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Hantering av privata medel inom aldre-, handikapp- och
social omsorg — instruktioner och generella anvisningar

Syfte och omfattning

Instruktioner och generella anvisningar for hantering av privata medel inom
Huddinge kommuns aldre-, handikapp- och social omsorg syftar till att klar-
géra kommunens ataganden, ge en utgangspunkt for tillampningen av kom-
munens stod samt att beskriva hur hanteringen ska ga till. Harutver kan
ndmnderna komplettera med verksamhetsspecifika anvisningar och rutiner,
exempelvis rérande hantering av boendes vardesaker och nycklar.

Det som anges i foljande instruktioner och anvisningar galler saledes for all
hantering av privata medel inom kommunens &ldre-, handikapp- och social
omsorg dar Huddinge kommun &r huvudman.

Begreppet den enskilde

Enskilda personer har majlighet att ge nagon annan, t ex en anhorig, en skrift-
lig fullmakt att hantera sina privata medel. Det kan t ex handla om att den
enskilde behdver hjalp med att betala rakningar och hdmta ut kontanter. Vid
behov kan kommunen medverka till att en god man eller forvaltare férordnas
av tingsratten for att hjalpa den enskilde med medelshanteringen. | det foljan-
de omfattar begreppet den enskilde i tillampliga fall &ven person med full-
makt, god man och/eller forvaltare.

Kommunens atagande

Anstallda i Huddinge kommun ska inte i nagot fall ansvara for enskildas pri-
vata tillhorigheter som t ex smycken, vardepapper och bankbdcker. Dédremot
behover personal i verksamheter som bedriver dldre- handikapp- och social
omsorg ibland dnda involveras i nagon form i den dagliga hanteringen av
boendes och andra hjalptagares privata medel. Det ror sig oftast om att handla
livsmedel och férbrukningsartiklar men det kan ocksa handa att den enskilde
behover assistans med enstaka kladinkop eller med att administrera en mindre
kontantkassa. Det kan dven forekomma att enskilda behover hjalp av kom-
munens personal med att gora kontantuttag pa bank. Socialnamnden kan i
vissa fall &ven bevilja en sérskild insats — formedlingsmedel - till personer
som inte pa egen hand klarar att skota sin ekonomi trots tillrackliga inkoms-
ter.
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Huvudregel

Kommunens hantering av privata medel for enskilda personers rékning ar
resurskravande och innebér &ven vissa risker for personalen. Huvudregeln ar
att den som far kommunalt stod i form av boende, hemtjanst eller annan typ
av assistans i storsta mojliga utstrackning sjalva ska svara for sin medelshan-
tering. Enskilda som har svarigheter att sjalva hamta ut kontanter ska i forsta

hand hanvisas till att ta hjalp av en fullmaktstagare.

Ansvar

Varje ndmnd har det yttersta ansvaret for att instruktioner, generella anvis-
ningar samt eventuella kompletterande anvisningar och rutiner for hantering
av privata medel inom éldre-, handikapp- och social omsorg &ar kanda, efter-
levs och f6ljs upp. Chefen for den enhet dar det ges stod till enskilda med
hantering av privata medel ansvarar for att det finns rutiner och att dessa ef-
terlevs. Chefen kan vid behov utse en kontaktperson/stédperson som ansvarar
for en enskild persons privata medel. Vid tveksamheter rérande rutiner etc
ska samrad ske med 6verordnad chef och/eller forvaltningens ekonomifunk-

tion.

Dokumenterade, kdnda och tillampade rutiner vid varje enhet

Instruktion

Anvisning

Nér enskildas privata medel hanteras
ska det finnas dokumenterade rutiner
som ar grundade pa kommunens in-
struktioner och generella anvisning-
ar.

Tillampningen av rutinen ska foljas

upp.

Berdrd personal ska informeras om
rutinerna.

Berdrda enskilda ska informeras om
kommunens atagande samt rutiner
och ansvar néar det galler medelshan-
teringen.

Uppfoljning av rutintillampningen
ska dokumenteras och rapporteras till
Overordnad chef.

