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Indledning

At veere valgt til en afdelingsbestyrelse er et ulennet
tillidshverv. | skal dog ikke have udgifter ved bestyrel-
sesarbejdet. Derfor er det praktisk, at | som afdelings-
bestyrelse har et radighedsbelgb til at deekke de udgif-
ter, der er forbundet med arbejdet.

Radighedsbelgbet er en del af afdelingens budget og
deekkes dermed af huslejekronerne. Af den grund af-
holdes alle udgifter under ansvar for afdelingens bebo-
ere. Derfor er det ogsa vigtigt at veere opmeerksom pa
retningslinjerne for brug af radighedsbelgbet.

KAB har derfor lavet denne beskrivelse af de geeldende
regler, der ogsa indeholder en reekke anbefalinger til
administration af radighedsbelgbet for at undga usikker-
hed eller efterfglgende kritik fra afdelingsmadet.

Pa www.kab-bolig.dk kan | hente de blanketter, der er
brug for i forbindelse med administration af radigheds-
belgbet i bestyrelsesmappen. De kan ogsa hentes pa

ejendomskontoret.

Forskellige udgifter

Ifglge lov om almene boliger ma der ikke udbetales lgn
eller honorar (vederlag) til medlemmer af afdelingsbe-
styrelsen. | stedet refunderes dokumenterede udgifter
ved bestyrelsesarbejdet. | praksis sker det for det meste
ved, at | far udbetalt et belgb i rater i takt med, at | af-
holder udgifterne. Med andre ord et radighedsbelgb.

Udgifter til aktiviteter i afdelingen skal derimod fremga
saerskilt af budgettet og godkendes pa afdelingsmadet.
Derfor er det ogsa jeres opgave at sikre, at der ikke
saettes aktiviteter i gang, der ikke er deekning for i bud-
gettet.

Habilitet

Nar du bliver valgt som medlem af en afdelingsbestyr-
else udfylder du en habilitetserklaering. Det er vigtigt, at
| som afdelingsbestyrelsesmedlemmer overholder be-
stemmelserne om habilitet. Det betyder for det farste, at
| skal indberette, hvis | har en neer gkonomisk tilknyt-
ning til byggevirksomhed uden for jeres boligorganisati-
on. For det andet betyder det, at | som medlemmer af
afdelingsbestyrelsen ikke méa deltage i behandlingen af

sager, hvor | selv, jeres familie eller andre neert knytte-
de personer har en seerinteresse. Det er vigtigt ogsa at
vaere opmaerksom pa habilitetsbestemmelserne i almen-
boligloven, nar | bruger af radighedsbelgbet.

Egne udgifter

Husk, at det kun er egne udgifter i forbindelse med be-
styrelsesarbejdet, der daekkes. Hvis en aegtefeelle fx
tager med til et arrangement for afdelingsbestyrelsen,
sa daekker afdelingen ikke udgifterne for denne.



1. Udgifter til afdelings-
bestyrelsens eget arbejde

De beskedne udgifter, der er i forbindelse med jeres ar-
bejde i afdelingsbestyrelsen kan daekkes via enten et
radighedsbelgb eller skattefri godtgarelse.

| skal meddele KAB, hvilken en af de to modeller, | vil
benytte i jeres afdelingsbestyrelse med dokumentation
for jeres beslutning.

Radighedsbelab

Langt de fleste afdelingsbestyrelser far deekket deres
udgifter via et radighedsbelgb. Det er et belgb, der
fremgar af afdelingens budget og er vedtaget pa afde-
lingsmadet.

Belgbet udbetales Igbende i rater, sa der er en mindre
kassebeholdning og vil typisk deekke udgifter til kaffe,
te, vand, forteering, kontorartikler og andre smaanskaf-
felser. Der er faste regler for, hvad der kan deekkes af
radighedsbelgbet og hvordan det skal bogfares.

Et radighedsbelgb pa maksimalt 5.000 kr. pr. medlem af
bestyrelsen pr. ar er det mest normale.

