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1.  Riktlinjer for hantering av enskildas privata medel

1.1 Syfte och mal

Riktlinjer for hantering av enskildas privata medel inom socialférvaltningen i
Skinnskattebergs kommun syftar till att klargéra kommunens dtagande och fortydliga
vilket ansvar verksamheterna kan ta for den enskildes ekonomi. Riktlinjerna utgdr en
grund for utformandet av lokala rutiner p& enhetsniva.

Riktlinjerna ska ocksa sikerstélla att det finns mojlighet att utfora kvalitetskontroller och
malet dr att skydda sdvil medarbetare som den enskilde fran oegentligt forfarande.

1.2 Bakgrund

Enligt kommunallagen (2017:725) ska nimnden se till att den interna kontrollen &r
tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett tillfredstdllande sétt. Detta omfattar dven
ekonomiska fragor. I lag om kommunal bokforing och redovisning (2018:597) framgér att
bokforing och redovisning ska fullgdras pé ett sétt som dverensstimmer med god
redovisningssed (sidoordnad bokforing, verifikationer, rittelse av bokforing etcetera). |
Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rdd om ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete (SOSFS 2011:9) framgér att verksamheten ska ha processer och rutiner for
att sikra verksamhetens kvalitet. Vidare finns krav pd egenkontroll och forbéttrande
atgarder.

1.3Tillampning
Riktlinjerna ska géilla vid medarbetares hantering av enskildas privata medel 1 alla
verksamheter som hor under socialndmndens ansvarsomraden.

1.4 Huvudregel

Huvudregeln ir att en enskild som fér stdd frdn kommunen ska skota sina ekonomiska
angeldgenheter pa egen hand. Om den enskilde pa grund av sjukdom,
funktionsnedséttning eller av annan orsak inte klarar detta ska legal foretradare, eller
nirstdende med fullmakt, 1 forsta hand ta 6ver ansvaret. Nira anhorig kan ibland undantas
frén kravet pd fullmakt utifran anhorigbehorighet, se 17 kap. 1 § Fordldrabalken.

Vidare dr huvudregeln att hanteringen av kontanter sa 14ngt som det ar mdjligt ska
minimeras och ersittas av andra alternativ sa som inkdp via internet, autogiro och
fakturering for 16pande utgifter. Det forekommer dock att privata medel maste hanteras av
medarbetare inom socialnimndens verksamheter och det dr vid dessa tillfdllen som



Skinnskattebergs Riktlinjer

IXmseMmmun 2025-08-13
_-_:-f veldurrided - Bergilagen SN 2025_1 47_1 03

riktlinjerna ar tillimpbara. Detta forutsitter dock att behovet av stod inte kan tillgodoses
pa annat sitt.

1.5 Uppdragets omfattning

Uppdragets omfattning vid hantering av privata medel ska begrinsas till summor som
kravs for dagliga privata utgifter och social traning sa som fickpengar, inkdp av matvaror
och andra forbrukningsartiklar, vanligt forekommande resor. Privata medel innefattar i
detta sammanhang; kontanter, bank- och kundkort, till exempel ICA-kort, Coop-kort med
flera, med en specificerad beloppsgrins samt i enstaka fall elektroniska betaltjénster.

Uppdraget omfattar aldrig foljande:

e Ansvara eller hjélpa till med den enskildes ekonomiska transaktioner, till exempel
betalningar av rdkningar och andra kontodverforingar

e Forvaring av viardeforemadl, till exempel smycken, konstverk, tavlor, mébler,

vardepapper, bankbdcker, inloggningsuppgifter, gdvor

Underteckna eller bevittna juridiska dokument, till exempel testamente, fullmakt

Léana pengar eller medverka till 1&n

Sélja eller kopa ndgot av den enskilde eller dennes nérstaende eller foretrddare

Gaévor eller andra formaner

2. Ansvar

Enhetschefen ansvarar for att medarbetarna har kunskap om denna riktlinje med
tillhdrande rutiner f6ljs. Enhetschef ansvarar ocksé for att folja upp tillampningen. Nér
verksamheten ansvarar for hanteringen av den enskildes privata medel ska det alltid finnas
en utsedd kontaktperson. Vid frdnvaro ansvarar enhetschef for att utse en erséttare. I forsta
hand dr det kontaktperson som har det I6pande ansvaret for hanteringen och redovisningen
av den enskildes privata medel, inom ramen for den skriftliga verenskommelsen.

3. Sekretess och foretrade
Sekretess rader och berérda medarbetare ska vara informerade om sekretesskraven
gillande hanteringen av enskildas privata medel. Upplysningar far endast 1dmnas till den
enskilde sjdlv eller dennes legala foretrddare. Upplysningar till foretradare ska ges inom
ramen for vad som ingdr i dennes uppdrag och/eller den enskildes samtycke.

Foretradare ska alltid legitimera sig samt visa upp forordnande/fullmakt och en kopia ska
forvaras i den enskildes parm for privata medel pd boendet.

3.1 Fullmakt

Legal foretrddare ger kontaktpersonen 1 uppdrag att hantera den enskildes privata medel
genom fullmakt. Originalet forvaras 1 brukarens parm for privata medel pa boendet, dér
det finns virdeskap kan handlingen forvaras 1 det. Det dr viktigt att fullmakten uppdateras
vid byte av kontaktperson. I brukarens parm for privata medel ska finnas en
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kopia pa registerutdrag fran 6verformyndaren i de fall det 4r en god man eller forvaltare
utsedd. Motsvarande géller fullmakt frén brukaren till anhorig.

