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Syftet med rutinen

Syftet med rutinen &r att fa en sdker hantering av den enskildes privata pengar och betalkort
nér socialforvaltningens personal hjélper till. Dessutom ska rutinen tydliggora
ansvarsfordelningen.

Inledning

Hanteringen av kontanta medel ska sa langt som mojligt undvikas. Grundregeln ér att
socialforvaltningens personal inte ska hantera omsorgstagares privata medel. Den ekonomiska
hanteringen av privata medel aligger omsorgstagaren, anhorig eller god man. Endast efter
sarskild dverenskommelse och endast i undantagsfall kan socialforvaltningens personal,
kontaktombudet, ta hand om begrinsade summor som krévs for dagliga utgifter.

Omsorgstagaren

Grundregel ér att omsorgstagaren sjdlv hanterar och ansvarar for sin ekonomi. Omsorgtagaren
har ansvar for att forvara sina pengar sékert. Vid eventuell stdld polisanméler omsorgstagaren
med hjélp av anhorig eller god man hiandelsen. Personalen kan ge stod vid behov.

God man

Om omsorgstagaren inte kan hantera sin ekonomi sjélv kan omsorgstagaren eller anhoriga
lamna in en ans6kan om god man till 6verformyndarndmnden. Alla dokumentationsskyldiga i
kommunen ar skyldiga att anméla behov av god man d& omsorgstagaren inte har formagan att
gora detta sjalv.

Kontaktombud

Om omsorgstagaren inte kan hantera sina privata medel och ingen god man eller anhorig
finns att tillga kan personalen vara behjélplig vid handhavande av begrdnsade summor och
om mojligt begransas till 500 kr. Sektionschefen utser ett kontaktombud som ska hjélpa
omsorgstagaren. Ett avtal skrivs mellan kontaktombud och omsorgstagare, anhorig eller vid
speciella omstindigheter, god man. Se bilaga ”Overenskommelse”. Om ordinarie
kontaktombud inte kan utfora sina uppdrag av olika skél (semester, sjukdom etc.) ska berord
sektionschef vid behov utse erséttare.

Ansvar

Personalen har inget ansvar for omsorgstagarens ekonomi. Personal far inte ansvara for
omsorgstagarens privata egendom, till exempel smycken, virdepapper eller bankbdcker. Om
omsorgstagaren vill utritta bankaffarer far personalen f6lja med som ledsagare. Personalen far
inte ansvara for eller utritta bankafférer &t omsorgstagaren.
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Hantering av enskildes privata medel

Férvaring

Forvaring av bankkort och/eller kontanter ska ske pa ett betryggande sitt sé att stolder
undviks. Forvaring ska ske 1 eller i anslutning till den enskildes bostad.

Vid inkép
S4 langt som mojligt ska inkop betalas genom faktura som skickas till omsorgstagaren
alternativt god man. I de fall faktura inte kan anvidndas ska kontaktombudet kontrollrdkna
kassan innan inkop. Efter inkdpet gjorts kontrollrdknas pengarna igen, s att det stimmer
Overrens mot kontanter och kvitto. Kontaktombudet antecknar inkopet pa kassabladet och
signerar. Kvitton sparas till dess att kontaktombudet och anhorig eller god man kontrollerar
att kassabladet stimmer.

Pafyllning av kassan

Kontaktombudet tar vid behov kontakt med anhorig/god man for att fylla pa kassan.
Péfyllning av pengar ska skriftligen intygas av anhdrig eller god man och kontaktombudet.
Personalen far inte lana pengar mellan omsorgstagarna eller lana ut egna pengar till
omsorgstagarna.

Anvandning av betalkort

Som betalningsmedel kan i stillet for kontanter lamnas ett betalkort och en kod.

Detta forutsétter:

e Att dverenskommelsen med omsorgstagaren/foretrddare anger att betalkort kommer att
anvindas. Se bilaga "Overenskommelse”.

e Att det gors insdttningar pa kortet av omsorgstagaren/foretradare.
e Att det inte far finnas nagon kredit kopplad till betalkortet.
e Att omsorgstagaren/foretradare kontrollerar kontoutdrag for kortet.

e Att betalkortet dr kopplat till ett separat konto med max 2 000 kronor som innestdende
belopp.

e Att betalkortet endast anvénds for inkdp.

