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1. Riktlinjer for hantering av privata medel m.m. inom
aldreomsorg och funktionshindersomradet i Gnesta kommun

1.1 Syfte

Syftet med Socialnamndens riktlinjer f6r hantering av privata medel och nycklar
inom nimndens ansvarsomrade 1 Gnesta kommun ar att klargéra kommunens
atagande, fortydliga vilket ansvar utfrare kan ta for den enskildes ekonomi och
tydliggbra vad som ankommer pa juridisk foretradare.

1.2 Omfattning

Riktlinjerna ska gilla vid all hantering av brukarens privata medel i alla
verksamheter som hor under socialnimndens ansvarsomrade inom édldreomsorg
och omsorg om personer med funktionsnedsittning d.v.s. egen regi och
verksamheter som bedrivs av entreprenorer.

Skriftliga lokala rutiner som foljer riktlinjerna ska utfirdas i varje enhet.
Enhetschefen inom respektive verksamhet har ansvar for att de lokala rutinerna
foljs. Personal ska informeras om rutinerna och tillimpningen av rutiner ska féljas
upp av chef for enheten.

1.3 Begrepp

Begreppet den enskilde omfattar i tillimpliga fall aven foretradare. Begreppet
foretridare morsvarar person med fullmakt, god man och/eller férvaltare.

1.4 Huvudregel

Huvudregeln ir att en enskild som far stéd frain kommunen ska skota sina
ekonomiska angeldgenheter pa egen hand. Om den enskilde p.g.a. sjukdom eller av
annan orsak inte klarar detta ska nirstiende eller god man/forvaltare/
fullmaktsinnehavare i forsta hand ta 6ver ansvaret.

Det férekommer dock att privata medel maste hanteras av personal inom
aldreomsorgen och omsorg om personer med funktionsnedsittning. Detta
forutsitter att det ingar i behovsbedémning och bistandsbeslut.

1.5 Bistand i form av hjalp med hantering av privata medel

1. St6d med hantering av privata medel férutsitter att det ingar i bistindsbeslut
enligt socialtjanstlagen (2001:453), SoL, 1 §, med undantag f&r ndr stédet ges i
pedagogiskt syfte (punkt 3:1 nedan).

2. For att kunna bevilja bistind 1 form av hantering av privata medel ska den
enskilde behéva stod med detta och behovet ska inte kunna tillgodoses pa
annat satt.

3. Avtal som specificerar innehallet i stodet ska skrivas mellan den enskilde och
aktuell verksamhet. Den enskilde ska ha kopia av avtalet.



Socialforvaltningen Sid 4(10)

2. Praktisk tillampning av riktlinjerna

2.1 Overgripande

Anstillda inom verksamheter som socialnimnden ar huvudman {6r ska zute i ndagot
fall ansvara for enskildes privata tillganger som t.ex. smycken, virdepapper och bankbicker.
Diremot behéver personal ibland involveras i nagon form av vardaglig hantering
av brukarens privata medel.

Omfattningen av hjalpbehovet kring hantering av privata medel varierar fran visst
praktiskt stéd vid inkép, dir den enskilde sjdlv ansvarar f6r uttag, kvitton, aterkép,
m.m., till férvaring av mindre summor och utportionering av dessa, exempelvis for
personer som bor i sirskilt boende.

Omfattningen ska vara noggrant utredd och det ska finnas en detaljerad
bestillning/uppdrag frin bistindshandliggaren till utforaren.

Overenskommelse/avtal ska upprittas mellan utféraren och den enskilde avseende
hanteringen av privata medel, med tydlig specifikation av innehallet i stodet.

Berorda enskilda ska informeras om socialnimndens/ socialférvaltningens
atagande, rutiner och ansvar avseende privata medelshanteringen.

2.2 Skriftlig bverenskommelse om hantering av privata medel

Det ska finnas skriftlig 6verenskommelse mellan varje enskild person som far hjilp
med hantering av privata medel och den aktuella verksamheten som utfér stédet.

Overenskommelsen ska utformas med utgingspunkt frin den unika situationen
men ska alltid omfatta:

a) Persondata for den enskilde
b) Uppgift om eventuell féretridare f6r den enskilde

¢) Uppgifter om vem/vilka inom enheten som fir hantera personens privata
medel och ha tillgang till nyckalar till skap, kassaskrin och annat dar
kontanter, kort och/eller koder forvaras.

d) Beskrivning av enhetens respektive den enskildes dtagande med bl.a.
uppgifter om rutiner for hantering av kundens medel samt metod och
tidpunkter for redovisning.

