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OKONOMISKE RETNINGSLINJER FOR SUMH

Marts 2024
GKONOMI OVERORDNET
Grundlaget for SUMHs gkonomi er:

e Tips- og lottomidler (DUF)

e Kontingenter fra medlemsorganisationerne

e @vrige fundraisede midler enten til stgrre projekter eller mindre kampagner
e Konsulentopgaver, som varetages af SUMHSs sekretariat

Ansggninger til DUF's Tips- og lottomidler udarbejdes af sekretariatslederen.
Sekretariatslederen er desuden ansvarlig for, at de korrekte medlemskontingenter samt gvrige
tilgodehavender opkraeves. Sekretariatet er ansvarlig for at fundraise til projekter og
kampagner.

DEN DAGLIGE GKONOMIFUNKTION

Den daglige bogfgring udfgres af gkonomimedarbejderen under tilsyn af sekretariatslederen.
Sekretariatslederen og gkonomimedarbejderen har desuden adgang til den kontante kasse
(som bruges til udbetaling af diverse sma udlaeg) og bankkontoen via Online Banking.
Oprettelse af betalinger i Online Banking udfgres af gkonomimedarbejderen efter godkendelse
af sekretariatslederen. Sekretariatslederen har bemyndigelse til at godkende bankoverfgrsler.
Bankoverfgrsler over det anfgrte belgb i vedhaeftede belgbsoversigt samt udleeg vedrgrende
sekretariatslederen selv over 2.000 kr., skal godkendes og underskrives af formanden. Lgn til alle
ansatte udbetales manedligt via Ignprogrammet DanlLgn af gkonomimedarbejderen under
godkendelse af sekretariatslederen. Sekretariatslederen og gkonomimedarbejderen har
desuden den Igbende kontakt til revisoren.

Sekretariatslederen er ansvarlig for kvartalsvist at fremlaegge et kvartalsregnskab til bestyrelsen.
Inden arets udgang fremlaegges budgettet for det kommende ar, og senest i marts fremlaegges
arsregnskabet til godkendelse. Sekretariatslederen kan foretage udbetalinger og indga
skonomiske aftaler, safremt de ligger inden for det godkendte budget. @vrige gkonomiske
dispositioner skal godkendes af bestyrelsen.

Kasse- og bankkonti afstemmes manedligt.

UDLAG - FRIVILLIGE

Udlaeg, som er indsendt korrekt ifglge refusionsblanketten [INDSAT LINK TIL DENNE?], og som
vedrgrer aftalte aktiviteter, skal afregnes hurtigst muligt og senest inden for en uge.
Undtagelser kan vaere sygdoms- og ferieperioder. Udlaeg kan kun refunderes, hvis der
vedheeftes kopi af bilag sammen med refusionsblanketten. Afregningen foregar via online
banking.

Der kan kun udbetales belgb over 5.000 kr., hvis der foreligger originale bilag. Kopier godkendes
kun ved udlaeg under 5.000 kr. Derudover godkendes kgrsel i egen bil, men der opfordres sa
vidt muligt til samkgrsel. Udlaeg til fly, taxi og hotelovernatning godkendes kun i tilfeelde af
forudgaende aftale med ansvarlig medarbejder eller sekretariatslederen. Forplejningsudgifter
deekkes efter regning i henhold til belgbsoversigten.
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For frivillige indsendes kvitteringer for udleeg inden 14 dage efter afholdt aktivitet til SUMHs
hovedmail

Der kan i sjeeldne tilfeelde foretages aconto udbetalinger. Udbetalingen skal godkendes af
sekretariatslederen.

UDLAEG - ANSATTE

Udlaeg, som er indsendt korrekt via Uniconta, og som vedrgrer aftalte aktiviteter, skal afregnes
hurtigst muligt og senest inden for en uge. Undtagelser kan vaere sygdoms- og ferieperioder.
Udleeg kan kun refunderes, hvis der uploades kopi af bilag i Uniconta. Bilag vedrgrende kgrsel i
egen bil er udfyldt refusionsblanket [INDSAT STI TIL DREVET]. Afregningen foregar via online
banking.

Ansatte i SUMH kan lzese mere om refusion af udleeg i dokumentet 'Refusion af udlaeg og
betaling af fakturaer: FA\ungdom\Medarbejdere (OBS GDPR)\@konomiske retningslinjer

Der kan kun udbetales belgb over 5.000 kr., hvis der foreligger originale bilag. Kopier godkendes
kun ved udlaeg under 5.000 kr. Derudover godkendes kgrsel i egen bil, men der opfordres sa
vidt muligt til samkgrsel. Udlaeg til fly, taxi og hotelovernatning godkendes kun i tilfeelde af
forudgaende aftale med sekretariatslederen. Forplejningsudgifter deekkes efter regning i
henhold til belgbsoversigten.

BRUG AF FIRMAKORT
Ved brug af firmakort sendes kvittering via Uniconta med ngdvendig information. Laes mere i
dokumentet 'Refusion af udleeg og betaling af fakturaer'.

