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INSTRUKS FOR DISPONERING AV @KONOMISKE MIDLER TILHGRENDL
TIJENESTEMOTTAKER [ INSTITUSJON OG UTENFOR INSTITUSJON SAMT
HANDTERING AV TYENESTEMOTTAKERS EGNE MIDLER - REVIDERING

Saksfremstilling: :

Byradet vedtok 08.02.2007, i sak 1037 Instruks for disponering av okonomiske midler tilhorende
tienestemottaker i institusjon 0g utenfor Institusjon samt héndtering av tjenestemottakers egne
midler. Av vedtaks punkt 3 i byradssak 1037 fremgér det at byradet har delegert fullmak til
byr&den for velferd og sosiale tjenester 41 4 kunne foreta revideringer som ikke er av prinsipiell

betydning,

P4 bakgrunn av en gjennomgang utfort av en arbeidsgiuppe med representemter fia bydelens,
Sykehjemsetaten, Helse- og velferdsetaten og byradsavdelingen, er det avdekket at eksisterende
instruks bor oppdateres slik at instruksen blir Klarere & forholde seg til og mer | samsvar med
dagens bruk og vergen/hjelpevergens oppgaver. De foreslatic endringer er 1 all hovedsuk sprdklige
endringer, forenklinger av en del punkter samt presiseting av enkelte bestemmelser,

Et forslag til revidering av instruksen ble sendt til hering 05.11.2009 med frist for tilbakemelding
17.12.2009,

Gkonomiske og administrative konsekvenser
Revideringen av instruksen fir ingen gkonomiske konsekvenser.

Vedtakskompeitanye
Bys#det har i sak 1037/07 vedtatt at byr4den kan foreta revideringer i instruks for disponering av

skonomiske midler tilherende tjenestemottaker i institusjon og utenfor institusjon samt héndtering
av tjenestemottakers egne midler. Ansvaret or dormed titlagt Byraden for helse og eldreomsorg.

Vedrak:
Byraden for helse og eldreomsorg vedtar folgende instruks for disponering av pkonomiske midler

tilharende tjenestemottaker i institusjon og utenfor institusjon samt héndtering av
tjenestemottakers egne midler:




1. GENERELLE BESTEMMELSER
1.1 Formil og anvendelsesomrfide

Bcstemmelseﬁe i denne instruksen skal sikre felles rutiner for disponering og oppbevaring av
tjenestemottakers skonomiske midler i og utenfor institusjon, samt pi reiser,

Bestemmelsenc i denne instruksen skal videre bidra til & sikre gode rutiner ved héndtering av
tjenestemottakers egne midler,

Bestemmelsene skal sikre kvalitet pa tjenestene knyttet il disponering av ekonomiske midler, og
sikic tjenestemottakere som jnngér en aviale om disponering av skonomiske midler mot
okonomisk utroskap, Bestemmelsene hav ogsd til hensikt & verne ansatte 1 kommunen og private
aktorer mot urettmessig fremsatte anklager om akonomisk utroskap. '

Instruksen gjeldet for ansatte i kommunale sykehjem, boform for heldagns amsorg o pleie,
ansatte § hjemme- og botjenesten, 0g private aktorer som har inngdtt avtale med kommunen om

levering av pleie- omsorgstjenester.

Instruksen gjelder som et tillegg til de til enhver tid gjeldende lov- og forskriftsbestemmelser, Ved
eventuell motstrid mellom lov/forsktifl og denne instruksen gar lov/forskifi foran.

1.2 Definisjoner

a. Med gkonomiske midler for tjenestemottakers pd institusjon menes kontantytelser fra
folketrygden som ikke overstiger % av folketrygdens grunnbelep.

b, Med akonomiske midler for tjenestemottakere utenfor institusjon menes i denne instruksen det
belgpet som fremkommer i inngétt avtale. !

