Information om regnskab for hjemmetraening

Budget bevilges

¢ manedligt belgb udbetales

o Det fremgar af afggrelsen, at der
skal sendes regnskab efter afsluttet
budgetar

¢ Sagsbehandler sender sikker mail
med regnskabsark til e-boks via
"Blue Whale"

® Regnskabsarket ligger ogsa pa
hjemmesiden

Regnskab sendes

o Efter afsluttet budgetar sendes
sikker post med udfyldt
regnskabsark og dokumentation
(kvitteringer) med "Blue Whale"

¢ Regnskabet gennemgas af
Borgercenter Handicap

Afggrelse

e ev. revurdering ift. partshgring
o tilbagebetaling eller efterbetaling

Partshgring

om ev. tilbagebetaling

Hvorfor skal jeg have et regnskab?

Nar du har faet bevilget hjemmetraening, skal du aflevere et regnskab for den gkonomiske hjalp,
som kommunen har bevilget. Regnskabet er en dokumentation for, at pengene er brug til formalet
og er i overensstemmelse med bevillingen. Det vil sige, at du er ansvarlig for regnskabet, og det skal
indeholde alle de dokumenterede udgifter til hjemmetraening fx treeningsredskaber, materialer, Ign
m.m., som du har faet bevilget penge til pa baggrund af og i overensstemmelse med jeres
godkendte budget til hjemmetraening.

Du har lov til at overlade opgaven med at fgre regnskab helt eller delvist til en anden, men det er
stadig dig, der er ansvarlig for regnskabet

Regnskab og bilag skal du gemme i 5 ar regnet fra udlgbet af det regnskabsar, som materialet
vedrgrer. Som eksempel skal dit regnskabsmateriale for 2015 saledes opbevares til og med 31.
december 2020. Du skal opbevare regnskab og bilag pa en made, sa materialet er sikret. Du skal
huske at tage sikkerhedskopi af dit regnskab og bilagene.

Hvad er dokumentation for udgifter til hjemmetraening?
Som ansvarlig for regnskabet skal du altid sgrge for at skaffe den bedst mulige dokumentation. Det



vil i de fleste tilfeelde sige, at du skal have en originalfaktura i dit regnskab. Denne kan godt vaere i
elektronisk form.

I nogle tilfaelde far man ikke en faktura, men en kassebon eller anden kvittering. Den skal opfylde
visse krav — herunder skal det fremga, hvem der er salgeren, kgbets art og dato. De store
supermarkeder, posthuset, byggemarkeder osv. kan klare den slags. Mens de sma kioskers
kvitteringer nogle gange er af sa darlig kvalitet, at man ma bede om en handskrevet regning med
stempel pa. Dankortkvitteringer er ikke nok i sig selv, da alle oplysninger fx hvad der er kgbt ikke
fremgar.

Husk: Kgb af materialer til treening skal veere pa separat kvittering og ikke std sammen med andre
indkgb. Prisen skal fremga i danske kroner. Boner kan have forskellige kvalitet og kan ”"blegne” over
tid, hvorfor du skal sikre, at de er laesbare, nar du aflevere regnskabet fx ved at scanne dem.

Hvis regningen er i udenlandsk valuta, skal du angive det danske belgb, som du har overfgrt.

Hvis du har Ignudbetalinger i forbindelse med hjemmetraening, anbefaler vi altid, at du bruger et
Ignadministrationsfirma, der sgrger for korrekt udbetaling af Ien og dokumentationen til
regnskabet. Du kan spge om at fa deekket udgifterne til Isnadministrationsfirmaet. Dette vil typisk
blive bevilget som del af hjemmetraeningsbudgettet.

Er der noget, der ikke kraever dokumentation?
Der er enkelte poster, som ikke kraever dokumentation:

- Transportudgifter, som er bevilget pa baggrund af kgrselsafstand og statens lave km-takst.
- Dieeter, som er bevilget som fast sats.

Du behgver derfor ikke fremsende kvitteringer for kgb af benzin eller regning fra restaurant. Hvis
du er kgrt mere end antaget i budgetforslaget, skal du oplyse det i forbindelse med regnskabet.

Hvordan skal jeg lave regnskab?

Dit regnskabsar er det samme som dit budgetar ar fx 1.juli 2016 - 30. juni 2017. Du skal fgre
regnskabet ud fra de poster fx traeningsredskaber, som fremgar af jeres bevilling. Vi anbefaler, a t
du Igbende indtaster udgifterne i regnskabsarket, men du kan ogsa vaelge at lave hele regnskabet i
slutningen af regnskabsaret.

Du skal medtage og fremsende dokumentation i regnskabet for de udgifter, som ligger inden for
budgetaret og regnskabsaret. Udgifter kan ikke overfgres fra et budgetar til det naeste, og
kvitteringer for udgifter udenfor det aktuelle regnskabsar kan derfor ikke indsendes som bilag i det
efterfglgende regnskab.

