20 - Rejse

- Transport, overnatning, forplejning

Politik og proces

EN DEL AF

NOGET STORRE




Grunddata og Version

Dokument nr.:
Klassificering: Internt brug

Dokumentet er ejet af:

Naeste opdatering skal foretages
senest:

1 ar efter godkendelsesdatoen

Dato Version | £ndring
foretaget af

Gennemgang af

Godkendt af

Andringsforklaring

1.0 RB

Forste version

1] AA

Anden version

DBU Politik_Rejser

Gyldig fra DD-MM-YY

Side 2 af 9



Indhold

GrUNAAALA O VEISION ..ottt s 00 2
IR o T o g - | 0000000000000 0000000000000 00O OO OSSO OO OO OO O OO SO 4
2 ANVENACISESOMITATE......oovvvrrrressssisiisisessessse s sssisssssssss s ss1s88s 11188 4
3 Referencer til aNAre AOKUMIENTE ... ssssss s ssssss s sssssss s sessss s ssssss s ssssssss 4
4 Forkortelser 0g DEfiNITIONET ... ssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssessssans 4
LS = g o Tt T oY o 1Y OO OO OO T ON 5
6 TranSPOrt OG FOIPIEJNING ...t bbbttt bbbt 00 5
6.1 Iy s R R R 5
6.1.1 GONEIEI L eeeeeeeeiie e eesieisss s sssss s 5
6.1.2 HEITE A-LANASNOIG ...t ssssss s sesssss s sssss s s sssss s ssss s 6

6.2 ANAEN LFANSPON ..ot sss s s ss s ss s ss s ss s ss s as s s st s s sss s ssss 6
6.2 DBU BilEI ereevivivisissssssseseseeevesissssss s essesssessssss s bR 6
6.2.2 T O ittt RS SS s A AR AR AR AR R AR AR bR et 6
6.2.3 TAXA ottt RS 6
6.2.4 PIIVAE KBIS@I .crvvvieieiiiissseeeetseevesisisss s essesssssssss e 6
6.2.5 U NMINGSIIIET .ot 6

6.3 INAKVAIEEIING oottt ss s ss s ss s ss bbb R bRt n s 7
6.3.1 HOTEI oot eessesess s R0 R 7
6.3.2 PrIVat OVEINATNING ...ttt sn s 7

6.4 FOIPIEINING oot A AR 7
6.5 REJSEIOISTKITNG .ot ss s ss s snenees 7
6.6 ANAIE UAGITEEN ...ttt sttt s S SRSSS S SSsbsssbs000 7
6.6.1 IKKE-refuUNderbDare UAGITLOI ... st sssssssssssssssssss s sssssssssssssesssane 7

6.7 DBU KIQAITKOIT ...ooeevveviessisissseeeeeeeeessssssssss s ssssssssssssss s st R0 8

T REPIEESENTALION sttt RS S s R 8
8 POIIEIKEI oottt esssesisss s bR R AR 8
D FHIVIHTIG ettt AR AR R ARt 8
10 PrOCES FIOW cootttireeettieeceetisseeceeses s cessssss s essssss s esess s 8588888888800 9
10.1 MEAAIDEJUEIE ...t A ARt 9
TO.2Z  POITIKEI@..oooveeeeeiisseeeeeeeveeieesissss s ssssssss s R840 R0 R R 9
TO.3  FHIVIHIIGE oo ARt 9

DBU Politik_Rejser Gyldig fra DD-MM-YY Side 3 af 9



1  Formal

Formalet med dette dokument er at definere de principper efter hvilke DBU og DBU A/S 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 anf¢rt nedenfor. Samtidigt
arbejdes der ud fra retningslinjerne om

e at kun kvitterede rejse- og forplejningsudgifter vil blive godtgjort; og
e atalle udgifter til 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 udggr 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 pddrager udgifterne - skal folges i alle tilfaelde.

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

2 Anvendelsesomrade

DBU'’s rejsepolitik geelder for alle medarbejdere, politikere, udvalgs- og faggruppemedlemmer samt
frivillige i DBU og DBU A/S. Derimod gaelder rejsepolitikken ikke for medarbejdere, politikere,
udvalgs- og faggruppemedlemmer samt frivillige i DBU's medlemmer og ¢vrige organisationer,
klubber og tredjemaend, jf. DBU'’s Love § 5.

Politikken bgr udleveres til alle nye medarbejdere som en del af introduktionsforlgbet.

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

Der geelder szerlige retningslinjer for dommere, som fremgar af dommeraftalen og som ikke er
daekket af politikken. Afregning skal dog fglge samme retningslinjer som for gvrige.

