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Rutin for hantering av privata medel

Rutin for hantering av privata medel inom Halsa och omsorg

Grundregeln ar att den enskilde sjalv ska hantera sina pengar och att den enskilde
sjalv ska avgora hur dessa ska hanteras eller forvaras.

Den enskilde kan ha en god man eller foretradare som ar behjalplig med ekonomin
och sina vardesaker.

| de fall kunden inte sjalvstandigt kan hantera privata medel och det inte finns legal
foretradare (god man, forvaltare), anhorig eller narstaende som kan hjalpa till ska
enhetschefen ansvara for att fragan l6ses pa ett lampligt satt. Tex att anmala behov
av god man till éverférmyndaren.

Hanteringen av privata medel av personal ska minimeras i mdjligaste man.
Personalen ska inte vara erséattare for narstdende eller god man.

Kunder med insatser som utfors av Halsa och omsorgs verksamhet och som inte
klarar av att pa egen hand skéta sin ekonomi kan fa hjalp med hanteringen av privata
medel om behovet inte kan tillgodoses pa annat satt. Personalen kan aldrig ta dver
ansvaret for den enskildes ekonomi utan endast ge stdd till hantering av privata
medel vid exempelvis inkop.

Personalen ska inte:

e Bista kunden pa annat satt an vad som beskrivs i rutinen

e Skota ekonomiska transaktioner som tex betala rakningar

e Skriva pa fullmakter och/eller andra juridiska handlingar

e Forvara kundens privata medel utanfor kundens bostad

e Forvara vardeféremal tex smycken, konstverk, mébler, vardepapper etc at
kunden

e Fa fullmakt att ta ut pengar pa kundens konto

e Gora kontantuttag i automat at kund genom att anvanda betal- eller kreditkort

e Hamta/ta ut pengar sa som pension eller liknande

e Lana pengar, lana ut pengar eller medverka till lan

e Salja eller kbpa nagot av den enskilde eller narstaende
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Kontaktmannen ansvarar for kontakten med god man/férvaltare/foretradare vid
avstamning.

Oegentligheter

Vid misstanke om stold eller andra oegentligheter, dvs om nagot inte stammer ska
personalen som upptacker detta skriva en Lex Sarah-rapport om ekonomiska
missférhallande samt snarast beratta for ansvarig enhetschef. Ansvarig enhetschef
tillsammans med sin avdelningschef far darefter ta stallning till om arendet ska
polisanmalas eller annan atgard ska vidtas.

Det ar enhetschefens ansvar att personal som hanterar kundens privata medel har
kunskaper om de rutiner och anvisningar som galler samt att folja upp att dessa
rutiner och anvisningar foljs.

Ordinart boende, hemtjanst

Huvudregel

Personal inom halsa och omsorgs verksamhet i ordinart boende ansvarar inte for
kundens privata medel sa som kontanter, kundkort och bankkort.

Behover personal inom hemtjansten vara behjalplig vid hantering av privata medel
ska alltid en skriftlig dverenskommelse upprattas. Den paskrivna éverenskommelsen
forvaras i kundens personakt.

» | forsta hand ska inkdp ske med hjalp av kundkort (ICA-kort eller COOP-kort)
med en begransad summa pengar insatt, avsett for inkbp max en manad i
taget.

» | andra hand kan ett betalkort anvandas, aven detta med en begransad
summa pengar insatt, avsett fér inkbp max en manad i taget.

| bada fallen ska dessa kort endast anvandas av personalen.
Personalen far aldrig goéra egna inkdp pa samma kvitto som kundens.

Fakturering ska efterfragas nar det galler varor eller tjanster sa som tex frisor,
fotvard, besok hos lakare/tandldkare och liknande.
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Redovisning

Anvandningen av kundkortet med tillhérande kod ska alltid dokumenteras pa
blanketten "Signeringslista for personal gallande inkdp med kundkort/betalkort” sa att
det vid varje given tidpunkt gar att se vem som har haft tillgang till kortet och koden.
Pa listan antecknas verifikationsnummer pa inkopskvittot och darefter forvaras kvittot
tilsammans med listan.

