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1. Formal
Rutine for bruk av Prepaid kort i Hemnes kommune.

2. Omfang
Bestilling, utlevering og overfaring av midler til prepaid kort.

3. Malgruppe
Saksbehandlere NAV, flyktningetjenesten og gkonomiavdelingen.

4. Beskrivelse

Prepaid kort benyttes til overfgring av midler til flyktninger
(ventestegnad og introduksjonsstgnad).

Prepaid kort benyttes inntil flyktningen har fatt ordinaert bankkort (6-8 uker)
Prepaid kort erstatter kontantutbetaling fra sentralbord.

1.Bestilling av kort
Flyktningetjenesten kontakter gskonomiavdeling og oppgir antall Prepaid kort som skal
bestilles.

@konomiavdelingen bestiller Prepaid kort fra Sparebank 1, Helgeland.

* Logg inn i Nettbank bedrift
o Skriv «Prepaid kort» i Chat (nede i hayre hjgrne)
= Velg «Bank kort»
¢ Velg <Kommunalt utbetalingskort»
o Velg «Lese mer»
Nettleser apner nettside for Kommunalt utbetalingskort.

Velg «Bestill kommunalt utbetalingskort>




2. Utlevering av Prepaid kort og PIN

Prepaid kort og PIN leveres til skonomiavdelingen (Sentrumsveien 1, Korgen)
Mottatte Prepaid kort og PIN registreres med kontonummer i eget skjema
Bestiller (flyktningetjenesten og/eller NAV) kontaktes nar kortene er mottatt
Bestiller henter kort og PIN (i uapnede konvolutter)

Bestiller signerer for mottatte Prepaid kort og PIN

Bestiller far utlever ett eksemplar av oversikt over mottatte Prepaid kort og PIN
Kort bruker far utlevert kort og PIN (uapnede konvolutter)

Kort bruker daterer og signerer nar de far utlevert Prepaid kort og PIN

Bestiller er ansvarlig for forsvarlig oppbevaring (nedlast) av:
= Prepaid kort
= PIN
= Oversikt over mottatte og utleverte Prepaid kort og PIN

Konvoluttene (Prepaid kort og PIN) skal ikke apnes av andre enn kort bruker.



3. Overfering av midler til Prepaid kort
NAV fatter vedtak om gkonomisk bistand
Utbetaling registreres i fagsystem (Visma Velferd)

Regnskapsbilag produseres og oversendes til gkonomiavdelingen

Regnskapsbilag / utbetalingsordre skal vaere kontert, attestert, anvist og
oppgi til hvilket Prepaid kort [kontonummer] midlene skal overfares.

= Overfering av midler til Prepaid kort gjeres kun av ansatte pa
gkonomiavdelingen.

= Nar overfaring til kort er utfert varsler gkonomiavdelingen bestiller
[NAV/Flyktningetjenesten]

4.Avslutning av Prepaid kort (avsluttes ikke)

= Kommunen avslutter ikke / stenger ikke utlevert prepaid kort.

(Mottaker bruker kortet til det er tom - overforing stanser ndr mottaker har
fatt ordincert bankkort)

5. Avviksbehandling
Rutinen evalueres etter 6 maneder og justertes ved behov.

6. Vedlegg
Prepaid kort mottatt og utlevert (skjema)

Prepaid kort brukerveiledning (kun gkonomiavdelingen)



PREPAID TIETOEVRY

Paloggingslink til card client:
https://cardadm.edb.com/cardClient/spring/logon.jsp?domain=47453000

Proceed

Brukernavn
FORNAVN MED STORE BOKSTAVER
= HARALD
= OSTAP
= MARITA
= JOHANNA

Kodengkler:

= HM
o Prepaidhm2

= AV

O

= OB

Passord:
= Generes av kodengkkel


https://cardadm.edb.com/cardClient/spring/logon.jsp?domain=47453000

OVERF@RING TIL PREPAIDKORT

= Grunnlag for utbetaling

= - Utbetaling kontant (levert gk.avd)
o Mottatt fra NAV Hemnes (NAV flyktning)
o Anvist og attestert

CARD KLIENT (nett)
Ga til «Daglig oppfalging»
= Velg «Registrer ny bunt»

o Legginn «Buntnavn» [Ladekort + navn pG mottaker]
=  Trykk «Lagre»

r,’F tie‘toeucv — e

Kunderelatert ~ Daglig oppfelging

& = Hemnes Kommune 90000096198 -~ 90000096198  viAilin Valdmo, 8646 Korgen, norge 47453000 Spb1 Helgeland Prepaid

Ny bunt
Bank * [B1 Helgeland Prepaid ~| Bunt type [up ~|
Bunt navn * Ladekert Valentyna Bondarchuk| Valutakode = ‘NOK v|
Defautt transkode * |06 - Innbetaling - Credit - Default tekst [Innbetaling - Credit |

30Q¢ Farst ma man apne en bunt - deretter kan man registrere nye transaksjoner. Transaksjoner registreres i popup’en som apnes nar man klikker "Ny transaksjon”

Bunt er opprett OK

= Velg «+ Ny transaksjon»
o Skriv inn «Kort/konto no»"
o Skriv inn «Belgp»2
= Trykk «Lagre»

" Hentes fra NAV Utbetaling kontant - vedlegg
2 Hentes fra NAV Utbetaling kontant - Totalsum



Opprett transaksjon

Kort/konto * ‘Card '|
Kortkontono.*  [45171201148 | o

Belop * [ 31081 "

Transaksjonskode * ‘UE - Innbetaling - Credit '| ol

Transaksjon tekst * ‘Innbelaling - Credit |

Bunt transaksjon er opprettet

Kryss hgyre hjagrne i bilde «Opprett transaksjon»

| bilde «Vennligst bekreft ferdigstillelse»
- Trykk -

Ga til «<Kunderelatert» [for a sjekke at overfaring er utfart]

» Velg «Sok etter kunde»
o Legg inn kontonummer [___]

u Trykk <<m>>
= Trykk pa ikon [_] helt til hgyre under overskrift «<Konti» og du
far opp dette:

f,,p 'tietoew:\; Card Client SB1 Helgeland Prepaid Harald Mames (21016448513) v

Kunderelatert Daglig oppfelging ~

2, + Hemnes Kommune 90000096198  ~ 90000096198  viAilin Vialamo, 8646 Korgen, norge 47453000 Spb1 Helgeland Prepaid

Kundens Konti
Prepaid Accounts
Kontonummer Valuta Incoming balance Available balance Amount posted Suspended amount Status Valg

45171201148 NOK 31 080,00 31080,00 0,00 0,00 Aktiv

Tilbake

Utbetalt belap til konto 4517.12.01148 er kr 31 080 og det stemmer med totalsum
NAV utbetaling kontant.

Huske a varsle NAV flyktningetjenesten [Grete Bang og Carlo Coetzee] om at
utbetalingen til Prepaikort er na er utfart.



