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Inledning

Det forekommer att brukare inom Omsorgskontoret verksamheter inte klarar att skota sin
ekonomi sjdlv, utan behover hjilp i nagon form. I forsta hand ges hjélp med hantering av
ekonomi av god man eller narstdende med fullmakt, men ibland behdver personal i
verksamheterna pd nagot sitt involveras i den dagliga hanteringen av den enskildes privata
medel. Forvaltning av privata medel avses nér personal hanterar en begriansad del av den
enskildes privata ekonomi t.ex. betalkort och i sérskilda fall kontanter som kan finnas i den
enskildes bostad for att denne ska kunna gora diverse inkop.

Syfte

Syftet ér att sékerstélla korrekt och sidker hantering av privata medel och att klargdra

Omsorgskontorets atagande gédllande hantering av den enskildes privata medel.
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Omfattning
Riktlinjen ska gélla vid all hantering av den enskildes privata medel i verksamheter som hor
under Omsorgskontoret.

Ansvar och roller

Socialchefen har 6vergripande ansvar for Omsorgskontoret hantering av privata medel och
ansvarar for att ledningen kénner till samt foljer géllande riktlinje.

Verksamhetschefen har overgripande ansvar for att enhetschefer kdnner och foljer till
gillande riktlinjer och att rutiner som behdvs upprittas.

Enhetschefen ansvarar for att medarbetare kinner till och arbetar enligt géllande riktlinje och
uppréttade rutiner.

Medarbetare ansvarar for att informera sig om och arbetar enligt gillande riktlinje och
upprittade rutiner.

Chefer och medarbetare pa alla nivaer har ansvar for att vid behov foresla forbéattringar.

Huvudregler

Huvudregeln ar att en enskild som fér stod fran kommunen ska skéta sina ekonomiska
angeldgenheter pa egen hand. Om den enskilde p.g.a. sjukdom eller av annan orsak inte klarar
detta ska en foretrddare 1 forsta hand ta Gver ansvaret. Behov av foretrddare ska anmalas till
overformyndarndmnden. Ansvar for att anmaila behov framgér 1 delegationsordningen.

Det forekommer dock att privata medel maste hanteras av personal inom omsorgen. Detta
forutsatter att det ingér 1 behovsbeddmning och bistandsbeslut enligt socialtjdnstlagen
(2001:453) eller enligt lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS).

Aven d3 personal gar in och hjilper enskilda med hantering av dennes privata medel
ligger det Overgripande ansvaret for den enskildes ekonomi kvar hos den enskilde eller
foretradaren. Medarbetare har ingen rétt att forhindra att den enskilde anvénder sitt kort eller
kontanter till sina inkdp och kan inte ansvara for inkdp som personen sjéalv gor utan kinnedom
hos medarbetaren.

Sekretess rader nar det giller enskildas forhallanden.
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Avgransning
Hantering av privata medel géller inte:

e Virdesaker, smycken, virdepapper eller bankbocker
Personal inom Omsorgskontoret ska inte i niagot fall ansvara for enskildas hela
ekonomiska angeldgenheter eller privata medel 1 form av viardesaker, smycken,
vardepapper eller bankbocker.

e Ekonomiska transaktioner
Personal inom Omsorgskontoret ska inte ansvara for eller hjélpa till med enskildas
ekonomiska transaktioner som t.ex. betalning av rdkningar. Enskilda ska for detta
hinvisas till foretrddare eller anhorig med fullmakt. Undantag kan goras vid t.ex.
formedling via socialtjénsten.

e Lén
L&n mellan den enskilde och personal fér inte forekomma.

Skriftlig overenskommelse

En skriftlig 6verenskommelse ska alltid trdffas mellan den enskilde och/eller foretrddare om
en enskild har behov av stdd vid hantering av privata medel. Av den ska framgd omfattning av
hanteringen av privata medel. I dverenskommelsen noteras vilken typ av hantering som avses,
hur pengar eller kort forvaras och hur redovisning ska ske. Overenskommelsen mellan
enhetschef och foretrddare ska innehalla rutiner for hur privata medel tillhandahalls av
foretridare. Overenskommelsen ska forvaras enligt kommunens dokumenthanteringsplan.

Delegering
Samtlig personal som ska hantera privata medel ska fa delegering av enhetschef.

Forvaring
Hur den enskildes privata medel ska forvaras ska framga och dokumenteras i den skriftliga
overenskommelsen. Forvaring ska ske pa ett betryggande stt.

Kassajournal
Enligt 3 kap 3 § LKBR anges foljande:

Ekonomiska héndelser ska bokforas sd att de kan presenteras i registreringsordning
(grundbokforing) och i systematisk ordning (huvudbokféring). Detta ska ske pa ett sadant scitt
att det dr mojligt att kontrollera fullstdndigheten i bokforingsposterna och overblicka
verksamhetens forlopp, ekonomiska stdillning och resultat.

