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Retningslinjer ved afholdelse og
godkendelse af udgifter i Red Barnet
Ungdom <<lokalforening>>

Godkendt af lokalforeningsbestyrelsen dato:

1.

GENERELT:

Indevaerende dokument definerer de gaeldende retningslinjer ved afholdelse og godkendelse
af udgifter, herunder ved indgaelse af aftaler med eksterne leverandgrer.

| graense- og tvivistilfeelde skal afholdelsen af udgifter og indgaelsen af eksterne aftaler altid
pa forhand veere aftalt med lokalforeningens formand & kasserer. Hvis der ikke foreligger en
forudgaende aftale kan refusion/aftale blive annulleret, safremt at den er i
uoverensstemmelse med de i nedenstaende definerede retningslinjer.

Det opfordres til, at udgifter afregnes senest to maneder efter, at udgiften er afholdt. Udgifter,
der er mere end et ar gamle, bliver ikke refunderet. Udgifter skal kunne dokumenteres i form
af gyldige kvitteringer, dvs. hvorpa det fremgar, hvad der er blevet kgbt, i hvilket antal og til
hvilken pris. (Husk at dankort-bonner ikke er gyldige som kvitteringer, da de ikke overholder
foranstaende kriterier).

Ved refusion af udgifter skal udgiftsholder udfylde RBU’s refusionsblanket, der kan rekvireres
pa intra.redbarnetungdom.dk samt vedlaegge kvitteringer — disse kan afleveres eller sendes
fysisk til lokalforeningens kasserer.

Refusionsanmodninger kan ogsa sendes til kassereren digitalt. Bemaerk her, at 1) der skal
medsendes en udfyldt refusionsblanket, 2) vedheaeftet skal der vaere kvitteringer nummereret
(1-6) for alle udgifter, 3) alle vedhaeftede dokumenter skal vaere komplette og tydeligt laesbare
(det er ogsa muligt at tage et billede af kvittering) og 4) den samme refusionsanmodning ma
aldrig sendes to gange uden forudgaende aftale med kassereren.

Ved afholdelse af stgrre udgifter, er det en god idé at fa leverandgr til at sende en faktura
direkte til kassereren, da | sa ikke behgves at lsegge et stgrre belgb ud selv og sa efterfglgende
afvente en refusion fra lokalforeningen.

Udgiftsholdere mv. opfordres til altid at udvise sparsommelighed og omtanke i omgangen med
RBU’s midler, hvilket bl.a. betyder, at: 1) der forsgges at fa eksterne oplaegsholdere muv. til at
give en favorabel pris, 2) altid at ringe til leverandgrer ved stgrre udgifter for at fa maengde-
rabatter til favorable priser, 3) bruge de aftaler RBU allerede har lavet med leverandgrer, 4)
kabe billetter til offentlig transport/fly i god tid mv. Ret henvendelse til sekretariatet, safremt
at du er i tvivl mht., hvilke aftaler RBU har.
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Ved afholdelse af st@rre udgifter (ca. kr. 3.000 eller derover), hvor det ikke er muligt at
fa leverandgr til at sende en faktura, er det muligt at fa udbetalt et udleeg; gnskes dette
kontakt sekretariatet.

Godkendelse af udgifter mv. skal altid leve op til lokalforeningens vedtaegter, der
normalt fastlaegger, at formand og kasserer skal godkende udgifter i feellesskab. Ved
afholdes af udgifter over kr. 3.000 skal bade formand og kasserer derfor attestere pa
udgiftsbilaget (alternativt godkendes pr. mail).

2. FORPLEJNING:

Almindelige mgder af kort varighed, max. kr. 100 til snacks o.l. i alt

Almindelige mgder af leengere varighed, f.eks. to timers mgde hen over aftensmad, max kr. 75
pr. person til forplejning

Seerlige arrangementer, f.eks. juleafslutning eller sommerfest, max. kr. 250 pr. person inkl.
drikkevarer

Samlet udgift til forplejning ved heldagsarrangementer, max. kr. 300 pr. person inkl.
drikkevarer

3. TRANSPORT:

Ved deltagelse i mgder og arrangementer, afholdt af lokalforeningen, refunderes altid som
minimum et belgb svarende til rejseudgiften ved brug af offentlig transport

Lokalforeningen daekker udgifter til pladsbilletter

Ved anvendelse af offentlig transport skal rejsende altid bruge den billigst mulige rejsemulig-
hed. RBU daekker derfor ogsa en eventuel udgift til f.eks. wildcard hos DSB

| seerlige tilfaelde, f.eks. hvis arrangementet afholdes afsides eller hvis flere kgrer i bil sammen,
kan lokalforeningen refundere kgrsel i bil pd baggrund af kilometerpenge —kr. 2 pr. km.?

| seerlige tilfelde, f.eks. hvis det afkorter rejsetiden vaesentligt, refunderer RBU udgiften til fly-
billetter (typisk Aalborg-Kgbenhavn t/r)

| szerlige tilfaelde, jf. ogsa ovenstaende undtagelser, refunderes k@rsel med taxa

