m Svendborg

W Kommune

Procedure for administration af
borgerens gkonomi i praksis i
Socialafdelingen

Udarbejdet april 2021
Senest redigeret: 5. april 2021
Acadrenummer: 20/10738


https://www.svendborg.dk/

m Svendborg

""““"“‘ Kommune

INDHOLDSFORTEGNELSE
3 R o 0 o 3
2. Principperne for handtering af borgerens @KONOMIi ... .....uuveriviieeiiiiieeeiiiieeeeriieeeeneens 3
3. Generelt om administrationsaftale...........cooviii 4
3.1 Borgere som har Svendborg som handlekommune...........coooiiiiiiiiiiiii e 4
3.2 Borgere som har en anden handlekommune end Svendborg...........cocovvviiiiinnnnen. 4
4. Procedure for administrationsaftale ... 5
5. Vaargen versus tilbuddets Opgaver ... 5
6. Handtering af borgerens bankKONTi..........oeivuviieeiiriieeieiiieeeeiie e e et e e eere e eerreeeeanans 6
6.1 Krav til bankkonti ... 6
6.1.1 Hvis borgeren ikke kan give samtykke/er inhabil ..o, 6
6.1.2 Hvis borgeren kan give samtykke/er habil ... 6
6.1.3 Krav til NemKonto, budgetkonto og lommepengekonto .........ccocevviiiiiiniinnn. 7
6.2 DOKUMENEATION . uiiei s 8
7. Brug af netbank og generelt om fuldmagt .......cooiiiiiiiiiii i 8
7.1 Brug af Netbank ..o e 8
72282 181 e [ 0 1 = T | o 8
8. Administration af lommepenge/lommepengekonto......c.ccoviviiiiiiiiiiii i 9
8.1 DoKUMENTATION. ...t 10
8.2 Opbevaring af lommepenge 0g haaVveKkort ... ... 10
8.3 Udlevering af lommepenge til borgeren........ccoiiiiiiiiiiiii i 11
9. Henvendelse til Familieretshuset ved bekymring.........coooiiiiiiiii e 11
TR =T - T PP 12
10.1: Administrationsaftale mellem tilbud og borger/vaerge/pargrende.................... 12


https://www.svendborg.dk/

mﬁ. Svendborg

"“"""‘ Kommune

1. Forord

Formalet med denne procedure er at sikre ensartet administration af borgerens gkonomi
i praksis pa tvaers af botilbuddene i Socialafdelingen i Svendborg Kommune. Desuden er
formalet at sikre borgernes og personalets retssikkerhed - herunder at undgd enhver
tvivl om, hvorvidt gkonomiske midler anvendes til borgeren selv.

Proceduren angiver Svendborg Kommunes serviceniveau for stgtte til gkonomisk
administration for borgere, som bor i et botilbud.

Udgangspunktet for det administrative arbejde er henholdsvis lovgivningen vedrgrende
administration af gkonomi og den rehabiliterende arbejdsform. Administration af
borgerens gkonomi skal altid ske ud fra et retligt grundlag via en fuldmagt og/eller
administrationsaftale. Desuden skal borgeren, ud fra den rehabiliterende tankegang,
styrkes i sin selvbestemmelse og handlekompetence i forbindelse med egen gkonomi.

Proceduren skal fglges. I de tilfaelde, hvor der bliver et behov for at afvige, skal det
godkendes af omradelederen, inden det traeder i kraft. Afvigelsen og aftalen med
omradelederen skal beskrives i denne procedure, sdledes at det er tydeligt for de
medarbejdere, der skal fgre tilsyn.

Den enkelte afdelingsleder er ansvarlig for, at denne procedure bliver implementeret.

Proceduren er geeldende fra april 2021.

2. Principperne for handtering af borgerens gkonomi
I Socialafdelingen arbejdes der efter fglgende principper:

= Personale har sa lidt omgang med borgerens penge som overhovedet muligt - at
sa meget som muligt overlades til borgeren.

= Borgeren handterer i videst mulige omfang selv sin gkonomi eller i samarbejde
med pargrende/vaerge.

= Alle faste udgifter tilmeldes PBS og betales via NemKonto/budgetkonto, hvis
tilbuddet skal bistd borgeren med dette.