Veelger | at fa udbetalt et radighedsbelgb, skal i udar-
bejde et samlet regnskab over radighedsbelgbet ud fra
de regnskabsskemaer, | indsender. Pa det arlige regn-
skabsmgde skal regnskabet med de tilhgrende bilag
veere tilgaengeligt.

Udbetaling/afregning af et radighedsbelgb kan ogsa ske
via Acubiz, som er et system til afregning af radigheds-
belgb digitalt. Vejledning findes pa KAB’s hjemmeside.

Hvad dxkkes af radighedsbelgbet?

Her er eksempler pa nogle typiske udgifter, der treekkes
fra radighedsbelgbet. De skal alle konteres pa konto
119401 Radighedsbelob eller konto 119420 Diverse.

Gaver

| kan som afdelingsbestyrelse — inden for rimelighedens
greenser — give gaver til jubileeer og andre festlige begi-
venheder. (Veer opmaerksom pa, at gavekort som ud-
gangspunkt ikke bgr gives, da de sidestilles med kon-
tanter og dermed er skattepligtige for modtageren.)

Hvis der er budgetteret sarskilt med gaverne, og de
ikke skal afholdes over radighedsbelgbet, skal bilagene
sendes til kundecenteret, der refunderer udgifterne.
Bemaerk, at der i jeres afdeling eller organisation kan
veaere formuleret en lokal politik pa omradet.

Parkeringsgodtggorelse

Hvis du bruger egen bil i forbindelse med bestyrelsesar-
bejdet og derfor skal betale for parkering, s& kan det
deekkes af radighedsbelgbet. Husk at angive tid, sted
og arsag sammen med parkeringsbilletten.

Reprasentation
Som afdelingsbestyrelsesmedlemmer har | normalt ikke
repraesentation.

Hvis der undtagelsesvis er tale om denne form for ud-
gifter, kan | fa dem refunderet via jeres radighedsbelgb.
| skal pa bilaget pafere deltagere, tid, sted og klare op-
lysninger om, hvad udgiften omfatter.

Taxaregninger
Taxaregninger, som skyldes afdelingsbestyrelsesarbej-
det, kan | fa refunderet over jeres radighedsbelgb.

Pa taxaregningerne skal | angive tid, kerselsstreekning
og arsag til regningen.

Tog-/busbilletter

Tog- og busbilletter i forbindelse med arbejdet i bestyr-
elsen kan daekkes af radighedsbelgbet. Tid, straekning
og arsag skal angives pa billetterne.

Kontering




Procedure for udbetaling og bogfaring
Radighedsbelgbet udbetales i rater fra kundecenteret i
KAB eller fra ejendomskontoret, hvis | har en ejendoms-
leder.

1. Via blanketten ’Valg til afdelingsbestyrelse’ gor |
KAB opmaerksom pa, hvem der er valgt som for-
mand kasserer m.v.. til afdelingsbestyrelsen.

2. Nar der er behov for udbetaling af radighedsbelgb,
sa skal personen/kassereren, der er tilknyttet radig-
hedskontoen afregne bilagene i Acubiz eller hen-
vende sig pa ejendomskontoret om udbetaling.

3. Husk, at udbetaling af radighedsbelgbet kun kan
ske, hvis | har aflagt regnskab for tidligere udbetalte
belgb. Enten i form af en regnskabsblanket eller
gennem Acubiz. Udbetaling kan ske lgbende eller
efter aflaeggelse af et regnskab, det vil sige opsam-
ling af periodens bilag, til et samlet regnskab.

Bilag eller regnskab skal scannes ind i Acubiz, hvis
dette system benyttes. Kassereren er farstegodken-
der og er typisk den, der lseegger udgifterne op i
Acubiz og til hver afdeling er der knyttet en anden-
godkender, som kontrollerer bilag og udbetaler.

4. Huvis der sgges om udbetaling af et starre belgb,
end der er budgetteret med, skal KAB have en til-
kendegivelse om at afdelingsbestyrelsen er op-
maerksom pa dette.