Skriftlig 6verenskommelse rérande hanteringen

Instruktion

Anvisning

Nér enskildas privata medel hanteras
ska det finnas skriftliga 6verens-
kommelser med varje enskild. Over-
enskommelsen ska utformas med
utgangspunkt fran den unika situa-
tionen men ska alltid omfatta:

e Uppgift om eventuell foretra-

Overenskommelsen ska skrivas ut i
tva exemplar och undertecknas av
bada parter - enhetens chef eller den-
nes stéllforetradare samt den enskil-
de och/eller dennes foretradare. Be-
traffande dverenskommelser rérande
formedlingsmedel kan de handlagga-
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dare for den enskilde

e Beskrivning av kommunens
respektive den enskildes ata-
ganden

e Rutiner for medelshantering-
en (kontantférvaring/konto-
insattningar mm)

e Metod for redovisning av de
privata medlen.

re som svarar for utformningen ocksa
skriva under den.
Overenskommelsen ska aktualiseras
minst en gang per ar och kan nar som
helst sédgas upp av nagon av parterna.
Vid uppsagning, 6verflyttning till
annat boende eller vid dodsfall ska
slutredovisning ske inom en manad
och aterstdende kontanter ska Gver-
ldmnas mot kvitto.
Originaléverenskommelsen tillsam-
mans med avslutskvittot ska arkive-
ras i 10 ar efter avslutet.

Sekretess

Instruktion

Anvisning

Sekretess rader nar det galler enskil-
das forhallanden. Upplysningar om
en enskilds privata medel far endast
lamnas till den enskilde, god
man/forvaltare, eller annan foretrada-
re med fullmakt t ex en boutred-
ningsman.

Berord personal ska vara informerad
om sekretesskravet rérande hanter-
ingen av enskildas privata medel. En
ny god man/forvaltare ska legitimera
sig samt visa upp ett dokument som
styrker férordnandet och en kopia
ska arkiveras. Alternativt kan en no-
tering goras om det andrade forhal-
landet. Noteringen ska dateras och
signeras.

Ansvar for och hjalp med rakningsbetalningar (avser ej férmed-

lingsmedel, se vidare nedan)

Instruktion

Anvisning

Anstallda inom aldre-, handikapp-
och social omsorg ska inte ansvara
for eller hjélpa till med enskildas
ekonomiska transaktioner som t ex
rakningsbetalningar. Enskilda ska
hanvisas till att ge fullmakt till nagon
anhorig eller annat ombud. Undantag
kan goras i pedagogiskt syfte. Betraf-
fande s k formedlingsmedel inom

I de undantagsfall som kommunens
personal tar ansvar for eller hjalper
till med enskildas rakningsbetalning-
ar ska rutiner utarbetas i samrad med
forvaltningens ekonomifunktion.
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socialtjanstens ansvarsomrade, se
vidare nedan.
Betalning med kundkort
Instruktion Anvisning

Den enskilde kan vélja att lamna ett
kundkort och en kod i stéllet for kon-
tanter som betalningsmedel. Detta
medfor att anhorig eller god man
I6pande kan gora insattningar pa
kortet. Anvandning av kundkort med
tillhdrande kod ska alltid dokumente-
ras sa att det vid varje given tidpunkt
gar att se vem som har haft tillgang
till det. Overenskommelsen med den
enskilde ska omfatta eventuell an-
vandning av kundkort. Det ska ocksa
anges rutiner for uppféljning samt en
maximal grans for det innestaende
beloppet pa kortet. | Gverenskom-
melsen ska det harutdver skrivas in
att den enskilde svarar for att kund-
kort som lamnas till kommunens
personal inte kan anvandas for betal-
ningar dar det racker med att ange
kortnummer och den s k CV-koden.

Nar kommunen enligt éverenskom-
melse med den enskilde stadigvaran-
de forvarar kundkort: Den enskilde
ska alltid fa ett kvitto vid dverlam-
nandet av kundkort till kommunens
personal (ange korthnummer). En
kvittens som visar utlamning samt
aterlamning av kort till olika anstall-
da ska forvaras tillsammans med
kortet i ett kassaskap.

