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Administration af pensionen for den enkelte
beboer:

Der skal laves et personligt budget for hver beboer. Budgettet skal indeholde oplysninger
om alle de poster, beboerne betaler til pa bostedet, samt de poster beboeren seetter penge
til side til til deekning af de personlige forngdenheder. Ligeledes skal det fremga af
budgettet hvor meget, der seettes til side til opsparing.

Derudover skal der udarbejdes et individuelt aftalesaet med hver beboer, der beskriver de
overordnede aftaler om handtering, rettigheder m.m. i forbindelse med den enkeltes
gkonomi.

1 gang arligt skal disse gkonomiske aftaler og dispositioner drgftes, og der fastlaegges
samtidig et nyt arsbudget for beboeren.

Beboerne far ved udgangen af hver maned en regning fra bostedet, der angiver hvilke
belgb, der skal betales til bostedet, og det fremgar ligeledes, hvad det deekker.

Disse feerdige og underskrevne aftalesaet og budgetskema opbevares i beboerens
gkonomimappe og vil vaere geeldende for et ar ad gangen.

Vi opfordrer alle beboere til at benytte banken til overfarelse af disse udgifter -
betalingsservice.

Oprettelse af bankbeger/konti:

Hver beboer opretter to bankbager, hvor den ene kaldes lommepengebog, og den anden
pensionsbankbogen, som er den samme som Nemkontoen.

Pa pensionsbogen indgar pensionen, og fra denne betales for de ydelser, beboeren kgber
fra bostedet. Dette er beskrevet neden for under overskriften: “afregning med beboerne”.

Fra pensionsbankbogen overfares et aftalt lommepengebelab til lommepengebankbogen

de gange om ugen, som der er aftalt med beboeren. Stgrrelsen af lommepengebelgbet
aftales mellem beboeren og kontaktpaedagogen.

Afregning for den varme mad:

Hvis beboeren, som udgangspunkt, har valgt at spise den varme mad herfra, vil de blive
opkraevet for en fuld maned, og betalingen sker forud. Da beboerne senest dagen for skal
have meldt fra i forhold til den varme mad, vil det endelige antal deltagere for den enkelte
maned vaere kendt d. 29. i hver maned.
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D. 29. i hver maned afleveres madlisterne til kontoret. Kontoret vil derefter udregne, hvad
der skal refunderes til de enkelte beboere for den forgangne maned. Dette belgb vil blive
fratrukket udgiften for den kommende maned.

Saledes vil beboeren altid betale for en fuld maned og det belgb, der skal refunderes, vil
veere fratrukket.

Afregning for madklubben (morgenmad og frokost):

Hvem der deltager i madklubben, og hvilke dage de benytter den, registreres pa samme
type afkrydsningsskemaer som dem, der er geeldende for den varme mad.

Beboerne betaler forud for en fuld maned og refunderes som ovenstaende for de dage, de
ikke har deltaget.

Afregning med beboerne:

Sa snart kontoret har modtaget oplysninger om de faktiske beboere, der har spist med
d.29. i hver maned, laver de en faktura til de enkelte beboere for den kommende maned,
(indeholdende den forgangne maneds refusion).

Denne faktura er beboernes kvittering pa, hvad der er betalt, og skal gemmes i beboerens
gkonomimappe.

Fakturaen vil blive pafart et giroindbetalingskort. Der opbevares en kopi pa kontoret.
Originalen bruges som bilag til kasserapporten, men kan ikke indteegtsfares pa
kasserapporten, far vi har modtaget kontoudtog fra banken, hvor de faktiske indteegter er
opfart.

Giroindbetalingskortet afleveres af kontoret til banken, som sa vil foresta overfgrslen
mellem beboeren og bostedet.

Disse fakturaer skal opbevares i beboerens gkonomimappe, saledes at det til enhver tid er
synligt, hvad de har betalt for.