Vi anbefaler, at du opretter en szerskilt bankkonto til hjemmetraeningsudgifterne. Hvis du skal
anszette hjeelpere skal du oprette et CVR-NR og oprette en Nemkonto, som er knyttet hertil (se
mere om oprettelse af CVR-nr. i vejledning til ansggning). Pa denne made bliver det nemmere for
dig at fglge med i dine udgifter.



Du skal fgre regnskab i elektronisk form for regnskabsaret ved at bruge vores regnskabsark. Dit
barns hjemmetraeningskoordinator vil sende dig regnskabsarket. LINK

Hold styr pa dine bilag i regnskabet

Du skal gemme og sende alle bilagene elektronisk. Hvis du har bilaget i fysisk form, kan du scanne
det ind, eller tage et billede af bilaget. Nar du gemmer dokumentationen elektronisk, skal du
navngive filerne i overensstemmelse med bilagsnummeret i regsnkabsarket, sa det er nemt at
genfinde for revisionen.

Gem regnskab og bilag i 5 Gr efter regnskabsdrets udlgb.

Hvordan skal jeg aflevere regnskabet?

Du skal aflevere regnskabet i elektronisk form for alle regnskaber, der har slutdato fra 2. halvdel af
2018 og frem. Hvis din nuveerende budgetperiode har slutdato i 2. halvar af 2018, vil
hjemmetraeningskoordinatoren sende dig en sikker mail til din e-boks med det nye
regnskabsskema, som du vil skulle bruge i forbindelse med regnskabsaflevering.

Efter afsluttet budgetar sender hjemmetraeningskoordinator dig en sikker mail via ”Blue Whale”
omkring aflevering af regnskab. Du har efter modtagelsen af mailen 1 maned tid til at abne og
besvare mailen.

Du skal sende regnskabsarket og alle kvitteringer som tilknyttede dokumenter tilbage til
hjemmetraeningskoordinatoren ved at benytte dig af funktionen ”svar sikker” i Blue Whale.
Blue Whale er et system, der kan sende stgrre mangder data pa en sikker made. Du kan derfor
vedhafte alle dine kvitteringer og sende dem til os med sikker mail.

Hvad sker der, efter at jeg har afleveret regnskab?

Nar du har sendt regnskabet til os, gennemgar vi regnskabsarket med bilagslister og bilag. Det vil
sige, at vi laver revision pa regnskabet ved at sammenligne jeres dokumenterede udgifter med de
belgb, der er bevilget til de enkelte poster og gennemga den dokumentation, som | har vedlagt for
afholdte udgifter til hjemmetraening. Det har vi pligt til som offentlig myndighed.

Udgifter, der ikke er godkendt i budgettet
Fremsendes der dokumentation for udgifter, der ikke er godkendt i budgettet, og sagsbehandleren

vurderer, at udgiften har veeret ngdvendig for at kunne hjemmetraene barnet, vil udgiften blive
godkendt i det omfang, den kan rummes inden for den maksimale gkonomiske ramme.

Hvis sagsbehandleren ikke vurderer, at udgiften har veaeret en ngdvendig del af traeningen, skal |
selv afholde udgiften. Dette geelder ligeledes, hvis | har brugt mere pa de enkelte udgifter, end hvad
der er bevilliget, fx hvis | har faet bevilget en lamineringsmaskine til kr. 200 og har kgbt en til kr.



500. Da kommunen altid bevilger udgifter ud fra princippet billigst og bedst egnet, kan | risikere
selv at skulle afholde merudgiften. Hvis | er i tvivl, kan | altid kontakte jeres sagsbehandler, fgr |
afholder udgiften.

Hvornar skal jeg tilbagebetale noget?

Hvis dine dokumenterede udgifter til de enkelte budgetposter har vaeret mindre end det, du har
faet bevilget, vil | fa en afggrelse om tilbagebetaling jf. servicelovens § 164. Du vil modtage
afggrelsen, nar vi har gennemgaet og afstemt regnskabet.

For vi sender afggrelsen, vil du blive partshgrt og have mulighed for at ggre indsigelse eller
fremsende dokumentation for udgifter, du mener, at vi ikke har medregnet.

Efter partshgringsfrist vil du fa en endelig afggrelse om evt. tilbagebetaling.
Hvis dine udgifter har veeret hgjere end det bevilgede, og sagsbehandleren vurderer, at udgifterne
har veeret ngdvendige til hjemmetraening, kan du modtage en efterbetaling, hvis de samlede

udgifter ikke overstiger maksimumsbelgbet.

Hvis du er uenige i vores afggrelse, kan | klage til Ankestyrelsen.
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