ADMINISTRATIV INSTRUKS

for

Dansk Petanque Forbund

Den administrative instruks er et st retningslinjer for rejse-’ ophold- og reprasentationsudgifter for
bestyrelses- og udvalgsmedlemmer samt ansatte i DPF. FU finder det meget relevant, at bestyrelsen en gang
om aret har instruksen til dreftelse , sa alle bestyrelses- og udvalgsmedlemmer kender til instruksen.

GENERELT

Det er Dansk Petanque Forbunds overordnede politik, at medarbejdere og folkevalgte skal kunne rejse for
forbundet uden ekstra udgifter for den enkelte og under rimelige forhold.

Hvis personer udenfor Dansk petanque Forbunds bestyrelse, udvalg eller ansatte bliver bedt om at udfere et
stykke arbejde som kraver refusion af rejse- ophold- og reprasentationsudgifter, sa skal dette godkendes af
FU inden udgiften palegges forbundet.

Det er ligeledes Dansk Petanque Forbunds politik, at der skal rejses sa gkonomisk som muligt, uden at dette
medferer vasentlig ekstra rejsetid eller forhindrer en rimelig fleksibilitet.

Alle udgifter godtgores kun mod forelaggelse af originalt bilag, hvoraf anledning til afholdelse af udgiften
tydeligt skal fremga. Safremt anledning ikke fremgar tydeligt af bilaget skal det paferes manuelt.

Ved paferelse af formal, anledning og deltagere skal beskrivelsen vare sd udtemmende, at det klart fremgar,
at udgiften vedrorer Dansk Petanque Forbund, og er aftholdt som led i forbundets udevelse af sit

formal/hverv.

Der kan dog dispenseres herfra i szrlige tilfelde som f.eks. ved rejser i udlandet, hvor det er "umuligt" at fa
bilag for atholdelse af smaudgifter. Der skal 1 sddanne tilfzlde redegeres for, hvad udgifterne er atholdt til

og med hvilke belab.

Alle omkostninger, der skal refunderes, skal vere godkendt af FU og vare beskrevet 1 instruksen. Det er den
folkevalgte ansatte, der pétager sig ansvaret for, at de 1 denne instruks navnte regler er overholdt samt
rimeligheden 1 de atholdte omkostninger.

Rejseafregninger og evrige udgifter skal udarbejdes umiddelbart (max. 1 maned) efter rejsens opher pa det
officielle afregningsbilag som anvises fra kassereren og samtlige omkostninger, der ikke faktureres direkte
til Dansk Petanque Forbund vedrerende rejsen, skal pafores en samlet afregning.

Ved bestilling afr ejser, leje af bil mv. skal der i videst muligt omfang anvendes de billigste lesninger. Leje af
bil samt overnatning skal altid godkendes af FU. Dansk Petanque Forbund har gennem DIF en rakke
samarbejdsaftaler med forskellige firmaer og man kan her opna rabatter og bedre betalingsbetingelser.
Kontakt eventuelt sekretariatet for adgang til rabatterne. Man er selvfelgelig velkommen til at finde endnu

billigere lgsninger selv.

Rejse, fortaering- og opholdsudgifter til bestyrelses - og udvalgsmedlemmer med bopzl 1 udlandet
refunderes kun efter forudgaende aftale med FU om hvordan rejsen og ophold kan foretages mest

gkonomisk og hensigtsmassigt.

Bilag for udlag samt forplejning skal afregnes til kassereren senest 1 samme regnskabsar som udgiften er
afholdt. I modsat fald vil udgiften ikke blive refunderet.



§ I REJSER

Ved valg af transportmiddel skal det vurderes hvilken rejseform, der er billigst totalt set. Det er den
attestationsberettigede samt den person, der bestiller rejsen, som er ansvarlig for, at denne vurdering finder
sted. Det kan 1 visse tilfelde vare billigere f.eks. at flyve til Aalborg og tage taxa til fra lufthavn og
modestedet fremfor at kere selv. nar omkostninger til feerge, kilometer penge, pr. km fortering og ikke

mindst totalt tidsforbrug opgores.

1.1 Flyrejser foretages som hovedregel pa skonomiklasse og sa billigt som muligt.
1.2 Vedbestilling af flybilletter skal det oplyses ved navn, hvem der deltager i rejsen samt formal/anledning.

1.3 Korsel i egen bil refunderes med kr.2.50. Desuden opfordres der til at man I videst muligt omfang kerer
flere sammen, hvis muligt, for at holde udgiftsniveauet sa lavt som muligt.

§ 2. FORTZARINGSUDGIFTER
2.1 Fortering 1 forbindelse med rejser og mader

Fortaringsudgifter 1 forbindelse med rejser og meder atholdes efter regning, idet det bemarkes, at
udgiften godtgores med et belgb svarende til udgiften for et rimeligt normalt maltid.

Ved vurdering af rimeligt normalt maltid skal det afholdes i et niveau, der star i et rimeligt forhold til
deltagere og anledning.

§ 3. REPRAESENTATION

3.1 Generelle krav til representationsudgifter
Reprasentationsudgifter der godtgeres efter regning, skal vare pafert deltagere og anledning.
Omkostninger til reprasentation skal afholdes i et niveau , der star 1 et rimeligt forhold til deltagere og

anledning.

§ 4. MODEVIRKSOMHED
Udagifter til moder refunderes efter godkendt afregningsbilag. Pa afregningsbilaget skal fremga,
deltagere 1 medet og anledningen herfor og der skal foreligge referat fra meodet.

Med hensyn til forteering ved magdevirksomhed henvises til afsnit 3. Fortering

Det henstilles til alle, at man altid forseger at planlagge sin madevirksomhed sa ekonomisk og rationelt
som muligt. F.eks. have flere moder 1 samme landsdel pa samme dag og derved spare bade tid og
rejseomkostninger

§ 5. OVRIGE UDGIFTER
Dansk Petanque Forbund refunderer telefonudgifter og [T lig med Statens skattefri regler for frivilligt
arbejde. Forbundet kan stille et mobilt bredband til radighed efter behov. Aftale indgas med FU.

Godkendt af bestyrelsen den 22 11 2017
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