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1. Inledning

1.1 Syftet med denna rutin

Rutinen syftar till att sdkerstilla en sdker hantering av privata medel.

1.2 Vem omfattas av rutinen

Denna rutin giller tillsvidare for verksamheter inom forvaltningen for funktionsstéd som
hanterar privata medel.

1.3 Bakgrund

Huvudregeln &r att den enskilde som fér stdd fran kommunen ska skota sina ekonomiska
angeldgenheter pa egen hand. Om den enskilde péa grund av funktionsnedsittning, sjukdom
eller annan orsak inte klarar detta kan en behorig stéllforetradare utses att ombesorja detta
for den enskilde.

Dock kan personal ibland involveras i den dagliga hanteringen av den enskildes privata
medel i varierande omfattning. Forvaltningen har ett ansvar att tillse att den enskilde far
den omvardnad hen behover. I detta ansvar kan det inga en skyldighet att vara behjilplig
med hantering av privata medel om behovet inte kan tillgodoses pa annat sitt, sésom inkop
for personliga behov. Med privata medel menas bade en mindre summa kontanter och
hantering av brukares bankkort/betalkort.

Vidare dr huvudregeln att hanteringen av privata medel s& langt som det &r mgjligt ska
minimeras och erséttas av andra alternativ s& som inkOp via internet, autogiro och
fakturering for 16pande utgifter.

Det forkommer dock att privata medel maste hanteras av medarbetare inom forvaltningen
for funktionsstdds verksamheter och det dr vid dessa tillfillen som denna rutin &r
tillimpbar. Detta forutsétter dock att behovet av stdd inte kan tillgodoses pa annat sétt.

Godkannande

En nddvéndig forutsittning for all hantering av privata medel dr godkdnnande fran den
enskilde eller dess behorige stéllforetrddare. Godkénnandet ska dokumenteras i enlighet
med relevant avsnitt i denna rutin. Behorig stillforetrddare Behorig stillforetradare dr den
som dr forordnad som god man med uppdrag att ’forvalta egendom”, forvaltare eller den
som ir vardnadshavare till ett barn/ungdom under 18 &r. Overenskommelsen upprittas i
tva original. Den enskilde far ett exemplar och det andra exemplaret arkiveras pa enheten
i den enskildes akt for privata medel.

Godkénnandet av 6verenskommelsen ska ske enligt foljande:

e Om den enskilde &r under 18 ar &r det dess vardnadshavare som ska godkénna.
e Om den enskilde saknar beslutsformaga, eller har forvaltare, sé &r det legal
foretridare som ska godkénna.

e Om den enskilde har beslutsformaga ar det den eller dess gode man med uppdrag
att ”forvalta egendom” som ska godkénna.
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e Om den enskilde har lamnat fullmakt f6r hantering av ekonomiska fragor till
annan person, sa ér det den enskilde som ska godkénna. Kopia pa redovisningen
skickas till personen som har fullmakt for hantering av ekonomiska fragor.

For att sékerstilla god manskap/forvaltarskap ska kopia pa beslutet om forordnandet och
vilka uppgifter som ingér i uppdraget, begéras in varje gang som en dverenskommelse av
hantering av privata medel avtalas eller fornyas.

1.4 Rutinens upplagg

Forvaltningen for funktionsstod utfor en rad olika typer av insatser. Detta gor att det skiljer
sig at i vilken omfattning personal involveras i hanteringen av privat medel. Dock géller
samma huvudregel, att den enskilde ska hantera sina privata medel pa egen hand eller av
behorig stillforetrddare. Nér behovet inte kan tillgodoses pa annat sitt behdver personal
ibland vara ett stod i hanteringen av privata medel.

Ansvarig enhetschef ska se till att rutinen &r vil kind av all personal, inkl. vikarier.

Foljande uppdelning finns i rutinen:

Avsnitt 2. Verksamheter som har en viss hantering av privata medel

Detta avsnitt géller for verksamheter dér det finns en viss hantering av privata medel
(Léger, korttidshem, daglig verksamhet, boendestdd, ledsagarservice, personlig assistans
och korttidsboende). Inom dessa verksamheter ar personalen i regel endast ett muntligt
stdd, men i vissa fall forekommer stod i form av handgripligt stod vid inkdp. Vid
undantagsfall kan det i vissa verksamheter forekomma att personal hanterar privata medel
nir den enskilde inte &r med (boendestod och korttidsboende).

