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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med anvisningen dr att tydliggora hanteringen av privata medel i samband
med inkOp av livsmedel till gemensamma maltider samt forbrukningsvaror. Syftet
ar dven att sdkerstélla en likvardig och séker hantering for hyresgéster inom
Bostad med sirskild service.

Genom regelbunden uppfoljning och transparens ska mojligheten att utfora
kvalitetskontroller sikerstéllas och skydda savil medarbetare som hyresgésten
fran oegentligt forfarande.

Vem omfattas av anvisningen

Anvisningen géller for Bostad med sérskild service i Goteborgs stad. I vissa
bostdder med sérskild service hjdlper personalen till med inhandling och tillagning
av méltider for hela gruppen, och hyresgasten betalar da for kostnaden for sjilva
matinkOpet. Ansningen innefattar dven hyresgéster som behdver stod med inkdp
av forbrukningsvaror. Huvudregeln ér att hyresgésten sa langt det 4r mojligt ska
gora sina inkop pa egen hand med stéd av personal, men i de fall brukare har
omfattande behov och dirfor har behov av att personal gor inkép av
forbrukningsvaror it hyresgisten, behdver boendet vara behjilplig med detta.

For att boendet ska vara stod vid inkop av livsmedel och/eller forbrukningsvaror
ska det upprittas en 6verenskommelse mellan hyresgésten och boendet.

Bakgrund

Upprittande av anvisningen initierades av ekonomichef och avdelningschef for
Bostad med sirskild service varen 2021.

Forvaltningen kan under vissa omsténdigheter hantera den enskildes privata
medel. Det kan bland annat rora sig om nér en individ inte har ndgon forordnad
stallforetradare men har behov av att fa stod i att hantera sin ekonomi. I sddana
fall har forvaltningen patagit sig ett ansvar gentemot tredje part, vilket medfor att
det uppstér en ekonomisk héndelse for forvaltningen.

Denna anvisning berdr endast hantering av privata medel i form av kostnad av
livsmedelsinkdp for gemensamma maltider och forbrukningsvaror.

Utifran kraven pé intern kontroll r det viktigt att det finns tydliga och vl
dokumenterade rutiner for hanteringen av sddana medel och att personalen har
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kidnnedom om dessa rutiner. Enhetlig hantering i forvaltningen gentemot alla
hyresgéster samt god redovisningssed skall vara ledord vid redovisning av privata
medel.

Regelverk

Rédet for kommunal redovisning (RKR) har tagit fram en information som
beskriver hantering kopplat till regelverk.

For att sikerstilla god redovisningssed och kontroll nér det géller hantering av
dessa ekonomiska hédndelser s krévs att:

* in- och utbetalningar kan styrkas med verifikationer

* bokforing sker pé separata balanskonton for att underlétta uppfoljning och
kontroll.

* hanteringen beskrivs i en rutin.

Bistand i form av hjalp med hantering av privata medel

Huvudregeln ir att den enskilde som far stod fran kommunen ska skdta sina
ekonomiska angeldgenheter pd egen hand. Om den enskilde pé grund av
funktionsnedséttning, sjukdom eller annan orsak inte klarar detta kan en god
man/forvaltare eller annan fullmaktsinnehavande utses att ombesorja detta for den
enskilde.

Dock kan personal ibland involveras i den dagliga hanteringen av den enskildes
medel i varierande omfattning. Férvaltningen har ett ansvar att tillse att den
enskilde far den omvardnad hen behover. I detta ansvar kan det ingd en skyldighet
att vara behjilplig med hantering av privata medel om behovet inte kan
tillgodoses pa annat sétt sasom inkop for personliga behov.

I vissa bostdder med sérskild service far hyresgésterna stod med inkdp och
tillagning av mat for hela gruppen, och den enskilde betalar da for kostnaden for
sjdlva matinkdpet. Behover den enskilde hjdlp med att handla, laga mat eller hjélp
med att dta och dricka rdknas den delen som omvardnad. Av 21 § Lagen om stod
och service for vissa funktionshindrade (LSS) f6ljer att stod och service som ar att
betrakta som omvardnad inte kan avgiftsbeldggas.

