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Inledning

Att arbeta inom Vard- och omsorg medfor standigt nya méten och nya situationer som
stiller krav pd etik, inlevelseformaga och engagemang. Den enskilde ska kunna kdnna
stort fortroende for véar verksamhet och uppleva sig trygg och sdker med den vérd och
omsorg. Det fér aldrig uppstd, ens misstankar om, ndgot som kan dndra fortroendet for
den verksamhet vi utfor.

I dessa riktlinjer redovisas grundldggande regler som alla anstéllda inom Osby
kommuns Vard-och omsorg ska folja géillande:
* Hantering av vérdtagares privata medel
* Mottagande av giva, beloning, formaner mm frin vardtagare
* Léne- och afférstransaktioner och testamentariskt forordnande mellan
vérdtagare och personal
* Sekretess

Hantering av vardtagares privata medel
Riktlinjernas syfte &r att skydda den enskildes privata medel samt att hanteringen ska
ske pé ett sddant sétt att inte oberdttigade misstankar riktas mot personalen.

Grundregeln ir att den enskilde sjélv hanterar och ansvarar for sin ekonomi och
véirdesaker. Posten och bankerna tillhandahaller servicealternativ {or att underlétta for
de transaktioner som behover goras. I de fall den enskilde inte sjdlv kan ha hand om sin
ekonomi, dr det god man, forvaltare eller nirstdende som ansvarar for den enskildes
ekonomi.

Personalen kan i viss man vara behjélplig med privata medel. Den penningméngd som
hanteras ska i mdjligaste man begrénsas och s fi personer som mdjligt ska ha tillgéng
till de enskildes privata medel. Foljande ansvarsfordelning géller for redovisning av
privata medel:

» Varje vardtagare’ har en utsedd person som ansvarar for privata medel. Vid
dennes franvaro finns en ersittare utsedd.

* Ansvarig personal utses av enhetschefen.

* Forteckning 6ver personal som ansvarar for respektive vardtagares medel ska
finnas hos enhetschefen.

» Signaturlista med fullstindigt namn ska finnas i kassaboken.

Narstaende, god man eller forvaltare

Niér personal har anledning att formoda att vardtagare inte kan ta ansvar for den egna
ekonomin ska nérstdende efter medgivande frin vardtagare utan drojsmal kontaktas av
enhetschef eller annan ansvarig personal som enhetschefen bedomer lamplig t.ex.
kontaktperson. Vardtagare/nérstdende ska informeras om mdjligheterna att ansoka om
god man eller forvaltare. Enhetschef ska anméla till 6verformyndaren om behov av god
man finns. God man och forvaltare foretrdder vuxna personer som pé grund av ett
kvalificerat hjdlpbehov, t.ex. sjukdom eller forsvagat hilsotillstand, inte klarar av att
bevaka sin egen ritt, forvalta sin egen egendom eller sorja for sin person.

'Vardtagare anvands synonymt med den enskilde
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Skriftlig overenskommelse
I de fall vardtagaren har god man, forvaltare eller narstdende som skoter ekonomin, ska
en skriftlig 6verenskommelse triffas mellan denne och den ansvarige personalen’.
Den skriftliga 6verenskommelsen beskriver:

* omfattningen av hanteringen

* vad pengarna far anvindas till

* omfattning och redovisningsrutin for kvittolosa inkop

* pafyllningsrutin

* redovisningsrutin

* inkOp av kassaboken

* maxbelopp

* avslutningsrutin
Om det ekonomiska ansvaret 6vergar fran nirstaende till god man eller forvaltare ska
ny 6verenskommelse goras likasa om ansvarig personal slutar.

Inkop

Nér personal gor kontanta inkdp for vardtagares rédkning ska redovisning till
vardtagaren ske snarast mojligt. Om inkdp har skett samtidigt till flera vardtagare ska
varje vardtagare erhalla var sitt kvitto med enbart sina inkdp pd. Om personal gjort egna
inkOp samtidigt far dessa inkop aldrig sammanblandas med vardtagares och inte
forekomma pd samma kvitto. Egna kontanta medel far aldrig blandas ithop med
vardtagares. Personalen far inte under nigra omstdndigheter betala med betalkort sdsom
Visakort, MasterCard m.fl. Undantag ar dock betalkort som &r knutna till viss butik
sasom Ica kort och Coop medmera kort.

Kontantuttag

Da den enskilde saknar nirstaende som kan hjélpa till med kontantuttag kan personal
vara behjélplig. Vid kontanta uttag pa bank eller post for vardtagares rdkning krévs
alltid engingsfullmakt fran vardtagaren. Den personal som gor uttaget ska kunna
legitimera sig. Vid kontanta uttag for vardtagares rakning bor endast det belopp finnas
pa kontot som avser att ticka vardtagares manatliga behov. Personal fér inte under
nagra omstdndigheter gora uttag med bankomat/minutenkort.

