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Beskrivning av arendet

Socialnimnden har uppdragit till férvaltningen att utarbeta nya riktlinjer for
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revisionsrapporten “Privata medel” (Tjansteskrivelse, Dnr 2013/SN 0085 013).
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1. Inledning
Kommunen har enligt Socialtjanstlagen (SoL) skyldighet att tillse att de som vistas i kommunen
far den omvirdnad de behéver. I denna skyldighet kan ingd en skyldighet att vara behjilplig

med hantering av privata medel, i de fall behovet inte kan tillgodoses pa annat siitt.

Kommunens ansvar innebir inte nagon inskrinkning i det ansvar som vilar pa andra
huvudman. Riktlinjerna innebir inte heller nigon inskrinkning i forhallande till gillande

lagstiftning inom omradet.

Riktlinjerna avser hemtjinst enligt SoL. och personlig assistans enligt Lagen om stéd och
service till vissa funktionshindrade (LSS) och socialforsikringsbalken.

1.1 Syfte

Riktlinjerna for hantering av privata medel inom socialforvaltningen i Tyres6 kommun syftar
till att klargéra kommunens atagande, fortydliga tdllimpningen av kommunens stod samt att
beskriva hur hanteringen ska ga till. Riktlinjerna syftar ocksi till att skydda den enskildes privata

medel och skapa en trygghet och sikerhet for sivil brukare som berord personal.

1.2Grundregel for ekonomiskt ansvar

Grundregeln ar att den enskilde ansvarar for sina privata medel och si lingt som mojligt skoter

sin ekonomii sjilv.

Om den enskilde inte kan hantera sin privatekonomi miste nigon annan gora det. I forsta hand
kan en person med fullmakt, t.ex. anhorig/nirstiende, gora det. Nir ingen sidan person finns,
eller den enskilde motsitter sig att anhorig eller nirstaende skoter ekonomin, ska en god man
eller forvaltare utses for att skéta den enskildes ekonomi. Att ha god man ir frivilligt och
forutsatter samtycke. Den enskilde sjilv, dennes make/maka, sambo eller nirmaste anhoriga
kan ans6ka om god man eller f6rvaltare. Kommunen kan anmila till 6verformyndarnimnden
att behov av god man/forvaltare foreligger. Vid behov forordnar tingsritten direfter god man

eller forvaltare. Denne tar di over ansvaret for den enskildes ekonomi.

Person med fullmakt, god man och férvaltare kallas i riktlinjerna med ett gemensamt begrepp

den enskildes foretridare.

2. Kommunens atagande
Kommunens dtagande gillande hantering av privata medel ska endast omfatta hantering som
uppstar 1 samband med utforande av beslutad insats. Personalen skall inte ta 6ver det ansvar

som god man och anhoriga har.

Anstillda vid socialforvaltningen i Tyres6 kommun ska aldrig
* ansvara for eller hjilpa till med brukares ekonomiska transaktioner, t ex betalning av

rikningar eller konto6verforingar.
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undantag inom personlig assistans: i de fall brukaren ér nirvarande och sjilv har
ansvaret for sin ekonomi, men pa grund av rérelsehinder behover praktisk hjilp med
att betala sina rikningar.

® tapi sig ansvar for brukares privata virdeféremal sisom smycken, virdepapper,
bankbocker eller inloggningsuppgifter tll internetbank.

® skriva pi eller bevittna fullmakter eller andra juridiska dokument i forhillande till
enskilda brukare.

® lana pengar ur kassan eller mellan olika kassor for privata medel

® silja nagot till eller képa nagot av den enskilde eller dennes foretradare.

2.1 Sekretess

Sekretess rider gillande enskildas forhallanden inom socialtjinsten. Det betyder att information
om en brukares ekonomiska medel i regel endast far limnas till den enskilde sjilv, dennes gode

man/forvaltare eller annan foretridare med fullmake och att sedvanlig sekretessprovning giller.

2.2 Ansvarsfordelning

Enhetschef

Ansvarar for att

® kommunens riktlinjer for hantering av privata medel foljs

® lokala skriftliga rutiner utformade enligt riktlinjerna for hanteringen av privata medel
upprittas och foljs

¢ personal informeras om regler, rutiner och sitt personliga ansvar for hanteringen av
privata medel.

