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1. Riktlinjer for hantering av enskildas privata medel

1.1 Syfte och mal

Riktlinjerna for hantering av enskildas privata medel inom socialfoérvaltningen i Jarfdlla
kommun syftar till att klargéra kommunens atagande och fortydliga vilket ansvar
verksamheterna kan ta for den enskildes ekonomi. Riktlinjerna utgor en grund for utformandet
av lokala rutiner pa enhetsniva.

Rutinen ska ocksé sékerstélla att det finns mojlighet att utfora kvalitetskontroller och malet ér
att skydda sévil medarbetare som den enskilde frin oegentligt forfarande.

1.2 Bakgrund

Enligt kommunallagen (2017:725) ska ndmnden se till att den interna kontrollen &r tillrdcklig
och att verksamheten bedrivs pd ett tillfredstillande sdtt. Detta omfattar &ven ekonomiska
fragor. I lag om kommunal bokforing och redovisning (2018:597) framgar att bokforing och
redovisning ska fullgoras pé ett sitt som dverensstimmer med god redovisningssed
(sidoordnad bokf6ring, verifikationer, rittelse av bokforing etcetera).

I Socialstyrelsens foreskrifter och allmdnna rad om ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete (SOSFS 2011:9) framgér att verksamheten ska ha processer och rutiner for att
sakra verksamhetens kvalitet. Vidare finns krav pa egenkontroll och forbittrande atgarder.

1.3 Tilldampning

Riktlinjerna ska gélla vid medarbetares hantering av enskildas privata medel 1 alla
verksamheter som hor under dldrendmnden- och socialndmndens ansvarsomraden. Detta
omfattar dldreomsorg och omsorg om personer med funktionsnedséttning, bdde inom egen
regi och pé entreprenad.

1.4 Huvudregel

Huvudregeln ar att en enskild som fér stod fran kommunen ska skéta sina ekonomiska
angeldgenheter pa egen hand. Om den enskilde pd grund av sjukdom, funktionsnedséttning
eller av annan orsak inte klarar detta ska nirstadende eller legal foretrddare i forsta hand ta 6ver
ansvaret.

Vidare ar huvudregeln att hanteringen av kontanter sa langt som det &r mojligt ska minimeras
och erséttas av andra alternativ s& som inkop via internet, autogiro och fakturering for 16pande
utgifter.

Det forekommer dock att privata medel maste hanteras av medarbetare inom socialndmnden-
och dldrendmndens verksamheter och det ar vid dessa tillfallen som riktlinjerna &r
tillimpbara. Detta forutsitter dock att behovet av stod inte kan tillgodoses pé annat sitt.
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1.5 Uppdragets omfattning

Uppdragets omfattning vid hantering av privata medel ska begrénsas till summor som krévs
for dagliga privata utgifter och social traning s som fickpengar, inkdp av matvaror och andra
forbrukningsartiklar, vanligt forekommande resor.

Privata medel innefattar i detta sammanhang; kontanter, bank- och kundkort (ICA-kort, Coop-
kort m.fl.) med en specificerad beloppsgrins samt i enstaka fall elektroniska betaltjinster.

Uppdraget omfattar inte foljande:

e Ansvara eller hjilpa till med den enskildes ekonomiska transaktioner, t.ex. betalningar
av rakningar och andra kontooverforingar (se undantag).

Forvaring av virdeforemal t.ex. smycken, konstverk, tavlor, mobler, viardepapper.
Underteckna eller bevittna juridiska dokument t.ex. testamente, fullmakt

Léna pengar eller medverka till 1an

Sélja eller kdpa ndgot av den enskilde eller dennes nérstaende, foretrddare etc.

2. Ansvarsfordelning

Ansvarig chef ska uppratta lokala rutiner utifran socialforvaltningens riktlinjer gallande enskildas
privata medel. Ansvarig chef ansvarar aven for att medarbetare som hanterar privata medel har
kunskap om de rutiner som galler samt foljer upp att dessa tillampas.

