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- Bakgrund
« Rutinens upplagg

* Verksamheter med viss hantering av privata medel
(Daglig verksamhet, ledsagarservice, lager och
korttidshem, personlig assistans, boendestod och
korttidsboende)

« Verksamheter med mer omfattande hantering av
privata medel (Bostad med sarskild service for vuxna
och unga)
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Bakgrund

* Huvudregeln ar att den enskilde som far stod fran
kommunen ska skota sin egen ekonomi sjalv.

« Om den enskilde pa grund av funktionsnedsattning, sjukdom
eller annan orsak inte klarar detta kan en god man/forvaltare
eller annan fullmaktsinnehavande utses att hantera
brukarens medel.

« Hanteringen av privata medel ska sa langt det ar maijligt
minimeras och ersattas av andra alternativ sa som inkop via
internet, autogiro och fakturering for |0pande utgifter.

» Med privata medel menas bade en mindre summa kontanter
och hantering av brukares bankkort/betalkort.
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Rutinens upplagg

« Forvaltningen for funktionsstod utfor en rad olika typer av insatser.

« Detta gor att det skiljer sig at i vilkken omfattning personal involveras i hanteringen
av privata medel. Dock galler en huvudregel for alla: Den enskilde ska hantera
sina privata medel pa egen hand eller av behorig stallforetradare. Nar behovet
inte kan tillgodoses pa annat satt behover personal ibland vara ett stod |
hanteringen av privata medel.

* Rutinerna ser olika ut for verksamheter som har en viss hantering av privata
medel och verksamheter som har en mer omfattande hantering av privata medel.
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Rutinerna ser olika ut for dessa verksamheter &%

Stad
1. Verksamheter med viss hantering 2. Verksamheter med omfattande hantering
» Daglig verksamhet » Bostad med sarskild service vuxna
» Lager och korttidshem » Bostad med sarskild service barn och unga
* Ledsagarservice

Personlig assistans

Boendestod
Korttidsboende

Ga till de avsnitt som beror din verksamhet!
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Verksamheter som har en viss hantering av privata medel

; Goteborgs
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Inom dessa verksamheter ar personalen i regel endast ett muntligt stod, men i vissa fall
forekommer stod i form av handgripligt stod vid inkop. Vid undantagsfall kan det i vissa
verksamheter forekomma att personal hanterar privata medel nar den enskilde inte ar med.

Daglig verksamhet

R

<

Hilloar stad - oppen for variden

Lager och korttidshem

OO

Hillsar stad - sppen for variden

%

Huvudregeln ar att daglig verksamhet inte
hanterar den enskildes privata medel.

| de fall dar den enskilde har ett stédbehov i
samband med inkép med kort eller kontanter sa
begransas det till att personal i undantagsfall
stottar den enskilde i den egna hanteringen.

| de fall personalen stéttar den enskilde
handgripligen t.ex. [lamnar éver pengar vid
betalning ska ett fysiskt kvitto Iamnas till den
enskilde fér vidare redovisning. Vid en
handgriplig hantering ska en anteckning goras i
Treserva.

Hallbar stad — Gppen for varlden
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| vissa fall har den enskilde med en planbok med
kontanter eller kort for ink&p under vistelsen.
Denna forvaras av den enskilde.

| de fall d&r den enskilde har ett stédbehov i
samband med k&p med kort eller kontanter sa
begransas det till att personal stéttar den enskilde
i den egna hanteringen.

| de fall personalen ger ett stdd i form av
handgripligt stod t.ex. dverldmna kontanter eller
blippa Kort ska ett fysiskt kvitto lamnas i
planboken. Vid en sadan hantering ska det
dokumenteras i daganteckningarna i Treserva.

Hallbar stad - 6ppen for variden
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Ledsagarservice

% Goteborgs
Stad

« Inom ledsagarservice utfor den enskilde sjélv
sina inkép/uttag.