® personal som hanterar brukares privata medel skriftligen intygar att de tagit del av
kommunens riktlinjer och enhetens rutiner for hantering av privata medel (bilaga2).

® brukare och deras foretridare informeras om kommunens dtagande, rutiner och ansvar

for medelshanteringen.

Nir den enskilde/brukaren har en legal foretridare ansvarar enhetschefen dessutom for att
® en skriftlig 6verenskommelse upprattas mellan foretradare och verksamheten. (bilagal).
® det finns lokala skriftliga rutiner f6r férvaring av de enskildas privata medel och nycklar
till kassaskap, om sadana finns.
* utse en kontaktpersonal/stédpersonal som ansvarar for redovisning av de privata
medlen och avstimning med den legala foretridaren minst tva ginger per ir.

e kontrollrikna privata medel minst en ging per dr.

Kontaktpersonal/stédpersonal

Ansvarar for

® redovisning och avstimning avseende den enskildes privata medel.
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Annan personal som hanterar enskilds privata medel

Ansvarar for
® de betalningsmedel - kundkort, bankkort och/eller kontanter - som hanteras for den

enskildes rikning.

3. Om den enskilde sjalv har ansvaret

[ vissa fall behéver den enskilde endast viss praktisk hjilp i samband med ink6p m.m. men har
sjdlv ansvaret for sina kontanter, kundkort och eventuella bankkort. I dessa fall finns det inget
krav pa fullstindig redovisning eftersom den enskilde har huvudansvaret for sina privata medel.
Den enskilde ansvarar sjilv for att kontrollera aterredovisade varor, kvitton och kontanter,

bankkort, kundkort och kontoutdrag.

3.1 Hemtjanst

Inom hemtjinst ska kundkort i dagligvarubutik i férsta hand anvindas for inkép av dagligvaror.
Blivande brukare informeras om detta. Endast 1 undantagsfall ska bankkort eller kontanter
accepteras som betalningsmedel. Beloppet pa det konto som kundkortet eller bankkortet ir

kopplat till bor inte 6verstiga vad som behovs for brukarens dagligvaruinkop.

Niir den enskilde far hjalp med ink6p och inte sjilv ar nirvarande ska den anstallde alldd

kvittera mottagandet av kontanter, bankkort eller kundkort

Om brukaren ir nirvarande vid inképen och sjilv har ansvaret for sin ekonomi behovs inga

overenskommelser, kvittenser eller redovisningar mellan den enskilde och verksamheten.

Uttag av kontanter bor endast goras om brukaren sjilv ar med och har ansvaret for sin
ekonomi. Om sirskilda skal foreligger si att personal undantagsvis behéver gora uttag av
kontanter for brukares rikning, ska detta dokumenteras och godkinnas av avdelningschef. En

skriftlig 6verenskommelse ska goras med brukaren som dven ska kvittera uttagna medel.

3.2 Personlig assistans

Vid personlig assistans ska den enskilde alltid vara nirvarande vid inkop och andra ekonomiska
transaktioner. Nir den enskilde sjalv har ansvaret for sin ekonomi och ir nirvarande behovs

inga 6verenskommelser, kvittenser eller redovisningar mellan den enskilde och verksamheten.

4. Om den enskilde har féretradare

For att sakerstilla att kommunens personal har att gora med en legal foretridare ska det i
verksamheten finnas en kopia pa forordnandet av god man. Det dr ocksi viktigt for personal
att veta vilken typ av forordnande god man har, eftersom det har betydelse for vilka krav

personal kan stilla pa god man.
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4.1 Skriftlig 6verenskommelse

Om den enskilde har foretridare och behover hjilp av kommunens personal med hantering av

privata medel ska det alltid finnas en skriftlig 6verenskommelse mellan den enskildes

foretridare och kommunen (bilaga 1). Overenskommelsen ska skrivas ut i tvi exemplar och

undertecknas av foretridaren samt av enhetschefen. Overenskommelsen far inte frangas.

Av denna 6verenskommelse ska framgi
® om medlen ska anvindas till dagligvaruinkop och/eller till fickpengar
® hur stort belopp kommunens personal far hantera for den enskildes rikning
® om de privata medlen tillhandahalls som kundkort, bankkort och/eller kontanter
* hur ofta avstimning av 6verenskommelsen ska goras (minst tva ganger per ér)
o att 6verenskommelsen kan siigas upp nir som helst av foretradaren eller av

enhetschefen

Vid byte av legal foretridare ska en ny 6verenskommelse upprittas.

