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5.5.3. opbevaring og administration af

Generelt

Dette bilag beskriver Fredericia Kommunes
regler for opbevaring og registrering af ver-
dier (penge, dankort, smykker mv.) tilhgrende
personer, som er indskrevet pa institutioner
mv.

Antallet af administrationsaftaler i kommunalt
regi m.m. skal s@ges minimeret, idet de pa-
geldende skal motiveres til at anvende pen-
geinstitutter, hjelp fra familie, eller vaerger etc.
Tilsvarende galder indsamlingsordninger til
lejrskoler etc.

Administrationen af sadanne ordninger er
principielt kommunen uvedkommende, og
ansvaret for indsamling og administration
skal derfor henferes til brugerne selv.

Sidste afsnit omfatter de situationer, hvor
kommunen administrerer overferselsind-
komster for borgere, der ikke selv er i
stand til at varetage dette.

Reglerne skal sikre, at der ikke opstar tvivl
om, hvornar kommunale medarbejdere ma
opbevare vaerdier tilherende andre og hvilke
forretningsgange, der gelder for opbevaring
og registrering.

Ved at aftale faste procedurer for omradet
sikrer reglerne ogsa personalet mod uberet-
tiget mistanke om misbrug.

Madlet med reglerne er:
@ At medarbejderne ikke ma vaere i tvivl om
forretningsgangene pa omradet.

@ At administrationen af beboernes midler i
hovedreglen foregar ved anvendelse af
konti i pengeinstitut, og kun i begranset
omfang ved opbevaring af kontante belgb.

® At reglerne er en integreret del af
institutionens gvrige regler.

@ At retningslinjerne for opbevaring
udleveres til beboeren eller beboerens
pargrende.

@ At registreringen af kontante midler mv.
finder sted via et system, som er godkendt
af @konomi (blanketter, regnskabsbager
eller lignende).

Dette bilag anvender udtrykket "institution”
og "beboere”.

Disse udtryk skal tolkes mere bredt, idet
kommunen har mange boformer og ogsa yder
service til beboere i eget hjem.

Ind- og udbetalinger
Alle ind- og udbetalinger registreres labende
i det system, institutionen anvender.

Tilsvarende gelder ind- og udleveringer af
vardier, herunder bankbgger; hevekort mv. Alle
registreringer for ind- og udbetalinger/-leveringer
er forsynet med underskrift enten af beboeren
og én medarbejder; eller to medarbejdere i felles-
skab. Proceduren anvendes ogsa, hvis der betales
regninger vedrerende beboeren.

Bankbgger, hevekort mv. opbevares i et de-
pot. Pinkoder til Dankort eller tilsvarende,
ma aldrig udleveres til de ansatte.

Procedure ved dedsfald

Ved dedsfald skal afdedes vardier og aktiver,
indtil beslutning om boets behandlingsmade
er truffet, opbevares pa betryggende vis.
Institutionen skal saledes sgrge for at opbe-
vare verdier og aktiver pa en forsvarlig made.



Institutionslederens ansvar
Institutionslederen har ansvaret for:

@ At der indgas en skriftlig aftale om
betalinger med beboere eller med
beboernes vaerge angaende handteringen
af den enkeltes gkonomi, og herunder
mulighederne for klager.

@ At udave et tilstraekkeligt ledelsestilsyn
med at reglerne ogsa i det daglige efter-
leves

@ At de skriftlige aftaler; beboernes verdier
og aktiver, samt regnskabsmaterialet
opbevares pa betryggende vis.

Safremt der er behov for mere uddybende
beskrivelser af forretningsgangen, er instituti-
onslederen ansvarlig herfor.

Saerlige regler

for administration af klientmidler

| nogle tilfelde er det nedvendigt, at kommu-
nen administrerer overferselsindkomster for
borgerne. Der er primart tale om kontant-
hjeelpsmodtagere.

Antallet af disse administrationsaftaler skal
spges minimeret.

Regnskabet fgres pa en af kommunens mel-
lemregningskonti.

Hertil overfores de ydelser, der er omfattet
af administrationsaftalen, og herfra betales
regninger vedrerende borgeren. Det er ogsa
fra denne mellemregningskonto, der foreta-
ges kontante udbetalinger.

En af kommunens sagsbehandlere skal altid
vaere udpeget som ansvarlig for administra-
tionen af den pageldende borgers gkonomi.
Sagsbehandleren ma aldrig selv modtage
kontante udbetalinger fra mellemregnings-
kontoen, ligesom kontante belgb aldrig ma
opbevares af kommunen.

Mellemregningskontoen skal Iobende afstem-
mes, jf. reglerne om afstemning af balance-
konti.

Kostkasser og tilsvarende

Pa nogle institutioner er der etableret en
kostkasse, som beboerne indbetaler til, og
som anvendes til betaling for indkgb af mad-
varer m.m.

Institutionslederen har det overordnede
ansvar for, at kostkassen administreres efter
nedenstaende regler:

Kontante midler skal opbevares pa betryg-
gende vis, f. eks. i pengeskab, hvor kun et
begrenset antal personer har adgang.

For at begraense omfanget af kontante midler
pa institutionen, kan der oprettes en bank-
konto til administration af kostkasserne.
Uanset at der er tale om beboermidler,
oprettes kontoen i kommunens navn. Institu-
tionslederen afgor, hvilke medarbejdere der
skal have har fuldmagt til kontoen. Kontoen
oprettes i praksis af @konomi.

Fra hver beboers egen bankkonto overfares
med regelmassige mellemrum et forud aftalt

belgb til kostkassen.

fortsattes naeste side.....
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° KOMMUNE
Spisetranerens andel af kostkassen over- Institutionslederen, eller en af institutionsle-
fores til kostkassen fra institutionens kon- deren udpeget person, paser ved stikpraver,
tantkasse, hvor belgbet konteres paart 2.2 om der foretages usadvanlige dispositioner,
Fodevarer. og at den foreliggende dokumentation kan

sandsynliggere det konstaterede forbrug.

Der skal foreligge eksterne kvitteringer
eller interne bilag med behgrig attestation Kontrolkortet paferes initialer og dato 1

for de udgifter, der afholdes af kostkassen. for udferte kontroller.
Materialet skal dokumentere udgifternes art
og belgbenes storrelse.

Der skal fores regnskab (kontrolkort eller
tilsvarende) for de afholdte udgifter og de Pt L
overfgrte indtaegter, saledes at den bogfor- -

te beholdning til enhver tid kan afstemmes
med den faktiske beholdning.



