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Bilag 4.3.5: Håndtering af brugerbetalinger, beboermidler m.m. 

Kontanter 

Håndtering af kontanter 

• kontanter opbevares i låsbare pengekasser 

• alle betalinger foretages til aktivitetscentrets personale 
• kun aktivitetscentrets personale har adgang til pengekasserne 

• der kan kun opbevares kommunale pengebeholdninger 

• kontanter fra materialesalg og madsalg holdes adskilte i separate pengekasser 

• pengekasser skal opbevares i aflåst, godkendt pengeskab om natten 
• den enkelte pengekasse indeholder ved dagens begyndelse maksimalt 200 kr. Beløb over 

200 kr. fra de enkelte kasser opbevares adskilt i pengeskab 

• i åbningstiden er de enkelte pengekasser aflåste 
• minimum en gang om måneden foretages afregning af kontantkasserne ved indsættelse på 

kommunens konto i Sparekassen Vendsyssel. Dog foretages altid afregning, hvis de en-
kelte beholdninger sammenlagt udgør mere end 5.000 kr. 

Betaling af fakturaer 

I henhold til regler om anvisning i Jammerbugt Kommune, skal der forud for betaling af regninger, 
ske kontrol af det leverede i forhold til pris, mængde etc. 

Mest optimalt foretages denne kontrol ved, at aktivitetscentrets personale får adgang til ØS Indsigt, 
og at kontrol af faktura og selve fakturabetalingen foretages af aktivitetscentrets personale. 

Fakturabetaling sker udenfor aktivitetscentret, kopi af faktura sendes i mail til personalet på aktivi-
tetscentret til godkendelse, hvorefter personalet sender godkendelsen pr. mail til administrativt per-
sonale, som konterer fakturaen og vedhæfter mailen inden den konteres. Områdelederen anviser 
fakturaen. 

Det er et ledelsesmæssigt ansvar at sikre, at reglerne er efterlevet, og at der er implementeret de 
nødvendige rutiner og kontroller til sikring heraf. 

Materialer 

Kontoplan 

Forslag til kontoplan: 
Gr. 1. niveau Gr. 2. niveau Gr. 3. Niveau 
Materialer 

Materialekøb til salg 
Indkøb hos leverandør 

Salg til visiterede brugere og andre 
brugere der opfylder betingelserne 

Igangsætning 
Materialer til igangsætning 
Salg af fremstillede materialer 
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Materialeindkøb 
Der kan indkøbes materialer til visiterede brugere og til andre, der opfylder de samme betingelser 
som visiterede brugere. 

Indtægtskontrol 
Hvis der skal være mulighed for at efterprøve, om indtægter er registreret korrekt, skal der udstedes 
entydig kvittering ved alt salg. 
Hvis indtægtsniveauet er så lavt, at man er villig til at påtage sig risikoen for, at udgifter ikke mod-
svares af indtægter, kan man nøjes med stikprøvekontrol og herudover forholde sig til de samlede 
udgifter og indtægter. 
Hvis man fravælger princippet om udstedelse af kvittering, skal det i ledelsestilsynet være beskrevet, 
hvordan man tilrettelægger, at alle indtægter er registreret, og hvilken risiko man er villig til at tage. 

Forvaltningsservice Tværgående Sundhed udfører en gang årligt indtægtskontrol og tager et tjek 
på størrelsen af udgifter og indtægter. 

Formiddags- og eftermiddagskaffe 

Kontoplan 

Forslag til kontoplan: 

Gr. 1. niveau Gr. 2. niveau Gr. 3. Niveau 
Fortæring 

Formiddags- og eftermiddagskaffe 

Indkøb hos leverandør 
Salg 

Frokost m.m. Indkøb 
Salg 

Indtægtskontrol 
Den budgetansvarlige skal påse, at der vedr. formiddags- og eftermiddagskaffe, er sammenhæng 
mellem udgifter og indtægter, og at grupperingen for frokost løbende udviser nul. Den udførte ind-
tægtskontrol skal kunne dokumenters udført. 

Forhold for personale 
Salg af mad og kaffe til personale er momspligtigt, idet personale betragtes som 3. person. 
Indkøb af diverse varer m.v. i kommunens navn og videresalg til medarbejdere må ikke finde sted. 
I forretningsgangen er medtaget de aktiviteter, som aktivitetscentrene har oplyst foregår. 

Opbevaring og registrering af midler, som tilhører beboere i bofællesskab 

Indflytning 
Bofællesskabet er principielt at betragte som egen bolig, hvorfor det ikke er kommunens ansvar at 
opbevare og administrere økonomiske midler for beboerne. Kommunen stiller således ikke perso-
nale og faciliteter til rådighed for administration og opbevaring af hævekort, betalingskort, værdipa-
pirer mv. 

