RESEPOLICY MALMO BURLOV GOLFKLUBB

Syfte

Dessa regler och anvisningar syftar till att tjansteresor och moéten ska kunna genomforas
pa ett kostnadseffektivt satt utan att verksamheten eftersatts. En bra planering av
tjansteresor och moten forutsatts aven bidra till att minimera resandets negativa
miljopaverkan.

Definitioner

Tjansteresa

En tjdnsteresa ar en resa foranledd av att resendren har behov att utfora en forrattning
(tjanstgoring) pa annan plats an tjanstestallet. En tjansteresa ska foretas pa sa kort tid
och med sa sma totala kostnader som majligt med beaktande av att tjansteresan ska bli
genomford och de uppgifter som personen i fraga alagts att skota utforda pa ett sa
andamalsenligt och sadkert satt som maijligt.

Moten utanfor verksamhetsorten ska, om det ar maijligt, i storsta man hallas digitalt for
att minimera resandet.

Verksamhetsort

Med verksamhetsort avses ett omrade inom 50 kilometer fran den skattskyldiges
tjanstestalle. Som vanlig verksamhetsort behandlas ocksa ett omrade inom 50 kilometer
fran den skattskyldiges bostad.

Traktamente

Med traktamente avses ersattning for dkade levnadskostnader vid tjansteresa som
medfort dvernattning och som féretagits utanfor verksamhetsorten. Traktamente utgar i
enlighet med Skatteverkets vid var tid gallande bestammelser.



Beslut om tjansteresa

Ratt att besluta om tjansteresa foljer av gallande ”"Instruktion for firmateckning, attest
och utanordning avseende Malmé Burldv Golfklubb och AB”. Den som har ratt att besluta
om tjansteresa ansvarar for att dessa regler foljs och for att de anstallda som reser i
tjansten kanner till vad som géller vid tjansteresor.

Bestallning av tjansteresa

Innan resebestallning genomfors ska resan ha godkants av narmaste chef. For att
sdkerstalla att den planerade tjansteresan ar beordrad ska en resplan upprattas av
resendr. Formular for detta (Resplan/Reserakning) bildgges denna resepolicy och finns
ocksa att hdamta pa Dropbox/Resor. Av resplanen ska bland annat framga uppgifter om
andamalet med resan och om hur resan genomfors liksom dven om grunderna for de
kostnader som tjansteresan orsakar och for eventuellt reseforskott. Kopia av program for
arrangemang ska bifogas planen.

Reserakning

Efter dterkomsten fran en tjansteresa/forrattning ska reserdkning snarast, dock senast
inom tva manader, upprattas och lamnas underskriven for attest av narmaste chef. En
resenar far inte attestera egen resa. Reserakning som inkommer senare an tva manader
efter avslutad resa ska inte godkannas. Till resplanen/reserakningen ska bifogas:

» Konferensprogram/deltagarlista eller annat dokument som styrker att resan
foretagits samt vilka kostnader som ingar

e Kvitto pa logikostnader som inte fakturerats MABGK
e Kvitton pa utgifter for taxi eller annat fardmedel.
e Kvitton pa alla 6vriga utlagg som tillhor resan och for vilka ersattning yrkas

Alla kvitton ska vara i original.

Traktamente och reskostnadsersattningar

Vid tjansteresa och forrattning har resendren ratt till traktamente i enlighet med
Skatteverkets i var tid gallande bestammelser. Se www.skatteverket.se

A Dag da resa paborjas fore kl 12.00 raknas som hel resdag liksom hemkomstdag om

resan avslutas efter kl 19.00.



B Dag da resa pabarjas kl 12.00 eller senare och hemkomstdag om resan avslutas ki
19.00 eller tidigare raknas som halv dag.

Om MABGK bekostar maltid eller om maltider ingar i arrangemang, till exempel kurs
eller konferens, ska det skattefria traktamentet minskas enligt Skatteverkets vid var tid
gallande bestammelser.

Val av fardmedel och logi

Kollektivtrafik

Vid alla tjansteresor ska den lokala kollektivtrafiken anvandas i forsta hand. Inrikes
resor ska normalt foretas med tag framfor flyg i storsta mojliga utstrackning.
Inrikes resor med flyg ska sarskilt motiveras for respektive resa.

Eget fordon

Eget fordon far anvandas vid inrikes tjansteresa vid sarskilda skal. Som sarskilda
skal rdknas att tungt och skrymmande bagage ska fraktas for MABGK:s rakning, att
flera tjansteforrattande passagerare medfoljer i bilen och/eller att tidsvinst gors.
Ersattning for resa med egen bil utgar enligt Skatteverkets vid var tid gallande
regler for skattefri bilersattning.

Matarstallning vid resans start och slut ska anges pa reserdkningen (varpa kérda km och
ersattning automatiskt raknas fram).

Hotellrum

Hotellstandard bor anpassas till resans art och i normalfallet bor hotell av god mellanklass
valjas nar detta finns. Hotell som ar miljomarkta, miljocertifierade eller som pa annat satt
kan pavisa ett aktivt miljoarbete ska valjas dar sa ar mojligt. Med tanke pa vart samarbete
med “Scandic Hotels” ska detta alternativ valjas om sadant finns.

Denna policy ersatter alla tidigare skriftliga eller muntliga policys angaende resor i tjansten.
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