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Rutin för hantering av fickpengar
och pengar för mat och uppehälle samt hur vi ska hantera nycklar till värdeskåp
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[bookmark: _Toc498188439]Inledning

Denna rutin gäller endast när det fordras att personal i verksamheten hjälper kunden att hantera sina privata medel som fickpengar eller pengar för mat och uppehälle. Rutinen gäller inom Hemservice, Vårdboende, Personlig assistans och vid boendeformer för personer med funktionsnedsättning. Personal inom Hemvården ska aldrig hantera pengar för den enskilde kundens räkning. 

Det är enhetschefens ansvar att alla som arbetar i verksamheten känner till rutinen och följer den i det dagliga arbetet. 

Grundregeln är:
· Att kunden själv tar hand om sina pengar.
· Att han/hon själv skall avgör hur de personliga tillgångarna bäst skall användas.


[bookmark: _Toc498188440]Legal ställföreträdare
God man eller annan legal ställföreträdare kan finnas. Nedan beskrivs dessa uppdrag närmare. 

God man är vanligt förekommande. Den gode mannen företräder inte sin huvudman utan huvudmannen företräder sig själv med god man som biträde/hjälp. Om den enskilde inte kan företräda sig själv så gör den gode mannen det. 

God mans uppdrag är enligt föräldrabalken att:
Om någon på grund av sjukdom, psykisk störning, försvagat hälsotillstånd eller liknande förhållande behöver hjälp att bevaka sin rätt, förvalta sin egendom eller sörja för person, ska tingsrätten, om det behövs, besluta att anordna godmanskap för honom eller henne. Ett sådant beslut får inte meddelas utan samtycke av den för vilken godmanskap ska anordna, om inte den enskildes tillstånd hindrar att han eller hennes mening inhämtas. 

I några enstaka fall kan förvaltare ha utsetts. 

Förvaltare har:
Inom ramen för förvaltaruppdraget ensam rådighet (rätt at besluta) över den enskildes egendom och företräder denne i alla angelägenheter som omfattas av uppdraget. 

Vi ska alltid begära ett registerutdrag eller tingsrättens beslut när någon utger sig för att vara legal ställföreträdare (god man eller förvaltare) Detta är viktigt för att vi ska vara säkra på att personen faktiskt är utsedd av tingsrätten och för att vi ska veta vilken typ av uppdrag som den gode mannen har. Detta är viktigt för att vi inte ska ställa orimliga krav på den gode mannen. Om god man bara har i uppdrag att förvalta egendom kan vi inte begära att hon/han ska delta t.ex. vid upprättande av genomförandeplan. Det kravet kan vi däremot ställa på en god man som har uppdrag att bevaka sin huvudmans rätt och sörja för person. 

Det är den gode mannens eller förvaltarens ansvar att:
Det alltid finns pengar hos kunden och att planera eventuell bortovaro så att kunden inte blir utan pengar t.ex. vid semester. 

Det är också vanligt att den enskilde lämnat fullmakt till en anhörig att företräda honom eller henne istället för att ansökan om godmanskap. Den enskilde kan när som helst återkalla fullmakten. 


Punkterna som följer gäller alltid inom Omsorg i Helsingborg

Personal skall inte ta emot fullmakt för att kvittera ut pengar från kundens konto. 

Personal skall inte ta hand om pengar eller värdesaker för kunden utöver vad som beskrivs i denna rutin.

Personal skall inte ansvara för att hämta ut kundens pension eller ansvara för att betala räkningar eller dylikt. 

Personal skall inte ta över ansvar för den enskildes ekonomi utan endast ge stöd i habiliterande eller stödjande syfte.

Vi ska alltid (med undantag för Hemservice) göra en skriftlig överenskommelse om vi ska hjälpa till att hantera fickpengar eller pengar för mat och uppehälle. Den blankett som finns länkad i varje verksamhetsprocess ska användas. Om Hemservice hjälper till att göra uttag av kontanter i samband med inköp ska överenskommelse göras. 