Avsnitt 3-8. Verksamheter med ett mer omfattande stod vid hantering
av privata medel

Detta avsnitt géller for de verksamheter dir det &r mer forekommande att personal blir
involverad i hantering av privata medel (Bostad med sarskild service for vuxna och for barn
och unga). Det kan handla om att den enskilde behdver stod med att forvara privata medel,
regelbundet vara stod inkop av livsmedel eller inkdp vid aktiviteter.

2. Verksamheter som har en viss hantering av
privata medel

Huvudregeln &r att den enskilde hanterar privata medel pa egen hand eller far stod av
behorig stéllforetrddare. I de fall den enskilde har ett stddbehov i samband med inkép ska
detta begrinsas till att personalen stdttar den enskilde i den egna hanteringen.

I vissa fall kan personal bli involverad handgripligen till exempel om den enskilde behover
hjilp att ricka Over pengar eller blippa kortet. Detta forutsitter att den enskilde &ar
nérvarande.

Personalen far inte ha tillgang till brukares BankID.
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Transaktioner mellan den enskilde och anstilld personal far inte forekomma.

2.1 Daglig verksamhet

Huvudregeln &r att daglig verksamhet inte hanterar den enskildes privata medel. I de fall
dir 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. |
de fall personalen stottar den enskilde handgripligen t.ex. ldmnar 6ver pengar vid betalning
ska ett fysiskt kvitto ldmnas till den enskilde for vidare redovisning. Vid en handgriplig
hantering ska en anteckning goras 1 Treserva.

2.2 Lager och korttidshem

I vissa fall har den enskilde pé ldger och korttidshem med en planbok med kontanter eller
kort for inkdp under vistelsen. Denna forvaras av den enskilde.

I de fall dér den enskilde har ett stddbehov i samband med kop med kort eller kontanter sa
begrinsas det till att personal stottar den enskilde i den egna hanteringen. I de fall
personalen ger ett stod i from av handgripligt stod t.ex. 6verldmna kontanter eller blippa
kort ska ett fysiskt kvitto ldmnas i planboken. Vid en sadan hantering ska det dokumenteras
1 daganteckningarna i Treserva.

2.3 Ledsagarservice

Inom ledsagarservice utfor den enskilde sjidlv sina inkOp/uttag. Om personal fran
ledsagarservice dr ndrvarande i samband med detta ar syftet med nérvaron i regel nagot
annat (till exempel att bryta social isolering) dn att stodja den enskilde i dennes hantering
av sina privata medel. Eftersom syftet med insatsen ledsagarservice &r att stotta den
enskilde pa végen fran och med och/eller under olika aktiviteter fir inte personalen gora
inkop eller uttag av kontanter utan att den enskilde &r med. I de fall personalen ger ett stod
1 from av handgripligt stod t.ex. Overlamna kontanter eller blippa kort ska ett fysiskt kvitto
lamnas i planboken. Vid en sddan hantering ska det dokumenteras i daganteckningarna i
Treserva.

2.4 Boendestod

Inom boendestdd utfor den enskilde sjdlv sina inkdp/uttag. Om personal frdn boendestod
ar ndrvarande 1 samband med detta ar syftet med nirvaron i regel ndgot annat (till exempel
att bryta social isolering eller skapa struktur vid inkdp) én att stodja den enskilde i dennes
hantering av sina privata medel.

Endast i absoluta undantagsfall bistdr boendestddets personal den enskilde med
inkop/uttag. Ett exempel pa sadant undantagsfall ar att den enskilde inte kan ldmna sin
bostad till foljd av plotslig sjukdom och saknar nérstdende som kan bistd med till exempel
nddvéndiga inkdp av mat och/eller medicin. Detta giller nar andra mdjligheter dr uttomda,
sdsom onlinekdp av mat och att personal ar behjélpliga med att hamta matkassen, eller om
situationen inte gar att 16sa akut med beslut om méltidsdistribution.
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I de fall den enskilde har god man/forvaltare informeras denne om det tillfalliga stodet.

