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KARLSTADS KOMMUN

VARD- OCH OMSORGSFORVALTNINGEN 2015-04-20
Ekonomistab
Utredningssekreterare

Riktlinje for hantering av privata medel och
vardeféremal

Bakgrund

Nér den enskilde inte l&ngre kan eller anser sig kunna hantera sin
privatekonomi maste nagon annan gora detta. Det kan vara en narstaende
med fullmakt, en god man eller en forvaltare som skoter ekonomin for den
som inte kan gora det sjalv. Anmalan av behov av god man eller forvaltare
gors av bistandsbedémare, LSS-handlaggare eller enhetschef, enligt vard-
och omsorgsnamndens delegeringsordning. En narstaende som har fullmakt
att hantera den enskildes ekonomi kallas fullméktig. En fullmakt &r giltig
endast nar fullmaktsgivaren forstar vad denne ger fullmakt till, enligt lagen
(1915:218) om avtal och andra réattshandlingar pa formégenhetsrattens
omrade.

Vard- och omsorgsforvaltningen tillampar ett system med kontaktpersonal
inom dldreomsorgen och omsorgen om personer med funktionsnedsattning.
En kontaktpersonal &r en personal fran arbetsgruppen som har ett extra
ansvar for att hjalpen och stodet ska ges pa ett sakert och tryggt satt. Med
genomforandeplanen som utgangspunkt ska ett ekonomiskt atagande
utformas for kontaktpersonalen. Det ekonomiska atagandet ska beskriva
vilket ansvar kontaktpersonalen har fér ekonomi och vardesaker i
forhallande till den enskildes-, god mans-, forvaltares- eller narstaendes
(fullmaktiges) ansvar.

Syfte

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

Mal
Malet &r att kundernas privata medel och vérdesaker hanteras pa ett sakert
och tillborligt satt.

Webbplats E-post Organisationsnr
Karlstads kommun karlstad.se karlstadskommun@karlstad.se 212000-1850
Postadress Besoksadress Telefon Fax Bankgiro
Karlstads kommun Kontaktcenter 054-540 00 00 054-18 34 10 405-2213

651 84 Karlstad

Vastra Torggatan 26
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Metod

Foretradares (narstaende med fullmakt, god man eller forvaltare)
ansvar

Den narstaende, god man eller forvaltare dverlater till kontaktpersonalen att
hantera ekonomiska transaktioner i enlighet med vad som &r 6verenskommet
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 6verenskommet i avtalet mellan kontaktpersonalen och den nérstaende
med fullmakt, den gode mannen eller forvaltaren. Det vill sdga det som &r
overenskommet i det ekonomiska atagandet for kontaktpersonalen.

Kontaktpersonalen &ar ansvarig for redovisning av de ekonomiska
transaktionerna som atagandet medfor.

Kontaktpersonalen dvertar ansvaret nar hon eller han ar utsedd av
enhetschefen och en sarskild dverenskommelse om ekonomiskt atagande
undertecknats.

Kontaktpersonalen skall utse ersattare, som tréder in vid ordinarie
kontaktpersonals franvaro. Ansvar for information om atagandet och att ett
tidsbegransat avtal undertecknas aligger kontaktpersonalen. Vid svarigheter
att finna en erséttare kontaktas enhetschefen.

Enhetschefens ansvar

Enhetschefen ansvarar for att ett ekonomiskt dtagande upprattas for
kontaktpersonalen. Enhetschefen ansvarar aven for att en forteckning 6ver
detta upprattas. Forteckningen ska innehalla kundens namn och
personnummer samt vem som ar kontaktpersonal och har ett upprattat
ekonomiskt atagande for denna.

Enhetschefen ansvarar for att nyckelhanteringen till vardeskapen inom
sarskilda boenden sker pa ett tillborligt satt.

Enhetschefen skall kontakta forvaltningens ekonomistab for att en revision
snarast kommer till stand 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.

Privata medel

De privata medlen kan hanteras som kontanta medel som éverlamnas till
kontaktpersonalen, sétts in pa ett konto i banken eller pa ett kortkonto.

I den 6verenskommelse som tecknas mellan kontaktpersonalen och den
narstaende/fullmaktige, god man eller forvaltare, skall det anges vilket eller
vilka kort som ingar i atagandet. Antalet kort skall var sa fa som majligt for
att det sammanlagda beloppet som &r tillgangligt vid ett enstaka tillfalle inte
blir for stort.
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I det ekonomiska atagandet skall det framga hur stora belopp som
kontaktpersonalen sammantaget ansvarar for.

Ekonomiska transaktioner som lampar sig att hanteras via faktura/rékning
skall i mojligaste man hanteras som sadana och skall ga till narstaende/god
man/forvaltare.

Bankkonto/bankkort
Bankkonto far anvandas nar det ar lampligt. Till kontot kan ett bankkort,
som mojliggor uttag fran kontot, anslutas.

Bankbok, bankkort och évriga kort skall forvaras i ett vardeskap. Kortet och
koden till kortet skall forvaras atskilda. Koden till kortet far endast vara kand
och tillganglig for kontaktpersonalen. Kort och kod far inte 6verlatas till
nagon utomstaende.

