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1. Forutsattningar

1.1.

1.2.

1.3.

14.

Inledning

| de kommunala verksamheter som Socialndmnden ansvarar for kan det forekomma att
det ingar i personalens arbetsuppgifter att hantera privata medel for personer som har
nagon form av beslut enligt Socialtjanstlagen och Lagen om sarskilt stod och service for
vissa funktionshindrade.

Personer som beviljats forsorjningsstod, hemtjanst/personlig assistans och sérskilt boende
kan behova tillfalligt eller mer langvarigt stod med hantering av privata medel.

Det &r viktigt att understryka att personalen i minsta mojliga utstrackning ska hantera
privata medel. Nér den enskilde sjélv eller med hjalp av anhorig eller annan narstaende
inte klarar att hantera sina privata medel pa grund av sjukdom, forsvagat halsotillstand
eller andra orsaker kan god man forordnas av Tingsratten, efter ansdkan.

Fortydligande

Hantering av privata medel &r i det har sammanhanget ett samlingsbegrepp for
bankkort, kundkort och kontanter.

Huvudman kallas den person som har en god man eller forvaltare férordnad, for
enkelhetens skull anvands begreppet genomgaende i detta dokument.

Bakgrund

Socialndmnden ska enligt Kommunallagen ha kontroll 6ver sin verksamhet och ekonomi,
vilket innebér att ndmnden ansvarar for att styrning och uppféljning av dess verksamhet
och ekonomi genomfors.

Regler och rutiner tydliggor rattssdkerheten for den enskilde, personal och kommunen.

En ekonomisk héndelse i kommunen har intraffat nar kommunen eller anstallda i
kommunen, som ett led i sin tjansteutévning handhar likvida medel for annans rékning.
Darav foljer ocksa kraven pa nagon form av bokforing. (Radet fér kommunal
redovisning, information december 2000).

Bokforing av pengar ska lépande ske i en kassabok for varje person.

Syfte

Det priméra syftet med reglerna &r att sékerstélla ett kvalitetssystem som tar bort felaktiga
tolkningar och vagleder personal som tjanstgor i verksamheter dar hantering av privata
medel for enskild person kan inga som en arbetsuppgift.
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Lagar

Socialtjansten styrs av olika lagar, nedan foljer ett urval av de lagar som pa nagot satt
reglerar hantering av privata medel;

- Kommunallag (1991:900)

- Socialtjanstlag (2001:453)

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

- Brottsbalken (1964:163)

Anmalan till 6verférmyndaren

Om huvudman som har nagon form av bistandsbeslut &r i behov av hjélp med hantering
av privata medel, forvalta sin egendom, bevaka sin rétt, sorja for sin person ska
vardpersonalen kontakta enhetschefen. Om det inte finns anhorig/nérstaende som kan
hjélpa huvudmannen med detta, kan anméalan om behov av god man goras till
overformyndaren.

Om huvudmannen inte har nagon anhérig/narstdende kan enhetschefen ansvara
tillsammans med huvudmannen, fér anmalan till 6verformyndaren som i sin tur, ansvarar
for en eventuell ansdkan till tingsratten om forutséattningarna finns.

Vad som ingar i uppdraget framgar av tingsrattens beslut.

Personal

Personal med uppgift att hantera enskild persons privata medel har tilldelats ett
fortroende med stort ansvar. Det dr narmsta chefens ansvar att informera och kontrollera
att all berdrd personal, oavsett anstallningsform, har kunskap och insikt kring hanteringen
av privata medel och att antagna regler och rutiner foljs utan nagot som helst undantag.
Genom att enhetschef och personal, oavsett anstallningsform undertecknar bifogat
formular, kvalitetssakras, att personal tagit del av och forstatt gallande regler och rutiner
kring hantering av privata medel. Se bilaga 1, rubrik personal.

Stold eller annat ohederligt forfarande bedéms mycket allvarligt. Arbetsgivaren kan vidta
atgard som tillfallig avstangning fran arbetsplatsen, tills brottet ar utrett, fortsatta atgarder
styrs av vad som framkommit i utredningen.

Arbetsgivaren genomfor en internutredning, den kan leda till en anmalan till
polismyndigheten. Ytterst kan polisens egen utredning leda till botes- eller fangelsestraff.
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2. Verksamhet
2.1 Individ- och familjeomsorg

Personligt stod

Under en begransad tidsperiod kan det vara befogat med ett personligt stod kring
privatekonomin. Detta utformas sa att den enskilde har full insyn och méjlighet till
paverkan i de beslut kring sin ekonomi som ska fattas.

