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Inledning

Horselskadades Riksférbund (HRF) dr Sveriges storsta intresseorganisation
tor horselskadade, med medlemmar fran norr till soder. Vi arbetar for att
skapa en bittre tillvaro for alla horselskadade, i Sverige och i andra delar av
varlden.

HRF arbetar for full delaktighet och jamlikhet for alla horselskadade, sa att
ingen behover kinna sig utanfér pa grund av sin horselskada. HRF ska vara
ett stéd for horselskadade och fa fler att forstd hur det 4r . Vi ska bevaka och
paverka politiker och andra beslutsfattare. Vi ska skapa insikt om horsel-
skadades behov i alla delar av samhillet. Vi ska stodja forskning och
utveckling.

HRFs vision dr ett samhille dir alla horselskadade kan leva i full delaktighet
och jimlikhet. Ett samhille dir vara minskliga rittigheter respekteras, och
dir vi kan forverkliga oss sjilva utan att hindras av okunskap, otillginglighet
eller brist pa vard, stéd och hjilpmedel.

HRFs kvalitetskod

HRE:s kvalitetskod dr baserad pa Frivilligorganisationernas Insamlingsrads
(FRII) mall for kvalitetskoder, och foljer saledes FRII:s foreskrifter och
definitioner av vad som kan anses vara god sed for verksamheten i FRII:s
medlemsorganisationer.
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Arvodes- och ersattningsreglemente

Galler for styrelseledamoter och 6vriga fértroendevalda pa
forbundsniva

1. Grundlaggande bestammelser

1.1 Definitioner

Med forrittning avses tjinstgoring eller uppdrag som fullgérs f6r HRFs
rikning. Forrattning skall vara beordrad eller anses inga i den fortro-
endevaldes uppdrag.

I reglementet anses som tjinstgoringszon hemorten med forrittingsha-
varens tjdnstestille som medelpunkt. Med férrittningszon avses ett omrade,
som begrinsas av en cirkel med 50 km radie och med f6rrittningsstillet
som medelpunkt.

Dygnet riknas fran klockan o. Natt betecknas i reglementet som tiden
mellan klockan o och klockan 6. Dag den 6vriga delen av dygnet.

1.2 Ersattningsgrundande styrelser/kommittéer

Ersittning kan utbetalas till ordinarie ledamot och ersittare (suppleant) som
har utsetts av kongressen och férbundsstyrelsen:

a) HRFs forbundsstyrelse
b) Fondstyrelser

c) Valberedning

d) Revisorer

e) Ovriga tillfilliga utskott som har tillsatts av kongress eller
forbundsstyrelse

1.3 Erséttningsgrundande férrattningar/sammantraden

Villkor f6r utbetalning av ersittning ir att det har gatt ut kallelse* for
deltagande i:

a) Kongress
b) Foérbundsmotet

c) Valberedningens sammantride
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Fondstyrelsesammantride
Revisionsuppdrag inom HRF
Forbundsordférandeuppdrag pa kansliet eller representativa uppdrag

Forrattningar som kongress, forbundsstyrelse eller utskott utsett veder-
borande att delta i

*Undantag finns f6r grupperna e) och f)

2. Arvodering

Principer for arvodering av férbundsordféranden:

I.

2.

3.

Forbundsordforanden bor heltidsarvoderas
Arvodering dr inte liktydigt med anstillning

Arvodets storlek och eventuellt andra bestimmelser bor
faststillas i férhandling

Forbundsstyrelsen utser den/de som ska genomfora
férhandlingen

Métesarvode utgér inte till férbundsordférande

For ovriga ledaméter, revisorer och valberedningens ordférande giller,
utover ersittning for forlorad arbetsinkomst, foljande:

I.

Kassor erhaller ett arvode per ar pa 775 procent och 6vriga
styrelseledamoter erhéller ett arvode per ar pa 30 procent av
inkomstbasbeloppet

Revisorer erhaller ett arvode per ar pa 15 procent och valberedningens
ordférande erhaller ett arvode per &r pa 10 procent av
inkomstbasbeloppet

Forbundsstyrelsen forfogar dessutom &ver ett belopp pa totalt 100
procent av inkomstbasbeloppet per ar att fordela till ledamot som far
sarskilt uppdrag
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3. Resekostnadsersittning

Resekostnadsersittning vid resa utbetalas enligt nedanstiende, om utligg
kan styrkas:

3.1 Tag

Ersittning utbetalas for resa med billigaste firdsitt.

