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1. De olika stegen i hantering av Képta insatser

1.1 Meddelande om ny, foréandrad eller avslutad insats

I Kopfilen foljs kostnader som avser kop av huvudverksamhet upp, dvs de kostnader som
konteras pa konto 4630 i Proceedo.

Vid ny, forandrad eller avslutad insats ska handlaggare meddela administratér via meddelade i
Treserva, lankat till arendet. Avtalsinformation som avser insatsen meddelas av
socialadministrator eller LINK till administratoren.

Administrator ska fa information om:
- vilken brukare, personuppgifter eller &rendenummer
- insatsform
- utforare
- omfattning
- beslutsperiod
- niva
- typavavtal
- avtalsperiod
- eventuell indexupprakning samt nar det far ske
- pris
- uppsagningstid och uppséagningsdatum

Se ” Forvaltningen for funktionsstdd rutin for hantering av kopfiler” for detaljerad
information om hur detta gors.

Administrator uppdaterar Kopfilen enligt den inkomna informationen och beraknar en
forvantad kostnad under beslutsperioden. Olika insatsformer uppdateras och raknas pa olika
satt i Kopfilen. Nedan kommer detta att beskrivas mer detaljerat.

1.2 Kontroll av faktura i Proceedo

For varje faktura kontrollerar administrator att det finns pagaende beslut, insats och
verkstallighet i Treserva for fakturerad period, kontrollerar mot avtal samt att foljande
framgar i fakturabilden:

- vad som har utforts

- vilken klient och tidsperiod fakturan avser

- antalet utférda timmar/dygn

- a-pris samt summa pa fakturan

- att kompletterande bilagor som kravs for vissa insatser finns, tex personlig assistans.

Om &-pris inte stammer dverens med forvantad kostnad ska administrator kontakta
socialadministrator (vid ramavtal) eller LINK (vid direktupphandling) for att stdmma av
kostnad mot avtal. Vid fel kostnad ska fakturan bestridas enligt nedan.

Om nagot annat som anges ovan saknas eller inte ar korrekt kontaktar administratoren
leverantdren och forklarar att fakturan ar ofullstandig/felaktig.

Da kraver vi en hel- eller delkreditering av fakturan eller makulerar fakturan i samrad med
leverantoren.
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Vid del- eller helkreditering av fakturan avvaktar administratéren med att behandla fakturan i
Proceedo fram tills att kreditfakturan har mottagits. Dessa tva fakturor ska behandlas
samtidigt. Avvakta att hantera korrekt faktura for perioden tills kredit inkommit.

| samband med detta ska fakturan i Proceeddo laggas pa utredning och en tydlig kommentar
skrivas om varfor och vem hos leverantdren som har kontaktats.

1.3 Kontroll av faktura mot Treserva
For varje faktura kontrolleras att det finns pagaende beslut i Treserva for fakturerad period.
For att fakturan ska kunna kontrolleras mot Treserva maste det finnas:

- beslut, insats och verkstéllighet for fakturerad period

Om nagot utav ovan saknas eller inte ar korrekt ska administrator kontakta handlaggare och
meddela om vad som saknas.

Handl&aggare ska antigen uppdatera i Treserva eller meddela administratéren om fakturan
avser uppsagningstid eller ar felaktig.

Vid felaktig faktura kontaktar administratoren leverantoren och begéar kreditfaktura pa det
felaktiga beloppet.

1.4 Kontroll av faktura mot Kopfil

For att ha kontroll 6ver vilka klienter inom stadsomradet som har beslut om insatser, hur
manga timmar/dygn det ror sig om, samt for att kunna lagga ekonomisk prognos har
Forvaltningen for Funktionsstod en Excelfil som kallas for Kopfil. Denna fil hanteras utav
administrator.

| Kopfilen framgar brukare, insats/beslutsform, utforare, beslutsperiod, beslutets omfattning,
kostnad per enhet, handl&ggare, 1:e socialsekreterare, typ av avtal, avtalsperiod,
granssnittsarende samt fakturerad respektive forvantad tid och kronor per manad.
Fakturerad skrivs med svart text och forvantad med rod.

Administrator ska jamfora uppgifter fran fakturan mot uppgifter i Kopfilen samt stimma av
att det finns avtal for fakturerad period.
Uppgifter som ska stdmma 6verens:

- utforare/fakturerande bolag

- insatsform/verk nummer

- brukare

- period

- kostnad

Nér fakturan ar kontrollerad mot Treserva och Kopfilen ska denna konteras i Proceedo.
Nedan kommer detaljerad information om hur detta hanteras utifran de olika beslut och
insatsformer.
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1.5 Kontering av fakturor som avser Direktupphandling

Kostnader som ar direktupphandlade ska konteras med en aktivitetskod for att kunna féljas
upp i bla Nekksus.

