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Retningslinjer for administration af borgeres egne midler

Indledning
Dette regelsat beskriver, hvilke regler der er geeldende for administration af borgeres egne midler
pa bosteder, plejecentre og i eget hjem.

Reglerne er opstillet for dels at sikre borgeren, nar Kommunen har ansvar for dele af
borgerens midler, dels at sikre, at Kommunens medarbejdere ikke bliver udsat for uberettiget
mistanke.

Alle banksystemer/homebanking kraever i dag brug af MitID, hvilket udover adgangen til
netbanken ogsa giver adgang til bl.a. tinglysning af ejendom, medicinoplysninger,
skatteoplysninger m.m.

Da medarbejdere i Holstebro Kommune aldrig ma foretage sadanne transaktioner pa vegne af en
borger, begraenses mulighederne for administration af borgeres midler.

Holstebro Kommunes medarbejdere ma saledes ikke opbevare eller benytte MitID for borgere. De
ma heller ikke benytte borgeres betalingskort og tilhgrende koder.

Administration af kontanter og veardier pa bosteder og plejecentre

Kommunens bosteder og plejecentre tilbyder ikke at opbevare vaerdigenstande for den enkelte
borger. Under normale omstendigheder tiloyder Kommunens bosteder og plejecentre heller ikke at
administrere og opbevare kontanter (lommepenge) for den enkelte borger. Det gelder derfor, at det
er op til den enkelte borger og dennes pargrende/vearge at beslutte omfanget af kontanter og
veerdigenstande, der rades over i eget veerelse/hjem. Der opfordres til at begreense omfanget af
veerdier og kontanter i hjemmet.

Den enkelte leder kan under serlige omstaendigheder tilbyde at administrere mindre
kontantbelgb. | denne situation geelder det, at pengene kun skal kunne tilgas af personalet pa
bostedet/plejecentret. Pengene skal opbevares forsvarligt.

Alle ind- og udbetalinger registreres i et regnskabsark, og saldobelgbet afstemmes efter hver ind-
og udbetaling. Der skal for hver ind- og udbetaling kvitteres af én ansat, der kender borgeren. Dette
geelder ogsa, nar pargrende gnsker at leegge penge i boksen.

Bilag skal opbevares af bostedet/plejecentret i 3 ar fra udlgbet af det regnskabsar, som
regnskabsmaterialet vedrarer, jvf. lov om foraldelse af fordringer samt bekendtgarelse om
bevaring og kassation af primaerkommunernes arkivalier.

Der arbejdes ud fra princippet om at minimere brugen af denne mulighed.
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Administration af borgeres bankforretninger pa bosteder, plejecentre og i
hjemmeplejen

Holstebro Kommune kan velge at veere behjeelpelig med at haeve kontanter eller betale mindre
udgifter/indkagb med kort for en borger. | sadanne tilfeelde galder det, at borgeren eller dennes
veerge skal oprette en forbrugskonto med tilhgrende kort (debetkort med saldokontrol), hvor
overtrek ikke er muligt. Det anbefales, at indehaveren/veaergen har en skriftlig aftale med banken
om, at der ikke kan flyttes mellem konti i haeveautomaterne. Konto og kort skal via fuldmagt geres
tilgeengelig for minimum to medarbejdere pa det pagaldende bosted/plejecenter/hjemmeplejen.
Kortet ma kun oprettes i beboerens/borgerens eget navn. Kortene skal opbevares i en nggleboks pa
kontoret. Nggleboksene skal anskaffes i samarbejde med Risiko- og Forsikringsstyring.
Bostedet/plejecentret/hjemmeplejen indsamler bilag for de keb og transaktioner, som
medarbejderen har deltaget i. Bilag skal opbevares af bostedet/plejecentret/hjemmeplejen i 3 ar fra
udlgbet af det regnskabsar, som regnskabsmaterialet vedrarer, jvf. lov om forzldelse af fordringer
samt bekendtgerelse om bevaring og kassation af primaerkommunernes arkivalier.

Holstebro Kommune vil ikke vaere ansvarlig for indestaende pa kontoen eller udarbejdelsen af
regnskab, idet andre end Holstebro Kommunes medarbejdere kan tilga kontoen.

Det er op til borgeren eller veergen at fastleegge indestaende pa kontoen, men det anbefales

at begraense belgbet til hgjst 5000 kr. Borgeren eller veergen indsetter manedligt et fast

belgb pa forbrugskontoen. Det er borgeren eller vaergens ansvar, at regulere belgbets

starrelse og gare bostedet/plejecentret/hjemmeplejen bekendt med eventuelle endringer.