¢, Med tjencstemottaker pé legevedtak menes tjenestemottaker der loge, som har ansvaret for den
medisinske behandling, har tatt en beslutning om at ledelsen skal disponere beboerens midler.
Dette fordi tjenestemottaker pa grunn av sin psykiske helsetilstand selv ikke er i stand til &

disponere sine midler fio folketrygden.
1.3 Tjenesten er kostnadsfri for tjenestemottakeren

Det skal ikke tas betalt for arbeidet knyttet til disponering av glonomiske midler for
tjenestemottakere i 08 utenfor institusjon eller for disponering av ekonomiske midler pd reiser,

1.4 Informasjonsplikt il ansattc

Leder for institusjonen og/eller hjemme- og botjenester, har ansvar for at ansatte som skal bruke
instruksen, blir informert og fér tilstrekkelig opplering om bestemmelsene for de tas i bruk,
Ansatte skal skyiftlig forplikte seg til 3 Tolge instruksen,

1.4.1 Informasjonsplikt til tjenestemotinker nied mer

Tjenestcmottaker/ hjelpeverge/ verge, skal informeres om bestemmelsene 0g hensikten med dem

[ de tas | bruk. De ansatte skal forsikre seg om. at tjenestemottaker er | stand til & forstd innholdet




i avtalen, Er det tvil om dette, skal den ansatte ta forholdet opp med nwrmeste overordnede,
Oppnevning av hjelpeverge skal vurderes nar forholdene tilsier dette.

1.5  Skriftlig avtale

Det skal inngds skriftlig avtale med tjenestemottaker/hjelpeverge/verge dersom ordningen me
fiivillig disponering er ensket, Avtalen gjares pd vedlagte standardskjema,

Ved endring av fullmakter, undetrettes tjencstemottaker, verge/ hjelpeverge skriftlig, Kopi av
meldingen legges ved avtalen, Kopi av fullmaktsendringen sendes banken der tienestemottaker har

sin konto.

Inngéelse av skrifilig avtale med tjenestemotlaker erstatter ikke bankens eget regelverk. Seerskilt
avtale om fullmakt til & disponere konto pdt vegne av tjenestemottaker mé derfor inngls med
banken i hver enkelt sak. Endring av avtale som vil berare tjenestemottakers bankkonto, skal
meldes banken straks, og nye bankfullmakter skal inngds. Bankfullmakten skal ligge som et
vedlegg til den skriftlige avtalen,

1.6  Intern kontroll

Virksomhetene skal selv etablete et system for intern kontroll, for & ctterprave at instruksen
folges, jf. Forskiift om internkontroll i sosial- og helsetjenesten.

1,7 Ansvavsfordeling

Bydelsdirekter eller etatsdirektor har det overordnede ansvarst for at denne instruksen Talges, og
skal serge for at det utarbeides rutiner for forsvarlig disponering, Rutinene skal blant annet
inncholde:

- oversikt over hvem som disponerer kontantytelser for {jenestemottaker

- hyem som har FAtt fullmakt til 4 ta ut midler

- hvem som forer regnskap
- rutiner ved oppher av fullmakter ved fiatredelse/skifte av ansatle som er involvert |

disponering av midler
. oversiki over hvem som har tilgang til pin-kode, (debet) bankkort
. oversikt over hvem som har tilgang til nekkel il 1asbart skap.

Bydelsdirektar cller etatsdirektor kan skrittlig delegere oppgaver 0g myndighet knytiet til denne
instruksen il ledelsen for institusjonen eller Jedelsen for hjemme- og botjenesten.

Leder for institusjon og/eller hjemme- og botjenesten kan delegere fullmakt til & disponere og fare
regnskap til underordnede. Delegasjonen (il ansatte med ansvar for daglig disponering av midler

skal veere skriftlig og gielder for ett dr av gangen.