Ovriga kort (forutom bankkort)
Som 6vriga kort réknas Ica- och Medmerakort. | hanteringen géller samma
regler som for bankkort. Se ovan.

Beloppstak

| det ekonomiska atagandet for kontaktpersonalen skall storleken pa det
sammanlagda atagandet framga, det vill sdga summan av kontanta medel och
hogsta tillgangliga belopp pa ett eventuellt kortkonto. Huvudregeln &r att de
privata medlen inte far Gverstiga ett visst belopp per utbetalningstillfalle. Ett
riktvarde for "fickpengar” kan vara 1 500 kr som hogsta tillatna belopp. En
hogre beloppsgréns kan efter 6verenskommelse godkannas vid tillfalliga kop
dar varorna ar dyrare, t ex kop av klader, skor mm eller nér alla
hushallsutgifter ingar i atagandet.

Hogsta godkanda enskilda inkop utan verifikation, far uppga maximalt till 50
kr.

Det skall vara tydligt for kontaktpersonalen for hur lang tid de privata
medlen, som utdelas, forvantas racka samt hur medlen far anvéndas. Detta
klargdrs 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 av medlen.

Krediter
Det ar inte tillatet att ha krediter anknutna till bankkonto eller kortkonto som
ingar i ekonomiskt atagande for kontaktpersonal.

Mottagande och hantering av privata medel
Mottagande av kontanta medel fran narstaende/god man/forvaltare skall
alltid kvitteras. Kvittensblock skall finnas pa varje enhet.

Uttag fran bankkonto skall verifieras genom kontoutdrag och genom att
beloppet skrivs in och signeras i kassaboken av kontaktpersonalen.

Betalning med Ica- eller Medmerakort verifieras genom kvittot som erhalls i
samband med inkdpet. Kontaktpersonalen skall signera kvittot.

Forvaring av vardeforemal

Narstaende/gode man/forvaltare skall ansvara for forvaringen av smycken
och vérdesaker.
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Om personal har ansvar for privata medel fér enskild som har sérskilt
boende, skall vaggfast vardeskap for forvaring monteras i bostaden. Sadant
bekostas av enheten. Det ar enbart den utsedda kontaktpersonalen som far ha
tillgang till skapets nycklar.

Om narstaende/god man/forvaltare vill forvalta vardeskapet ar det mojligt,
under forutsattning att det inte behovs for forvaring av medel som
kontaktpersonal ansvarar for enligt 6verenskommelse om ekonomiskt
atagande. Néarstaende/god man/forvaltare kvitterar da ut nycklar och
forvaltar skapet. Da far inte personal ha tillgang till skapets nycklar.

Om central forvaring anda nyttjas skall medlen hallas atskilda genom
planbocker, kassaskrin eller liknande.

Nyckelhanteringen ar viktig. Antalet nycklar skall begransas till tva som
forvaras oatkomligt for obehoriga.

Redovisning

Verifikation (Kvitto)

Kvitton pa utgifter skall generellt alltid bekrafta vad som ar kopt for
pengarna. Mindre inkop (av typen “glass i kiosk™) kan vara svart att fa
kvitton pa. Enskilda inkdp under sarskilt belopp, for narvarande 50 kr, kan
darfor anda godkannas trots att kvitton inte ges. Kontaktpersonalen styrker
inkopet i kassaboken med sin signatur.

Alla kvitton skall numreras. Numret pa kvittot skall noteras i avsedd kolumn
I kassaboken. Detta gor att varje enskild post = underlag, lattare kan
identifieras. Nar kvitto inte har erhallits skall det framga av textkolumnen i
kassaboken vad som ar inkopt.

Beloppsgransen pa 50 kr avser medel som personalen hanterar at den
enskilde. Inom funktionsstdd kan den narstaende/god man/forvaltare komma
overens med kontaktpersonalen om fickpengar som den enskilde far
disponera pa egen hand. I dessa fall kan man inte kréava att den enskilde skall
redovisa sina utldgg genom kvitto. Hur stort belopp som den enskilde skall
erhalla som fickpengar kan noteras pa dtagandeblanketten. Redovisning av
transaktionen sker pa sedvanligt satt i kassaboken dar kontaktpersonalen
noterar beloppet och signerar med sin namnteckning.

Kassabok

Redovisningen av ekonomiska transaktioner skall ske i en, av forvaltningen
upptryckt, kassabok dar varje sida ar numrerad. Ifyllandet skall alltid ske
med varaktig skrift, exempelvis kulspetspenna. Kassabok 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 skéts pa ett riktigt satt och om de medel som hanteras
overensstammer med redovisningen. Pa ett enklare satt kan man saga att
granskningen gar ut pa att se om de pengar som finns tillhanda stammer
overens med de kvitton och noteringar som gjorts i kassaboken.

Ekonomistaben utfor 16pande stickkontroller for att sakerstalla riktigheten i
hanteringen av privata medel. Kontrollen innebér ocksa att de som utfor
revisionen tar reda pa om det upprattats ett avtal om ekonomiskt atagande for
kontaktpersonal och om enheten har en forteckning 6ver alla ataganden.

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

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

Det &r viktigt att alla aktivt arbetar for att mesta maéjliga transaktioner gar via
faktura/rakning till narstaende/god man/forvaltare.
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