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Introduktion

Denne handbog beskriver de retningslinjer og procedurer, der gelder for gkonomien pa
de ungdomskurser (PUF, PLan og PLUS) der afholdes i regi af Udvalget for Ungdomskurser
(UK). @vrige kursustyper er ikke omfattet af indholdet.

Nedenstdende figur beskriver, hvordan processen for ungdomskurserne forlgber i forhold
til gkonomi. Datoerne for de forskellige deadlines findes i kursernes kalendere. De
merkebla pile angiver kursets opgaver. Pilene i lysere bla angiver de opgaver, som
varetages af enten Korpskontoret eller Udvalget for Ungdomskurser (UK). Farste raeekke
under pilene beskriver den generelle proces omkring budgetter og regnskaber. Anden
reekke i gra beskriver processen i forhold til gkonomiarket i Google Drev.
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Efter kursustildeling
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UK gennemgar og
godkender budgetter
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Herefter oprettes

kursuskasserer, Google evaluering ud fra relevante udviklingspuljen.
Drev-mail mm. indevaerende ars teammedlemmer i
rammetal. zExpense.
Efter kursustildeling Kurset skriver en mail UK laver Eventuelle Eventuelle
fdr begge KSL'er og til UK, hvor de Justeringerne i Google  ansagninger til godkendelser
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budgetark i Google budgettet er klar. UK kan se med. indfares ogsd i Google Drev-arket.
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Ansvarsfordeling

Kursuslederne (KSL'erne) har ansvaret for indsendelse af kursusansggning, aflevering af
budgetter og det efterfglgende regnskab inden for de angivne tidsfrister. De praktiske
opgaver i den forbindelse uddelegeres til kursuskassereren. Det er ogsa kursuslederens
ansvar at sikre, at regnskabet bliver afsluttet, dvs. godkendt og evt. udestdender mellem
kurset og korpset bliver ordnet. En af kursuslederne skal ogs3 vaere godkender i zExpense
og godkende alle afregninger fra teammedlemmerne sammen med kursuskassereren.

Kursuskassereren skal i samarbejde med kursuslederne udforme budgetterne og har til
ansvar at fare kursets regnskab herunder at sikre, at der er god og tilstrakkelig
dokumentation for kursets udgifter. Kassereren skal ogsa vaere godkender i zExpense
sammen med én af KSL'erne. Som godkender kan man ogsa sikre sig at de angivne
oplysninger er korrekte, fx konteringen.

Udvalget for Ungdomskurserne (UK) har det endelige ansvar for godkendelse af
budgetter og regnskaber. Budgetterne vil blive vurderet i forhold til rammetallene.
Hvis kursusbudgetterne samlet overskrider de overordnede budgetrammer, vil UK
vurdere, hvordan der skal rettes i budgetterne. Dette sker i dialog med kurserne.

| Forbindelse med kursusregnskaberne skal UK godkende evt. bilag og underskud.

Bogholderiet pa Korpskontoret sagrger for udbetalingen af de afregninger, der indsendes
via zExpense til de enkelte teammedlemmer. Afregningerne bliver kontrolleret pba. af
stikprever. Bogholderiet kan ogsa betale stgrre regninger direkte pa vegne af kurset efter
aftale. Efter kursusafholdelse og evaluering gennemgar bogholderiet kursernes
regnskaber. Regnskabet og eventuelt enkelte bilag sendes til godkendelse hos UK.

Generelt

Budgettet bestar af to dele: ét budget for planlaegning og evaluering og ét for
kursusafholdelse. De to budgetter og regnskabet for hele forlgbet skal afleveres i den
skabelon, som er udformet af UK i et Google Drev-ark, der er delt med kursets kasserer og
KSLer. Budgetterne laves ud fra rammetal og ansggning til puljer for henholdsvis
transport, udvikling og ekstrabevillinger til kursusafholdelse. Et budget “indsendes” ved at
kursuskasseren sender en mail til uk@dds.dk med besked om at budgettet er indtastet i
Google Drev-arket.

zExpense

Til handtering af bilag og udbetalingen af de teammedlemmernes udlaeg bruges zExpense.
Systemet kan tilgas via app’en zExpense eller hjemmesiden www.zexpense.dk. Via
zExpense kan man oprette afregninger som godkendes af kursets kasserer og en KSL.
Herefter udbetales udlagget af bogholderiet. Brugen af zExpense forklares naermere i
Vejledning - Refusion af udlaeg i zExpense. Det farste man skal ggre er at tilfgje en
bankkonto til ens profil, sa bogholderiet kan udbetale udlaeggene.


mailto:uk@dds.dk
https://dds.dk/node/4360/

zExpense fungerer ved at man starter med at oprette enten en udgiftspost (til alt andet
end karsel) eller en karselspost. Undervejs skal man udfylde relevante oplysninger - nogle
ting er ikke obligatoriske for den som opretter posten, men alle felter skal vaere udfyldt
nar kasserer og KSL godkender. | skal derfor enten fortalle alle teammedlemmer om
opsatningen ift. de forskellige konti en udgift kan placeres pa eller ogsa skal | selv sarge
for at udfylde det. Det er godkendernes ansvar, at posterne er oprettet med den korrekte
kontering. Hvis teammedlemmer ikke kender til den korrekte kontering kan der under
‘kategori’ blot vaelges "Uspecificeret” og derefter lade vaere feltet ‘ aktivitet’ vaere blankt.
Kassereren kan herefter selv udfylde med de korrekt oplysninger.