« | de fall personalen ger ett stod i form av
handgripligt stdd t.ex. éverldmna kontanter
eller blippa kort ska ett fysiskt kvitto lamnas i
planboken. Vid en sadan hantering ska det
dokumenteras i daganteckningarna i
Treserva.

% Goteborgs
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Huvudregeln ar att den enskilde hanterar
privata medel pa egen hand eller far stéd av
behdrig stallforetradare.

| de fall den enskilde har ett stodbehov i
samband med inkdp ska detta begréansas till att
personalen stéttar den enskilde i den egna
hanteringen.

| de fall personalen ger ett stod i form av
handgripligt stéd t.ex. dverlamna kontanter eller
blippa kort ska ett fysiskt kvitto lamnas i
planboken. Vid en sadan hantering ska det
dokumenteras i daganteckningarna i Treserva.

Boendestod

Halloarstad - 6ppen for variden

Korttidsboende

Hallbar stad - ppen for variden
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Inom boendestod utfor den enskilde sjalv sina
inkop/uttag.

Endast i absoluta undantagsfall bistar boendestédets
personal den enskilde med inkép/uttag

Ett exempel pa sadant undantagsfall ar att den
enskilde inte kan lamna sin bostad till foljd av plotslig
sjukdom och saknar narstaende som kan bistd med
till exempel nodvandiga inkop av mat och/eller
medicin

Detta galler nar andra mojligheter ar uttomda, sasom
online kop av mat och att personal ar behjalpliga med
att hamta matkassen, eller om situationen inte gar att
I6sa akut med beslut om méltidsdistribution

% Goteborgs
Stad

Inom korttidsboende utfor den enskilde, anhorig eller god
man sjélv sina inkop/uttag.

| de fall dar den enskilde har ett stodbehov i samband
med inkdp med kort eller kontanter sa begransas det till
att personal i undantagsfall stoftar den enskilde i den
egna hanteringen.

Endast i absoluta undantagsfall bistér korttidsboendets
personal den enskilde med inkop/uttag. Ett exempel pa
sadant undantagsfall ar under en tilifallig period tills den
enskilde ar beviljad ytterligare stod eller om den enskilde
saknar narstaende som kan bista med till exempel
nodvandiga inkop av mat och/eller medicin. | de fall den
enskilde har forvaltare ar det den som ska godkanna det
tillfalliga stodet.
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Daglig verksamhet

* Huvudregeln ar att daglig verksamhet inte
hanterar den enskildes privata medel.

\\ * | de fall dar den enskilde har ett stodbehov |
samband med inkdp med kort eller kontanter sa
begransas det till att personal i undantagsfall
stottar den enskilde i den egna hanteringen.

| de fall personalen stottar den enskilde
handgripligen t.ex. lamnar over pengar vid
betalning ska ett fysiskt kvitto lamnas till den
enskilde for vidare redovisning. Vid en
handgriplig hantering ska en anteckning goras i
Treserva.

>~
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Lager och korttidshem
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« | vissa fall har den enskilde med en planbok med

kontanter eller kort for inkop under vistelsen.
Denna forvaras av den enskilde.

| de fall dar den enskilde har ett stodbehov i
samband med kop med kort eller kontanter sa
begransas det till att personal stottar den enskilde
| den egna hanteringen.

| de fall personalen ger ett stod i form av
handgripligt stod t.ex. overlamna kontanter eller
blippa kort ska ett fysiskt kvitto lamnas i
planboken. Vid en sadan hantering ska det
dokumenteras i daganteckningarna i Treserva.
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Ledsagarservice

* Inom ledsagarservice utfor den enskilde sjalv
sina inkop/uttag.

* | de fall personalen ger ett stod i form av
handgripligt stod t.ex. overlamna kontanter
eller blippa kort ska ett fysiskt kvitto lamnas i
planboken. Vid en sadan hantering ska det
dokumenteras i daganteckningarna i
Treserva.
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Inom boendestdd utfor den enskilde sjalv sina
inkop/uttag.

