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1 Formal

Formalet med dette dokument er at definere de principper efter hvilke DBU vil refundere ansatte,
politikere og frivillige for udgifter, der er relateret til rejser og forplejning.

Anvendelse af billigst mulige transportform under hensyn til den anvendte tid og sikkerhed
kombineret med sund fornuft er grundlaget bag principperne, der er anfert nedenfor. Samtidigt
arbejdes der ud fra retningslinjerne om

o atkun kvitterede rejse- og forplejningsudgifter vil blive godtgjort; og
e atalle udgiftertil rejse og forplejning skal afholdes direkte af medarbejderen og godkendes,
for refusion.

Godkendelsen af afdelingsbudgetter, der omfatter arlige udgifter til rejser, forplejning,
underholdning og andre tilsvarende udgifter udger ikke godkendelse til faktiske udgifter. Reglerne
nedenfor - som sikrer, at udgifterne pa disse omrader aldrig er selvgodkendte eller godkendt af en
underordnet for den person der padrager udgifterne - skal felges i alle tilfaelde.

Ansvarlig for opdatering af rejsepolitik: DBU's HR chef.

2 Anvendelsesomrade

DBU's rejsepolitik geelder for alle medarbejdere, politikere, komité-, udvalgs- og
faggruppemedlemmer samt frivillige i DBU . Derimod gelder rejsepolitikken ikke for
medarbejdere, politikere, udvalgs- og faggruppemedlemmer samt frivillige i DBU's medlemmer og
evrige organisationer, klubber og tredjemaend, jf. DBU's Love § 5.

Politikken ber udleveres til alle nye medarbejdere som en del af introduktionsforlebet.

Denne politik deekker ikke firmabil, mobiltelefoner, internet-forbindelser, m.m., hvor dette indgar
i en medarbejders ansaettelseskontrakt.

Der geelder serlige retningslinjer for dommere, som fremgar af dommeraftalen og som ikke er
daekket af politikken. Afregning skal dog felge samme retningslinjer som for evrige.

3 Referencer til andre dokumenter

e Brugermanualer m.m. for Acubiz rejseafregningssystemet
e Retningslinje for Booking af DBU biler

4 Forkortelser og Definitioner

DBU | det felgende anvendes DBU for Dansk Boldspil-Union med mindre, andet er
specifikt angivet.

Frivillige Frivilligbegrebet daekker over alle ulennede stillinger, fx ulennede ungdomsspillere
0g pensionister.
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Politikere = Omfattet af politikerbegrebet i DBU-regi er personer, som er en del af DBUs
repraesentantskab, bestyrelse, komité, udvalg, faggrupper eller politisk nedsatte ad
hoc-udvalg.

Medarbejder Alle lennede medarbejdere, herunder landstraenere og konsulenter. Det omfatter
endvidere A-landsholdsspillere, honorarlennede lzeger, fysioterapeuter m.fl. pa
DBU's landshold.

5 Principper
DBU anerkender, at rejser er en vigtig del af at udeve organisationens arbejde. Ikke desto mindre

ber det altid neje overvejes, om rejsen er nedvendig eller om videokonferencer og andre
kommunikationsfaciliteter kan anvendes som erstatning.

Hvis rejseaktivitet er nedvendig, er det DBUs politik, at der opretholdes en balance mellem
organisationens behov for at begraense omkostningerne, og at den enkelte er i stand til at rejse i
rimelig komfort.

Alle rejser, der krzever billet, reservation o.lign., skal som udgangspunkt bestilles gennem DBU
Rejser. DBU Rejser sikrer, at bestillinger og reservationer er inden for rammerne af denne politik.

DBU anerkender ogs3, at underholdning og tilvejebringelse af gaestfrihed er en nedvendig faktor i
gennemferelsen af organisationens aktiviteter. Det skal i den sammenhaeng sikres, at niveauet for
udgifter er hensigtsmaessigt ift. omsteendighederne og det forventes at behovet opstar relativt
sjeldent.

Det er ogsa DBUs politik at acceptere og refundere medarbejdere for alle udgifter i udevelse af
deres normale aktiviteter i DBU regi. For at veere gyldig, skal alle udgifter vaere inden for rammerne
af almindelige aktiviteter, veere nedvendige og rimelige og tage hensyn til tid i forhold til mulige
transport- og/eller indkvarteringsmuligheder. Kun faktiske udgifter vil blive refunderet.