Nar kommunens personal tillfalligt-
vis anvander den enskildes kund-
kort:: Kommunens personal ska kvit-
tera mottagande av kundkort fran en
enskild och den enskilde bor forvara
en kvittenslista som avser utkvitte-
ring av kort. Nar kommunens perso-
nal aterlamnar kort ska den enskilde
kvittera detta pa en kvittenslista som
respektive anstélld ansvarar for att
forvara.

Kontantuttag

Bankomatkort

Instruktion

Anvisning

Anstéllda inom &ldre-, handikapp
och social omsorg far aldrig hamta ut
kontanter at enskilda med hjalp av
kort i bankomat.

Samtliga berdrda ska vara informe-
rade om att anstallda inom aldre-,
handikapp- och social omsorg inte
far hamta ut kontanter at enskilda
med hjélp av bankomatkort med till-
horande kod.
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Kontantuttag med kundkort

Instruktion

Anvisning

Vissa typer av kundkort ger mojlig-
het till mindre kontantuttag. Anstall-
da inom é&ldre-, handikapp- och soci-
al omsorg far aldrig hamta ut kontan-
ter at enskilda med hjalp av kund-
kort.

Samtliga berdrda ska vara informe-
rade om att anstéllda inom &ldre-,
handikapp- och social omsorg inte
far hamta ut kontanter at enskilda
med hjalp av kundkort med tillho-
rande kod.

Kontantuttag pa bank

Instruktion

Anvisning

Anstallda inom aldre-, handikapp-
och social omsorg ska av sakerhets-
skal aldrig gora storre kontantuttag
for enskildas rakning. Om en enskild
onskar hjélp med ett mindre kontant-
uttag pa bank maste denne komma
Overens med den anstélldes chef om
detta. | de fall banken kraver en
fullmakt ska en sadan skrivas for
varje enskilt tillfélle.

For att gora ett kontantuttag pa bank
maste den anstéllde fa ett uppdrag
fran sin chef. Den enskilde ska fa en
kvittens vid dverlamnandet av utbe-
talningsblankett och legitimation.
Den anstallde ska begdra en kvittens
av den enskilde vid 6verlamnandet
av kontanter, uttagskvitto och legiti-
mation.

Viss hjalp med hantering av privata medel

I manga fall behdver den enskilde bara en viss hjalp med hanteringen av pri-
vata medel. Det kan t ex handla om en sdangliggande person som har hand om
sina egna kontanter och eventuella kundkort men behdver hjalp med att hand-
la. Har finns det inget krav pa att féra en fullstandig redovisning eftersom den
enskilde fortfarande har huvudansvaret for sina privata medel.

Inkop

Instruktion

Anvisning

En enskild som bara behdver viss
hjalp med att hantera sina kontanta
medel svarar sjalv for att kontrollera
aterredovisade varor, kvitton och
kontanter, kundkort eller kontout-
drag. Kvittering ska alltid ske av
mottagna medel samt aterredovisade
medel, kort och varor.

Nar den enskilde far hjalp med inkop
ska den anstéllde kvittera mottagan-
det av kontanterna samt begéra en
kvittens av den enskilde vid aterre-
dovisningen av inkdpta varor, kvit-
ton, kundkort samt resterande kon-
tanter. Den enskilde svarar for att
forvara kvittenser pa utlamnandet
och den anstéllde for att bevara kvit-
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| tenser pé &terredovisning.

Nar verksamheten har ansvar for forvaring och hantering av en-

skildas kontanter

Enskilda som bor i gruppbostader, &ldreboenden eller motsvarande kan sta-
digvarande behdva stod med savél forvaring som hantering av kontanter. Har
maste det finnas en fullstandig bokforing och redovisning av samtliga in- och

utbetalningar.

Ansvar

Instruktion

Anvisning

Nar verksamheten ansvarar for han-
tering av en enskilds privata medel
ska det alltid finnas en utsedd en
huvudansvarig samt en eller tva er-
sattare.

Overenskommelsen med den enskil-
de rérande hanteringen av privata
medel ska namnge aktuella ansvari-

ga.

Kontantforvaring

Instruktion

Anvisning

Den enskildes kontanter och eventu-
ella kundkort med tillnérande koder
ska forvaras skiljt fran andras medel
pa ett sékert och vél dokumenterat
satt i ett kassaskap.