Administrator kan i filen for kdpta insatser, via kolumn ”Aktivitetskod” och ”Typ av avtal”,
se vilka kostnader som &r direktupphandlade.

Kontrollerad faktura ska konteras enligt nedan:
Konto: 4630  Ansvar: 161XXXX Spec: MXX  Akt/AO: DIRUPP  Verk: oXXX
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2. Boende och Hemtjanst

Fakturan kontrolleras av administrator enligt stycke 1.2 Kontroll av faktura i Proceedo, 1.3
Kontroll av faktura mot Treserva och 1.4 Kontroll av faktura mot Kopfil pa sid 3 och 4.

Efter att administrator har kontrollerat fakturan ska fakturan konteras i Proceedo enligt
uppgift fran Kopfilen och skickas for attest.

2.1 Hantering av Kopfilen under beslutsform ”Boende”
| Kopfilen finns ansvar och verk for varje insats som faktureras, nér fakturor har kontrollerats
ska den konteras enligt anvisning i filen.

Naér fakturan har kontrollerats i Proceedo och Treserva ska administrator kontrollera att
samma period inte redan har betalats. Om beloppet for fakturerad manad ar réd i filen ska vi
kontera fakturan i Proceedo enligt ansvar och verk som finns i Képfilen och andra belopp och
antal dygn/tillfallen fran obetald till betald, dvs vi ska ta bort siffror som finns under
”Forvintad dygn” och ”Boka upp” och skriva in uppgifter fran fakturan i ”Forb dygn” och
”Betald”

Skulle fakturan, enligt filen, redan vara betald ska vi ta fram den gamla fakturan och jamféra
med den nya och eventuellt bestrida om det skulle vara dubblett eller felaktig pa annat sétt.

Forlangt beslut

Nar denna typ av beslut forlangs under samma forutsattningar som féregaende beslut, dvs
utforare, kostnad eller insatsform ar samma ska administratdr endast uppdatera beslutsdatum
och rékna fram forvantad kostnad enligt det nya beslutet.

Om Gronmarkerad kostnad, dvs kostnad som ar prognosticerad efter beslutsdatum, redan
finns behdver ingen ny kostnad raknas. Den grona markeringen tas bort fran den del av
perioden som den nya beslutsperioden avser.

Nar utforare, kostnad eller insatsform andras ska administrator avsluta den pagaende raden i
filen genom att ta bort forviantad kostnad fran det datum éndringen géller och dndra “’Status”
till ”Avslutad” eller ”Avslutad — ej betald”. Sedan ska ny rad skapas med uppgifter enligt det
nya beslutet och ny forvantad kostnad raknas fram.

2.2 Samlingsfaktura fran Socialférvaltningen Sydvast
Underlag till fakturan hamtas fran Treserva, Genvagar -> Ekonomistyrning -> Inkommande
fakturor. Valj nedanstaende urval for att ratt underlag ska Gppnas.

Har kan specifikation av inkemmande fakturor skrivas ut)

Period * oktober 2021 -

Bestdllare * | TR GI R (A taT

Utskriftalternativ
@ Boende O Genomforande

Till Excel Skriv ut Stang

Instruktion for hantering av kdpta insatser 6 (19)



Underlag fran Treserva behover inte bifogas fakturan, men da ska en kommentar “underlag
finns i Treserva” skrivas i Proceedo.

Kontrollerad faktura ska konteras enligt nedan:
Konto: 4630  Ansvar: 161XXXX  Spec: MXX  Verk: 05XX eller Verk: 02XX

2.3 Hemtjanst, externa utforare
| Proceedo ska LOV Hemtjanst, externa utforare konteras pa konto 2886 Kortfristiga skulder
LOV.

Kontrollerad faktura ska konteras enligt nedan:
Konto: 2886  Ansvar: 161XXXX  Spec.kod: 90XXXXX (beroende pa vilken utforare)
Ingen Ver. kod ska uppges

Kostnader for LOV Hemtjanst, externa utforare ska inte finnas med i Kopfilen da det endast
ar kostnader som hor till konto 4630 som ska raknas i filen.

Vill administrator ha kostnader som hor till konto 2886 med &nda sa gar detta bra sa lange
kostnaden &r i en egen flik, dvs tydligt separerade fran kostnader som hor till konto 4630.

