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Administration af patientmidler

I henhold til Region Syddanmarks Regler for gkonomistyring og registreringspraksis pkt. 10.5
"Sikring af verdier tilhgrende andre” fastleegges fglgende retningslinjer for administration af
patientmidler i Region Syddanmark.
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1. FORMAL

Retningslinjerne omhandler administration og opbevaring af midler og veerdier for de patienter
der er ude af stand til selv at opbevare deres midler eller gnsker deres midler og vardier
opbevaret af sygehuset under indlaeggelse.

Formalet med retningslinjerne er dels at sikre patienternes vardier pa betryggende vis under
indleeggelse og dels at beskytte medarbejdere mod uberettiget mistanke i tilfelde af bortkomne
veerdier.

Opbevaring af midler bar veere undtagelsen og holdes pa et minimum.

2. ANSVAR OG DOKUMENTATION

Det er sygehusledelsens ansvar, at der foreligger tilstreekkelig dokumentation for aftaler og
handlinger, safremt sygehuset opbevarer midler og vardier for en patient.

Dokumentation er et vaesentligt element i bade patientens og personalets retssikkerhed, herunder
for at undga tvivl om, hvorvidt midlerne anvendes til patienten selv.

Midler og verdier, der af patienten afleveres til opbevaring, skal derfor opbevares og registreres
pa betryggende made.

2.1. Ved indlaeggelse — Kvitteringsforhold/registrering af midler og veerdier

Ved indbetaling/indlevering af midler og veerdier til opbevaring pa sygehuset, skal falgende
retningslinjer som udgangspunkt fglges:

«  Minimum 1 personalerepreesentant udarbejder sammen med patienten/pargrende
oversigt over de modtagne midler og verdier.

« Safremt patienten ikke er i stand til at medvirke og ingen pargrende er til stede ved
registreringen af patientens midler og verdier underskrives af 2
personalerepreasentanter.

» Der udarbejdes 2 verdisedler eller kvitteringer med fortlgbende nummerering (evt.
svarende til nummer fra plomberingspose) og der kvitteres for modtagelse/aflevering
af 1 (2) personalereprasentant(er) og patienten/pargrende.

o 1. kvittering/oversigt udleveres til patienten/pargrende
o 2. kvittering/oversigt opbevares sammen med midler/vaerdier
» Veardierne kan placeres i ’plomberingsposer” med fortlebende nummerering.

Ovenstaende praksis kan afviges, men ovenstaende kontrolhensyn skal fortsat tilgodeses.
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2.2. Opbevaring af midler og veerdier

Ved opbevaring af midler og veerdier falges falgende retningslinjer:

e For deponerede midler skal det af kvitteringsmaterialet til enhver tid fremga, hvem
midlerne tilhgrer.

e Ved indlevering af kontanter, veerdigenstande, haevekort m.v. sker opbevaring i aflast
skab, pengeskab eller bankdepot.

e Ved indlevering af stagrre kontante belgb kan sygehuset bestemme, at det kontante belgb
indsattes pa sygehusets lgbende bankkonto eller pa specielt oprettet deponeringskonto i
pengeinstitut i sygehusets navn. Kvittering for indbetaling skal ske som ovenfor under
kvitteringsforhold og vedlaegges kvitteringsmaterialet for patienten. Det skal af
kvitteringsmaterialet fremga, at belgbet er indsat pa sygehusets lgbende bankkonto eller pa
deponeringskonto sa afstemning er mulig.

e Deponeringskontoen skal forsynes med pategning om, hvem der er
dispositionsberettigede. Afstemning af midler pa deponeringskontoen skal foretages
lgbende og minimum en gang om maneden.

e Der skal ligeledes foreligge afstemning af midler, der er indsat pa sygehusets lgbende
konto. Renter pa kontoen tilhgrer Region Syddanmark.

e De opbevarede midler og vardier skal til enhver tid kunne henfgres til
kvitteringsmaterialet. Sygehusets kvitteringsmateriale ma ikke opbevares samme sted som
patientens midler og verdier.

2.3. Adgang til kvitteringsmateriale samt midler og veerdier

Adgang til kvitteringsmateriale samt midler og veerdier begranses til et minimum.

Safremt det ikke har veeret muligt at aflevere kvittering til patienten/pargrende, skal det sikres at
samme person ikke har adgang til bade midler og kvitteringsmateriale. Dette kan f.eks. ske ved at
indscanne kvitteringen i den elektroniske patientjournal.

2.4. Ved udlevering - Udskrivning/lgbende anmodning om midler

Ved udlevering af de deponerede midler og verdier til patienten skal der foreligge kvittering for
modtagelse fra patienten. Hvis det vurderes, at der kan rejses tvivl om gyldighed af patientens
underskrift (f.eks. ved demens), underskrives samtidig af 2 medarbejdere.

Kvittering for udlevering opbevares, sammen med indleveringskvittering og oversigt, efter
samme regler som for regionens regnskabsbilag.

3. VED D@DSFALD

Ved dgdsfald samles og opbevares patientens midler og veerdier i pengeskab eller lignende.
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Pa sygehusets kvitteringsseddel, som opbevares i mappe, pafares oplysninger om patientens dad.
Skifteretten i patientens hjemkommune kontaktes og oplyses om fglgende:

e Dgdsfald

e Oversigt over de opbevarede midler og verdier

e Opbevaring hos sygehuset indtil udleveringsanmodning med skifterettens accept
foreligger og veerdierne udleveres

e Safremt midler og veerdier ikke afhentes af den af skifteretten
bemyndigede, foretages falgende:

o Fornyet kontakt til Skifteretten om fornyet oplysning om
pargrende

o Midler og veerdigenstandesendes anbefalet til de pargrende Skifteretten
har oplyst

o Safremt der ingen pargrende er, eller de ikke vil modtage midler og
veerdier, kontaktes Skifteretten for afklaring.

4. BOGFZRING

Bogfaring i regionens status (647) foretages kun for de belgb, der indszttes pa sygehusets lgbende
bankkonto eller sarskilt deponeringskonto i pengeinstitut.

5. REVISION

Der foretages revision og tilsyn med overholdelsen af retningslinjerne for administration og
opbevaring af veerdier efter de geeldende regler herom i Region Syddanmark.
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