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BAKGRUND

Nar den enskilde inte langre kan eller anser sig kunna hantera sin privatekonomi maste nagon
annan gora detta. Det kan vara en narstaende, en god man eller en forvaltare som skéter ekonomin
for den som inte kan gora det sjalv. Anmalan av behov av god man eller forvaltare gors av
bistindsbedomare, LSS-handlaggare eller enhetschef, enligt vard- och omsorgsnamndens
delegeringsordning.

Vard- och omsorgsfarvaltningen tillampar ett system med kontaktpersonal inom aldreomsorgen
och omsorgen om personer med funktionsnedsattning. En kontaktpersonal ar en personal fran
arbetsgruppen som har ett extra ansvar for att hjalpen och stodet ska ges pa ett sakert och tryggt
satt. Med genomférandeplanen som utgangspunkt ska ett ekonomiskt atagande utformas for
kontaktpersonalen. Det ekonomiska atagandet ska beskriva vilket ansvar kontaktpersonalen har for
ekonomi och vérdesaker i forhallande till den enskildes-, god mans-, forvaltares- eller narstaendes
ansvar.

SYFTE

Syftet ar att beskriva hur kunders privata medel ska hanteras inom vard- och
omsorgsforvaltningens utférarverksamheter.

MAL

Malet ar att kundernas privata medel hanteras pa ett sakert och tillborligt satt.

METOD
Foretradares (narstaende, god man eller forvaltare) ansvar
Den narstaende, god man eller forvaltare 6verlater till kontaktpersonalen att hantera ekonomiska

transaktioner i enlighet med vad som ar éverenskommet i det ekonomiska atagandet for
kontaktpersonal.

Den narstaende, god man eller forvaltare ansvarar for att de beloppsgranser som reglerar
kontaktpersonalens atagande efterfoljs.

Den narstaende, god man eller forvaltare ansvarar for kontrollen av de ekonomiska transaktionerna
som kontaktpersonalen har atagit sig att hantera.

Kontaktpersonalens ansvar

Kontaktpersonalen har endast ansvaret for den del av de privata medlen som ar éverenskommet i
avtalet mellan kontaktpersonalen och den narstdende, den gode mannen eller forvaltaren. Det vill
saga det som &r dverenskommet i det ekonomiska atagandet for kontaktpersonalen.

Kontaktpersonalen ar ansvarig for redovisning och att darmed systematiskt dokumentera de
ekonomiska transaktionerna som atagandet medfor.
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Kontaktpersonalen dvertar ansvaret nar hon eller han &r utsedd av enhetschefen och en sérskild
overenskommelse om ekonomiskt atagande undertecknats.

Kontaktpersonalen ska utse ersattare, som trader in vid ordinarie kontaktpersonals franvaro, vid ex
semester. Kontaktpersonalen ansvar for att informera tillfallig erséattare om atagandet, och att ett
tidsbegransat avtal undertecknas.

Kontaktpersonal och den tillfallige ersattaren stimmer tillsammans av planbok och kassabok vid
det tillfalliga overtagandet. En likadan avstamning gors nar det tillfalliga atagandet upphor. Vid
svarigheter att finna en ersattare kontaktas enhetschefen.

Enhetschefens ansvar
Enhetschefen ansvarar for att ett ekonomiskt atagande upprattas for kontaktpersonalen. En kopia av

atagandet forvaras pa arbetsplatsen, originalet forvaras hos enhetschef.

Nar blanketten inte langre ar aktuell forvaras den hos enhetschef i 2ar, det &r den blev inaktuell och
nastkommande ar.

Enhetschefen ansvarar fér nyckelhanteringen dar en nyckel finns inlast hos enhetschefen och en
nyckel finns hos utsedd kontaktpersonal.

Det aligger ocksa enhetschefen att se till att det finns tillgang till forvaringsskap.

Enhetschefen ska kontakta forvaltningens ekonomistab alt. forvaltningens sékerhetssamordnare for
att en revision snarast kommer till stind vid eventuell brist i hanteringen av privata medel eller
annan oegentlighet.

Enhetschefen ansvarar for att aterkoppla vidtagna atgarder till ekonomistaben nar brister patalats i
samband med revision.

Enhetschefen har ocksa ansvar for att stotta personalen vid brister avseende god man och om sa
kravs uppratta en anmélan till éverférmyndarnamnden.

Privata medel

De privata medlen kan hanteras som kontanta medel som dverldmnas till kontaktpersonalen eller
satts in pa ett kortkonto.