Endast i absoluta undantagsfall bistar boendestodets
personal den enskilde med inkop/uttag.

Ett exempel pa sadant undantagsfall ar att den
enskilde inte kan lamna sin bostad till foljd av plotslig
sjukdom och saknar narstaende som kan bista med
till exempel ndédvandiga inkop av mat och/eller
medicin.

Detta galler nar andra majligheter ar uttomda, sasom
online kdp av mat och att personal ar behjalpliga med
att hamta matkassen, eller om situationen inte gar att
|0sa akut med beslut om maltidsdistribution.



Nedanstaende punkter galler vid undantaget att personal gor
inkop eller uttag utan att den enskilde ar med

1. Blanketten "Kvittens vid inkOp/uttag av kontanter boendestod” fylls i och undertecknas
av den enskilde och personal innan personalen utfor stodet.

2. Personal utfor inkdpet — om majligt i sallskap av en kollega. Uttag utfors alltid av tva
personal.

3. Efter utfort inkop/uttag fylls den del av blanketten "Kvittens vi inkop/uttag av kontanter
boendestdd” som avser aterlamnande i och undertecknas av den enskilde och personal.

4. En kopia pa kvittensen bifogas den enskildes arende i Treserva.

5. Originalkvitto och kvittens [amnas hos den enskilde.
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* Huvudregeln ar att den enskilde hanterar

privata medel pa egen hand eller far stdod av
behorig stallforetradare.

| de fall den enskilde har ett stodbehov |
samband med inkop ska detta begransas till att
personalen stottar den enskilde i den egna
hanteringen.

| de fall personalen ger ett stod i form av
handgripligt stod t.ex. overlamna kontanter eller
blippa kort ska ett fysiskt kvitto lamnas i
planboken. Vid en sadan hantering ska det
dokumenteras i daganteckningarna i Treserva.



Korttidsboende
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* Inom korttidsboende utfor den enskilde, anhorig eller god

man sjalv sina inkop/uttag.

| de fall dar den enskilde har ett stodbehov i samband
med inkép med kort eller kontanter sa begransas det till
att personal i undantagsfall stottar den enskilde i den
egna hanteringen.

Endast i absoluta undantagsfall bistar korttidsboendets
personal den enskilde med inkodp/uttag. Ett exempel pa
sadant undantagsfall ar under en tillfallig period tills den
enskilde ar beviljad ytterligare stod eller om den enskilde
saknar narstaende som kan bista med till exempel
nodvandiga inkdp av mat och/eller medicin. | de fall den
enskilde har forvaltare ar det den som ska godkanna det
tillfalliga stodet.



Nedanstaende punkter galler vid undantaget att personal gor
inkop eller uttag utan att den enskilde ar med

1. Blanketten "Kvittens vid inkop/uttag av kontanter boendestod/korttidsboende” fylls i och
undertecknas av den enskilde/forvaltare och personal innan personalen utfor stodet.

2. Personal utfor inkopet — om mojligt i sallskap av en kollega. Uttag utfors alltid av tva
personal.

3. Efter utfort inkop/uttag fylls den del av blanketten "Kvittens vid inkop/uttag av kontanter
boendestdd/korttidsboende” som avser aterlamnande i och undertecknas av den
enskilde/forvaltare och personal.

4. En kopia pa kvittensen bifogas den enskildes arende i Treserva.

5. Originalkvitto och kvittens lamnas till den enskilde.
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Verksamheter med ett med omfattande stod i hantering
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* Inom bostad med sarskild service ar det mer
forekommande att personal blir involverad i hantering
av privata medel jamfort med ovriga verksamheter
inom forvaltningen for funktionsstod.

» Personalen far inte ha tillgang till brukares BankID.

* Transaktioner mellan den enskilde och anstalld
personal far inte forekomma.