5. Radighedsbelgbet overfores til jeres bankkonto efter
udfgrelse af punkt 3.

Skattefri godtgorelse

| stedet for radighedsbelgb, er der enkelte steder, hvor
hvert afdelingsbestyrelsesmedlem far en skattefri godt-
gorelse. Det forudseetter, at | har fravalgt radighedsbe-
lgbet, og i stedet som enkeltmedlemmer selv afholder
de udgifter, der er i forbindelse med jeres arbejde i af-
delingsbestyrelsen. Arbejdende suppleanter har ogsa
mulighed for at modtage skattefri godtgarelse.

| 2020 er det belgb, | hver isaer kan modtage for afhol-
delse af udgifter i forbindelse med afdelingsbestyrelses-
arbejdet, 1.450 kr. om aret. | skal huske at budgetlaegge
udbetalingsbelgbet.

Betingelsen for at | som ulgnnede bestyrelsesmedlem-
mer kan modtage skattefri godtgarelse uden personligt
at skulle indteegtsbeskattes, er, at godtgaerelsen udbeta-
les til deekning af udgifter, som | hver iseer afholder pa
afdelingens vegne.

Onsker | skattefri godtgerelse i afdelingsbestyrelsen i
stedet for radighedsbelgb, skal | rette henvendelse til
kundechefen, hvor | ogsa vil kunne fa naermere informa-
tion.

Oprettelse af bankkonti

Konti til afdelingsbestyrelsen skal oprettes af boligorga-
nisationen pa boligorganisationens CVR-nummer. Hvis |
i bestyrelsen gnsker at fa oprettet en lokal konto, skal |
derfor kontakte jeres team i kundecenteret i KAB.

Regnskab

Ved alle udgifter og indtaegter skal regnskabsskemaet
‘Afregning af radighedsbelgb’ opdateres. Regnskabs-
skemaet sendes til kundecenteret (eller til ejendoms-
kontoret, hvis | har en ejendomsleder), nar der er behov
for at fa at fa udbetalt ny rate til radighedskontoen.

Hvis | selv afregner via Acubiz, sa kan dette ogsa gares
via enkeltbilag og ikke som et samlet regnskab. Regn-
skabsskemaet skal benyttes ved regnskabsarets afslut-
ning. Det er vigtigt, | vedlaegger en kopi af jeres bank-
kontoudskrift.

Kundecenteret gennemgar regnskabsskemaet med de
tilhgrende bilag, men der bliver ikke foretaget en egent-
lig revision. Hvis | er i tvivl om noget med regnskabet,
skal | kontakte kundecenteret.



Husk altid at fa en kvittering, der
kan vedlzegges regnskabet.
Kvitteringen skal indeholde navn,
adresse og CVR-nummer pa le-
verandgren samt en specifikati-
on af de leverede ydelser

eller varer. (Der kan veere til-
feelde, hvor CVR-nummeret ikke
er oplyst, fx kassekvitteringer i
detailforretninger).

Der skal altid skrives pa kvitte-
ringen i hvilken forbindelse | har
afholdt udgiften. Hvis udgiften ik-
ke vedrgrer hele afdelingsbesty-
relsen, skal der anfares, hvilke
personer udgiften vedrgrer.

I ma ikke bruge standardiserede
bla eller rade bilag. Benyt hellere
fortlabne dags dato kvitteringer.

Alle bilag skal underskrives af den
person, der har afholdt udgiften/
indteegten samt formanden

eller neestformanden for jeres be-
styrelse. Nar formanden afregner,
ber naestformanden eller to besty-
relsesmedlemmer attestere, dvs.
skrive under. Bade kassereren og
formanden bgr underskrive regn-
skabsblanketten.

Veer opmaerksom pa, at tabt ar-
bejdsfortjeneste og kgrselsgodt-
gorelse ikke ma udbetales af ra-
dighedsbelgbet. Se naermere
under ’Andre udgifter’.
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2. Andre udgifter

Der kan veere andre udgifter, der ikke kan deekkes af ra-
dighedsbelgbet. Her er en raekke eksempler pa dem, og
hvordan de skal konteres.