* Enhver aftale vedrgrende administration af gkonomiske midler fremgar af den
udarbejdede administrationsaftale og tilhgrende bilag - f.eks. fuldmagt.

= Der tages Igbende samt ved opfglgningsmgder stilling til om:
o der er grundlag for at aftale, at tilbuddet/personale varetager handtering
af en del af borgerens gkonomi.
o der skal sgges vaergemal til borgeren eller traeffes afggrelse om
administration af pension/kontanthjzelp.
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3. Generelt om administrationsaftale
Der skelnes mellem borgere, der har Svendborg Kommune som handlekommune, og
borgere som har en anden handlekommune.

3.1 Borgere som har Svendborg som handlekommune

Det kraever en visitation fra Socialafdelingen Myndighed, for at tilbuddet kan
administrere en borgers gkonomi i praksis. Det er sdledes Socialafdelingen Myndighed,
der skal vurdere en borgers funktionsevne i forhold til handtering af skonomi, og
herefter visitere borgeren til en af de seks serviceniveauer (se dokumentet
“Retningslinjer for hdndtering af borgerens skonomi — Myndighed og Udfarer”). De seks
niveauer er politisk besluttet af Social- og Sundhedsudvalget og angiver kommunens
serviceniveau for stgtte til gkonomisk administration.

Hvis der er tale om en borger, som selv er i stand til at give samtykke/er habil, skal
tilbuddet kontakte sagsbehandleren, hvis borgeren ikke er visiteret, inden tilbuddet
begynder at administrere borgerens gkonomi i praksis. Der skal saledes foreligge en
administrationsaftale mellem Myndighed og Udfgrer.

Hvis borgeren ikke kan give samtykke/er inhabil og umiddelbart opfylder betingelserne
for vaergemal, skal der ansgges om vaergemal. Inden der ansgges om vaergemal, skal
pargrende/andre nzere inddrages for en naermere afklaring af blandt andet, hvordan
borgerens gkonomi skal handteres fremadrettet, og hvem der ansgger om vaergemal.
Desuden skal tilbuddet inddrage sagsbehandleren, inden der ansgges om vargemal.

3.2 Borgere som har en anden handlekommune end Svendborg
Tilbuddet skal fglge nedenstdende arbejdsgang, hvis borgeren har en anden
handlekommune end Svendborg Kommune.

Arbejdsgang ved nye borgere

Tilbuddet sender Svendborg Kommunes retningslinjer til handlekommunen og ggr
handlekommunen opmaerksom pa, at der skal tages stilling til, hvordan og hvilken hjzelp
borgeren skal have i forhold til sin gkonomi (hvis dette ikke allerede er aftalt ved
indflytning). Pa denne made forventningsafstemmes handlekommunens serviceniveau,
saledes at tilbuddet ved, hvilken stgtte borgeren skal have.

Hvis der er tale om en borger, der ikke kan give samtykke/er inhabil og umiddelbart
opfylder betingelserne for vaergemal, er det handlekommunens ansvar at hjzelpe
borgeren med at ansgge om vaergemal.

Tilbuddet skal sdledes ggre handlekommunen opmaerksom p3, at tilbuddet
lovgivningsmaessigt ikke ma& handtere borgerens gkonomi, hvis borgeren ikke kan give
samtykke/er inhabil og umiddelbart opfylder betingelserne for vaergemal. Hvis
handlekommunen ikke ansgger om vaergemal, skal tilbuddet udarbejde en forelgbig
administrationsaftale, mens tilbuddet hjselper borgeren med at ansgge om veergemal,
hvis der ikke er pargrende/andre naere. Hvis borgeren har pargrende/andre naere, skal
tilbuddet koordinere ansggningen med borgerens pargrende/andre neere.
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Arbejdsgang ved nuveerende borgere

Det er tilbuddets ansvar at hjaelpe borgeren med at ansgge om vaergemal, hvis borgeren
ikke kan give samtykke/er inhabil og ikke har pargrende/andre naere. Handlekommunen
skal orienteres om ansggningen og afggrelsen fra Familieretshuset, s& handlekommunen
ved, at vaergen evt. skal inddrages i forbindelse med den gvrige sagsbehandling i forhold
til de gkonomiske forhold. Hvis borgeren har pdrgrende/andre neere, skal tilbuddet
henvende sig til pargrende med henblik pad at koordinere ansggningen til
Familieretshuset. Det er ikke ngdvendigvis tilbuddet, der skal ansgge om veergemal. Det
kan ogsd veaere pargrende/andre naere, afhaengigt af hvad der giver mening i forhold til
den konkrete borger.

