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1 Riktlinjer for hantering av brukares privata
medel

Inom programomrade Social vilfirds forvaltningar sker en viss hantering av priva-
ta medel. Utgangspunkten &r att brukaren sjélv skoter och ansvarar for sin privata
ekonomi. Nér detta inte dr mojligt dr det brukarens foretridare som ska skota eko-
nomin. [ praktiken &r det oftast inte mojligt att foretridaren kan hjilpa till med
brukarens dagliga utgifter och det dr da forvaltningarnas personal far hjilpa till.

Anstillda inom Orebro kommun ska inte i ndgot fall ansvara for brukares privata
tillgangar som till exempel smycken eller viardepapper. Diremot behdver personal
ibland involveras i nagon form av vardaglig hantering av brukares privata medel.
Kommunens atagande ska, sa langt det dr mojligt, begrinsas till brukarnas di-
rekta behov av mat- och fickpengar.

Samhillsutvecklingen gar mot mer kontantlos hantering. Dérfor efterstrivar
Orebro kommun att minska kontanthanteringen. I dessa riktlinjer forordas han-
tering av privata medel, till exempel fickpengar via bank-/kundkort. Brukares
privata medel ska hanteras pa ett betryggande och sikert sétt for bade brukare
och personal i enlighet med de regler som Orebro kommun och lagstiftning
anger.

Radet for kommunal redovisning (RKR) skriver att ”En ekonomisk hindelse i
kommunen har intriffat nar kommunen eller anstéillda 1 kommunen, som ett led
i sin tjansteutdvning handhar likvida medel for annans rikning.” Darfor ska
alla ekonomiska héndelser, enligt god redovisningssed, redovisas 16pande pa
varje enhet/verksamhet. Hantering av brukares privata medel beskrivs i bilaga
2 Rutiner.

Dessa riktlinjer och rutiner ska betraktas som ett minimikrav vid hantering av
brukares privata medel inom Social vilfiard. Riktlinjer och rutiner ska vara
kdnda och finnas tillgéingliga pa varje enhet/verksamhet for berord personal.
Rutiner i bilagan kan anpassas lokalt till enhetens/verksamhetens art, men mas-
te vara uppbyggda sa att de ger tillrickligt skydd mot felaktigheter. Inom re-
spektive forvaltning &dr det forvaltningschef som &r ytterst ansvarig for att ta
fram lokala rutiner.

Vid hantering av brukares privata medel ska en dverenskommelse skrivas un-
der av representant for kommunen och brukaren eller brukarens foretriddare.

Dessa riktlinjer ar faststillda av programutvecklingsgruppen inom Social vil-
fird.



2 Obligatorisk overenskommelse mellan verk-
samhet och brukare

En skriftlig 6verenskommelse om brukarens privata medel ska alltid upprittas
mellan brukaren och den aktuella verksamheten. Overenskommelsen reglerar
bland annat maxbelopp, pafyllnadsrutiner och hur redovisning ska ske. Den
skrivs ut i tva exemplar och undertecknas av bada parter, enhetschef eller annan
utsedd personal samt brukaren eller brukarens foretriddare.

Se bilaga 1 Overenskommelse.

3 Foretradare for brukaren

I de fall brukaren behover hjélp med att skota sin ekonomi sa kan behov av
foretriadare tillgodoses pa olika siitt, till exempel med hjilp fran anhorig eller
god vén. Fullmakt ska kunna visas upp. Undantag kan goras for nédra anhorig,
nir denna kan styrka sitt anhorigskap.

God man/forvaltare ska tillséttas for att skota ekonomin om det behovs. Fore-
tridare ska legitimera sig samt visa upp sitt registerutdrag/fullmakt vid forsta kon-
takten med verksamheten. Uppgift om foretradare noteras i den skriftliga overens-
kommelsen. Om ny foretriddare tilltrdder géller samma regler och en daterad och
signerad notering ska goras om det dndrade forhallandet.

For mer information om godmanskap/forvaltarskap se kommunens webbplats.

God man

God man kan férordnas for en person som inte sjilv klarar att skéta sina ange-
lagenheter och om hjilp inte kan ges pa annat sitt. Forutséttning for att god
man ska forordnas &r att personen inte kan foretrdda sig sjdlv med att bevaka
sin ritt, forvalta sin egendom eller sérja for sin person pa grund av sjukdom,
psykisk storning, forsvagat hilsotillstand eller liknande forhallande. Godman-
skap é&r frivilligt och personen som har behovet ska samtycka till detta. En per-
son som har god man har kvar sin réittshandlingsformaga, det vill siga att den-
ne far bestimma i sina angeldgenheter.

