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Lemvig Kommune

Retningslinjer for handtering af klienters pengesager (lomme-
pengekonto)

Som fglge af pengeinstitutternes aendring af kontanthandtering, er der behov for at kommunale
medarbejdere har mulighed for hjaelpe borgerne/klienterne med betalingsformidling.

Kommunale medarbejdere kan med fuldmagt fra borgeren/klienten, pargrende eller veerge admini-
strere borgerens/klientens pengesager ved hjalp af betalingskort og/eller adgang via netbank.

For at forebygge svig og beskytte de ansatte mod uberettiget mistanke, samt sikre borgerens/klien-
ternes retssikkerhed bedst muligt, er der lavet nedenstaende retningslinjer.

Som udgangspunkt bgr det altid vaere den enkelte selv, der administrerer og treeffer beslutninger
om egne gkonomiske midler og veerdier. Den enkelte bgr ogsa stgttes til selv at klare dette. Er den
pageldende — pa grund af nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne — ikke i stand til selv at klare op-
gaven, skal opgaven varetages af andre.

For at stgtten kan tage udgangspunkt i den enkeltes behov, er det vaesentligt, at stgtten jeevnligt
tages op til overvejelse.

Den enkelte ansatte ma ikke modtage hverken gaver eller arv, ligesom der ikke ma indgas, handler
mellem den ansatte og borgeren/klienten. Overtraedelse medfgrer afskedigelse.
Modtagelse af “hgflighedsgaver” er dog tilladt. Dette skal meddeles til neermeste leder.

For administration af borgerens/klienternes pengesager har Lemvig Kommune fastlagt fglgende ret-
ningslinjer:

1. Borgeren/klienten, pargrende eller vaerge kan afgive en Igbende fuldmagt til 1 eller flere
kontaktpersoner (personale) sa de kan haeve og indsatte pa borgerens/klientens bank-
konto.

Af hensyn til ledelsestilsynet og borgerens/klientens sikkerhed, jfr. pkt. 6, skal der oprettes
en specifik konto (herefter benavnt lommepengekonto), hvortil kun fuldmagtshaver har
adgang. Lommepengekontoen tilfgres de ngdvendige belgb til deekning af borgerens/klien-
tens forbrug.

Der udarbejdes en aftale for hver af de borgere/klienter der gnsker at personalet kan have
via betalingskort. Betalingskortet kan kun benyttes til “lommepengekontoen”. Skema til be-
nyttelse at haevekortet benyttes. Se bilag.

Fuldmagt kan ogsa gives som en engangsfuldmagt ved enkeltstaende tilfelde.

Det er lederens ansvar, at der foreligger en fortegnelse hos lederen/sekretaeren over hvem
der har fuldmagt og til hvad.

2. Det tilstraebes, at alle indkgb betales med haevekort eller via Netbank. Koder til betalings-
kort og netbank er strengt personlige, og ma ikke oplyses til andre.
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Alle "faste” betalinger ske via betalingsservice, dog ikke via lommepengeskontoen. Kan bor-
geren/klienten ikke selv kontrollere sin betalingsservice, er det vaergens ansvar i samarbejde
med kontohaver at sikre at betalingerne er i orden.

Fuldmagt til Netbank, til “lommepengekontoen” forudsaetter at der udstedes en ny Mitld til
personalet. Personalet ma ikke bruge sin egen private Mitld til borgerens konto. Personalet
ma kun have kik-adgang til klientens “lommepengekontoen” via Netbank.

Registrering af foretagne banktransaktioner skal ske pa regnskabskort/kassebog/regneark,
idet der ikke foretages bogholderimaessig registrering i stedets regnskab.

Enhver form for ind- og udbetaling af kontante belgb skal pafgres regnskabskortet mod be-
hgrig kvittering. Der skal altid to medarbejdere - i forening afgive kvittering. Kvittering skal
foreligge i forbindelse med den manedlige afstemning.

Der skal vaere dokumentation for alle udgifter. Disse pafgres iregnskabskortet/kassebo-
gen/regnearket.