Nedanstaende anvisning beskriver hur hantering av privata medel i samband med
matinkdp ska hanteras pa ett sdkert sitt och vad som ingér i verksamhetens och
hyresgéstens/forvaltarens ansvar.
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Stodjande dokument

Bilaga 1. Beslut om belopp for gemensamma maéltider Bostad med sérskild
service

Bilaga 2. Beslut om belopp for forbrukningsvaror

Bilaga 3. Overenskommelse fakturering av gemensamma maéltider och
forbrukningsvaror

Information

Bilaga 4. Information till foretradare

Bilaga 5. Fragor och svar om anvisningen

Mallar och lathundar

Bilaga 6. Formulér ny kund {6r verksamhet i N161 Funktionsstod

Bilaga 7. Lathund — Formulér ny kund for verksamhet i N161 Funktionsstod

Bilaga 8. Kassabok inkdp livsmedel gemensamma maéltider och forbrukningsvaror
med brukares privata medel

Bilaga 9. Fakturaunderlag BmSS
Bilaga 10. Krysslista antal maltider per hyresgést

Bilaga. 11 Lathund ldsa av konto 2884
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Anvisning

Hantering av privata medel

Det ska framga i genomférandeplanen om hyresgisten behover stdd 1 hantering av
privata medel.

Skriftlig overenskommelse

En skriftlig 6verenskommelse ska upprittas mellan hyresgisten/forvaltare och
enhetschefen pa boendet di en hyresgist behover stod att kdpa in livsmedel till
gemensamma maltider och/eller forbrukningsvaror.

Overenskommelsen ska utformas med utgédngspunkt frn den unika situationen
men ska alltid omfatta:

e Persondata for den enskilde
o Uppgift om eventuell forvaltare for den enskilde
e Beskrivning av enhetens respektive den enskildes atagande

Overenskommelsen omfattar dven:

e Vilka méltider hyresgdsten avser att dta per vecka och vad totalkostnaden
blir.

e Information om att hyresgésten tar sig att betala for de planerade
maltiderna, oavsett om hen édter dem eller inte, och om inte avbokning av
maltid gors senast tva dagar i forvag.

e Information om att faktura for matkostnad skickas méanaden efter och ska
betalas med 30 dagars forfallodatum.

e Boendet och hyresgist/god man har avstimning avseende
overenskommelsen i forhallande till vad hyresgésten har fakturerats en
géng per 4r eller vid begéran.

Overenskommelsen ska alltid upprittas i tva original och undertecknas av bada
parter: ansvarig chef for enheten eller dennes stillforetrddare, kontaktpersonal
samt den enskilde och/eller dennes foretrddare. Den enskilde fér ett exemplar och
det andra exemplaret arkiveras pa enheten i den enskildes akt for privata medel.
Overenskommelsen ska aktualiseras minst en géng per ar och kan nir som helst
sdgas upp av nigon av parterna.

Om ingen 6verenskommelse upprittas kan verksamheten inte ansvara for den
enskildes privata medel och inte heller ha ndgra synpunkter pa hur pengarna
forvaras.

Se bilaga 3 Overenskommelse fakturering gemensamma maltider.
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Belopp for gemensamma maltider och forbrukningsvaror inom
Bostad med sarskild service

I de tidigare stadsdelsforvaltningarna har hyresgéster inom Bostad med sdrskild
service debiterats olika belopp for de gemensamma maéltider de deltagit i. For att
oka likvirdigheten for hyresgéster tillimpas ett enhetligt belopp vid debitering av
gemensamma maltider. Detta géller d&ven kostnad for de hyresgéster som behdver
stod med att kopa in forbrukningsvaror.

