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Riktlinje hantering av privata medel
Socialforvaltningen, reviderad 191106

Hantering av privata medel

Inom socialforvaltningens olika verksamheter sker en viss hantering av brukares privata medel.
Det kan ske pa olika satt utifran det behov av stod som brukaren har:

e Den enskilde skoter sin ekonomi pa egen hand eller med stod av anhériga.

e Den enskilde skoter sin ekonomi med stdd av god man/forvaltare.

Under vissa omstandigheter behdver den enskilde ha hjélp av personal att skdta pengar for
vardagsinkop (exempelvis vid mat- och kladinkop). Det ar vid dessa tillfallen som dessa riktlinjer
galler. Skriftligt avtal ska finnas om hanteringen av de privata medlen. Se blanketter Avtal
hantering kontanter/kontokort. Hanteringen av privata medel ska minimeras. Som personal far du
aldrig vara ersattare for anhérig/god man/forvaltare. Som personal ska du aldrig ta pa dig att
hantera nagons privata medel innan du kontaktat din enhetschef och ett skriftligt avtal upprattats.

Information om riktlinjen och géllande rutiner

Respektive enhetschef har ansvar for att samtliga medarbetare (personal) har kdnnedom om
riktlinjen och géllande rutiner. Information ska ges skriftligt och muntligt saval vid nyanstallning
som fortlopande vid arbetsplatstréaff eller liknande.

Nya medarbetare/personal

Information ska ges vid nyanstéllning och nér enheten tar emot praktikanter som ska introduceras i
verksamheten. Nyanstallda (och praktikanter) ska underteckna att man tagit del av rutinerna. Se
blankett Forsékran. Den undertecknade blanketten forvaras hos enhetschef.

Skriftligt avtal

Tva olika avtal finns, ett som ror hantering av kontanta medel och ett som rér hantering av
kontokort. Avtalet ska skrivas mellan brukaren/anhérig/god man/forvaltare och enhetschef.
Enhetschefen ansvarar for att avtalet upprattas i tva exemplar. Ett lamnas till brukaren/anhérig/god
man/forvaltare och ett forvaras hos enhetschef. En kopia sparas i anslutning till
kassabok/kassablad.

Avtal for hantering av kontanta medel

| det skriftliga avtalet, se blanketten Avtal hantering kontanter, ska det tydligt framga
Overenskommet belopp i brukarens kontantkassa samt beloppet for brukarens egna fickpengar.
Overenskomna summan for kontantkassan kan variera beroende pa brukarens behov. Kontanterna
ska forvaras i last utrymme/vardeskap, i den enskildes bostad. Avtalet galler tillsvidare och kan
ségas upp utan uppséagningstid av brukaren/anhdrig/god man/forvaltare. For socialférvaltningen
galler 30 dagars uppséagningstid. Uppséagning sker skriftligen pa sérskild blankett se Uppsagning
av avtal.
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Pafyllning av kontanta medel

Pafyllning av medel sker genom att anhérig/god man/forvaltare regelbundet Gverlamnar kontanter
till personal inom enheten. Vid mottagande av kontanter ska kvitto pa mottaget belopp skrivas, se
blankett Kvitto. Alternativt kan mottagare och lamnare bada signera pa kassabladet att mer pengar
erhallits.

Avtal for hantering kontokort

Vid hantering av kontokort (t ex bankkort, ICA-kort, Coop-kort) sker en éverenskommelse med
anhorig/god man/forvaltare, se blanketten Avtal hantering kontokort. Det 6verenskomna beloppet
far inte 6verstiga 3 000 kronor/kontokort. Kontokorten inkl kortkod ska forvaras i last
utrymme/vardeskap, i den enskildes bostad. Vid hantering av bankkort ska anhorig/god
man/forvaltare inkomma med kontoutdrag en gang i manaden (t ex via utskrift fran
internetbanken). For t ex ICA-kort och Coop-kort kan personalen fa inloggningsuppgifter av
anhorig/god man/forvaltare for att t ex se senaste manadens transaktioner. Dessa kontoutdrag
behdvs for att stimma av saldo mot genomférda inkop.