Beboeraktiviteter

Aktiviteter for afdelingen, som | som afdelingsbestyrelse
seetter i vaerk skal ikke deekkes af radighedsbelgbet. Det
kan fx veere sommerfest, fastelavnsarrangement, jubilzeer
osV.

De skal i stedet veere en saerskilt post pa budgettet og
skal derfor ogsa godkendes sammen med afdelingens
budget. Veer opmaerksom p4a, at udgifterne er underlagt
almindelig revision og indgar som en del af regnskabet i
jeres afdeling.

Ved stgrre udgifter skal | aftale udbetalingen af belgbet
med kundecenteret. Som hovedregel skal regningerne
attesteres af jer som bestyrelse og indsendes til KAB, der

herefter foretager bogfgring og udbetaling.

Ved mindre udgifter kan | fa udbetalt et disponibelt belab,
som straks efter arrangementet skal afregnes med KAB.
Det sker ved, at | indsender kvitteringer for udgifter og et
udfyldt 'Regnskabsskema — Afregning af udleeg’.

Beboeraktiviteter budgetteres og konteres pa konto
119300 Tilskud til fester og konto 119301 Tilskud til socia-
le foranstaltninger.

Beboerblad

| kan veelge at udgive et blad for afdelingens beboere. |
sa fald skal udgifterne hertil fremga af budgettet og
regnskabet, og det skal godkendes pa afdelingsmadet.
Det er ligeledes vigtigt, at der udpeges en ansvarsha-
vende redaktar. Det er veerd at have in mente, at der of-
te vil veere ret store udgifter og en del arbejde forbundet
med et beboerblad.

Udgiften konteres pa konto 119825 Beboerblade

Befordring/kerselsgodtgorelse

Hvis | har karsel i egen bil i forbindelse med bestyrel-
sesopgaver, kan | fa udbetalt godtgarelse. Belgbet er
skattefrit og udger i 2020 3,52 kr. pr. kert kilometer
indtil 20.000 km, hvorefter satsen falder til 1,96 kr.

For at fa godtgerelsen skal | fare et detaljeret kgrsels-
regnskab, hvoraf det fremgar:

» hvor mange kilometer, der er kart.
 hvornar, hvorfra og hvortil, der er kart.
» formalet med karslen.

Karselsregnskabet skal underskrives af den, der skal
have godtggrelse. Anmodning om udbetaling af kgrsels-
godtgerelse skal attesteres af formand/naestformand el-
ler to afdelingsbestyrelsesmedlemmer.

Benyt blanketten "Karselsregnskab”. KAB’s Ignteam
foretager udbetaling med farstkommende lgnudbetaling
samt lgnangivelse til SKAT.

Udgiften konteres pa konto 119854 Befordring.
It

Hvis | kgber it-udstyr, skal det fremga af budgettet og
vaere godkendt af afdelingsmgadet. Indkgbt it-hardware



og —licenser tilhgrer afdelingen. Ved udtreeden af be-
styrelsen skal udstyr og programmer afleveres til det
nye bestyrelsesmedlem, med mindre afdelingen har en
lokal politik pa omradet, der specificerer noget andet.

It-afdelingen i KAB kan efter neermere aftale stille ud-
styr ejet af KAB til radighed for medlemmerne.

It-politikken, herunder klarhed for brug af it-systemer, e-
mail, internetadgang, afskrivning af it-udstyr og afde-
lingsbestyrelsens kab af afskrevne pc’ere m.v.. fastlaeg-
ges af boligorganisationen.

It-udgifter vedrerende afdelingsbestyrelsen konteres
enten pa konto 119856 Indkab it eller pa konto 119857
PC-pakke afdeling.

Honorar til kunstnere, musikere, foredragsholdere
m.fl.

Der kan over kontoen for saerlige aktiviteter udbetales
honorar til kunstnere, julemaend, geglere, musikere
m.fl.

Der skal ikke foretages skattetraek, men honoraret skal
angives til SKAT, hvilket KAB sarger for.