Beloppet for méltider dr baserat pa Konsumentverkets kostnadsberdkning for en
normalkostmatsedel och specialkost. Beloppet ar per kalenderménad och uppdelat
per maltid.

Belopp for forbrukningsvaror ér baserat pd Konsumentverkets kostnadsberékning
och anges per person och manad. Forbrukningsvaror definieras som varor som
anvinds for vard och skotsel av hemmet som tvitt- och rengoringsmedel, toalett-
och hushallspapper. Forbrukningsvaror innefattas inte av varor for personlig
hygien s som schampo, tvél och tandkrdm med mera.

Konsumentverket rdknar upp kostnaderna varje ar enligt Konsumentprisindex och
med en prognosfaktor fran Konjunkturinstitutet. Detta innebér att belopp for
gemensamma maéltider och forbrukningsvaror inom Bostad med sérskild service
kommer att anpassas drligen baserat pa Konsumentverkets arliga
kostnadsberdkning for en normalkostmatsedel.

Se bilaga 1 Belopp for gemensamma maltider inom Bostad med sarskild service

Se bilaga 2 Belopp for forbrukningsvaror inom Bostad med sérskild service

Implementering av anvisningen pa enheten

Enhetschefens att gora lista:

v' Informera medarbetare om anvisningen och gor en plan for
vem/vilka 1 personalgruppen som ér ansvariga for att kopa in
livsmedel och eventuellt annat stdd till enhetschefen t.ex. fylla i
kassaboken.

v" Skapa en boendemail, om detta inte finns.

v" Informera hyresgésten och forvaltare om anvisningen och uppritta
en overenskommelse med hyresgisten och/eller forvaltare.

Se Information till foretridare (Bilaga 4) och Overenskommelse
boende och forvaltare (Bilaga 3).

v" Ta kontakt med din administrat6r och informera att din enhet
kommer bdrja arbeta enligt anvisningen och nér. Be
administrationen ldgga upp kundnummer 1 Agresso om det inte
redan finns.

v" Ta kontakt med ekonomiavdelningens funktionsbrevlada och be
dem ldgga upp en aktivitetskod per brukare.
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v" Skapa ett kundnummer hos en livsmedelsleverantér, se avsnitt
skapa kundnummer hos livsmedelsleverantor nedan.

Skapa kundnummer hos livsmedelsleverantdor — enhetens
ansvar

Huvudregeln ar att inkop alltid ska ske utanfér Proceedo.

Da inkdpen sker for hyresgistens privata medel kan verksamheterna fritt vélja den
eller de livsmedelsleverantorer som dr mest lampade for uppdraget.

Sa hér giar man till viiga for att skapa ett kundnummer hos en
livsmedelsleverantor:

1. Vilj dnskad leverantdr tex Ica, Coop, Hemkdp eller Mathem.se mfl.

2. Fyll i mall Formulér ny kund for verksamhet i N161 Funktionsstod (Bilaga

6)
Till din hjdlp har du LATHUND — Ny kund f6r verksamhet 1 N161
Funktionsstod (Bilaga 7).

3. Ténk pa att leverantor inte enbart kan ta emot stadens
organisationsnummer med losenord for da hittar inte fakturan till er
verksamhet niir den kommer till Proceedo.

Ring alltid leverantoren eller besok fysiskt for att kunna sékerstilla vart
och hur du skall skicka in din ansdkan sa att de tar emot mallen med all
samlad nddvéndig information for att kunna fakturera din verksamhet.
Skicka ALLTID in till vald livsmedelsleverantor ifylld mall Formuldr ny
kund for verksamhet i N161 Funktionsstod tillsammans med eventuell
ytterligare efterfrdgad information.