Nar man har oprettet en eller flere udgifts/karselsposter, skal man oprette en afregning
hvor man kan knytte de forskellige poster, hvorefter afregningen kan indsendes. Det er
vigtigt at bilagene lever op til de generelle krav til et bilag, som kan laeses i afsnittet
leengere nede. Alle vedhaftede billeder i zExpense skal vaere laesbare. Behold
dokumentationen for omkostningen indtil pengene er udbetalt. Hvis dokumentationen
ikke er laesbar, kan du blive bedt om at indsende et nyt scan eller billede

Kassereren og KSL modtager en notifikation via mail om at der er en afregning til
godkendelse. Nar afregningen er godkendt sa@rger bogholderiet for at den udbetales og
herefter vil den fremga af det udtraek som kassereren har adgang til at lave i zExpense.
Det udtraek kan ogsa importeres til bogfgringsarket, sdledes at regnskabet bliver lavet
automatisk baseret pa data fra zExpense. Se Vejledning - Refusion af udlaeg i zExpense for
hvordan udtraekket konkret laves.

De afregninger som oprettes af en af de to godkendere vil blive videreformidlet til den
kursusleder der normalt ikke har en godkender-rolle, sdledes at alle kursets udgifter bliver
godkendet af to personer.

KSK modtager mail
om udlzeg til

godkendelse Nar bade KSK og KSL @konomiafdelingen

har godkendt udbetaler
“frigives” afregningen til
afregningen teammedlemmet

Teammedlem
opretter afregning i
zExense

KSL modtager mail
om udlaeg til
godkendelse

Brugere i zExpense

Nar budgettet for planlaegning- og evalueringsfaserne indsendes, skal der samtidig
oprettes en teamliste inde i Google Drev-arket. Denne liste bruges til at tildele jeres
brugere i zExpense. Hvis et teammedlem har en bruger i forvejen, fx fra et andet kursus
eller hvis man er frivillig andre steder i den faelles organisation i DDS, er det vigtigt at det
er den samme mail der bruges denne gang. Hvis man har en bruger i forvejen der stammer
fra andet et kursus, vil man derfor opleve to indgange, “DDS - @vrige afregninger” og “DDS


https://dds.dk/node/4360/

- Kursusafregninger”. Alle udgifter vedr. ungdomskurserne skal handteres i “DDS -
Kursusafregninger”.

Korpset betaler en licens for pr. brugeri alle de maneder hvor brugeren er aktiv. En bruger
er aktiv hvis der bliver oprettet og indsendt en afregning i den pageldende maned. Vi
opfordrer jer derfor til, at samle jeres afregning ‘i bunker’, sdledes at der ikke er alt for
mange aktive licenser samtidig. Det kan ogsa vaere en fordel for godkenderne at
indsendelsen af kvitteringer samles, sa der ikke skal godkendes noget hele tiden. Det er
muligt lebende at oprette udgifts-/karselsposter og sa farst tilfgje dem til en afregning
senere, fx nar man har rundet udgifter for 500 kr.

Rapport over udgifter betalt via zExpense

Kassereren kan downloade en samlet oversigt over kursets udgifter fra zExpense via
hjemmeside-versionen, ved at klikke pa "Rapporter" og herefter "Omkostningsforbrug".
Klik pa ""S@g" og download herefter udtraekket ved at klikke pa excel-ikonet under
"Sgg"-knappen. 'Startdatoen’ pa udtraekket skal valges saledes at alle jeres udgifter
kommer med. Systemet satter automatisk dags dato som startdato og sa vil | mangle alle
udgifter far det. | feltet 'Afregningsstatus' skal der kun vare valgt de afregninger der har
statusvaerdien 'Lukket', gvrige afregninger skal ikke indga i regnskabet. Der er en mere
detaljeret beskrivelse af rapportfunktionen i Vejledning - Refusion af udlaeg i zExpense.
Rapporten kan herefter uploades i Google Drev-arket, hvorefter jeres bogfaringsark (og
dermed regnskab) automatisk opdateres (yderligere vejledning til det, findes inde i arket).

Udgifter der betales af bogholderiet

Som alternativ til zExpense kan kurset ogsa fa bogholderiet til at hjaelpe med at betale
stgrre udgifter direkte, sdledes at et teammedlem ikke skal have et alt for stort udlaeg.

Hvis | har behov for at lave store indkab via en faktura, f.eks. mad, sa kan denne faktura
sendes direkte til bogholderi@dds.dk. Husk at angive tydeligt hvilket kursus og
kursusnummer, omkostningen vedrgrer og vedlaeg godkendelse fra bade kasserer og en
KSL.

Selve fakturaen skal vaere udstedt direkte til Det Danske Spejderkorps. Det skal altsa vaere
“Det Danske Spejderkorps” (Arsenalvej 10, 1436 Kgbenhavn K, CVR-nr. 46071611) der

fremgar som firmanavn der fremgar og ikke “PLan XYZ" eller privatpersoner.

De udgifter der bliver betalt direkte af bogholderiet skal indgad i jeres regnskab. | kan
derfor en gang imellem bede bogholderiet om et udtrak af hvad de har betalt pa jeres
vegne. Ud fra udtraekke kan | nemt skrive de relevante oplysninger ind i bogfaringsarket,
hvor der ogsa star en naermere beskrivelse af hvad | skal ggre. Udtraekket kan rekvireres

via bogholderi@dds.dk, husk at angive jeres kursusnummer.

Husk at fa tilsendt et udtraek mindst én gang inden i indsender regnskabet. Alle kurser vil
fx have hytteleje der bliver betalt af bogholderiet som skal skrives ind i bogfgringsarket.


https://dds.dk/node/4360/
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Husk at kigge udtraekket fra bogholderiet igennem og forhold jer til om der er
omkostninger som ikke tilhgrer jeres kursus eller omkostninger der mangler.