2, DISPONERING AV 9KONOMISKE MIDLER TILHORENDE
TIENESTEMOTTAKER TINSTITUSJON

2.1  Virkeomride

Bestemmelsene i dette kapitte! skal anvendes i institusjon som er hjemlet i
kommunehelsetjenesteloven § 1-3 andre ledd nr, 6 og § 6-8 nr' 3 jf. § 6-9 og sosialtjene

. . Henesteloven
§4-2d,J£ §7-5,

Bestemmelsene gjelder ogsa tjenestemottakere i institusjoner for omsorg og behandling ay
rusmisbrukere, jf. forskrift til sosialtjenesteloven § 6-3 tredje ledd.

2.2 Tilbud om frivillig disponering

I?stitusjonen skal gi tilbud om fiivillig disponering av kontantytelser fta folketrygden. Dersom
tjenestemottaker ikke snsker tilbudet, skal leder for enhet/avdeling dokumentere at tilbudet er gitt,

I henhold ti1 punkt 1.7 er leder for institnsjonen ansvarlig for at det etableres forsvarlige rutiner for
disponeringen av tjenestemottakers gkonomiske midler. Det er leder for enhet/avdelingens ansvar
4 rapportere til lege, dersom det pd el senere tidspunkt vurderes & veere behav for disponering av
akonomiske midler p& grunnlag av legevedtak.

Ordningen med fiivillig disponering kan praktiseres p felgende méter:

1. Tjenestemottaker/verge/hjelpeverge kvitterer selv ut egne midler, eller
2. Personalet ordner med innkjep og kvitteringer.

Den daglige disponeringen etter instruksen og hvem som skal ha fullmakt til & ta ut midler pd
tjenestemottakerens konto, avgjeres av leder for enheten. Fullmakten gjelder for ett ir av gangen
og kan fornyes. Fullmakten kan ikke gis ¢l mer enn tre ansatic.

2,3  Bistand til oppbevaring av kontantor for tjenestemaottaker som ansker
at institusjonen skal oppbevare kontanter

Dersom tjenestemottaker ikke ansker fiivillig disponering, kan institusjonen likevel oppbevare
Kontanter for vedkommende, Midlene kan Ikke overstige den manedlige kontantytelse fra
folketrygden, og skal overleveres leder for enhiet/avdeling personlig. Midlene skal oppbevares

forsvarlig i 1asbart skap,

Ved inn- og utlevering skal det Kyitteres for belapet, To bemyndigede ansatte ved institusjonen
kvitterer sammen med tjenestemottaker. Kvitteringer for inn- og utlevering skal oppbevares atskilt
fia de akonomiske midler og fortrinnsvis i et annet rom,

2.4  Nokkeleutiner

Det skal kun utleveres to nakler til lasbart skap. Finnes flere nakler, skal disse legges i lasbart
skap. Det skal ligge dokumentasjon i skapet over ivor mange nekler som finnes i skapet. Det skal
rutinemessig og minst hvert halvar kontrolleres at noklene faktisk befinner seg i skapet,




Nakler kvitteres ut av de to bemyndigede ansatte. Oversikt over hivem som har fatt nerkler
oppbelvm’es Thos ledelsen i institusjonen. Nokler til lasbart skap/safe skal ikke veere merket for
formalet.

2.5 Mottak av okonomiske midler

Ved personlig overlevering av kontanter til oppbevaring, kvitterer to dettil bemyndigede ansatte
for mottatt belap. Kapi av kvitteringen oppbevares som bilag til regnskapet.

De okonomiske midlene skal oppbevares forsvarlig, Det skal ikke oppbevares storre belsp enn det
som er avtalt | avtalen mellom tjenestemottaker eller verge/hjelpeverge og kommunen/privat
akter.