Tillfalligt stod kan beviljas till enskilda personer, som av en eller annan anledning har
svart att hantera sin ekonomi, genom sa kallade férmedlingskonton, det innebar att
personens pengar satts in pa ett konto som disponeras av socialtjansten.
Socialsekreteraren och den enskilde personen planerar tillsammans hur pengarna ska
fordelas avseende de kostnader som ska betalas fran formedlingskontot och arbetar ocksa
med insatser som ska leda till att den enskilde tar ett eget ansvar for sin ekonomi.

Forsorjningsstod

Sarskild riktlinje och rutin finns for handlaggningen av s.k. férmedlingskonton. Se
bilagor 2 och 3, rubrik IFO. Upprattande av dessa konton utgor ett bistand enligt
Socialtjanstlagen (SoL) och bygger pa en 6verenskommelse mellan den enskilde och
handlaggaren pa socialforvaltningen, efter delegationsbeslut fran socialsekreteraren.

2.2 LSS

Personlig assistans

Personlig assistans ar en av insatserna i Lagen om stod och service till vissa
funktionshindrade (LSS).

Den personliga assistentens uppgift ar att utfora de sysslor som den enskilde inte klarar
pa grund av sitt funktionshinder.

Personer boende i egen bostad som har beviljats personlig assistans kan pa grund av
sjukdom, forsvagat hélsotillstand eller andra skal behdva hjalp med hantering av privata
medel, det ar viktigt att understryka att hantering av privata medel inte ligger inom
enhetschefens eller personalens ansvarsomrade. Dock kan av praktiska skal personliga
assistenten fa uppdrag av den enskilde att hantera en viss summa pengar i samband med
inkop av dagligvaror och apoteksarenden samt ge praktisk handrackning vid uttag och
betalningar av rakningar.

Personliga assistenten redovisar alltid till den enskilde genom kassakvitto pa inkopta
varor.
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Daglig verksamhet LSS

Personer som beviljats daglig verksamhet betalar manadsvis for kaffe och till social
traning vid behov. Personalen for kassabok och forvarar kontanterna enligt gallande rutin,
se bilaga 4, rubrik LSS.

2.3 Sektor vard och omsorg

Hemtjanst

Personer boende i egen bostad som har beviljats hemtjanst kan pa grund av sjukdom,
forsvagat halsotillstand eller andra skal behdva hjélp med hantering av privata medel.

Det ar viktigt att understryka att hantering av privata medel inte ligger inom enhetschefens
eller personalens ansvarsomrade utan ansvaret for hantering av den enskildes privata medel
ar nagot som den enskilde och anhérig/néarstaende maste komma Gverens om. Behover den
enskilde hjalp och anhorig/ narstaende inte kan ata sig uppgiften eller om personen &r
ensamstaende utan anhorig/narstaende hanvisas personen till 6verformyndaren i
kommunen att anséka om god man.

Dock kan av praktiska skal, personalen hantera en viss summa pengar at huvudman i
samband med inkdp av dagligvaror och apotekséarenden.

Nar det galler inkop av dagligvaror bor kundkort, om inkopsstéllet formedlar sadan tjanst,
ordnas av huvudman eller anhérig/narstaende, for att undvika hantering av kontanter.

Personalen redovisar alltid till huvudman genom kassakvitto pa inkopta varor.

Finns sérskilda skél till annan redovisningsform hanvisas till kapitlen om sérskilt boende
LSS och SoL och formuléret samarbetsdverenskommelse.

2.4 Sarskilt boende LSS och SoL

Personer som bor pa nagot av kommunens séarskilda boenden kan behdva viss hjélp med
hantering av privata medel, nedan foljer en beskrivning dver de regler som galler.

Privata medel

Vid behov kan privata medel som bankkort och kontantkassa hanteras av personal om
huvudmannen behdver hjalp med detta. Summan och vad det ska anvéndas till regleras i
samarbetsoverenskommelsen mellan huvudman, god man/forvaltare, ansvarig enhetschef
och kontaktman.

Huvudregeln ar att personalen ska hantera sa lite kontanta medel som mojligt.
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Samarbetstverenskommelse

En skriftlig 6verenskommelse ska uppréttas for att tydliggora ansvarsfordelningen for varje
enskild huvudman efter dennes behov och forutsattningar. Se bilaga 5, rubrik
samarbetséverenskommelse.

Overenskommelsen upprattas i samrad med huvudman, anhoriga, god man/forvaltare,
enhetschef och kontaktman fran uppdragets art.

Avtalet forvaras pa enheten tillsammans med 6vriga handlingar.

Kopia pa avtalet lamnas till god man/forvaltare.

Kontaktmannaskap

Syftet med kontaktmannaskap &r att personer som far omvardnad inom sarskilt boende och
personens anhoriga/narstaende/god man vet vem som har lite mer kunskap och ansvar nar
det galler omvardnaden pa individniva. | arbetsuppgifterna ingar att ta emot information
och ge information fran/till den boende och anhdriga/nérstaende/god man. For att 6ka
tillgangligheten utses forste och andre kontaktman, se samarbetséverenskommelsen.