Kommunen kan dog være behjælpelig ved opbevaring af hævekort for indsættelse af månedlig pen-
sion, ligesom beboeren selv kan opbevare hævekort. 
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Ved indflytning i bofællesskab skal beboeren, og eventuelle nærmeste pårørende eller økonomisk 
værge, gøres bekendt med, at bofællesskabet administrerer fælleskonti for bofællesskabet. 

Ved indflytning laves skriftlig aftale om opbevaring og administration af pengekonti. Aftalen udleve-
res til beboeren og eventuelt nærmeste pårørende eller økonomisk værge. 

Der forefindes følgende fælleskonti; 

• konti til indkøb af små inventar, forplejning, vaskemidler samt rengøringsartikler 

Der indgås en serviceydelseskontrakt om, at der månedsvis overføres nærmere aftalt beløb fra be-
boerens konto til fælleskonti. Aftalen er frivillig og kan indgås ved indflytning eller senere. 

Alle udgifter, som kan betales via PBS, skal tilmeldes PBS. 

Når beboeren flytter ind, skal beboeren oplyses, at tyveri af værdier, der opbevares af beboerne 
selv, ikke dækkes af bofællesskabets ansvarsforsikring. 

Administration af kontante beløb til dagligt personligt forbrug 
Som led i den løbende vejledning af beboerne sørger medarbejderne for, at indgående og udgående 
beløb, vedrørende den månedlige pensionskonto, straks bliver registreret i en kassebog eller på 
elektronisk Borgerregnskab. 
Der oprettes kassebog for den enkelte beboer. Den enkelte beboer kvitterer for hævede beløb. Den 
medarbejder, der udleverer beløbet, anfører sine initialer. 
For større beløb til beboerens personlige forbrug gemmes kvitteringen. 
Kassebøger og bilag vedrørende den enkelte beboer opbevares/gemmes i bofællesskabet i 5 år. 
Kontante beholdninger og hævekort vedrørende den enkelte beboer skal opbevares i aflåst penge-
skab. 
Der må kun opbevares mindre kontante pengebeløb. 

Dokumentation af efterlevelse af reglerne indgår i ledelsestilsynet. 

Fælleskonto m.v. 
Der føres kassebog for fælleskonti (separat kassebog for hver fælleskonto). Fælleskontiene skal 
holdes adskilt fra andre beholdninger i bofællesskabet. 
Kontante beholdninger og hævekort vedrørende fælleskonti, kassebøger og pas m.v. skal opbeva-
res i aflåst pengeskab. 
Bofællesskabet må kun opbevare mindre kontante pengebeløb, der er nødvendige til den daglige 
drift. 
Regnskabsbøger og pengemidler anbringes ikke samme sted. 

Forsikringsforhold 

Forsikringsdækning – kontanter og andre værdier 
For kontanter, pengerepræsentativer, manuskripter og dokumenter, der opbevares i almindelig 
gemme, dækker forsikringen op til 5.000 kr. For kontanter, pengerepræsentativer, manuskripter og 
dokumenter, der opbevares i et godkendt aflåst pengeskab, dækker forsikringen op til 25.000 kr. 

I begge tilfælde er der for institutionen en selvrisiko på 3.000 kr. 

Andre forhold 

4 



 

 
 
 

 

             
   

 
             

             
            

           
 

             
             

 

 

    

 
       

       

       
        

        
 

              
   

Tyveri eller beskyldning om tyveri meddeles afdelingslederen for Sundhed og handicap, og skal 
anmeldes til politiet. 

Ved dødsfald skal de midler, som opbevares af bofællesskabet vedrørende afdøde overdrages til 
skifteretten. Ved dødsfald må indeståendet ikke udbetales til pårørende, med mindre de pårørende 
kan fremvise en skifteretsattest, der giver vedkommende rådighed over afdødes midler. Ved udbe-
taling til pårørende afkræves kvittering, hvorpå vedhæftes en fotokopi af skifteretsattesten. 

På hvert bofællesskab udpeges en ansvarlig og en stedfortræder for at Bofællesskabets økonomi 
bliver udført efter ovenstående retningslinjer. Kun disse personer har adgang til kassebøger og 
penge. 

Ledelsestilsyn, revision m.v. 

Det påhviler afdelingslederen for Sundhed og Handicap: 

• at udarbejde administrationsgrundlaget for ovenstående retningslinjer 

• at påse at foranstående regler overholdes 
• at orientere beboeren/pårørende/økonomisk værge ved indflytning 

• at udarbejde dokumentation for efterlevelse af kontrollen 

Såvel kommunens eksterne som interne revision har adgang til at foretage uanmeldte besøg og 
efterprøve ovenstående retningslinjer. 
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