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1Inledning

Resepolicyn anger vilka regler som galler for tjansteresor vid Ytskyddsmyndigheten.
Policyn géller fér anstéllda och for ledamdter i insynsradet nar de reser for
myndighetens rakning.

1.1Syfte

Resor ska vara nédvandiga for verksamheten och genomféras pa ett satt som ar kostnadseffektivt
och klimatmedvetet. Alla kostnader ska vara redovisade och kunna styrkas.

1.2 Begrepp

+ Tjansteresa: resa som gors for myndighetens verksamhet pa uppdrag av chef.
» Resenar: den som genomfor en tjansteresa.

« Traktamente: ersattning for kost och andra utgifter under en tjansteresa enligt gallande regler
for statliga myndigheter.

2 Godkannande och resesatt

2.1 Godkannande
Tjansteresor ska godkannas i forvag. Godkannande lamnas enligt tabellen nedan.

Tabell 1. Godkénnande av tjansteresor

Typ avresa Godkanns av

Inrikes tjansteresa Narmaste chef
Utrikes tjansteresa Avdelningschef
Flygresainom Sverige Avdelningschef
Resa for avdelningschef Generaldirektoren
Resa for overdirektoren Generaldirektéren
Resa foér generaldirektéren Overdirektdren

2.2 Val av resesatt

Resenaren ska valja det resesatt som ar mest kostnadseffektivt och miljovanligt, i féljande ordning:
. Tag.
. Buss och andra kollektiva fardmedel.

1
2
3. Egenbil, om den &r mer kostnadseffektiv an kollektivtrafik eller tjanstebil.
4

. Flyg, endast nar resan med annat resesatt tar mer an sex timmar enkel vag.
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2.3 Boende

Boende bokas av resenaren via myndighetens bokningsverktyg och ska vara i standardklass.
Kostnaden per natt far inte 6verstiga 1500 kronor utan godk&dnnande fréan avdelningschefen.

3 Ersattningar och redovisning

Reseersattning betalas enligt gallande regler for statliga myndigheter. Ersattning for egen bil betalas
per kilometer enligt de belopp som galler for statlig tjansteresa.

Reserékning ska lamnas i ekonomisystemet inom 30 dagar efter resan. Kvitton ska bifogas.
Avvikelser rapporteras till narmaste chef.

Forlorade kvitton ersatts inte. Kostnader for forseningsavgifter och andra paféljder bars av
resenaren, om inte myndigheten har orsakat forseningen.

4 Hallbarhet

Myndigheten stréavar efter att minska utslappen fran tjansteresor. Digitala méten ska anvandas nar
det ar lampligt och ersatter tjansteresor nar syftet med resan kan uppnas pa annat sétt.

Resornas utslépp redovisas i arsredovisningen.

5 Uppfoljning och revidering

Avdelningen for verksamhetsstdd foljer upp resekostnaderna per avdelning varje kvartal. Policyn ses
éver vid behov och minst en géng per ar.

Kerstin Wallgren
Generaldirektor
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