Forvaltare

Forvaltare kan forordnas for en person nér det inte ar tillrackligt med godman-
skap. Forvaltarskap dr en tvangsatgird och kan genomforas utan den enskildes
samtycke. En person som har forvaltare mister sin rittshandlingsférmaga i de
delar som forvaltarskapet omfattar.

4 Betalning av brukares rakningar

Anstillda i Orebro kommun ska inte hantera brukares rikningar. Rikningar ska
hanteras och betalas av brukaren sjélv eller brukarens foretradare.



5 Fickpengar

Brukare inom kommunens omsorg har ibland behov av en mindre summa
pengar for egna inkdp. Niar kommunens personal involveras i hantering av bru-
kares privata medel dr beloppsgriansen for fickpengar 1 500 kr.

Varje enhet/verksamhet ska utse minst en ansvarig per brukare som har ansvar
for hur dessa medel anvénds och forvaras. Endast ett fatal av personalen bor ha
tillgang till brukarens fickpengar.

Da kommunen efterstrivar att minska kontanthantering forordas att fickpengar
hanteras via bankkort/kundkort. Beviljad kredit far inte forekomma pa dessa
kort. Internetkop ska inte vara mojligt och exempelvis Bankkort Maestro re-
kommenderas.

I 6verenskommelsen ska det bland annat finnas maxbelopp och péfyllnadsruti-
ner, se bilaga 1 Overenskommelse.

For hantering och redovisning av brukares privata medel se bilaga 2 Rutiner.

6 Kundkort

I manga fall behover brukaren bara viss hjdlp med hanteringen av privata me-
del. Det kan till exempel handla om en person som sjdlv har hand om sina kon-
tanter och eventuella kundkort, men som behover praktisk hjélp vid inkop.

Om brukaren har beviljats serviceinsats for inkop ska kundkort anvéndas. Kor-
tet ska Oppnas av brukaren eller foretrddare for denne 1 brukarens namn. Bevil-
jad kredit far inte forekomma pa dessa kort.

For kundkort som forvaras i kommunens lokaler har enheten/verksamheten
redovisningsansvar, eftersom kommunen da ansvarar for hanteringen av bruka-
res privata medel. For hantering och redovisning av brukares privata medel, se
bilaga 2 Rutiner.

Om brukaren sjdlv ansvarar for sitt kundkort finns det inget krav pa att fora
redovisning. Brukaren ansvarar sjélv for att kontrollera aterredovisade varor,
kvitton och kontanter, kundkort och kontoutdrag. Se bilaga 2 Rutiner for han-
tering av signeringslista vid dessa situationer.

Av dverenskommelsen ska det bland annat framga maxbelopp och pafyllnads-
rutiner, se bilaga 1 Overenskommelse.

7 Hushallskassor

Vid boenden inom Forvaltningen for funktionshindrade som har gemensamma
maltider administrerar kommunen sa kallade hushaéllskassor/gemensamma kas-
sor i ekonomisystemet, utanfér den ordinarie driftredovisningen. Livsme-
delsinkdp gors av personal hos leverantor, oftast via Internet, och kommunen
faktureras. En gang per manad faktureras brukaren ett fast belopp i forskott.

Med hushallskassa i ekonomisystem

— undviks kontanthantering
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— minskar risken for svinn/stold

— Okar tryggheten for personalen

— underldttas den ekonomiska redovisningen

— kan anhorig eller foretrddare anvéinda sig av autogiro/bankkonto for in-
betalning

— blir hanteringen av den boendes hushallskassa gemensam och tydlig.

For att uppritta en hushallskassa kontaktas administrativ assistent for Forvalt-
ningen for funktionshindrade.

For hantering, avstimning och avslut, se bilaga 2 Rutiner, avsnitt Hushallskas-
SOr.

8 Arsavstamning

Vid varje arsskifte ska bokforingen slutredovisas for hantering av privata me-
del. Slutredovisad kassabok/kassablad ska arkiveras i 10 ar. Se i bilaga 2 Ruti-
ner.

9 Internkontroll

Enhetschef/verksamhetsansvarig ansvarar for att internkontroll utfors varje ar.
Se i bilaga 2 Rutiner.

10 Etik/moral

Tink pa att det dr brukarens privata medel som hanteras.