I den dverenskommelse som tecknas mellan kontaktpersonalen och narstaende, god man eller
forvaltare, ska det anges vilket eller vilka kort som ingar i atagandet. Antalet kort ska var sa fa som
mojligt for att det sammanlagda beloppet av kort och kontanter som &r tillgéngligt vid ett enstaka
tillfélle inte blir for stort.
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Ekonomiska transaktioner som lampar sig att hanteras via faktura/rakning ska i mojligaste man
hanteras som sadana och ska ga till narstdende/god man/forvaltare.

Bankkort

Bankkort och 6vriga kort ska forvaras i ett vardeskap. Kortet och koden till kortet ska forvaras
atskilda. Kort med kredit far ej forekomma. Alla transaktioner verifieras med en signatur pa kvittot
av den som gjort inkdpet.

Ovriga kort (forutom bankkort)

Som 6vriga kort rdknas exempelvis Ica- och Coopkort. | hanteringen géller samma regler som for
bankkort. Se ovan.

Beloppstak

| det ekonomiska atagandet for kontaktpersonalen ska storleken pa det sammanlagda atagandet
framga, det vill sdga totalsumman av kontanta medel och hdgsta tillgangliga belopp pa ett
eventuellt kortkonto. Huvudregeln &r att de privata medlen inte far dverstiga ett visst belopp per
utbetalningstillfalle. Ett riktvarde for medlen bor vara 1 500 kr som hogsta tillatna belopp.
Riktvirdet ér totalsumman av ’fickpengar” dvs kontanter + tillgdngligt belopp pa kortet. En hogre
beloppsgréns kan efter dverenskommelse godkénnas vid tillfalliga kop déar varorna ar dyrare, t ex
kop av klader, skor mm eller nar alla hushallsutgifter ingar i atagandet.

Det ska vara tydligt for kontaktpersonalen och framga pa atagandet hur stort belopp som forvantas
forbrukas/manad samt hur medlen far anvandas. Detta klargors i samband med att
kontaktpersonalen undertecknar blanketten for det ekonomiska atagandet. Nar kontaktpersonalen
fatt informationen ovan och skrivit under det ekonomiska atagandet blir kontaktpersonalen
ansvarig for hushallningen och redovisningen av medlen.

Hogsta godkanda enskilda inkop utan kvitto, far uppga maximalt till 50 kr, ett verifikat ska dock
upprattas, se under redovisning.

Krediter

Det 4r inte tillatet att ha krediter anknutna till kortkontot som ingar i det ekonomiska atagandet for
kontaktpersonalen.

Mottagande och hantering av privata medel

Mottagande av kontanta medel fran narstaende/god man/forvaltare ska alltid kvitteras.
Kvittensblock ska finnas pa varje enhet.
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Uttag fran bankkonto ska verifieras genom kontoutdrag som signeras av den som gjort uttaget och
genom att beloppet skrivs in och signeras i kassaboken av kontaktpersonalen.

Betalning med Ica- eller Coopkort verifieras genom kvittot som erhalls i samband med inkopet.
Den som handlat ska signera kvittot, detta galler alla inkdp.

Kvitton vars kortkop genererar en faktura till narstaende/god man/forvaltare 6verlamnas till denne
och ska inte in i kassaboksredovisningen.

Forvaring av privata medel

Om personal har ansvar for privata medel for enskild som har sarskilt boende, ska véggfast
vardeskap for forvaring monteras i bostaden. Sadant bekostas av enheten.

Om narstaende/god man/forvaltare vill forvalta befintligt vardeskapet ar det méjligt, under
forutsattning att det inte behdvs for forvaring av medel som kontaktpersonal ansvarar for enligt
overenskommelse om ekonomiskt atagande. Narstaende/god man/forvaltare kvitterar da ut nycklar
och forvaltar skapet. Da far inte personal ha tillgang till skapets nycklar.

Utlasning (tillgang till del av privata medel)

Nar central forvaring nyttjas ska medlen hallas atskilda genom planbocker, kassaskrin eller
liknande.

Med detta menas att forvaring av en utlast mindre summa under en kortare tid nar ordinarie
kontaktpersonal ar ledig enligt schema. Detta ska ske till ett gemensamt skap for utlasta pengar som
ar last och dar endast ordinarie personal har tillgang till nyckel. I detta skap forvaras da en liten
summa pengar tillnérande en specifik brukare (i ett specifikt markt kuvert eller liknande), da annan
personal kan handla och redovisar da inkdpet genom att lagga tillbaka signerat kvitto och
resterande kontanter. Ordinarie kontakpersonal ansvarar sedan for redovisningen.

Om det istéllet ar ett kort som man ar tvungen att Iasa ut far inte koden forvaras ihop med kortet, i
ovrigt sker redovisningen enligt ovan.
Nycklar

Nyckelhanteringen &r viktig. Antalet nycklar ska begréansas till tva som férvaras oatkomligt for
obehdriga dér kontaktpersonalen ansvarar for den ena nyckeln och den andra forvaras hos
enhetschef.