Pafyllning av medel till kontokort

Pafylining av medel till kontokort sker genom att anhérig/god man/forvaltare, for 6ver
Overenskommet belopp till brukarens kontokort. | avtalet anges 6verenskommen summa och vid
vilket datum 6verforing sker varje manad. Uppmarksammar personal att saldot pa nagot kontokort
okar (brukaren anvander inte pengarna) ska detta rapporteras till anhorig/god man/forvaltare sa att
det inte finns for mycket pengar pa respektive kontokort.

Fickpengar

Brukaren har sjalvfallet mojlighet att ha egna fickpengar. Observera att det da ska noteras varifran
uttaget till fickpengarna gors (fran kontokort eller fran kontanta medel). Detta gors pa aktuell
kassabok/kassablad. Fickpengarna ska inte redovisas. Storleken pa brukarens fickpeng anges i
avtalet for kontant hantering.

Kassabok/kassablad

For de brukare dar avtal uppréttas, dar personal ska hjalpa till med hantering av privata medel,
géller god redovisningssed och internkontroll. I praktiken innebdr det att samtliga 6verféringar, in-
och uttag noteras med black- eller kulspetspenna i kassabok/pa kassablad. Se blanketterna
Kassablad: kontant hantering och Kassablad: hantering av kontokort. En kassabok/kassablad ska
finnas for varje kontokort och for kontanta medel. I praktiken kan det innebéra att en brukare har
flera kassabdcker/kassablad. For tydlighet ska kassablad for kontanter kopieras/redovisas pa vitt
papper, for bankkort pa gula papper och kontokort (exempelvis ICA-kort och Coop-kort) pa gront
papper. Kassabok/kassablad och kvitton (vardehandlingar) ska forvaras i last utrymme/vérdeskap.

e Vid pafylinad av kontanta medel ska det foras in pa kassabladet for kontant hantering.

Observera att kvitto ska skrivas. Se blanketten Kvitto. Detta kvitto sparas tillsammans med
4
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kassaboken/kassabladen som tillhér kontant hantering. Kopia till anhérig/god
man/forvaltare. Gors inget kvitto kan mottagare och lamnare bada signera pa kassabladet
att mer pengar erhallits.

Uttag eller inkép noteras pa kassabladet, for aktuell betalningsform. Det verifieras med
kvitto och signeras av den personal som hjélpt den enskilde. Vid kop via app eller Swish
kan en skarmdump géras och skrivas ut, som kvitto. Om inte detta gar, se nedan (kop da
kvitto ej kan erhallas). Kvittot ska numreras och sattas upp pa ett separat blad och sparas
tillsammans med kassaboken/kassabladen for aktuell betalningsform. Pa kassabladet
noteras samma nummer som kvittot numrerats med.

Uttag eller inkop da kvitto ej kan erhallas far endast ske i undantagsfall och i samrad med
enhetschefen. Transaktionen noteras i kassaboken/pa kassablad och signeras av tva
personal.

Om avvikelse (exempelvis om pengar eller kvitton saknas) uppstar ska detta omedelbart
utredas och anmélas till enhetschefen som utreder avvikelsen och tar stéllning till om
misstanke om brott foreligger. Enhetschef ansvarar for att géra polisanmélan.
Kassaboken/kassabladen ska forvaras lattillganglig for anhorig/god man/forvaltare och
personal. Observera att originalen ej far lamnas ut. Onskar anhérig/god man/forvaltare
fa del av dessa far endast kopior lamnas.

Vid nytt ar fors tidigare ars saldo dver pa ny sida.

Ifyllda kassabok/kassablad och blad med tillhérande kvitton sparas hos enhetschef efter
den arliga avstamningen eller annat lampligt tillfalle. Vid exempelvis byten eller
reklamationer/garantier maste kvitton finnas lattillgangliga.