[bookmark: _Toc498188441]Omsorg i Helsingborg ställer krav på företag att skicka faktura 
Om vi hjälper till att förmedla kontakt med fotvårdare eller frisör ska vi välja leverantör som kan fakturera anhöriga eller god man/förvaltare.  

I de fall olika företag vill sälja kläder eller andra saker vid våra boenden ska vi välja leverantör som kan fakturera till anhöriga eller god man/förvaltare. Är detta inte möjligt ska vi välja företag som kan lämna faktura som vi förmedlar till anhöriga eller god man/förvaltare.  


[bookmark: _Toc498188442]Hantering av betalkort och kreditkort 
Betalning med kort är ursprungligen avsett för den som kan hantera kort och kod själv vilket ställer till vissa problem för oss. I de fall kort skall hanteras av personal innebär det också att personalen hanterar koden. När vi tar över ansvar för hantering av ett kort innebär det att vi tvungna att förvara kortet och koden på samma ställe, i kundens värdeskåp. Detta ska vi alltid informera kunden samt anhöriga eller god man/förvaltare om. Om dessa inte kan acceptera att vi förvarar kort och kod på samma ställe kan vi inte ta över ansvaret. I dessa fall kan vi endast hantera kontanter.


[bookmark: _Toc498188443]Ta ut kontanter vid inköp genom Hemservice
Det kan förekomma att kunder önskar ta ut kontanter vid inköp av dagligvaror. Om vi ska hjälpa till med detta måste det framgå av den överenskommelse som vi då upprättar. Vi tar maximalt ut 500 kronor i kontanter. När kontanter har tagits ut ska detta markeras och om möjligt signeras av kunden på kassakvittot. 


[bookmark: _Toc498188444]Detta gäller för Bostad med särskild service och korttidsvistelse 
Överenskommelse om förutsättningarna för stöd skall träffas med kunden samt med god man/förvaltare eller anhörig med fullmakt. Av denna överenskommelse skall framgå:
· Namn på den kontaktansvarig som bär ansvar för stödet. 
· Kvittens ska alltid skrivas när vi tar emot pengar och också om vi lämnar tillbaka pengar till god man/förvaltare eller anhörig med fullmakt. 
· Hur stor summa pengar kunden med personalens stöd kan disponera för mat och uppehälle. (kvitton ska redovisas)
· Hur stor summa pengar som kunden förfogar över själv (kvitton redovisas ej) 
· Hur mycket fickpengar kunden med personalens stöd disponerar och vad dessa pengar ska användas till. (kvitton ska redovisas). 
· Hur ofta kontaktansvarig ska redovisa och överlämna ev. kvitton till god man/ förvaltare eller anhöriga med fullmakt. 

Överenskommelsen skall förvaras i personakten enligt LSS och en kopia överlämnas till god man/förvaltare eller anhörig med fullmakt. 
[bookmark: _Toc498188445]Förvaring
Kundens pengar eller kort och kod (såväl för mat och uppehälle som fickpengar) eller andra värdesaker skall förvaras i värdeskåpet i den egna bostaden. Vi ska alltid uppmana att särskilt värdefulla tillhörigheter bör förvaras i bankfack. 

Nycklar till värdeskåpet ska förvaras på ett betryggande sätt och det är absolut förbjudet att någon annan än personalen har tillgång till nycklarna.
[bookmark: _Toc498188446]Redovisning
[bookmark: _Toc498188447]Pengar för mat och uppehälle
Det är möjligt att hantera såväl kontanter som kort typ ICA-kort eller MedMera-kort. 

Vi ska då alltid informera om att vi om vi hanterar kort måste förvara kort och kod i kundens värdeskåp, alltså på samma ställe. 
· Alla inkomster och utgifter skall redovisas separat på kassablad. 
· Alla inkomster och utgifter skall styrkas med kvitto. 
· Alla noteringar på kassabladet skall göras med varaktig skrift. 
· ”Tippex” får inte användas vid rättelser utan det skall klart framgå vad som ändrats. 
[bookmark: _Toc498188448]Fickpengar som hanteras tillsammans med personal
· Alla inkomster och utgifter skall redovisas separat på kassablad. 
· Alla inkomster och utgifter skall styrkas med kvitto. 
· Alla noteringar på kassabladen skall göras med varaktig skrift. 
· ”Tippex” får inte användas vid rättelser utan det skall klart framgå vad som ändrats. 
[bookmark: _Toc498188449]Övrigt
Avstämning av vår hantering av pengar ska göras regelbundet. Alla kvitton överlämnas då till anhöriga eller god man/förvaltare. Redovisning ska avslutas när kunden flyttar eller avlider. 