Nar verksamheten ansvarar for hanteringen av den enskildes privata medel ska det alltid finnas en
utsedd kontaktman/stédperson. Vid franvaro ansvarar chef for att utse en ersattare. | férsta hand &r
det kontaktmannen/stédpersonen som har det |6pande ansvaret fér hanteringen och redovisningen
av den enskildes privata medel, inom ramen for den skriftliga 6verenskommelsen.

Se dven medarbetare och ansvarig chefs ansvar under avsnittet “Om privata medel
forsvinner”.

3. Egenkontroll
Enligt SOSFS 2011:9 ska den som bedriver socialtjdanst utdva egenkontroll. Egenkontrollen

ska goras med den frekvens och i den omfattning som krivs for att den som bedriver
socialtjanst ska kunna sékra verksamhetens kvalitet.

For hanteringen av enskildas privata medel giller foljande. Ansvarig chef ska minst en géang
per ar eller vid behov kontrollera hanteringen av privata medel. Aven stickprov kan
forekomma. Kontrollen omfattar bland annat att redovisningen i1 kassaboken foljer uppstéllda
krav, att medel inom hemtjénsten kvitteras ut och aterrapporteras enligt gidllande rutin, samt
att forvaringen och nyckelhanteringen sker pa ett betryggande sétt.

Ansvarig chef ska upprétta eventuella atgiarder utifrdn egenkontrollens analys samt folja upp
dessa.
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4. Sekretess och foretradare

Sekretess rader och berérda medarbetare ska vara informerade om sekretesskraven géllande
hanteringen av enskildas privata medel. Upplysningar fir endast ldmnas till den enskilde sjilv
eller legal foretrddare. Upplysningar till foretrddare ska endast ges inom ramen for vad som
ingdr 1 dennes uppdrag och/eller enligt den enskildes samtycke.

Foretradare ska alltid legitimera sig samt visa upp forordnande/fullmakt och en kopia ska
arkiveras 1 den enskildes personakt for privata medel.

5. Praktisk tillampning av riktlinjerna

5.1 Skriftlig Overenskommelse

Uppdraget att forvalta enskildas privata medel ska alltid utgd frén en skriftlig
overenskommelse mellan den enskilde sjélv eller dennes legala foretrddare och
kontaktmannen/stodpersonen eller ansvarig chef.

Innan 6verenskommelsen upprittas ska den enskilde eller dennes legala foretradare fa
information om kommunens riktlinjer och verksamhetens rutin for hantering av privata medel.

Overenskommelsen ska omfatta:

e Personuppgifter (fornam och efternamn) pé de personer som ingar i
overenskommelsen.

e Uppgifter om vem/vilka inom enheten som far hantera personens privata medel.

e Fullmaktens giltighetstid som max fir omfatta ett &r. Vidare ska det framga att
overenskommelsen ndr som helst kan séigas upp av nagon av parterna.

e Vad uppdraget omfattar (kontanter, bank- och kundkort, elektroniska betaltjanster).
Om konto med eller utan kort ingér 1 uppdraget ska det framga vilket konto och kort
som medarbetarna far anvénda.

e Beloppsgrédns och vad de privata medlen i huvudsak ska anvindas till.

e Metod och tidpunkt for redovisning till enskild och foretradare.

5.2 Elektroniska betaltjanster

Medarbetare ska inte ansvara for eller hjdlpa till med enskildas ekonomiska transaktioner sa
som att betala rdkningar. Om behov av stod med detta foreligger ska personen ifraga hénvisas
till att ansoka om legal foretradare eller upprétta en fullmakt at en nérstdende. Undantag kan
goras 1 pedagogiskt syfte for personer under 65 ar som ir beviljade boende eller boendestod
enligt socialtjanstlagen eller lag om stdd och service for vissa funktionshindrade. I dessa fall
ska syftet och omfattningen framgé av den skriftliga 6verenskommelsen som den enskilde har
ingatt

Medarbetare ska inte heller anvinda den enskildes bank-id da detta ar att likstdlla med en
legitimation.
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5.3 Kontantuttag med bank- eller kundkort

Bank- eller kundkort dr personliga och far foljaktligen endast anvindas av den person som
dger kortet. Medarbetare ska av sékerhetsskél inte hiimta ut kontanter at den enskilde med
hjélp av bank-eller kundkort. Handréckning kan ges, forutsatt att personen sjélv ér
nédrvarande. Hanteringen/medhjélpen ska dokumenteras.