Nar to eller flere medarbejdere er sammen, skal den hejst stdende leder / medarbejder betale for
og foresta afregning af udgifterne.

Udgifter vil kun blive accepteret og refunderet for hhv. en medarbejder, politiker og frivillig.
Personen er selv ansvarlig for at daekke omkostningerne for familiemedlemmer, som matte
deltage pa rejsen. | tilfelde hvor en aegtefeaelle eller andet familiemedlem er inviteret til at
ledsage en medarbejder eller politiker pa rejser, vil hans eller hendes udgifter kun kunne
refunderes efter forudgdende godkendelse af en direkter eller afdelingschef.

DBU handterer skatteindberetning efter geeldende regler. Modtagerens personlige beskatning er
DBU uvedkommende.

Ledelsen anerkender, at undtagelser til denne politik vil opsta fra tid til anden. | tilfaelde af, at en
undtagelse opstar, og kravene i denne politik ikke kan opfyldes, skal den rejsende sege om
godkendelse fra afdelingschefen. | tilfaelde af tvivl om udgiften er acceptabel kontaktes adm.
direkter, vicedirekter eller HR chef, sa vidt muligt inden omkostningerne afholdes.
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De anvendte satser for repraesentation indekseres arligt jf. statens metode herfor.’!

6 Transportog Forplejning
6.1 Fly

6.1.1 Generelt

Flyrejser ber generelt veere pa ekonomiklasse saledes, at den billigste rejselesning vaelges. Brug af
business class eller tilsvarende skal godkendes af den administrerende direkter for bestilling af
rejsen.

Ved overseiske rejser eller ved rejser af mere end seks timers varighed er det tilladt at flyve pa
business class. Brug af private fly eller tilsvarende kan ikke refunderes.

Optjente bonuspoint ma anvendes til private formal. Den rejsende er selv ansvarlig for at informere
skattemyndighederne om vaerdien.

Nar billetten ikke giver adgang til en lounge eller in-flight forfriskninger, kan udgifter til
forplejning refunderes i rimeligt omfang. Dog vil andre varer og tjenester sasom heretelefoner ikke
blive refunderet.

6.1.2 Herre A-Landshold

| forbindelse med landsholdskampe i udlandet indhenter DBU Rejser to tilbud pa charteret fly samt
priser for rutefly. Disse forelaegges Elitechefen, som beslutter hvilken lesning der samlet er bedst
ud fra ekonomiske og sportslige forhold.

6.2 Anden transport
6.2.1 DBU Biler

Medarbejdere kan booke DBU biler via kalendersystemet. DBU Bilerne ber anvendes, hvor det er
muligt og andre transportformer ber kun overvejes, hvis disse er mere omkostningseffektive. Der
ligger i bilen Brobiz og benzinkort, som skal anvendes frem for eget udlaeg. Yderligere
informationer om DBU Biler kan findes pa DBUnet.

6.2.2 Tog

Rejse med tog kan oftest veere mest effektivt ud fra pris og muligheden for at udnytte rejsetiden
effektivt. Standard eller anden klasse billet vil blive refunderet. Afvigelser fra dette skal veere aftalt
med naermeste leder inden billetten kebes.

6.2.3 Taxa

Taxa er oftest den dyrest form for transport og ber undgas sa vidt muligt under hensyn til
tidsforbrug. Ved behov for taxa skal denne seges bestilt via 4*48 app, som giver DBU rabat. App'en
kan downloades gratis.

! https://skat.dk/data.aspx?0id=2242212
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6.2.4 Privat kersel

Kersel i egen bil ber bruges i de tilfeelde, hvor det er omkostningseffektivt, hvor fleksibiliteten er
pakraevet eller hvor der ingen offentlig transport er til radighed. Samkersel skal sa vidt muligt
anvendes.

Hvis privat bil anvendes, er det fererens ansvar at sikre, at en passende forsikring er pa plads til at
daekke forretningsrejser. Skader eller beder vil under ingen omstaendigheder blive betalt eller
refunderet i forbindelse med kersel i privat bil.

Hvis der anvendes et privat keretej til kersel, refunderer DBU faktisk kerte arbejdsrelaterede
kilometer til statens standard satser.

6.2.5 Udlejningsbiler
Brugen af udlejningsbiler er tilladt i tilfaelde, hvor det er omkostningseffektivt eller hvor det er
praktisk og placeringen favoriserer leje af bil frem for enhver anden transportform.