Administration

Enhetschefen kan ge i uppgift at kontaktmannen att vid behov vara huvudmannen
behjélplig med uttag av kontanter via bankkort och féra kassabok.

Vid inkop betala med bankkort samt enligt gallande rutin forvara bankkort och
kontantkassa.

Bankkort
God man/forvaltare ordnar med bankkort.

Kontaktmannen kan vid behov ansvara for bankkort och kod.

Slutar kontaktmannen pa sin arbetsplats eller far andra arbetsuppgifter, ligger det pa
enhetschefens ansvar att utse ny kontaktman.

| samband med att ny kontaktman utses ordnas ocksa nytt bankkort och ny kod.

Kassabokforing

Kontaktmannen ska I6pande anteckna inkomster och utgifter samt spara kvitton.
Anteckningarna fors i en kassabok, en bok till varje huvudman.

Kassabok bestalls frin kommunens interna serviceavdelning for kontorsmaterial.

Kassaboken ska sid- och ars numreras samt forses med huvudmannens namn.
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Anteckningarna ska alltid goras med kulspetspenna. Det som bokfors far inte raderas eller
goras olasligt. Vid eventuell rattelse anges nar den har skett och av vem.

Vid samtliga inkomster/utgifter antecknas datum, verifikationsnummer 6ver utgiften vad
inkomsten/utgiften avser, belopp, kassabehallning och namn pa den som gor noteringen.

Kvittona ska forvaras i en A 4 parm, en for varje huvudman, nitade pa ett A 4 papper, ett
for varje manad.

Utlagg 6ver 100 kronor ska alltid styrkas med kvitto. Av kvittot ska framga vad som kopts.
Ospecificerade kassakvitton far inte forekomma.

Alla kvitton ska forses med ett verifikationsnummer som skrivs dels pa kvittot, dels i
kassaboken. Om det av nagon anledning inte gar att fa ett kvitto pa kopt vara kan
kontaktmannen skriva ett eget kvitto. Det ska framga vem som &r betalaren och vem som
fatt betalt samt anledningen till varfor kvitto inte finns. Kvittot ska undertecknas av
kontaktmannen och ndgon annan personal.

Fickpengar

Aven om huvudmannen maste ha hjalp med hanteringen av privata medel 4r det viktigt for
huvudmannen, att ha en egen summa pengar. Summan regleras i dokumentet
samarbetsdverenskommelse.

| kassaboken gdrs en anteckning och kontaktmannen samt en personal signerar detta.

Forvaring

Huvudmannens kontanter och bankkort forvaras i last skap med kodsystem for att undvika
nyckelforvaring, vl avskilt fran annan huvudmans privata medel.

Bankkort och kod far aldrig forvaras tillsammans.

Lan mellan huvudmans kontanter, som formedlas av personal far aldrig forekomma.

Kontoavstamningar

Kontaktmannen svarar for att kontrollera att kontoutdrag och kassaboksanteckningar
stammer Gverens.

Kontroll

God man/forvaltare ar skyldig att varje ar lamna en arsredovisning till dverférmyndaren
dver huvudmannens ekonomi.

God man/forvaltare ska granska kontaktmannens redovisning savél kassabok som kvitton
och kontoutdrag tva ganger per ar, en gang pa varen och en gang pa hosten. Det ska tydligt
framga i kassaboken att en granskning &r gjord, det gors genom att god man efter kontroll
skriver datum och sitt namn pa en tom rad i direkt anslutning till den period som &r
granskad.
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Om bokfdringen av nagon anledning inte stammer, far korrigering aldrig géras med
tipp-ex eller raderas pa annat satt. Réttelsen gors med kulspetspenna dar felaktigheten
stryks 6ver och eventuell forklaring och datum och namn pa kontrollanten skrivs pa en tom
rad i kassaboken.

Inkdp

Storre inkop, t.ex. inkdp av mobler sker alltid i samverkan med huvudman och god
man/forvaltare och regleras i samarbetséverenskommelsen.

Forvaring av handling
Kontaktmannen pa enheten forvarar kvitton/kassabok pa gruppbostaden.

Auvslutas uppdraget forvaras handlingarna pa enheten och gallras néar uppdraget att hantera
medlen &r avslutat och redovisningen &r godkénd av god man/forvaltare eller
anhorig/narstaende. Kontanta medel lamnas till god man/forvaltare eller
anhorig/narstaende. En slutredovisning skrivs i kassaboken och kvitteras av berérda
personer.
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3. Definitioner

Foraldrabalken

Ar en lag som harror sig fran 1924. Lagens innehall har forandrats sedan dess och regleras i
svensk forfattningssamling (SFS). Foraldrabalken &r uppdelad i 21 kapitel. Varje kapitel
innehaller olika antal paragrafer.