Grénssnittsarenden uppdateras enligt stycke 6. Granssnittsarenden.

2.4 Hantering av felaktiga fakturor som avser hemtjanst och ledsagning

Om nagon uppgift i fakturan saknas eller inte &r korrekt kontaktar administratoren
leverantoren och forklarar att fakturan ar ofullstandig/felaktig. Beroende pa vad som ar fel i
fakturan och med vilket svar leverantéren inkommer, ska administratéren antigen fortsatta att
ha kontakt med leverantdren eller lamna 6ver fragan till myndighet.

Vid eventuella oklarheter rérande faktura eller andra fragor som kan rora juridiken kontaktas
jurist. Det ar oftast myndighet som har kontakt med juristen, men administratéren kan ocksa
ta kontakt om behov finns.

Administrator
Om felet i fakturan avser fakturans innehall eller dess uppgifter ska administratéren fortsatta
hélla kontakt med leverantoren.

Da kraver vi en hel- eller delkreditering av fakturan eller makulerar fakturan i samrad med
leverantoren.

Vid del- eller helkreditering av fakturan avvaktar administratéren med att behandla fakturan i
Proceedo fram tills att kreditfakturan har mottagits. Dessa tva fakturor ska behandlas
samtidigt. Avvakta att hantera korrekt faktura for perioden tills kredit inkommit.

| samband med detta ska fakturan i Proceeddo laggas pa utredning och en tydlig kommentar
skrivas om varfor och vem hos leverantdren som har kontaktats.
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Myndighet
Om felet i fakturan handlar om drende, handlaggning eller utférande, ska administratoren

lamna Over kontakt med leverantdren till myndighet. Administratoren ska inte fora diskussion
med leverantor vid sadana fragor.

For att lamna Gver fragan ska administrator kontaktar handlaggare for arendet med kopia till
enhetschef.
Féljande information ska lamnas:

- fakturainformation sa som vilken leverantor, brukare och period fakturan avser

- vad anses vara fel med fakturan

- vilka kontakter har tagits och nér
Efter att information har lamnats kommer enhetschef att svar administratéren om fakturan ska
betalas eller fortsatt bestridas.
Ska fakturan fortsatt bestridas ar det myndighet som gor detta. Nar myndighet ar 6verens med
leverantdren och fakturan ska hanteras ska administratéren informeras om fakturan ska
betalas eller krediteras. Det &r administratéren som hanterar fakturan i Proceedo.
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3. Avlastning

Fakturan kontrolleras av administrator enligt stycke 1.2 Kontroll av faktura i Proceedo, 1.3
Kontroll av faktura mot Treserva och 1.4 Kontroll av faktura mot Kopfil pa sid 3 och 4.

Efter att administrator har kontrollerat fakturan ska fakturan konteras i Proceedo enligt
uppgift fran Kopfilen och skickas for attest.

3.1 Hantering av Kopfilen under beslutsform ”Avlastning”, externa utférare
| Kopfilen finns ansvar och verk for varje insats som faktureras, nér fakturor har kontrollerats
ska den konteras enligt anvisning i filen.

Naér fakturan har kontrollerats i Proceedo och Treserva ska administrator kontrollera att
samma period inte redan har betalats. Om beloppet for fakturerad manad &r rod i filen ska vi
kontera fakturan i Proceedo enligt ansvar och verk som finns i Képfilen och andra belopp och
antal dygn/tillfallen fran obetald till betald, dvs vi ska ta bort siffror som finns under
”Forvantad dygn” och ”Boka upp” och skriva in uppgifter fran fakturan i ”Forb dygn” och
”Betald”

Skulle fakturan, enligt filen, redan vara betald ska vi ta fram den gamla fakturan och jamféra
med den nya och eventuellt bestrida om det skulle vara dubblett eller felaktig pa annat satt.

Ldger och Korttidshem, externa utférare
Faktura som avser lager eller externa korttidshem ska efter kontroll i Proceedo kontrolleras
mot filen for kdpta insatser for att sakerstalla att antalet beslutade dygn inte dverskrids.

Under fliken ”Korttid — antal dagar” och ”Léger — antal dagar” finns utrdkning {for
forbrukning utav dygn som beslutats. Via fliken foljer vi férbrukningen utav dygnen och
kontrollerar att utforaren inte fakturerat oss for fler dygn an vad som har beslutats.