Billeje ber kun ske af mindre / kompakte keretejer medmindre fem eller flere ansatte rejser
sammen i hvilket tilfeelde en sterre bil er tilladt.

Billeje foretages altid med standard forsikring — uden tilvalgsforsikring.

6.3 Indkvartering

6.3.1 Hotel
Ud og hjemrejse samme dag foretraekkes og hoteller ber kun anvendes, hvor ud- og hjemrejse
samme dag er upraktisk.

Hoteller bookes gennem DBU Rejser og brug af hoteller med op til 4 stjerner ligger som
udgangspunkt inden for rammen af denne rejsepolitik. Anvendelse af hoteller med mere end fire
stjerner kan anvendes i tilfeelde af udlandsrejser ifm. landskampe, slutrunder eller lignende.

Det ber sa vidt muligt tilstraebes, at man benytter hoteller, som DBU har samarbejdsaftale med.
Samtidigt ber de hoteller anvendes, der er taettest pa destinationen. Anbefalinger fra
kontaktpersoner pa destinationen ber felges i videst muligt omfang for at drage fordel af lokale
aftaler og tilbud med lokale hoteller.

Refusion af personlige udgifter afholdt over hotelregningen, f.eks. til vask eller kemisk rensning, er
acceptable for ophold pa fem naetter eller mere.

6.3.2 Privat overnatning
Privat overnatning kan bruges i saerlige tilfaelde. | disse tilfaelde er det tilladt at medbringe en gave
til en veerdi af DKK 200 pr. overnatningsperiode.
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6.4 Forplejning?

DBU vil refundere rimelige udgifter til egne maltider indtaget ifm. rejser. Felgende anses for
rimelige maksimale omkostninger, nar det ikke er inkluderet i f.eks. en samlet pris for
hotelveaerelset:

e Morgenmad: op til DKK 200 (eller hotellets standard-morgenmad)
e Frokost: op til DKK 200
e Middag: op til DKK 500.

6.5 Rejseforsikring

Alle medarbejdere, der rejser, skal sikre, at de har passende dokumentation for rejseforsikring med
sig. Dette kan veere i form af et rejseforsikringskort fra det forsikringsselskab DBU har indgaet
aftale med.

6.6 Andre udgifter

Felgende liste, der ikke er udtemmende, giver eksempler pa andre rejserelaterede udgifter, som
DBU refunderer:

o Udgifter til vaccinationer ifm. rejsen

e Medicinske udgifter, hvis man bliver syg under rejsen
e Udgifter til keb af udenlandsk valuta

o Parkeringsafgifter og andre vejafgifter

6.6.1 l|kke-refunderbare udgifter
Felgende liste, der ikke er udtemmende, giver eksempler pa udgifter, som DBU ikke refunderer:

e Minibar

e Personlige udgifter, f.eks. laesestof eller toiletartikler

e Rekreative og sauna omkostninger

e Bilvask

o Klub eller golfklub gebyrer

o Taxfree varer

e Personlig underholdning, f.eks. film eller betalings-tv konteret pa hotelregninger
e Fart- eller parkeringsbeder

e Babysitter eller anden hushjzaelp

e Lejeaftej

6.7 DBU Kreditkort

Medarbejdere kan efter aftale med naermeste leder fa tildelt et DBU EuroCard. Afdelingschefen
bestiller via regnskab@dbu.dk med kopi til @konomichefen et EuroCard til medarbejderen.

2 Efter bestyrelsens vedtagelse af vedlagte rejsepolitik, fremskrives satserne arligt med statens fremskrivninger.
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Efterfelgende godkendes oprettelsen af EuroCard i banksystemet af to andre medarbejdere, med
oprettelser og godkendelsesrettigheder til bankens system.

Forbrug p& EuroCard handteres via rejseafregningssystemet (Acubiz), hvor forbruget p& EuroCard
vil fremga. Den normale rejseafregningsproces anvendes.

Kvitteringen fra keb af fremmed valuta skal gemmes. Resterende valuta skal indleses i bank og
kvittering anvendes som del af rejseafregningen. Kontanthaevninger fra DBU EuroCard betragtes
som et udestdende til DBU. Medarbejderen skal dokumentere anvendelse af belebet eller
tilbagebetale belebet.

Safremt forbrug pa EuroCard ikke afregnes vil medarbejderen modtage 3 rykkere fra @konomi
inden kreditkortet lukkes. Samtidig modregnes det udestaende beleb i lennen.