Vardesaker

Narstaende/god man/forvaltare ska ansvara for forvaringen av smycken och vardesaker, detta
aligger inte kontaktpersonalen.
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REDOVISNING
Verifikation (Kvitto)

Kvitton pa utgifter ska alltid bekréfta vad som &r kopt for pengarna. Mindre ink6p (av typen glass
1 kiosk™) kan vara svért att fa kvitton pa. Enskilda inkop under sérskilt belopp, for narvarande 50
kr, kan darfor anda godkannas trots att kvitton inte ges. Kontaktpersonalen uppréattar da ett signerat
verifikat dér det framgar vad inkdpet avser. Detta fors sedan in i redovisningen pa sedvanligt satt.

Alla kvitton ska numreras och signeras (vid inkdp). Numret pa kvittot ska sedan noteras i
redovisningen. Detta gor att varje enskild post = underlag, ska kunna identifieras.

Beloppsgransen pa 50 kr avser medel som personalen hanterar at den enskilde. Inom funktionsstod
kan den narstaende/god man/forvaltare komma Gverens med kontaktpersonalen om fickpengar som
den enskilde far disponera pa egen hand. I dessa fall kan man inte krava att den enskilde ska
redovisa sina utlagg genom kvitto. Hur stort belopp som den enskilde ska erhalla som fickpengar
ska noteras pa atagandeblanketten. Redovisning av transaktionen sker genom att uppratta en
kvittens/verifikat som signeras och darefter fors in i redovisningen dér kontaktpersonalen noterar
beloppet och signerar med sin namnteckning.

Att tinka pé vid redovisning...
e Ny manad= nytt blad.
e Anvénd endast kulspets-, black- eller fiberpenna.

o Alla transaktioner ska signeras, vilket innebdr att man tar ansvar for transaktionen och att
aterstaende belopp stammer med kvarvarande kontanter.

e Om du maste ratta en felaktighet — stryk 6ver felaktig notering och skriv sedan det nya
beloppet.

¢ In- och utbetalningskvitton numreras och sétts i parmen snarast (anvand haftapparat, ej
tejp)!

Redovisning (systematiskt dokumentera de ekonomiska transaktionerna)

Kassabok alt. fora dokumentation i en specifikt framtaget excelmall

Redovisningen av ekonomiska transaktioner ska ske i en, av forvaltningen upptryckt, kassabok alt.
en specifikt framtagen Excellmall. Ifyllandet ska alltid ske med varaktig kulspetspenna. Anvéander
man istéllet Excellmallen stryker man dver istéllet for att deleta” och ta bort nagot sa att alla
handelser gar enkelt att folja. Anvander man Excellmallen sa ska den efter varje manadsslut skrivas
ut och signeras manuellt, den ska aven med jamna mellanrum signeras av narstaende/god
man/forvaltare pa samma satt som i kassaboken. Kassabok alt excellmall fas av
ekonomiadministrator.
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REVISION - GRANSKNING AV RAKENSKAPER/REDOVISNING

Granskningen av rakenskaperna, sa kallad revision, sker genom att representanter fran
forvaltningens ekonomistab kommer ut till enheten och tar del av redovisningen av de privata
medlen. Granskningen gar ut pa att se om hanteringen skots pa ett riktigt satt och om de medel som
hanteras dverensstimmer med redovisningen. Pa ett enklare sitt kan man saga att granskningen
gar ut pa att se om de pengar som finns tillhanda stimmer éverens med de kvitton och noteringar
som gjorts i kassaboken/excellmallen.

Ekonomistaben utfor I6pande stickkontroller for att sékerstélla riktigheten i hanteringen av privata
medel. Kontrollen innebar ocksa att de som utfor revisionen tar reda pa om det upprattats ett avtal
om ekonomiskt atagande for kontaktpersonal.

OVRIGT

Det ar absolut forbjudet att l1ana pengar ur kassan eller mellan olika kassor for olika personer pa till
exempel ett boende.

Bonuskort/medlemskort far endast nyttjas av huvudmannen sjélv.

Forvaltningens ekonomistab ansvarar for att riktlinjer och instruktioner blir kdnda hos enhetschefer
samt bistar med stod och utbildningsinsatser nér det behovs.

Det ar viktigt att alla aktivt arbetar for att mesta mojliga transaktioner gar via faktura/réakning till
narstaende/god man/forvaltare.

Om gemensam matkassa finns pa boendet ska detta finnas beskrivet under “dvriga
overenskommelser” pa atagande blanketten!
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