Leiðbeiningar - Ferðakostnaður 

1.  Greiðsla dagpeninga
Greiðsla dagpeninga hjá Akureyrarbæ fer fram í gegnum launakerfið. Dagpeningar greiðast til viðkomandi starfsmanns með launum við næstu útborgun eftir að frumriti ferðaheimildar hefur verið skilað til starfsmannaþjónustu. Form ferðaheimildar er á síðu 1 í meðfylgjandi Excel-skjali.  Starfsmaður og stjórnandi þurfa að undirrita ferðaheimildina.

Starfsmenn hafa þó þann valkost að fá dagpeninga greidda um leið og gögnum er skilað, en til þess að svo verði þarf að merkja við í viðeigandi reit á ferðaheimildinni.

Uppgjör dagpeninga fer fram við næstu útborgun starfsmanns.  Á launaseðli kemur fram tegund dagpeninga, (gisting, fæði og erlendir dagpeningar), tímabil sem um ræðir og fjöldi eininga til greiðslu.

2.  Greiðsla fyrir akstur í stað flugs

Í þeim tilfellum sem starfsmenn kjósa að keyra milli landshluta í stað þess að fljúga hafa þeir heimild til að innheimta fyrir akstur sömu upphæð og nemur kostnaði við flug.  Skila ber til starfsmannaþjónustu akstursdagbók eins og fyrir annan akstur í þágu vinnuveitanda.  Umreikna þarf upphæð flugfargjalds yfir í fjölda kílómetra m.v. akstursgjald pr. km á hverjum tíma. Akstursdagbók ber að fylla út í samræmi við kröfur skattayfirvalda, skrá vandlega umbeðnar upplýsinga í reiti sem eru á skýrslunni og eru greiðslur fyrir akstur þá ekki staðgreiðsluskyldar.
3.  Útlagður kostnaður vegna ferðalaga

Útlagðan kostnað vegna ferðalaga endurgreiðir fjármálaþjónusta eins og verið hefur.  Skila þarf undirrituðu formi vegna endurgreiðslu útlagðs kostnaðar ásamt frumriti reikninga til fjármálaþjónustu. Form vegna útlagðs kostnaðar er á síðu 2 í meðfylgjandi excel skjali. Starfsmaður og stjórnandi þurfa að undirrita uppgjör vegna ferðakostnaðar.

4. Hvar má nálgast formið og leiðbeiningar

Ferðaheimildin er í Excel-skjali sem nálgast má í Starfsmannahandbókinni á www.akureyri.is.  Á fyrri síðu skjalsins er form vegna greiðslu dagpeninga en á þeirri seinni form vegna endurgreiðslu á útlögðum kostnaði.  Þar má einnig nálgast leiðbeiningar og upplýsingar um upphæð dagpeninga og greiðslur fyrir hvern ekinn km á hverjum tíma.
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