SKAT har opstillet nogle krav til udbetaling af hono-
rarer. Kravene er:

* Honoraret lgnangives som B-indkomst.

» Udbetaling ma alene ske, nar der opgives navn,
adresse, CPR.-nummer eller virksomhedsnummer
(CVR/SE-nummer).

* Ved udbetaling til ensembler (flere personer) skal be-
lebsmodtager spgrges, om udbetalingen skal fordeles
mellem ensemblets medlemmer. Hvis dette er tilfeeldet,
skal fordelingen paferes udbetalingsblanketten, og den
enkelte kunstners navn, adresse og CPR-nummer plus
andel af honoraret skal opgives.

| skal benytte blanketten "Udbetaling af honorar til
kunstnere”, der er vist i bilag 6. Honorarer konteres pa
kontoen for seerlige aktiviteter, konto 119300 Tilskud til
fester.

Husk at markere pa blanketten, om honoraret allerede
er udbetalt til kunstneren, eller om det er KAB som skal
udbetale honoraret. For at beskytte de personfalsomme
oplysninger som skal pafgres blanketten, er det vigtigt
at sende den som sikker mail. F& ejendomskontoret til
at afsende blanketten for at sikre dette.

Klubber
Afdelingen kan give tilskud til klubber i afdelingen, fx
billiardklubber, strikkeklubber m.v..

Det er en forudsaetning for tilskud, at alle afdelingens

beboere skal have mulighed for at tiimelde sig og del-
tage i klubbens aktiviteter. Tilskuddet kan variere efter
aktivitet og deltagerantal.

Som afdelingsbestyrelse bgr | altid kraeve, at der prae-
senteres et regnskab fra klubben, hvis der er ydet til-
skud fra afdelingen, og/eller hvis der er stillet lokale gra-
tis til rddighed. Mange steder er afdelingsbestyrelsens
kasserer “fgdt” revisor for en beboerklub.



Husk at udfylde blanketten "Afregning af udleeg”.
Udgiften konteres pa konto 119301 Tilskud til klubber,
foreninger m.v.

| kan ogsa i afdelingsbestyrelsen vaelge at lade klubben
betale for leje af lokale og andre lokaleudgifter (vand,
varme, el) gennem et klubkontingent.

Hvis beboere i jeres afdeling gnsker at benytte lokaler
til lukkede klubber, dvs. klubber der ikke er abne for
alle afdelingens beboere, ma afdelingen ikke yde tilskud
eller stille lokaler gratis til radighed. Klubberne skal i
disse tilfeelde betale almindelig markedsleje for lokaler-
ne, og der skal udfeerdiges en lejekontrakt.

Kurser

Hvis | deltager i kurser af betydning for jeres arbejde i
afdelingsbestyrelsen, betales udgifterne enten af afde-
lingen eller af boligorganisationen. Deltagelse i relevan-
te kurser er skattefri.

Veer opmeerksom p4a, at der i de enkelte boligorganisati-
oner kan veere forskellige regler for deltagelse i kurser.

Veer desuden opmaerksom pa, om der er afsat midler i
budgettet til kurset.

Kursusudgifter budgetteres og konteres i afdelingsregn-
skabet pa konto 119402 Kurser eller i organisations-
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regnskabet pa konto 502400 Kurser.

Lokaler til afdelingsbestyrelsen

| kan som afdelingsbestyrelse indrette madelokaler,
kontorlokaler m.v. til brug for jeres daglige arbejde. Ind-
retningen og driften af lokalerne afholdes over afdel-
ingens budget, og udgiften skal godkendes af afdelings-
mgadet.

Udgiften konteres pa konto 1183xx Made- og selskabs-
lokaler.

Lon/honorar
| henhold til lov om almene boliger udbetales der ikke
Ign eller honorar til afdelingsbestyrelsesmedlemmer.

Kamera/videokamera

Har afdelingen anskaffet et kamera eller videokamera,
ma det kun anvendes til aktiviteter i afdelingen — og
altsa ikke medbringes pa private ferier el.lign.

