Bilaga 4

F¥ PARTILLE KOMMUN

W' Vird- och omsorgsforvaltningen 2008-02-18

Riktlinjer for hantering av privata medel inom Vard- och
omsorgsforvaltningen:

Vid hantering av boendes privata medel skall information om rutiner ges till boende och
anhorig/god man. Information skall ges vid inflyttning badde muntligt och genom den broschyr
som forvaltningen gett ut.

Medel som Vird och omsorgsforvaltningen kan handha: For den som inte sjidlv kan ta
hand om sina pengar skall detta i forsta hand skdtas av anhdorig, forvaltare eller god man. Om
detta inte anses rimligt kan, som ett sista alternativ, Vard- och omsorgsforvaltningens
personal handha den enskildes fickpengar till ett maxbelopp av 800 kr. Inga andra medel eller
tillhdrigheter dn fickpengar tas om hand av personalen. Det dr inte heller tillatet for
personalen att skriva pa fullmakt eller andra handlingar.

Handhavande: For att personalen skall kunna ta hand om den boendes pengar maste en
skriftlig 6verenskommelse traffas mellan den boende och/eller hans anhdrig, forvaltare eller
god man och verksamhetschef pa en speciell blankett.

Mottagna pengar skall omgéende ldggas i1 kassaskap/virdeskap pa respektive avdelning/hus
eller i vardeskap i den boendes ldgenhet i ndrvaro av den person som lamnat pengarna. Kvitto
pa mottagna pengar skall alltid l&mnas till den boende/anhorig/forvaltare/god man.

Kassablad skall foras for varje boende. Dir antecknas mottagna pengar och utgifter.
Kassabladet signeras av den boende eller en i personalen. Alla utgifter skall verifieras med
kvitto. Nar nya medel ldmnas, eller vid forfragan, skall kassablad och kvitton redovisas for
den boende och/eller dess anhdrig, forvaltare eller god man. Redovisningen godkdnnes genom
att den boende och/eller dess anhorig, forvaltare eller god man signerar kassabladet. Kvitton
och kopia pa kassablad l&dmnas till den boende och/eller dess anhorig, forvaltare eller god
man. Kassabladen skall avslutas vid utgdngen av varje kalenderar och 6verldmnas till den
boende och/eller dess anhorig, forvaltare eller god man. Sarskild blankett for kvittering av
rdkenskapsmaterial skall anvéndas vid avslut. Kopia av kassabladen sparas i tre ar av Vard
och omsorgsforvaltningen riknat fran senaste transaktionen.

Verksamhetscheferna har ett uppfoljningsansvar och skall kontrollera att rikenskaperna
redovisas. Stickprovskontroller skall av forvaltningen utforas pa verksamhetschefernas
uppfoljning.

Hantering av kundkort/betalkort: Kundkort ar att likstélla med kontanta medel och skall
hanteras pd samma sitt som kontanter. Koden skall inte forvaras tillsammans med kortet.
Personal som ombesdrjer dessa inkop skall i den mén det gar inte anvénda sig av kod utan
skall legitimera sig och signera inkopet i butik. Alla utgifter skall verifieras med kvitton.
Personal far inte handla eller 1ana for privat bruk fran kundkortet/betalkortet, ej heller pa
nagot annat sitt sjdlv tillskansa sig ekonomisk fordel i samband med inkop.

Forvaring: Kontanta medel, kvitton, kundkort och kassablad skall forvaras tillsammans 1
lasta och brandsékra kassaskép/virdeskéap pé respektive avdelning/hus eller i vardeskéap i den
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boendes ldgenhet. Nycklarna till skapen skall forvaras i ett sarskilt nyckelskap. Till
nyckelskapet skall verksamhetschef och ordinarie personal ha nyckel.
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