Hogsta belopp

Med hinsyn till risken for stold av vardtagarens privata medel ska personalen inte
ansvara for mer &n fickpenninghantering. Beloppet ska inte 6verstiga 1 500 kronor. Vid
enstaka behov av storre inkOp eller kostnader for aktiviteter kan separat
overenskommelse traffas mellan god man, forvaltare eller nédrstdende och ansvarig
personal

Redovisning
I de fall da personal ar utsedd att hantera vardtagares privata medel ska :
* For andamalet avsedd kassabok anskaffas och foras. Kassaboken ska vara
inbunden, sidnumrerad och méarkt med vardtagares namn.

23e bilaga 1 Overenskommelse med god man, férvaltare eller nérstdende
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* Av kassaboken ska framgéa vad inkomster och utgifter avser och dessa ska
fortlopande foras in i kronologisk ordning.

» Utgifter och inkomster ska verifieras med kvitto.

* Varje kvitto ska numreras, signeras med hela namnet av den som varit med vid
inkopstillfallet och klistras upp pé ett 6verskadligt sétt. Vid samtliga inkdp ska
det av kvitto eller foljesedel framga vad kopet avser.

» Kassabok med tillhorande verifikationer/kvitton sparas tillsammans sa att
redovisningen gar att folja.

* Transaktionerna ska dateras med samma datum som verifikationen och signeras
av tva personer (personal och nérstdende/god man eller annan personal)

* Vid felskrivning ska dndringar goras sa att ursprungstexten syns genom att
stryka over med ett streck. Datum for rittelsen ska séttas ut samt signatur pa den
som gjort réttelsen. Det korrekta skrivs in pa ny rad.

* [ de fall inget kvitto gér att fa, kan mindre belopp foras in utan kvitto, i sa fall
ska bokforingen signeras av tva personal.

* Kontrollrikning av kassan ska goras varje gdng en transaktion sker

» Kassaboken ska regelbundet godkdnnas med namnteckning av den som ansvarar
for vardtagarens ekonomi, god man, forvaltare eller nérstdende. Detta kan
lampligen goras vid varje tillfdlle som virdtagaren erhéller pafyllning av privata
medel dock minst tva ganger per &r.

Intern kontroll
Intern kontroll sker genom att personalen granskar varandras bokforing for respektive
vardtagare en ging per kvartal. Enhetschefen bestimmer ordningen péa denna kontroll
som ska dokumenteras genom namnunderskrift 1 kassaboken.
Vid granskningen kontrolleras att:

* Kvittounderlag 6verensstimmer med gjorda inkdp och inkomster

* Regelbundna noteringar sker i kassaboken

»  Skriftlig 6verenskommelse finns

* Riktlinjerna 1 6vrigt efterfoljs.
Om brister 1 hanteringen av privata medel upptécks ska enhetschef omgéende meddelas
och en avvikelseanalys goras. Om oegentligheter uppticks ska polisanmélan goras..

Forvaring
Privata medel och redovisningshandlingar ska forvaras pa ett ur sdkerhets- samt
servicesynpunkt betryggande sétt, dock med beaktande av vad som é&r praktiskt
genomforbart. P4 sérskilt boende ska:

* Forvaringen ske i kassaskap.

* Vardtagarens privata medel ska forvaras atskilt fran andra kassor

Godkannande och ansvarsfrihet

Ansvarig personal dr redovisningsskyldig for alla transaktioner infoér god man,
forvaltare eller nérstaende. Redovisningen sker genom att god man, forvaltare eller
nérstdende kvitterar ut kommunens redovisning och redovisningen darefter forvaras hos
god man, forvaltare eller nédrstdende. Nir god man, forvaltare eller
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nérstdende kvitterar ut redovisningen ska godkdnnande av redovisningen ldmnas till
ansvarig personal”

Dokumentet om godkénnande frin god man, forvaltare eller néirstdende innebér
ansvarsfrihet for personalen och detta ska forvaras tillsammans med kopia pa sista sidan
1 kassaboken av kommunen pa betryggande sétt under 10 ar.

Om det ekonomiska ansvaret 6vergér fran nérstaende till god man eller forvaltare under
vardtiden ska den nirstdende godkinna och kvittera ut den redovisning som skett under
den period som den nérstdende varit ekonomiskt ansvarig.

Avslut
Da en vardtagare avlider ska, efter 6verenskommelse med representant for dodsboet,
kontanta medel avslutas och 6verlamnas tillsammans med inventarier och andra
vardeforemal till:

e i forsta hand make/maka

* iandra hand annan nérstdende mot uppvisande av bouppteckningsintyg

Vid 6verldmnandet ska mottagaren kvittera mottagandet pé ett avslutningskvitto*och ett
godkédnnande av redovisningen som forvaras tillsammans med kopia pa sista sidan av
kassaboken av kommunen pé ett betryggande sétt under 10 ar

Mottagande av gavor

Det ér vanligt forekommande att virdpersonal som tack for god vard erbjuds enklare
gavor, t ex tartor, blombuketter, frukt och chokladaskar fran den enskilde eller
nérstédende.