5.4 Kontantuttag fran bank

En bankfullmakt géller endast vid besok pa bankkontor och &r kopplad till en person. Det
krévs en bankfullmakt/framtidsfullmakt for att medarbetare ska kunna hjélpa till med
kontantuttag fran bank. Om detta saknas ska medarbetare av sédkerhetsskél aldrig genomfora
detta. Vid behov kan handrickning ges, forutsatt att personen ifrdga ar nérvarande.
Hanteringen/medhjélpen ska dokumenteras.

6. Viss hjalp med hantering av privata medel

6.1 Inkop inom hemtjansten

Huvudregeln &r att hanteringen av kontanter ska minimeras och inkdp pé nétet kommer att bli
det huvudsakliga séttet att kopa in livsmedel pa. I de fall som detta inte dr tillampbart ska
kundkort med en begrinsad summa pengar pa anvéndas i forsta hand. Maxbeloppet pé kortet
fér inte overskrida 2000 kr.

For de tillfdllen da den enskilde far stod med inkép men sjdlv inte gir med ska medarbetaren
och den enskilde kvittera 6verldmnandet och aterrapporteringen av kontanter eller kundkort.

Flera personers kop ska inte ske pd samma kvitto utan den enskilde ska alltid fa ett eget kvitto
for just hans/hennes inkdp. Kvittenserna ska forvaras pa ett ordnat sitt och enligt reglerna for
arkivering (se avsnittet arkivering).

Vid de tillfdllen den enskilde foljer med vid inkOpen ansvarar personen sjalv for hanteringen
och kontrollen av privata medel.

6.2 Fickpengar
Nér den enskilde klarar av att géra vissa mindre ink&p men behover stod med att hushalla
med sina kontanter kan medarbetare lata personen ifrdga kvittera ut mindre summor l6pande.

Overlimnandet av fickpengar redovisas men kommunen har inget redovisningsansvar for hur
dessa pengar anvands.

7. Mer omfattande stod med hantering av privata medel

7.1 Forvaring av bankkort och hantering av kontanter

Om forvaring av bankkort ingér 1 uppdraget ska ett sirskilt konto 6ppnas som enbart hanteras
av verksamhetens medarbetare. Sparkonton, konto for virdepapper etcetera far foljaktligen
aldrig tas omhand av kommunens medarbetare. Det dr inte tillatet att ha krediter knutna till
kontokorten som ingér i hanteringen av privata medel. Om den enskilde fér stod med att

5
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forvara bankkort och hantera kontanter maste det finnas fullstindig bokforing och redovisning
av samtliga in- och utbetalningar (se redovisning). De privata medlen ska i forsta hand
forvaras i den enskildes bostad. Om verksamheten ansvarar for detta méste det finnas lasbara
vérdeskap for varje enskild person. Den lokala rutinen ska beskriva hur de privata medlen
forvaras pa ett betryggande sitt och hur nyckelhanteringen sékras.

Anvindandet av kontanter ska sa langt som mgjligt minimeras men ibland kan det vara sa att
den enskilde behover stod med att forvara och hantera kontanter for dagliga privata utgifter.
Det forvarade beloppet far inte overskrida 1000 kronor.

Maxbeloppet pa bankkortet ska inte 6verskrida 2000 kronor. Rekommenderat dr att féra Gver
pengar till kortet oftare istéllet for att fora 6ver en stérre summa pengar vid enstaka tillfallen.