Det skal fores en fortlapende oversikt pd regnskapsskjema over mottatte belep og forbruk,
2.5, Uttak av tjenestemottakers kontantbeholdning fra Iishart skap

Dersom tjenestemottaker selv kvitterer for uttak av kontanter, er det ikke nedvendig med
ytterligere dokumentasjon,

Nér personalet ordner med innkjop skal avdelingsleder eller annen bemyndiget person kvittere for
uttaket, Dokumentagjon for utkvittert belep skal phfaves regnskapsskjemaet, Kvittering for
foretatte innljep samt restbelap, tilbakeleveres og noteves p4 regnskapsskjemaet, Alle bilag skal
veere pafert den enkelte tjenestemottakerens navn, hva som er kjapt, dato, belap og underskriften
il to ansatte som er involvert i innljopet. Disse bevilner dermed at innkjapt vare/fjeneste har

komtnet tjenestemottaker til gode.
2,52 Foring av reguskap - Avstemming og kontroll

Kontant- og bankregnskap for den enkelte tjenestemottaker skal holdes lapende & jour slik at alle
uttak/inaskudd fremgér og 1) enhver tid viser innestiende belap.

Der det er hensiktsmessig benyties et clektronisk regnskapsprogram, Tor eksempel
Beboerregnskap i Geriea.

De som har fullmakt til & disponere tienestemottakerens konto, m#é avstemme denne minst hvert
halvar,

2.5.3 Tilbakérapporterlng

Originalt regnskapsmatexiale skal oppbevares i institusjonen. Kopi av regnskapsskjema
sendes/overleveres tjenestemottaker, parorende eller verge/hjelpeverge rlig.

Fer overlevering kontrolleres regnskapsskjema og kvitteringer av en overardnet person,
Kontrollen dokumenteres med dato og signatur pé vegnskapsskjema,

For tjenestemottaker i institusjon med legevedtak om forvalting av ekonomiske midler, kan kopi
av avsluttet Arsregnskap sendes tjenestemnottaker, pirerende eller verge/hjelpeverge.




Bilag/kvitteringer og lignende fremvises ved foresparsel.
2,54 Oppbevaring av regnskap

Originalt regnskapsmateriale, med tilhorende regnskapsbilag, oppbevares i samsvar med
bestemmelsene i forskrift om offentlige arkiv kap, 4.

2.6 Rutiner ved utskriviing/oppgjor av midler

Ved utskrivning/oppgjer av skonomiske midler etter frivillig disponeting av skonomiske midler
der kommunen har ytet bistand til oppbevaring, skal midlene kontrolleres mot bilag og regnskap,
Fer utbetaling /overfaring skal tienestemottaker eller verge/hjelpeverge legitimere seg, og kvittere
for mottatt belap.

Hvis tjenestemottaker har kontanter | kasse, skal det foretas oppgjer. Eventuelle bilag som ligger i
kassen fores pi regnskapsskjemact, og resterende kontanter settes fnn pd tjenestemolakers konto.
Etter at alle bilag er fart skal regnskapet avshttes og avstenunes mot bank. Avsiuttet regnskap
signeres av to personer.

Det skal sendes melding til banken om at kommunens disposisjonsfullmakt il tjenestemottakers
konto skal slettes.

Dersom utskrivelsen skyldes dedsfall, skal oppgjeret skje i torhold il avdodes bo. Melding sendes
til skifteretten,

2.7 Underretning til etatsdivekesr

Oversikt over antall personer som har en ordning med frivillig disponering av gkonomiske midler
og oversiki over antall personer pd legevedtak, gis Arlig til etatsdirekor,

3 DISPONERING AV MIDLER TILHORENDE TJENESTEMOTTAKER
UTENFOR INSTITUSJON

31 Virkecomrdde

Bestemmelsene i dette kapitlet gielder tienestemottakere som mottar tjenester etter
kommunehelsetjenesteloven § 1-3 farste ledd nr. 4 cller sosialtjenesteloven § 4-3, jt' § 4-2

bokstav a,

Bestemmelsene omfatter hjelp til enkeltstiende innkjop, samt tilbud om hjelp til oppbevaring og
disponering av ekonomiske midler.