Overenskommelsen ska skrivas ut i tva exemplar och undertecknas av bada parter
d.v.s. enhetchefen eller dennes stalleforetradare samt den enskilde och/eller dennes
foretridare. Overenskommelsen ska aktualiseras minst en ging/4r och kan nir som
helt sdgas upp av ndgon av parterna.

Vid uppsigning, byte av utférare, flyttning till annat boende, dédsfall eller annan
orsak till avslut ska slutredovisning ske inom en manad och aterstaende kontakter
ska 6verlimnas mot kvitto till den enskilde (lds vidare under 1.3 Begrepp vad som
menad med den enskilde).

Overenskommelsen ska tillsammans med avslutskvittot arkiveras i tio ar efter
avslutsdatum.



Socialforvaltningen Sid 5(10)

2.3 Sekretess och foretradare

Sekretess rader nar det giller enskildas forhallanden. Berord personal ska vara
informerad om sekretesskraven rérande hantering av enskildas privata medel.
Upplysningar om en enskilds privata medel far endast limnas till den enskilde sjilv,
god man/forvaltare, eller annan foretridare med fullmake, t.ex. en
boutredningsman.

Upplysningar till foretradare ska vidare endast ges inom ramen f6r vad som ingar 1
dennes uppdrag och/eller enligt den enskildes godkinnande.

Foretridare ska legitimera sig samt visa upp férordnande/ fullmakt. Kopia pa
forordnande/ fullmakt ska arkiveras. Om ny foretridare tilltrdder giller samma
regler och en daterad och signerad notering ska goras i 6verenskommelsen om det
andrade forhallandet.

2.4 Fakturor, kundkort, kontantuttag

Fakturor

Anstillda inom ildreomsorgen och funktionshindersomradet ska inte ansvara for
eller hjilpa till med enskildas ekonomiska transaktioner som t.ex. betalning av
rakningar. Enskilda ska hinvisas till att anstka om god man/forvaltare eller att ge
fullmakt till nagon anhorig eller annat ombud.

Undantag kan goras 1 pedagogiskt syfte for personer under 65 ar som ir beviljade
boende eller boendestéd enligt socialtjanstlagen (SoL) eller boende enligt lag
(1993:387) om stod och service till vissa funktionshindrade (LSS). I sidana fall ska
syfte och omfattning framga av en specificerad éverenskommelse med den enskilde
och/eller dennes foretridare. Detta forutsitter att mycket tydliga rutiner ska finnas
tor varje unikt uppgift.

Kundkort

Den enskilde kan vilja att limna ett kundkort och en kod istillet f6r kontanter.
Detta forutsitter att den enskilde, anhorig eller féretridare I6pande gor insittningar
pa kundkortet.

Anvindning av kundkort med tillhérande kod ska alltid dokumenteras sa att det vid
varje given tidpunkt gar att se vem som har haft tillgang till kortet och koden.
Overenskommelsen med den enskilde ska omfatta eventuell anvindning av
kundkort.

Rutiner ska innehalla hur och nar uppfoljning ska ga till samt en grans for det
innestaende beloppet pa kortet, maximalt vad som gar at till matink6p under en
manad. Den enskilde inom édldreboendet kan ha 500 kronor som maxbelopp.

Den enskilde ska alltid fa kvitto vid 6verlimnandet av kundkort till personal
(kortnummer anges). Nir kortet och kvittot dterlimnas ska den enskilde kvittera
detta. En signeringslista som visar utlimning och aterlimning av kort till olika
anstillda ska forvaras tillsammans med kortet i ett last skap (inom sirskilda
boenden). Kortkoden far aldrig férvaras tillsammans med kortet.
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Kontantuttag med bankomat- eller kundkort

Anstillda inom ildreomsorgen och omsorg om personer med funktionsnedsittning
far aldrig hamta ut kontanter at enskilda med hjalp av bankomatkort eller kundkort
utan att den enskilde 4r med.

Nir den enskilde har ett kontokort hos enheten fér mat-/fickpengar kan
personalen vid behov hjilpa vid uttag. Ett sidant kontokort far maximalt ha ett
saldo pa 1000 kronor. Lista ska anvindas for att signera hantering/medhjilp vid
hantering av kontokortet.

Kontantuttag fran bank

Anstillda inom ildreomsorgen och omsorg om personer med funktionsnedsittning
ska av sikerhetsskal a/drig gira kontantuttag frin banfk for enskildas rakning men kan ge
praktisk hjalp till den enskilde vid bankbesék om det ingér i dennes bistindsbeslut.