For att fortroendet inte ska kunna ifragasittas dr det av yttersta vikt att persona-
len tdnker pa att alla brukare har ritt till lika vard, samt att personal aldrig ska
forvinta sig ndgra sérskilda forméner for tjinsteutdvningen. Se dven Orebro
kommuns policy for muta och bestickning Ks 1182/2011.

Sekretess

Sekretess giller kring brukarens férhallanden. Upplysningar om en brukares
privata medel far endast lamnas till brukaren eller brukarens foretridare.

God man eller forvaltare ska legitimera sig samt visa upp ett registerutdrag
eller tingsrittsbeslut som styrker forordnandet.

Gavor

Personal inom kommunen far aldrig ta emot gavor av brukare om det kan ge
upphov till misstanke om sédrbehandling av brukaren. Penninggavor far aldrig
accepteras dven om det skulle rora sig om sméa belopp. Aven nir det giller
andra slags gavor bor stor forsiktighet iakttas. For gavor med ett realiserbart
virde sasom smycken, konstverk eller liknande géller samma forhallningssétt
som for penninggavor.

En brukare vill ibland visa sin tacksamhet genom att bjuda pa exempelvis tarta,
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choklad eller ge blommor. Sadana gavor bor kunna tas emot utan att det anses
vara otillatet. Daremot dr det olampligt att ta emot flera gavor fran en och
samma brukare dven om virdet av gavorna ir litet.

Testamente och andra handlingar

Personal inom kommunen far inte som privatperson ta emot ett testamentariskt
forordnande fran en brukare. Personal far heller inte medverka vid eller bevitt-
na upprittande av testamente eller andra handlingar. Inte heller far personalen

paverka en brukare att uppritta en handling till forman fér nagon annan.

11 Om pengar eller kvitton saknas

Om pengar eller kvitton saknas ska personal kontakta enhetschef/omradeschef
och redogora for hindelsen. Néar det finns misstanke om brott ska en polisan-
milan goras. Nir en anmélan gors ska en kopia av polisanmilan séndas till
brukaren eller brukarens foretridare.

Niér det inte finns misstanke om brott, se bilaga 2 Rutiner.

12 Vid misstanke om brott

Vid misstanke om brott ska en polisanméilan goras. Kontakta enhetschef/
omradeschef som ansvarar for att anmilan gors. Vid anmilan ansvarar polisen
for brottsutredningen.

Om oegentligheter eller risk for sadana finns ska den som uppticker det gora
en anmadlan enligt lex Sarah, och brister eller risken for brister ska atgérdas.

Finns misstanke om att nagon inom kommunen ir utsatt for eller har mottagit
muta, ska det tas upp med ndrmaste chef, eller dennes chef.

Vid fragor om vad som &r en otillborlig forman eller gava fran brukare eller
brukarens foretridare ska detta tas upp med narmaste chef, som direfter kan
foresla atgarder.

13 Forvaring av privata medel

Privata medel ska forvaras i lasbart utrymme i brukarens bostad eller pa enhe-
ten/verksamheten. Brukarens pengar ska sérskiljas fran andras pengar.

Vid renovering och nybyggnation av vard- och omsorgsboenden sitter kom-
munen in lasbara skap dir medicin och virdeforemal separeras.

14 Vardeforemal

Kommunen ansvarar inte for brukarens 6vriga virdeforemal (16sore), sasom
smycken, tavlor, mobler och dylikt. Foretrddare har inte ritt att 6ppna ett bank-
fack for huvudmannen, enligt Bankféreningen. Privata dgodelar som har ett
betydande och bestaende virde ska darfor listas i en inventarieforteckning vid
inskrivning i kommunens boendeformer, se bilaga 1 Overenskommelse. Bruka-
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ren eller brukarens foretradare har dock ansvar for inventering av brukarens
inventarier och att inventarierna &r tillriackligt forsdkrade. Virdeforemal kan
dven dokumenteras med foto. Personalen har inte ansvar f6r sadan inventering,
men ska kontrollera att listan stimmer.

Varje brukare som bor i kommunal regi ska ha en egen hemforsikring, kom-
pletterad med allrisk eller liknande for att ge ett extra skydd. Nir personal har
hand om nyckel till brukarens bostad, kan brukaren behdva teckna en sa kallad
nyckelforsdkring.