4. Praktisk tillampning

4.1 Skriftlig overenskommelse

Uppdraget att forvalta enskildas privata medel ska alltid utga frén en skriftlig
overenskommelse mellan den enskilde sjélv eller dennes legala foretradare och
kontaktpersonen eller ansvarig chef.

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

Overenskommelsen ska omfatta:

e For- och efternamn pé de personer som ingar i 6verenskommelsen

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

e Fullmaktens giltighetstid som max far omfatta ett ar. Det ska framga att
overenskommelsen nir som helst kan sédgas upp av nédgon av parterna.

e Vad uppdraget omfattar (kontanter, bank- och kundkort, elektroniska betaltjanster)
Om konto med eller utan kort ingdr 1 uppdraget ska det framgi vilket konto och
kort som avses

e Beloppsgréns och vad de privata medlen i huvudsak ska anvindas till

e Metod och tidpunkt for redovisning till enskild och den legala foretrddaren

4.2 Kontantuttag fran bank

Vid kontanta uttag pa bank for brukares rdkning krivs alltid bankfullmakt frén den
enskilde eller legal foretradare. Den géller endast vid besok pa bankkontor och &r kopplad
till en person. Personal ska aldrig acceptera en avi for uttag i eget namn. Nér personal
med fullmakt gor kontanta uttag for en enskilds rakning ska dessa medel alltid forvaras
atskilda fran personalens egna medel for att undvika sammanblandning.

Vid behov kan handriackning ges, forutsatt att personen i fraga dr nérvarande.
Handréackningen ska dokumenteras.

Vid LSS-bostidder och sirskilt boende for personer med funktionsnedséttning enligt
socialtjinstlagen ska brukaren ha ett separat bankkonto for de pengar kontaktpersonen ska
hantera. Saldot pd bankkontot far inte 6verstiga 3000 kronor.
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4.3 Kontantuttag med bank- eller kundkort

Bank- eller kundkort &r personliga och far foljaktligen endast anvindas av den person som
ager kortet. Medarbetare ska av sdkerhetsskil inte hdmta ut kontanter &t den enskilde med
hjalp av bank-eller kundkort. Handrackning kan ges, forutsatt att personen sjélv ar
nirvarande. Handrackningen ska dokumenteras.

4.3 Kassabok och kontanta medel

For att hantera den enskildes ekonomi anvénds en kassabok. Det dr den utsedda
kontaktpersonen som &r ansvarig for kassaboken. Kontanta medel och kassabdcker med
verifikationer ska forvaras 1 last skap pa enheten eller i brukarens bostad.

4.4 Inkop

Om personal gor kontanta inkdp for den enskildes rakning, ska redovisning till brukaren
ske direkt. Om inkop till flera har skett samtidigt ska varje person far var sitt kvitto med
enbart sina inkOp pa. Personal far inte gora eget inkdp pa samma kvitto som for den
enskilde, den enskilde ska alltid fa ett eget kvitto for sina inkop.

Den enskilde disponerar sjdlv sina fickpengar och hir behdvs inga kvitton. Storleken pé
“fickpengen” och hur den ska ldmnas till den enskilde dr en friga som ska avhandlas med
den legala foretrddaren som 1 sin tur ska ha en dialog med huvudmannen.

4.5 Elektroniska betaltjanster

Medarbetare ska inte ansvara for eller hjdlpa till med enskildas ekonomiska transaktioner
sd som att betala rdkningar. Om det finns behov av stod med detta ska personen i fraga
hinvisas till att ansoka om legal foretradare eller uppritta en fullmakt at en nirstaende.
Undantag kan goras i pedagogiskt syfte for personer under 65 &r som é&r beviljade boende
eller boendestdd enligt socialtjidnstlagen eller lag om stdd och service for vissa
funktionshindrade. I dessa fall ska syftet och omfattningen framgé av den skriftliga
overenskommelsen som den enskilde har ingétt.

Medarbetare ska inte anvinda den enskildes bank-id da detta ar att likstdlla med en
legitimation.

5. Viss hjalp med hantering av privata medel

5.1 Ink6p inom hemtjansten

Huvudregeln ir att hanteringen av kontanter ska minimeras och ink&p pa nétet kommer att
bli det huvudsakliga séttet att kdpa in livsmedel pa. I de fall som detta inte ar tillampbart
ska kundkort med en begrdansad summa pengar pd anvindas 1 forsta hand. Maxbeloppet pa
kortet fir inte dverskrida 2000 kr.
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For de tillfillen d& den enskilde far stod med inkoép men sjélv inte gar 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 inkop. Kvittenserna ska forvaras pa ett ordnat sétt.

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

6. Nar uppdraget upphor

6.1 Redovisning till enskild och legal foretradare

Den enskilde och legal foretradare har rétt att ta del av kassaboken nér de onskar. Kvitton
och eventuella kontoutdrag ska redovisas for den enskilde eller dennes legala foretrdadare,
minst en ging per ar eller vid behov. Kontaktpersonen dokumenterar genom underskrift i
kassaboken for vilken period som kontroll har skett.

6.2 Slutredovisning

Vid uppsigning av insats eller annan orsak till avslut ska slutredovisning ske inom en
manad. Enhetschef tillsammans med kontaktpersonen stimmer av behéllningen av privata
medel mot kassaboken. Aterstdende kontanter/bankkort redovisas mot kvitto/kvittenser.
Slutredovisningen ska godkénnas av den person som ingétt overenskommelsen och
kvitteras 1 kassaboken genom anteckning av berorda parter.