Safremt at lokalforeningen ikke paleegges ekstra udgifter er det ok at rejse til og fra aktiviteten
pa tilstsdende dage

Transportudgifter afholdt i forbindelse med arrangementer afholdt af tredjepart, f.eks. i for-
bindelse med et kursus, refunderes ikke, hvis der ikke pa forhand er lavet saerskilt aftale herom
med programlederen mv. eller med gkonomi og adm. chefen

Parkeringsbgder, fartbgder mv. refunderes ikke

4. VED INDK@B AF MATERIALER, AFHOLDELSE AF AKTIVITETER MV.:

! Det er ikke muligt at akkumulere udgifter, f.eks. ved ikke at anvende penge til forplejning hele dret og s&
anvende hele arets belgb til en julefrokost, der overstiger belgbsgraenserne

2 Der skal bruges en szerlig skabelon — kgrsel i egen bil — der kan rekvireres pa intra.redbarnetungdom.dk
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- Ved indkgb af materialer, afholdelse af aktiviteter mv., der koster mere end kr. 3.000, skal
udgiften altid forhandsgodkendes af formand & kasserer i faellesskab. Der ma ikke indkgbes
gavekort eller klippekort til udgifter til materialer, udflugter, aktiviteter mv. for derved at
undga budgetters periodeafslutning

5. GAVER, afsked med medarbejdere, jubileer, bestyrelsesmedlemmer o.l.:

- Narinviterede geester holder oplaeg for lokalforeningen ved receptioner og arrangementer for
eller af samarbejdspartnere kan der gives gaver til vedkommende

- Afholdelse af udgifter til gaver til frivillige skal altid forhandsgodkendes af relevant formand,
kasserer mv.

- Udgift til gaver ma ikke overstige kr. 300

- Der ma ikke gives gaver i form af gavekort, der kan forveksles med erstatning for aflgnning,
dvs. som tommelfingerregel ma gavekort ikke overstige udgiften til gaver (300 kr.)

6. REPRASENTATION MV.:

- Ved deltagelse i mgder pa vegne af lokalforeningen hos eksterne parter geelder samme
belgbsgraenser som i ovenstaende under afsnittet forplejning, safremt at der ikke er
forplejning inkluderet

- Ved deltagelses i eksterne kurser pa vegne af lokalforeningen gaelder samme belgbsgraenser
som i ovenstaende under afsnittet forplejning, safremt at der ikke er forplejning inkluderet

- Ved rejser i lokalforenings-regi geaelder samme belgbsgranser som i ovenstaende under
afsnittet forplejning

7. OVERNATNING:
- Ved deltagelse i arrangementer, mgder mv. i lokalforenings-regi refunderes et belgb svarende
til almindelige hostelpriser. Det anbefales, at man bruger Cabinn, hvor RBU har en rabataftale
- Hvis lokalforeningen tilbyder overnatning til et arrangement, skal dette tilboud om overnatning
benyttes

8. VED INDGAELSE AF KONTRAKTER MED EKSTERNE LEVERAND@RER:

- Indgaelse af kontrakter med eksterne leverandgrer, f.eks. til supervision eller eksterne konsu-
lenter, der overstiger kr. 3.000 plus moms, skal altid forhandsgodkendes af formand og
kasserer.

- Taksten til eksterne opleegsholdere til RBU-arrangementer ma ikke overstige kr. 3.000 plus
moms 3 uden forudgdende aftale med formand og kasserer i lokalforeningen, jf. ogsa
opfordringen til sparsommelighed

9. Dakning af selvrisiko, gebyrer, tab mv. ifm. frivilligt arbejde:
- | sager, hvor personer anmoder lokalforeningen om at dakke afgifter, gebyrer, selvrisiko, tab
m.v. som de har padraget sig i forbindelse med deres virke i lokalforeningen, forholder
lokalbestyrelsen sig konkret fra sag til sag

3 Husk altid eksplicit at aftale prisen med eksterne leverandgrer inkl. moms



- Overordnet er vurderingskriteriet, at, i sager, hvor lokalforeningen kunne have forebygget, at
personen palaegges en gkonomisk byrde, vil bestyrelsen forholde sig til den konkrete sag, men
har personen handlet uansvarligt eller uden omtanke er det pa eget ansvar

- Lejes udstyr/bil e.l. i lokalforenings-regi skal der altid anmodes en den forsikring, der giver den
laveste selvrisiko -dette for at forhindre uheldige situationer ved eventuelle skader

- Ved offentlig transport, parkering o.l. er personer selv ansvarlige for at have korrekt
billettering

HVEM GODKENDER UDGIFTER/AFTALER I lokalforeningen
- Over kr. 3000 -formand og kasserer i feellesskab. Desuden skal lokalforeningskonsulenten og
gkonomichefen informeres.
- Under kr. 3.000 -formand eller kasserer

ANDET:
Alle udgifter i lokalforeningen skal fgres til mgdereferat fra lokalbestyrelsesmgder for lokalforeningen