FAKTURA

N3&r ansatte i SUMH bestiller ydelser hos ekstern part, og der skal ske en betaling via faktura.
Skal ekstern faktura sendes til den ansvarlige medarbejdere. Der modtager faktura, og hvis den
kan godkendes, sa videresender ansvarlig medarbejder faktura til scan576475549@uniconta-
inbox.dk i mailen skal det anfgres projektnummer/journalnummer, projektnavn, budgetlinje.

@konomimedarbejder betaler faktura. Hvis faktura er over 25.000 kr., sender
gkonomimedarbejder den til godkendelse hos formanden.

KONSULENTYDELSE

Ansatte i SUMH kan vaere ansvarlig for udfgrelse af konsulentydelser. Ansatte skal forud for
gennemfgrsel af konsulentydelser udfylde tjekliste [indsaet sti til drevet], og sende den i udfyldt
stand med alle informationer — herunder ogsa navne pa frivillige, der evt. deltager - til
sumh@sumh.dk

GAVER
| anledning af receptioner og lignende kan der gives en gave i henhold til belgbsoversigten. |
andre tilfeelde skal kgb af gaver godkendes af formanden.

KURSER & ARRANGEMENTER

Udgifter til kurser (herunder deltagerbetaling og transportudgifter) kan daekkes efter
forudgaende aftale med sekretariatslederen. Hvis forplejning ikke er deekket ind under et
kursus/arrangement, kan SUMH som udgangspunkt deekke frokost og/eller aftensmad i
henhold til belgbsgraensen i belgbsoversigten, hvis der er indgaet aftale pa forhand med
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sekretariatslederen. | seerlige tilfaelde kan morgenmad daekkes i henhold til belgbsoversigten,
igen efter forhandsaftale med sekretariatslederen.

FORPLEINING OG OPHOLD - HJZALPERE

SUMH tilbyder altid hjeelpere at deekke forplejning og hvis relevant ophold i forbindelse med
arrangementerne. Dette taenkes ind i budgettet i planlaegningen og geelder for alt fra et
bestyrelsesmgde til et seminar.

STEDFORTRADER

| tilfeelde af at formanden er syg eller fravaerende i leengere perioder kan naestformanden traede
i vedkommendes sted og tildeles samme bemyndigelse som formanden (jf. ovenfor). | tilfaelde
af at sekretariatslederen er syg eller fravaerende i laengere perioder besluttes det med
formandsskabet, hvordan situationen handteres.

Godkendt af bestyrelsen juni 2022

Administrativt opdateret marts 2024.
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BELOBSOVERSIGT

Juni 2022

Belgbsoversigten sendres lgbende, nar der kommer nye belgbsgraenser og lignende efter
godkendelse af bestyrelsen. Belgbsoversigten angiver de maksimale belgb, som
sekretariatslederen kan godkende selv, og skal overholdes af ansatte samt frivillige i SUMH.

Kilometertakst ved kgrsel i bil: Statens lave takst (2,23 kr. pr. km i 2024). Ved kgrsel i
handicapbil' dog 2,302 kr. pr. km (dette gaelder bade
frivillige og ansatte).

Gaver per person maxbelgb: 300 kr.
Morgenmailtid (inkl. drikkevarer): 75 kr. pr. person
Frokost (inkl. drikkevarer): 100 kr. pr. person
Aftensmaltid (inkl. drikkevarer): 200 kr. pr. person

Hvis belgbene ved de enkelte poster overstiges, skal det godkendes af bdde sekretariatslederen
og en medarbejder. Formandsskabet godkender, hvis belgbene overstiges af
sekretariatslederen.

BEL@B OVER 25.000 KR.

Sekretariatslederen har bemyndigelse til at lave bankoverfgrsler op til 25.000 kr. uden
forudgaende aftale med formand. Ved betalinger over 25.000 kr. skal formanden godkende.
Dog er faste udgifter til drift og husleje (hvor kontrakt er indgaet) undtaget fra denne regel.

SOCIALE ARRANGEMENTER FOR PERSONALE OG BESTYRELSE | SUMH
Sammenslutningen af Unge Med Handicap afholder to sociale arrangementer arligt for
personalet pa sekretariatet i form af en sommerfest og en julefrokost. Begge arrangementer
har udelukkende et socialt sigte og dermed ikke et fagligt indhold.

De gkonomiske rammer for disse to arlige arrangementer fglger retningslinjerne i DUF pd max
kr. 500,00 pr. kuvert pr. arrangement. De gkonomiske rammer er anvisende, og det er
sekretariatslederens ansvar at vurdere, at det gennemsnitlige forbrugte belgb fglger
retningslinjerne. Sekretariatslederen kan begraense belgbet yderligere, hvis den gkonomiske
situation i organisationen taler for det.

1 En handicapbil defineres her som en bil, der tager szerligt hensyn til handicap og er bygget seerligt til at
imgdekomme det behov, der matte vaere. Som udgangspunkt vil der veere et handicapskilt i bilen. Den hgje
sats skyldes, at en handicapbil er dyrere i drift og vedligeholdelse end en almindelig personbil.

2 Bestyrelsen har vedtaget satser januar 2024.



