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Férvaltning av privata medel inom verksamhetsomrade &ldreomsorg

Personer med hemtjanst eller sarskilt boende, som inte sjalv hantera pengar for dagligt
bruk, kan fa hjalp med hantering av privata medel enligt denna rutin, om behovet inte
kan tillgodoses pa annat satt.

Principer for hantering av privata medel

Omsorgsférvaltningens personal, kontaktman, ska vid behov medverka i hantering av
privata medel, men i férsta hand ska man férsdka finna andra vaqgar. Hanteringen ska
vara ett komplement till andra maéjligheter for ekonomisk forvaltning, t ex anhoériga,
banker eller god man/forvaltare.

Insatsen hantering av privata medel ska dokumenteras i den sociala dokumentationen.

Uppdraget att hantera privata medel sker genom fullmakt, att forvalta ndgons medel &r
att betrakta som en service.

Uppdraget att forvalta privata medel ska alltid vila pa en skriftlig 6verenskommelse.
Fullmakt ska upprattas som tydligt beskriver uppdraget, bilaga 1.

Fullmakt i original férvaras hos enhetschef och kopia ska finnas i parm hos brukaren.
Fullmakten far omfatta maximalt tva ar.

Omfattningen av kontaktmannens hantering av privata medel ska begransas till summor
som kravs for dagliga privata utgifter.

Kontanta summan som hanteras av kontaktman far hogst uppga till 500 kronor/manad.
Dessa ska anvandas till harvard, hygienartiklar, kladvard, lakarbesok, I1dkemedel,
tandldkare, kortare resor, fritidsaktiviteter.

Vid stérre inkdp av klader, hemtextil, mobler eller mer omfattande harvard ex.
permanent skall faktura sandas till den som handhar den enskildes ekonomi=
narstdende/god man/forvaltare.



Summan pa ICA-kort far hogst uppna 3000kr/manad.

Fullmakt kan ges for kontaktman att disponera konto, med eller utan kort, i bank eller
affar ex Coop. Pa samtliga uttagskvitto ska noteras vem som gjort uttaget

Det ska alltid framga av fullmakten vilka konto och kort som kontaktmannen disponerar.
Summan pa kortet far hogst uppna 3000kr/manad.

Kontanter och kort som férvaltas enligt ovan, kassabok och verifikationer ska forvaras
sékert, d.v.s. i Idst utrymme i brukarens bostad eller pad annan séker plats.

Upprattade kassabdcker for privata medel och matkassor, samt verifikationer utgor
rékenskapsmaterial och ska sparas och arkiveras hos kommunen. Om de aterldmnas till
huvudmannen maste kopior tas innan aterlamnandet.

Kontaktmannens uppgifter

Kassabok for privata medel, ska foras i tidsordning for varje enskild brukares inkomster
och utgifter. Bokforing ska ske senast pafdljande arbetsdag. Vid mottagande av pengar
ska kvitto pa inbetalat belopp ldmnas till inbetalaren. Kvittot ska vara paskrivet bade av
mottagaren (kontaktman eller annan anstalld) och av den huvudansvarige som
overlamnat pengarna. Huvudansvarig erhaller kopia pa kvittensen.

Till varje handelse skall finnas verifikation som numreras I6pande med bérjan pa nr 1, for
varje kalenderar. Verifikation ska finnas som styrker utgiften eller inkomsten, ex
kassakvitto.

Ut- och inbetalningar ska regelbundet summeras till saldokolumnen. Den som bokfér
transaktionen ska signera i avsedd kolumn i kassaboken.

Utbetalningar som inte kan verifieras med kvitto ska bokféras och signeras av
kontaktmannen och vid summor 6ver 100 kr ocksa av annan i hdndelsen insatt person. |
dessa fall ska en egen verifikation upprattas som beskriver kostnaden.

Om sidbyte gors ex for ny manad ska tomma rader sparras.

Kassabok behdver inte férnyas arligen, men nytt ars bokforing ska starta pa ett nytt

uppslag.
Redovisning till anhorig/legal foretradare

Redovisning till anhoérig/legal féretrddare ska goras var sjatte manad eller oftare efter
behov och 6nskemal. Kassabok och verifikationer i original utgér rakenskapsmaterial
och férvaras hos kommun i 10 ar.

Om huvudmannen kraver att fa tillbaka verifikationerna ska de kopieras innan
aterlamnandet. Om verifikationer i original har 6verlamnats till god man/legal
foretradare ska detta ocksa dokumenteras i kassaboken.



Personalens ansvar i samband med medelshantering

Kontaktman ska genast rapportera till enhetschef om det uppkommer differenser mellan
redovisning och kontanter, eller det konstateras andra fel i redovisningen.

Enhetschef ansvarar for rapport enligt Lex Sara vid stéld eller férskingring av privata
medel samt att handelsen polisanmals i de fall den enskilde eller legal foretradare inte
gjort det..

Kontroll

Enhetschef ansvarar for I6pande kontroll av hanteringen av privata medel. Kontrollen
ska omfatta fullmakt, avstamning av kassabok mot verifikationer och kontroll av
kontantbehallning samt férvaring. Om kontaktmannen disponerar bankkonto ska dven
kontoutdrag stammas av.



Fullmakt for hantering av privata medel Bilaga 1

Kontaktmannen
...................................................................................................................... PETSONNUIMMET..........cuvnene.
och i forekommande fall vice kontaktmannen
....................................................................................................................... personnummer................
far harmed fullmakt / i uppdrag att for
....................................................................................................................... PErSONNUMMET............c.een..n.
forvalta privata medel omfattande ..........cccoocevveiieviicieciieieeeee e, kronor
(maxbelopp for kassabehallning)

|:| Konto finns hos ....o.oiiiiii i (bank el foretag)

|:| Betal- eller uttagskort finns hos — ..........oooviiiiiiiiii (bank el foretag)
Summan ska anvindas till dagliga privata utgifter enligt foljande:
Forvaltningen avser tiden from..........ccccooeveveeevivreniennnn. BOIM et .

och kan aterkallas nir nagon av parterna sa 6nskar.
*) fullmaktstid max 2 ar

Redovisning till uppdragsgivaren ska ske minst var 6:¢ manad eller niar denne sa 6nskar. Forvaltningens riktlinjer for
forvaltning av privata medel ska tillimpas.

Solvesborg den .............ccccooeeiiiincnnin,
Uppdragsgivare:

Om uppdragsgivaren dr annan &n den uppdraget avser anges relation:

a Make/maka ] Annan narstdende med fullmakt
a God man (| Forvaltare

Ovanstaende uppdrag accepteras:

Ovanstadende namnteckningar DEVITINAS: .......c.eeiuiiieiiiieri ettt et et eee et e e
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