3.2  Tilbud om disponering

Komumunen kan gi tilbud om disponering av okonomiske midler 1] ienestemottakere, som av
swerlige grunner ikke Klarer & disponere egne midler. Disponeringen praktiseres ved at personalet
ordner med innkjep til daglig forbruk, og farer regnskap.,




Bankkort kan benyttes av fullmakishavere, Bankkort med mulighet for kreditt eller bruk uten
kontakt med bankens server, samt kredittkort, kjspekort og lignende skal ikke benyttes.

Bankkott skal oppbevares forsvarlig inneldst pa tjenestestedet, og atskilt fra pin-kode.

Tjenesteleder skal sorge for at det etableres forsvarlige rutiner for disponcringen av
tjenestemottakers skonomiske midler. Den daglige disponeringen etter Instruksen og hveni som
skal ha fullmakt til & ta ut midler pa tjenestemottakerens konto, avgjares av leder for tjenesten.
Denne fullmakten kan videredelegeres til to ansatte pa tjenestestedet og gjelder for ett &c av
gangen.,

3.3  Enkeltstiende innkjop

Enkeltstiende innkjap er innkjep som ikke er forpliktet av tidligere innkjep, og som ikke
forplikter til senere innkjop, Dette utelukker & gi bistand til inngéelse av leieavtaler, leasingavtaler
og abonnementer, Likeledes kan det ikke gis bistand til tjenestemottaker for & stifte gield (kreditt),

Innkjep pa vegne av tjenestemottaker kan {kke overstige det belopet som fremkommer i innghtt
avtale.

Sterre innkjap, som gér ut over belopet i den innghtte avtalen, avtales swrskilt gjennom egen
skriftlig aviale med brukers hjelpeverge/verge.

3.4  Mottak av skonomislke midler

@konomiske midler skal enten overleveres den som er tildelt fullmaki til & disponere midler, eller
settes inn pA seerskilt konto i tjenestemottakers navn {(brukskonto),

Fullmaktshavere er de eneste som kan disponere kontoen, De disponerer kontoen i fellesskap, og
mi avstemme den | fellesskap hver maned.

Ved personlig innlevering, kvitterer en ansat! med fullmakt for mottatt belop. Kopi av kvitleringen
appbevares, of belepet fores p tjenestemottakerens regnskapsskjema eller Beboerregnskap i

Gerica.

3,5  Oppbevaring

De akonomiske midlene skal oppbevares forsvarlig inneldst pa tjenestestedet, Regnskap og amen
dokumentasjon skal oppbevares atskilt fra tjenestemottalermidlene, Jortrinnsvis i et annet rom,

Det skal ikke oppbevares sterre belop enn det som er avtall 1 avtalen mellom tjenestemottaker eller
verge/hjelpeverge og kommunen/privit akter,

Det skal fiores en fortlgpende oversikt pa regnskupsskjema over mottatte belap og forbrulk.

3.5.1 Nekkelrutiner

Det skal veere et lasbart skap i tjenestestedets personalenhet, Det skal kun utleveres to nalkler til
det lasbare skapet Lederen skal ha ansvar for en nakkel og kan peke ut en ansatt som skal ha

ansvaret for den andre nekkelen.




Finnes flere nokler skal disse legges i det Iasbave skapet, Det skal ligge dokumentasjon i skapet
over hvor mange nokler som finnes, og det skal rutinemessig kontrolleres at neklene faktisk
befinner seg i skapet.

Nokler kvitteres ut av de to bemyndigede ansatte, Oversikt over hvem som har fatt nekler
oppbevares i bydelsadiministrasjonen. Nokler til lasbart skap skal ikke veere merket for formélet,

3.52 Uttak av tjenestemottakers kontanter fra ldsbart skap

Nar personalet foretar innkjap, skal tjenesteleder eller annen bemyndiget med fullmakt til &
disponere tjenestemottakers skonomiske midiet, kvittere for uttaket. Dokumentasjon for utkvittert
belep skal pafores regnskapsskjema, Kvittering for foretatte innkjep samt restbelep, tilbakeleveres

og noteres p reguskapssijema, Alle bilag skal viere pfert den enkelte tjenestemottakerens navn,
hva som er kjopt, dato, belop og underskriften til den som har foretatt innkjopet.