Nedanstdende punkter gdller vid undantaget att personal gor inkép eller uttag utan att den
enskilde dr med:

1. Blanketten “Kvittens vi inkop/uttag av kontanter boendestdod” fylls i och
undertecknas av den enskilde och personal innan personalen utfor stodet.

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

3. Efter utfort inkdp/uttag fylls den del av blanketten “Kvittens vi inkdp/uttag av
kontanter boendestdd” som avser aterlamnande 1 och undertecknas av den enskilde
och personal.

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

5. Originalkvitto och kvittens ldmnas till den enskilde.

Férvaring av privata medel

Den enskildes privata medel forvaras av den enskilde sjilv. Originalkvitto och uppréttad
kvittens mellan den enskilde och personal ldmnas hos den enskilde efter utfort stod i form
av inkop/uttag. Kopia pa upprattad kvittens bifogas den enskildes drende i Treserva.

2.5 Personlig assistans

Huvudregeln dr att den enskilde hanterar privata medel pa egen hand eller far stod av
behorig stéllforetradare. I de fall den enskilde har ett stodbehov i samband med inkép ska
detta begrénsas till att personalen stottar den enskilde i den egna hanteringen. I de fall
personalen ger ett stod i from av handgripligt stod t.ex. dverlamna kontanter eller blippa
kort ska ett fysiskt kvitto lamnas i pldnboken. Vid en sddan hantering ska det dokumenteras
i daganteckningarna i Treserva.

2.6 Korttidsboende

Inom korttidsboende utfor den enskilde, anhorig eller god man sjdlv sina inkdp/uttag.

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

Endast i absoluta undantagsfall bistar korttidsboendets personal den enskilde med
inkop/uttag. Ett exempel pd sddant undantagsfall &r under en tillfdllig period tills den
enskilde ar beviljad ytterligare stdd eller om den enskilde saknar nérstdende som kan bistd
med till exempel nddvéndiga inkdp av mat och/eller medicin. I de fall den enskilde har
forvaltare ar det den som ska godkénna det tillfalliga stodet.
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Nedanstdende punkter gdller vid undantaget att personal gor inkop eller uttag utan att den
enskilde dr med:

1.

Blanketten “’Kvittens vi inkOp/uttag av kontanter boendestdd/korttidsboende” fylls
i och undertecknas av den enskilde/forvaltare och personal innan personalen utfor
stodet.

Personal utfor inkdpet — om mojligt i sillskap av en kollega. Uttag utfors alltid av
tva personal.

Efter utfort inkop/uttag fylls den del av blanketten “Kvittens vi inkdp/uttag av
kontanter boendestdd/korttidsboende” som avser aterlimnande i och undertecknas
av den enskilde/forvaltare och personal.

En kopia pa kvittensen bifogas den enskildes drende 1 Treserva.

Originalkvitto och kvittens ldmnas till den enskilde.

Férvaring av privata medel

Den enskildes privata medel forvaras av den enskilde sjéalv. Originalkvitto och upprattad
kvittens mellan den enskilde och personal ldmnas hos den enskilde efter utfort stod i form
av inkop/uttag. Kopia pa upprattad kvittens bifogas den enskildes drende i Treserva.
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3. Verksamheter med ett mer omfattande stod i
hantering av privata medel (Bostad med
sarskild service for vuxna och for barn och
unga)

Inom bostad med sérskild service giller huvudregeln att den enskilde ska hantera privata
medel pa egen hand eller med hjélp av behorig stéllforetradare.

Vidare dr huvudregeln att personalens hantering av privata medel s langt som det ar
mojligt ska minimeras och ersittas av andra alternativ s som inkop via internet, autogiro
och fakturering for 16pande utgifter.

I de fall detta inte &r mdjligt maste personal ibland involveras i hanteringen av den enskildes
medel.