Bilaga 1

Overenskommelse

Bilaga 1 till Riktlinjer for hantering av
brukares privata medel

Social valfard
Orebro kommun

OREBRO



Overenskommelse vid hantering av privata medel

Detta ar en skriftlig 6verenskommelse om vad som géller vid hantering av brukarens privata
medel. Denna dverenskommelse ska skrivas under av representant for kommunen (enhetschef
eller kontaktperson) och av brukaren sjalv eller brukarens foretradare. Inventarieférteckning
ska ocksa uppréttas vid inflytt i ett boende i kommunal regi. Kommunens exemplar av doku-
mentet ska forvaras pa boendet/verksamheten tillsammans med kassabok eller kassablad,
kvitton med mera.

Kommunen ska bara ha hand om en sadan summa pengar av brukarens medel, som brukaren
behover i det dagliga livet.

Hantering av brukarens privata medel (pengar eller bankkort/kundkort) ska vara séker och
tydlig och félja Orebro kommuns rutiner och regler samt den lagstiftning som finns. Detta for
att minimera risken for att nagon skuldbdrda ska uppsta for berord personal och for att hoja
sakerheten for brukarens privata medel.



Overenskommelse om hantering av privata medel
Denna 6verenskommelse ska upprattas i tva exemplar, dar parterna tar varsitt exemplar.

1 GILTIGHET

Overenskommelsen galler tillsvidare fran och med / ar
och kan ségas upp med omedelbar verkan av bada parter.

2 PARTER
Enhetens/verksamhetens namn

Overenskommelsen galler (brukarens namn) Personnummer

Foretradare Foretradarens registerut-
drag/fullmakt/styrkande
anhoérigskap har visats
upp

Féljande person ansvarar for inkdp och redovisning av medel (kontaktperson eller motsvarandes namn)

3 ATAGANDETS OMFATTNING

Brukaren ansvarar sjalv for sina privata medel L]

De privata medlen ska i huvudsak anvéndas till:

Fickpengar [] Inkép [ Hushallskassa [ ]

Ovrigt ]
Verksamheten tar endast emot medel (kontant eller via bankkort/butikskort) som motsvarar en manads for-
brukning

kr (belopp max 1 500 kr)

Kvittolosa inkop far ske vid mindre inkop

] Ja kr (belopp per gang alternativt per manad)

[] Nej




4 PAFYLLNAD

Hur ofta ska fickpengar, hemhandlingskassa, hushallskassa fyllas pa?
kr

[_]En gang per ménad
[ ] Kontaktperson/fadder aviserar i god tid

[ ] Brukare/foretradare ansvarar

5 FORVARING AV PRIVATA MEDEL
Var forvaras brukarens privata medel?

[ ] Hemma hos brukaren

[] P& enheten Inventarieforteckning ar upprattad ] Datum / ar

6 BANKKORT/KUNDKORT
| dverenskommelsen ingar att namngiven kontaktperson eller motsvarande far hantera bankkort/kundkort

[ ] Bankkort hos:
[] Kundkort hos:

Om hantering av bankkort/kundkort medges far hogst 1 500 kr finnas pa kortet och kortet ska sakna kredit.

7 REDOVISNING OCH UTLAMNING

Kontaktperson eller motsvarande ska redovisa anvanda medel till brukare eller foretradare for denne
[] En géng per kvartal (minimum)
[ ] Nar brukare/foretradare har 6nskemal om detta, ange tidsintervall

Vid redovisning 6verlamnas kvittoblad och kopia pa kassablad till brukare eller brukarens foretradare..

8 AVSLUT

Uppségning kan nar som helst géras med omedelbar verkan av bada parter. Dokumentet Godkannande vid
avslut fylls i, medel aterredovisas och aterlamnas direkt till brukare eller foretradare for denne.

9 REGELVERK

Hantering av privata medel sker enligt de riktlinjer och rutiner som faststallts inom programomrade Social
vélfard i Orebro kommun.

10 OVRIGT




11 UNDERSKRIFTER

Datum

Datum

Underskrift av brukare/féretradare for denne

Namnfortydligande

Underskrift av enhetschef eller personal med delegation

Namnfortydligande



Inventarieforteckning

Privata medel for (brukarens namn)

med personnummer

Privata agodelar som forvaras i bostaden och som har ett betydande och bestdende vérde
ska listas nedan. Eventuella &ndringar ska noteras.

Privata medel

Smycken

Madbler/inredning

Ovrigt




UNDERSKRIFTER FOR INVENTARIEFORTECKNING

Datum

Underskrift av brukare/féretradare

Namnfoértydligande
Datum

Underskrift av enhetschef eller av personal med delegation

Namnfértydligande



Bilaga 2

Rutiner

Bilaga 2 till Riktlinjer for hantering av
brukares privata medel

Social valfard
Orebro kommun

Beslutad i programutvecklingsgrupp Social Valfard 2014-02-26
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1 Hantering av brukares privata medel

Hantering av privata medel ska kannetecknas av sakerhet och tydlighet och
folja Orebro kommuns rutiner och regler samt lagstiftning. Detta for att 6ka
tryggheten for personal och sékerheten kring brukares privata medel.