I de fall kassablad finns är de stadens redovisning av de medel som man tagit sig på att förvalta och tillhör staden. Fullskrivna kassablad för personer som inte längre bor i ”Bostad med särskild service”, vid Kortidsvistelse eller har personlig assistent skall behållas och arkiveras. Vid oegentligheter och om misstanke om brottslighet föreligger kan det bli aktuellt att gå tillbaka i tiden. Ansvaret ligger kvar hos ansvarig personal vid oegentligheter.

Om oegentligheter misstänks ska ”Rapport om missförhållande eller risk för missförhållande” skrivas och ansvarig enhetschef ta ställning till om anmälan skall göras till polis.


[bookmark: _Toc498188450]Detta gäller för Personlig assistans  
Överenskommelse om förutsättningarna för stöd skall träffas med kunden samt med god man/förvaltare eller anhörig med fullmakt. Av denna överenskommelse skall framgå:
· Namn på den kontaktansvarig som bär ansvar för stödet. 
· Kvittens ska alltid skrivas när vi tar emot pengar och också om vi lämnar 
· tillbaka pengar till god man/förvaltare eller anhörig med fullmakt. 
· Hur stor summa pengar kunden med assistenternas stöd kan disponera för mat och uppehälle. 
· Hur stor summa pengar som kunden förfogar över själv (kvitton redovisas ej).
· Hur mycket fickpengar kunden med assistenterna stöd disponerar och vad dessa pengar ska användas till. 
· Om speciella krav finns kring förvaring. 
· Hur ofta kontaktansvarig ska redovisa och överlämna ev. kvitton till god man/ förvaltare eller anhöriga med fullmakt. 
      
Överenskommelsen skall förvaras i akten och en kopia överlämnas till god man/förvaltare eller anhörig med fullmakt. 
[bookmark: _Toc498188451]Förvaring
Kundens pengar eller kort och kod (såväl för mat och uppehälle som fickpengar) skall förvaras i den egna bostaden. 
[bookmark: _Toc498188452]Redovisning
[bookmark: _Toc498188453]Pengar för mat och uppehälle 
Det är möjligt att hantera såväl kontanter som kort av typ ICA-kort, MedMera-kort. 
· Alla inkomster och utgifter skall redovisas separat på kassablad. 
· Alla inkomster och utgifter skall styrkas med kvitto. 
· Alla noteringar på kassabladen skall göras med varaktig skrift. 
· ”Tippex” får inte användas vid rättelser utan det skall klart framgå vad som ändrats. 


[bookmark: _Toc498188454]Fickpengar som hanteras tillsammans med assistenterna
1. Alla inkomster och utgifter skall redovisas separat på kassablad. 
1. Alla inkomster och utgifter skall styrkas med kvitto. 
1. Alla noteringar på kassabladen skall göras med varaktig skrift. 
1. ”Tippex” får inte användas vid rättelser utan det skall klart framgå vad som ändrats. 
[bookmark: _Toc498188455]Övrigt
Avstämning av vår hantering av pengar ska göras regelbundet. Alla kvitton överlämnas då till anhöriga eller god man/förvaltare. Redovisningen avslutas när assistansen avslutas. 

Kassabladen är stadens redovisning av de pengar som man tagit sig på att förvalta och tillhör staden. Fullskrivna kassablad för personer som inte längre har personlig assistent skall behållas och arkiveras. Vid oegentligheter och om misstanke om brottslighet föreligger kan det bli aktuellt att gå tillbaka i tiden. Ansvaret ligger kvar hos ansvarig assistent vid oegentligheter.