4.2 Kontaktpersonal/stodpersonal

En kontaktpersonal/stodpersonal ir en speciellt utsedd person i verksamheten som den
enskilde, anhoriga, god man eller annan foretridare kan viinda sig till i angeligenheter som t6r
den enskilde. Enhetschefen ska utse en kontaktpersonal/stodpersonal i samband med att en
overenskommelse gors om hantering av privata medel (bilaga 2). Nir byte av
kontaktpersonal/stodpersonal gors eller en tillfillig ersittare utses ska detta alltid

dokumenteras.

Kontaktpersonal/stodpersonal ansvarar for redovisning av de privata medlen samt avstimning

med legal foretridare.

4.3 Inkop av dagligvaror
For inkop av dagligvaror ska kundkort i dagligvarubutik anvindas. Det galler bide inom

hemtjinst och vid personlig assistans. Brukare och deras foretradare informeras om detta.

Endast i undantagsfall ska bankkort eller kontanter accepteras som betalningsmedel.

Den legala foretridaren ska sitta in medel pa det konto, som ska anvindas for inkop av
dagligvaror. Beloppet pi det konto kundkortet eller bankkortet dr kopplat till ska inte 6verstiga
2000 kronor. Det fir inte finnas kreditfunkton pa kortet.

Om ett hogre belopp beh6vs for brukarens dagligvaruinkop ska enhetschefen godkinna detta.

Det ska aven framga av den skriftliga 6verenskommelsen med enskildes foretradare.

4.4 Fickpengar

I undantagsfall miste personal hantera en mindre kassa avseende brukarens fickpengar.
De privata medel som utgor fickpengar kan hanteras i verksamheten som kontanta medel eller i
form av ett bankkort. Bankkortet ska vara kopplat till ett konto som skots av den enskildes

foretridare. Det far inte finnas kreditfunktion pa kortet. Det belopp for fickpengar som fir
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hanteras for den enskildes riakning ska framgi av 6verenskommelsen mellan den enskildes
foretradare och verksamheten. Det overenskomna beloppet fir dock inte 6verstiga 2000
kronor. Den enskildes foretridare ansvarar for att beloppet pi kontot inte overstiger det

overenskomna.

Om kommunens personal i nigot undantagsfall av praktiska skal skulle beh6va hantera ett
hogre belopp dn 2000 kronor ska enhetschefen godkinna detta. Det ska dven framgi av en

skriftlig 6verenskommelse med den enskildes foretridare.

Nir den enskilde klarar att gora vissa egna inkop men behover stod 1 att hilla i sina kontanter
kan detta regleras i 6verenskommelsen dir det ska framg hur stora belopp och hur frekventa
uttag som galler 1 det enskilda fallet. Nir den enskilde sjilv himtar ut pengar ska dessa uttag

kvitteras av tvd personal eller av den enskilde.

5. Férvaring
Nir kommunen hanterar den enskildes privata medel i samband med beslutad insats enligt 1.SS

eller SoL. ska betalningsmedlen forvaras pa ett sikert och tllforlitigt sitt.

Respektive enhet ska uppritta skriftliga lokala rutiner for hantering och kvittering av
betalningsmedel som forvaras i verksamheten sa att det vid varje tillfalle framgir vem som har

ansvaret for den enskildes privata medel.

Det ska dven finnas lokala skriftliga rutiner f6r forvaring av betalningsmedel, nycklar till

virdeskap och kvittenser.

Redovisningshandlingar, som kassablad/kassabok och verifikationer, forvaras i ett last

utrymme, dit obehoriga inte har tilleride.

Inom hemtjinst maste ibland brukarens privata medel av praktiska skl forvaras dllfilligt i
verksambheten trots att den enskilde sjilv har ansvaret. Dessa ska da forvaras skilt frin andra
brukares medel pa ett sikert satt i ett last skap. Kundkort/bankkort och kod fir aldrig forvaras

tillsammans.

6. Redovisning och dokumentation

Kassabok och verifikationer

For varje enskild person ska ett kassablad (bilaga 3) upprittas si fort pengar mottagits frin den

enskilde eller dennes foretridare.

