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UFM-tjenesterejse: Retningslinjer for geester

Disse retningslinjer geelder for tjenesterejser pa vegne af Uddannelses- og Forskningsministeriet. Hvis du
har spgrgsmal, kan du henvende dig til UFM’s rejsecenter pa e-mail rejser@ufm.dk eller pa tif. 7231 8414.

Hvornar ma du rejse?

Det ma du, nar du er blevet inviteret af UFM.

Nar du rejser, kan du fa daekning af rimelige merudgifter i forbindelse med rejsen. Du kan jkke fa gkonomisk
kompensation for ulemper eller lignende.

UFM bestiller tjenesterejsen med afsaet i cirkulaerer og rammeaftaler
Nar UFM bestiller tjenesterejsen, tages der afseet i:

- De statslige rammeaftaler, der er indgaet for kgb af flybilletter hos CWT

- Den statslige hotelaftale for hotelbestillinger i Danmark (via SKI)

- MEDST cirkulzere om tjenesterejseaftalen

- MEDST satscirkulaeres listede hoteldispositionsbelgb for hotelbestillinger i Danmark og udlandet.

Krav om overensstemmelse mellem datoer for mgder/aktiviteter og datoer for ud- og hjemrejse
Du bgr veere opmaerksom pa, at tidspunkter for din rejse skal passe med datoerne for mgdet/aktiviteten,
hvis du vil veere sikker pa, at UFM kan daekke dine rejseudgifter. Der gzelder fglgende:

1. Udrejsedatoen skal som udgangspunkt vaere aktivitetens startdato. Ligeledes skal hjemrejsedato som
udgangspunkt veere aktivitetens slutdato.

2. Til aktiviteter med tidligt begyndelsestidspunkt, kan du anmode om at rejse ud dagen inden aktiviteten.
Ligeledes kan du anmode om, at hjemrejsen bliver dagen efter aktivitetens slutdato, safremt aktiviteten
slutter sent.

3. Hvis du fraviger pkt. 1 og 2 og veelger at rejse til og fra aktiviteten pa dage, som ikke er i direkte
tilknytning til aktivitetens start- og slutdato, kan UFM kun refundere det belgb, der svarer til den
rejseudgift, du ville have haft for en rejse i direkte tilknytning til aktiviteten (jf. pkt. 1 og 2). | dette
tilfelde skal du som udgangspunkt selv bestille din billet. Dog skal du kontakte rejsecenteret inden
bestilling for at fa oplyst, hvor meget UFM kan refundere.

4. Hvis din rejseaktivitet for UFM kombineres med en rejseaktivitet for din hovedarbejdsgiver, skal du
sgrge for, at rejsens udgifter deles mellem de to parter.

Private ledsagere
UFM daekker ikke merudgifter til en privat ledsager og bistar ikke rejsebestilling til privat ledsager.

Valg af rejseform og kgrsel i egen bil

Tog

UFM daekker udgifter til offentlig transport pa standardklasse mod dokumentation. Kgber du en togbillet pa
DSB1’, vil du fa daekket udgiften svarende til rejsen pa standardklasse.
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Kgarsel i egen bil

Veelger du at kgre i egen bil, vil du som udgangspunkt fa deekket udgiften svarende til offentlig transport pa
standardklasse.

Taxa

Udgifter til taxakgrsel i Danmark daekkes som udgangspunkt ikke. Udgifter til taxakgrsel i udlandet kan
daekkes, hvis dette vurderes det mest hensigtsmaessige og gkonomiske transportvalg.

Flyrejser

Flybilletter skal som udgangspunkt bestilles gennem UFM'’s rejsecenter. Rejsecenteret foreslar den mest
hensigtsmaessige og skonomiske rejseform. Rejser skal bestilles pa gkonomiklasse. Dette geelder ogsa, hvis
du selv bestiller dine billetter.

Hvis du veelger selv at bestille din flybillet, skal du kontakte UFM'’s rejsecenter for at fa oplyst dét belgb som
kan refunderes, inden du bestiller billetten. Hvis flybilletten bliver bestilt andetsteds end i UFM’s
rejsecenter, uden forudgdende aftale med rejsecenteret, vil det som udgangspunkt ikke vaere muligt at fa
refusion for billetten.

Togrejser

Togbilletter i Danmark skal du selv bestille. Togbilletter pa standardklasse kan refunderes af UFM mod
dokumentation. Kgber du en togbillet pa DSB1’, kan du fa deekket udgiften svarende til rejsen pa
standardklasse.

UFM'’s rejsecenter kan bista bestilling af togbillet fra Danmark til udlandet.
Hotelbestilling i ind- og udland

Danmark
Hotel i Danmark skal bestilles via UFM’s rejsecenter for at sikre, at bestillingen foretages pa den statslige
rammeaftale til bestilling af hotelophold i Danmark.

Ved bestilling af hotel i Danmark via rejsecenteret betales vaerelset pa faktura af UFM.

Udland
Hotel i udlandet kan bestilles via UFM’s rejsecenter.