Inom bostad med sérskild service ar det dr mer forekommande att personal blir involverad
1 hantering av privata medel jamfort med Ovriga verksamheter inom forvaltningen for
funktionsstod. Det kan handla om att den enskilde behover stéd med att forvara privata
medel, regelbundet vara stdd inkop av livsmedel eller inkop vid aktiviteter.

Personalen far inte ha tillgéng till brukares BankID.

Transaktioner mellan den enskilde och anstilld personal far inte forekomma.

3.1 Stéd med hantering av privata medel ska framga i
genomférandeplan

Om den enskilde har behov av att personal stdttar i hantering av privata medel skall detta
framga och dokumenteras i genomforandeplan under livsomradet “Utbildning, arbete,
sysselséttning och ekonomiskt liv”. Det ska dven framga pa vilket sitt brukaren behover
stod 1 hanteringen.

3.2 Utse ansvarig personal och ersattare

Enhetschef utser ordinarie personal i verksamheten som &r ansvarig for hanteringen av den
enskildes privata medel, samt ersittare for nar den ordinarie personalen inte &r i tjanst eller
pa plats i verksamheten. Utgangspunkten dr att sa fa antal personal som mdjligt ska ha
tillgang till de privata medlen, utan att tillgdngen till medlen begrénsas for brukarna. Detta
for att minska risken for oegentligheter. Lampligtvis &r kontaktpersonalen den personal
som dr frimst ansvarig for stodet i hanteringen av privata medel for den enskilde pa
boendet.

Den ansvariga personalen &r den som tar emot pengar eller kort frén behorig
stéllforetradare, utfor regelbundna kontroller av kassablad, redovisar kassablad och kvitton
till den enskilde/behdriga stillforetréddaren.

3.3 Uppratta en overenskommelse

Om personal inom forvaltningen for funktionsstdds verksamheter ska stotta den enskilde
genom att forvara eller hantera privata medel i1 vardagen krivs att den enskilde ingér i en
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overenskommelse med verksamheten att fa stod med detta. Behorig stillforetradare (god
man med uppdrag att ”forvalta egendom”, forvaltare, vardnadshavare) kan inte delegera
ansvaret for den enskildes privata medel, men kan om det upprittats en 6verenskommelse
delegera stodet i hanteringen av privata medel i vardagen.

Den enskilde behover ha gett sitt godkédnnande till god man att god man 6verldmnar stod i
hanteringen av privata medel till personal inom forvaltningen for funktionsstods
verksamheter.

En skriftlig 6verenskommelse ska upprittas mellan den enskilde och férvaltningen.
Forvaltningens mall for 6verenskommelse ska anvéndas.

Overenskommelsen ska alltid upprittas i tva original, och undertecknas av dessa parter:
ansvarig chef for enheten eller dennes stéllforetrddare, kontaktpersonal samt den enskilde
och/eller dennes foretradare (god man, forvaltare eller vardnadshavare).

Den enskilde fér ett exemplar och det andra exemplaret arkiveras enligt forvaltningens rutin
for arkivering av utférardokumentation.

Av overenskommelsen ska det framgd vad medlen i huvudsak ska anvéndas till och hur
privata medel ska forvaras. [ 6verenskommelsen ska det framga om personal far ha tillgdng
till kod till bank/kreditkort.

Overenskommelsen ska aktualiseras minst en gang per ar samt vid behov, och kan nir som
helst sdgas upp av ndgon av parterna.

Om det inte upprittas en overenskommelse kan personalen inte forvara eller hantera den
enskildes pengar/kort.

Godkénnandet av 6verenskommelsen ska ske enligt f6ljande:

e Om den enskilde &r under 18 ar &r det dess vardnadshavare som ska godkénna.

e Om den enskilde saknar beslutsformaga, eller har forvaltare, sé ér det legal
foretradare som ska godkanna.

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

e Om den enskilde har ldmnat fullmakt for hantering av ekonomiska fragor till
annan person, sé dr det den enskilde som ska godkinna.

3.4 Hur lamnas pengar eller bankkort over till ansvarig
personal?

Behorig stillforetrddare kan personligen Gverlamna kontanta medel eller bankkort till
utsedd personal i verksamheten. Behorig stéllforetradare overfor, lampligen manadsvis
eller efter dverenskommelse, ett belopp att anvéndas till brukarens personliga utgifter och
aktiviteter under ménaden.

