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Inledning

Huvudregeln dr att den enskilde som far stod fran kommunen ska skéta sina ekonomiska
angeldgenheter pa egen hand. Om den enskilde pa grund av funktionsnedsittning, sjukdom
eller annan orsak inte klarar detta ska nérstaende eller godman/forvaltare/fullmaktsinnehavare
ta Over ansvaret. Det dr forst nir den enskildes behov inte kan tillgodoses pé ett annat sétt och
nir andra mojligheter dr uttémda kan kommunen erbjuda stéd i form av hantering av privata
medel.

Det ska finnas skriftliga rutiner som grundar sig pd omsorgsndmndens riktlinjer for hantering
av privata medel. Nyanstélld ska informeras om rutinerna och tillimpningen av dessa ska
regelbundet f6ljas upp av enhetschef. Den enskilde/god man/forvaltare/fullmaktsinnehavare
ska informeras om kommunens atagande och ansvar avseende hanteringen av egna medel.

Syfte

Riktlinjerna ska klargéra kommunens atagande och fortydliga vilket ansvar kommunens
utforare kan ta for privata medel. Riktlinjerna ska ocksa sikerstilla att det finns en mojlighet
att gora en kvalitetskontroll och skydda savil medarbetare som den enskilde for oegentligt
forfarande.

Mal

Malsidttningen ar att sékerstélla sdker hantering av huvudmannens privata medel samt skapa
trygghet for berord personal.

Kommunens atagande

Personal inom dldreomsorg och funktionsstdd kan ibland involveras i ndgon form av daglig
hantering av privata medel. Det kan handla om t.ex. inkdp av mat, férbrukningsartiklar,
forvaring av en mindre summa pengar, utportionering av dessa och hjélp med att handla
klader.

Foljande uppdrag ska aldrig accepteras:

e Ansvara eller hjilpa till med huvudmannens ekonomiska transaktioner, t.ex. betalning
av rdkningar och kontodverforingar.

e Forvaring av viardeforemal t.ex. smycken, konstverk, tavlor, mobler, viardepapper,
inloggningsuppgifter, gavor etc.

e Underteckna eller bevittna juridiska dokument.
e Ldna pengar eller medverka till 14n.

e Silja eller kopa nagot av den enskilde eller nédrstdende, foretrédare etc.



Sekretess

Hantering av privata medel omfattas av sekretess. Upplysningen om den enskildes
ekonomiska medel far endast ldmnas till den enskilde, god man/forvaltare eller till annan
foretrddare med fullmakt.

Ansvar

Den som hanterar privata medel ska informeras om sitt personliga ansvar for att aterredovisa
den utkvitterade summan. Nir verksamheten ansvarar for hanteringen av privata medel ska
det alltid finnas utsedda huvudansvariga jimte tva erséttare. Dessa ska vara namngivna i den
skriftliga 6verenskommelsen tillsammans med den enskilde eller god
man/forvaltare/fullmaktsinnehavare.

Det ska finnas en rutin s att personalen kdnner sig trygg med att hantera privata medel och att
den enskilde far det stod det finns behov av. Enhetschefen &r ansvarig for att rutinen efterlevs.
Vid planerad ledighet ska den huvudansvariga forst géra en avstimning och erséttaren ska
dérefter dokumentera mottagandet. Erséttaren gor motsvarande vid aterlamnandet.

En god man fungerar som en stillforetrddare for sin huvudman i olika situationer. Relationen
ska bygga pa samtycke och innebir inte att den enskilde forlorar ritten att bestimma Gver sitt
liv och sina tillgangar. I vissa fall, nér det inte racker med en god man som stdd, kan en
forvaltare utses. Skillnaden mellan god man och forvaltare ar att en forvaltare inte behover
den enskildes samtycke for sina atgérder.

Personalen far endast hantera privata medel inom ramen for de riktlinjer som
omsorgsndmndens faststillt och hanteringen ska grundas pa en skriftlig 6verenskommelse
enligt nedan.

Godkannande

En forutséttning for all hantering av privata medel ar ett godkédnnande frin den enskilde eller
behorige stéllforetrddare. Godkdnnandet ska dokumenteras i 6verenskommelsen.

