanns i umbodi hans.
Reykjavik, 1.jan. 2025
Halldora Karadattir
svidsstjori Fjarmala- og aheettustyringarsvids
Annad um skylt efni:

Leidbeiningar um ferdaheimildir vardandi utanlandsferdir starfsmanna a vegum
Revykjavikurborgar

Leidbeiningar um ferdaheimildir vardandi ferdir starfsmanna innanlands & vegum
Revkjavikurborgar

Ferdaheimildir (umsoknir um ferdaheimildir, dagpeninga, yfirlit yfir ferdakostnad o.fl.)
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