Gallring

Kassabok/kassablad och tillnérande handlingar bevaras i 10 ar efter att hanteringen upphort,
darefter géller rutiner enligt aktuell informationshanteringsplan.

Ansvarsfragan

Att hantera en brukares privata medel innebér ett risktagande. For brukaren innebér risken att
forlora medel, och for kommunen kan det innebéra ett forlorat fortroendekapital om det
exempelvis skulle visa sig att hanteringen brustit. Det &r darfor mycket viktigt att regler och
riktlinjer ar valkanda och att berérda parter ar val inforstddda med sina respektive
ansvarsomraden.

Enhetschefen ansvarar for:

att avtal tecknas med brukaren dar detta &r aktuellt.

att se till att anhorig/god man/forvaltare forstar inneborden med avtal och ansvarsfragan.
att informera understélld personal om gallande riktlinje och rutiner.

att informera om géllande riktlinje och rutiner minst en gang/ar till all personal.

att all personal (och praktikanter), som ar berorda, har skrivit under blanketten Forsakran.
att ha rutiner for hur vardeskapen ska anvandas vad avser nycklar, koder etc.
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e att arligen genomfora avstamning av samtliga brukare (se avsnitt om Arlig avstamning).
e att gora polisanmélan nar misstanke om stéld, forskingring eller annat brott foreligger.

Som personal ansvarar du for:

e att i din kontakt med anhorig/god man/férvaltare stimma av att det finns medel tillgdngliga
for den enskildes dagliga behov och papeka om det finns for mycket pengar pa kontokort.

e att skota kassabok/kassablad och kvitton samt att regelbundet rapportera till anhdrig/god
man/forvaltare.

e att regelbundet stimma av kassabok/kassablad for kontokort med aktuellt kontoutdrag.

e att rapportera eventuell avvikelse i kassabok/kassablad omgaende till enhetschef.

e att aldrig lamna ut kassabok/kassablad eller kvitton till anhdrig/god man/forvaltare utan
istallet ta kopior om de énskar utdrag.

e att lata anhorig/god man/forvaltare granska kassabok/kassablad och kvitton for att de ska
fa insyn i hanteringen och kunna utféra sin arsredovisning. Sarskild ruta finns pa
kassabladet dar de kan signera och skriva datum nér de kontrollerat.

Arlig avstamning

Enhetschef ansvarar for att arlig avstamning sker. Avstamningen ska innehalla kontroll av:

e att kvitton stdmmer med gjorda kop
e att regelbundna noteringar gjorts pa kassabladen.
e att detta regelverk efterlevs.

Enhetschefen ska signera pa kassabladet i kassaboken nar avstamningen ar genomford.
Kassabok/kassablad med tillhérande kvittoblad kan med fordel arkiveras hos enhetschef efter den
arliga kontrollen.

Kontroll genomfors ocksa i enlighet med aktuell internkontrollplan.

Rutin vid misstanke om stéld/férskingring

I handelse av misstanke om stdld galler foljande rutiner:

1. Den personal som upptacker att det saknas pengar, vardeféremal m m ansvarar for att
anmaéla detta omgaende till enhetschef.

2. Enhetschef kontrollerar att det verkligen saknas pengar, vardeféremal etc. d v s utreder sa
att det inte beror pa felrakning eller liknande.

3. Enhetschef informerar brukaren och anhérig/god man/férvaltare och ansvarar for att
handelsen dokumenteras i verksamhetssystemet.

4. Enhetschef ansvarar for att gora polisanmalan vid misstanke om stéld, forskingring eller
annat brott.

5. Handelsen rapporteras enligt lex Sarah till forvaltningens kvalitetssamordnare.

6. Enhetschef utreder hdndelsen inom ramen for bestdmmelserna om lex Sarah.



Riktlinje hantering av privata medel
Socialforvaltningen, reviderad 191106

7. Kvalitetssamordnare beslutar om handelsen utgjort ett allvarligt missforhallande/risk for
allvarligt missforhallande och fattar pa delegation av socialndmnden beslut om handelsen
ska anmalas till Inspektionen for vard och omsorg (IVO).