Under ”Summa dygn” ser vi i exemplet att vi forvéntar oss att det ska utforas 7 dygn (rod
siffra) och att det redan har utforts 17 dygn (svart siffra) for beslutsperioden. Om fakturan ar
pa 7 utférda dygn eller mindre ar den ok att betala men om den &r pa fler ska vi bestrida den
da utforaren dverfakturerat.

Det ar viktigt att stimma av detta innan fakturan behandlas i Proceedo.

A B c D E F G H I z AA AB AC AD AE AF AG AH Al Al AK
1 | Oktober November

Forb.
Namn | Pers.nr Utforare i Verk Status | Beslut from Besluttll dygn. |Forv dygnForb dygi|Forv dygnForb dygilFerv dygr{Farb dygi|Forv dygnFarb dyg Dygn S:a Forv ¢S:a Forb Dygn
- ~| 2023 - - - - - - - - - ~ - -

iR

3 AB 000102 |Agrenska AB 25 0340 L age|Pagaends | 2023-12-01 2024-11-30 2 ] 2 2 2 6 17

kvar

Kontrollerad faktura ska konteras enligt nedan:
LSS: Konto: 4630 Ansvar: 161XXXX Spec: MXX  Verk: 0340
SoL.: Konto: 4630  Ansvar: 161XXXX Spec: MXX Verk: 0341
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Forlangt beslut — Lager och Korttidshem

Né&r denna typ av beslut forlangs oavsett om det ar under samma forutséttningar eller andrade
forhallande som foregaende beslut, ska administrator avsluta den pagaende raden i filen
genom att ta bort forvantade dygn och kostnad fran det datum andringen galler och andra
”Status” till ”Avslutad/Avslutad - ej betald”. Sedan ska ny rad skapas med uppgifter enligt det
nya beslutet och ny forvantad kostnad raknas fram.

Forlangt beslut — Avldsarservice, och Korttidstillsyn

Nar denna typ av beslut forlangs under samma forutsattningar som foregaende beslut, dvs
utforare, kostnad eller insatsform &r samma ska administratdr endast uppdatera beslutsdatum
och rékna fram forvantad kostnad enligt det nya beslutet.

Om Gronmarkerad kostnad, dvs kostnad som ar prognosticerad efter beslutsdatum, redan
finns behover ingen ny kostnad raknas. Den grona markeringen tas bort fran den del av
perioden som den nya beslutsperioden avser.

Nar utforare, kostnad eller insatsform andras ska administrator avsluta den pagaende raden i
filen genom att ta bort forviantad kostnad fran det datum adndringen géller och dndra ”Status”
till ”Avslutad/Avslutad - ej betald”. Sedan ska ny rad skapas med uppgifter enligt det nya
beslutet och ny forvantad kostnad réaknas fram.

3.2 Léagervistelse/Korttidshem SoL, externa utférare

| Treserva heter beslutsformen FH Korttidsvistelse 4 kap 18 SoL, vi ser i Verkstalligheten att
beslutet avser Lagervistelse SoL eller Korttidshem SoL.

Beslut ]Ha’ndelser]Dc-kumentatic-n]_&ktualiseringar]SkolafArhete]Nﬁrstﬁende]F‘.Ef&renspersc-ner]thredningsprc-cesser]'I'ldhokningar]Avgif'tsber L I

=84 2017-04-18 FH SoL (26 beslut)
5[] 2023 {4 besut)
- B~ 2023-05-29 () Beslut 8770035; FH Korttidsboende 4 kap 1 § SolL
2023-05-29 (2023-06-01 - 2024-05-31) Beslut 8770024; FH Korttidsvistelse 4 kap 1 § Sl
-§'# FH extern Lagervistelse Sol; Period fr.o.m: 2023-06-01
L Verkstalighet 2109421; 2023-06-01 - 2024-05-31 ; Institutioner/éppenvard ; FFS Agrenska AB; FH Lagervistelse Sol 41

Vilj..

Processwy

2023-05-29 Beslut 770018; IBIC FH Avsluta utredning Sol Till
: - B- 2023-03-22 Beslut 8679523; IBIC FH Inleda utredning 11 kap 1 § Sol utredning
-] 2022 (5 beslut)

| Kopfilen uppdateras denna insats enligt stycke 3.1 Hantering av Képfilen under
beslutsform ”Avlastning”
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4. Daglig verksamhet

Fakturan kontrolleras av administrator enligt stycke 1.2 Kontroll av faktura i Proceedo, 1.3
Kontroll av faktura mot Treserva och 1.4 Kontroll av faktura mot Kopfil pa sid 3 och 4.