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 feplgende anvendes DBU for bdde Dansk Boldspil-Union og DBU A/S med
mindre, andet er specifikt angivet.

Frivillige Frivilligbegrebet daekker over alle ulpnnede stillinger, fx ulpnnede ungdomsspillere
0g pensionister.

Politikere Omfattet af politikerbegrebet i DBU-regi er personer, som er en del af DBUs
repraesentantskab, bestyrelse, udvalg, faggrupper eller politisk nedsatte ad hoc-
udvalg.
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Medarbejder Alle Ipnnede medarbejdere, herunder landstreenere og konsulenter. Det omfatter
endvidere A-landsholdsspillere, honorarlpnnede laeger, fysioterapeuter m.fl. pd DBU’s
landshold.

5 Principper

DBU anerkender, at rejser er en vigtig del af at udgve organisationens arbejde. Ikke desto mindre
bor det altid ngje overvejes, om rejsen er ngdvendig eller om videokonferencer og andre
kommunikationsfaciliteter kan anvendes som erstatning.

Hvis rejseaktivitet er ngdvendig, 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 kreever 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 ogsa, at underholdning og tilvejebringelse af gaestfrihed er en ngpdvendig faktor i
gennemfgrelsen af organisationens aktiviteter. Det skal i den sammenhaeng sikres, at niveauet for
udgifter er hensigtsmaessigt ift. omstaendighederne og det forventes at behovet opstar relativt
sjeeldent.

Det er ogsd DBUs politik at acceptere og refundere medarbejdere for alle udgifter i udgvelse af
deres normale aktiviteter i DBU regi. For at vaere gyldig, skal alle udgifter veere inden for rammerne
af almindelige aktiviteter, vaere ngdvendige 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 hgjst stdende leder / medarbejder betale for
og forestd afregning af udgifterne.

Udgifter vil kun blive accepteret og refunderet for hhv. en medarbejder, politiker og frivillig.
Personen er selv ansvarlig for at deekke omkostningerne for familiemedlemmer, som matte deltage
pa rejsen. | tilfeelde hvor en zegtefeelle 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 direktor eller afdelingschef.
DBU handterer skatteindberetning efter gaeldende regler. Modtagerens personlige beskatning er
DBU uvedkommende.

Ledelsen anerkender, at undtagelser til denne politik vil opstd fra tid til anden. | tilfeelde af, at en
undtagelse opstar, og kravene i denne politik ikke kan opfyldes, skal den rejsende spge om
godkendelse fra afdelingschefen. | tilfeelde af tvivl om udgiften er acceptabel kontaktes adm.
direktor, vicedirekter eller HR chef, s vidt muligt inden omkosthingerne afholdes.

6 Transport og Forplejning
61 Fly

6.11 Generelt

Flyrejser bgr generelt vaere pd pkonomiklasse séledes, at den billigste rejselpsning veelges. Brug af
business class eller tilsvarende skal godkendes af den administrerende direktgr for bestilling af
rejsen.
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Ved overspiske 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 rejser. Den rejsende er selv ansvarlig for at informere
skattemyndighederne om veerdien.

Nar billetten ikke giver adgang til en lounge eller in-flight forfriskninger, kan udgifter til forplejning
refunderes i rimeligt omfang. Dog vil andre tjenester sdsom hgretelefoner 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 lgsning der samlet er bedst ud
fra pkonomiske og sportslige forhold.

6.2 Anden transport

6.21 DBU Biler

Medarbejdere kan booke DBU biler via kalendersystemet. DBU Bilerne bgr anvendes, hvor det er
muligt og andre transportformer bgr 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 p4d_ DBUnet.

6.22 Tog

Rejse med tog kan oftest vaere 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 naesrmeste leder inden billetten kgbes.

6.23 Taxa

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

6.2.4 Privat kersel

Korsel i egen bil ber bruges i de tilfaelde, hvor det er omkostningseffektivt, hvor fleksibiliteten er
pakreevet eller hvor der ingen offentlig transport er til rddighed. Samkgrsel skal s& vidt muligt
anvendes.

Hvis privat bil anvendes, er det fgrerens ansvar at sikre, at en passende forsikring er pa plads til at
deekke forretningsrejser. Skader eller bgder vil under ingen omsteendigheder blive betalt eller
refunderet i forbindelse med korsel i privat bil.