2.5 Hjalp med hantering av privata medel vid ink6p,
utbetalningar och inbetalningar

Inkép

I manga fall behéver den enskilde bara viss hjdlp med hanteringen av privata
medel. Det kan t.ex. handla om en person som sjilv har hand om sina kontanter
och eventuella kundkort, men som behover praktisk hjilp vid inkép. Den enskilde
ansvarar sjalv for att kontrollera aterredovisade varor, kvitton och kontakter,
kundkort och kontoutdrag. I detta fall finns det inget krav pa att féra redovisning
eftersom den enskilde sjilv har huvudansvaret for sina privata medel.

Om den enskilde far hjilp med ink6p och inte sjilv gar med till affiren ska den
anstillde kvittera mottagandet av kontanter/kort samt vid dterredovisning begira
en kvittens av den enskilde om inképta varor, kvitton, kundkort samt resterande
kontanter.

Utbetalningar

Nir enskilda klarar av att gora vissa privata inkép men behéver stod att hushalla
med sina kontanter kan personal lI6pande lata den enskilde kvittera ut mindre
summor. I och med att den enskilde har kvitterat ut pengar behover inga
ink6épskvitton redovisas 1 kassaboken.

Inbetalningar

For att forenkla f6r eventuella anhoriga eller foretridare kan enheten i vissa fall
Oppna ett konto for inbetalning av medel t.ex. f6r hushallskassa. Kontoutdrag som
visar in- och utbetalningar ska forvaras pa ett ordnat sitt och hinvisningar ska
foras in 1 respektive persons bokforing.
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2.6 Mer omfattande hjalp med hantering av privata medel

Forvaring av kontanter och kontokort
Huvudregeln ar att kontanter och betalkort ska forvaras i den enskildes bostad.

Enskilda personer som bor i gruppbostider, dldreboenden eller motsvarande kan
dock behéva hjilp med savil férvaring som hantering av kontanter. I sidana fall
maste det finnas en fullstindig bokféring och redovisning av samtliga in- och
utbetalningar. Det forvarade beloppet inom aldreboenden ska vid varje tillfalle vara
max 500 kronor. Den enskilde ska féretridesvis debiteras maltidskostnader via
faktura sa att kontanter for detta undviks.

Den enskildes kontanter och eventuella kundkort med tillh6rande koder ska
forvaras skilt fran andras medel pa ett sikert och vil dokumenterat sitt i ett last
skap. Tillgangen till de férvarande medlen ska vara begrinsad till ett fatal personer.
Verksamhetens rutin f6r hantering av den enskildes privata medel ska omfatta en
beskrivning av vilka personer som har tillgang till skapet dir medlen forvaras.

Ansvar

Den som hanterar den enskildes privata medel ska informeras om sitt personliga
ansvar for att dterredovisa den utkvitterade summan i form av kontakter och
kvitton.

Den enskildes kontaktman/kontaktpersonal eller motsvarande som bistir med
ink6p eller liknande ska alltid kvittera ut medel och kundkort. Nar ink6pen ar klara
ska resterande medel, kundkort och kvitton aterredovisas till den ansvarige vid
enheten.

Nir verksamheten ansvarar for hanteringen av den enskildes privata medel ska det
alltid finnas utsedda huvudansvariga jimte tva ersittare. Dessa ska vara namngivna
1 den skriftliga 6verenskommelsen med den enskilde eller dennes féretradare.

Hanteringen av den enskildes kontanter och kundkort ska organiseras sa att det av
kvittenser och dokumentation vid vatje given tidpunkt framgar vem som har
ansvaret.

Det ska finnas rutiner som sikerstéller att den enskilde kan fa nédvindigt stod for
sin hantering av kontanter dven vid den ansvariga kontaktpersonalens/
kontaktmannens frainvaro. Vid planerade ledigheter ska den ansvarige forst gora en
avstamning och ersittaren ska direfter dokumentera mottagandet. Ersittaren ska
gora motsvarande vid aterlimnandet.

2.7 Redovisning

For varje enskild person som far stéd med hantering av privata medel ska det
finnas separat redovisning av inbetalade belopp och kvitton pa alla utgifter. Den
ska forvaras skild fran de privata medlen. Redovisningen ska vara fullstindig och
tydlig avseende savil kostnader som intikter. Nedanstaende uppstillning (uppligg i
kassabok) ska anvindas f6r redovisningen.



Socialforvaltningen Sid 8(10)

Sjalvhushall

I grupp- och servicebostider kan det férekomma att boende och personal har
gemensam mathallning/sjilvhushillning. Det ska i sidana fall finnas en skriftlig
overenskommelse med varje person som reglerar:

Vilka medel som ska avsittas for sjalvhushallet
Nar och hur dessa medel ska foras over till enheten

Hur kassa ska hanteras och hur avstimning och eventuella korrigeringar av
matkostnader ska goras

Kassabok och verifikationer

Varje enskild person vars privata medel hanteras av personal ska ha en egen

kassabok. For sjalvhushall redovisas hanteingen av medel 1 en gemensam
kassabok.