Hallbar stad — dppen for varlden



Stod med hantering av privata medel ska framga i

/«E Goteborgs
genomforandeplan

Stad

« Om den enskilde har behov av att personal
stottar i hantering av privata medel skall detta
framga och dokumenteras i genomférandeplan
under livsomradet "Utbildning, arbete,
sysselsattning och ekonomiskt liv”.

« Det ska aven framga pa vilket satt brukaren
behover stod i hanteringen.
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Godkannande

« FOr all hantering av privata medel kravs
godkannande fran den enskilde eller dess
behorige stallforetradare.

« Behorig stallforetradare kan vara god man,
forvaltare eller vardnadshavare.
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Former for godkannande

* Om den enskilde ar under 18 ar ar det dess vardnadshavare som ska godkanna.

* Om den enskilde saknar beslutsformaga, eller har forvaltare, sa ar det legal foretradare
som ska godkanna.

« Om den enskilde har beslutsformaga ar det den eller dess gode man med uppdrag att
"forvalta egendom” som ska godkanna.

* Om den enskilde har lamnat fullmakt for hantering av ekonomiska fragor till annan
person, sa ar det den enskilde som ska godkanna.
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Uppratta overenskommelse

« Om personal ska stotta den enskilde genom att forvara eller hantera privata medel |
vardagen kravs att den enskilde ingar i en 6verenskommelse med verksamheten att fa
stod med detta.

» Behorig stallforetradare (god man, forvaltare, vardnadshavare) kan inte delegera
ansvaret for den enskildes privata medel, men kan om det upprattats en
overenskommelse delegera stodet i hanteringen av privata medel i vardagen.

« Overenskommelsen ska uppdateras arligen och kan nar som helst avslutas om den
enskilde aterkallar sitt samtycke.

» FOr att sakerstalla god manskap/forvaltarskap ska kopia pa beslutet om forordnandet och
vilka uppgifter som ingar i uppdraget, begaras in varje gang som en dverenskommelse
av hantering av privata medel avtalas eller fornyas.

* Om det inte upprattas en dverenskommelse kan personalen inte forvara eller hantera
den enskildes pengar/kort.
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Utse en ansvarig person och en ersattare

» Enhetschef utser ordinarie personal i
verksamheten som ansvarig for hanteringen av O
privata medel.

« Den ansvariga personalen ar den som tar emot
pengar eller kort fran behorig stallforetradare, utfor
regelbundna kontroller av kassablad, redovisar
kassablad och kvitton till den enskilde/behorig
stallforetradare.

» Vid ordinarie personals franvaro kan kontanta
medel eller bankkort fran stallforetradaren
utlamnas till annan ordinarie personal.

Hallbar stad — dppen for varlden



#G Goteborgs
Stad

Hur lamnas pengar eller bankkort over till personal?

» Behorig stallforetradare kan personligen overlamna kontanta medel eller bankkort till
utsedd personal i verksamheten. Vid ordinarie personals franvaro kan kontanta medel
eller bankkort fran stallforetradaren utlamnas till annan ordinarie personal.

» Behorig stallforetradare overfor, lampligen manadsvis eller efter verenskommelse, ett
belopp att anvandas till brukarens personliga utgifter och aktiviteter under manaden.

» Av sakerhetsskal bor det tillgangliga beloppet, i kontanta medel eller pa bankkort,
inte overstiga 2 000 kronor mer an tillfalligt.
» Storre inkop ska i forsta hand betalas direkt av behorig stallforetradare.

» Extra overforing av medel kan i undantagsfall forekomma exempelvis vid kladinkop
eller dylikt.

» Verksamheten ansvarar for belopp upp till 2000 kronor. Verksamheten ansvarar endast
for privata medel som forvaras inlast.
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Skriv kvittens nar ansvarig personal tar emot pengar/kort

 Vid overlamnande/mottagande av kontanter ska
alltid kvittens skrivas och undertecknas av bade
stallféretradare och ansvarig personal.