1.1 Fickpengar — kort eller kontanter

Brukare inom kommunens omsorg har ibland behov av en mindre summa
pengar for egna inkdp. Da kommunen efterstravar att minska kontanthantering-
en forordas i forsta hand att storre inkdp hanteras via faktura som lamnas till
brukaren eller brukarens foretradare, eller att fickpengar hanteras via bank-
kort/butikskort. Korten ar en vardehandling och ska jamstéllas med kontanter.

Nar kommunens personal involveras i hanteringen av brukares privata medel
ska forvarade medel per brukare inte dverstiga 1 500 kr.

— Varje enhet/verksamhet ska utse minst en ansvarig per brukare som har
ansvar for hur fickpengar anvéands och forvaras.

— Belopp for fickpengar ska anges i den skriftliga dverenskommelsen
som finns i bilaga 1 Overenskommelse.

- Bankkort ska 0ppnas av brukaren eller brukarens foretréddare for bruka-
ren, i brukarens namn. Dessa kort ska sakna kredit. For att Internetkdp
inte ska vara mojligt rekommenderas betal- och uttagskort, exempelvis
Bankkort Maestro. Om Visa eller MasterCard férekommer ska
CVV/CVC-koden pa kortets baksida vara borttagen.

- Fickpengar ska alltid hallas inlasta och atskilda for varje enskild bru-
kare. Om fickpengarna finns pa ett bank/butikskort, ska dessutom kortet
och dess kod forvaras atskilda fran varandra.

- Endast ett fatal av personalen bor ha tillgang till respektive brukares
fickpengar.

— Foretradare for brukaren ska alltid fa kvitto for inlamnade kontanter.
Kvittot ska kvitteras med namnfértydliganden av mottagande personal
och av foretradare for brukaren. Pa kvittensen ska det ocksa framga
vems pengarna ar och vilken enhet/verksamhet som mottagit dem.

— Alla ekonomiska handelser som till exempel kdp, uttag, inséttningar
som personal hanterar, ska noteras i noteringshafte eller pa ett kassab-
lad for respektive brukare, enligt kapitel 2 Krav pa bokforing.

1.2 Kundkort

For butikskort som anvands for verksamhetens inkdp galler arbetsrutin for bu-
tikskort 2007-10-29 (ekonomihandboken).
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Nér en brukare har beviljats serviceinsats for inkép ska kundkort kopplat till ett
separat konto och kortkod finnas tillgangligt for utférande enhet/verksamhet.
Detta forutsatter att brukaren eller brukarens féretradare 16pande gor insatt-
ningar pa kortet. Av den skriftliga 6verenskommelsen ska det framga vad kor-
tet ska anvandas till och vem som har ansvar for dess férvaring. Maxbelopp,
pafyllnadsrutiner och hur kontroll och aterredovisning ska ske ska ocksa
framga, se bilaga 1 Overenskommelse.

Kundkort ar en vardehandling och ska jamstéllas med kontanter. Riktlinje och
rutiner ska vara kanda och finnas tillgangliga for berord personal pa varje en-
het/verksamhet.

Personal har bokforingskrav for de kundkort som férvaras i kommunens loka-
ler.
— Kundkort ska 6ppnas av brukaren eller brukarens foretradare i bruka-
rens namn. Beviljad kredit far inte forekomma pa detta kort.

— Varje enhet/verksamhet ska utse minst en kortansvarig som har ansvar
for hur kortet anvands och forvaras. Endast ett fatal av enhetens/ verk-
samhetens personal bor ha tillgang till brukarens kundkort och kod.

— Kort ska forvaras inlast separat for varje brukare. Kod ska inte forvaras
tillsammans med kortet.

— Redovisning ska utforas enligt kapitel 2 Krav pa bokfoéring.

1.2.1 Om brukaren sjalv ansvarar for kundkort med tillhérande kod
eller lamnar kontanter

— Kundkort ska 6ppnas av brukaren eller brukarens foretradare i bruka-
rens namn. Beviljad kredit far inte forekomma pa detta kort.

— Personal ska alltid dokumentera sin hantering pa en signeringslista, dar
det vid varje given tidpunkt gar att se vem som har haft tillgang till kor-
tet och koden.

