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UTLAG G SS PO I_l CY‘ LAGER/TAVLINGAR/MASTERSKAP

Uppdaterad version 2024-10-11

2024-10-11 har foljande policy upprattats for Svenska Parasportforbundet och Sveriges Paralympiska
Kommitté, nedan kallat ”“Forbundet”.

Bakgrund

Om man for forbundet haft utldagg som innan aktivitet ar godkand av respektive budgetansvarig ska man
skicka in en reserdkning for att fa betalt for sina utlagg. Det gér man via utlaggssystemet “Hogia Utlagg &
Resa”, for att fa tillgang till systemet kontaktar man ekonomi@parasport.se. Kan man inte redovisa sina
utldgg digitalt kan man fa en reserakning i pappersform att fylla i och skicka per post. | denna policy beskrivs
vad man far gora utlagg fér och hur man ska redovisa utlaggen.

Syfte

Denna policy riktar sig till alla idrottare, ledare, volontarer eller andra som &ar delaktiga i férbundets
aktiviteter men inte ar anstalld. Denna policy galler dven for anstéllda som gor utlagg for deras rakning. Som
deltagare i férbundets verksamhet ansvarar man for att denna policy efterféljs. Férbundet har latit uppratta
denna policy for att belysa det ansvar som medfdljer vid deltagande av férbundets verksamhet och ndr man
kan fa erséattning for sina utlagg.

Riktlinjer

Ett gott omddme hos den som representerar forbundet utgor grunden for alla utldgg. Den som ar delaktig
i verksamheten ska agera som forbundets ansikte utat och darfér upptrdda omdomesgillt utifran
forbundets vardegrund. Det giller att i allmanhet iaktta mattfullhet vid anvandandet av férbundets
resurser.

Den som deltar i var verksamhet ska halla sig inom dessa ramar i storsta mojliga utstrackning. Utlaggen ska
vara godkanda av narmaste chef.

Som huvudregel ska alla utldgg vara godkdnda innan aktivitet, ar man osdker ska man kontakta
budgetansvarig innan utldgg gors. Budgetansvarig har ratt att neka utlagg som ej inryms inom faststalld
budget eller som inte dr godkdnd innan aktivitet. For vissa fall krdavs en i forvag satt budget for
utldggsredovisningen, detta bestams av budgetansvarig. Fika, extra vatten/dryck, frukt eller snacks till eget
bruk ndr man ar ivag pa tavling eller lager star man for sjalv.

Reserdkning ska skickas in senast 14 dagar efter hemkomst fran aktivitet fér att godkdnnas.
Forbundet foredrar att reserdkning skickas in digitalt via systemet “Hogia Utldgg & Resa”.

Alla reserdkningar ska attesteras av 2 personer innan betalning sker.
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Boendekostnad

Huvudregeln for all boendekostnad &r att forbundet vill ha en faktura for boendet. Om det av nagon
anledning inte gar att fa faktura for boendet och inga andra alternativ finns godkdnns boendekostnader
som utlagg. Se till att vara ute i god tid (minst 14 dagar innan avresa) for att erhalla eventuell
forskottsbetalning for den kostnaden.

For att erhalla eventuell forskottsbetalning for boendekostnad ska man kunna redovisa att det inte ar
mojligt att boka boendet pa faktura samt ha kostnadsforslag godkant i forvag av budgetansvarig for vald
aktivitet. Kolla med forbundet om du ar osdker pa vem som ar budgetansvarig.

Resekostnad — Idrottare/Ledare

Som huvudregel anvander forbundet Grand Travel for bokning av resor. | de fall det inte ar mojligt att boka
resa genom Grand Travel godkédnns resekostnader genom utldgg. Exempel pa resekostnader ar hyrbil,
bussbiljetter, tagbiljetter, flygbiljetter, SL-biljetter och liknande.

Anvander man sin egen bil ska "milersattning” anvandas.

Forbundet har en egen resepolicy som man ska forhalla sig till. | resepolicyn framgar det nar man far
anvanda sig av vilket transportsatt mm.

Drivmedel

Drivmedel accepteras om man har hyrt bil/buss, eller lanat bil/buss av nagon. Da ska kérjournal bifogas dar
det framgar vart man kort for att redovisa behovet av drivmedel. Drivmedel till egen bil accepteras ej,
milersattning ska da anvandas.

Matkostnad

Vid utlagg bor kostnad for mat och dryck hallas till ett riktvarde som inte Gverstiger nedan. Det far heller
inte dverstiga budgeten for aktiviteten. Man blir ersatt maximalt till nedanstdende belopp. Overstiger
kostnaden nedanstaende riktvarde star du sjalv for mellanskillnaden, om inget annat ar bestamt. Det ar inte
tilldtet att gora utlagg for alkohol, fika eller andra snacks till eller fran ett event.

e For middagar 200 SEK per person inklusive moms
e For lunch 150 SEK per person inklusive moms
e For frukost 90 SEK per person inklusive moms

Det som ska dokumenteras ar foljande.

e Deltagarforteckning (for- och efternamn pa personer som atit/ delat pa kvittot)
e Frukost, lunch, middag eller annat
e Kvitto maste alltid bifogas till utlagget

Materialkostnad

Vid utlagg av material till dig sjalv eller nagon deltagare som behovs for att utféra aktiviteten godkanns
utlagg. T.ex. forbrukningsmaterial, reparationskostnader av utrustning och liknande. Utlagg for material ska
godkannas av budgetansvarig innan inkop.



== PARASPORT

/SVERIGE

Liftkort/Akkort

Liftkort eller liknande for att kunna utfora aktiviteten ska vara godkand i férvag innan utlagg och godkanns
som utlagg.

Licenser/Tillstand

Som huvudregel ska alla licenser och diverse tillstand ga genom faktura till férbundet. Om det inte dr maijligt
godkanns utlagg for licenser/tillstand som behovs for att kunna utfora aktiviteten.

Start- och anmalningsavgifter

Som huvudregel ska alla start- och anmalningsavgifter gd genom faktura till férbundet. Om det inte ar
moijligt godkanns utlagg for start- och anmalningsavgifter som behovs for att kunna utfora aktiviteten.

Ovriga utlagg

For ovriga utlagg ar man sjalv ansvarig for att sakerstalla att utlagget ryms inom budget och ar godkant i
forhand. Ar man osdker pd om utldgg accepteras kontaktar man budgetansvarig innan utldgg gors.
Budgetansvarig har ratt att neka utlagg om utlaggen ej ryms inom budget eller utldgg som inte ar godkand
i forvag.

Arvoden

For vissa roller och uppdrag kan man fa arvode av forbundet. Da kravs signerat avtal innan aktivitet.

Redovisning av utlagg.
Redovisning sker digitalt via “Hogia Utlagg & Resa”.

Foljande information ska alltid redovisas:

e Datum for aktiviteten
e Namn pa alla som tar del av kostnaden, t.ex. vid matkostnad/taxi (gemensamma kvitton)
e Vilken sorts maltid (lunch, middag eller annat), alternativt vilken aktivitet kostnaden avser.
e Vilken resultatenhet som ska anvdndas och i vissa fall vilket projektnummer.

(Kontakta budgetansvarig om du ar osaker pa vilken resultatenhet som ska anvandas.)