Observera! | handelse av stéld/misstanke om stéld och/eller vid bristande hantering av brukarens
privata medel blir namnden skadestandsskyldig gentemot brukaren. Enhetschefen ansvarar for att
brukaren ersatts och tar i dessa fall kontakt med forvaltningens controller.
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V| mme rby Detta avtal upprittas i tva exemplar:
ett 1dmnas till brukaren eller foretréddaren och
ko m m u n ett forvaras hos enhetschef

(en kopia forvaras i anslutning till kassabok

Avtal hantering kontanter for kontanter)

Brukare

Fornamn Efternamn Personnummer Overenskommet belopp
(max 1 000 kr)*

Avtal har tecknats mellan brukare/foretradare och socialforvaltningen for hantering av ovan
namnda brukares privata medel. Av den 6verenskomna summan ar kr fickpengar som
brukaren hanterar sjalv. Dessa &r undantaget redovisning.

Pafylining av medel sker genom att anhérig/god man/férvaltare, mot kvitto till personal inom
socialforvaltningen regelbundet 6verlamnar kontanter enligt ovan éverenskommet belopp.

*Vid tillfalliga sérskilda behov kan stdrre belopp medges. For detta ska sarskild 6verenskommelse
mellan anhdrig/god man/forvaltare och enhetschef traffas.

Med undertecknande av detta avtal atar sig socialférvaltningen att uppfylla de krav och
skyldigheter som finns angivna i riktlinje for hantering av privata medel. Krav pa god
redovisningssed och internkontroll géller. Avtalet géller tillsvidare och kan ségas upp utan
uppséagningstid av brukaren eller dennes foretradare. For socialforvaltningen galler 30 dagars
uppsagningstid. Uppségning sker skriftligen.

Ort/datum:

Brukare/anhorig/god man/forvaltare: Enhetschef:
Underskrift Underskrift
Namnfortydligande Namnfortydligande

Information om behandling av personuppgifter enligt Dataskyddsférordningen
Vi behandlar dina personuppgifter for att fullgéra vart uppdrag. Du har ratt att begéra ut de uppgifter vi har om dig och i vissa fall att
de rattas/raderas. Du har ratt att lamna klagomal till Datainspektionen.
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Original sparas tillsammans med
kassabok for kontanter och

en kopia kan lamnas till anhérig/god
man/forvaltare

Vid dverlamnande av kontanter till brukarens kontantkassa

Brukare

Fornamn

Efternamn

Personnummer

Summa kontanter:

Ort/datum:

Anhdorig/god man/forvaltare:

Underskrift

Personal som mottar kontanterna:

Namnfortydligande

Underskrift

Namnfortydligande

Information om behandling av personuppgifter enligt Dataskyddsférordningen
Vi behandlar dina personuppgifter for att fullgéra vart uppdrag. Du har ratt att begara ut de uppgifter vi har om dig och i vissa fall att

de rattas/raderas. Du har ratt att lamna klagomal till Datainspektionen.
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VI m me rby Detta avtal uppréttas i tva exemplar:
ko m m u n ett lamnas till brukaren eller foretradaren och

ett forvaras hos enhetschef
(en kopia forvaras i anslutning till kassabok
for kontokort)

Avtal hantering kontokort

Brukare
Fornamn Efternamn Personnummer
Kontokort (ange sort) Belopp Datum for 6verforing
Kontokort (ange sort) Belopp Datum for 6verforing

Avtal har tecknats mellan brukare/féretradare och socialférvaltningen fér hantering av ovan
namnda brukares privata medel. Pafyllning av medel sker genom att anhorig/god man/forvaltare
vid dverenskommet datum varje manad 6verfor 6verenskommet belopp

maximalt 3 000 kr/kontokort.