4. Procedure for administrationsaftale

Der skal altid udarbejdes en administrationsaftale mellem Myndighed og Udfagrer, hvis
borgerens visitation medfgrer, at tilbuddet skal bistd med administration af borgerens
gkonomi i praksis. Administrationsaftalen mellem Myndighed og Udfgrer journaliseres i
Nexus af sagsbehandleren. Det er sagsbehandlerens ansvar, at der er udarbejdet en
administrationsaftale mellem Myndighed og Udfgrer.

Det er tilbuddets ansvar, at der er udarbejdet en administrationsaftale mellem tilbud og
borgeren/vaergen. Administrationsaftalen mellem tilbud og borgeren/vaergen
journaliseres i Nexus af tilbuddet.

Administrationsaftalerne ajourfgres som udgangspunkt i forbindelse med
opfaglgningsmg@derne. Ajourfgring skal ske oftere, hvis borgeren/veergen gnsker det, eller
der er sket en vaesentlig andring i borgerens situation - f.eks. at borgeren ikke laengere
er i stand til at varetage den del af sin gkonomi, som borgeren har kunnet, eller at
veergen ikke laengere varetager borgerens interesser pa en forsvarlig made.

Tilbuddet skal sdledes Igbende tage stilling til, hvorvidt der fortsat er grundlag for at
aftale, at tilbuddet bistdr borgeren med gkonomi, om der skal sgges vaergemal til
borgeren eller traeffes afggrelse om administration af pension/kontanthjzelp.

5. Vargen versus tilbuddets opgaver

Hvis borgeren er under et vaergemal i forhold til sine gkonomiske forhold, er det
veergens opgave at administrere borgerens gkonomi i praksis. Det vil sige, at tilbuddet
som udgangspunkt ikke har en opgave.

Det er Familieretshuset, der beskikker en veerge. Hvis borgeren er under et veergemal i
forhold til sin gkonomi, er det sdledes veergen, der skal varetage borgerens gkonomi.

Laes mere om vaergemél i dokumentet “Retningslinjer for h8ndtering af borgerens
gkonomi - Myndighed og Udfgrer”.

Tilbuddets opgave:

Tilbuddet kan kun vaere behjzelpelig med at administrere borgerens lommepenge i
praksis. Hvis tilbuddet administrerer borgerens lommepenge, skal der udarbejdes en
administrationsaftale herom, som vaergen skriver under pa.



https://www.svendborg.dk/

m Svendborg

"“"""‘ Kommune

Det er veergens ansvar enten at overfgre et fast belgb til borgerens lommepengekonto,
som tilbuddet kan haave fra, eller at aflevere det fysisk til personalet. (Se mere i
afsnittet om “"administration af lommepenge”). Skal belgbet haeves fra en
lommepengekonto, er det vaergens ansvar at oprette denne konto.

Tilbuddet kan sdledes ikke patage sig at administrere andre dele af borgerens gkonomi -
herunder f.eks. at betale faste regninger eller forvalte borgerens formuekonto.

6. Handtering af borgerens bankkonti

Svendborg Kommune kan ikke stille krav om, at borgeren skal skifte bank for at fa hjeelp
til at administrere sin gkonomi. Tilbuddet kan anmode om, at borgeren skifter bank, da
det vil vaere administrativt nemmere, hvis det er den samme bank, som tilbuddet
anvender.

6.1 Krav til bankkonti

I forhold til handtering af bankkonti skal der skelnes mellem, hvorvidt der henholdsvis er
tale om en borger 1) der kan give samtykke/er habil eller 2) der ikke kan give
samtykke/er inhabil og er/skal under vaergemal.

6.1.1 Hvis borgeren ikke kan give samtykke/er inhabil

Hvis borgeren er under vaergemal, kan tilbuddet kun administrere borgerens
lommepengekonto — herunder have haeveadgang til lommepengekontoen. Tilbuddet kan
hverken have adgang til eller administrere borgerens budgetkonto, NemKonto (som
ydelsen udbetales til), opsparings- og/eller formuekonto, uanset hvor et stort belgb
borgeren har stdende pa disse konti. Konti, som vaergen har adgang til, kan
administrativt personale ikke tilga.

