	Kassablad privata medel
	[image: image1.png]£ Goteborgs
‘{ul Stad





	
	



    Sidan: _____
Namn: _________________________________ Verksamhet: _________________________

	Datum
	Kvitto nr.
	Inköp
	Inbetalt
	Utbetalt
	Saldo
	Signatur
	Notering

	
	
	Överfört från tidigare kassablad
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Överförs till nästa kassablad
	
	
	
	


	Redovisningen kontrollerad

Datum:


	Underskrift ansvarig personal 
	Underskrift ersättare

	Godkänner granskade transaktioner samt erkänner mottagandet av verifikationsunderlag och kassabokens kopia 
Datum:


	Underskrift den enskilde/ställföreträdare 


Anvisningar Kassablad privata medel
Kassablad 

Alla inköp, in- och utbetalningar ska redovisas på blanketten ”Kassablad för privata medel”.

Kassabladet fylls i med bläckpenna och felskrivningar stryks över med ett sträck. Både ansvarig personal och enhetschef signerar den felaktiga raden. 
Kvitton 

Alla kvitton sparas genom att klistras på ett A4-papper, numreras och signeras för att visa vad som är inhandlat och vem som har inhandlat varan. 

Kontroll och redovisning av Kassablad för privata medel

Kassabladet ska kontrolleras och skrivas under av kontaktpersonalen och dennes ersättare. 

Kassablad och kvitton redovisas till den enskilde/ställföreträdare minst två gånger per år eller vid begäran. Kassabladet ska godkännas och skrivas under av den enskilde/ställföreträdare och ansvarig personal. 
Efter granskning tas kopior på kassabladen och kvitton. Ställföreträdaren tar med sig kopia av kassabladen och alla granskade kvitton i original. 

Kassabladen (original) och kopior på kvitton sparas på enheten i 1 år och därefter skickas till arkivet på Selma Lagerlöfs center för arkivering. 

	Förvaltningen för funktionsstöd 
Upprättad 2023.03.02
Reviderad 2023.03.02
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