Efter att administrator har kontrollerat fakturan ska fakturan konteras i Proceedo enligt
uppgift fran Kopfilen och skickas for attest.

Underlag till fakturan hamtas fran Treserva, Genvéagar -> Ekonomistyrning -> Inkommande

fakturor. Valj nedanstaende urval for att ratt underlag ska
2 Inkemmande fakturor = O X Oppnas

Har kan specifikation av inkommande fakturor skrivas ut.

Period = oktober 2021 -

Bestdllare * | jonsstidsforvaltningen Noma Hisinge vl
Utskriftalternativ
(C) Boende (® Genomfdrande

Till Bxecel Skriv ut Stang

Underlag fran Treserva behover inte bifogas fakturan, men da ska en kommentar “underlag
finns 1 Treserva” skrivas i Proceedo.

4.1 Hantering av Kopfilen under beslutsform ”Daglig verksamhet”, utférare utanfor
LOV

| Kopfilen finns ansvar och verk for varje insats som faktureras for utférare utanfor LOV, nér
fakturor har kontrollerats ska den konteras enligt anvisning i filen.

Nar fakturan har kontrollerats i Proceedo och Treserva ska administrator kontrollera att
samma period inte redan har betalats. Om beloppet for fakturerad manad ar rod i filen ska vi
kontera fakturan i Proceedo enligt ansvar och verk som finns i Képfilen och andra belopp och
antal dygn/tillfallen fran obetald till betald, dvs vi ska ta bort siffror som finns under
“Forvéantad dygn” och ”Boka upp” och skriva in uppgifter fran fakturan i ”Forb dygn” och
”Betald”

Skulle fakturan, enligt filen, redan vara betald ska vi ta fram den gamla fakturan och jamfora
med den nya och eventuellt bestrida om det skulle vara dubblett eller felaktig pa annat sétt.

Forlangt beslut

Nar denna typ av beslut forlangs under samma forutsattningar som féregaende beslut, dvs
utforare, kostnad eller insatsform ar samma ska administrator endast uppdatera beslutsdatum
och rékna fram forvantad kostnad enligt det nya beslutet.

Om Gronmarkerad kostnad, dvs kostnad som ar prognosticerad efter beslutsdatum, redan
finns behdver ingen ny kostnad raknas. Den grona markeringen tas bort fran den del av
perioden som den nya beslutsperioden avser.

Nar utforare, kostnad eller insatsform andras ska administrator avsluta den pagaende raden i
filen genom att ta bort forvdntad kostnad fran det datum &ndringen géller och éndra ”Status”
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till ”Avslutad” eller ”Avslutad — ej betald”. Sedan ska ny rad skapas med uppgifter enligt det
nya beslutet och ny forvantad kostnad raknas fram.

4.2 Samlingsfaktura fran egen regi

Da interna kostnader inte foljs upp i Kopfilen vet inte administratéren som konterar DV LoV
fakturor hur kostnaden som ska delas mellan flera ansvarsnummer ska fordelas.

For tillfallet hanteras detta olika i dem fyra stadsomraden genom lokala Gverenskommelser
mellan administrator och ekonomicontroller for myndighetsenheten. Om administratoren inte
vet vad som ar éverenskommet for just dennas enhet ska denne kontakta ekonomicontroller
for att fa information.

Kontrollerad faktura ska konteras enligt nedan:
Konto: 4630  Ansvar: 161XXXX  Spec: MXX  Verk: 0200

4.3 Utforare utanfor LOV

Fakturan kontrolleras av administrator enligt ovan. Om utforare utanfor LOV ar
direktupphandlade ska faktura i Proceedo konteras med aktivitetskod, se stycket 1.5
Kontering av fakturor som avser Direktupphandling

Kontrollerad faktura ska konteras enligt nedan:

Konto: 4630  Ansvar: 161XXXX Spec: MXX  Akt/AO: DIRUPP  Verk: 0205
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5. Personlig assistans

Fakturor som avser personlig assistans kontrolleras utav administrator. Kontroller gors bade
mot Treserva och filen for kopta insatser. Da Personlig assistans kraver mer ingaende
kontroller &n 6vriga fakturor hénvisas nedan till ”Rutin fér hantering av fakturor som
avser personlig assistans” som finns som separat dokument.

5.1 Hantering av Kopfilen under beslutsform ”Personlig assistans”
I Kopfilen finns ansvar och verk for varje insats som faktureras, nér fakturor har kontrollerats
ska den konteras enligt anvisning i filen.