Der kan saledes kun laves en administrationsaftale med vaergen om, at tilbuddet
administrerer borgerens lommepengekonto.

Hvis borgeren ikke kan give samtykke/er inhabil, hvor pargrende varetager borgerens
gkonomi uden formelt at veere vaerge, kan der indgds en administrationsaftale med
pargrende om, at tilbuddet udleverer lommepenge til borgeren. Forudssetningen for
denne aftale er, at pdrgrende fysisk afleverer borgerens lommepenge til tilbuddet, som
sa udleverer dem til borgeren efter behov. Administrativt personale kan sdledes ikke
have adgang til borgerens lommepengekonto og haeve lommepenge til borgeren.

6.1.2 Hvis borgeren kan give samtykke/er habil

Tilbuddet kan kun administrere borgerens budgetkonto, NemKonto (som ydelsen
udbetales til), lommepengekonto samt opsparing/formuekonto under 25.000 kr.
Tilbuddet m& hverken have adgang til eller administrere borgerens
opsparing/formuekonto, hvis der er indestdende over 25.000 kr. Der kan sdledes ikke
laves en administrationsaftale med borgeren om, at tilbuddet administrerer denne konto,
hvis der indestdende over 25.000 kr. Der kan laves en administrationsaftale om, at
tilbuddet opretter en opsparings-formuekonto til borgeren, men ikke at denne
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administreres af personalet. Efter en saerlig og dokumenteret aftale kan en administrativ
medarbejder have kiggeadgang til borgerens opsparings- og/eller formuekonto.

Hvis tilbuddet skal hjeelpe borgeren med bade at betale m&nedlige udgifter og andre
regninger samt administrere lommepengene, er der krav om, at borgeren som minimum
har to konti - herunder en NemKonto/budgetkonto og en lommepengekonto. Hvis
borgeren har opsparing/formue over 25.000 kr., skal der ogsa oprettes en
opsparing/formuekonto. Dette er for at ggre det mere overskueligt for borgeren og for
de medarbejdere, der skal fgre tilsyn. Desuden er to konti med til at reducere risikoen
for, at der er mere end 25.000 kr. indestdende pa NemKonto/budgetkonto og dermed
sikre borgerens og personalets retssikkerhed.

Det afhanger af den enkelte borger og dennes gkonomi og konkrete behov/gnsker, hvor
mange konti der skal oprettes. NemKonto og budgetkonto kan vaere den samme konto.
Det vil sige, at NemKonto kan anvendes til indbetaling af sociale ydelser og til at betale
borgerens faste manedlige udgifter og andre regninger. Se illustrationen forneden.

Krav til bankkonti hvis tilbuddet administrerer bade faste udgifter og lommepenge for borgeren

NemKonto/

budgetkonto

Sociale ydelser, faste
udgifter og andre
regninger:

Pension

Husleje

Forbrug (f.eks. el)
Andre regninger
f.eks. fodterapeut

Administrativt personale
har ikke haeveadgang.
Borgeren kan have
adgang til kontoen.

Lommepenge-
konto

Fast ménedlig belgb som
overfgres fra
NemKonto/budgetkonto.

Administrativt personale
kan haeve fra kontoen
enten fysisk i banken
eller via haevekort
(debetkort oprettet i
medarbejderens navn).

Borgeren kan have
adgang til kontoen.

Opsparing/formue

konto

Hvis borgeren har
opsparing/formue over
25.000 kr., skal denne
konto oprettes.

Borgeren (evt. veerge)
har adgang til denne
konto.

Administrativt personale
har ikke adgang til denne
konto. Evt. kun
kiggeadgang.

6.1.3 Krav til NemKonto, budgetkonto og lommepengekonto
Der er fglgende krav, afhangigt af hvilken bankkonto, der er tale.

NemKonto: NemKonto er det feelles offentlige udbetalingssystem. Alle udbetalinger fra
det offentlige f.eks. pension til borgere bliver overfgrt til deres NemKonto. Alle borgere i
Danmark skal have en NemKonto. En NemKonto er en helt almindelig bankkonto, som
man bruger i forvejen. De fleste borgere bruger deres Ign/ydelseskonto som NemKonto.
Man skal altsa ikke oprette en ny bankkonto. Der er fglgende krav til NemKonto:

» Der ma ikke vaere adgang til at foretage overtraek.