Verksamheten ansvarar for hanteringen av max 2000 kr och rekommendationen &r att
saldot inte overstiger den summan. Storre inkOp ska i forsta hand betalas direkt av
behorig stallforetrddare. Extra 6verforing av medel kan 1 undantagsfall forekomma
exempelvis vid kladinkdp eller dylikt.
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Nér personal tar emot kontanta medel fran behorig stallforetradare ska dessa kvitteras. Vid
ansvarig personals franvaro kan kontanta medel eller bankkort fran stillforetridaren
utldmnas till annan ordinarie personal. Kvittensen undertecknas av bade personal och
stallforetrade. Signeringslistan skall ocksa fyllas i. Transaktionen bokfors sedan som en
intikt i kassaboken.

3.5 Skriv kvittens nar ansvarig personal tar emot pengar/kort

- Vid 6verlamnande/mottagande av kontanter eller kort ska alltid kvittens skrivas
och undertecknas av bade stillforetrddare och ansvarig personal.

- Originalet lamnas till stillforetrddare och kopia till personalen. Om ansvarig
personal inte &r i tjdnst kan annan ordinarie personal som utsetts av enhetschefen
motta privata medel och signera kvittensen. Signeringslista skall d& ocksa fyllas i.

- Kovittensen ska sedan bokforas i kassaboken som en verifikation.

3.6 Forvaring av privata medel

e Privata medel forvaras i planbok. Pdrm med kassablad och den enskildes privata
medel ska forvaras inlasta pé ett sadant sétt att endast ansvarig personal och
enhetschef har tillgéng till kod/nyckel.

e Flera brukares privata medel fér inte forvaras tillsammans.

e Om privata medel forvaras i kassaskap pa kontoret ska varje brukare ha ett
separat skrin som &r last.

e Om brukaren inte vill att de privata medlen ska forvaras inlast av verksamheten
sd kan verksamheten inte ta ansvar for medlen.

e Verksamheten far inte ha privata medel inldsta om det inte finns en
overenskommelse.

3.7 Lopande hantering av privata medel

* Nar en personal ska stotta en brukare i hantering av privata medel t.ex. vid ink6p
av livsmedel/utflykt bor tva personer vara nirvarande nir pengar/kort tas ut frén
sképet (undantag fran regeln far goras vid ensamarbete).

*  Om varken ansvarig personal eller ersittare dr i tjanst far annan personal stodja
brukaren i hantering av privata medel for att brukarens tillgéng till sina privata
medel inte ska begrénsas.

*  Det gors en kontrollrikning sa att summan stimmer dverens 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 goras
vid ensamarbete).

»  Ddérefter signerar bada att planboken ar aterlimnad i signeringslistan.
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3.8 Inkop med kontanter och kort

Vid alla inkdp ska summan som anges pa kassabladet kontrolleras mot de kontanter som
forvaras for den enskildes rikning. Det sker fore den enskildes kontanter lamnar boendet.
Ett inkop redovisas direkt efter koptillfallet pd foljande sétt:

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 stimmer dverens med méngden kontanter
(géller inte vid ink&p med kort).

4. Signera de nya posterna pa kassabladet.

4 Redovisning av privata medel

I de fall personal i verksamheten hanterar privata medel for den enskilde och gor inkdp for
den enskildes rikning, ska alla ekonomiska transaktioner, oavsett medel (kort, kontant,
Swish) savil kostnader som intékter redovisas i kassablad enligt redovisningsprinciper. Om
personalen &r behjalplig med kop via Swish eller liknande, likstills dessa med kortkdp och
ska dven styrkas med kvitto.

e Notera att personalen infe far och inte ska ha tillgéng till brukares BankID.

e Transaktioner mellan den enskilde och anstilld personal féar inte forekomma.

e Anstilld personal fér inte heller anvinda privata medlemskort/bonuskort etc. for
inkop gjorda med den enskildes medel.