Nar fakturan har kontrollerats i Proceedo och Treserva ska administrator kontrollera att
samma period inte redan har betalats. Om beloppet for fakturerad manad ar rod i filen ska vi
kontera fakturan i Proceedo enligt ansvar och verk som finns i Képfilen och andra belopp och
antal timmar fran obetald till betald, dvs vi ska ta bort siffror som finns under “Forvintad
dygn” och ”Boka upp” och skriva in uppgifter fran fakturan i "Forb dygn” och “Betald”

Skulle fakturan, enligt filen, redan vara betald ska vi ta fram den gamla fakturan och jamféra
med den nya och eventuellt bestrida om det skulle vara dubblett eller felaktig pa annat sétt.

Ordinarie assistans

Omfattningen i beslutet for ordinarie assistans avser timmar/vecka, detta raknar
administratoren om till timmar/manad och sammanstéller sedan i totalt antal beslutade timmar
for perioden. Denna sammanstéllining finns under flik ” Antal timmar assistans” och det &r
genom denna som administratoren sékerstéller att ratt antal timmar har fakturerats samt att det
totala antalet fakturerade timmar inte dverskrider det beslutade.

Det ar viktigt att stimma av detta innan fakturan behandlas i Proceedo.

Om avvikelse finns kontaktar administratoren leverantdren och bestrider fakturan.

A B c D E F G H | J K L M N
1 Januari Februari
For.

Namn | Pers.nr Utfarare Beslut tiv| Tim/period Verk Status Beslut from Beslut tll Timn. |Férv timn{Férb timn{Férv timn|Farb timny
2 - - - - - - - - ~| 2023 ~ - - - -
3 A B 120101 |Optimal Assistans AB | 99,97 5 555 0610 Personlig assistans LSS 2023-02-04 2023-02-28 3793 439 400
4 [AB 120101 |Optimal Assistans AB | 88.22 4 903 Enkelassistans P 2023-02-04 | 202 3120 402 383
5 |A.B 120101 Optimal Assistans AB 11,75 653 Dubbel stans 20 2-04 202 673 36 47
6 [F.G. 760101 |Passal AB 126,33 1624 0610 Personlig assistans LSS |Pagaende 202312-01 | 2023-02-28 0 572 522
7

Beslut med Dubbelassistans

Beslut om dubbelassistans innebar att brukaren har tva assistenter som utfor assistans
samtidigt. FOr administratoren som hanterar fakturor innebdr detta att utforaren av personlig
assistans har ratt att fakturera for éverlappande tid i tidsredovisningsraporten.

| Treserva kan vi via insatsen se hur stor del av omfattningen avser enkel respektive
dubbelassistans.

Tids3tgang |Beslut ] Genomfﬁrande] Avslutsuppgifter ] Dokumentation

Timfvecka Til
Tid 88,22| UHOrs®™ | ela veckan v T
+ dubbel 11.75 +
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I fliken ”Data” ska omfattning rdknas som “Tid” + ”dubbel” och en kommentar med antal
dubbla timmar/vecka ska skrivas. Forvantad kostnad ska raknas pa det totala antalet
timmar/vecka.

D E F G H i K L W N o P Q R S T u

e
2 20240101
3 4630 20241231
4

5_[Verk nummer - | AKiivitt - [Nam - [Pers.n - [Arende - - [ie soc.sekr. - [Utforare - [Status | - [Inter/Nam - [Typ av avial - [Avtal from - [Avialtil _ - [Omfattn - nde - [Granssnitt - [Forvaltning - Pris | -
6 0810 Personlig assistans LS| A B[ 120101 | 795254 | Anna Andersson Pia Svensson Optimal Assistans AB | Pagaende | Extem Full makt 99,97 2hverc e 075 Gmmer vecka 6k
7 | .

8 I |
9

I fliken ”Antal timmar assistans” ska timmar fordelas pa tre rader. Under kolumn ”Verk™ ska i
dversta raden raknas totala antalet timmar, sedan ska enkel och dubbelassistans fordelas pa

A B c D E F G H J K L M N
1 Januari Februari
For.