— Signeringslistan ska innehalla brukarens uppgifter, datum for utlam-
nande av kort, inkdpshelopp, namn pa personal som gjort inképet samt
aterlamnande. Personal signerar uttaget och brukaren ska signera ater-
lamnandet av kortet.

— Inkopskvitton ska foérvaras tillsammans med signeringslistan som un-
derlag for avstdamning mot kontoutdrag. Brukaren eller brukarens fore-
tradare ansvarar for avstamning av kontoutdrag.

1.3 Hushallskassor

Vid boenden inom Forvaltningen for funktionshindrade som har gemensamma
maltider administrerar kommunen sa kallade hushallskassor/gemensamma kas-
sor i ekonomisystemet, utanfor den ordinarie driftredovisningen.
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For att uppratta en hushallskassa ska kontakt tas med administrativ assi-
stent med ansvar for hushallskassor inom Forvaltningen for funktions-
hindrade.

Brukare faktureras ett fast manadsbelopp i forskott.

Vid brukarens franvaro, hel dag eller mer, ska reducering eller aterbe-
talning av inbetalt belopp goras. Avgiften ska regleras efterféljande
manad.

Livsmedelsink6p goérs av personal och fakturan betalas av kommunen.

For brukare som har beslut enligt Socialtjanstlagen (SoL) far momsav-
drag goras pa fakturor, daremot far moms inte dras pa fakturor som av-
ser inkdp for brukare med beslut enligt Lagen om sérskilt stod (LSS).
Skillnaden beror pa att kommunen hanterar brukarens privata medel
endast vid LSS-beslut.

Intakter och kostnader bokfors pa ett avrakningskonto for respektive
verksamhet och verksamhetsansvarig/enhetschef kan darmed f6lja sal-
dot pa kontot for gruppbostaden.

Verksamhetsansvarig/enhetschef ansvarar for den manatliga avstam-
ningen av kontot. Det dvergripande ansvaret har férvaltningens eko-
nom.

For brukare med beslut enligt LSS ska en sarskild avstamning pa av-
rakningskontot ske tva ganger per ar och eventuellt Gverskott ska ater-
betalas till brukare. Verksamhetsansvarig/enhet/verksamhetschef ansva-
rar for att avrakningskontot ar i balans i samband med bokslut.

Vid avslut for brukare med beslut enligt LSS ska en avstamning pa av-
rakningskontot goéras och eventuellt 6verskott ska aterbetalas till bru-
kare.

2 Krav pa bokforing

Personal som hanterar brukares privata medel ska bokfora enligt lagen om
kommunal redovisning (KRL), vilket innebér att foljande punkter ska uppfyl-

las:

For varje enskild brukare ska bokféring ske i kassabok eller pa numre-
rade kassablad som forvaras i parm.

Varje in- och utbetalning ska verifieras med kvitto eller motsvarande
underlag (verifikationer) och ska omgaende, senast dagen efter sjalva
handelsen, skrivas in i kassaboken/kassabladet med eget verifikations-
nummer (I6Gpnummer) och en egen rad.

Underlaget ska innehalla uppgifter om datum, belopp, var inkopet har
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gjorts, vad som har inhandlats samt personals signatur.

Om underlag inte kan uppvisas maste orsak noteras i kassa-
bok/kassablad och signeras av tva personer om inte annat framgar av
Overenskommelsen.

Varje underlag ska ha samma verifikationsnummer som noteringen i
kassaboken/kassabladet.

Underlaget ska héftas fast pa ett Ad-ark i verifikationsnummerordning
och sparas i parm. Varje A4-ark med underlag ska markas med redo-
visningsar, brukarens namn och personnummer. Arket ska kopieras nar
det ar fullt, med tanke pa att de flesta kvitton bleknar med tiden. Kopian
sparas bakom originalet.

Anteckningar i kassaboken/kassabladet och pa underlaget ska goras
med svart eller bla kulspetspenna. (Anteckningar far aldrig géras med
blyertspenna.)

Om en felskrivning har gjorts ska det felaktiga strykas 6ver med ett tunt
streck. Overstrykningen ska goras sa att texten fortfarande ar fullt l4s-
bar. Tippex far aldrig anvandas och raderingar far heller aldrig fore-
komma. Den person som rattar ska skriva datum, eventuell forklaring
och signatur. Déarefter skrivs noteringen sa som den skulle ha skrivits
forsta gangen, med signatur.

