
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retningslinjer for udgiftssatser til forplejning, gaver, tjenesterejser mv. 

Nedenstående vejledende beløbsgrænser og generelle retningslinjer gør sig gældende for af-
holdelse af repræsentationsudgifter, kontorseminar, forplejning i forbindelse med tjeneste-
rejse i udlandet, delegationsmiddag og lignende.  

Se også retningslinjerne for tjenesterejser og udlæg på intranettet. 

Det bemærkes, at der i forbindelse med ministerbesøg mv. kan gøres undtagelse fra neden-
stående retningslinjer. 

 Tabel 1  

Vejledende udgiftssatser 

Type af udgift Tidspunkt 
Pris pr. pers. 
Inkl. moms 

Særlige krav Krav til dokumentation mv. 

Mødeforplejning i in-
ternt mødelokale 

Internt møde-
lokale 

Kaffe, te og vand  

Forudsætter som 
udgangspunkt eks-
terne mødedelta-
gere.  
 

 

Deltagernes navn, organisation/virksom-
hed, anledning samt kontostreng. Der 
bestilles som udgangspunkt kun kaffe, 

te og vand. Afhængigt af mødets karak-
ter og tidspunkt kan der tilkøbes fx frugt, 

croissanter, kage eller sandwich.  

Repræsentation 
Dækker mad og drik-
kevarer 

Frokost i Dan-
mark 

Op til 500 kr. 

Som udgangspunkt 
lige så mange eks-

terne som interne 
deltagere 

Deltagernes navn, organisation/virksom-
hed, anledning samt kontostreng. Der 
må ikke købes spiritus, cigaretter o.l. 

Repræsentation 
Dækker mad og drik-
kevarer 

Aftensmåltid i 
Danmark 

Op til 750 kr. 

Som udgangspunkt 
lige så mange eks-

terne som interne 
deltagere 

Deltagernes navn, organisation/virksom-
hed, anledning samt kontostreng. Der 
må ikke købes spiritus, cigaretter o.l. 

Repræsentation 
Dækker mad og drik-
kevarer 

Delegations-
middag i ud-

landet 
Op til 750 kr. 

Kun i forbindelse 
med tjenesterejser/ 

konferencer i ud-
landet 

Deltagernes navn, organisation/virksom-
hed, anledning samt kontostreng. Der 
må ikke købes spiritus, cigaretter o.l. 

Overarbejdsbespis-
ning 

Hvis arbejde 
efter kl. 19 og 
ved weekend-

arbejde 

Op til 175 kr.  
Beordret overar-

bejde 
Beløbet er inkl. drikkevarer. Levering 

indgår ikke i beløbet. 

Kontorseminar  Fagligt indhold Rimelige udgifter 
Statsaftalerne skal 
som udgangspunkt 

anvendes. 

Op til 2.500,- kr. pr medarbejder som 
dækker alle udgifter, dvs. transport, akti-

viteter, overnatning, mad o.l. Beløbet 
skal være sagligt og fagligt begrundet, 

hvis det overstiger 2.500,-. Beløbet 
dækker frokost, middag samt drikkeva-
rer. Der må ikke købes spiritus, cigaret-
ter o.l. Program, deltagerliste og øvrige 
bilag, vedlægges ved afregning. Udgift 

til middag anbefales at ligger i omegnen 
af 400-500 kr. inkl. drikkevarer pr. med-

arbejder. Det gælder både hvis der er 
tale om et dagsarrangement eller arran-

gement med overnatning. 
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Reception/oplægsga-
ver 

Faglige arran-
gementer/re-

ception 

Fx  vin eller cho-
kolade ca. 200 

kr. 

Oplægsholder/eks-
tern reception 

I beskedent omfang.  

Blomster 
Fagligt/recep-

tion o.l. 
Op til 400 kr. 

Oplægsholder og 
elever  

En evt. udgift hertil afholdes af de en-
kelte kontorers budgetter, undtaget ele-
ver, hvor Organisation står for udgiften 

til blomster i forbindelse med, at ele-
verne bliver udlært. Levering indgår i be-

løbet. 

Transport til og fra 
kursus 

Fagligt indhold 
Offentlig trans-
port/økonomi-

klasse. 

Anledning, pro-
gram/indkaldelse, 
rejseplan vedlæg-
ges ved afregning. 

 

Chef- /afdelingschef 
middag/arbejdsfrokost 
o.l. 

Interne medar-
bejdere 

Op til 500 kr.   

Anledning og deltagere skal fremgå af 
afregningen. Beløbet dækker middag og 

drikkevarer til en max. samlet pris på 
500 kr. pr. person. Der må ikke købes 

spiritus, cigaretter o.l. 

Transport til og fra 
møder 

Eksterne mø-
der i nærom-

råde 

Offentlig trans-
port eller cykel. 

Taxa kan bevilliges 
efter aftale med 
nærmeste chef 
grundet vejr/di-

stance. Evt. kilo-
metergodtgørelse 
er fra arbejdssted 

til mødet. 

 

Transport i forbin-
delse med tjenesterej-
ser i Danmark 

Tjenesterejser 
Offentlig trans-

port 

Som udgangspunk 
skal der benyttes 

offentlig transport. 
Egen bil og taxa 

godkendes af nær-
meste chef. Egen 
bil benyttes kun af 

chefer, eller hvis 
det vurderes som 

værende den billig-
ste/mest hensigts-
mæssige løsning. 

 

Transport til/fra luft-
havn, banegård mv. 

Tjenesterejser   Offentlig transport 

Transport fra mødestedet skal dækkes 
af time-/dagpenge. Transportudgifter 

regnes i udgangspunktet fra ansættel-
sesstedet til lufthavn/banegård, da man 
normalt vil have udgiften fra hjemmet til 
arbejdssted. Undtagen uden for normal 

arbejdstid eller hvis godkendt af nærme-
ste chef. 

Fly- og togrejse Tjenesterejser   
Økonomiklasse. 

Særlige regler for 
ministeren 

Bonuspoint optjent på tjenesterejse til-
hører ministeriet og kan kun benyttes til 

opgradering af tjenesterejsen. Anled-
ning, rejseplan og mødeindkal-

delse/dagsorden vedlægges afregnin-
gen 

Fast Track Tjenesterejser   
Såfremt KC vurde-

rer det hensigts-
mæssigt 

KC godkendelse kan foreligge mundtligt 

Niveau for forplejning 
i forbindelse med tje-
nesterejse på under 
24 timer eller i udlan-
det. 

Tjenesterejser  

Er der forplejning i 
programmet/dags-
orden, dækkes der 
ikke yderligere for-

plejning. 

Dagpengesatsen findes i bilag 3 i Cirku-
lære om Satsregulering pr. 1. januar 

202x for tjenesterejser. Heraf fremgår et 
udgiftsniveau i 2025 på 15 pct. for morg-

anmad (ca. 90 kr. i udland og 75 kr. i 
DK) og 30 pct. for henholdsvis frokost 
og aftensmad (ca. 180 kr. i udland og 

150 kr. i DK)  
 

  

 