Samitliga in- och utbetalningar ska 16pande dokumenteras och signeras pi numrerade
kassablad/1 kassabok. Samtliga uppgifter pi kassabladet ska fyllas i. Det ska klart framgi vad

varje utbetalning avser och vem som gjort inkopet.
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Varje in- och utbetalning ska verifieras med kvitton eller motsvarande underlag (verifikationer)
och ska snarast eller senast efter tva dagar efter sjilva hindelsen, skrivas in pa kassabladet.
Samtliga kvitton ska tas med, dven kvitton som hirror frin kop med kundkort/bankkort. Vid
anvandning av bankkonto kan kontoutskrift anvindas som komplement till verifikationen.
Om det vid enstaka tllfillen inte dr majligt att fa verifikation vid ett mindre inkép ska detta
noteras i kassabok/kassablad och forklaring ska anges. Det fir bara rora sig om mindre belopp

och enhetschef ska informeras.

Varje verifikation ska ha ett eget l6pnummer och en egen rad pa kassabladet/i kassaboken.
Verifikationerna sparas i kronologisk ordning tillsammans med kassabladet. Dokumentation
ska goras med kulspets- eller blickpenna. Uppgifter far aldrig raderas och korrekturlack far inte
anvindas. Vid felskrivning ska den felaktiga uppgiften strykas 6ver med ett tunt streck. Den
6verstrukna texten ska vara lisbar och rittelsen ska skrivas vid sidan om. Ritt uppgift, datum

och orsak dll rittelsen ska anges och verifieras genom signatur.

Nir den enskilde sjilv kvitterat ut fickpengar och handlat for dessa behéver inga inképskvitton

redovisas pa kassabladet.

Inbetalning till enskilds konto/kassa

Varje inbetalning ska verifieras med kvitton eller motsvarande underlag och skrivas in pa
kassabladet. Nir kontanter tillfors den enskildes kassa ska en kvittens limnas till den enskilde
eller dennes foretridare pa att pengar mottagits. En kopia av kvittensen sparas som verifikation
till insittningen. Vid anvindning av bankkonto kan kontoutskrift anvindas som komplement

till verifikationen. Skriv alltid datum vid insittning av pengar samt signera kassabladet.

7. Avstamning med den enskildes foretradare

Kassabokforingen avseende privata medel ska regelbundet och vid begiran stimmas av enligt

overenskommelsen, dock minst tvi ginger per ir.

Vid avstimningen av kassabokf6ringen avseende privata medel till dagligvaror eller fickpengar
gir kontaktpersonal/stodpersonal igenom kassablad, verifikationer, saldo och kontanter
tillsammans med den enskildes foretridare och direfter skriver bida under kassabladet. Vid
avstamningen dras ett streck i bokforingen och det resterande beloppet som ska motsvara
kontantsaldot noteras tillsammans med dagens datum. Med namnteckningen intygas att

avstimning skett och att motsvarande kontanter finns forvarat for den enskildes rikning.

Om den enskildes privata medel sitts in pi konto av dennes foretridare, sa kontrolleras pa
motsvarande sitt att saldot pa kontot, tillsammans med eventuella kontanter i kassan,

overensstimmer med uppgifterna pa kassablad och verifikationer.

Originalen av verifikationer och kassablad limnas till den enskildes foretridare och en kopia av
det piskrivna kassabladet sparas. Den enskildes foretridare limnar kvittens pa att kvitton och

kassabladsoriginal mottagits.
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8. Enhetschefens kontroll
Nir den enskilde har en foretridare ir enhetschefen ansvarig for att minst 1 ging per ir gora
en avstimning och kontrollrikning av de privata medel verksamheten hanterar, vilka kan avse

dagligvaruinkop och/eller fickpengar. Enhetschefens avstimning ska noteras pa kassabladet.

9. Avslut

Nir en insats hos utforaren avslutas eller brukaren avlider sker avstimning pi samma satt som
ovan och det sista kassabladet sparas. Kvarvarande medel avseende dagligvaror och/eller
fickpengar och eventuella kundkort eller bankkort aterlimnas och kvitteras av den enskildes

foretridare.