Rammetal og puljer

Et kursusbudget afggres af antallet af kursister og teammedlemmer ift. de enkelte
rammetal. Antallet af kursister fastsattes i forbindelse med tildelingen af kurset. Antallet
af teammedlemmer som et team kan fa gkonomisk stgtte til er 20 teammedlemmer.
Teamet ma gerne veaere flere end 20 teammedlemmer, blot uden at fa gkonomisk statte ud
over de 20 teammedlemmer.

For PUF- og PLan-start-kurser med mere end 60 kursister, gives der gkonomisk stgtte op til
25 teammedlemmer. Teams der lever op til disse krav, ma derfor budgettere med op til
25 teammedlemmer i alle de tilfelde i de kommende afsnit, hvor der star max. 20
teammedlemmer.

For planlaegning- og evalueringsbudgettet

Der er 700 kr. pr. teammedlem op til max. 20 teammedlemmer, altsa max. 14.000 kr. for et
kursus. Dette skal daekke forplejning, lokaleleje, materialer, hjemmeside mm., dog ikke
transport. | ma frit fordele disse midler, nar bare | ikke overskrider det totale belab.

Transportpulje

Puljen daekker midler til transport af teammedlemmer og kursister. Transportbudgettet
opstilles i transportarket i budget- og regnskabsskabelonen. UK tildeler midler til 4
teammeader/ weekender til max. 20 teammedlemmer fordelt pa planlaagning og
evaluering. | Forhold til transport af kursister, sa skal det fremga hvad pengene skal bruges
til.

Udviklingspuljen

Sammen med jeres udviklingsplan kan I indsende en ansagning til udviklingspuljen.

Her kan | sage om midler til at statte op om jeres udviklingsplan. Dog tildeles der ikke
midler til forlystelser sdsom bowling, paintball eller tivolibesag. Der gives heller ikke
midler til betaling for personlighedstests. Puljen daekker alle PUF, PLan og PLUS kurser i
regi af UK i indevaerende kursusar.

For budgettet fFor kursusafholdelse

120 kr. pr. kursusdag pr. person (kursister+team (max. 20 personer), eks.: 60+20=80). Det
er til dekning af alle udgiftsposter ud over transport af teammedlemmer og kursister.
Heraf skal der dog minimum afsaettes 65 kr. pr. dag pr. person til forplejning.

Antallet af kursusdage er som udgangspunkt 3 dage for PUF, 6 dage for PLan-start og 7
dage for PLan 1-3 samt PLUS. Derudover bliver der tildelt 150 kr. pr. teammedlem (max. 20
teammedlemmer) til at daekke 2 ekstra dages forplejning.



Pulje For ekstrabevillinger

Ekstrabevillinger kan s@ges fra en sarskilt pulje, som daekker alle PUF, PLan og PLUS
kurser i regi af UK i det indevaerende kursusar. Der tildeles bevillinger til faciliteter, sdsom
toiletvogne og samlingstelt eller til aktiviteter, der fremmer kursusindholdet. Husk, at
ansggningen skal vare velbegrundet. Det kan blive ngdvendigt For UK at ga i dialog med
kurserne omkring ekstrabevillingerne, hvis den overordnede budgetramme for
ekstrabevillinger overskrides. | det tilfalde vil kurset fa udmeldt det belgb, der kan
tildeles.

Omrokering af midler

Det galder for alle bevillinger fra de forskellige puljer, at de kun kan bruges til det formal,
de er givet til. Ubrugte bevillinger kan sdledes ikke overfgres til andre poster.

Udgiftsposter

| dette afsnit beskrives en raekke af de udgiftsposter, som optraeder i forbindelse med
planlaegning, evaluering og kursusafholdelse. Finder | ikke svaret her, sa kontakt UK.

Forplejning

Under forplejningsposterne angiver | de omkostninger, | har til forplejning i forbindelse
med de forskellige faser af kursusaret (planlaegning, kursusafholdelse og evaluering).

| forbindelse med planlaegning og evaluering bestemmer | selv, hvor stor en andel af
rammetallet skal ga til Forplejning i forbindelse med jeres teammader.

Under forplejningsposten i budgettet for kursusafholdelse skal | angive alle omkostninger
til Forplejning under kurset, som minimum skal | afsaette 65 kr. pr. dag pr. person. Dvs. er i
17 teammedlemmer og 60 kursister, har 3 kursusdage og 2 ekstra dage til teamet, sa skal
man minimum afsatte nedenstdende belgb: (17+60) personer x 3 kursusdage x 65 kr. + 17
teammedlemmer x 150 kr. = 14.820 kr. + 2.550 kr. = 17.370 kr.

Der daekkes som udgangspunkt ikke omkostninger til fastfood under kurset, da vi ikke
mener, det udger ordentlig og fornuftig kost. Der kan dog vaere situationer, hvor der ikke
er mulighed for at planlaegge sa meget andet, eksempelvis under transporten til/fra
kursusafholdelsen og oprydning/rengering efter kursusafholdelse. Kgber man mad udefra
fx. i forbindelse med teambanketten eller til frokosten efter kursusoprydningen, sa skal
det fremga af afregningen, hvem der deltog, og i hvilken forbindelse maden blev spist.
Man ma maksimalt bruge 110 kr. pr. teammedlem til mad udefra. Det beregnes af den
samlede kvittering (dvs. inkl. eventuel transport).