Om den enskilde har en forvaltare dr det den som ska godkinna att enheten hanterar den
enskildes privata medel.

Om den enskilde har en god man (forutsatt att godmanskapet innefattar ekonomi) och saknar
beslutsformaga ar det den gode mannen som ska godkdnna att enheten hanterar den enskildes
privata medel.

Om den enskilde har en god man och egen beslutsforméga ar det den enskilde eller dess gode
man som ska godkénna att enheten hanterar den enskildes privata medel.

Om den enskilde har egen beslutsformaga ar det den som ska godkédnna att enheten hanterar
den enskildes privata medel.

Overenskommelse

Nar privata medel hanteras ska det finnas en skriftlig 6verenskommelse med varje enskild.
Overenskommelsen ska utformas utifran den unika situationen men ska alltid omfatta:



e Namn och underskrift av eventuell god man/forvaltare/fullmaktsinnehavare. Har den
enskilde forméagan ska dven han/hon skriva under.

e Namn och underskrift av enhetschefen eller den anstillde som chefen valt att delegera
till.

e Uppgifter om vem/vilka inom enheten som far hantera privata medel och ha tillgang
till nyckel till skép dér dessa forvaras.

e Beskrivning av enhetens respektive den enskildes atagande med bl.a. uppgifter om
rutiner for hantering av kundens medel samt nér och hur redovisningen ska ske.

Overenskommelsen ska skrivas ut i tvd exemplar och direfter undertecknas enligt ovan. Minst
en gang per dr ska 6verenskommelsen aktualiseras och kan nér som helst sédgas upp av badda
parterna.

Vid uppsédgning, byte av utforare, flytt till annat boende, dodsfall eller annan orsak ska
slutredovisningen ske inom en manad och aterstdende kontanter ska 6verlémnas mot kvitto.
Overenskommelsen ska tillsammans med avslutskvitto sparas i tio &r efter avslutsdatum.

Fakturor och kort

Fakturor

Anstdllda inom dldreomsorgen och funktionsstod ska inte ansvara for eller hjilpa till med
ekonomiska transaktioner eller hjélpa till att betala rakningar. Den enskilde ska hdnvisas till
att ans6ka om god man/forvaltare eller ge fullmakt till en anhdrig.

Hantering av bankkort

I vissa verksamheter, sérskilt inom gruppbostiader enligt LSS, saknar den enskilde formaga att
sjdlvstandigt hantera kontanter eller genomfora betalningar med bankkort. Det kan till
exempel handla om att personen inte kan hantera kort, sl& kod eller forsta pengars virde. I
dessa situationer kan personal behdva bistd med praktiskt genomforande av betalningar i
samband med inkop.

Hanteringen ska alltid utgé frdn den enskildes behov och ske i1 enlighet med en skriftlig
overenskommelse mellan verksamheten och den enskilde eller dennes stéllforetradare.

Forutséttningar for anvindning av bankkort:

- Det ska framgé av 6verenskommelsen att personal far anvénda bankkort vid inkdp for
den enskildes rakning.

- Ett hogsta belopp som far finnas tillgéngligt pa kontot ska anges i 6verenskommelsen.

- Den enskildes stéllforetradare ansvarar for att tillrickliga medel finns tillgidngliga pa
kontot for planerade inkdp.

- Kreditkort far inte anvéndas av personal.

- Om den enskilde viljer att lamna ett kort och en kod i stdllet for kontanter. Detta
forutsitter att den enskilde eller stillforetrddare 16pande gor insittningar pa kortet.

Anvéndning av kort med tillhdrande kod ska alltid dokumenteras i en signeringslista sa att det
vid varje given tidpunkt gar att se vem som har haft tillgdng till kortet och koden samt omfatta
eventuell anvindning av kortet. Kreditkort far inte hanteras av personal.



Kontantuttag med bankomat
Anstillda inom dldreomsorgen och funktionsstod far aldrig hdmta ut kontanter &t den enskilde

med hjélp av bankomatkort och kundkort utan att den enskilde dr med.

Hantering av privata medel

Viss hjalp med hantering av privata medel

I ménga fall behdver den enskilde bara en viss hjilp med hantering av privata medel. Har
finns inga krav pa att fora en fullstdndig redovisning eftersom den enskilde fortfarande har
huvudansvaret for sina privata medel.