En viégran att ta emot en gdva kan uppfattas sarande av den enskilde. Mot detta skall
stéllas risken for missbruk och utnyttjande av den beroendestédllning som den enskilde
kan befinna sig i. Detta sérskilt om gdvan verldmnas under den tid som den enskilde
far vard och omsorg. Stor forsiktighet méste darfor iakttas nér det géller mottagande av
gévor. Gavans art och omsténdigheter vid 6verldmnandet far aldrig ge anledning till
misstanke om forvéntad sdarbehandling av den enskilde. Relationen mellan personal och
vérdtagare fir aldrig belastas med mer eller mindre outtalade férvintningar om gavor
och sérbehandling.

Att ta emot gdvor med realiserbart virde kan medfora straff for mutbrott enligt brotts-
balken. Aven om befattningshavaren inte handlat uppsatligt, men vil oaktsamt, kan
ansvar for tjanstefel enligt brottsbalken forekomma.

Penninggavor
Personal far under inga forhallande ta emot penninggavor for eget bruk. Aven om
vardtagaren insisterar pd att visa sin tacksamhet ska man tacka nej till gavan.

Avsteg kan accepteras om en mindre penninggava, max 500:-, ges till personalens
gemensamma kaffekassa och det méste dé tydligt framgé att gavan gar till detta

3Se bilaga 2 Godkédnnande av god man, férvaltare eller ndrstaende
4 se bilaga 3 Avslutningskvitto privata medel
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dndamal. Information ldmnas till enhetschefen. Stor forsiktighet ska dock iakttas om
gévan erbjuds under virdtiden. Gdvan bor endast tas emot sdvida omstidndigheterna vid
overlamnandet inte ger anledning till antagande om sérbehandling av den enskilde.
Drickspengar fér aldrig tas emot.

Gavor utan egentligt ekonomiskt varde

Till gavor utan egentligt ekonomiskt vérde kan riknas, t ex tartor, frukt, blommor och
choklad, men dven mindre saker som den enskilde sjdlv har tillverkat. Sddana givor bor
personal vid enstaka tillfallen kunna ta emot.

Gavor med realiserbart ekonomiskt varde
Till gdvor med realiserbart ekonomiskt virde riknas t ex smycken, konstverk, mattor,
mobler, dukar, husgerad, kldder, fordon, teknisk utrustning.

Det ér inte tillatet att ta emot gdvor med realiserbart virde under och inte heller efter
vérdtiden.

Om tvivel uppstar om vad som rdknas som realiserbart ekonomiskt vérde skall alltid
nirmaste chef kontaktas.

Affarstransaktioner
Med tanke pa den enskildes beroendestillning far affarstransaktioner, av vilket slag det
an kan vara, mellan virdtagare och personal aldrig forekomma.

Foremél som tillverkats av vardtagaren fér inte siljas direkt till personal. Forsdljning
ska ske 1 en organiserad form, som vid terapiforsdljning. Det dr inte tillatet att personal
sdljer varor eller gods (dven om det kan uppfattas som en god affdr) till vardtagaren.

Personal far under inga omsténdigheter l&na pengar av den enskilde eller satsa pengar i
olika typ av spel tillsammans med véirdtagaren

Testamentariskt forordnande

Mellan den enskilde och personal kan speciella vanskapsforhallanden vixa fram. Det
kan da vara naturligt att brukaren, genom t ex ett testamentariskt forordnande, visar sin
uppskattning. Generellt sett far inte personal ta emot ett testamentariskt forordnande
frdn en vardtagare. Detta giller &ven om personalen inte ként till eller medverkat vid
upprittande av testamentet.

Kan det inte bevisas att brukaren och personalen haft en néra relation utanfor tjansten
och att férordnandet uteslutande har med de personliga relationerna att gora, kan
mottagandet av testamentet komma att jamstéllas med annan beloning och falla under
brottsbalken. Arbetsgivaren ska gora en utredning for att klargora omstdndigheterna
kring testamentets tillkomst

Den som fér vetskap om att den enskilde gjort ett testamentariskt forordnande till ndgon
inom personalgruppen ska omedelbart informera ndrmaste chef sa att inga juridiska,
moraliska eller etiska problem uppstar.
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Personal ska inte medverka vid uppréttande av testamente, inte heller bevittna
underskrift av testamente eller andra handlingar. I dessa frdgor ska personalen hianvisa
till ndrmaste chef

Sekretess och tystnadsplikt

All personal inom Vard- och omsorg har tystnadsplikt. Sekretess och tystnadsplikt dr en
viktig och sjdlvklar etisk regel som ir till for att skydda vardtagarens integritet och
sjalvbestimmande.

Sekretessen innebdr att personal inte far beritta for ndgon utomstaende om en
vardtagares forhallanden. Det kan handla om t ex hélsa, boendestandard, vanor, sociala
relationer och eventuella missbruksproblem. Man fér inte heller tala om att vardtagaren
ar inlagd pé lasarett.

Till chefen eller arbetskamrater 1 arbetsgruppen som behdver uppgifter i sitt arbete samt
berdrda anhoriga far uppgifter lamnas. Sekretesslagen omfattar bdde muntliga och
skriftliga uppgifter.

Brott mot sekretesslagen kan leda till boter och fangelse.

Sekretessen giller dven efter det att anstillningen avslutats.
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