Tillgangen till de forvarade medlen
ska vara begransad till f& personer.
Rutinerna kring sékerheten i férva-
ringen ska beakta beloppets samlade
storlek.

Verksamhetens rutin for hantering av
enskildas privata medel ska omfatta
en beskrivning av vilken, eller even-
tuellt vilka ansvariga som har till-
gang till kassaskapet dar medel for-
varas.

Den enskildes kontaktperson kvitte-
rar ut kontanter eller kundkort pa en
kvittenslista fran den som ansvarige.
Nar inkopen &r klara ska aterlamnan-
det av kvitton och resterande kontan-
ter ocksa kvitteras. Kvittenslistan pa
utkvitterade och aterredovisade me-
del ska forvaras pa ett sékert sétt.

Kontanthantering

Instruktion

Anvisning

Hanteringen av enskildas kontanter
och kundkort ska organiseras sa att
det av kvittenser och liknande alltid
framgar vem som ansvarar for med-
len.

En enskildes kontaktperson, hem-
tjanstpersonal eller motsvarande som
bistar med inkop eller liknande ska
alltid kvittera ut medel och eventuellt

kundkort. Nar inkopen &r klara ska
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Den som hanterar enskildas privata
medel ska informeras om sitt person-
liga ansvar for att aterredovisa den
utkvitterade summan i form av kon-
tanter och kvitton.

resterande medel, kundkort samt
kvitton aterredovisas till den ansva-
rige vid enheten. Alternativt kan t ex
en kontaktperson I6pande ansvara for
att ha hand om den enskildes medel.

Ersattare vid semestrar mm

Instruktion

Anvisning

Vid semester mm ska det finnas er-
sattare som tillfalligt ansvarar for den
enskildes privata medel.

Det ska i ovrigt finnas rutiner sa att
den enskilde kan fa nodvandigt stod
med sin kontanthantering vid den
ansvariges oplanerade franvaro.

Vid planerade ledigheter ska den
ansvarige forst gora en avstamning
och erséattaren ska darefter dokumen-
tera mottagandet. Ersattaren ska gora
motsvarande vid aterlamnandet.

Redovisning

Instruktion

Anvisning

Det ska for varje enskild alltid finnas
en fullstandig och komplett redovis-
ning av inbetalade belopp samt kvit-
ton pa alla utgifter.

Det ska vid varje givet tillfalle med
utgangspunkt fran redovisningen for
varje enskild ga att specificera de
privata medlens storlek.

Redovisningshandlingarna ska forva-
ras separat fran de privata medlen.
Den ansvarige bestdmmer i samver-
kan med forvaltningens ekonomi-
funktion vilken typ av bokforings-
blad eller kassabdcker som ska an-
vandas. Se vidare generella anvis-
ningar for redovisning av enskildas
privata medel nedan.

Sjalvhushall

I t ex gruppbostader och kollektivlagenheter med sjalvhushall forekommer
det att boende och personal har gemensam mathallning.

Instruktion

Anvisning

Det ska finnas skriftliga dverens-
kommelser med varje medlem i ett
sjalvhushall som reglerar
e Vilka medel som skall avsat-
tas for sjalvhushallet
e Nar och hur dessa skall foras

Det ska finnas en fullstandig redo-
visning av sjalvhushallens kostnader
och intakter, se vidare generella an-
visningar for redovisning av privata
medel nedan.

Forvaltningen svarar for anvisningar
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over till enheten rorande personalens matkostnader,
e Hur kassan ska hanteras och | former for betalning och eventuella
hur avstamning och eventuel- | subventioner.
la korrigeringar av matkost-
nader skall goras.
Redovisningen ska vara tydlig avse-
ende saval kostnader som intakter.

Generella anvisningar for redovisning av enskildas privata medel
Kassabok och verifikationer

For varje enskild/sjalvhushall ska det finnas en kassabok alternativt numre-
rade kassaredovisningsblanketter dar samtliga in- och utbetalningar redovisas
I6pande. Varje in- och utbetalning ska verifieras med kvitto eller motsvarande
underlag (verifikationer) och ska omgaende, senast dagen efter sjalva han-
delsen, skrivas in i kassaboken.

