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Goteborgs stads hemtjansts
rutin for privata medel

Omsorgstagare ska helst sjdlva, eller med hjilp av nirstaende/forvaltare, hantera sina
privata medel (kontanter, kontokort och likvérdigt). Nér det inte gér ska denna rutin
foljas.

Det ar viktigt att omsorgstagare och nérstdende/foretradare kinner sig trygga med
hemtjénstens hantering.

Ansvar

e Hemtjansten forvarar inte omsorgstagarens privata medel. De ska forvaras
hemma hos omsorgstagaren.

e Den som hanterar omsorgstagares privata medel ar sjilv ansvarig for att all
hantering sker enligt denna rutin.

e Den som hanterar omsorgstagares privata medel och uppticker att ndgot i rutinen
inte foljs ska berétta det for sin chef direkt.

e Nir en genomforandeplan upprittas eller foljs upp ska hemtjansten fraga
omsorgstagaren hur hen skoter sin ekonomi eller om hen behdver hjilp. Om
omsorgstagaren behdver stod fran exempelvis hemtjénst eller god man ska
hemtjénsten kontakta socialsekreteraren.

Enhetschef polisanmailer missbruk av omsorgstagares privata medel oavsett summa.
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Sa har hanterar du privata medel

Undvik att hantera omsorgstagaren pengar. Be istdllet omsorgstagaren folja med
for att ta ut pengar eller handla. I bankernas avtalsvillkor f6r kontokort framgar
att kontokort och kod inte far 1dmnas ut till ndgon annan.

Stotta omsorgstagaren att handla genom faktura, autogiro eller med kontokort
med en mindre summa pengar (nér autogiro inte dr mdjligt). Det behdver inte
vara tva personal vid hantering av omsorgstagarens kontokort och kod.

Hantera max 2 000 kr av omsorgstagarens pengar per tillfélle.

Anviind blanketterna ”Overenskommelse privata medel” och “Kyvittens vid
inkOp/uttag av kontanter” nir du ska ta ut pengar eller handla fér omsorgstagaren.

Medarbetare 1 hemtjénsten far aldrig:

Hantera fullmakt frdin omsorgstagaren for att ta ut kontanter pa post/bank, hantera
privatekonomi eller 4godelar

Bevittna fullmakt eller annan réttslig handling

Hantera omsorgstagarens bank-id (eller motsvarande)

Ta emot/skicka pengar via Swish for omsorgstagaren

Lana ut egna pengar till omsorgstagaren

Ta emot gavopengar eller saker fran omsorgstagaren

Kopa av eller sélja ndgot 4t omsorgstagaren eller hens nirstaende

Enligt lag kan arbetstagare eller den som utévar uppdrag démas for mutbrott om denna
tar emot gava, 16fte om gava eller begér en otillborlig formén for att utfora sitt arbete. Det

géller ocksa efter att anstdllningen har upphdrt, som till exempel att ta emot formaner
genom testamente.

Gora inkop eller ta ut kontanter
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Kontrollera om det finns en 6verenskommelse for privata medel (pengar,
kontokort eller liknande) under *Viktigt att veta’ i Treserva. Om det saknas fyll i
tva blanketter av "Overenskommelse privata medel”. En ger du till
omsorgstagaren, en ldmnar du pa bestamd plats i lokalen.

Fyll i blanketten “Kvittens vi inkop/uttag av kontanter”

Handla/ta ut pengar. Be om tvé kvitton. Om du inte kan fa tva kvitton kopiera
originalkvittot.

Lémna originalkvittot till omsorgstagaren.

Du och omsorgstagaren skriver under kvittensen.

Ta med kvittens och kvitto till hemtjénstlokalen.

Hafta ihop kvittens och kvitto och lamna pé bestdmd plats i lokalen, forslagsvis
en last brevlada.
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https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int/styrandedokument/!ut/p/z1/nZHBTsMwDIZfZW-QtGUbHNdNlHKgY13FkgtKaWhDG6dKvUrseXgGXmAvRrodgAPVhOWL7f_7LcuEkx3hIHpVClQGRONqxmfPfkgfr0NvQZObiNI4TLJVHE19ur4iT6OCyCP8Ep7-igUNN34YUBol_n_4n06X8SMCPm7PHD__5unsfu745ebWmyYB3QYkJZzwV2N70SAoKJeVgFIWhMEwiAGtAIF3Aorc1GtjsZG4MlqBSaWwL1W6z7VCwtLjZ_03cXZNbClAdafnEfbgBd5AdKYeFhPWWtULFBMtC9lMKqnx7fgBHQ6i6mzn7nFFYeq9loD43rpGq7Ms2x22Mj8Myb4A7zci6A!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/p0/IZ7_2B0Q8B1A006J70IBCRF15O30T3=CZ6_2B0Q8B1A0O9G00IBOUDIG520P4=MDhandbok!dokumenttyp=EdominoURL!httpsQDKQCPQCPwww5.goteborg.seQCPprodQCPAngeredQCPLISQCPVerksamhetshandbokQCPVerksamh.nsfQCP0QCP490774E88BE8288EC1257FE7002DE8D4QDPOpenDocumentQCGhighlightQDN2QCMprivataQCMmedelQCMhemtjQMDQKEnst=forvaltningKod!N131=searchString!privataQCAmedelQCAhemtjQMDQKEnst==/