Kapitel 10,11,12,14,16,19 beror formyndare, god man och férvaltare och éverférmyndare.
Atagandet som god man och forvaltare styrs av lagtexten i Foraldrabalken 11:e kapitlet.
Foljande text ar hamtad fran Foraldrabalken 11 kap. § 4; Om nagon pa grund av sjukdom,
psykisk storning, forsvagat halsotillstand eller liknande foérhallande behover hjalp med att
bevaka sin ratt, forvalta sin egendom eller sérja for sin person skall ratten, om det behovs,
besluta att anordna godmanskap for honom eller henne.

Overformyndare

Enligt foraldrabalken 19 kap. ska varje kommun valja en 6verformyndare samt en erséttare
eller en éverférmyndarnamnd.

Det &r kommunfullmaktige som véljer, 6verformyndare, ersattare eller dverférmyndarndmnd,
for fyra ar raknat fran och med den 1 januari aret efter det, da val i hela riket av
kommunfullmaktige &gt rum. | Soderkdpings kommun véljs dverformyndare och ersattare.
Det ar overformyndaren som kontrollerar om 11 kap. 8§ 4 kriterier foreligger innan anstkan
skickas till tingsratten med begéran om forordnande av godmanskap eller forvaltarskap.

| overformyndarens arbetsuppgifter ingar bl.a. att tillsitta gode man, forvaltare och
formyndare samt uppfdljning av arenden.

Tingsratten

Tingsratten anordnar godmanskap/forvaltarskap efter ansokan fran éverformyndaren (vilket ar
vanligast) eller fran huvudmannen sjalv eller dennes narstdende. Tingsratten forordnar en god
man/forvaltare. FOr boende i S6derkdpings kommun &r det tingsratten i Norrkdping som
handlagger dessa arenden.

Lansstyrelsen
Léansstyrelsen har som uppgift att utdva tillsyn 6ver dverformyndares och
overformyndarnamnders verksamhet.

Huvudman
Huvudman kallas den person som har en god man eller férvaltare forordnad.
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God man
God man kallas den person som férordnas av tingsratten pa forslag av overférmyndaren nar
nagon myndig person, som pa grund av sjukdom, psykisk storning, forsvagat halsotillstand
eller liknande forhallande inte kan bevaka sin ratt, forvalta sin egendom eller sorja for sin
person.
En god man ska i samrad med sin huvudman tillvara dennes intressen. Huvudmannen har
fortfarande full bestdammanderétt dver sin livssituation, sitt boende och sin ekonomi.
Gode mannen kan i princip inte foreta sig nagot utan huvudmannens samtycke.
Gode mannen ska hjalpa och bista sin huvudman med

e forvalta egendom = i samrad med huvudmannen skota dennes ekonomi.

e att bevaka ratt = tillvarata huvudmannens réttigheter.

e sorja for person = ansvara for att huvudmannen far god omvardnad som

ombesdrjs av personal, som fran ett professionellt synsatt arbetar med detta.

Vilka av ovanstaende punkter som ska inga i god mannens arbetsuppgifter ar helt beroende
av vad huvudmannen anscker om for hjalp och ska framga av Tingsrattens beslut.

Forvaltare

Forvaltare kallas den person som forordnas av tingsratten pa forslag av 6verformyndaren, for
en person som ar ur stand att varda sig och sin egendom.

Forvaltarskap &r ett utvidgat godmanskap 11 kap. 7 § Foraldrabalken.

Forvaltaren har évertagit huvudmannens beslutanderétt i dennes t.ex. ekonomiska
angelagenheter.

Huvudmannen far t.ex. inte teckna nagra avtal av ekonomisk eller rattslig art och har inte
tillgang till sina banktillgodohavanden eller vardepapper.

Observera att det gamla begreppet omyndighetsforklaring ar borttaget och har ersatts av
forvaltarskap.

Kontaktman

Kontaktman ar benamning pa personal som utses bland gruppboendets personal dar
huvudmannen bor, att vara den personal som har “extra ansvar” for huvudmannen, sdsom
kontakt med god man, narstaende samt ansvara for handkassa och att kassabok fors, m.m.

Kontaktperson

Kontaktperson ar bendmning pa person som ger stod till personer som enligt LSS har behov
av stod for att kunna komma ut i samhéllet. Kontaktpersonen far ett arvode samt ersattning for
ev. omkostnader.
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BILAGOR
Bilaga 1. Personal

Bilaga 2, 3, IFO, riktlinje for formedlingskonto, rutin for férmedlingskonto
Bilaga 4. LSS, rutin daglig verksamhet

Bilaga 5. Samarbetsdverenskommelse