Med undertecknande av detta avtal atar sig socialférvaltningen att uppfylla de krav och
skyldigheter som finns angivna i riktlinje for hantering av privata medel. Krav pa god
redovisningssed och internkontroll géller. Avtalet géller tillsvidare och kan sagas upp utan
uppséagningstid av brukaren eller dennes anhérig/god man/forvaltare. For kommunen géller
30 dagars uppséagningstid. Uppségning sker skriftligen.

Ort/datum:

Brukare/anhorig/god man/forvaltare: Enhetschef:
Underskrift Underskrift
Namnfortydligande Namnfortydligande

Information om behandling av personuppgifter enligt Dataskyddsférordningen
Vi behandlar dina personuppgifter for att fullgéra vart uppdrag. Du har ratt att begéra ut de uppgifter vi har om dig och i vissa fall att
de rattas/raderas. Du har ratt att lamna klagomal till Datainspektionen.
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Uppséagning av avtal
For hantering av privata medel

Brukare
Fornamn Efternamn Personnummer

Harmed sdgs avtal som tecknats mellan ovan ndmnda brukare och socialférvaltningen upp for
hantering av brukarens privata medel.

Ort/datum:

Brukare/anhorig/god man/forvaltare:

Underskrift

Namnfortydligande

Uppsagningen mottagen

Ort/datum:

Enhetschef:

Underskrift

Namnfortydligande

Information om behandling av personuppgifter enligt Dataskyddsférordningen

Vi behandlar dina personuppgifter for att fullgéra vart uppdrag. Du har ratt att begédra ut de uppgifter vi har om dig och i vissa fall att
de rattas/raderas. Du har ratt att lamna klagomal till Datainspektionen.
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FOorsakran

Information riktlinje hantering av privata medel

Jag intygar harmed att jag har fatt skriftlig och muntlig information om géallande riktlinje for
hantering av privata medel inom socialforvaltningen i Vimmerby kommun.

Uppgifter om medarbetare/personal

Fornamn Efternamn Personnummer
Ort/datum:

Medarbetare/personal: Enhetschef:

Underskrift Signatur Underskrift
Namnfortydligande Namnfortydligande

Information om behandling av personuppgifter enligt Dataskyddsférordningen
Vi behandlar dina personuppgifter for att fullgéra vart uppdrag. Du har ratt att begéra ut de uppgifter vi har om dig och i vissa fall att
de rattas/raderas. Du har ratt att lamna klagomal till Datainspektionen.
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Kassablad: kontant hantering

(OBS kopieras pa vitt papper)

Socialférvaltningen

Fornamn Efternamn Personnummer
Datum | Text Kvitto | Belopp Kvar- Sign | Sign*
nr Erhallna medel (+) | varande
Ink6p (-) belopp
Till fickpengar (-)

Transport fran féregaende kassablad, saldo:

Transport till nasta kassablad, saldo:

*Vid avsaknad av kvitto
(vid kontroll) ska tva personer signera
inkdpet/uttaget.

Chefs eller anhdrig/god man/forvaltares signatur+datum




Socialforvaltningen
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Kassablad: hantering av kontokort

(OBS kopieras pé gult papper om det galler bankkort och grént for ex ICA/Coop-kort)

Fornamn Efternamn Personnummer
Avser kontokort:
Datum | Text Kvitto | Belopp Kvar- Sign | Sign*
nr Erhallna medel (+) | varande
Inkép (-) belopp

Till fickpengar (-)
Till kontanter (-)

Transport fran foregaende kassablad, saldo:

Transport till nésta kassablad, saldo:

Chefs eller anhorig/god man/férvaltares signatur+datum
(vid kontroll)

*Vid avsaknad av kvitto
ska tva personer signera
inkdpet/uttaget.