Overenskommelse privata medel

Omsorgstagare, narstaende med fullmakt eller foretrddare och enhetschef ska bada skriva
under 6verenskommelsen. Nar den dr underskriven ska den ldmnas pa bestdmd plats i
lokalen, forslagsvis en last brevlada, och tas om hand om av omsorgshandledaren.
Overenskommelsen ska sedan forvaras i omsorgstagarens akt.

Overenskommelsen giller iven om enhetschefen slutar. Det eftersom enhetschefen inte
foretrdder sig sjdlv utan ar en representant for Goteborgs Stad.

Nér dverenskommelsen &r uppréttad gér omsorgspersonalen en notering under *Viktigt att
veta’ 1 Treserva och skriver en daganteckning.

Kbvittens vid inkop/uttag av kontanter

En kvittens ska skapas vid varje inkdpstillfélle eller uttag av kontanter. Kvittensen ska
finnas i alla medarbetares ryggsickar och i omsorgstagarens
omsorgsparm/hemtjanstparm.

Vanliga inkop

Det finns tre situationer kopplade till privata medel som ar vanliga inom hemtjansten;
akuta inkop, regelbundna och aterkommande ink6p och inkdp vid enstaka tillfallen.

Blanketterna ”Overenskommelse privata medel ” och/eller ”Kvittens vid inkép/uttag av
kontanter” ska anvandas vid de tre situationerna.

e Akuta inkop

Om omsorgstagare akut saknar mat, mediciner och liknande, exempelvis nédr de kommer
hem fréan sjukhus eller korttidsboende, behdver hemtjénsten stotta omsorgstagaren med
att handla for att hen ska klara sig de ndrmsta dagarna innan hemtjanstinsatserna kommit
igdng. | samband med ink&pet skrivs en daganteckning i Treserva att ett inkdp ar utfort.

e Regelbundna och dterkommande ink&p

I de fall omsorgstagare har betalningsanmarkningar och inte kan handla via faktura eller
autogiro kan det bli aktuellt for hemtjinsten att hantera omsorgstagarens privata medel.
Hemtjinsten ska i samband med egenkontrollen se 6ver om det gar att gbra pa annat sétt
for att undvika hantering av privata medel.

e Inkdp vid enstaka tillféllen

Omsorgstagare i Goteborgs Stad beviljas 1 regel rambeslut. Det betyder att
omsorgstagaren vid enstaka tillfdllen och under vissa forhallanden har méjlighet att vilja
en annan insats 4n den som ér planerad. Inkdp kan vara en sddan insats. Inkop som sker
vid de tillféllena ses som ett undantag. I samband med inkopet skrivs en daganteckning i
Treserva att ett inkOp ar utfort.
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Egenkontroll

Omsorgshandledare ska varje manad gora en egenkontroll dir enhetens hantering av
privata medel sammanstélls och ldmnas till enhetschef. Vid behov upprittar
omsorgshandledare i samradd med enhetschef en handlingsplan for hur hemtjénsten kan
stotta omsorgstagaren att hantera sina inkop; via faktura, autogiro eller ett kontokort med
en mindre summa pengar pa.

I handlingsplanen kan omsorgstagaren, socialsekreterare och omsorgspersonal
involveras.

Arsavstamning

Senast 31 januari ska samtliga kvitton och kvittenser fran foregédende ér arkiveras pa
enheten. Kvitton och kvittenser ska sparas i 10 ar. De sparas i omsorgstagarens mapp och
arkiveras vid behov eller dd omsorgstagaren flyttar eller avlider.

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att tydliggdra vad privata medel dr och vad som géller vid hantering
av omsorgstagarens privata medel. Vid osdkerhet kring hantering av omsorgstagarens
privata medel kontakta din enhetschef.

Vem omfattas av rutin

Denna rutin géller tillsvidare for alla medarbetare inom Géteborgs Stad hemtjénst.

Koppling till andra styrande dokument

Kravspecifikation Goéteborgs Stad hemtjénst.

Stodjande dokument

Fo6ljande dokument finns pa Styrande dokument pd samma sida som rutinen.

Overenskommelse privata medel

Kvittens omsorgstagarens privata medel
Information om privata medel omsorgstagare
Egenkontroll privata medel
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