7.2 Hushallskassa
Hushallskassesystem tilldmpas inom grupp- och servicebostidder vilket innebér att boende och

medarbetare har gemensam mathallning. Om fakturering inte tillimpas ska den gemensamma
hushéllskassan foras enligt samma regler som géller for den enskilde brukarens kassabok.

8. Redovisning

8.1 Redovisning i kassabok

Varje enskild person vars privata medel hanteras inom socialnimnden- och dldrendmndens
verksamheter ska ha en egen kassabok. Undantag &r hemtjidnsten som anvénder kvittenser. Av
redovisningen ska framga vad som kopts, datum, belopp, vem som gjort inkdpen (signatur),
verifikationsnummer, ingadende och utgdende saldo.

Verifikationer numreras 16pande under kalenderéret. Arets forsta verifikation ir nr 1, for varje
kalenderar. Till varje transaktion ska finnas en verifikation for utgiften eller inkomsten (se
nedan).

Anteckningarna ska alltid goras med kulspetspenna. Det som bokfors fér inte raderas eller
goras olédsligt. Rattelsen gdrs med kulspetspenna dér felaktigheten stryks dver. Datum,
forklaring till rattelsen och namn pé den som gjort réttelsen ska skrivas pa en tom rad 1
kassaboken. Det dr inte tillatet att anvinda tipp ex eller ta bort sidor 1 kassaboken.

Transaktionerna ska styrkas med kvitto, dér det framgér vad som har kopts. Kvittona mérks
med transaktionernas verifikationsnummer.

Vid inséttning pa bankkonto ska kontoutdrag anvdndas som verifikation. Datum och belopp
vid insdttning ska anges i kassaboken. Verifikationen ska signeras.

Vid mottagande av kontanter ska detta kvitteras. Pengarna ska omedelbart 14sas in och
ingdende belopp ska dven registreras i aktuell kassabok.
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8.2 Slutredovisning, nar uppdraget upphor

Vid uppsigning, flytt till annat boende, byte av utforare eller annan orsak till avslut ska
slutredovisning ske inom en manad. Ansvarig chef tillsammans med
kontaktmannen/stodpersonen stimmer av behallningen av privata medel mot kassaboken.
Aterstiende kontanter/bankkort terredovisas mot kvitto/kvittenser. Slutredovisningen ska
godkdnnas av den person som ingatt overenskommelsen och kvitteras i kassaboken genom
anteckning av berorda parter.

Nér den enskilde flyttar mellan enheter ska ansvarig chef och kontaktmannen/stédpersonen pa
avgaende enheten stimma av behéllningen mot kassaboken. Verifikationer och kvarvarande
medel dverldimnas mot kvitto till ansvarig chef pa mottagande enhet. I kassaboken ska framga
mellan vilka enheter den enskilde flyttar. Kassaboken f6ljer med till den nya enheten.

8.3 Redovisning till enskild och legal féretradare

Den enskilde och legal foretradare har ritt att ta del av kassaboken nér de 6nskar. Kassablad, kvitton
och eventuella kontoutdrag ska redovisas for den enskilde eller dennes legala foretréddare,
minst en gang per ar eller vid behov. Kontaktmannen dokumenterar genom underskrift 1
kassaboken for vilken period kontroll har skett.

9. Arkivering
Kassabok och verifikationer samt kvittenser av kontanter och kundkort ar

bokforingshandlingar och ska enligt bokforingslagen (1999:1078) arkiveras pé ett ordnat och
betryggande sétt inom landet under minst 7 ar.

10. Om privata medel forsvinner

Vid misstanke om st6ld eller andra oegentligheter vid hantering av privata medel gor ansvarig
chef en polisanmaélan och informerar berdrda parter. Den enskilde eller den legala
foretradaren maste ge sitt samtycke till detta. Detta géller dock inte hemtjénsten dar detta
ansvar tillfaller den enskilde eller dennes legala foretrddare.

Medarbetare som far kdinnedom om oegentligheter eller risk for sddana ska uppritta en lex
Sarah rapport samt underrdtta ansvarig om detta som har det dvergripande ansvaret.
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