Det skal alltid veere to underskrifter pd bilagene.

Det kan opprettes avtale om lommepenger i eget punkt  avtale, jf 1.5, som kan anvendes til
mindre kjop av tjenestemottaker/ansatt uten at det er nedvendig & fremskaffe kvitteringer ph alle

smabelap.

3,6  Foring av kontant- og bankregnskap — avstermming kontroll og oppbevaring

Kontant- og bankregnskap for den enkelte tjenestemottaker skal holdes lapende a jour, slik at alle
uttak/innskudd fremgér, Regnskapet skal til enhver tid vise innestdonde belap.

Tjenesteleder kontrollerer regnskapsskjema minimum hvert kvartal, og skriver under,

Originalt regnskapsmateriale med tilhatende regnskapsbilag oppbevares i samsvar med
bestemmelsene | forskrift om offentlige arkiv kap 4.

Kopi av regnskapsskjema sendes/ovetleveres tjenestemottaker, verge/hjelpeverge hvert kvartal. Bilag,
kvitteringer og lignende fremvises verge /hjelpeverge ved forespersel,

Far overlevering kontrolleres kontant- og bankregnskap samt kvifteringer av en ansvarlig
tjenesteleder. Kontrollen dokumenteres med dato og signatur p regnskapsskjema.

3.6.1 Underretning til bydelsdirvektor cller efatsdircktor

Oversikt over antall tjenestemottakere som har frivillig disponering av ekonomiske midler utenfor
institusjon gis arlig til bydelsdirektar.




4, DISPONERING AV @KONOMISKE MIDLER PA REISER
4,1  Virkeomrfide

Bestemmeis‘ene'i dette kapitlet skal anvendes i forbindelse med reiser i kommunal regl, som
arrangeres for tjenestemottaker, og som omfattes av Instruksens kapittel 2 og 3. Reisen mé ha en
varighet pé minst ett dogn.

qu deltakere pé reiser, som ikke tidligere hav inngétt aviale om dispanering av sine pkonomiske
npdler, skal ordningen baseres pa skrifilig avtale mellom kommunen og tjenestemotlaker som ansker
disponering av sine mkonomiske midler pé reisen,

4.2  Rutiner for reisen

Ved grupperelser sorn den enkelte tjenestemottaker skal betale selv, anbefales det at alle kostnader
belastes den enkelte tjenestemottaker direkte. Dog kan etatens/bydelens regnskapsavdeling
oppreite en passivakonto i balanseregnskapet, Denne kontoen krediteres for tjenestemotiakeres
innbetalinger og debiteres ved innbetaling t1 reiseselskapet, jf Oslo kommunes rundskriv 23/2007.

4,3  Disponering av medbrakte skonomiske midler for, under og ctter reisen

Reiseleder/ledsager som etter ordningen skal forestd disponeringen av teisedeltakernes medbrakte
gkonomiske midler, skal voere utpekt og bemyndiget til dette for avreise,

Alle refsende skal motta tilbud om disponering av medbrakte ekonomiske midler pé reiser.
Dersom noen ikke ansker & ta imot tilbuclet, skal det dokumenteres at tilbudet er gitt.

Den enkelte ledsager har ansvaret for & avklare disponeringen av de medbrakte ekonomiske
midlene Uil hver av tjenestemottakerne, Ansveret baseres pa skriftlig avtale ph standardformular.