4. Om ni har valt Mathem.se som leverantor ska underlaget skickas till:
hanna.nilsson@mathem.se

5. Om verksamheten viljer att handla fysiskt 1 en affar skall ett separat
kundnummer uppréttas for sddana kop.

6. Om verksamheten viljer att handla fysiskt i en affar behdver en rutin
uppréttas med affdren dér kod skall anges och legitimation skall visas av
person fran verksamheten som utfor kopet. Leverantor skall ocksa skriva
ner hela namnet pa personen som handlat fysiskt och det skall vara med
som ett underlag vid fakturering.

Tips!

Anvind boendets funktionsbrevlada/boendet mail i upprittande av kundnummer,
sé att alla i personalen kommer at mail kopplat till bestéllningen.
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Inkop och fakturahantering

Ink6p av livsmedel och forbrukningsvaror- enhetens ansvar

Ansvarig person pa enheten gor inkdp via vald livsmedelsleverantor eller
leverantor for inkop av forbrukningsvaror. Kommunicera med 6vriga medarbetare
vilket datum och tid levansen kommer.

Anvénda kassabok for att halla sig inom budget

Kop for brukares privata medel far aldrig landa/konteras i férvaltningens resultat.
Om ko&p Overstiger brukarintékten behover underskottet regleras framat genom att
man handlar mindre tills att underskottet dr reglerat. For att halla reda pa att inkop
som gors inte dverstiger brukarintékterna ska enheten fora kassabok. Till din hjélp
har du Kassabok inkop livsmedel gemensamma maltider och forbrukningsvaror
med privata medel (Bilaga 8).

Tips!

Skapa rutin for avstdmning av kassaboken 2 ggr/manad och vid avvikelser lyft
med hela gruppen pad APT for att sdkerstilla att ni haller er inom er budget.

Hur hanteras overskott och underskott?

Det dr viktigt att varje méinad halla koll pa hur ink&p ser ut i1 forhallande till
brukarintdkter med hjélp av kassaboken. Om det &r ett Gverskott en ménad
justeras detta genom att kopa mer kommande méanad eller anvénda vid hogtider.
Om brukare aterkommande &ter for mindre dr vad som stér 1 6verenskommelsen,
behdver dverenskommelsen justeras.

Det ér av stor vikt att inte kdpa in mer dn den forvdntande brukarintikter for att
sakerstilla foljsamhet mot lagen om offentlig upphandling.

Har boendet ett underskott (handlat fér mycket i forhallande till budget) behdver
boendet reglera det framat genom att handla mindre, tills underskottet &r reglerat.

Se avsnitt “Ekonomisk uppfdljning” nedan for hantering av storre dverskott.

Spara kvitton

Nar de bestillda livsmedlen levereras kontrollerar personalen leveranskvittot med
varor som levererats. Kvitton som kommer 1 pappersform ska sparas i 7 &r 1 parm,
kvitton som kommer i digital form sparas som de dr i 7 ar. Ansvarig medarbetare
skriver in summan for bestillning av livsmedel och summan for bestillning av
forbrukningsvaror i1 kassaboken. Om inkdp gors i fysisk butik ska kvittot sparas i
parm, detta anges 1 med ett kryss i sédrskild kolumn i Kassabok inkop livsmedel
gemensamma maltider och forbrukningsvaror med privata medel (Bilaga 8).
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Kvittot klistras pd ett A-4 papper och numreras i kronologisk ordning. Det ska
dven framgé namn pé den som gjort inkdpet.

Hantera leverantorsfaktura — administratorens ansvar

Fakturan kommer till Proceedo och hanteras av administratdr. Boendet och
administrator kommer éverens om hur beloppet pé fakturan ska kontrolleras.

Detta kan goras genom att boendet ger administratdren behorighet till kassaboken
(som ligger 1 boendets SharePoint). Nar administratdren tagit emot fakturan i
Proceedo kan beloppet pa fakturan kontrolleras mot det belopp som angetts i
kassaboken.