Vid hanteringen av privata medel ska darfor kassajournal anvéndas.
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Kvitton (verifikation)
Kraven pé verifikation regleras i 3 kap 8-11 § LKBR samt beskrivs mer ingaende i kapitel 5 i
RKR:s vigledning om bokforing och arkivering.

Verifikationen ska innehalla uppgifter om

* ndr den har sammanstallts

* nir den ekonomiska hiandelsen har intriaffat
* vad denna avser

+ vilket belopp den giller

» vilken motpart den berér.

Kopior pa kvitton forvaras tillsammans med kassajournalen. Kvitton i original ldmnas till den
enskilde eller foretradare.

Hantering av betalkort i dagligvarubutik

Betalkort i dagligvarubutik ska i mdjligaste utstrdckning anvdndas inom Omsorgskontorets
verksamheter. Omsorgskontoret har endast ansvar for det kort som handhas av kortansvarig.
Betalkortet far inte ha kredit. Den enskildes kort ska inte ha ett hdgre belopp én det som anses
nddvindigt och som dr skrivet i verenskommelsen.

Hantering av bankkort
Personal inom Omsorgskontoret ska inte anvdnda den enskildes bankkort.

Hantering av kontanter
Verksamheter inom dldreomsorgen hanterar inte kontanter. Fickpengar ansvarar den enskilde
for.

Inom LSS verksamheter hanteras kontanter i sérskilda fall da det inte &r mojligt att ta bort
kontanthanteringen helt t ex. fickpengar. Ur sékerhetssynpunkt ska kontanta medel i den
enskildes kassor inte ha ett hogre belopp dn det som anses nodvindigt och som &r skrivet 1
overenskommelsen.

For att undvika kontanthantering anvénd fradmst fakturering t.ex. vid inkdp, ldkar- eller
tandldkarbesok.

Personal ska av sikerhetsskal aldrig gora kontantuttag frén bank for enskildas rdkning men
kan ge praktisk hjdlp till den enskilde om det ingér 1 dennes bistdndsbeslut.

Swish och internetkop
Enligt RKR &r swishbetalningar inte att betrakta som kontanta betalningar, utan likstills med
betalning genom bankkort.
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Redovisning
I de fall en ekonomisk hiandelse har traffats inom kommunen ska detta alltid redovisas.
Begreppet ekonomisk hindelse definieras 1 2 kap 2§ LKBR och lyder som foljer:

Med ekonomisk héndelse avses i denna lag alla fordndringar i storleken eller
sammansdttningen av en kommuns eller en regions formégenhet som beror pd kommunens
eller regionens ekonomiska relationer med omvdrlden, sasom in- och utbetalningar,
uppkomna fordringar och skulder samt andra dtgdrder eller transaktioner som paverkar
formogenhetens storlek eller sammansdttning.

Redovisning ska ske enligt god redovisningssed.

Redovisning ska goras kvartalsvis. Kassajournalen ldmnas i kopia 1dmnas till den enskilde
eller foretradare.

Kontroll
Nér kassajournal har upprittas ska kontroll ska géras en gdng i ménaden av utsedd personal.

Oannonserade interna revisioner utfors som stickprov minst tva gang per ar av enhetschef.

Stold och brister i hanteringen

Om den enskilde utsétts for stold av pengar eller 4godelar, utpressning eller forskingring ska
hiandelsen anmailas enligt Lex Sarah (14 kap 3§ SoL och 24 b § LSS). Lex Sarah géller for
verksamhet som drivs inom SoL och LSS.

Vid stold och misstanke om stold, utpressning, forskingring m.m. ska dven polisanmilan
goras av den enskilde eller foretrddare. Vid brister 1 hanteringen ska utredning av personalens
hantering av privata medel genomforas. Vid eventuella brister i hantering ska den enskilde
hallas skadelos.

Osthammars kommun ansvarar for att ev. forluster av ekonomiska medel aterbetalas till
den enskilde. Om fGretrddare brister 1 hantering av den enskildes privata medel och om
bristerna inte atgirdats efter papekande ska vard och omsorgsndimnden anméla detta till
overformyndaren (ansvar enligt faststilld delegation).

Avslutat uppdrag och gallring

Nér uppdraget avslutas d.v.s. vid uppsédgning, byte av utforare, flytt till annat boende eller
annan orsak till avslut ska slutredovisning av kassajournal ske till foretrddare enligt god
redovisningssed.

Nér uppdraget upphor forvaras dverenskommelsen, kassajournal i original och verifikationer
pa ekonomienhet (se dokumenthanteringsplan).



Lagbestammelser och krav
Socialtjanstlagen (2001:453)

Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade (1993:387)
Foréldrabalk (1949:381)

Forvaltningslagen (2017:900)

Oftentlighet och sekretesslagen (2009:400)

Lagen om kommunal bokf6ring och redovisning (2018:579)

Rédet for kommunal redovisning
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