Opdateret 5. august 2010


Gode råd om administrative og praktiske forhold 

for patientforeninger
Arbejdsgruppen: Alice Skjold Braae, Poul Erik Pyndt, Lene Middelhede 
	Tlf. tilskud
	Der må iflg. skat udbetales kr. 700,- pr. kvartal i skattefri  telefongodtgørelse

	Foreningstelefon
	Der kan som eks. indkøbes mobil til 1,- samt abonnement til kr. 430,- pr. måned incl. alle samtaler ført i DK. Kontakt TDC

	Telefonlinie
	Der kan oprettes et 70 nr. som foreningen betaler – med fast åbningstid på hverdage – eks. ”lungekræftlinien”. Kontakt TDC

	Kørselsgodtgørelse
	Den enkelte forening kan beslutte om der udbetales skattefri kørselsgodtgørelse efter statens takster. For 2009: 

kørsel til og med 20.000 km årligt: kr. 3,56

kørsel ud over 20.000 km årligt: kr. 1,90

	Relevante 
forsikringer
	Europæiske rejseforsikring A/S, European Travel Insurance CO. LTD. Denmark  tlf. 70 10 90 30  www.er.dk/erhverv  

Foreningen tegner forsikringen og betaler for det antal dage, medlemmer er ude at rejse vedr. foreningsarbejde. Alle rejsende får udleveret et personligt kort med relevante informationer om police nr., gyldighedsperiode, foreningens navn og et kontakttelefonnummer. Man underskriver kortet. 

Der forudbetales et a conto beløb. Efter et år skrives en opgørelse om rejsedage i Norden, Europa og udenfor Europa. Stomiforeningen COPA betalte for perioden 01.09.08 til 31.08.09 i alt kr. 2.936 kr., der dækkede 5 rejsedage i Norden og 47 dage i Europa (en gruppe på 5 var på besøg i Ukraine).

	Relevante 
forsikringer
	Man bør have en forsikring, der dækker de frivillige, når de er aktive i foreningen. COPA betaler ca. 1300 kr. årligt for at dække vores rådgivere, når de er til rådgivning på hospitaler, besøg i hjemmet eller på kursus. Vores forsikring dækker 100 frivilliges arbejde i foreningen.

Der er også brug for en forsikring, der dækker kontorartikler: pc, telefon, fax m.m., som står hos medlemmer. Det kan være en fordel at have alle forsikringer samlet ét sted. Indhent  evt. et par tilbud.  

	Bogføringssystem
	Enkelt system i Excel kan anbefales. Anskaffelsespris ca. kr. 2.500,- Funktionalitet fremvises gerne – kontakt ASB. Man kan også købe denne ydelse hos revisorer eller bureauer, men her vil det nok være dyrere.

	Budgetlægning / budgetopfølgning
	Bør altid foretages. Det giver en god mulighed for løbende at følge den økonomiske udvikling og at kunne foretage nødvendige økonomiske tilpasninger.

	Revision
	En registreret revisor er ok. Man behøver ikke en statsaut. Se i øvrigt info fra KB vedr. indtægtsgrænser for brug af registrerer revisor.

	Medlemskartotek

labels-brevfletning
	Det er en nødvendighed at have et medlemskartotek, især hvis man jævnligt skal sende materiale til medlemmerne, som f.eks. et foreningsblad eller kontingentopkrævninger. Husk tavshedspligten vedr. medlemskartoteket. Værn om medlemmernes fortrolighed og bemærk, at det ikke er tilladt at udlevere dele af eller hele registeret til andre.

	Medlemsstøtte
	Kan foregå ved samtale pr. telefon eller ved foreningsmøder. Det bør tilstræbes, at der gennemføres møder over hele landet. Træffetider på hospitaler eller ”mødested” i en kræftrådgivning.

	Tilmeldingslister
	Laves nemt i Excel – de mere erfarne patientforeninger ved hvordan

	Mulige lokaler til møder 
	Kræftrådgivninger, KB`s lokalafdelinger. Kommunale lokalcentre er meget billige, og faciliteterne er rigtig gode.

	PR via debatindlæg/

læserbreve
	En god måde at øge kendskabet til en sygdom i befolkningen. Man kan få hjælp i KBs kommunikationsafdeling til udformning og indhold.  Artikler bør gøres så ”menneskelige” som muligt – gerne ved at en bestemt patient står frem og fortæller, og dette skal selvfølgelig være positivt.

	Legater og fonde
	Man skal i forvejen undersøge hvilke fonde, som udbetaler penge til det formål, man ønsker at søge til. Tidsfrister for ansøgninger skal overholdes.  Ansvaret for at søge penge bør ligge hos 1 person. Hvis man sender mange ansøgninger, bør der udarbejdes en standardansøgning samt en oversigt over, hvilke fonde man har ansøgt. Modtager man et beløb, skal der sendes et takkebrev. 


Oplysning om virksomheder og fonde, som støtter foreningen, skal ligge på foreningens hjemmeside. Se også Guidelines fra KB.

	Tips og lottomidler
	Her kan søges om penge til drift og aktiviteter. Fristen for ansøgning til driftsmidler er 1. juli. Frist for ansøgning til aktiviteter er 1. februar.                                    

Se også deadlines på bl.a. www.frivillighed.dk. Fra nævnte hjemmeside kan downloades ansøgningsskemaer, som normalt er tilgængelige ca. 2 måneder før deadline.

	Moms/specialaftaler
	Det kan normalt ikke betale sig for patientforeninger at blive momsregisteret (det udløser moms på kontingent). Der er vedtaget en lovgivning, som giver mulighed for at få en del af betalt moms refunderet, men man skal ansøge om det hos Skat.

	§8 – indsamling
	For at givere af støttebeløb kan få fradragsret, skal modtageren være godkendt af Skat efter ligningslovens § 8. Modtageren indberetter beløbet til skat og skal derfor have oplyst CVR nr.

	§12 – gavebreve
	Her gælder samme regler som ved indsamling/støttebeløb i relation til godkendelse af Skat. Der skal endvidere udarbejdes et skriftligt gavebrev. Skal indberettes til Skat af modtageren, CVR nr. skal oplyses.

	CVR nr.
	Det er en god idé at kontakte Erhvervs og selskabsstyrelsen og få et CVR nr. 

Se: www.webreg.dk eller www.skat.dk – eller tlf. 72 20 00 32.

	Sponsoraftaler iflg. LIF
	Se guidelines fra KB

	Frivillighed
	Se: www.frivillighed.dk  Der kan man finde rigtig mange oplysninger om gratis kurser, deadline for ansøgninger til bl.a. tips- og lotto m.m.

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


FORSLAG til udveksling af erfaringer mellem Patientforeningerne:


· Standardansøgninger til fonde – kontakt ???
· Oprettelse af ”foredragskartotek” – med kontaktoplysninger samt ca. pris på foredragsholdere som alle patientforeninger ville kunne benytte.
· Gode kursusejendomme

· Kontaktliste over personer fra patientforeningerne med særlige kvalifikationer, f.eks. vedrørende produktion af dvd / film, arrangement af større konferencer o.s.v.