 Originalet lamnas till stallforetradare och kopia till
personalen. Om ansvarig personal inte ar i tjanst
kan annan ordinarie personal som utsetts av
enhetschefen motta kontanterna och signera
kvittensen. Signeringslista skall da ocksa fyllas i.

o Kvittensen ska sedan bokforas i kassaboken som
en verifikation.

Hallbar stad — dppen for varlden
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Forvaring av privata medel Stad

» Privata medel forvaras i planbok.

 Parm med kassablad och den enskildes privata medel ska
forvaras inlasta pa ett sadant satt att endast aktuell
personal och enhetschef har tillgang till kod/nyckel.

» Flera brukares privata medel far inte forvaras tillsammans.
Om privata medel forvaras i kassaskap pa kontoret ska
varje brukare ha ett separat skrin som ar last.

» Verksamheten far inte ha privata medel inlasta om det inte
finns en overenskommelse.
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For att den enskilde ska ha tillgang till sina privata medel aven nar den ansvariga personalen inte ar i tjanst tillampas
nedanstaende arbetssatt:

Nar en personal ska stotta en brukare i hantering av privata medel t.ex. vid inkdép av livsmedel/utflykt bor tva
personer vara narvarande nar pengar/kort tas ut fran skapet (undantag fran regeln far géras vid ensamarbete).

Om varken ansvarig personal eller ersattare ar i tjanst far annan personal stddja brukaren i hantering av privata
medel for att brukarens tillgang till sina privata medel inte ska begransas.

Utgangspunkten ar att sa fa antal personal som mojligt ska ha tillgang till de privata medlen, utan att tillgangen till
medlen begransas for brukarna. Detta for att minska risken for oegentligheter.

Det gors en kontrollrakning sa att summan stammer 6verens med kassabladet.
Personal tar emot planbok och signerar att planboken mottagits i signeringslistan som sitter i varje brukares parm.
Nar inkop ar utfort foljer tva personer stegen i avsnitt 3.8. (Undantag far goéras vid ensamarbete).

Darefter signerar bada att planboken ar aterlamnad i signeringslistan.
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Inkép med kontanter och kort

Vid alla ink6p ska summan som anges pa kassabladet kontrolleras mot de kontanter som
forvaras for den enskildes rakning. Det sker fére den enskildes kontanter lamnar boendet.
Ett inkop redovisas direkt efter koptillfallet pa foljande satt:

1. Klistra in kvittot pa ett A-4 papper i den enskildes parm, numrera och signera det.
2. Redovisa forandringen pa kassabladet.

3. Kontrollera att saldot pa kassabladet stammer 6verens med mangden kontanter
(galler inte vid inkdp med kort).

4. Signera de nya posterna pa kassabladet.
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Redovisning

| de fall personal i verksamheten hanterar
privata medel for den enskilde och gor inkop
for den enskildes rakning, ska alla
ekonomiska transaktioner, oavsett medel
(kort, kontant, Swish) saval kostnader som
intakter redovisas i kassablad enligt
redovisningsprinciper.

« Om personalen ar behjalplig med kop via
Swish, likstalls dessa med kortkop och ska
aven styrkas med kvitto.
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Parm med kassablad ska finnas

* Den enskildes namn, verksamhet och ar ska sta
pa framsidan av brukares parm for privata medel. —

« Ansvarig personals signatur och
namnfortydligande ska finnas pa insidan av
parmen.

« Om ansvarig personal byts under aret fortsatter
verifikationsserien (numrering av kvitton i

kronologisk ordning, nr. 1 for forsta kvittot som —
bokfors) oavbruten.
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Intakter och kostnader ska styrkas med kvitto

 Alla intakter och kostnader oavsett medel (kort, kontant eller Swish) ska styrkas med
kvitto.

