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Instruks vedrorende: Administration af beboermidler

Malgruppe Administrativt personale

Formal Administration af beboermidler

Mal Korrekt handtering af beboermidler

INSTRUKS Beboerne har mulighed for, at heeve penge i administrationen.

Beboeren haever
penge i admini-
strationen:

Indbetaling i ad-
ministrationen til
beboer:

Beboeren opretter en bankkonto i Danske Bank. Administrati-
onen udfylder en blanket og ansgger Danske Bank om fuld-
magt til beboerens konto, samt tilknytning til Danske Banks
system Business Online.

Business Online bestar af beboernes konti, samt en konto
(4316 0010358086) som er oprettet af Brendby Kommune.

Pengene opbevares i en pengekasse, som aflases i administra-
tionens pengeskab. Pengekassen betjenes af det administrative
personale i administrationen, som har faet udleveret koder
(nogler) til Danske Banks system Business Online.

e Der undersoges i Danske Banks system Business Onli-
ne, om beboeren har penge pa sin bankkonto

e Beboeren underskriver pa et udbetalingsbilag og belgbet
udbetales

e [ Business Online treekkes belgbet pa beboerens bank-
konto og overfores til faeelleskontoen (4316 0010358086)

(Sdfremt beboeren ikke har mulighed for selv, at haeve pengene i
administrationen kan personalet hjeelpe. Det henstilles af bebo-
ere folges med personale). Personalet kan heeve 500 kr. uden
kvittering. Sdfremt der skal heeves mere skal personalet komme
med en kvittering pd belobet til administrationen, som vedhaef-
tes udbetalingsbilaget).

e Der undersoges i Danske Banks system Business Onli-
ne, om beboeren har en bankkonto

e Der laves et indbetalingsbilag og belgbet laegges i penge-
kassen

e [ Business Online treekkes belgbet fra feelleskontoen
(4316 0010358086) og overfores til beboerens bankkon-
to
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Bogforing af en-
gangsgebyr (100,-)
for oprettelse af
konto:

Bogforing af

transaktionsgebyr:

Afstemning af be-

e Gebyret traekkes fra beboerens bankkonto og overfores
til feelleskontoen (4316 0010358086)

e Gebyret overfores fra feelleskontoen til kommunens
bankkonto (4316 4515160213) med henvisning til GH
53205891-01

e Gebyret bliver trukket fra feelleskontoen (4316
0010358086)

e Der laves et bilag i KMD-Web hvor vi overforer gebyret til
feelleskontoen og debiterer driftskonto 53205891-01

Pengekassen afstemmes hver gang der har veeret ind- og udbe-

boermidler: talinger.
Der udfyldes en blanket der hedder "Afstemning forskudskas-
se — beboermidler”, som ligger pa G-drevet under AEldre og
Omsorg — Gildhgjhjemmet — Okonomi — Kasse — Beboerkasse-
opgorelse.
Afstemning bestar af:
e Saldo pa bankkonto 4316 0010358086
e Saldo pa driftskonto 90100251-06
e Ind- og udbetalinger
e Evt. gebyrer
Den samlede saldo skal veere 30.000,00 kr.
Ind- og udbetalingerne bogferes i Danske Banks system Busi-
ness Online.
Ind- og udbetalingerne godkendes af den medarbejder i Admi-
nistrationen som ikke har foretaget ind- og udbetalingerne.
Efterfolgende registrerer medarbejderen afstemningen i Prisme
pa konto 90100251-06 ved at indscanne dokumenterne. Do-
kumenterne makuleres efterfelgende.
Lovgrundlag Kvalitetsstandarder for eeldrecentrene — serviceloven § 83
Referencer
Kilder
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