Varje verifikation ska ha ett eget I6pnummer och en egen rad i kassaboken.
Verifikationer for olika enskilda ska ha separata nummerserier och forvaras
skiljt fran varandra.

Anteckningar i kassaboken och pa verifikat ska géras med en svart eller bla
kulspets- eller tunn tuschpenna. Raderingar far aldrig forekomma. Vid fel-
skrivningar skall det felaktiga strykas over med ett tunt streck. Overstryk-
ningen skall goras sa att den ursprungliga texten fortfarande ar lasbar och
rattelsen ska skrivas vid sidan om. Korrekturlack far aldrig anvandas. Den
som rattar ska ocksa notera datum och eventuell forklaring. Rattaren ska med
sin signatur ocksa verifiera att rattningen ar motiverad.

Kassaboken kan eventuellt ersattas med ett bokféringsprogram som har god-
kants av forvaltningens ekonomifunktion. Ekonomifunktionen maste ocksa
godkanna rutiner och sakerhetsatgarder rérande anvandningen av 1 T-stodet.

Utbetalningar

Den enskildes namn, namn pa den som gjort inkdpet samt, vid behov fortyd-
liganden av underlaget, ska anges pa kvittot/verifikatet. Det ska klart framga
for den enskilde vad in- eller utbetalningen avser. Observera att samtliga kvit-
ton ska tas med, aven kvitton som harror fran kop med kundkort. | de fall det
finns samlingsfakturor som avser flera enskilda, ska originalet arkiveras pa
enheten. Pa samlingsfakturan ska det tydligt framga vilka kunder som kostna-
den avser samt hur kostnaden fordelats. En kopia av samlingsfakturan utgor
darmed l&ampligt underlag for redovisning till varje enskild.



HUDDINGE KOMMUN Instruktion TEA 13
KOMMUNSTYRELSENS FORVALTNING (13)

DATUM

KS-beslut 17 mars 2008
Uppdaterad 20 septem-
ber 2010

Nar enskilda klarar att gora vissa egna inkop men behdver stod att halla i sina
kontanter kan kommunens personal I6pande lata den enskilda kvittera ut
mindre summor. | och med att den enskilde har kvitterat ut pengarna behéver
inga inkopskvitton redovisas i kassaboken.

Inbetalningar

Kontanter som tillfors den enskildes kassa ska kvitteras pa Huddinge kom-
muns kvittensblock med originalkvitto och tva kopior. Originalkvittot ska
lamnas till inbetalaren. Den forsta kopian ska redovisas som ett verifikat i
bokfdringen. Den andra kvittokopian ska sitta kvar i blocket.

For att forenkla for eventuella anhoriga, fullmaktstagare eller gode man kan
enheten Gppna ett giro for inbetalningar av medel. Detta ska ske samrad med
kommunens centrala kassafunktion som ocksa utformar bokforings- och av-
stamningsrutiner. Om 6verenskommelsen med en enskild innebér att enheten
far inbetalningar till enhetens giro ska eventuella samlingsspecifikationer av
inbetalningar forvaras pa ett ordnat satt och hanvisningar ska goras i respekti-
ve enskilds bokforing.
Avstamning

Kassaboken ska regelbundet och vid den enskildes begéran summeras och
stammas av mot kontanterna. Avstamningen gar till sa att ett streck dras i
bokfdringen och det resterande beloppet som ska motsvara kontantsaldot no-
teras tillsammans med dagens datum samt namnteckning av den som utfort
avstamningen. Med namnteckningen intygas att motsvarande kontanter finns
forvarat for den enskildes rakning. Avstamningen i kassaboken ska ocksa
kontrolleras och attesteras av ytterligare en person.

Avslut

Vid behov ska redovisningen stdmmas av samt eventuella kvarvarande kon-
tanter och kundkort aterredovisas mot kvitto. Den som tar emot aterredovis-
ningen bor ocksa skriva under ett godkannande av redovisningen.