= Der m3 ikke veere indestdende over 25.000 kr.

* Belgbet over 25.000 kr. overfgres manedligt til en opsparing/formuekonto, som
administrativt personale ikke har adgang til.

= Administrativt personale kan ikke haeve penge fra NemKonto.
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Budgetkonto: Budgetkonto anvendes til at betale faste manedllge udgifter samt andre
regninger som f.eks. fodterapeut. Der er fglgende krav til en budgetkonto:

* Faste manedlige udgifter/betalinger skal veere tilmeldt PBS. Der kan tilfgjes nye PBS-
aftaler Igbende.

= Der m3 ikke vaere adgang til at foretage overtraek.

* Der ma ikke vaere indestdende over 25.000 kr.

= Belgbet over 25.000 kr. overfgres manedligt til en opsparing/formuekonto, som
administrativt personale ikke har adgang til.

= Administrativt personale kan ikke have penge fra budgetkontoen.

Lommepengekonto: Lommepengekonto anvendes til haeve penge til udbetaling af
lommepenge. Der er fglgende krav til lommepengekonto:

» Der ma ikke vaere adgang til at foretage overtraek.

» Der ma ikke veere indestdende mere end det individuel aftalt lommepengebelgb
(maks. 3.000 kr. pr. maned).

= Der skal, sdfremt administrativt personale administrerer lommepengekontoen, kunne
dokumenteres for belgb haevet pa lommepengekontoen.

6.2 Dokumentation

Alle kontobevaegelser foretaget af administrativt personale skal veere dokumenteret med
bilag. Det vil sige, at f.eks. fakturaen for betaling af husleje eller en bankkvittering for
haevning af et bestemt lommepengebelgb skal dokumenteres og kunne fremvise i
forbindelse med tilsynet, hvis tilsynet beder herom.

Haavninger eller betalinger foretaget af borgeren selv skal ikke dokumenteres med bilag.
Borgeren kan have adgang til alle sine konti.

7. Brug af netbank og generelt om fuldmagt

I forbindelse med administration kan tilbuddet have behov for at tilga borgerens
netbank. Administrativt personale skal have en fuldmagt fra borgeren eller vaergen for at
kunne f& adgang til borgerens netbank.

7.1 Brug af netbank
Det er vigtigt, at administrativt personale tilgdr borgerens netbank med eget
NemlID.

Administrativt personale ma ikke anvende borgerens eget NemID. Borgerens NemID ma
ikke anvendes, da det kun er borgeren selv, der ma bruge det.

7.2 Fuldmagt

Det er hgjst tre personer pr. ledelsesomrade, der kan have fuldmagt til borgerens konti.
(Afdelingslederen kan ikke have fuldmagt - dette afhanger af, hvorvidt afdelingslederen
skal fgre ledelsesmaessigt tilsyn. Hvis ja - sa kan afdelingslederen ikke have en
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dobbeltrolle. Hvis nej - sa kan afdelingslederen godt have fuldmagt). Fuldmagten skal
gjeblikkeligt afmeldes, ndr en medarbejder ikke laengere varetager opgaven. Af- og
tilmelding sker af administrativ medarbejder.

Oversigten, over hvilke medarbejdere der har fuldmagt, fgres af afdelingslederen i
samarbejde med den administrative medarbejder. Oversigten skal kunne fremvises i
forbindelse med tilsynet.

Fuldmagterne skal journaliseres i Acadre og ma ikke opbevares i et pengeskab. En
fuldmagt er et juridisk dokument og er en del af sagsbehandlingen, hvorfor der er krav
om, at dette dokument er journaliseret elektronisk.

Fuldmagten skal afgraenses til det specifikke formal med opgaven. Fuldmagten ma ikke
vaere mere omfattende end ngdvendigt.

8. Administration af lommepenge/lommepengekonto
Hvis tilbuddet skal administrere borgerens lommepenge, skal der udarbejdes en
administrationsaftale herom, som underskrives af enten borgeren eller vaergen.

Administrationsaftalen skal beskrive, hvor stort et lommepengebelgb tilbuddet
administrerer for borgeren pr. maned og udleverer til borgeren pr. uge. Lommepenge-
belgbet er individuelbestemt inden for belgbsgraensen pa@ minimum 1.500 og maks.
3.000 kr. pr. maned.