I kassaboen ska alla in- och utbetalningar redovisas 16pande som debet om det
ar insdttning av pengar och kredit om det ar ett uttag.

Av redovisningen ska vidare framga féljande:
(1) Vilken persons medel som redovisas
(2) Datum f6r hindelse (insittning respektive ink6p/uttag)

(3) Verifikationsnummer (samma verifikationsnummer ska anges pa
kvittot)

(4) Forklarande text om vad som har inkopts (dndamal)
(5) Belopp inklusive moms

(6) Ingaende saldo

(7) Utgdende saldo

(8) Ansvarig personals signatur

Varje in- och utbetalning ska verifieras med kvitto eller motsvarande underlag
(verifikationer) och ska omgaende, senast dagen efter sjilva handelsen, skrivas
in 1 kassaboken.

Vatje verifikation/kvitto ska ha samma verifikationsnummer som noteringen i
kassaboken.

Varje verifikation ska ha ett eget lo6pnummer och en egen rad i kassaboken.
Verifikationer/kvitton ska forvaras i verifikationsnummerordning.

Kvitton ska innehalla uppgifter om datum, belopp, var inképen har gjorts, vad
som har inhandlats samt personalens signatur.

Anteckningar 1 kassaboken och pa verifikationen ska goras med en svart eller
bla kulspets- eller blickpenna. (Anteckningar fa aldrig féras med en
blyertspenna).

Vid felskrivning ska det felaktiga strykas 6ver med ett tunt streck.
Overstrykningen ska géras sa att texten fortfarande 4r fullt lisbar. Tipp ex far
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aldrig anvindas och raderingar fa heller aldrig férekomma. Den person som
rittar ska skriva datum, eventuell forklaring och signatur. Direfter skrivs den
noteringen sa som den skulle ha skrivits forsta gangen med signatur.

Upplagg i kassabok

Persondata for den enskilde:

Ar:

Ingiende balans: Kr:

Datum | Ver.nr | Andamal Debet | Kredit | Saldo | Sign
Avstamning

Kassaboken ska regelbundet och nir som helst pa den enskildes begiran stimmas
av mot kontanterna. Enhetschef eller annan sirskilt utsedd person ska gora en
avstimning och kontrollrikning bade vad giller privata medel och sjilvhushall tva
ganger per ar och vid avslut.

Avstimning ska noteras i kassaboken. Den gors sa att ett streck dras i bokféringen
och det resterande beloppet som ska motsvara kontantsaldot noteras tillsammans
med dagens datum och namnteckning av den som utfort avstimningen. Med
namnteckningen intygas att motsvarande kontanter finns férvarade for den
enskildes rakning. Avstimningen i kassaboken ska ocksa kontrolleras och attesteras
av ytterligare en person.

Elektronisk redovisning

Vid redovisningar som sker pa elektronisk vig ska kvitton och godkinnande med
underskrift scannas in, skrivas ut och sparas pa samma sitt som 6vrig
dokumentation i drendet.

Avslut

Vid avslut ska redovisningen stimmas av samt eventuellta kvarvarande kontanter
och/eller kundkort aterredovisas mot kvitto. Den som tar emot aterredovisningen
maste ocksa skiva under ett godkinnande av denna.
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2. 8 Arkivering

Kassabocker, verifikationer, kvittenser av kontanter, kontokort och avstimningar
ar bokfoéringshandlingar som ska arkiveras i tio dr. Arkiveringen ska ske enligt
kommunens anvisningar.

Den enskilde har alltid ritt att ta del av dokumentationen. I de fall den enskilde
begir att fi ta 6ver originalhandlingarna ska redovisningen stimmas av och en
kopia tas pa den sista sidan dir saldo och avstimning framgar. Den enskilde maste
direfter kvittera sitt godkdnnande av redovisning och avstimning. Kvittot ska
ocksa arkiveras i 10 ar. Om det uppstar diskussioner rérande redovisningen ska
dessa klaras ut innan den limnas over.

2.9 Oegentligheter

Vid misstanke om stold eller andra oegentligheter ansvarar enhetschefen for att
polisanmilan gors. Om oegentligheter eller risk for saidana foreligger ska den som
uppticker det gora en anmailan enligt Lex Sarah och bister eller risker f6r brister
ska atgirdas.
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