Alla underlag som tillhdr bokforing (kassablad, kvittoblad, signerings-
listor etc.) ska forvaras inlasta pa enheten/verksamheten och arkiveras i
tio ar.

Foretradare har ratt att fa originalkvitton som da ska kvitteras ut. Om
originalkvitton lamnas ut ska en kopia tas och séttas in tillsammans
med kassabladet och notering om utlamningsdatum och till vem kvit-
tona utlamnats.

3 Avstamning

Kassabok/kassablad ska regelbundet och nar som helst pa brukarens eller bru-
karens foretradares begaran stimmas av mot kontanterna/saldot pa kortet. Kon-
taktperson/fadder eller av enhetschef annan utsedd person ska gora en avstam-
ning och kontrollrakning av varje brukares privata medel. Férutom arsavstam-
ning ska det goras avstamning tva ganger per ar samt vid avslut. Brukaren eller
brukarens foretradare ansvarar for att kontoutdrag finns att tillga for avstam-
ningar under aret.

Avstamning ska noteras i kassaboken/kassabladet. Noteringen gors ge-
nom att ett streck dras i bokforingen och det resterande beloppet som
ska motsvara saldot noteras tillsammans med dagens datum och namn-
teckning av den som utfort avstdimningen. Med namnteckningen intygas
att motsvarande kontanter finns forvarade for brukarens rakning.



— Avstamningen i kassaboken/kassabladet ska ocksa kontrolleras och sig-
neras av ytterligare en person.

— Behdllningen i kassaboken/kassabladet ska alltid 6verensstamma med
saldo pa konto eller férvarade kontanter.

4 Arsavstamning

Vid varje arsskifte ska bokforingen slutredovisas for alla bank/butikskort och
kontanter som kommunen ansvarar for. Utsedd ansvarig for brukares privata
medel ansvarar for att denna slutredovisning utfors pa korrekt sétt.

— Vid varje arsskifte ska bokforingen slutredovisas

— Kassabok/kassablad ska stammas av mot kvitton vid arsskiftet av utom-
staende person sasom anhorig eller foretradare

— Behallningen i kassaboken/kassabladet ska alltid 6verensstimma med
forvarade kontanter eller saldo pa kort

— Behdllningen/saldot fors 6ver till nytt kassablad for nastkommande ar

— Efter avstdmning signeras kassabladet av utsedd ansvarig och den som
utfort avstdmningen

— Auvslutad kassabok/kassablad ska arkiveras i 10 ar.

5 Internkontroll
Enhetschef/verksamhetsansvarig ansvarar for att internkontroll utférs varije ar.

- Kontroll av att programomradets regler foljs nar det géller hanteringen
av privata medel (t ex att 6verenskommelse finns, hur privata medel
forvaras).

- Granskning sker genom att stickprov gors pa 5-10 procent av brukarna
som berdrs av hanteringen av privata medel.

Rapport/anteckningar ska skrivas efter varje granskning som sedan 6verlamnas
till omradeschefen. Ett exemplar behalls pa enheten/verksamheten. Om stora
brister upptacks ansvarar omradeschefen for att atgarder vidtas.

6 Avslut

Vid avslut ska redovisningen stammas av samt eventuella kvarvarande kontan-
ter och bank/butikskort aterredovisas och aterlamnas till brukaren eller bruka-
rens foretradare mot kvittens, se mall for Godk&nnande vid avslut av hantering
av privata medel. Redovisningen ska signeras av utsedd ansvarig och brukaren
eller brukarens foretradare. Redovisningen ska arkiveras i 10 ar.



7 Etik/moral

Tank pa att det ar brukarens privata medel som hanteras.

For att fortroendet inte ska kunna ifragaséattas ar det mycket viktigt att persona-
len tanker pa att alla brukare har rtt till lika vard samt att personal aldrig for-
vantar sig nagra sarskilda formaner for tjansteutdvningen. Se aven Orebro
kommuns policy for muta och bestickning Ks 1182/2011.

Sekretess

Sekretess galler kring brukarens forhallanden. Upplysningar om brukarens pri-
vata medel far endast lamnas till brukaren eller brukarens foretradare.

Gavor

Personal inom kommunen far aldrig ta emot gavor av brukare om det kan ge
upphov till misstanke om séarbehandling av brukaren. Penninggavor, smycken,
konstverk och liknande far aldrig accepteras, dven om det skulle rora sig om
sma belopp eller Iagt vérde.

