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MARKARYDS
O O ROV

Socialforvaltningen
Ledningskontoret

Riktlinjer for hantering av enskilds privata medel

Faststallda av socialnamnden 2010-03-10, § 30. Att galla fran 2010-03-10.

Inledning

Den enskilde ska i princip sjélv svara for sin ekonomi.

Om den enskilde pa grund av sjukdom eller annan orsak inte kan skéta sina ekonomiska
angelagenheter ska anhorig/narstaende eller forordnad god man eller forvaltare foretrada den
enskilde och inom ramen for sitt uppdrag ta hand om den enskilde/huvudmannens
privatekonomi. Anmalan om god man eller forvaltare kan skickas till 6verformyndaren som efter
provning ansoker hos tingsratten om férordnande om god man.

Kommunen har det yttersta ansvaret for att de som vistas i kommunen far det stod och den hjélp
som de behdver.

Den enskilde maste fa ha tillgang till medel for personliga behov och méjlighet att pa ett sakert
satt forvara kontanta medel. Med nédvandighet forekommer darfor inom vard och omsorg en
viss hantering av privata medel.

Med hantering av privata medel avses handhavande av den enskildes privatekonomi, fickpengar
och férvaring (deposition) av kontanta medel. Som grundprincip géller att den enskildes medel
hanteras separat i syfte att redovisa dessa for den enskilde/huvudmannen.

For att underlétta det praktiska handhavandet av den enskildes privata medel ska den enskilde
eller dennes foretrddare uppmanas att anvanda autogiro i bank. Vidare ska den enskilde
uppmanas anskaffa eget bankfack for férvaring av vardehandlingar/- saker sasom testamente,
smycken eller véardepapper.

Maximalt belopp som far forvaras for enskild person ar 1 500 kr.
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Hantering av privata medel
For att storsta mojliga sékerhet ska uppnas for saval personal som den enskilde ska nedanstaende
regler foljas nér personal tar hand om den enskildes kontanter.

1.

10.

Alla transaktioner ska redovisas péa blanketten ”Kassablad for privata medel” (bilaga 1).
Redovisning ska ske till god man/anhérig/nérstaende vid varje manadsskifte.

Nar personal tar hand om pengar fran anhorig/narstaende eller férordnad god man eller
forvaltare ska ett inlamningskvitto lamnas. Originalet 6verlamnas till denne. Kopian &r en
verifikationshandling och redovisas i kassabladet.

Pa kvitton ska antecknas vad som mottagits, nar det mottagits, vem som &r agare till
kontanter och vem som &r dverlamnare. N&r personal tar emot pengar som &r avsedda for
den enskildes I6pande personliga behov ska den kontantsumma som antecknats pa
kvittensen &ven antecknas i det personliga kassabladet. | detta kassablad fors sedan
fortlopande varje utgifts- och intaktspost. Kassakvitto fran verkstallt inkop ska bilaggas.
Varje transaktion ska ha ett verifikationsnummer, som ska vara l6pande under
kalenderaret.

Né&r pengar lamnas till den enskilde &r huvudregeln att personen sjélv kvitterar beloppet.
Om vederbdrande inte sjalv kan kvittera beloppet ska tva tjanstgérande personal med sina
namnteckningar pa kvittot intyga att pengarna har lamnats ut.

Vid uttag pa bank ska den enskilde/anhorig eller god man ta ut pengar fran den
enskildes konto.

Overtar innehavaren sjalv eller dennes foretradare t ex god man ansvaret for kontanter,
ska utkvittering ske pa utldmningskvitto.

Alla handlingar ska skrivas med kulspetspenna. Radering pa kvitto far inte forekomma.
Om éndring ar nddvandig ska den felaktiga noteringen strykas dver pa ett sadant satt, att
den ursprungliga skriften alltjamt &r 1aslig. Den som utfort &ndringen ska skriva datum
for andringen och sin namnteckning.

Verifikationshandlingarna ar i normalfallet vardtagarens handling. Kassabladen med
tillhérande handlingar kan darfér behdva 6verlamnas till vardtagaren eller dennes
foretradare. Overlamnandet av kassablad och verifikationer skall kvitteras pa ett nytt
kassablad dar ocksa det ingaende saldot bekraftas. Innan éverlamnandet sker ska kopia
tas pa kassablad med tillhérande handlingar. Denna kopia ska skickas till
ekonomikontoret for forvaring och arkiveras i minst 3 ar innan den kastas.

Personal som har rétt att kvittera ut privata medel for den enskilde ska fylla i blanketter
“Forteckning over personer med kvitteringsritt” (bilaga 2). Blanketten ska finnas for
varje enskild person.

Kontanter ska férvaras i last vardeskap i den enskildes lagenhet. Till varje skap ska finnas
2 nycklar som bada forvaras antingen hos vardpersonal eller bada hos den
enskilde/dennes anhoriga/god man/stallforetradare. Sarskild rutin for nycklar finns och
ska iakttas.
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11. Kontanter som mottagits for forvaring for enskilds rakning ska forvaras i vardeskap i den
enskildes bostad. Gemensam kassa for flera personer far inte forekomma.

12. Redovisning av de privata medlen skall vid varje bokslutstillfalle goras till
ekonomienheten. Sarskild blankett finns enligt bilaga 3.

Tillndrande blanketter
- Rutin for nyckelhantering till vardeskap inom sarskilda boenden, korttidsvard,
korttidsvistelse och bostéder enligt LSS
- Nyckelkvittens vid utlamnande och aterlamnande
- Kvittens (Kvittensblock fran ekonomikontoret)
- Utldmningskvitto
- Forteckning 6ver personer med kvitteringsratt
- ”? inom korttidsvarden
- Kassablad for privata medel
- Redovisning av privata medel

Samtliga blanketter/dokument med undantag for kvittens, finns tillgangliga pa vart intranat.
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