10. Arkivering

Arkivering ska ske enligt socialnimndens dokumenthanteringsplan. Kassablad och kassabok ir
bokforingshandlingar och ska enligt kommunens dokumenthanteringsplan arkiveras i 10 ir.
Det giller aven kopior av paskrivna kassablad och kvittens pa att originalhandlingar mottagits.
Om kvitton avser utbetalningar som noterats pi kassablad eller i kassabok ska de arkiveras i tvi

ar.

Bilagor
Bilaga 1. Overenskommelse om hantering av privata medel

Bilaga 2. Ansvarsforbindelse for kontaktpersonal/stodpersonal vid hantering av boendes
privata medel

Bilaga 3. Kassablad privata medel
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Bilaga 1

12)

Overenskommelse om hantering av privata medel

Nedanstiende 6verenskommelse triffas mellan foljande parter.

Den enskilde/omsorgstagaren:

Pers.nr

Person med fullmakt/God man/forvaltare

Verksamhet/enhet:

Verksamheten handhar f6r ovanstiende omsorgstagares rikning privata medel for dagligvaruinkép
till maximalt nedanstiende belopp. Det sammanlagda beloppet for dagligvaruinkop ska inte 6verstiga
2000 kr.

Belopp per minad for dagligvaruinkop kr per minad.

Verksamheten handhar fickpengar till maximalt nedanstiende belopp. Det sammanlagda beloppet for
fickpengar ska inte 6verstiga 2 000 kr.

Belopp per minad till fickpengar: kr per minad

Omsorgstagarens privata medel tillhandahalls verksamheten:

[] genom kundkort i dagligvarubutik kronor

[] genom bankkort kronor

[] som kontanter kronor

Pa kundkortet/bankkortet fir hogst kronor finnas.

Den enskildes foretradare svarar for pafyllning av kontanter/kundkort/bankkort. Denne ansvarar
ocksa for att beloppet pa det bankkonto verksamheten ansvarar for inte overstiger det 6verenskomna

beloppet.

Kan enligt den enskildes legala foretridare, kontanta fickpengar limnas till den enskilde/brukaren att

sjalv disponera?

[1Ja [] Nej

Om Ja, isa fall vilken summa?
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Ovriga éverenskommelser kring den praktiska hanteringen av de privata medlen (t.ex. hur ofta/nir

kontanter ska 6verlimnas):

Avstimning av redovisningen av in- och utbetalningar samt saldo gors gemensamt av
kontaktpersonal/stodpersonal /stodpersona och anhérig/nirstiende med fullmakt eller god

man/ forvaltare (minst tva ginger per ir):

Tvi ginger per ar [] Annat tidsintervall, nimligen
ganger p £

Avstaimning ska ske vid féljande tidpunkter:

Denna 6verenskommelse 16per frin dagens datum till dess att uppsagning sker.

Overenskommelsen kan sigas upp av omsorgstagaren, anhorig/nirstiende/god man/ forvaltare eller

kontaktperson/stodperson med omedelbar verkan.

Datum

Namnteckning Namnteckning Namnteckning
Den enskilde/Omsorgstagare  Person med fullmake/
Kontaktpersonal/stédpersonal /stodpersona

god man /forvaltare

Namnfortydligande Namnfortydligande Namnfortydligande
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Ansvarsforbindelse fér kontaktpersonal/stédpersonal
vid hantering av boendes privata medel

Kontaktpersonal/stédpersonal:

Verksamhet/enhet:

Ovan nimnda arbetstagare har utsetts till kontaktpersonal/stédpersonal for

Den enskilde/omsorgstagaren:

Overenskommelse om hantering av privata medel har tecknats mellan ovan nimnda omsorgstagare
och/eller dennes foretridare.

Den gillande 6verenskommelsen ar daterad den

Undertecknad har tagit del av kommunens riktlinjer f6r hantering av privata medel for personer som

bor i boenden enligt LSS eller SoL. och av min enhets lokala rutiner for hantering av privata medel.

Undertecknad har tagit del av ovan nimnda 6verenskommelse mellan omsorgstagaren och/eller

dennes foretridare och verksamheten.

Ort Datum

Namnteckning
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KASSABLAD

Privata medel 1(1)
Enhet: Datum:
Namn:
Personnummer:
DATUM | IN UT SPECIFIKATION VERNR SALDO SIGN
Datum Kontaktpersonal/stédpersonal/stddperson Person m fullmakt/God

man/Forvaltare
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Bilaga 3
KASSABLAD
Privata medel 2(1)
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