Folgende brukergrupper omfattes av hestemmelsene under pkt.4.3:
a) Tjenestemottakere som foretar disponeringen av medbrakte gkonomiske midler selv,
b) Tjenestemottakere med nar parerende som ledsager, og som foretar disponeringen av

medbrakte skonomiske midier selv, '
c) Tjenestemottakere sam mi ha hjelp til oppbevaring, veksling osv, men som sely kan kvitlere ut

penger fra gang til gang, jE pkt. 4.3.1
d) Tjenestemottakere pa legevedtak, og hjemmeboende tjenestemottakere som har pararende eller

hjelpeverge/verge,
For sistnevnte gruppe mé ledsagere fore regnskapsskjema, jf. pkt, 432,
4,31 Rutiner for tjenestemotiakere som ma ha hjelp til oppbevaring av okononiske midler

Nir ledsager mottar eller leverer ut penger for den enkelte, benyttes seerskilt utformet
kvitteringsblokk med forhdndsnummerette sider 0f gjennomslag. Bade tjenestemottaker, som cr
deltaker pé reisen, og ledsager kvitterer for alle akonomiske disposisjoner, Det fores el
regnakapsskjema for hver enkelt jenestemottaker, Ledsager skal veere behjelpelig med 4 veksle

valuta for den enkelte.
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Maksimumsbelap for hva den enkelte kan medta av ekonomiske midler pa reisen skal fremkomme
i egen avtale.

Under reisen skal de skonomiske midlene oppbevares forsvarlig. Ledsager mé sarge fora 4
kvitteringer der det er mulig, Det er ikke npdvendig 8 fremskaffe kvitteringer p alle smébelep.
Imidlertid skal det lages samlebilag hver dag, som viser bde de dokumenterte og udokumenterte
utgiftene, Hvert samlebilag skal inneholde tjenestemottakers navn, dato, sted, hva er kjspt, belep
og underskrift av to ledsagere,

432 Rutiner for tjenestemottakere pd legevedtak og hjemmeboende tjenestemottakere
som har parorende, eller verge/hjelpeverge.

Hjemmeboende tjenestemottakere som har pirerende, verge eller hjelpeverge, kan overlevere
medbrakte skonomiske midler til den aktuelle ledsager personlig, eller ved overforing til
avdelingens konto somn beskrevet i pkt, 4.4,

Lederen avgjer hvilket belop som skal medbringes for den enkelte. Medbyakte skonomiske
midler tas ut fra beboers konto pf samme méte som gvrig kontantuttak,

Reiseleder/ledsager kvitterer for mottak av medbrakte okonomiske midler, Ledsager serger for
veksling av valuta ved behov, Dersom det etter reisen gjenstar ot restbelop av utenlandsk valuta
skal belopet straks veksles tilbake til norske kroner.

Reiseledet/ledsager forer regnskapsskjema for den enkelte tjenestemottaker,

Ledsager skal serge for & £ kvitteringer der det er mulig, Det er ikke nodvendig A fremskatte
kvitteringer ph alle smabelop. Imidlertid mé ledsager lage samlebilag hver dag, som viser bids de
dokumenterte og udokumenterte utgiftene, Hvert samlebilag skal inmeholde brukers navn, dato,
sted, hva er kjopt, belop og underskrift hvis mulig av to ledsagere,

Reiseleder/ledsager har ansvar for at alle kvitteringer oppbevares samlet for hver enkelt bruker.
Reiseleder har under reisen ogsé kontrollansvar som sikrer at ledsager sorger for utarbeidelse av

daglige samlebilag,

Reiseleder/ledsaget skal straks ctter relsens shutt tilbakelevere de medbrakie skonomiske midler
som ikke or benyttet, Virksomheten/hjelpevergen gir ledsager kvittering for det returnerte belwp,
Ledsager sarger deretter for fremleggelse av regnskap for bruken av de medbrakte gkonomiske
midlene pé reisen, Ledsager er opsé ansvaulig for at tiherende kvitteringer og redegjorelse for
pengebruk uten kvittering samsvarer med det belap som ble utkvittert forut for reisen.