Brukare vill ibland visa sin tacksamhet genom att bjuda pa exempelvis tarta,
choklad eller ge blommor. Sadana gavor bor kunna tas emot utan att det anses
vara otillatet. Daremot &r det olampligt att ta emot flera gavor fran en och
samma brukare dven om véardet av gavorna ar litet.

Testamente och andra handlingar

Personal inom kommunen far inte som privatperson ta emot, medverka vid
eller bevittna upprattande av testamente eller liknande handlingar fran en bru-
kare. Inte heller far personalen paverka en brukare att uppratta en handling till
forman for nagon annan.

8 Om pengar eller kvitton saknas

Om pengar eller kvitton saknas ska personal kontakta enhetschef/omradeschef
och redogora for handelsen. Né&r det finns misstanke om brott ska en polisan-
maélan goras.

Nér brott inte misstanks ska en 6verordnad, arbetsledare/chef, signera kassab-
ladet. Den personen far darmed rollen som kontrollant av att allt var i sin ord-
ning vid signeringstillfallet.

Brukaren eller brukarens foretradare ska informeras om handelsen.

9 Vid misstanke om brott

Vid misstanke om brott eller om brott upptécks, till exempel stéld, utpressning,
forskingring, ska en polisanmalan och rapportering enligt lex Sarah goras.
Kontakta enhetschef/omradeschef.

En lex Sarah-anmélan ska dven goras om oegentligheter eller om risk for sad-
ana finns. Brister eller risk for brister ska atgardas.
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Se forvaltningarnas rutiner for rapportering lex Sarah.

10 Forvaring av privata medel

Privata medel ska forvaras i lashart utrymme i brukarens bostad eller pa enhet-
en/verksamheten. Brukarens medel ska forvaras atskilda fran andras medel.

11 Vardeforemal

Kommunen ansvarar inte for brukarens dvriga vardeféremal (I6s6re), som
smycken, tavlor, mobler och dylikt. Foretradare har inte rétt att 6ppna ett bank-
fack for huvudmannen, enligt Bankféreningen. Privata &godelar som har ett
betydande och bestaende varde ska darfor listas i en inventarieforteckning vid
inskrivning i kommunens boendeformer, se bilaga 1 Overenskommelse. Bruka-
ren eller brukarens foretradare har dock ansvar for inventering av brukarens
inventarier och att inventarierna ar tillrackligt forsakrade. Vardeféremal kan aven
dokumenteras med foto. Personalen har inte ansvar for sadan inventering, men
ska kontrollera att listan stimmer.

Varje brukare som bor i kommunal regi ska ha en egen hemférsékring, kom-
pletterad med allrisk eller liknande for att ge ett extra skydd. Nar personal har
hand om nyckel till brukarens bostad, kan brukaren behova teckna en sa kallad
nyckelforsakring.



Signeringslista for bankkort/butikskort som forvaras av verksamheten

Brukarens namn: Pers.nr: Ar Sid
Enhet/verksamhet:
Ansvarig:
Datum Kort uttaget av Personals | Inkdépsbelopp Inkopsstalle Kort aterlamnat av (namn textas) Datum for Personals
for uttag | (namn textas) signatur | ikr aterlamnande | signatur




Signeringslista for utlaning av kundkort/bankkort till personal, forvaras hos brukare

Brukarens namn: Pers.nr: Ar Sid
Enhet/verksamhet:
Ansvarig:
Datum Kort uttaget av Personals | Inkdépsbelopp Inkopsstalle Kort aterlamnat av (namn textas) Datum for Brukares
for uttag | (namn textas) signatur | ikr aterlamnande | signatur




Kassablad for hantering av brukares privata medel

Sid:

Brukarens namn: Pers.nr:

Enhet/verksamhet:

Ansvarig perso-
nal/kontaktperson:

Ingdende saldo | .o, kr Ménad: Ar:

Datum V?g:;::?t' Typ av insattning/uttag In Ut Saldo Sign




Godkannande vid avslut av hantering av
privata medel

Hanteringen av privata medel for (brukarens namn)

med personnummer har avslutats

den / ar

Foljande privata medel har aterredovisats till brukare/foretradare:

[ ] Bankkort med saldo kr
[ ] Kundkort med saldo kr
[ ] Kontanter summa kr

Avslut har skett

den / ar

Kontaktperson/fadder

H&rmed ld&mnar undertecknad sitt godk&nnande till redovisningen av genomfort
avslut och till aterredovisningen av kvarvarande privata medel.
Ort

datum / ar

Underskrift av brukare/féretradare

Namnfortydligande
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