Kontering livsmedel och forbrukningsvaror- administratorens
ansvar

Nar fakturan anlinder till Proceedo tank pa att alltid kontera alla kop for brukares
privata medel pa konto 2884 (Privata medel) samt med enhetens ansvar 161xxxx.
Observera att hela fakturabeloppet (inkl moms) skall laggas pa konto 2884.

Nér det dr gjort behdver man justera den pa forhand konterade momsen pé
fakturan d& man inte kan dra av moms pa kop for brukares privata medel.

For att justera momsen trycker du pa ”Dela rad”. D4 ldggs det till en ny rad och pa
den nya raden konterar man med momskonto 1677, ansvar 161 och momsbeloppet
med ett minustecken.

Det gors ingen uppdelning av livsmedel och forbrukningsvaror pé
leverantorsfakturan.

Attestera — enhetschefens ansvar

Enhetschef kontrollerar att fakturan ar konterad pa konto 2884 samt att momsen &r
justerad enligt ovan och attesterar fakturen.

Fakturaunderlag hyresgastens faktura- enhetschefs ansvar

Hyresgister faktureras for sina matkostnader och forbrukningsvaror i efterskott
med 30 dagars forfallodatum. Om en hyresgist ska debiteras for bade livsmedel
och forbrukningsvaror ska detta specificeras pé olika rader i fakturaunderlaget.

Enhetschef ska:
1. Sékerstélla att fakturaunderlag upprittas for varje boendeenhet med en
rad for varje hyresgist enligt mallen Fakturaunderlag BmSS (Bilaga 9).
2. Skriva ut underlaget, signera och skicka med post till administrator
(underlaget arkiveras hos administrationen).
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3. Scanna underlaget och maila till administratdr som uppréttar faktura
utifran underlaget. Underlaget ska vara hos administratdr senast
arbetsdag 2 i ny ménad.

Tips!
Skapa en mapp i SharePoint och forvara fakturaunderlaget dér.

OBS: Fakturaunderlaget ska inte innehélla namn, personnummer eller andra
personuppgifter. Utan endast kundnummer och aktivitetskod.

Uppratta och skicka faktura till hyresgast/forvaltare-
Administratorens ansvar

Administratoren tar emot fakturaunderlaget via mail och skapar en faktura i
Agresso, da far de ett ordernummer som antecknas pa fakturaunderlaget som

kommer med post. Riktlinje &r att fakturan ska skickas senast arbetsdag 5 i ny
manad. Fakturan ska betalas med 30 dagars forfallodatum.

Fakturaunderlaget ska sparas i fysisk form 2 ar pd den administrativa enheten.

Pé fakturan ska det specificeras hur manga maéltider hyresgésten &tit under en
manad och vad summan for maltiderna blir. Om hyresgésten dven ska debiteras
for forbrukningsvaror ska dven detta specificeras pa fakturan pa en egen rad.

I faltet ”Extern order-id” ska administrat6r skriva vad fakturan avser, brukarens
initialer, manad och ar som fakturan avser, t.ex: “Matkostnad, BJ, Jan 2024”.

Kontaktperson pa fakturan

Den administrator som skapar fakturan ska std som kontaktperson pé fakturan.
Vid frigor kopplat till innehallet i fakturan ska enhetschef pa boendet kontaktas.

Arkivering av fakturaunderlag

Fakturaunderlaget sparas i 2 &r pa den administrativa enheten.

Kreditering eller justering av faktura

Om det framkommer att beloppet pa fakturan inte stimmer efter att en faktura
mottagits av hyresgist/forvaltare avgor hyresgast/forvaltare om de vill att det gors
en kreditering eller justering pa nastkommande faktura.

Kreditering

Vid kreditering upprittas en ny faktura dér hyresgésten far beloppet aterbetalat.
Detta kréiver att enhetschef attesterar ett fakturaunderlag och skickar detta till
administrationen.
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Justering
Vid justering riknas beloppet av pa ndstkommande faktura.