4.1 Principer vid I6pande redovisning

Parm med kassablad ska finnas

Den enskildes namn, verksamhet och ar ska std 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 fortsitter verifikationsserien (numrering av
kvitton i korologisk ordning, nr. 1 for forsta kvittot som bokfors) oavbruten.

Intékter och kostnader ska styrkas med kvitto

- Allaintdkter och kostnader oavsett medel (kort, kontant, Swish eller liknande) ska
styrkas med kvitto. Kvitton ska klistras upp pa ett A4-papper och forses med ett
l6pande verifikationsnummer samt bokforas i kronologisk ordning i kassaboken.
Kvittona skall forvaras 1 pirm. Anvéind en parm per enskild.

- Kassabladen fylls i under arbetstid, pa arbetsplatsen.

- Varje transaktion ska bokforas med varaktig skrift i kassaboken (anvind
blackpenna, blyerts far ej anvindas) och av texten ska det framga vad transaktionen
avser. Forutom texten ska datum och verifikationsnummer anges for varje
transaktion.
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- Felaktigheter rittas genom att felaktig rad stryks 6ver och rétt uppgifter fylls i pa
ny rad. Tippex, sudd och utrivning av sidor fér inte goras. Bade ansvarig personal
och en kollega ska nirvara.

- For alla privata medel ska regelbunden schemalagd avstimning ske. Det gérs med
tvd medarbetare nédrvarande och tidsintervallet bestdms individuellt och skall
framg4 pé den enskildes kassablad. Avvikelse rapporteras till enhetschef.

- Vid nytt ar ska ny kassabok paborjas och verifikationsserien ska borja om och
starta pd 1. Den gamla kassabladen (original) ska, efter granskning/godkédnnande
av stéllforetradare, sparas pa enheten enligt ovanstdende beskrivning.

- Vid semester eller annan franvaro av ordinarie personal rekommenderas att storre
och nédvindiga inkdp planeras och gors i god tid innan. Annan ordinarie personal
utses av enhetschef vid semester eller annan frénvaro och Overtar ansvaret for
hanteringen enligt denna rutin.

Kontanta medel som den enskilde kvitterar ut for mindre aktiviteter

Kontanta medel som den enskilde kvitterar ut for mindre aktiviteter och inkdp i vardagen
bokfors i1 kassaboken med texten ”Mindre utgifter”. Hur stort belopp som kvitteras ut
avgors efter vad som ar rimligt utifrdn den enskildes behov, dock bor det alltid finnas en
summa tillgéngligt for utflykter eller mindre ink6p. Kvittensen skall i forsta hand signeras
av den enskilde och ansvarig personal, eller om detta inte dr mojligt, av tva ur personalen
(undantag far goras vid ensamarbete). Transaktionen hanteras som en vanlig verifikation
och bokfors 1 kassaboken. Inkdpen som gors med dessa pengar skall inte redovisas. Endast
“uttag” av pengarna for mindre utgifter bokfors.

5 Redovisning till god man/forvaltare

Behorig stillforetradare ska fa ta del av kassaboken for granskning minst tva ganger per ar.
Dock rekommenderas att behorig stillforetrddare (god man med uppdrag att forvalta
egendom, forvaltare eller vardnadshavare) far ta del av kassaboken en géng per méanad.

Behorig stéllforetridare ska granska alla bokforda ekonomiska transaktioner samt
signeringslistan:

- Stéllforetradare godkéanner och bekraftar att bokforingen har skett pa korrekt sétt
genom att, i kassaboken, skriva: ”Bekréftar mottagande av kvitton och
kassabokens kopia. Transaktionerna bedoms vara korrekta utifran det jag kan
kontrollera inom ramen for mitt stallforetradarskap.”

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

Om den enskilde har ldmnat fullmakt for hantering av ekonomiska fragor till annan
person, ska kopia pa redovisningen ocksa skickas till personen som har fullmakt.
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6 Arkivering av kassablad och kopior pa kvitton

For att kunna bevisa att vi har hanterat den enskildes medel pa ett korrekt sitt ska
kassabladen och tillhdrande kopior pé kvitton sparas i 10 ar enligt nedanstdende:

1. Kassabladen (original) och kopior pd kvitton sparas pa enheten i 1 ar och
dérefter skickas till arkivet pa4 Selma Lagerlofs center for arkivering.