Der ma ikke serveres alkohol pa kursets regning til kursisterne. Hvis alle kursister er fyldt
16 ar, ma kurset salge @l og vin i moderate mangder til indkabspris. Hvis kurset skal saelge
alkohol, skal de naermere detaljer aftales med UK.



Der kan undtagelsesvist anvendes alkohol i forbindelse med madlavningen. Derudover er
det tilladt at kebe én genstand pr. teammedlem i forbindelse med teambanketten. Samlet
set ma kurset anvende op til 500 kr. til alkohol pa kursets regning.

Baeredygtighed ift. Forplejning
DDS vedtog i efteraret 2023 en baeredygtighedspolitik som man kan laese mere om her:
https: k r igh

IFt. indkeb af forplejning til bade planlaegnings- og evalueringsfasen samt selve
kursusafholdelsen skal fglgende punkter derfor efterleves:

e Vitilstraeber at planlaegge vores maltider til flerdagsarrangementer, sa mindst
halvdelen af alle maltider er uden kad. Nar vi spiser kad, vaelger vi lyst ked
(eksempelvis gris og kylling) fremfor radt ked (iseer oksekad)

Vi planlaegger som udgangspunkt altid mad uden kad til enkeltdagsarrangementer.
Vi planlaagger maltider efter saesonens ravarer og reducerer madspild ved at
indtaeenke madrester i efterfglgende maltider

e Vitilstraeber at tilberede maltider over aben ild pa en forbraendingseffektiv
metode for at spare pa forbruget af braende

e Vibrugerikke engangsservice, og vi undgar sa vidt muligt brugen af
engangsemballage sdsom stanniol

Indkebsaftale med Salling Group Business

Nar I skal kebe dagligvarer til kurset, kan | vaelge at benytte jer af den aftale, som Det
Danske Spejderkorps har indgdet med Salling Group Business. Aftalen fungerer ved at den
indkgbsansvarlige opretter sig via det tilsendte link (eller kontakter
kursus@korpskontoret.dk for at fa det tilsendt). Herefter far kurset et fysisk kort, der
virker til Bilka, Fgtex og Netto. Derudover virker det til www.bilkatogo.dk (vaelg Salling
Group Business Card som betalingsmetode) hvorigennem der kan bestilles varer online til
afhentning i neermeste Bilka-butik. Regningen bliver sendt direkte til korpskontoret, sa |
ikke skal lagge pengene ud.

Husk at bede om et kort i god tid inden | skal bruge det, da det kraever noget arbejde at fa
det oprettet til de enkelte kurser og derefter udsendt med post. Derudover skal kortet
returneres til Korpskontoret senest efter afholdt evaluering.

Hvis der er udfordringer med at modtage kortet, sa tag fat i kursus@korpskontoret.dk.
Skulle | opleve andre udfordringer med brugen af kortet, sa kontakt bogholderi@dds.dk.

Materialer og aktiviteter

| budgettet for planlaagning og evaluering omfatter materialeposterne alle de
materialeomkostninger, | har i forbindelse med planlaagningen og evalueringen, sdsom
flipover-papir, tuscher, post-its eller materialer til aktiviteter pa teammegderne.

| budgettet for kursusafholdelse er det under ‘aktiviteter’ at | lister alle omkostninger, der
vedrarer de ting, som ikke hgrer under forplejning, transport og hytte. Det er eksempelvis:
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Kursusmapper/bager til team og kursister
Kontorartikler

Materialer til forlgb/aktiviteter
Materialer til lejropbygning

I skal, sa vidt det er muligt, udspecificere det i hoveddele i jeres budgetark i op til 9
kategorier. Niveauet for udspecificeringen skal bade hjalpe jer til at give overblik og
samtidig give UK indblik i hvad | Forventer at bruge pengene pa.

Der ma ikke indkabes varigt materiel med en stykpris pa 200 kr. eller mere, uden
forudgdende godkendelse fra UK, herunder at der er taget stilling til, om materiellet skal
overfgres til materialedepotet efter kursusafholdelse. Godkendelsen skal vedlaegges
sammen med selve bilaget, nar afregningen oprettes. Varigt materiel forstas som materiel,
der kan anvendes over flere ar, ved tvivl om hvad der udger varigt materiel og eventuelle
belgbsgraenser, tager man kontakt til UK.

Omkostninger til leje af materiale fra korpsets materialedepot samt transport indgar ikke i
kursets budget.

Baredygtighed ift. grej og materialer
DDS vedtog i efteraret 2023 en baeredygtighedspolitik som man kan laese mere om her:
https://dds.dk/baeredygtighed

Ift. indkeb af indkeb af aktivitetsmaterialer mv. til bade planlagnings- og evalueringsfasen
samt selve kursusafholdelsen skal falgende punkter derfor efterleves:

e Vikegberiudgangspunkt grej og materialer som genbrug, og giver selv vores grej
og materialer videre, nar vi ikke bruger det mere

e Skal grej og materialer kun bruges kortvarigt, prioriterer vi at lane fra nabogrupper
eller leje fra eksempelvis materieldepotet frem for at kabe nyt
Beskadiget grej og materialer repareres og bruges igen hvis muligt
Vi minimerer brugen af engangsmaterialer til aktiviteter

Hvis der lanes grej fra andre, er det blandt andet vigtigt at f3 pa plads blandt aktgrerne,
hvem der betaler skaden i tilfaelde af, at den ikke er daekket af en tingsforsikring. Det er
derfor vigtigt at unders@ge, inden man laner grej fra andre.