Du ma gerne selv foresta hotelbestillingen i de tilfaelde, hvor der fremgar et selvstaendigt
hoteldispositionsbelgb knyttet til mgdedestinationen. Belgbet fremgar af Medarbejder- og
Kompetencestyrelsens geeldende satsreguleringscirkulaere knyttet til tjenesterejseaftalen, jf. eksemplet i
figuren nedenfor.
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Figur1
Uddrag: Hoteldispositionsbeleb fra satsreguleringscirkulzeret (geeldende i 2025)

B. Udlandet
Belgien EUR 178
Canada CAD 330 + tax

Kilde: www.medst.dk

Hvis landet fremgar af satsreguleringscirkulzeret, kan du selv foresta hotelbestillingen. Hvis overnatnings-
prisen overstiger den givne sats i cirkulaeret, refunderer UFM kun det belgb, der svarer til
hoteldispositionsbelgbet. Du ma gerne benytte bookingportaler som hotels.com, booking.com mv.

Hotelvaerelse i udlandet skal altid betales ved afrejse og efterfglgende afregnes med UFM.

Bonuspoint og rabatter optjent ved tjenesterejser
Eventuelle bonuspoint og/eller rabatter, der optjenes ved flyrejser eller hotelophold i tjenstligt regi, ma ikke

anvendes til private rejser, jf. Cirkulzere om bonuspoint. Du har selv ansvaret for, at bonuspointerne ikke

anvendes privat.

Bestilling
Ved bestilling af fly og hotel via UFM’s rejsecenter foretages fglgende: Send din bestilling til rejser@ufm.dk

sa snart, du har modtaget din invitation til mgdet/arrangementet, som du skal deltage i.
Oplys fglgende:

e Dit fulde navn, som det star i dit pas

e Hvorfra og til du skal rejse

e @nske om af- og hjemrejsetidspunkter

e Er der behov for bestilling af hotel og skal der vaere morgenmad inkluderet

e Har du behov for bagage til check in eller handbagage

e Hvilket mgde du skal til, hvor og hvornar det foregar (medsend invitation, dagsorden etc.)

o Fgrste gang du rejser, skal du oplyse dit CPR nr. Hvis du ikke har et CPR-nr., skal du vedlzaegge en udfyldt
payment form (kan rekvireres ved henvendelse til UFM’s rejsecenter).

Nar rejsecenterets har behandlet bestillingen, vil du modtage et forslag til rejseplan. Du er ogsa velkommen
til selv at komme med forslag.

Rejsedokumenter
Nar rejsecenteret har foretaget din rejsebestilling, vil du modtage dine rejsedokumenter pa e-mail.

Nar du modtager din rejseplan/billet, bedes du tjekke, at alt stemmer overens med det gnskede.

Kontakt UFM’s rejsecenter med det samme, hvis du opdager fejl.

Rejseaendringer og annulleringer
Inden afrejse: Kontakt rejsecenteret pa rejser@ufm.dk eller tif. 7231 8414 hurtigst muligt.

Under rejsen: Kontakt rejsecenteret i abningstiden. Udenfor rejsecenterets abningstid kontaktes CWT 24
timers service pa tif. 3363 77 77.

Rejsecenteret skal altid have besked om din sendring eller annullering, inkl. begrundelse herfor.
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Udgifter til maltider
UFM refunderer rimelige merudgifter til maltider. Rimelige merudgifter svarer til den geeldende time- og
dagpengesats.

Satserne i 2025:
Morgenmad 89,55 kr.
Frokost 179,10 kr.
Aftensmad 179,10 kr.

Fuld kost = 447,75 kr./dggn.

Betaling med MobilePay
Betaling ma gerne ske via Mobile Pay, du skal blot sikre dig, at du kan f& en kvittering for kgbet. Det vil sige,
at der er samme krav til dokumentation, som nar man betaler kontant eller med kreditkort.

Rejseafregning
Rejseafregningen skal sendes senest 14 dage efter rejsen er afsluttet til UFM’s rejsecenter pa
rejser@ufm.dk med fglgende oplysninger og bilag:

e Udfyldt afregningsblanket (frivillig at benytte — kan rekvireres hos rejsecenteret)
e Kvitteringer, billetter etc.
o Mgdedokumentation (kan vaere dagsorden, invitation, mailkorrespondance el.lign.)

Safremt dit ansaettelsessted har lagt ud for rejseudgifter, skal der sendes en elektronisk faktura til den
institution, der er rejst for.

Det bemaerkes, at du ikke har ret til at fa samme udlaeg refunderet flere steder.

Refusion af rejseudgifter i udenlandsk valuta

Rejseudgifter, der refunderes i udenlandsk valuta, udbetales til dagskurs. UFM daekker ikke en eventuel
kursdifference. Safremt den udenlandske modtagerbank beregner et gebyr for at modtage valutabelgbet,
daekker UFM ikke dette gebyr. Gebyrer i modtagerbanken kan afvige fra land til land.

Udgifter som ikke refunderes af UFM
e Aviser
e Staerk spiritus
(UFM refunderer op til to genstande gl eller vin forbundet med et frokost- eller aftensmaltid)
o Drikkepenge
e Bgder

Kontakt til UFM’s rejsecenter
E-mail: rejser@ufm.dk TIf.: 7231 8414

Abningstider: mandag - torsdag 09:00-15:00 og fredag 09:00-14:00
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