Bilag 2
          Retningslinjer for håndtering af kostkasser/fælleskasser i botilbud

Hjørring Kommune følger socialstyrelsens retningslinjer for håndtering af borgerøkonomi
https://socialstyrelsen.dk/udgivelser/borgerens-okonomi
Når en borger flytter ind på et af kommunens botilbud, udfylder man sammen en administrationsaftale.
I administrationsaftalen står der:
Betaling for tilvalgsydelser såsom kost, rengøring, vask mv. opkræves månedsvis forud via overførsel fra beboerens NemKonto/PBS til botilbuddets fælleskonti. Personalet ved botilbuddet administrerer fælleskontiene i overensstemmelse med Hjørring Kommunes gældende retningslinjer på området. 
Formål med fælleskasserne, er:
At XXX XXX XXX XXX
Kost-/fælleskasser:
Den enkelte beboer overfører, via pengeinstitut, betaling til de konti, der er oprettet til fælleskasser for de tilkøbsydelser, som tilbuddet tilbyder og som beboeren har valgt.
Der kan være tale om tilkøbsydelser som:
· Kost
· Ferie/hygge
· Øvrige aktiviteter
· M.fl.
Det er de enkelte tilbud der vælger hvilke tilkøbsydelser der skal være + fastsætter pris/beløb pr. måned for ydelserne.
Regnskabs- og dokumentationskrav:
Der skal føres dokumenteret regnskab for kost-/fælleskasserne.
Der skal så vidt muligt være dokumentation, dvs. specifikation på bilaget. Hvis der ikke er en kassebon, skal bilaget være behørigt kvitteret med dato.
Ved udflugter og lign. Hvor der ikke foreligger dokumentation for alle udgifter, skal der udfærdiges specifikation/opgørelse som kan vedlægges regnskabet.
Hvis Botilbuddet benytter en elektronisk løsning (f.eks. app) til at gemme kvitteringer, SKAL alle kvitteringer/køb gemmes i appen. Forefindes der ikke en kvittering man kan fotografere/gemme i appen, skal man indtaste dato, sted og køb + skrive en forklaring for sted/køb.
Der må MAX være 20.000 kr. pr. beboer på fælleskontoen.
Der bør ikke være opsparing på fælleskonto med mindre, der er indgået aftale herom på administrationsaftalen.
Personalet, der har fuldmagt til konti er ansvarshavende i forhold til fælleskontoen/kontiene.
Afdelingslederen er ansvarlig for at der foreligger ajourført regnskab og at disse sendes til revision 1 gang årligt i servicecenteret