Arkivering

Kassabok och verifikationer samt kvittenser av kontanter och kundkort ar
bokfdéringshandlingar. Det innebar att de ska arkiveras i 10 ar. Arkivering ska
ske enligt forvaltningens anvisningar. Den enskilde har alltid ratt att ta del av
dokumenten. I de fall den enskilde begar att fa ta Gver originalhandlingarna
ska redovisningen stimmas av och en kopia tas pa den sista sidan dar saldo
och avstamning framgar. Den enskilde maste darefter kvittera sitt godkan-
nande av redovisning och avstamning. Kvittot ska ocksa arkiveras i 10 ar. Om
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det uppstar diskussioner rérande redovisningen ska dessa klaras ut innan den
ldmnas Over.

Formedlingsmedel
Definition av insatsen féormedlingsmedel

Nar en enskild inte klarar att pa egen hand skota sin ekonomi trots tillrackliga
inkomster kan socialndmnden erbjuda en sarskild insats — formedlingsmedel.
Insatsen innebar att kommunen stddjer den enskilde med den I6pande hand-
laggningen av ekonomiska transaktioner d v s bokfor inbetalningar, betalar
rakningar och portionerar ut kontanter. Insatsen &r en kostnadsfri service och
den vilar pa fortroende fran den enskildes sida eftersom kommunen maste fa
fullmakter s att I6pande inkomster, t ex 16n, pension eller sjukpenning beta-
las in till kommunen

Till skillnad fran annan hantering av privata medel redovisas formedlingsme-
del i kommunens ekonomisystem.

Overenskommelse rérande formedlingsmedel

Instruktion Anvisning
Insatsen formedlingsmedel innebar I samband med tecknandet av en
ett omfattande ansvar och atagande dverenskommelse rérande formed-

fran kommunens sida och ska endast
erbjudas nar det inte finns nagra
andra mojligheter att tillga.

I en éverenskommelse med en en-
skild rorande formedlingsmedel ska
den ekonomiska planeringen utfor-
mas sa att det inte uppstar nagra un-
derskott, kommunen ger inga lan.
Storre Overskott ska betalas ut till
den enskilde.

lingsmedel ska det goras en dversyn
av den enskildes ekonomi i ett langre
tidsperspektiv sa att det l[6pande en-
dast forekommer mindre 6verskott
pa kontot. Det bér dven goras en
beddmning av stort dverskottet ska
vara for att det ska betalas ut.

Den enskilde ska ocksa informeras
om att fullmaktsgivande avseende
formedlingsmedel inte utgor nagot
villkor for nagon motprestation fran
kommunens sida, att dispositionsrét-
ten till pengarna kvarstar och att
Overenskommelsen nar som helst kan
sagas upp.

Redovisning av formedlingsmedel

Instruktion

Anvisning

Kommunen har ett fullstdndigt redo-

Formedlingsmedel redovisas i kom-
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DATUM
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ber 2010

visningsansvar till den enskilde som
ska fa en ekonomisk sammanstall-
ning minst en gang i kvartalet, vid
arsskiftet och vid avslut.
Overenskommelsen med den enskil-
de ska sérskilt reglera formerna for
kontantutbetalningar.

munens ekonomisystem pa ett sar-
skilt konto. Samtliga in- och utbetal-
ningar ska bokféras och verifieras
och den kommunala redovisningsla-
gen galler. Bokforingsmaterialet ska
arkiveras och kontot stimmas av
minst en gang per manad.

Ersattning vid skada eller brist i kommunens hantering

Instruktion

Anvisning

Om den enskilde lider ekonomisk
skada i samband med kommunens
hantering av privata medel kan
kommunen ge erséttning. Forutsatt-
ningen for att ersattningen ska ges ar
att det kan visas att det & kommu-
nens personal som har orsakat ska-
dan.

Enskilda som far hjalp i hemmet
och/eller lamnar ut nycklar till kom-
munens personal ska informeras om
att de bor se 6ver sin hemforsakring
och dvervéga en utdkning med en
allriskforsékring som forutom inbrott
ocksa kan omfatta stold.

Beslut om erséttning till en enskild
pa grund av att det har visat sig att
kommunens personal har orsakat en
ekonomisk skada i samband med
hantering av privata medel fattas
enligt gallande delegation.

SIDA
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