Om oegentligheter misstänks ska ”Rapport om missförhållande eller risk för missförhållande” skrivas och ansvarig enhetschef ta ställning till om anmälan skall göras till polis. 



[bookmark: _Toc498188456]Detta gäller för Vårdboende och korttidsboende
Överenskommelse om förutsättningarna för stöd skall träffas med kunden samt med god man/förvaltare eller anhörig med fullmakt. Av denna överenskommelse skall framgå:
· Namn på den kontaktansvarig som bär ansvar för stödet. 
· Kvittens ska alltid skrivas när vi tar emot pengar och också om vi lämnar tillbaka pengar till god man/ förvaltare eller anhörig med fullmakt. 
· Hur mycket fickpengar kunden med personalens stöd disponerar och vad dessa  pengar ska användas till. 
· Hur ofta kontaktansvarig ska redovisa och överlämna ev. kvitton till god man/förvaltare eller anhöriga med fullmakt. 

Överenskommelsen skall förvaras i SoL-akten och en kopia lämnas till god man/förvaltare eller anhörig med fullmakt.
[bookmark: _Toc498188457]Förvaring
Kundens pengar eller kort och kod ska förvaras i värdeskåpet som finns i bostaden. Det är då inte möjligt för kunden och god man/förvaltare eller anhöriga att ha tillgång till värdeskåpet. 

Ev. värdeförmål uppmanar vi anhöriga att förvara på egen hand eller i bankfack. I de fall den enskilde har god man/förvaltare ska värdesaker förvaras i bankfack. 

Nycklar till värdeskåpet ska förvaras på ett betryggande sätt och det är absolut förbjudet att någon annan än personalen har tillgång till nycklarna.
[bookmark: _Toc498188458]Redovisning
[bookmark: _Toc498188459]Fickpengar som hanteras tillsammans med personal
· Alla inkomster och utgifter skall redovisas separat på kassablad.
· Alla inkomster och utgifter skall styrkas med kvitto. 
· Alla noteringar på kassabladet skall göras med varaktig skrift. 
· ”Tippex” får inte användas vid rättelser utan det skall klart framgå vad som ändrats. 
[bookmark: _Toc498188460]Övrigt
Avstämning av vår hantering av pengar ska göras regelbundet. Alla kvitton överlämnas då till anhöriga eller god man/förvaltare. Redovisningen avslutas när kunden flyttar/avlider

Kassabladen är stadens redovisning av de pengar som man tagit sig på att förvalta och tillhör staden. Fullskrivna kassablad ska behållas och arkiveras. Vid oegentligheter och om misstanke om brottslighet föreligger kan det bli aktuellt att gå tillbaka i tiden. Ansvaret ligger kvar hos ansvarig personal vid oegentligheter.

Om oegentligheter misstänks ska ”Rapport om missförhållande eller risk för missförhållande” skrivas och ansvarig enhetschef ta ställning till om anmälan skall göras till polis. 


[bookmark: _Toc498188461]Detta gäller för Hemservice 
Hemservice hanterar såväl kontanter som kort och kod för kundens räkning vid själva inköpstillfället. De hämtar kontanter eller kort och kod hos kunden inför varje inköp och lämnar kvittot direkt till kunden efter avslutat inköp. 
[bookmark: _Toc498188462]Förvaring
Kundens pengar eller kort och kod (såväl för mat och uppehälle som fickpengar) eller andra värdesaker skall förvaras i bostaden.  Hemservice ska aldrig förvara kundens pengar eller kort sina lokaler. 
[bookmark: _Toc498188463]Redovisning
[bookmark: _Toc498188464]Pengar för mat och uppehälle
· Den personal som gjort inköp för kundens räkning skriver sitt namn på kvittot.
· Kvitton hanteras på det sätt som man kommit överens om.  
· Om kontantuttag ska göras vid inköp av dagligvaror ska detta markeras på kvittot och, om möjligt, signeras av kunden. 
[bookmark: _Toc498188465]Övrigt
Om oegentligheter misstänks ska ”Rapport om missförhållande eller risk för missförhållande” skrivas och ansvarig enhetschef ta ställning till om anmälan skall göras till polis. 
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