Rutin for hantering av privata medel

Inledning

Anstillda inom verksamheter ska aldrig ansvara for enskildas privata tillgangar som till
exempel smycken, virdepapper och bankbécker. Diremot behéver medarbetarna ibland
involveras i nagon form av vardaglig hantering av kundernas egna medel.

Syfte

Riktlinjerna f6r hantering av privata medel inom Vilfird samhillsservice, Nacka kommun
syftar till att klarg6ra verksamhetens dtagande och fortydliga vilket ansvar verksamheten
kan ta for den enskildes ekonomi.

Huvudregel

Utgangspunkten ér att personer i verksamheten sa lingt méjligt sjilv ska hantera sina
privata medel. Det dr forst om den enskilde pa grund av sjukdom eller av annan orsak
inte har denna fé6rmaga som medarbetare i samarbete med legal foretridare (eller genom
fullmakt) ska hjalpa till med hantering av privata medel. Legal foretradare dr god man eller
forvaltare. Den enskilde kan ocksa limna fullmakt till annan person, till exempel en
anhorig, att hantera ekonomin.

En god man fungerar som en stillforetridare i olika situationer. Relationen ska bygga pa
samtycke men innebdr inte att personen forlorar ritten att bestimma 6ver sitt liv och sina
tillgdngar. I vissa fall, nir det inte ricker med en god man som stéd, kan en forvaltare
utses. Skillnaden mellan god man och férvaltare dr att en forvaltare inte behover samtycke
for sina atgirder.

Medarbetare far endast hantera individers privata medel inom ramen f6r dessa riktlinjer.

Ansvar

Ansvarig chef

Har ett genom lagstiftning ansvar for att anmila till 6verférmyndarnimnden/enheten
om det kan antas att en person ir i behov av en legal foretridare (god man).

Antas ar ett lagt stallt krav, det vill sdga sa krivs ingen egen utredning eller
overviganden for att anmila behovet. Kommunens éverférmyndare ansoker sedan till
domstolen som fattar beslut.

Ansvarig chef har 1 uppdrag att kontrollera att det finns uppdaterade fullmakter och
for att implementera rutinen i verksamheten. Vid misstanke om stéld ansvara for att
polisanmalan gors.

Foretridare (eller annan person som har fullmakt frin den enskilde)
Ta ut pengar fran den enskildes bankkonto och limna pengar till kontaktpersonen.
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Kontaktperson

Kontaktpersonalen ska i sin kontakt med féretridare komma 6verens om att det finns
kontanta medel tillgingliga f6r kundens dagliga behov. Ha det 6vergripande ansvaret att
forvaring och redovisning sker pa ett sakert satt.

Ovriga medarbetare
Ha kunskap om och f6lja rutinen kring privata medel.

Skriftligt samradsavtal rorande hantering av privata medel

Det ska finnas ett skriftligt samrddsavtal mellan den enskilde och den aktuella
verksamheten. Overenskommelsen ska skrivas ut i tvd exemplar och undertecknas av
bada parter, kontaktperson samt den enskilde eller dennes foretridare.
Overenskommelsen kan nir som helst sigas upp av nigon av parterna. Vid
uppsigning, dodsfall, 6verflyttning till annan verksamhet eller hemgang ska
slutredovisning ske inom en manad och aterstiende kontanter dterlimnas mot kvitto.

Fakturor och kort

Medarbetare bor inte ansvara for eller hjilpa till med enskildas ekonomiska
transaktioner som till exempel betalning av fakturor. Enskilda ska hinvisas till att
ansdka om god man/forvaltare eller att ge fullmakt till ndgon anhorig eller annat
ombud.

Bankkort
Bankkort ska inte anvindas av medarbetare. Vid uttag pa bankkort krivs att den
enskilde dr ansvarig eftersom det édr personligt

Hantering av kontanter
Nir verksamheten ansvarar for hantering av enskildas kontanter ska dessa forvaras 1
last virdeskap.

Utbetalning av kontanter

Nir nagon vill géra egna inkép men behover stéd att hushalla med sina kontanter
kan kontaktpersonen l6pande lata den enskilde kvittera ut mindre summor. I och
med att den enskilde har kvitterat ut pengarna behover inga inkopskvitton redovisas.

Forvaring av kontanter och kort

Huvudregeln dr att kontanter och betalkort ska férvaras i kundens egen bostad.
Enskilda kan dock behova hjilp med forvaring i last viardeskap. Nyckeln till
virdeskapet forvaras i last nyckelskap.

Viardeféremal eller handlingar
Medarbetare far inte férvara virdeféremal eller handlingar till exempel smycken,
bankbdcker eller testamente for brukares rikning.

Internkontroll

Avstamning gors regelbundet av tva medarbetare. Om avvikelser uppticks, t.ex. att
det saknas pengar, ska detta omgaende rapporteras till ansvarig chef. Kvitton och
redovisning spatas och 6verlimnas till féretridare/god man efter Gverenskommelse.



Overenskommelse mellan den boende, gode mannen och
verksamheten om hantering av privata medel

Huvudman

Foretridare (god man)

Medarbetarna i verksamheten kan om sa 6nskas hjalpa den enskilde att hantera en
mindre summa fickpengar. En summa av ............. ke, var ...... :e dag Overfors till
personens bankomatkort. Kontaktpersonen hjilper den enskilde att ta ut fickpengar
och ser till att dessa forvaras pa ett betryggande sitt enligt 6verenskommelse i den

enskildes ligenhet.
Fickpengar skall forvaras

For denna summa som dr avsedd till mindre dagliga utgifter krivs ingen redovisning
med kvitton. Om sa 6nskas kan kontaktpersonen hjilpa till att f6ra en enkel

kassabok.

Om kontaktpersonen ska hjilpa den boende att géra storre ink6p (t.ex. kladinkop)
kan den enskilde eller kontaktpersonen kvittera ut en summa pengar alternativt att en
storre summa sitt in pa bankomatkortet. Dessa utligg redovisas sedan med kvitto till

foretradaren (gode mannen).

Huvudman

Foretradare (god man) ...

Kontaktperson
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Denna 6verenskommelse kan skickas in till 6verférmyndaren i samband med drsredovisningen



