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Instruks vedrerende: Engangsfuldmagt til udlevering af kontanter til indkeb i
dagligvareforretninger, apotek og posthus

Malgruppe

Ansatte ved kommunal og privat leverander af hjemmepleje, der
kaber ind for visiterede borgere.

Formal

Formalet med engangsfuldmagten og denne instruks er at sikre, at
personalets indkgb pa borgerens vegne, sker pa et retsligt grundlag,
og at alle medarbejdere er bekendte med arbejdsgangene, sa det
sikres at indkegb pa borgerens vegne, kun foretages safremt borgeren
har udstedt en udstedt en skriftlig engangsfuldmagt hertil.

Mal

At medarbejderne er bekendt med og overholder arbejdsgangene i
instruksen og engangsfuldmagterne, samt at borgerne og
medarbejdere er trygge ved fremgangsmaden.

Instruks

Engangsfuldmagt til indkeb, posthus mm. Der skal udfyldes en
engangsfuldmagt, hver gang en medarbejder skal kgbe ind for en
borger (dagligvarer, apotek mm).

Arbejdsgang

1. Engangsfuldmagten udfyldes delvist og udskrives fra Nexus,
hvor navn og cpr. nummer paferes automatisk:
Borgers overblik/ seerlige
opmeerksomheder/ administrationsblanketter.
Leveranderstempel pafores.
Omradeassistenten sletter sit navn pa fuldmagten inden
udskrivelse.

2. Medarbejderen, der skal foretage indkebene, eller hente
varer pa apoteket, medbringer engangsfuldmagten ved
besoget i borgerens hjem.

3. Engangsfuldmagten udfyldes i borgerens hjem, og borgeren
orienteres om hvad den indeholder. Borgeren og
medarbejderen skal underskrive engangsfuldmagten inden
indkgbene kan foretages.

4. Nar indkgbene mm. er foretaget, kvitterer borgeren pa
engangsfuldmagten for at have modtaget bon samt
returpenge.

5. Engangsfuldmagten medbringes til kontoret hvor den
scannes ind og uploades i Nexus under Borgeroverblik/




”Dokumentation og breve”. Leverandererne kan til enhver tid
fremvise fuldmagterne som dokumentation.

Vejledning i at
Uploade til

Dokumentet scannes ind til en mail, som gemmes pa "dit
skrivebord”. Under dokumenter og breve i Nexus under Borger

Nexus Overblik trykkes pa Dokumenter/ tilfoj dokument. Her
trykkes sa pa gennemse Fil og dokumentet uploades sa fra
?dit skrivebord”
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