Forvaring av privata medel

Kunden eller dess legala foretradare ansvarar for att ett kundkort/betalkort forvaras
pa ett sakert satt.

Sarskilt boende, LSS-bostader, Nakterhuset

Forvaring av privata medel

P& kommunens boende rekommenderas att man laser in sina vardesaker, pengar
och kundkort/betalkort i avsett vardeskap. Nyckeln forvaras inlast hos personalen.

Privata agodelar som forvaras i bostaden och som har ett betydande och bestaende
varde sa som tex smycken, mobler och tavlor ska listas pa blankett
"Inventarieforteckning”. Eventuella andringar ska noteras efterhand och da skrivas en
ny inventarieférteckning med ny signatur.

Inkop

Behover personal vara behjalplig vid hantering av privata medel ska alltid en skriftlig
overenskommelse upprattas. Den paskrivna dverenskommelsen forvaras i kundens
personakt.

» | forsta hand ska inkdp ske med hjalp av kundkort (ICA-kort eller COOP-kort)
med en begransad summa pengar insatt.

» | andra hand kan ett betalkort anvandas, aven detta med en begransad
summa pengar insatt.

| bada fallen ska dessa kort endast anvandas av personalen.

Personalen far aldrig géra egna inkdp pa samma kvitto som kundens.
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Fakturering ska efterfragas nar det galler varor eller tjanster sa som tex frisor,
fotvard, besOk hos lakare/tandlakare och liknande.

Om personalen gor kontanta inkop for kundens rakning ska redovisning till kunden
ske direkt.

Om inkop gors till flera kunder samtidigt ska varje kund fa sitt eget kvitto med endast
sina egna inkép pa.

| undantagsfall om nagot gemensamt inkopes till flera kunder samtidigt (tex bokning
av biljetter) ska redovisningen ske med kopia pa kvittot till varje enskild kund dar
personalen pa kopian skriver anledningen samt var originalkvittot férvaras.

Fickpengar

Kunden kan ha egna fickpengar som kunden sjalv disponerar. | dessa fall behdvs
inte redovisas kvitto for dessa inkdp. Storleken pa “fickpengarna” samt hur dessa ska
lamnas till kunden bestams tillsammans med god man/féretradare.

Redovisning

Det ska alltid nedtecknas i en kassabok vid mottagande av pengar fran god
man/forvaltare/foretradare eller den enskilde.

Vid redovisning av transaktioner bor tva personer narvara. Noteringar ska géras med
blackpenna (aldrig blyertspenna). For varje transaktion noteras datum, Idpnummer,
vad utlagget avser, belopp, ingdende saldo, utgdende saldo samt signering av
narvarande personal. Vid felskrivning ska det felaktiga strykas éver med ett tunt
streck. Overstrykningen ska géras sé att texten fortfarande ar fullt I1asbar. Tippex far
aldrig anvandas och raderingar fa heller aldrig forekomma. Den person som rattar
ska skriva datum, eventuell férklaring och signatur. Darefter skrivs den noteringen sa
som den skulle ha skrivits férsta gangen med signatur.

Varje transaktion ska styrkas med kvitto. Lopnumret fran kassaboken ska noteras pa
kvittot, signeras och kvittot fastes darefter pa I6sblad eller forvaras i plastficka
tillsammans med kassaboken.

Intern kontroll

Kontroll och avstdmning av den enskildes kassabok ska ske minst en gang per ar
samt vid behov tillsammans med den enskilde, god man eller annan foretradare.
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Den enskilde, god man eller annan féretradare har mojlighet att nar som helst
kontrollera kassaboken och genomfdrda transaktioner.

Avslut av hantering av privata medel

Vid uppsagning, flytt till annat boende, byte av utférare, dddsfall eller annan orsak till
avslut ska slutredovisning ske senast inom en manad.

Enhetschefen tillsammans med kontaktmannen stdmmer av det kvarvarande av de
privata medlen mot kassaboken. Slutredovisningen ska goéras skriftligt pa blankett
"Godkannande vid avslut av hantering av privata medel” och darefter godkannas av
den enskilde eller foretradare. Kvarvarande privata medel dverlamnas mot kvitto.
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