Administrationsaftalen beskriver, hvordan borgerens lommepenge opbevares, inden de
udleveres til borgeren - herunder om det er i et afldst pengeskab pa kontoret eller i
borgerens eget vaerdiskab.

Administrationsaftalen indeholder navne pa de medarbejdere, som har fuldmagt til at
haeve lommepenge fra borgerens lommepengekonti. OBS! Tilbuddet kan kun have
adgang til borgerens konti, hvis borgeren selv giver fuldmagt hertil, eller hvis borgeren
er under vaergemal, og veergen har underskrevet administrationsaftalen. Der kan ikke
indgds en administrationsaftale med pargrende, hvis de ikke formelt er veerge, om at
tilbuddet haaver lommepenge fra borgerens konto.

Hvis tilbuddet assisterer en borger, som er under et veergemal med lommepenge, er det
vaergens ansvar enten at indsaette et fast belgb pa lommepengekontoen, som tilbuddet
kan haeve fra, eller at aflevere det fysisk til tilbuddet.

Helt seerlige behov

Ved helt saerlige behov, hvor det ikke er muligt for butikken at sende en regning eller
udleveret et girokort til borgeren, og borgeren skal f.eks. kgbe en seng til 10.000 kr.,
skal belgbet bestilles mindst en uge fgr hos den administrative medarbejder. I disse
situationer kan der overfgres stgrre belgb fra borgerens NemKonto/budgetkonto, og det
manedlige lommepengebelgb for denne maned kan sdledes vaere hgjere. Det skal
koordineres med den paedagogiske medarbejder, sdledes at pengene ikke opbevares for
laenge i pengeskabet, da der er tale om et hgjt pengebelgb. S& vidt som muligt skal
pengene haeves og udleveres samme dag. Kvitteringen skal gemmes, nar belgbet er s
hgijt - isaer hvis der er reklamationsret (se nedenstaende afsnit vedrgrende "udlevering
af lommepenge til borgeren”).
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Hvis tilbuddet kun har adgang til borgerens lommepengekonto, skal tilbuddet
kontakte/koordinere med enten pargrende/andre naere, vaergen eller banken for at finde
en fornuftig Igsning — herunder f.eks. at vaergen/banken overfgrer belgbet til
lommepengekontoen, eller at pargrende/andre naere betaler pa vegne af borgeren.

8.1 Dokumentation

Dokumentation og styring af borgerens lommepenge skal ske pa en made, som er
kontrollerbar. B&de haevninger/indbetalinger (enten foretaget i banken af tilbuddet eller
som er udleveret fysisk af vaergen/pargrende til tilbuddet) og udbetalinger af borgerens
lommepenge skal dokumenteres.

Der skal fares dokumentation over haevninger og kontakte beholdninger pr. borger.
Dokumentationen ajourfgres med belgb ind-/udbetalt, dato samt to
medarbejderunderskrifter.

Dokumentationen skal ajourfsres manedsvis og gemmes enten pa tilbuddets kontor eller
elektronisk i Acadre. Dokumentationen er relevant i forbindelse med tilsynet.

Det er op til tilbuddet selv at beslutte, hvordan dokumentationen og styring af
lommepengene sker i praksis — herunder om det f.eks. er i Excel eller Word. Det
vigtigste er, at dokumentationen gemmes (enten elektronisk eller i pengeskabet) og kan
fremvises i forbindelse med tilsynet.

8.2 Opbevaring af lommepenge og heaevekort

Lommepengene haeves som udgangspunkt maks. én gang om ugen i banken. Hyvis
borgeren har behov for, at der haeves ekstra til f.eks. kgb af et gulvtaeppe, skal
medarbejderen/borgeren bestille belgbet i god tid og som minimum en uge inden.
Pengene udleveres til borgeren hurtigst muligt, saledes at de ikke opbevares for laenge i
pengeskabet.

Borgerens lommepenge skal opbevares i et pengeskab bag mindst to afldste dgre; selve
pengeskabets og kontorets. Kontoret sikres uden for normal abningstid med alarm.

Lommepengekassen kan hgjst indeholde det individuelt fastsat lommepengebelgb pr.
borger, medmindre der er helt szerlige grunde til, at kassen overstiger dette belgb (se
afsnit om "helt saerlige grunde” pa side 9).