Anvéndning av betalkort som utlanas av kunden
e Kuvittenslista avseende utlaimning och aterlamning av betalkort ska finnas.
e Personal ska kvittera mottagandet av betalkort fran kunden eller stallforetradaren

e Nir kortet och kvittot dterlimnas, ska omsorgstagaren eller foretrddaren kvittera detta pa
en kvittenslista. Se bilaga 4.

e Personal ska efter att ha gjort ev. ink6p, med sin namnteckning, bekrifta detta pd aktuellt
kvitto
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Kontantuttag

Som utgangspunkt ska det undvikas att personal genomfor kontantuttag, vare sig med hjélp av
betalkort, bankomatkort eller via bank. Detta dr for personalens sédkerhet. Omsorgstagaren,
anhorig, god man samt personal ska noga informeras om detta.

Redovisning av kassan

Kontaktombudet dokumenterar och redovisar pa ett kassablad. Se bilaga ”Kassablad”. Av
redovisningen ska det framga vad som har kopts, till vilket belopp, vem som har gjort inkdpet,
verifikationsnummer, datum samt ingaende och utgaende saldo. Varje inkop ska intygas med
kvitto om ingen annan dverenskommelse dr gjord. Inga réttelser far forstoras. Felskrivningar
far endast strykas med ett streck, inget far goras olésligt.

Avstamning av kassan

Anhorig eller god man och kontaktombudet ska godkédnna och kvittera kassablad minst en
gang per ar. Efter varje avstimning ska sektionschef godkénna och signera kassabladet. Efter
varje avstdmning ldmnas kvitto och kassablad till god man eller anhdrig. Borja sedan pé ett
nytt kassablad. Om det vid avstdmningen visar att det saknas pengar ska sektionschefen
omgaende gora en utredning. Visar det att forlusten beror pé fel eller forsummelser hos
personal kommer socialférvaltningen bli ersittningsskyldig. Om sektionschefens utredning
visar att forlusten inte beror pa fel eller forsummelser fran personal ska god man eller anhorig
gbra en polisanmélan.

Avslut

Anhorig eller god man ska gora en avstdmning innan avslut kan géras. De godkénner och
skriver under redovisningen. Overenskommelsen mellan god man och kontaktombud sigs
upp skriftligt. Kontaktmannen lamnar all redovisning till god man.

Om anhdrig eller god man inte vill teckna avtal

Om anhorig eller god man inte vill teckna avtal med kontaktman/personal om hur pengarna
ska hanteras kan personalen inte ansvara for omsorgstagarens pengar och inte heller ha ndgra
synpunkter pa hur pengarna forvaras.

Sektionschefens ansvar

Sektionschef ska se till att rutinen &r vil kénd hos personalen, att den foljs och att det utses en
ersittare for kontaktombudet under semester och annan franvaro.

Personal inom socialforvaltningen far inte vara god man, forvaltare, fullmaktshavare at
huvudman/omsorgstagare 1 den verksamhet de tjanstgor.
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Overenskommelse
Hantering av enskildes medel och ekonomi

Namn omsorgstagare

Personnummer

Behover hjilp med:

:| Handla mat D Handla klider
:| Dela ut fickpengar D Ovriga inkop
:| Annat:

[]JA

Ska betalkort anvindas?

Vilket betalkort ska anvindas?

D Kontantuttag

[ |NEJ

Ovrigt

Kontaktombudet {ir huvudansvarig for hanteringen av omsorgstagarens privata medel enligt denna
overenskommelse. Vid huvudansvariges franvaro har foljande person utsetts till erséttare:

Namn pa kontaktombud

Overenskommelsen ska gilla fr.o.m.

Ort och datum

Ort och datum

Enskildes eller dess foretridares underskrift

Kontaktombudets underskrift

Overenskommelsen upphér fr.o.m.

Ort och datum

Ort och datum

Enskildes eller dess foretridares underskrift

Kontaktombudets underskrift
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Kassablad
Omsorgstagare Personnummer
Period fran Period till
Fréan foregaende kassablad: kr
Ver.nr | Datum | Anteckning Inkomst | Utgift | Summa | Signatur
Overfort till nista kassablad: kr
Godként datum Underskrift
Kontrollerad av sektionschef
Datum Underskrift
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Kvittenslista for utlaning av betalkort till personal

Omsorgstagare Personnummer
Utlaning till Signatur av Aterlimnande Signatur av
Datum | (namn textas) | mottagare Datum | till (namn textas) | mottagare
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