Inkop

Diér personen endast behdver praktisk hjdlp vid inkop ér det den enskilde sjdlv som ansvarar
for sina pengar. Om den enskilde inte gar med sjdlv vid inkdp ska den enskilde fa en
kvittering pd mottagna medel och aterredovisade medel. Kvittenserna ska forvaras 1
verksamheten pa ett ordnat sitt.

Forvaring

Kontanter och betalkort med tillhdrande koder ska forvaras i den enskildes bostad i ett 14st
skap. Koden till bankkortet far aldrig forvaras tillsammans med kortet. Hér maste det finnas
en fullstindig bokforing med redovisning for samtliga in- och utbetalningar. Tillgéng till de
privata medlen ska begrinsas till ett fatal personer. I enhetens rutiner ska det framga vilka
som far ha tillgang till skapet dér medlen forvaras.

Internetbank, bank-id och Swish

De anstdllda inom dldreomsorgen och funktionsnedséttning far inte vara behjilplig med att
logga in pé internetbanken eller Swich &t den enskilde. Personalen far inte ha tillgéng till
brukarens Bankid.

Transaktioner mellan den enskilde och anstélld personal far inte forekomma.

Redovisning av privata medel

Redovisning av kort

Vid inkOp och uttag med kort ska kvitton alltid sparas och 6verldmnas till god man/forvaltare
ménatligen om ingen annan dverenskommelse finns.

Redovisning av kontanter

For varje enskild ska det finnas en kassabok alternativt numrerade
kassaredovisningsblanketter ddr samtliga in- och utbetalningar redovisas lopande. Varje in-
och utbetalning ska verifieras med ett kvitto och ska omgaende, senast dagen efter hdandelsen,
skrivas in 1 kassaboken.



Varje verifikation ska ha ett enskilt Iopnummer och detta I6pnummer ska dven sta pa kvittot.
Anteckningar i kassaboken ska goras med en svart eller en bla kulspetspenna. Raderingar far
aldrig forekomma. Vid felskrivningar ska det felaktiga strykas 6ver med ett tunt streck.
Overstrykningar ska goras s att den ursprungliga texten fortfarande #r lisbar och rittelsen
ska skrivas vid sidan om. Tippex fér aldrig anvindas. Den som réttar ska ocksa notera datum
och eventuell forklaring. Réttaren ska med sin signatur verifiera att rattningen dr motiverad.

Inbetalningar

Kontanter som tillfors den enskildes kassa ska kvitteras pa ett kvittensblock. Originalet pa
kvittot ska 1dmnas till inbetalaren. Inbetalningen ska redovisa 1 kassaboken och kvittot sparas.

Avstamning

Kassaboken ska regelbundet och nir som helst pa den enskildes begéran stimmas av mot
kontanterna. Utsedd person ska gora en avstimning och kontrollrdkning fyra ganger per &r.

Avstdmningen gér till sd att ett streck dras i bokforingen och det resterande beloppet som ska
motsvara kontantsaldot noteras tillsammans med dagens datum samt namnteckning av den
som utfort avstimningen. Med namnteckning intygas att motsvarande kontanter finns forvarat
for den enskildes rdkning. Avstdmningen i kassaboken ska ocksa kontrolleras och attesteras
av ytterligare en person.

Arkivering

Kassabok och verifikationer samt kvittenser av kontanter och kontantkort/kundkort &r
bokforingshandlingar. Det innebér att de ska arkiveras 1 10 dr. Den enskilde har alltid ritt att
ta del av dokumentet. I det fall den enskilde begir att fa ta 6ver originalhandlingar ska
redovisningen stimmas av och en kopia ska tas pa den sista sidan dir saldo och avstimning
framgar. Den enskilde méste dérefter kvittera godkénnande av redovisning och avstimning.
Kvittot ska ocksé arkiveras 1 10 &r.

Oegentligheter

Vid misstanke om stold eller andra oegentligheter ansvarar enhetschefen for att polisanmélan
gors. Om oegentligheter eller risk for sddana foreligger ska den som upptécker det skriva en
rapport enligt Lex Sarah.
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