3.2 Flyg

Ersittning for resa med flyg utbetalas endast om det dr ekonomiskt mer
fordelaktigt att resa med flyg dn att resa med tag, eller om funktionirens
bostadsort ligger mer 4n 50 mil fran forrittningsorten eller pa Gotland.

3.3 Taxi

Ersittning for taxi utbetalas endast om det inte gar att resa med billigare
fairdmedel. Om moijligt ska taxi delas med andra som reser fér HRF:s
rikning. Resa till och fran flygterminal bor ske med ordinarie
flygbussforbindelse eller motsvarande.

3.4 Resa med egen bil

Ersittning for resa med egen bil erhélls med maximalt skattefritt belopp.
Vid samakning utbetalas ersittning endast till bilens dgare/forare.

Om det dr moijligt att resa med kollektiva firdmedel, och sddana alternativ ar
billigare dn resa med bil, utbetalas ersittning motsvarande billigaste
fardsitt.

3.5 Anmaérkningar

Nir fortroendevalda deltar i kurs som anordnas av HRF giller ej
ovanstaende bestimmelser. Da giller istillet de specialbestimmelser som
upprittas infor det aktuella tillfillet.

3.6 Utom riket

Utover den resekostnadsersittning som utbetalas vid resa inom riket kan
ersittning utbetalas for foljande:

» Resgodsforsikring (Unik forsikring)

* Viseringsavgifter for resan (visumkostnader)
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= Vixlingsavgifter vid kop av erforderlig resevaluta
= Kursforlust vid dtervixling av frimmande valuta
= Vaccination

* Oundgingliga kostnader for telefon och internet

4, Traktamente

4.1 Inom riket

Traktamente utbetalas vid forrittning som utfors utanfor férrattningsman-
nens tjanstgéringszon samt vid resa i samband med siddan forrittning.

Traktamente utgar for hel dag, del av dag (avresa efter klockan 12.00 eller
hemkomst fére klockan 19.00) samt f6r natt (om logikostnad ej kan styrkas).

Traktamentets storlek uppgar till det maximalt skattebefriade.

4.2 Reducering av traktamente

Traktamentet reduceras nir man inte har betalat maltiderna sjilv. Den som
har fatt maltid betald ska sjilv ange detta pa blanketten.

4.3 Utom riket

Vid utrikes forrittning utbetalas traktamente for dag i enlighet med det
statligt faststdllda normalbeloppet f6r utlandsvistelse.

5. Ersattningar vid sammantrade

5.1 Allméant

Pa reserdkningen skall det anges forrttningens/sammantradets art och ort
samt klockslag f6r borjan och slut pa uppdraget/sammantridet, inklusive
restid.

5.2 Forlorad arbetsfortjanst

Vid l6neavdrag som gjorts av ordinarie arbetsgivare utbetalas ersittning for
forlorad arbetsfortjinst per arbetsdag. Loneavdraget skall styrkas genom
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uppvisande av intyg fran arbetsgivaren.

Om forrttningen forlaggs pa sadan ort att vederbérande maste ta fler dagar
i ansprak dn vad forrittningen avser, ska ersittning utbetalas dven for detta.
Ersittningen utbetalas dven for 16rdag och séndag om intyg som styrker att

ordinarie arbetsgivare har gjort loneavdrag for dessa dagar kan uppvisas.

Till icke anstillda (fria féretagare med flera) utbetalas ersittning for férlorad
arbetsfortjanst pd maximalt ett belopp om 1 500 kronor per arbetsdag.
Ersittning for forlorad arbetsfortjanst utgar ej till egna/fria foretagare som
uppbir pension.

Ersittning utgar for forlorad inkomst vid uppvisande av intyg fran
arbetsgivaren, forsikringskassan eller A-kassan. Intyget skall innehalla
tydlig information om for vilken dag samt med vilket belopp som avdrag har
gjorts fran ordinarie lI6neutbetalning. Om fortroendevald har aterkommande
uppdrag finns moijlighet att limna in ett intyg med information om avdrag
per timme/dag vid 28,30 respektive 31 dagars manad. Detta intyg ligger da
till grund for avdrag for forlorad arbetsfortjanst tills nytt intyg inlamnas, vid
eventuell l6nereglering.