Udstyret tilhgrer afdelingen og ma derfor ikke forzeres til
et afdelingsbestyrelsesmedlem. Jeres afdeling eller bo-
ligorganisation kan dog have en lokal politik pa omra-
det.

Parkeringsboder/parkeringsafgifter

Husk, at parkeringsbader (parkeringsafgifter) altid beta-
les af den person, der har faet baden. | ma som afde-
ling/afdelingsbestyrelse ikke betale for denne udgift.
Det samme geelder naturligvis fartbgder.



Selskabslokaler

Safremt | som afdelingsbestyrelse selv forestar udlej-
ning af selskabslokaler, skal alle udgifter og indtaegter
ved selskabslokalerne registreres i afdelingens regn-
skab (og medtages i budgettet). | ma altsa ikke “be-
holde” et eventuelt overskud og anvende det til beboer-
aktiviteter.

Der henvises til pjecen "Udlejning af selskabslokaler”,
der findes pa www.kab-bolig.dk

Tabt arbejdsfortjeneste

| far ikke betaling for varetagelsen af det almindelige
bestyrelsesarbejde, men i forbindelse med deltagelse i
seerlige arrangementer og kurser kan | modtage godt-
gerelse for tabt arbejdsfortjeneste.

Den tabte arbejdsfortjeneste skal vaere dokumenteret
ved et brev fra arbejdsgiveren om, at der er foretaget
lantreek, og hvor stort Igntraekket har veeret. Udbetaling
skal attesteres af formand/naestformand eller af to be-
styrelsesmedlemmer. Der kan kun udbetales et belagb,
der svarer til den faktiske tabte arbejdsfortjeneste.

Udbetaling af godtgarelse for tabt arbejdsfortjeneste
forudsaetter, at bestyrelsen i jeres boligorganisation tid-
ligere har godkendt denne praksis, og at budgettet for
jeres afdeling indeholder en sadan udgift.

Belgbet skal altid udbetales via KAB’s lgnteam, der
foretager skattetreek og lgnangivelse til SKAT ved arets
slutning.

| skal benytte blanketten "Tabt arbejdsfortjeneste”. Do-
kumentation for timeantal og timelgn skal paferes blan-
ketten.

Tabt arbejdsfortjeneste konteres pa konto 119406 Tabt
arbejdsfortjeneste.

Telefon

Veer opmeerksom pa de generelle retningslinjer fra jeres
boligorganisation i forhold til brug af afdelingsbetalte te-
lefoner. Derudover skal udgifter til telefoner god-
kendes af afdelingsmadet og budgetteres.

Der kan bevilges fri telefon, men det vil blive betragtet
som honorar og blive beskattet.

Som afdelingsbestyrelsesmedlemmer kan | fa udbetalt
et skattefrit telefontilskud (i 2020) pa max. 2.400 kr. pr.

ar. Eventuelle taletidskort er omfattet af det maksimale
belgb pa 2.400 kr.

Far | udbetalt mere end 2.400 kr. arligt i telefontilskud,
er hele belgbet skattepligtigt. Telefontilskud skal udbe-
tales via KAB’s Ignteam. Telefontilskud oplyses ikke til
SKAT ved érets udgang, safremt det er pa maks. 2.350
kr.

| skal benytte blanketten "Telefonordning”, der kan
findes pa kab-bolig.dk

Udgiften konteres pa konto 119412 Telefon, fax og inter-
net.

Taj

Toj til afdelingsbestyrelsen betragtes som gaver og er
derfor skattepligtige. Hvis der kun er tale om enkelte
bekleedningsgenstande med logo, betragtes disse dog
ikke som skattepligtige.

Udgiften konteres pa konto 119990 Diverse

Udvalg/underudvalg

Etablerer | et udvalg eller underudvalg under afdelings-
bestyrelsen, og bevilges der et belgb til disse udvalg, er
det altid jer i afdelingsbestyrelsen, der har det regn-
skabsmaessige ansvar for udvalgenes pengeforbrug.
Det er desuden jer i afdelingsbestyrelsen, der skal rede-
gere for belgbene pa beboermaderne.

Kontering
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