Gkonomistyringen pa kontoret:

Efter beboerne har betalt deres faktura for den kommende maned, far vi et kontoudskrift
fra banken, hvorefter disse indteegtsfaeres som anfagrt ovenfor, og det gennemgas og
checkes, at alle indbetalinger er foregaet som aftalt.

a) Madkonto:
Hver maned, nar indbetalingerne er registreret, tilskrives afdelingernes madbudget samlet
for gruppens beboere med fglgende:

+ madklub
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+ Middagsmad
- Regulering for madklub & middagsmad
= Belgb, der tilskrives kontoen

b) Underholds- / hyggekonto:
Hver maned tilskrives gruppens konto pa fglgende made:

- Det antal beboere i bogruppen, som vil vaere med i denne ordning X med
det antal kr., som er fastlagt af den enkelte gruppe.

c) Weekendhygge
Hver maned tilskrives budgettet for den feelles weekend med fglgende:

- Husets antal beboere x 20.00 kr.

"weekendhygge" daekker over f.eks. kab/leje af videofilm, bager til hgjtlzesning, slik eller
andet, som bruges i forbindelse med afvikling af dels de feelles aktiviteter i weekenden. P.t.
er det projektteamet, der disponerer over disse weekendhygge — penge.

Bostedets busser:

Nar | benytter vores busser, skal | altid fare karebogen. | den skal paferes, om der har
veeret beboere med, og om der har vaeret tale om keorsel til laageundersggelse m.m.,
kaldet sundhedskegrsel, eller det udelukkende har veeret medarbejdere, der har kort.
Ca. 4 x arligt vil kontoret lave en regning til hver gruppe for de km, de har kert med
bussen.

Beboerne skal betale for at benytte busserne, bortset fra sundhedskarsel. Nar | har veeret
ude at kgre med en eller flere beboere, skal | selv fgre et busregnskab, saledes at | kan
opkraeve de beboere, der har benyttet bussen, det faktiske belab, nar | far regningen fra
kontoret.

Det koster 3,00 kr. pr. km. uanset hvor mange, der samtidig benytter bussen. D.v.s. at jo
flere beboere, der er med pa en bustur, jo billigere bliver det for den enkelte.

For de km, hvor det udelukkende har veeret medarbejdere, der har kart i bussen, bliver
gruppens transportkonto nedskrevet med 3,00 kr. pr. km efter hver tur.

Administration af beboerens midler/bankbgger:

For hver beboer laves en vaerge/gkonomimappe. | denne laegges aftalesaet, arsbudget,
evt. vaergebeskikkelser, fuldmagter m.m.
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Radighedsbelgb til beboeren:

Det er ikke tilladt for bostedet at laeagge penge ud eller lane beboerne penge fra bostedets
kasse. Derfor vil det vaere ngdvendigt for beboere, at de har et radighedsbelab i deres
pengeskab i lejligheden til aktuelle og akutte aktiviteter.

Lommepengebankbogen:

De penge, som er aftalt som lommepenge til den enkelte beboer, skal der IKKE laegges
regnskab for, og dermed er der heller ikke et krav om at fa kvitteringer fra beboerne, nar
de haever pa lommepengebogen.

Pensionsbankbogen:

Hvis beboeren selv administrerer pensionsbankbogen og de midler, der er pa den, skrives
dette i aftalesaettet, som laves, nar beboeren flytter ind. Hvis dette er tilfaeldet, har vi ikke
nogen administrations- eller regnskabsforpligtelser i forhold til den.

Hvis beboeren har veerge og/eller er gkonomisk umyndiggjort, er det vaergen, som
minimum, der har ansvaret for regnskabsdelen og i nogle tilfaelde ogsa for at administrere
pengene sammen med beboeren. Dette aftales individuelt med den enkelte vaerge og
beboer.

Hvis det er vaergen, som, sammen med beboeren, star for bade administration og
regnskab, er vores forpligtelse udelukkende at gemme de boner og kvitteringer for indkab,
som vi foretager sammen med beboerne, sa vaergen kan fa dem til sit regnskab.

Det kan ogsa aftales, at vi hjeelper beboeren med at administrere pensionsbankbogen og
de midler, der er pa den. Hvis dette er tilfaeldet er samme regler og aftaler, som hvis vi star
med hele administrationen, gaeldende, se beskrivelse nedenfor.