Namn | Pers.nr Utforare Beslut tv| Tim/period Verk Status Beslut from Beslut tll Timn. |Férv timmForb timn|Forv timn{Férb timn|
2 - - - - - - - - - 2023 - - - - -
3 AB. 120101 |Optimal Assistans AB | 99.97 5555 0610 Personlig assistans LSS |Pagaende 2023-02-04 | 2023-02-28 3793 439 400
4 A B 12010 Optimal Ass s A 88.22 4 903 Enk ans Pagaende 2 04 | 2 8 3120 402 353
5 B 0 B 47

Tillfallig utékning

Tillfallig utokning ska laggas till som en egen rad i Kopfilen da denna kostnad i Proceedo ska
konteras som utdkning och inte som ordinarie assistans. Omfattning omvandlas fran
timmar/vecka till timmar/manad pa samma sétt som vid ordinarie assistans.

Sjukldénekostnader

| Kopfilen uppdaterar administratoren att ersattning har betalats ut genom att uppge fakturans
belopp i innevarande manad samt skriva en kommentar med vilken period och assistent som
fakturan avser, dvs om fakturan har behandlats i augusti manad ska kostnaden skrivas in i
augusti och inte nar franvaron har intraffat.

Ekonomerna avsétter en summa, i sina egna program, som blir en forvantad kostnad for aret,
da det inte gar att planera for sjukfranvaro i forvag. Detta innebar att det i Kopfilen inte ska
ligga nagra forvantade kostnader for sjuklon.

Forlangt beslut

Nér denna typ av beslut forlangs oavsett om det &r under samma forutsattningar eller andrade
forhallande som foregaende beslut, ska administrator avsluta den pagaende raden i filen
genom att ta bort forvantade dygn och kostnad fran det datum andringen galler och dndra
”Status” till ”Avslutad” eller Avslutad - ej betald”. Sedan ska ny rad skapas med uppgifter
enligt det nya beslutet och ny forvantad kostnad raknas fram.

5.2 Ordinarie assistans extern utforare

Kontrollera i Treserva att det finns pagaende beslut och fullmakt for fakturerad period samt
att alla underlag som ska vara bifogade finns med och ar korrekta.

Se ”Rutin for hantering av fakturor som avser personlig assistans” for detaljerad
information.
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Kontrollera i Kopfilen att ratt antal timmar har fakturerats samt att det totala antalet
fakturerade timmar inte dverskrider det beslutade. Det &r ok om dem fakturerade timmar &r
mer &n de forvantade sa lange detta inte dverstiger totalt antal timmar for beslutsperioden.

Kontrollerad faktura ska konteras enligt nedan:
Konto: 4630  Ansvar: 161XXXX Spec: MXX  Verk: 0615

5.3 Egen assistansanordnare, dar klienten sjalv anstéller sina assistenter
For att brukare som har anstéllt egna assistenter ska ha rétt till att fakturera forvaltningen for
utford assistans maste krav nedan vara uppfyllda.

- registrerad arbetsgivare hos Skatteverket

- meddelat IVO om att denne &r egen assistanssamordnare

- anstallningsavtal med alla assistenter ska finnas, dven om det ar foraldern som utfér
assistans

Brukare maste vara registrerad som arbetsgivare samt meddelat VO innan assistans far
utforas och ersattning faktureras forvaltningen.

Kontroll av faktura och tidsredovisning samt uppdatering i Kopfilen gors pa samma sétt som
for ”Ordinarie assistans”

Da Redovisningstjanst inte skannar in fakturor som inkommer fran privatpersoner till
Proceedo, maste utbetalning av ersattning goras via utbetalningsorder.

5.4 Tillfallig utékning av ordinarie assistans

Kontrollera i Treserva att det finns pagaende beslut och fullmakt for fakturerad period samt
att alla underlag som ska vara bifogade finns med och ar korrekta.

Se ”Rutin for hantering av fakturor som avser personlig assistans” for detaljerad information.

Kontrollera i Kopfilen att ratt antal timmar har fakturerats samt att det totala antalet
fakturerade timmar inte 6verskrider det beslutade.

For att sakerstélla att ersattning for fakturerade timmar inte har utbetalats tidigare tar admin
fram alla tidigare fakturor som avser berdrd klient och period och jamfoér dessa med den
inkomna fakturan. Detta gors for att sékerstélla att ersattning inte utbetalas for dubbla timmar
dar beslut om dubbelassistans inte finns samt att vi inte betalar for nagot som vi betalat vid
tidigare tillfallen.

Tillfallig utokning ska laggas till som en egen rad i Kopfilen da denna kostnad i Proceedo ska
konteras som utdkning och inte som ordinarie assistans. Omfattning omvandlas fran
timmar/vecka till timmar/manad pa samma sétt som vid ordinarie assistans.