Du finder radgivning om forsikring for kurser her:
h : k/artikel/fForsikring-for-kurser

Det er vigtigt at | har en skriftlig aftale om [3n af ting, hvis der matte opsta en skade som
kursets budget skal kunne dakke. Pa linket ovenfor er der ogsa et forslag til en
udlejningskontrakt, hvis | vil dele udstyr eller bruge delt udstyr under kurset.


https://dds.dk/baeredygtighed
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Indkebsaftale med STARK

Hvis | skal bruge byggematerialer, sa har Det Danske Spejderkorps indgaet en
indkgbsaftale med Stark, som | kan vaelge at benytte jer af. Der kan udpege én person fra
teamet, der pd vegne af kurset, kan handle i Stark. Indkaberne skal skrive til
kursus@korpskontoret.dk og bede om at fa tilsendt et link til en formular. Nar formularen
er udfyldt, kan indkgberne hente eller fa tilsendt et kort, som vedkommende kan handle
pd i alle Stark butikker i hele landet. Ved kab for mere end 5000 kr. er der gratis levering til
den adresse, hvor materialerne skal anvendes. Regningen bliver sendt direkte til
korpskontoret, sa indkaberne skal ikke laegge pengene ud. Kortet skal returneres til
korpskontoret senest 14 dage efter kurset er afholdt.

Transport

| budgettet for planlaagning og evaluering opgives omkostningerne for transport af
teamet til og fra mgder i det separate transport-ark. Der tildeles maximalt transport t/r til
fire teammgder/weekender og til max. 20 teammedlemmer.

| budgettet for kursusafholdelse angiver | omkostningerne til transport af teamet til og fra
kurset, max. 20 teammedlemmer, samt transport af teamet under kurset. Der kan ogsa
sgges midler til transport af kursisterne, her skal det udspecificeres hvad midlerne skal
bruges til. Man sgger midlerne i transportarket.

Ved transport af teamet forventes det, at | anvender billigste rejse fra sted til sted.

Ved bilkarsel opfordrer vi til samkarsel i videst muligt omfang. Ved transport med tog og
bus opfordrer vi til brug af billige lgsninger, som fx Orange-billetter fra DSB eller Flixbus.
Man ma gerne bruge sms-billetter, rejsekort mv. Alle priser skal blot dokumenteres ved
screendumps fra fx Rejsekorts selvbetjening, kontoudtog fra banken eller lignende.

Bilkgrsel afregnes direkte i zExpense gennem en karselspost hvis der kun er tale om fa
kersler tur/retur. Ved afregning af mange kersler, fx i forbindelse med selve kurset kan det
vare en fordel at anvende karebog for den/de biler, der primaert bruges. Kerebogen
findes ogsa under blanketter pa dds.dk. Hvis man bruger en kgrebog, skal denne afregnes i
zEzpense som et normalt bilag (“Udgiftspost”) og ikke oprettes som en karselspost, hvor
man angiver til/fra, nummerplade mv., da alt dette er indeholdt i kerebogen. Vaer
opmarksom p3, at den geldende kilometergodtgarelse skifter hvert ar (jf. udmeldingen
fra SKAT) og vil fremgar af kerebogen pa dds.dk og i zExpense. Det forventes at karsel
under kurset holdes til det mest ngdvendige.

| Forbindelse konteringen af jeres udgifter til transport, skal | vaere saerligt opmaerksomme
pad at gere brug af den korrekte kategori der passer til den udgiftstype | har haft. Der er i
alt seks forskellige. Fx skal "KM godtggrelse” og “Feerge, bro mv” holdes adskilt sdledes, at
prisen for karslen og broafgiften ikke konteres pd samme linje, men pa to forskellige.

Baeredygtighed ift. transport

DDS vedtog i efteraret 2023 en baeredygtighedspolitik som man kan laese mere om her:
https: k r igh
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IFt. transporten under bade planlaegnings- og evalueringsfasen samt selve
kursusafholdelsen skal fglgende punkter derfor efterleves:

e Nar transport er ngdvendigt, minimerer vi vores samlede transport, ved at
indtaenke fallestransport, samkgrsel og arrangementers geografiske placering
Kortere mader afholdes som udgangspunkt online
Transport foregar med kollektiv transport, hvis det vurderes hensigtsmaessigt i
forhold til tidsForbruget og hvis det foregar i bil, bestraeber vi os pa at fylde flere i
bilen

e VedrejseriEuropa benytter vi som udgangspunkt tog i stedet for fly, hvis det
vurderes hensigtsmaessigt i forhold til tidsforbruget

Fly

Fly kan undtagelsesvist benyttes jf. ovenstaende afsnit om baeredygtighed, safremt det
gkonomisk og tidsmaessigt giver mening, men skal godkendes af kassereren for Udvalget
for Ungdomskurserne, INDEN kabet foretages. Dette geres ved at indsende
dokumentation for den specifikke billet, man vil kebe (screendump eller lignende),
hvorefter UK vil tage stilling til kebet. Godkendelsen skal vedlaegges sammen med selve
bilaget, nar afregningen oprettes.

Billeje

Man ma gerne leje en bil Fx til kursusugen eller i forbindelse med transport til
planleegningsmede. Ligesom med anden transport godkendes det kun, safremt det er en
billigere eller vaesentlig mere hensigtsmaessig transportform. En lejet bil ma kun anvendes
til transport i forbindelse med kursusaktiviteten.

Det Danske Spejderkorps har en aftale med biludlejningsfirmaet Hertz. UK anbefaler, at
kurset benytter aftalen, da alle forsikringsmaessige forhold mv. sdledes eri orden.
Nedenfor beskrives proceduren for hhv. for leje igennem Hertz og en anden udbyder.