Af hensyn til tyveri og forsikring ma der Igbende maksimum vaere 2.000 kr. i kontanter
pr. borger i pengeskabet.

Tilbuddet opbevarer borgernes lommepenge forsvarligt under tilbuddets varetaegt - det
vil sige i et afldst pengeskab bag mindst to afldste dgre, indtil borgeren far udleveret
sine lommepenge.

Hvis den administrative medarbejder har et haevekort, som vedkommende bruger til at
haeve lommepenge til borgeren, skal haavekortet opbevares i et pengeskab bag mindst
to afldste dgre; selve pengeskabets og kontorets. OBS! Der kan ikke oprettes et
haevekort i borgerens navn. Hvis der oprettes et haevekort, skal det vaere et debetkort
(som ikke kan gad i minus), og haevekortet skal oprettes i medarbejderens navn med
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adgang til borgerens lommepengekonto. P& denne made kan det spores, hvem der har
haevet fra borgerens lommepengekonto.

8.3 Udlevering af lommepenge til borgeren

Borgeren/medarbejderen skal afhente det aftalte lommepengebelgb pa kontoret, hvor
borgeren kvitterer for modtagelse af pengene. Kan borgeren ikke underskrive, skal to
medarbejdere i stedet underskrive og udlevere pengene til borgeren.

N&r lommepenge udleveres til borgeren, ophgrer kommunens forpligtelse som
udgangspunkt. Der er dog visse kvitteringer, der skal gemmes af hensyn til personalets
og borgerens retssikkerhed.

Hvilke kvitteringer skal gemmes?

o Penge, der er udbetalt som lommepenge og bruges til dagligdagsindkgb sdsom
vaskepulver, sodavand, malk osv., behgver ikke dokumentation i form af
kvitteringer el.lign. for kgb. Borgeren har selvbestemmelsesret og bestemmer selv,
hvad pengene bruges til.

o Penge, der enten udbetales ud over det faste lommepengebelgb og alment dagligt
forbrug, behgver dokumentation i form af kvitteringer el.lign. for kgb. Det kan f.eks.
veere til kgb af et sofabord til 1.000 kr. eller en elkande til 400 kr. Kvitteringen skal
gemmes, idet der er reklamationsret pa 2 ar.

o Ved alle kgb foretaget af en medarbejder, skal kvitteringen gemmes/dokumenteres.
Det kan f.eks. vaere, at borgeren er syg og har behov for, at medarbejderen handler i
supermarkedet for borgeren.

Kvitteringerne skal som udgangspunkt kun gemmes i to ar. Kvitteringerne er ikke en del
af sagsbehandlingen, hvorfor det ikke er ngdvendigt at gemme disse kvitteringer i mere
end to ar.

9. Henvendelse til Familieretshuset ved bekymring

I henhold til servicelovens § 82, stk. 2. er kommunen forpligtet til at vaere opmaerksom
pd, om der er pargrende eller andre, der kan inddrages i varetagelsen af interesserne for
en voksen med betydelig nedsat psykisk funktionsevne.

Kommunen skal vaere opmaerksom pd, om der er behov for at bede Familieretshuset om
at beskikke en veerge efter veergemalsloven og er forpligtet til det, hvis kommunen
vurderer, at borgerens interesser ikke bliver varetaget pa betryggende vis.

Kommunen skal vaere szerligt opmaerksom pa, om formalet med indsatsen efter
servicelove alene kan opfyldes ved, at der beskikkes en vaerge for borgeren med nedsat
psykisk funktionsevne.

Kommunen har dermed ogsd en szerlig pligt til at medvirke til at rette henvendelse til
Familieretshuset i situationer, hvor en person med nedsat psykisk funktionsevne ikke
kan tage vare pa egne interesser.

Hvis tilbuddet bliver bekendt med forhold, som giver anledning til bekymring, skal
tilbuddet i fgrste omgang kontakte pargrende, inden der rettes en henvendelse til
Familieretshuset. Hvis tilbuddet efter snak med pargrende fortsat er bekymret over,
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hvorvidt borgerens interesser varetages pa en fornuftig made, skal tilbuddet rette
henvendelse til Familieretshuset.