2. Kassbladen samt kopior pa tillhérande kvitton ska skickas till arkivet
tillsammans med ett forsittsblad dir brukarens personnummer samt vilken
enhet eller boende som skickat handlingarna framgar.

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

7 Avslut av hantering av den enskildes privata
medel

Om den enskilde flyttar till annat boende eller avlider ska hanteringen av privata medel
avslutas. Ansvar och befogenheter Overgar till det nya boendet eller
dodsbodeldgaren/dgarna. Hanteringen ska dven avslutas om den enskilde &terkallar sitt
samtycke.

Avslutning av privata medel ska ske enligt foljande:

1. Om kontanta medel finns sitts dessa in pa den enskildes bankkonto av stéllforetradaren.
Overldmnandet av kontanta medel till stillforetridaren bokférs som en utgift i kassaboken
med texten “Overldmning for inséttning bank”, saldot i kassaboken for kontanter ska dé
vara noll. Kort aterlimnas till stillforetridare och pa baksidan av befintlig
overenskommelse gors en notering om dterlamnat kort, datum, samt namn och signatur av
stéllforetradare, personal, ansvarig chef och om mdgjligt, den enskilde.

2. Bokforda transaktioner och verifikationsunderlag granskas av behdorig stillforetradare
och godkédnns genom namnunderskrift och fo6ljande text ska anges i kassaboken:
”Godkanner granskade transaktioner samt erkdnner mottagandet av kvitton och
kassabokens kopia”. Stéllforetrddare tar med sig kopia av kassaboken och samtliga
verifikationer — alternativt att de skickas med rekommenderad post till stillforetrddaren.

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

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

5. Vid flytt till annat boende — uppdraget avslutas enligt beskrivning under punkt 1-3. Det
nya boendet paborjar en ny kassabok.
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8 Egenkontroll

Enhetschefen ansvarar for att genomfora egenkontroll av privata medel en géng per éar, se
bilaga 6. Forvaltningens ekonomiavdelning och kommunens revisorer har rétt att nir som
helst granska handldggningen av privata medel. Vid en sddan granskning ska alla
rakenskapshandlingar kunna uppvisas.

9 Atgarder vid misskotsamhet

I fall dér personal misskoter hanteringen av den enskildes privata medel eller om det
forekommer stold ska detta polisanmailas. Polisanmélan gors av ansvarig enhetschef.
Disciplindra atgiarder kan ocksa vidtas, vilket kan paverka anstdllningen eller leda till
uppsdgning. Vid misstanke om stdld ska rapport om risk for missférhallande registreras i
forvaltningens avvikelsesystem.

9.6 Hur aterbetalas den enskilde vid stold?

Goteborg stad (aktuell verksamhet) ersdtter den enskilde upp till maxbeloppet som
Overenskommits mellan den enskilde/stillforetrddare och verksamheten att personal
ansvarar for (max 2000kr/brukare). Utbetalning goérs genom att fylla i blanketten
“utbetalningsorder”:

Ga till Digitala navet: Service, support och stdd i arbetet =# Ekonomi ™# Blanketter
och filer inom ekonomi == blanketter ™% Blanketter redovisning, 6vriga

Lank: 3975-Utbetalningsorder.xIsx (sharepoint.com)

Utbetalningsorderns fylls i och attesteras av chef, skickar med polisanmilan och ett Word
dokument med en beskrivning 6ver vad som har hint med internpost till:

Férvaltningen for funktionsstod, Selma Lagerlofs torg 2, ekonomi redovisning

Enhetschef mailar ekonom for kdnnedom. Ekonomienheten goér utbetalningen. Om
verksamheten bedomer att stillforetradare misskoter sitt  uppdrag, kontaktas
Overformyndarndmnden.
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https://goteborgonline.sharepoint.com/:x:/r/sites/digitalanavet-filarkiv/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7Be393124f-d90e-442a-8d19-8d63674504fe%7D&action=default&mobileredirect=true