Generelt for leje af bil gaelder det, at kurset skal overholde de regler, der er opsat af
udlejningsfirmaet, og at der skal indhentes en eksplicit godkendelse fra UK, fgr aftalen
indgas. Godkendelsen skal vedlaegges sammen med selve bilaget, nar afregningen
oprettes. Husk at tage hgjde for gvrige udgifter til bilen i budgetlaegningen, fx benzin. Hvis
der opstar tvivl om proceduren for leje af bil, sa tag kontakt til UK, sa kan vi sammen med
Korpskontoret hjaelpe jer bedst muligt igennem.

Billeje gennem Hertz

Kurset skal selv, i forbindelse med indsendelsen af budget, indhente et tilbud fra Hertz.

Priser, procedurer mv. kan laeses her: http://hertzdanmark.dk/e/dds/

Undervejs skal ID’et 44066761 bruges.

Kurset skal afvente godkendelsen af budgettet (herunder billejen) fra UK, farend der ma
indgas en aftale med Hertz. Kurset skal sa vidt muligt betale for billejen gennem kursets
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eget regnskab frem for at fa fremsendt en faktura direkte til DDS. Hvis faktureringen gar
igennem bogholderiet, skal de orienteres herom inden de modtager fakturaen, inkl.
godkendelsen fra UK og oplysninger om jeres kursusnummer.

Billeje gennem en ovrig udbyder

Kurset skal selv, i forbindelse med indsendelsen af budget, indhente et tilbud. Tilbuddet
skal vaere inkl. fuld fForsikring og kontrakten (hvis den godkendes) skal underskrives af
korpskontoret af forsikringsmaessige arsager. Husk at faktura for lejen skal udstedes til
Det Danske Spejderkorps og ikke en privatperson.

Meaerker, tarklaeder, teamtgj og merchandise

Ved opstarten af nye teams daekker UK omkostninger til tgrklaeder til team og kursister.
Kontakt UK for naermere aftale. Man ma derfor ikke give kursisterne tgrklaeederne med
hjem ved kursets afslutning.

UK daekker udgifterne til Korpsets kursusmaerker. Fremstiller kurset sit eget maerke, kan
man ikke fa det daekket. Kurset ma gerne slge merchandise i form af maerker, buffs,
T-shirts eller lignende, men man kan ikke f3 daekket omkostningerne af korpset, og dette
skal holdes uden for regnskabet. Ligeledes er det for teamets egen regning, hvis de gnsker
at have teamtgij.

Faciliteter

Generelt for faciliteter skelnes der mellem de udgifter, der betales direkte af
Korpskontoret, og de udgifter, som kurset skal afholde inden for deres eget budget.
Udgifterne til de faciliteter som kurset far tildelt af UK vil derfor ikke pavirke kursets
gvrige budget. Udgifterne vil fremga af det udtraek | kan f3 tilsendt af bogholderiet og skal
derfor bogfgres sammen med de @vrige ting bogholderiet har betalt pa vegne af jeres
kursus.

Hytteleje og lokaleleje

Omkostninger til lokaleleje i Forbindelse med planlaegning og evaluering skal daekkes via
rammetallene. Hvis et team far nyt kursussted, kan man fa daekket en weekend pa
kursusstedet op til kurset, kontakt UK for naarmere aftale.

Hytterne til afholdelse af ungdomskurserne bookes direkte af Korpskontoret i samarbejde
med Udvalget for Ungdomskurserne (UK). Hyttelejen betales af Korpskontoret og vil
derfor fremga af den del af budgettet, der betales direkte af korpset. Udgifterne vil
fremgad af det udtraek | kan fa tilsendt af bogholderiet og skal derfor bogfares sammen
med de gvrige ting bogholderiet har betalt pa vegne af jeres kursus.

For nogle af korpsets ejendomme vil lejen ogsa inkludere el, braende og rafter til

lejretablering - men for eksterne ejendomme vil disse ofte ikke vaere inkluderet, og disse
ting skal derfor indga i budgettet - sarg for at tjekke op pa dette hurtigst muligt.
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Alle yderligere udgifter i forbindelse med hytten end dem, der fremgar af lejekontrakten,
skal findes inden for budgettet for kursusafholdelse (altsa som naevnt ovenfor under en
relevant aktivitetskategori eller ekstrabevillinger). Fx hvis der er behov for at kebe
braende, rafter, leje af evt. fzllestelte, presenninger, toiletvogne, mv.

For at bade den hytteansvarlige og KSL far mest ud af det, skal KSL tage kontakt til den
hytteansvarlige, lige sa snart kontaktoplysninger modtages. De to skal sammen finde ud
af, hvilke faciliteter der tilbydes, og hvilke der ikke gar, samt hvilke ting som den
hytteansvarlige kan vaere behjalpelig med at anskaffe, fx braende.

Rengoring

Som udgangspunkt er kurserne selv ansvarlig for renggring af hytten og udearealerne.
| PUF-kursernes tilfaelde er det, pa grund af kursets laengde, ikke hensigtsmaessigt at
afsaette tid til slutrengering af hytten, og derfor bestilles dette.

Badleje

Hvis | skal leje bade til jeres kursus, skal en liste med lejepris pa badene sendes til UK, som
godkender listen. Dette skal ske inden deadline for indsendelsen af budget for
kursusafholdelse. Nar listen er godkendt, sender UK den til kursus@korpskontoret.dk samt
bogholderiet. Lejekontrakter underskrives af kursusadministrationen, og lejen betales
direkte af bogholderiet - ligesom med hytter. Udgifterne vil fremga af det udtraek | kan fa
tilsendt af bogholderiet og skal derfor bogfares sammen med de gvrige ting bogholderiet
har betalt pa vegne af jeres kursus.