Familieretshuset er i henhold til bekendtggrelsen om vaergemal forpligtet til at undersgge
forholdene, hvis Familieretshuset modtager en henvendelse eller pé en anden made
bliver opmaerksom pa forhold, som ma antages at stride mod interesserne for den, der
er under vaergemal.

10. Bilag
10.1: Administrationsaftale mellem tilbud og borger/vaerge/pargrende

Administrationsaftale mellem tilbud og
borger/vaerge/pargrende

Vejledning til administrationsaftale
Administrationsaftalen udfyldes kun, hvis borgeren har behov for hjalp til sin gkonomi
og er visiteret til serviceniveau 3-5 af Socialafdelingen Myndighed.

Denne administrationsaftale skal ikke udfyldes og underskrives af
borger/vaerge/pargrende, hvis borgeren er visiteret til serviceniveau 1, 2 eller 6, idet
personalet ikke er involveret i borgerens gkonomi. Administrationsaftalen udfyldes af
tilbuddet og journaliseres i Nexus under borgerens navn af tilbuddet.

1. Navn
Borgerens navn:
Borgerens CPR.nr.:

2. Tilbud
| Tilbuddets navn:

3. Vargemal

Hvis borgeren er under veergemal, kan tilbuddet kun hjeelpe med at administrere
borgerens lommepenge. Hvis borgeren er under vaergemal og er visiteret til serviceniveau
3 af Socialafdelingen Myndighed, skal opgaven beskrives naermere under punkt 3.1.
Resten af administrationsaftalen skal ikke udfyldes. Administrationsaftalen underskrives
af vaergen og afdelingslederen.

3.1 Oplysninger om vargen

Navn:
Adresse:
E-mail:
Telefon:
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3.2. Beskrivelse af opgaven/opgavefordelingen
Opgavebeskrivelsen skal vaere meget konkret — herunder f.eks. om der skal
oprettes en lommepengekonto, hvem heever lommepengene (tilbud eller
vaergen), hvor stort belgb skal der heeves pr. uge mv.

4. Pargrende

Hvis borgeren ikke kan give samtykke, men far hjzelp til sin gkonomi af pargrende, og
dette varetages pa betryggende vis, kan tilbuddet kun bistd ved at udlevere
lommepengene til borgeren. Der kan saledes ikke oprettes en lommepengekonto, og
tilbuddets personale kan ikke hjelpe med at heaeve penge. Tilbuddets personale kan kun
hjeelpe med at udlevere lommepengene til borgeren.

Det er kun punkt 4.1, der skal udfyldes. Resten af administrationsaftalen skal saledes ikke
udfyldes. Administrationsaftalen skal underskrives af pargrende og afdelingslederen.

4.1 Oplysninger om pargrende
Navn:
Adresse:
E-mail:
Telefon:

4.2, Beskrivelse af opgaven/opgavefordeling

Opgavebeskrivelsen skal vaere meget konkret - herunder f.eks. hvor stort
lommepengebelpb p8rorende afleverer til tilbuddet pr. uge/m8ned, hvor stort
belgb tilbuddet udleverer til borgeren pr. uge mv.

5. Serviceniveau og opgavebeskrivelse
Disse punkter udfyldes, hvis borgeren kan give samtykke.
Administrationsaftalen underskrives af borgeren og afdelingslederen.
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5.1 Serviceniveau 3 - Beskrivelse af opgaven/opgavefordelingen

pr. uge mv.

Opgavebeskrivelsen skal veere meget konkret - herunder f.eks. hvor stort
lommepengebelgb der skal haeves, og hvor meget borgeren skal have udleveret

5.2 Serviceniveau 4 - Beskrivelse af opgaven/opgavefordelingen

udleveres pr. uge mv.

Opgavebeskrivelsen skal veere meget konkret — herunder f.eks. hvilke konti der
skal oprettes, og hvad der gives fuldmagt til, hvor mange lommepenge der skal

5.3 Serviceniveau 5 - Beskrivelse af opgaven/opgavefordelingen

Opgavebeskrivelsen skal vaere meget konkret — herunder f.eks. hvem bist8r
borgeren med gkonomien, hvis/mens der anseges om vaergem&l mv.

4. Underskrift og ikrafttraedelse

Aftalen traeder i kraft fra datoen for underskrivelse.

Dato

Underskrift

Borger/vaerge/pargrende

Tilbuddets afdelingsleder
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