5.3 Motesarvode

Métesarvode utbetalas till samtliga som agerar pa uppdrag av HRF. Aven
personer som har ritt till forlorad arbetsfortjanst uppbir métesarvode.

For att helt métesarvode ska utbetalas maste forrdttningen, inklusive restid,
uppga till minst sex (6) timmar. I annat fall erhélls endast halvt
motesarvode.

Métesarvodet motsvarar 2 procent av inkomstbasbeloppet per méte.

6. Reglementets giltighet

Kongressen har faststillt detta reglemente att gilla frdn och med 2012-06-03
och tills vidare.
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Komplettering av HRFs erséttningsreglemente:
Forbundsordférandens uppdrag och arvode 2013

Horselskadades Riksférbund (HRF) férbundsordférande
Stiftelsen Rikstolktjansten ordférande
Nordiska Hérselskadades Samarbetskommitté (NHS) ordférande
"Ordférandegruppen”- DHB, SDR, FSDB, HRF, UH, SDU, DBU, VIS ledamot

Lika Unika vice ordférande
Stiftelsen Elisabeth och Jacobus Machielses fond ordférande
Stiftelsen Horselskadades Riksférbunds Understédsfond ordférande
Stiftelsen Horselskadades Riksférbunds Arvs- och Gavofond ordférande
Stiftelsen Horselforskningsfonden ordférande
Forbundsstyrelsens ekonomiutskott ordférande
HRF Horteknik AB ordférande
Forskningsinstitutet Horselbron AB ordférande
Centrum for horsel- och kommunikationsforskning, Karolinska Institutet ledamot
Regeringens Handikappdelegation representant
European Federation of Hard of Hearing (EFHOH) representant
International Federation of Hard of Hearing (IFHOH) representant

HRFs kongress i juni 2012 faststillde principer for arvodering av férbundsordféranden:
1. Foérbundsordforanden bor heltidsarvoderas
2. Arvodering ir inte liktydigt med anstillning
3. Arvodets storlek och eventuella andra bestimmelser bor faststillas i férhand
4. Forbundsstyrelsen utser den/de som ska genomféra forhandlingen.

Métesarvode utgar inte till forbundsordféranden.

Forbundsordféranden ir heltidsarvoderad och arvodet faststills till 1,55 gdnger inkomst-
basbeloppet per méanad. Arvodet inkluderar ssmmantradesersittningar inom HRF, sjuk-
ersittning, semesterersittning och tilliggspension. Lagstadgade sociala avgifter betalas av
HREF.

For 2013 ar inkomstbasbeloppet 56 600 kronor.
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Generalsekreteraren dr hogste tjansteman inom Hoérselskadades Riksférbund (HRF), och

ar anstilld enligt kollektivavtal.

Generalsekreteraren har en fast 16n fran Horselskadades Riksforbund pa 65 ooo kr per
manad. [ uppdraget ingar dven att vara ansvarig for sekretariatet for ovan nimnda stiftelser.
Inga andra ersdttningar utgar frdn ovan nimnda stiftelser eller samarbetskommittéer —

uppdragen ingar i tjdnsten.

Det finns inga avtal om avgangsvederlag eller liknande.

Horselskadades Riksférbund (HRF)

Forbundsstyrelsens ekonomiutskott

Stiftelsen Elisabeth och Jacobus Machielses fond

Stiftelsen Horselskadades Riksférbunds Arvs- och géavofond
Stiftelsen Horselskadades Riksférbunds Understédsfond
Stiftelsen Horselforskningsfonden

Nordiska Hérselskadades Samarbetskommitté (NHS)

HRF Horteknik AB

Forskningsinstitutet Horselbron AB

"Ordférandegruppen” — DHB, SDR, FSDB, HRF, UH, SDU,
DBU, VIS

Generalsekreterare
Generalsekreterare
Ansvarig for sekretariatet
Ansvarig for sekretariatet
Ansvarig for sekretariatet
Adjungerad

Hogste ansvarig tjansteman,
ledamot i kanslichefgruppen
Ledamot

Ledamot

Ledamot
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Riktlinjer for internkontroll

Definition enligt FRII kvalitetskod

Med” intern kontroll” menas alla de riktlinjer och rutiner (interna kontroller) som ledningen
infort for att uppna malet att, sa langt det dr praktiskt majligt, sdkerstilla att verksamheten skits
vdl och effektivt. Har i ingdr rutiner for att sikerstilla att de riktlinjer som ledningen lagt fast
foljs, att tillgangar skyddas, att oegentligheter och fel forhindras och uppticks, att redovisningen dr
riktig och fullstindig samt att tillforlitlig ekonomisk information upprittas i tid.”