Der arbejdes ud fra princippet om at minimere brugen af denne mulighed.

Hvor det ud fra et paedagogisk fagligt synspunkt vurderes, at den enkelte med statte i

en afgraenset periode kan laere at varetage sin egen gkonomi, er det tilladt Kommunens
medarbejdere i den afgraeensede periode at veere bisidder for en borger, nar denne skal tilga
sin netbank. Det skal fremga af pagealdendes handleplan, at der sker en oplering i at benytte
MitID samt hvor lenge denne oplaring forventes at vare. Der skal fglges op pa
handleplanen ved periodens afslutning.

Administration af feelleskasser pa bosteder og plejecentre
Det enkelte bosted/plejecenter kan veere behjalpelig med at administrere faelleskasser, hvor
borgerne overfarer penge til daglige forngdenheder.

Det enkelte bosted/plejecenter skal udarbejde en formalsbeskrivelse, der redeger for, hvad
feelleskassen kan anvendes til.

For at begraense omfanget af kontante midler pa bostederne/plejecentrene oprettes der en konto i
kommunens navn til administration af feelleskasserne.
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Lederen af bostedet/plejecentret er fuldmagtshaver over kontoen og afger hvilke
medarbejdere, der skal have adgang til kontoen. Kontoen oprettes ved henvendelse i @konomi.
Fra bankkontoen kan der overfgres et mindre belgb til en kontantkasse pa bostedet/plejecentret.
Herfra kan der foretages mindre akutte indkab.

Belgbet i kontantkassen ma hgijst udgare 1000 kr.

Kontante midler skal opbevares pa betryggende vis, f.eks. i pengeskab/veerdiboks, hvor kun

et begreenset antal personer har adgang.

Alle overfarsler fra banken til feelleskassen skal registreres i et regnskabsark. Alle kagb skal
kunne dokumenteres med bon eller interne bilag med behgrig attestation for de udgifter, der
afholdes af felleskassen. Kan der ikke skaffes kvittering anfares, hvad det pageeldende
belgb er anvendt til.

Boner og interne bilag skal dagligt feres ind i regnskabsarket, saledes at den bogfarte
beholdning til enhver tid kan afstemmes med kontantkasse og bankkonto. Bilag skal
opbevares af bostedet/plejecentret i 3 ar fra udlgbet af det regnskabsar, som
regnskabsmaterialet vedrarer, jv. lov om foraldelse af fordringer samt bekendtgarelse om
bevaring og kassation af primaerkommunernes arkivalier.

Ved udgangen af hver maned skal bade kontantkasse og bankkonto afstemmes.

Der foretages halvarlige ledelsestilsyn med falleskasserne, hvor bostedets/plejecentrets leder
gennemgar regnskabsark og beholdninger og sikrer, at saldi stemmer, bilag er gemt og at
regnskabsarkene er udfyldt korrekt.

@konomisk veerge
Hvis en borger ikke selv er i stand til at administrere sin gkonomi, ma familien treede til, eller
der ma udpeges en gkonomisk vaerge af Statsforvaltningen jf. § 5 i vaergemalsloven.

Serlige omstaendigheder geeldende for hjemmeplejere og hjemmevejledere
| fa tilfeelde kan der opsta ngdsituationer, der kraever handling her og nu. Det kan f.eks. veere hvis
en borger kommer hjem fra sygehuset og har brug for medicin eller mad.

Hvis det ikke er muligt at fa hjalp fra parerende, visiteret madsted eller levering fra
dagligvarebutik, kan den enkelte medarbejder veelge at veere behjalpelig med kontante indkab.
Her geelder det, at den pageeldende medarbejder indsamler kvitteringen eller en kopi for kebet og
kvitterer pa bonen. Bonen opbevares af arbejdspladsen i 3 ar fra udlgbet af det regnskabsar, som
regnskabsmaterialet vedrarer, jf. lov om foraldelse af fordringer samt bekendtgarelse om bevaring
og kassation af primaerkommunernes arkivalier.

Der arbejdes ud fra princippet om at minimere brugen af denne mulighed.
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Ansvar

Det er lederens ansvar, at medarbejdere, der deltager i administrationen af borgeres midler,
samt den involverede borger eller dennes vaerge er informeret om naervarende regler.
Ligeledes er det lederens samt medarbejdernes ansvar, at naervaerende regler efterleves.

Revision

Bade Holstebro Kommunes eksterne og interne revision har adgang til uanmeldt at efterse
administrationen af borgeres midler.
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