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Syfte

Att sékerstalla hanteringen av brukares privata medel i de fall brukaren har hjalp fran vard och

omsorg med denna hantering.

Omfattning

Denna rutin omfattar enhetschefer och vard och omsorgspersonal. Rutinen utgar fran Riktlinje
for hantering av privata medel inom Vard och Omsorg med bilaga 1 och 2.

Ansvar och genomférande

Uppratta 6verenskommelse Ansvar Tid
Upprétta skriftlig 0verenskommelse med brukaren alt. foretradare. | Enhetschef Vid
Finns god man eller férvaltare ska denne legitimera sig och visa upprattande
upp dokument som styrker férordnandet. Anvand bilaga 1. av
genomfdran
Av éverenskommelsen ska det framga: deplan
e vilken typ av hantering som avses
e hur pengar eller kort férvaras
e hur konto, kort och kod ska anvandas
e hur redovisning ska ske
e hur pafyllning ska ske
e vilka inkop som far goras
Utse tva delegater som far hantera brukarens privata medel. Bori | Enhetschef Vid
forsta hand vara kontaktman och vice kontaktman upprattande
Anvand bilaga 2. av
genomfdran
deplan
Skicka original av bilaga 1-2 till socialférvaltningens Enhetschef Snarast
ekonomienhet.
Skicka en kopia av bilaga 1-2 till enskild/foretradare Enhetschef Snarast
En kopia forvaras hos enhetschef.
Avslut ska meddelas till socialforvaltningens ekonomienhet. Enhetschef Vid avslut
Kopior rensas.
Original av 6verenskommelse med bilagor samt kassablad med Ekonomiassistent | 10 ar efter
kvitton ska gallras enligt dokumenthanteringsplanen. avslut.




Hantering av kassablad, kort och kontanter Ansvar Tid

Upprétta kassablad med sidnummer, ar, namn, personnummer, Delegerad

adress. personal

Verifiera alla insattningar och uttag/ink6p med kvitto och Delegerad

signatur. Verifikationerna ska numreras i kronologisk ordning. personal

Vid kontanthantering: 1amna kvitto for mottagna kontanter. Kvitto

forvaras som ovriga kvitton.

Verifikationer ska haftas pa papper som ska forvaras i brukarens

parm for privata medel.

Signera noteringar (med bléck). Delegerad
personal

Rattelser gors genom dverstrykning med signatur och datum.

Avstamning av kassan genom kontroll att det finns verifikationer | Enhetschef utser | Manadsvis
for alla transaktioner. en sarskild
personal (ej
Vid korthantering: begara in/ta emot fran foretradare redovisning | delegerad
fran kortforetag/butikskedja och stimma av mot kassabladet. personal)
Dokumentera genomford avstamning med datum och signatur i Sarskild utsedd
kassabladet. personal
Vid differens anmala till enhetschef. Sarskild utsedd
personal.
Vid differens: polisanméla och utreda handelsen (se &ven riktlinje | Enhetschef Omedelbart
och rutin for lex Sarah).
Redovisa till foretradare. Redovisningen sker genom overlamning | Delegerad Arligen
av kopia pa verifikationer och kopia pa kassablad till foretradare. | personal
Dokumentera att redovisning till foretradare har skett. Delegerad
personal
Overfora behallning/saldo till nytt kalenderar och nytt kassablad Delegerad Arsskifte
personal
Genomfora revision av kassablad. Enhetschef Arligen
Skicka sammanstallningen till socialférvaltningens ekonomienhet. | Enhetschef Arligen
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