Hvis beboeren har behov for hjeelp til fuld administration fra personalet pa Vinklen:
Beboerne har et pengeskab i lejligheden. Dette har 2 lager. Den nederste kan beboeren
selv lase sig ind i og her opbevares lommepenge og lommepengebankbogen. | beboerens
gverste pengeskab, skal bade beboerens og medarbejderens nggle til for at abne det.
@verst findes en gra pengekasse hvori der, som minimum, opbevares pensionsbankbogen
og det radighedsbelgb, som beboeren har aftalt skal veere der.

| den gra pengekasse laegges en udgiftsblok og en lille bog og de aftalte radighedspenge.

| den lille bog indskrives det belgb, som laegges i kassen, og derefter fgres der ind i bogen
hver gang, der har veeret en udgift og bon/kvittering lzegges i kassen.

Hver gang der tages penge i den gra pengekasse lzegges et blat udgiftsbilag ned i den
med dato, belgb, kort beskrivelse af, hvad pengene skal bruges til og underskrift, ogsa
gerne beboerens underskrift. Nar indkabet er foretaget, indskrives og fratraekkes udgiften i
den lille bog med kort tekst om, hvad der er kabt, og udgiftsbilaget tages op igen, nar bon/
kvittering og evt. restbelab lzegges tilbage i kassen.

Saledes vil den lille bog altid vise det aktuelle restbelgb i kassen.

OBS OBS !l Hvis beboeren IKKE har faet en bon/kvittering med tilbage, bruger | det bla
udgiftsbilag som dokumentation for udgiften. — Hvis dette er tilfaeldet, skal der pafares
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bade beboerens og 2 medarbejderunderskrifter som dokumentation for, at pengene er
blevet brugt til det, som anfgres pa udgiftsbilaget.

Nar der heeves penge pa pensionsbogen til den gra kasse, indteegtsfares det ligeledes i
den lille bog. Saledes vil den lille bog altid vise det aktuelle restbelgb i kassen.

Pensionsbogen:

Hver gang der haeves penge pa den, uanset til hvad, skrives en kort tekst i
pensionsbogen, sa man kan se, hvad pengene skal ga til, ogsa hvis det er til
radighedskassen.

Alt, hvad der bliver haevet pa pensionsbankbogen, skal der laves regnskab for undtagen
de penge, der overfgres til lommepengebogen.

Det betyder, at | skal gemme boner/kvitteringer for ALLE belgb haevet pa pensionsbogen.
Disse laegges enten i gverste del af pengeskabet eller i en plastiomme i beboerens
gkonomimappe frem til der laves regnskab, hvor disse boner og kvitteringer skal benyttes.
| kan med fordel have flere plastlommer, eks. en til hver post i budgettet, hvilket vil ggre
det lettere, nar der skal laves regnskab, dvs. en plastlomme til regninger for tgj, tandlaege,
fodpleje, frisgr m.m.

Vedr. regnskab:

Ved veerge:
Hvis beboeren har veerge, er det som naevnt denne, som er forpligtet til at foresta

regnskabet. Personalet er forpligtet til, som beskrevet ovenfor, at opbevare
boner/kvitteringer, som skal udleveres til veergen, nar denne beder om det.

Hvis beboeren modtager hjeelp fra personalet til fuld administration:
Skal | lave et regnskab for ALT forbrug pa pensionsbog og evt. opsparingsbager.

Der skal laves et regnskab for hver bog, som beboeren har, og | er med til at administrere.

Xx gange om aret laves regnskabet for eller med beboeren for hver bankbog, som
beboeren har, (dog ikke lommepengebogen), pa fglgende méade:
» | indskriver alle udgifter og indteegter i et regnskabsblad i dato orden.
» | skal sgrge for, at der er bilag, (bon/kvittering for alle udgifter), disse nummereres
efterhanden, som de tastes ind.
» Alle bilag, (bon/kvittering for alle udgifter), laegges derefter sammen med
regnskabsbladet i en plasttomme, som saettes i beboerens gkonomimappe.
» | afstemmer bade pensionsbogen og den gra pengekasse og sikrer jer, at den
stemmer.
» Ved arets afslutning samles alle regnskabsblade for hver bankbog med tilhgrende
bilag, (bon/kvittering for alle udgifter), i en plastiomme og arkiveres.
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