» Kuvitton ska klistras upp pa ett Ad-papper och forses med ett Id6pande
verifikationsnummer samt bokforas i kronologisk ordning i kassaboken.

» Kuvittona skall forvaras i parm. Anvand en parm per enskild.
« Kassabladen fylls i under arbetstid, pa arbetsplatsen.

» Varje transaktion ska bokforas med varaktig skrift i kassaboken (anvand blackpenna,
blyerts far ej anvandas) och av texten ska det framga vad transaktionen avser. Forutom
texten ska datum och verifikationsnummer anges for varje transaktion.

» Felaktigheter rattas genom att felaktig rad stryks over och ratt uppgifter fylls i pa ny rad.
Tippex, sudd och utrivning av sidor far inte goras. Bade ansvarig personal och en
kollega ska narvara.
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Fortsattning

» FOr alla privata medel ska regelbunden schemalagd avstamning ske. Det gors med tva
medarbetare narvarande och tidsintervallet bestams individuellt och skall framga pa den
enskildes kassablad. Avvikelse rapporteras till enhetschef.

» Vid nytt ar ska ny kassabok pabdrjas och verifikationsserien ska borja om och starta pa 1.

* Vid semester eller annan franvaro av ordinarie personal rekommenderas att storre och
nodvandiga inkop planeras och gors i god tid innan. Annan ordinarie personal utses av
enhetschef vid semester eller annan franvaro och o6vertar ansvaret for hanteringen enligt

denna rutin.
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Kontanta medel som brukaren kvitterar ut
for mindre aktiviteter
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 Kontanta medel som den enskilde kvitterar ut for mindre
aktiviteter och inkop i vardagen bokfors i kassaboken
med texten "Mindre utgifter”.

» Hur stort belopp som kvitteras ut avgors efter vad som
ar rimligt utifran den enskildes behov, dock bor det alltid
finnas en summa tillgangligt for utflykter eller mindre
inkop.

» Kvittensen skall i forsta hand signeras av den enskilde

och ansvarig personal, eller om detta inte ar mojligt, av
tva ur personalen.

» Transaktionen hanteras som en vanlig verifikation och
bokfors i kassaboken. Inkbpen som gors med dessa
pengar skall inte redovisas. Endast "uttag” av pengarna
for mindre utgifter bokfors.
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Redovisning till god man/forvaltare

» Behorig stallforetradare ska fa ta del av kassaboken for granskning minst tva ganger per ar.
Dock rekommenderas att behorig stallforetradare far ta del av kassaboken en gang per
manad.

« Om den enskilde har lamnat fullmakt for hantering av ekonomiska fragor till annan person,
ska kopia pa redovisningen skickas till person som har fullmakt.

» Behorig stallforetradare ska granska alla bokforda ekonomiska transaktioner samt
signeringslistan:

- Stallféretradare godkanner och bekraftar att bokforingen har skett pa korrekt satt genom
att, i kassaboken, skriva: "Bekraftar mottagande av kvitton och kassabokens kopia.
Transaktionerna beddoms vara korrekta utifran det jag kan kontrollera inom ramen for mitt
stallforetradarskap.”

- Efter granskning tas kopior pa kassabladen och kvitton. Stallféretradaren ges kopia av
kassabladen och alla granskade kvitton i original.
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Arkivering

For att kunna bevisa att vi har hanterat den enskildes medel pa ett korrekt satt ska
kassabladen och tillhGrande kopior pa kvitton sparas i 10 ar enligt nedanstaende:

1. Kassabladen (original) och kopior pa kvitton sparas pa enheten i 1 ar och darefter
skickas till arkivet pa Selma Lagerlofs center for arkivering.

2. Kassbladen samt kopior pa tillhdrande kvitton ska skickas till arkivet tilsammans med
ett forsattsblad dar brukarens personnummer samt vilken enhet eller boende som
skickat handlingarna framgar.