Alle kvitteringer skal innleveres samtidig med innleveringen av regnskapet for hver enkelt
reisedeltaker til forvalmingsansvarlig. '

Reiseleder/ledsager mé pase at regnskap blir avsluttet for alle deltakerne, Regnskapene skal veere
innlevert senest en méaned etter reisens avslutning.

Originalt regnskapsmateriale med tilherende regnskapsbilag oppbevares | samsvar med
bestemmelsene i forskrift om offentlige arklv kap 4.
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4.4 Bruk av virksomhetens kreditthkort

Virk'somheten kan opptette en serskilt konto som kan benyttes av reiseleder for transaksjoner med
kredl'ttkort. {(ontocn disponerer kun medbrakte ekonomiske midler i forbindelse med reiser og
kun til en reise av gangen. Kontoen m avstemmes og gjeres opp, far den benyttes 1il neste reise.

Kredittkortet oppbevares av virksomhetens skonomiansvatlige. For reisen kvitteres dette ut av
reiseleder. Omkostninger for kontoen og kreditkortet betales av virksombeten. T vansaksjons
gebyrer pd den aktuelle reise deles likt mellom reisedeltagerne.

Re.:i seleder/ledsager fatrer kontroll med innskuddsbelap pr, bruker, og tar ut penger etter behov pd
reisen. Ethvert uitak feres pa regnskapsskjemact, eller kvitteres ut av braker. Kreditkortet
tilbakeleveres umiddelbart etter reisen mot kvittering,

Fitter reisen avregnes medgtt belop for den enkelte bruker mot denne kontoen og restbelapel
overfares brukernes konto,

5 HIEMMETJENESTENS HANDTERING AV TIENESTEMOTT AKERES EGNE
MIDLER

§.1 Bank- cller posttjenester

Ansatte | hjemmetjeneston skal i utgangspunkiet ikke ta ut penger fra tjenestemottakers konto,
hente pengesendinger eller betale tienestemottakers regninger med kontanter.

1 swrlige tilfeller kan leder for hjemmetjenesten likevel gi skri filig sumtykke til at ansatte skal
kunne utfere slike tjenester, Seknad om slik godkjenning i enkeltsaker skal viere gite pé seerskill

skjema, som skal veere undertegnet av tjenestemottakeren,
52  Mottak av penger fra tjenestemottaker til ansatt i hjemmetjenesten

Ved mottak av penger til innkjep skal den ansatte og tjenestemottaker kvitiere for belepet,
Tjenestemottaker beholder oviginalkvitteringen, den ansatte beholder gienpart/kopt av samme
kvittering. Etter innkjepet kvitterer bhruker for mottatt restbelop og mottar kvittering for de varer
som er kjapt. Det anbefales at virksomhsten benytter sarskilt utformet kvitteringsblokk med
forhAndsnummeterte sider og giennomslag.

Dersom tjenestemottakers funksjonshemning umuliggjer signering, mA to abeidstakere kvittere
for disposisjonen.

Lkrafttredelse

Instruksen trer i kraft straks etter at byriden har fattet vedtak, Samtidig oppheves instriks
for disponering av skonomiske midler tHiharende (jenestemattaker i institusjon og utenfor
institusjon samt hdndlering av tjenestemottakers egne midler, vedtatt av byradet 08.02.2007 i sak

1037/07.
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Byradsavdeling for eldre og sosiale tjenester,

Sylvi Listhaug

Trykte vedlegg: Instruks for disponering av akonomiske midler tilherends tienestemottaker i
institusjon og utenfor institusjon samt handtering av tjenestemottakers egne
midler vedtatt av byradet 08.02,2007,

Vedlegg til instruks for disponering av akonomiske midler tilherende

tjenestemottaker i institusjon og utenfor institusjon samt héndtering av
jenestemottakers egne midler,

Utrykte vedlegg: Ingen