6.8 Valuta

Det anbefales altid at betale med kort og vaelge at betale i lokal valuta. Ved behov for udenlandsk
valuta kan dette kebes ved Danske Bank i lufthavnen. Alternativt haeves pa kreditkort i det
pagaeldende land. Husk at glemme kvitteringen, da denne skal benyttes ved rejseafregningen.

/ Repraesentation

For medarbejdere gaelder det generelt, at repraesentationsmiddage skal holdes pa et acceptabelt
niveau afhaengig af gaester og arrangement. Som udgangspunkt daekkes udgifter op til 1.100 kr. pr.
kuvert (inkl. drikkevarer), men det tilstraebes at udgifterne holdes pd et lavere niveau, hvis dette er
muligt.

| forbindelse med vaertskab for internationale gaester (f.eks. ved landskampe, officielle middage
mv.) kan medlemmer af DBU's bestyrelse, for beherig repraesentation og veertskab af DBU, f g& over
rammen p& 1.100 kr. pr. kuvert (inkl. drikkevarer).

Derudover kan der ekstraordinsert veere behov for et foreget repraesentationsniveau, nar
bestyrelsen og felge deltager i rejseaktivitet, f.eks. ifm. slutrunder, landskampe og lignende
aktiviteter.

Fremadrettet skal de anvendte satser for repraesentation indekseres arligt jf. statens metode
herfor.

8 Politikere

Politikere felger i @vrigt samme regler som medarbejdere.

9 Frivillige
| forhold til ovenstaende retningslinjer for medarbejdere afviger reglerne for frivillige sig pa
felgende punkter:

Godtgerelse for kersel i bil kan kun ske, hvis tre eller flere ungdomsspillere kerer sammen i bilen
medmindre andet er forhandsaftalt med landsholdskoordinatoren.
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DBU udbetaler kersel efter km-taksten 3,73 kr./km. og refunderer, hvad der svarer til prisen pa en
togbillet, hvis spilleren kerer i bil med én eller to spillere. Prisen for togbilletten er standard pris for
den person som skal transporteres.

Der ydes som udgangspunkt ikke anden form for refusion end for kersel. Dette skal specifikt aftales
med den ansvarlige for aktiviteterne den frivillige deltager i.

10 Proces flow
10.1 Medarbejdere

1. Behovet for rejse identificeres af medarbejderen eller anden i organisationen

2. Medarbejderen aftaler rejsen med naermeste leder (budgetansvarlig) inden rejsen bestilles

3. Medarbejderen bestiller rejsen gennem DBU Rejser

4. Medarbejderen foretager rejsen og bilag for udleeg laegges Ilebende ind i
rejseafregningssystemet Acubiz

5. Endelig rejseafregning foretages af medarbejderen i rejseafregningssystemet inden for 7
dage efter rejsen er afsluttet

6. Rejseafregningen sendes automatisk i workflow til godkendelse i henhold til

godkendelsesreglerne

Godkendelse foretages eller afvises og sendes retur til medarbejderen for korrektion

8. Godkendte rejseafregninger handteres af @konomi mht. afregning til medarbejderen.
Afregning sker via lenudbetaling

9. Godkendelse af udbetalinger foretages iht. standardproces for udbetalinger

10. @konomi foretager afstemning mellem udbetalinger og godkendte afregninger i
rejseafregningssystemet

11. | tilfeelde af manglende bilag, skal kontoudtog anvendes til at sandsynliggere /
dokumentere forbruget.

~

10.2 Politikere

Politikere anvender pa lige fod som medarbejderne rejseafregningssystemet og godkendes ift. det
etablerede workflow.

De enkelte sekreteerer for de respektive omrader screener de indkomne afregninger. Safremt noget
ikke er korrekt, tager sekreteeren direkte kontakt til politikeren for at afklare spergsmalet. Er der
fortsat uregelmaessigheder sender sekretzeren sagen til den ansvarlige leder, som forestar
afklaring med politikeren, evt. med involvering af udvalgsformand og / eller et DBU-
direktionsmedlem.

| tilfelde af manglende bilag, skal kontoudtog anvendes til at sandsynliggere / dokumentere
forbruget.

10.3 Frivillige

Frivillige anvender pa lige fod som medarbejderne rejseafregningssystemet og godkendes ift. det
etablerede workflow. Det er typisk koordinatorerne som er ferste godkender.

| tilfselde af manglende bilag, skal kontoudtog anvendes til at sandsynliggere / dokumentere
forbruget.
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