3. Placera kassablad, kopia pa kvitton samt forsattsblad i ett forslutet kuvert som darefter
placeras i ett internpostkuvert adresserat till “Arkivet, Funktionsstdd, Selma Lagerlofs
torg 2”.
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Avslut

« Om den enskilde flyttar till annat boende eller avlider ska hanteringen av privata
medel avslutas. Ansvar och befogenheter dvergar till det nya boendet eller
dodsbodelagaren/agarna. Hanteringen ska aven avslutas om den enskilde aterkallar
sitt samtycke.

» Avslutning av privata medel ska ske enligt foljande:

1. Om kontanta medel finns satts dessa in pa den enskildes bankkonto av
stallféretradaren. Overlamnandet av kontanta medel till stallféretradaren bokfors
som en utgift i kassaboken med texten "Overlamning for insattning bank”, saldot i
kassaboken for kontanter ska da vara noll. Kort aterlamnas till stallforetradare och
pa baksidan av befintlig dverenskommelse gors en notering om aterlamnat kort,
datum, samt namn och signatur av stallforetradare, personal, ansvarig chef och
om mojligt, brukare.

Hallbar stad — dppen for varlden



#G Goteborgs
Stad

Fortsattning...

2. Bokforda transaktioner och verifikationsunderlag granskas av behorig stallforetradare och
godkanns genom namnunderskrift och foljande text ska anges i kassaboken: "Godkanner
granskade transaktioner samt erkanner mottagandet av kvitton och kassabokens kopia”.
Stallforetradare tar med sig kopia av kassaboken och samtliga verifikationer — alternativt att
de skickas med rekommenderad post till stallforetradaren.

3. Kassaboken, i original (efter granskning/godkannande av stallforetradare), skickas till arkivet
pa Selma Lagerlofs Center for arkivering. Kassaboken placeras i ett forslutet kuvert som
darefter placeras i ett internpostkuvert adresserat till “Arkivet, Funktionsstod, Selma Lagerlofs
torg 2”

4. Vid dodsfall - i de fall behorig stallforetradare inte skriftligen godkant samtliga ekonomiska
transaktioner skickas kopia pa kassaboken och originalkvitto till dodsbodelagaren med
rekommenderad post.

5. Vid flytt till annat boende — uppdraget avslutas enligt beskrivning under punkt 1-3. Det nya
boendet pabdrjar en ny kassabok.
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« Enhetschefen ansvarar for att genomfora
n egenkontroll av privata medel en gang per ar.

» Forvaltningens ekonomiavdelning och
kommunens revisorer har ratt att nar som
helst granska handlaggningen av privata
medel.

 Vid en sadan granskning ska alla
rakenskapshandlingar kunna uppvisas.

UKL
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Atgiarder vid misskotsamhet

| fall dar personal misskoter hanteringen av den enskildes privata medel eller om det
forekommer stold ska detta polisanmalas.

« Polisanmalan gors av ansvarig enhetschef.

» Disciplinara atgarder kan ocksa vidtas, vilket kan paverka anstallningen eller leda till
uppsagning.

* Vid misstanke om stold ska rapport om risk for missforhallande registreras i
forvaltningens avvikelsesystem.
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Hur aterbetalas den enskilde vid stold?

» Goteborg stad (aktuell verksamhet) ersatter den enskilde upp till 2000 kr, i enlighet med
overenskommelsen.

» Utbetalning gors genom att fylla i blanketten "utbetalningsorder” som finns hos
Redovisningstjanster pa Intranatet.

» Utbetalningsordern fylls i och attesteras av chef, skickar med polisanmalan och ett
Word dokument med en beskrivning over vad som har hant med post till
redovisningstjansten.

* Enhetschef mailar ekonom for kannedom. Redovisningstjanster gor utbetalningen.

- Om verksamheten bedomer att stallforetradare misskoter sitt uppdrag kontaktas
Overformyndarnamnden.
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