Udgifter til oplaegsholdere samt vejleder- og teamudvikling

Vi har mange gode ressourcer i Korpset, sa gnsker | et oplaeg/workshop om et emne, som |
ikke er bekendt med i teamet, sa tag kontakt til UK. Vi opfordrer jer ogsa til at bruge
facebookgruppen “Sparring for ungdomskurserne i DDS"”, maske sidder der en i et andet
kursusteam, som kan hj=lpe.

Som udgangspunkt findes oplaegsholdere og undervisere til teamet inden for korpsets
egne raekker, sa det alene er transporten, der skal daekkes. Hvis der er tale om en helt
sarlig viden, der mangler i teamet, kan der indhentes oplaegsholdere udefra. Udgiften til
dette skal sgges holdt nede pa et minimum. Dakningen af omkostningerne til eksterne
oplaegsholdere skal godkendes af UK, far de afholdes. UK tager stilling til, om udgiften er
rimelig og relevant ift. kurset. Godkendelsen skal vedlaagges sammen med selve bilaget,
nar afregningen oprettes.

Der kan s@ges midler til deekning af oplaegsholdere, vejleder- og teamudvikling via

udviklingspuljen. Ansggningen indsendes sammen med teamets udviklingsplan, deadline
for indsendelse af udviklingsplanen fremgar af de respektive kursuskalendere.
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Gaver og honorarer

Hvis det er nadvendigt at udbetale penge til en privatperson (ikke erhvervsmaessig
afregning), fx fordi vedkommende har gjort et stykke arbejde, skal vedkommende opgive
sit CPR-nummer foruden en kvittering for belgbet. Honorarer og lignende er
skattepligtige, og DDS er forpligtet til at indberette belgbene til SKAT.

Gaver gives normalt ikke internt. Der kan dog vaere specielle lejligheder, hvor det kan vaere
gnskeligt at give en gave til én eller flere personer, der har gjort noget sarligt for et team.
Der er et loft pa 200 kr. for en gave. Det ma ikke vaere gavekort. Husk i sddanne tilfaelde at
pafare afregningen hvem gavemodtager/-erne er, hvem gaven er fra og gavens anledning.

Honorarer og gaver kan ikke omsaettes til kerselsgodtgerelse eller andet.

@vrige udgifter / Diverse

Her budgetteres andre omkostninger, der ikke falder ind under en af de andre poster.
Diverse poster skal altid specificeres og kan ikke vaere et generelt belgb.

I ma ikke oprette konti/abonnementer hos firmaer i forbindelse med kurset, der palaegger
jer lebende faste udgifter — dog er det ok at lave en aftale om en hjemmeside.

Indtegtsposter
Deltagerbetaling

Budget- og regnskabsskabelonen for det indevaerende kursusar er sat op, sa den aktuelle
deltagerbetaling automatisk udregnes, nar | har valgt kursustype og angivet kursistantal.
Vi gnsker, at | ser deltagerbetalingen for at skabe en forstaelse for balancen mellem
indtaegter og udgifter i forbindelse med ungdomskurserne.

Fondsans@gninger og sponsorater

Det er tilladt at ans@ge om statte fra relevante fonde til aktiviteter eller lignende.
Ligeledes med sponsorater fra fx lokale virksomheder eller andre interesserede. Begge
typer af indtaegter skal ikke indga i regnskabet, og dermed skal udgifterne forbundet
hermed heller ikke - dog skal fondsans@gningen samt gvrige dokumenter vedlaegges
regnskabet. Det er vigtigt, at | overholder alle krav der opstilles af fonden og/eller
sponsoren. Ofte skal der fx indsendes dokumentation for at midlerne er brugt til formalet.
Som et kursus i regi af DDS agerer | pa vegne af korpset, og derfor er det vigtigt for
korpskontoret at falge med i, at | overholder fondens regler. Derfor skal | indsende
fondsansggningen og gvrige relevant dokumentation sammen med kursusregnskabet. Det
varierer fra fond til fond praecis hvilken dokumentation, der skal indsendes. | skal blot
sende en kopi af det materiale som fonden skal have, sammen med fondsans@gningen, nar
kursusregnskabet afleveres til bogholderiet. Nogle fonde, sarligt de starre, kraever at der
logges ind med medarbejder-NemID for at indsende en ansagning. Disse fonde kan | ikke
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ans@ge til, da korpset ikke kan udstede sadanne til jer eller har mulighed for at bidrage til
fondsansegningen.

Andre indtaegter

Der ma ikke vaere obligatoriske ekstraopkravninger fra kursisterne.

Bogfaring

Bogfaringen af de enkelte bilag sker i GoogleDrev-arket. Pa baggrund af bogfaringsarket
opdateres jeres regnskab automatisk. | kan derfor nemt sammenligne jeres regnskab med
jeres budget og sikre jer, at | holder jer inden for hvad der er godkendt. For at sikre den
bedst muligt opfelgning opfordrer vi jer til at bogfare lebende. Det giver et meget darligt
overblik Farst at saette sig og bogfare i ugen op til regnskabet skal afleveres.

Grundlaget for bogfaringen kommer enten fra zExpense, hvis udgiften er afregnet
derigennem, eller fra bogholderiet, hvis de har betalt udgiften pa vegne af jeres kursus.
Alle afregninger fra zExpense kan eksporteres og herefter importeres i GoogleDrev-arket,
sdlede at I slipper for at taste en masse bilag ind - laes mere om det i zExpense-afsnittet
elleri vejledningen inde i GoogleDrev-arket. Bilagene fra bogholderiet skal | selv taste ind
pa baggrund af den oversigt som | kan fa tilsendt fra dem ved at skrive til
bogholderi@dds.dk og oplyse jeres kursusnummer.