Hvis der anvendes et privat koretgj til korsel, refunderer DBU faktisk kgrte 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 bgr kun ske af mindre / kompakte ke¢retgjer medmindre fem eller flere ansatte rejser
sammen i hvilket tilfeelde en storre bil er tilladt.

Billeje foretages altid med standard forsikring - uden tilvalgsforsikring.
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6.3 Indkvartering

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

Hoteller bookes gennem DBU Rejser og mellemklasse hoteller anvendes. Samtidigt bgr de hoteller
anvendes, der er teettest pa destinationen. Anbefalinger fra kontaktpersoner pa destinationen ber
folges 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 seerlige tilfeelde. | disse tilfaelde er det tilladt at medbringe en gave
til en veerdi af DKK 150 pr. overnatningsperiode.

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

e Morgenmad: op til DKK 150 (eller hotellets standard morgenmad)
e Frokost: op til DKK 150
¢ Middag: op til DKK 400.

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 forsikringsselskabb DBU har indg3et aftale
med.

6.6 Andre udgifter
Folgende liste, der ikke er udtpmmende, giver eksempler pd andre rejserelaterede udgifter, som
DBU refunderer:

e Udgifter til vaccinationer ifm. rejsen

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

e Parkeringsafgifter og andre vejafgifter

6.6.1 lkke-refunderbare udgifter
Folgende liste, der ikke er udtpmmende, giver eksempler pa udgifter, som DBU ikke vil acceptere
og ikke refunderer:

e Minibar

e Personlige udgifter, f.eks. laesestof eller toiletartikler

e Rekreative og sauna omkostninger

e Bilvask

e Klub eller golf klub gebyrer

e Taxfree varer

e Personlig underholdning, f.eks. film eller betalings-tv konteret pa hotelregninger
e Fart- eller parkeringsbgder
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e Babysitter eller anden hushjzelp
o Lejeaftgj

6.7 DBU Kreditkort

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

Efterfoplgende godkendes oprettelsen af MasterCard i banksystemet af to andre medarbejdere, med
oprettelser og godkendelsesrettigheder til bankens system.

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

Kvitteringen fra kgb af fremmed valuta skal gemmes. Resterende valuta skal indlgses i bank og
kvittering anvendes som del af rejseafregningen. Kontanthaevninger fra DBU MasterCard betragtes
som et udestdende til DBU. Medarbejderen skal dokumentere anvendelse af belgpbet eller
tilbagebetale belgbet.

Safremt forbrug pa MasterCard ikke afregnes vil medarbejderen modtage 3 rykkere fra @konomi
inden kreditkortet lukkes. Samtidig modregnes det udestdende belgb i lpnnen.

6.8 Valuta

Ved behov for udenlandsk valuta skal dette afhentes ved Danske Bank i lufthavnen. Alternativt
heaeves pa kreditkort i det padgeeldende land. Ved behov for special-valuta anbefales det at bestille
det til afhentning. Dette ggres ved fremsendelse af mail til regnskab@dbu.dk min. 1 uge for gnsket
afhentning. Der skal angives ¢nsket valutabelgb, hvem der henter valutaen og hvorndr den hentes.

7 Repraesentation

For bade politikere og medarbejdere geelder det, at repraesentationsmiddage skal holdes pa et
acceptabelt niveau afhaengig af geester og arrangement. Som udgangspunkt daekkes udgifter op
til 800 kr. pr. kuvert (inkl. drikkevarer).

Hvis der ved saerlige lejligheder er behov for at ga ud over 800 kr. skal det godkendes af den
administrerende direktgr for arrangementet.

8 Politikere

Politikere folger i ¢vrigt samme regler som medarbejdere.

9 Frivillige
| forhold til ovenstdende retningslinjer for medarbejdere afviger reglerne for frivillige sig pa fplgende
punkter:

Godtggrelse for kgrsel i bil kan kun ske, hvis tre eller flere ungdomsspillere kgrer sammen i bilen
medmindre andet er forhdndsaftalt med landsholdskoordinatoren.

DBU udbetaler kgrsel efter km-taksten 2,00 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.
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Der ydes som udgangspunkt ikke anden form for refusion end for kgrsel. 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 leegges Igbende 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

7. Godkendelse foretages eller afvises og sendes retur til medarbejderen for korrektion

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

9. Godkendelse af udbetalinger foretages iht. standardproces for udbetalinger

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

1. Itilfeelde af manglende bilag, skal kontoudtog anvendes til at sandsynligggre / dokumentere
forbruget.

10.2 Politikere

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

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

| tilfeelde af manglende bilag, skal kontoudtog anvendes til at sandsynligggre / 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 forste godkender.

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