Der rekvireres mindst én gang i kvartalet kontoudtog for borgerens/klientens bankkonti
hvortil der er udstedt fuldmagt. Kontoudtoget afstemmes med regnskabskortet. Afstemnin-
gen (regnskabskort og kontoudtog) underskrives af lederen. Er opgaven uddelegeret til en
medarbejder, der ikke ma have fuldmagt til kontoen, underskriver bade medarbejderen og
lederen. Indestaende pa lommepengekontoen vurderes samtidig om den er rimelig.

Regnskabskort og kontoudtog fra banken skal opbevares i brandsikret boks i 3 ar fra udlgbet
af det regnskabsar, som regnskabsmaterialet vedrgrer. Alternativt kan materialet indscan-
nes og opbevares elektronisk.

Fuldmagthaver ma maksimalt haeve 500 kr. i kontanter pr. gang. Skal borgeren/klienten fo-
retage et stgrre kgb, evt. briller, tandlaege eller andet ud over lommepengebelgb, anbefales
at der sendes faktura til borgeren/klienten eller dennes veerge.

Opbevaring af kontanter hos klienten skal i videst muligt omfang minimeres, og bgr ikke
overstige lommepengeniveauet svarende til ca. 500 kr.

Klienten, pargrende eller vaerge kan til enhver tid forlange at fa udleveret en kopi af regn-
skabskortet.

Nar fuldmagtshaver fratraeder, skal lederen straks efter meddelelse om fratraedelsen og
sgrge for, at eventuelle fuldmagter tilbagekaldes.

Hvis en borger/klient flytter eller afgar ved dgden, skal lederen ligeledes sgrge for at tilba-
gekalde fuldmagterne.

Lederen er ansvarlig for, at principperne fglges.

Kommunens revision og @konomi og HR har til enhver tid adgang til at revidere regnskabs-
kort mv.
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Lemvig Kommune

Skabelon til afgivelse af fuldmagter

En kort beskrivelse af hjaelpens omfang herunder eventuelle gkonomiske dispositioner. En neermere
aftale om hvornar fuldmagten skal tages op til vurdering anfgres her.

Overskrift: Beskrivelse:

Undertegnede klient, pargrende eller vaerge accepterer ved underskrift ovennaevnte regelsaet for
administration af borgerens/klientens pengesager:
Dato

Institutionens navn

Borgerens/Klientens navn

Borgerens/Klientens
adresse

Underskrift af klient, parg-
rende eller vaerge

Der er givet netbank adgang til: (MitID er personlige)
Bank og konto nr.

Institutionens navn

Navn medarbejder 1

Navn medarbejder 2

Der er udstedt betalingskort til:
Bank og konto nr.

Institutionens navn

Navn medarbejder 1

Navn medarbejder 2

Kort udstedt til medarbejder, er personligt og ma ikke udlanes.

Underskrift af leder

Dato

Navn pa leder

Lederens underskirft
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Fuldmagter til Lommepengekonto

Pt. foregar det sadan at personalet haever pa en seddel med 2 underskrifter.

Udfordringen ligger i at vores beboer ikke selv er i stand til at varetage en kode til deres dankort (kan ikke registrere hvad en kode er)

Navn pa bor-
ger

Kort nr. pa
"lomme-
pen-ge
konto”

XXXXXXXXXX
X

Kort og kode lig-
ger i hver sin af-
Iaste skab.

Navn pa hvem
der  udleverer
haevekortet
(centerleder,
afd. leder eller
administrativ
medarbejder)

Kort og kode lig-
ger i hvert sit af-
laste skab.

Navn pa hvem
der udleverer ko-
den til haevekor-
tet
(centerleder,
afd. leder eller
administrativ)

Navn pa medarbej-
deren

der far udleveret
haevekort og kode

Dato for udle-
vering af Hee-
vekortet  og
kode

Tidspunktet for
udleveringen af

haevekortet og
kode

Tidspunktet
for aflevering
af haevekortet
og kode

Navn pa
hvem der
modtager
haevekort
og kode og
ligger i
hvert sit af-
I3ste skab.