Uppfoljning av intakter och inkop

Enhetens ansvar

Boendet behover folja upp intékter och inkdp kontinuerligt. Detta gérs genom att
anvinda Kassabok inkop livsmedel gemensamma maltider och forbrukningsvaror
med privata medel. Detta avser boendets totala intékter och inkdp.

I 6verenskommelsen framgar vilka maltider hyresgéisten planerar att dta per
vecka. Om det sker en avvikelse frdn dverenskommelsen, till exempel att
hyresgisten senast tva dagar i forvdg avbokar en méltid eller ldgger till en maltid,
ska detta noteras skriftligen. Till detta anvinds mallen Krysslista antal maltider
per hyresgist (Bilaga 10).

Boendet och hyresgést/forvaltare har avstimning avseende 6verenskommelsen i
forhéllande till vad hyresgéisten har fakturerats en ging per ar eller vid begéran.

Vid detta tillfdlle gors eventuella justeringar av 6verenskommelsen.

Lopande kontroll av konto 2884 — enhetschefens ansvar

Kontroll av konto 2884 gors ldmpligen en géng i kvartalet dvs 4 ganger per ar for
att ha god insyn och hinna justera vid felaktigheter. Kontroll av konto for en
bestdmd period gors 1 mitten av en manad for att sikerstélla att alla
livsmedelsfakturor for perioden har inkommit samt att alla brukarfakturor har
skickats. Stim av mot kassaboken. Om man tex stimmer av perioden januari till
mars s& gors kontrollen 1 mitten av april.

Se Bilaga. 11 Lathund ldsa av konto 2884.

Enhetschefen har ansvar att vid behov kontakta controller for fa stdd i att f6lja upp
konto 2884. Controller kan bistd med utdrag ur Hypergene (Nekksus) med de
intdkter och kostnader som respektive boende har.

Hantering av 6verskott vid arsskiftet

Kontroll av konto 2884 behdver goras i andra delen av januari for att sikerstélla
att alla fakturor fran livsmedelsleverantor kommit in sa samt att brukarna har
blivit fakturerade for december méanad.

Om ett boende har ett §verskott som &r dverstigande en ménadsbudget (totalt for
alla brukare pa boendet) regleras detta genom en avgiftsfri ménad, efter att
avstdmning ar gjord. Enhetschef ska alltid ta kontakt med controller som gor en
beddmning och godkinner en betalningsfri ménad.
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Vid betalningsfri ménad ska enhetschef skicka fakturaunderlag till administrator

dér det star ”Betalningsfri manad pa grund av overskott”.

I faltet ”Extern order-id” ska administrator skriva vad fakturan avser, brukarens
initialer, manad och ar som fakturan avser, t.ex.: ”Avgiftsfritt, BJ, Jan 2024”.

Vid flytt eller dodsfall s& sker reglering av kvarvarande saldo omgaende.

Oversikt ansvarsférdelning

Funktion:

Ansvar:

Enhetschef

Informera om hantering enligt anvisning inkdp och
fakturering av gemensamma maéltider till hyresgést/
god man.

Uppritta 6verenskommelse med hyresgist/forvaltare
Sakerstéll att det framgar i genomforandeplanen vilket
stdd hyresgésten behover i hantering av privata medel
hanteras

Ansvara for att riktlinje f6ljs pa enheten

Utse personer pa boendet for inkdp och bestéllning
samt for uppfoljning

Ha koll pé konto 2884

Boka in avstdmning avseende ekonomi for sjélvhushall
med hyresgést/forvaltare en gang per ar.

Sakerstéll att kassaboken anvinds och f6lj upp att det
stimmer

Boendepersonal

Genomfor for inkdp och fyll 1 kassabok

Administrator

Kontrollera och kontera leverantrsfaktura
Uppritta och skicka faktura till hyresgist/forvaltare

Controller

Lagga upp aktivitetskod pa enhetschefs begéran
Vara behjélplig med att ta fram utdrag ur Nekksus
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