Grunderna for internkontrollen finns i férbundsstyrelsens delegations och attestordning,
samt kompletterande dokument férbundskansliets delegations och attestordning. For
vidare information gillande organisationens uppbyggnad hinvisas till organisationsplaner.

Verksamhetsplan och budget
Da verksamhetsplanen ir faststilld av forbundsstyrelsen, paborjas arbetet med att férdela
avdelningsnummer. Férdelningens stims av med processansvariga.

Manadsvis budgetuppfdéljning

Processansvariga erhaller ménadsvis budgetuppféljning. Ekonomiansvarig och general-
sekreterare har ytterligare 16pande genomgangar om det ekonomiska flédet. I samband
med processméten diskuteras eventuella budgetjusteringar som rapporteras vidare till
forbundsstyrelsen enligt delegations och attestordning.

Minst tre ganger per ar far férbundsstyrelsen skriftliga rapporter om
verksamhetsutveckling och budgetutfall med prognos. Dirutover erhaller styrelsen l6pande
information om ekonomins utveckling.

Organisatoriskt flode
Generalsekreteraren har gentemot férbundsstyrelsen 6vergripande ansvar for att verksam-
hetsplan- och budget féljer de av forbundsstyrelsen faststillda besluten.

Ekonomiansvarig har 6vergripande ansvar for ekonomiprocessen, att se till att det finns ett
fléde med den 16pande bokforingen, budgetarbetet, och 6vriga till processen tillhérande
element. En betydelsefull aspekt dr att undvika att hela flodet skéts av en enda individ.

Praktiskt exempel

En faktura som kommer in, ankomstregistreras av en ekonomiassistent (1). Darefter
fordelas den ut pa respektive processansvarig for attest. Fakturor 6ver 25 ooo kronor
dubbelattesteras av generalsekreterare. Efter attest limnar processansvarig tillbaks fakturan
till ekonomiprocessen som ansvarar for att nista ekonomiassistent (2), ser till att fakturan
konteras efter att processansvarig satt avdelningsnummer pa fakturan. Ekonomiassisten (2)
ligger in fakturan for betalning, och betalning slipps alltid tva i férening.

For ekonomiflédet finns rutiner. Vid behov finns dven mojlighet att hyra in extra
medarbetare.

Loner, arvoden och reserdkningar
En reserikning, eller arvodering, gar till I16neadministratéren. Efter beredningar fordelas
underlagen till respektive processansvarig for attest. Efter attest limnas handlingen tillbaks

! Denna definition &r hamtad fran Revisionsstandard i Sverige, S 400, fér mer information se FAR SRS Samlingsvolym.
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till loneadministratér som handhar drendet enligt upprittade rutiner. En preliminir
rapport attesteras av ekonomiansvarig och generalsekreterare, alternativt av insamlings-
ansvarig och generalsekreterare. Loner slapps alltid tva i forening, och definitiv lista
signeras av ekonomiansvarig.

For 1oneadministrationen finns tydliga rutiner, samt ett backup avtal med Hogia.

Bokslut/arsredovisning

For bokslut och arsredovisning finns upprittade rutiner f6r dokumentation, méten
genomfors 16pande under perioden for att sikerstilla att informationen ar aktuell och
uppdaterad. Rapportering sker 16pande till generalsekreterare och ekonomiutskott om
utvecklingen av arbetet.

Kontroll

For den interna kontrollens effektivitet, foljs KPMGs mall Utvdrdering av kontrollmiljon.
Denna mall innehaller riktlinjer om utvirdering av 6vergripande kontroller, IT-miljo,
checklista for dokument, samt arlig uppf6ljning avseende 6vergripande kontroller och
IT-miljo.

KPMG och fortroendevalda revisorer reviderar dels 16pande arbete samt bokslut och
arsredovisning. Den skriftliga rapport som delges fran revisorerna bearbetas, och blir
underlag for ytterligare forbattringar.

Kommunikation mellan férbundsstyrelse och revisorer sker 16pande under verksamhets-
aret.

Riktlinjerna ar faststillda av HRFs forbundsstyrelse 2010-04-15.
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