Bilag

Der skal vedlaegges billeder af bilag for alle afregninger der oprettes i zExpense, s@rg for
at billedet er af god kvalitet, sdledes at indholdet kan ses og lever op til nedenstdende, fx
skal CVR-nr. vaere en del af billedet. Elektroniske bilag kan vedhaftes direkte. Bilagene
skal gemmes af de enkelte teammedlemmer indtil bogholderiet har godkendt regnskabet.
Dankortkvitteringer accepteres ikke som bilag.

Searligt ved kab via netbutikker, skal | vaeere opmaerksomme pa butikkens brug af hhv.
ordrebekraftelse og faktura. Det er fakturaen, der skal bruges som bilag og vedlaegges
regnskabet. Nogle firmaer fremsender dog kun fakturaen hvis man eksplicit beder om det.
Forsag altid at fa indhentet en gyldig faktura. Hvis dette ikke er muligt, skal | kommentere
dette over for bogholderiet sammen med indsendelsen af regnskabet eller som en note pa
bilaget.

Derudover skal | vaere opmarksomme pa at bilag der er udstedt til andre end Det Danske
Spejderkorps ikke kan godkendes. Hvis man fx har kebt noget pa en webshop i ens eget
navn, vil bilaget blive afvist. Det er derfor vigtigt at man ger korrekt brug af
“leveringsadresse” og “faktureringsadresse”. Den farst vil veere oplysningerne pa den
relevante person i teamet, mens den anden skal vaere oplysningerne pa Det Danske
Spejderkorps (Arsenalvej 10, 1436 Kgbenhavn K, CVR-nr. 46071611). Dette galder for alle
typer af bilag/fakturaer som er udstedt med navn pa.
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Bilaget skal vaere forsynet med CVR-nr. (eller CPR-nr. hvis det er en privatperson, | har kebt
noget af). Generelt er det CVR-nr., hvis der er moms pa bilaget og CPR-nr., hvis der ikke er
moms pa bilaget. Udgangspunktet er, at hvis bilag bortkommer, kan udgiften ikke
refunderes med mindre det specifikt godkendes af UK. Hvis | er i tvivl om bilaget er
korrekt, kan | med fordel tage kontakt til UK med det samme, s vi kan handtere
udfordringen med det samme frem for nar regnskabet indsendes et halvt ar efter.

Nogle typer indkgb er svaere at fa et gyldigt bilag p3, fx ved kab pa loppemarked. | skal sa
vidt muligt fors@ge at leve op til geldende regler fra afsnittet ovenfor, men hvis dette ikke
er muligt, skal | finde en anden god made, hvorpa | kan bevise jeres indkagb. Dette kan fx
vare et billede eller en liste over indholdet af indkabet. Kontakt eventuelt bogholderiet
for at fFinde frem til den bedste lasning i lige netop jeres tilfelde, gerne allerede inden
regnskabet indsendes. Mobilepay-kvitteringer er derfor som udgangspunkt heller ikke
gyldige bilag i sig selv og | skal derfor huske at pafgre CVR-/CPR-nr. eller gare som
beskrevet ovenfor.

Der henvises i gvrigt til korpsets @konomivejledning.
Valuta

Hvis | har indkebt noget i fremmed valuta, skal der vedlaegges en udskrift fra banken, hvor
det belab, som er trukket i danske kroner, fremgar. Det er ogsa dette belgb, der skal
medtages i regnskabet.

Budgetoverskridelser

Efter budgettet for kurset er godkendt, kan aktiviteter og andre budgetposter i labet af
planlaegningen vise sig at blive lidt dyrere end planlagt. Derfor skal der lebende holdes gje
med forbruget og eventuelt foretage justeringer af budgettet.

Hvis | pludselig far en uventet regning for noget eller andre uforudsete udgifter, og ikke
kan fa det til at ligge inden for budgetrammen, SKAL UK kontaktes for en lgsning (eller
Korpskontoret, hvis | ikke kan fa fat i UK). Det kan fx vaere en situation, hvor | havde
forventet at ldne noget gratis, og i stedet ma betale, eller en situation, hvor stremmen gar
hen over natten og resulterer i store mangder fordaervet mad.

Gores det ikke, vil det blive betragtet som en budgetoverskridelse, og afhangig af
omstaendighederne kan det have konsekvenser for fremtidig tildeling af kursus.
Ved overskridelse af budgettet skal UK kontaktes og godkende budgetoverskridelsen.

Regnskab

Det er rarest for alle, hvis regnskabet afsluttes sa hurtigt som muligt efter kurset og dets
evaluering - senest pa den deadline der fremgar af kursuskalenderen. Regnskabet
overfgres automatisk, nar bogfaringsarket udfyldes. Vi anbefaler pa det varmeste, at
teamet lgbende far indsendt afregninger og at kassereren lgbende far bogfgrt dem - ogsa
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for at sikre et godt overblik over gkonomien. Sgrg for at gemme alle originalbilag, indtil
korpskontoret har godkendt regnskabet.

Husk at kontrollere om der er nogle udestaender i zExpense og at alle udgifter betalt af
bogholderiet er skrevet ind i bogfaringsarket - laes mere om begge dele i afsnittene i
starten.

Aflevering af regnskab

Nar | har afsluttet regnskabet, skal | give besked via mail til bogholderi@dds.dk og cc til
uk@dds.dk. Mailen skal indeholde en mail/bilag, der bekraefter, at kursuslederne har
godkendt regnskabet.
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