Kontrollerad faktura ska konteras enligt nedan:
Konto: 4630  Ansvar: 161XXXX Spec: MXX  Verk: 0615
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5.5 Ersattning for sjuklonekostnader

Kontrollera i Treserva att det finns pagaende beslut och fullmakt for fakturerad period samt
att alla underlag som ska vara bifogade finns med och ar korrekta.
Se ”Rutin for hantering av fakturor som avser personlig assistans” for detaljerad information.

Pa grund av covid-19 har regeringen fattat beslut om tillfalliga regler enligt Férordning
(2020:195) som innebér att arbetsgivare far delvis ersattning av staten.

Se ”Rutin for hantering av fakturor som avser personlig assistans” for detaljerad
information.

| Kopfilen kontrollerar administrator bakat i tiden for att sakerstalla att vi inte vid tidigare
tillfallen betalat for samma erséttning. | samband med att fakturan konteras i Proceedo ska
administratoren i Kopfilen uppdatera att ersattning har betalats ut genom att uppge fakturans
belopp i innevarande manad samt skriva en kommentar med vilken period och assistent som
fakturan avser, dvs om fakturan har behandlats i augusti manad ska kostnaden skrivas in i
augusti och inte nar franvaron har intraffat.

Ekonomerna avsétter en summa, i sina egna program, som blir en forvantad kostnad for aret,
da det inte gar att planera for sjukfranvaro i forvag. Detta innebar att det i Kopfilen inte ska
ligga nagra forvantade kostnader for sjuklon.

Kontrollerad faktura ska konteras enligt nedan:
Konto: 4630  Ansvar: 161XXXX  Spec: MXX  Verk: 0615
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6. Gransarende

Med Gransarende avses kostnader som samfinansieras, har tagits dver helt fran annan
forvaltning eller ar kvar pa enheten men som tidigare hade gatt 6ver till annan forvaltning.

Dessa kostnader ska sarskilt foljas upp i Kopfilen, genom att administratéren uppger uppgifter
under fliken ”Grénssnittsdrende” och ” FOrvaltning — gréanssnitt”.

A B c o E F = H a4 K L [} N o 3 a R s T u

et
2 Aaman 20240101
3 Konto 20241231

Se bilaga ”Hantering av kostnader for gransérenden” for detaljerad information om hur detta
gors.

6.1 LOV Hemtjanst

Grénsarenden som avser insatsen LOV Hemtjanst ska foljas upp via en egen flik i Képfilen,
fliken heter "Hemtjénst (Gréanssnitt).

Anledningen &r att kostnader for LOV Hemtjanst, externa utférare inte ska finnas med i
Kopfilen da det endast ar kostnader som hor till konto 4630 som ska raknas i filen.
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7. Kopfil

7.1 Hantering av upprakning
Administrator ska fa meddelande fran funktion nedan i samband med att upprakning av
kostnader blir kand.

Annan namnd — Ekonomi ansvarar for att leverera uppgifterna senast en manad innan
forandringarna ska genomforas.

Ramavtal - Myndighet lamnar lista med upprakningar pa samtliga arenden till berérda
administratorer.

Direktupphandlingar — hanteras individuellt genom information nér varje avtal skickas till
administratorer. Inga listor med uppraknade priser gors utan det stims av I6pande.

7.2 Deadline for stangning av filen for kopta insatsen

Den forsta arbetsdagen varje manad stanger Proceedo for avstamning av foregaende manad,
ex 1:a arbetsdagen i juni stanger maj manad. Administratoren konterar fakturor I6pande, detta
da fakturor kan forfalla till betalning tidigare an stangning i Proceedo.

Kopfilen ska vara klar och sparad i i:katalogen senast eftermiddag da Proceedo stanger (forsta
arbetsdag varje manad).

| borjan av aret skickar ekonom ut tidplan for Proceedo stangning for hela aret, dessa tider &r
administratorens deadline for stangning av Kdpfilen.

Kostnader for kdpta insatser ska i filen raknas endast t.om. beslutsdatum.

Vid genomgang med EC myndighet kan enhetschefen vélja att lagga kostnad langre an
beslutsperioden, detta ska meddelas administratoren som gor uppdatering i filen. Detaljerad
information finns i Forvaltningen for funktionsstdds rutin for hantering av kopfiler.

7.3 Egenkontroll av Kopfiler
Ekonomiavdelningens ansvar

Ekonomiavdelningen utfor en kontroll av Kopfilerna. Syftet med kontrollen &r att sakerstélla
att kostnader som redan inkommit inte bokas upp. Kontrollen ersétter dock inte det ansvar
som administratorer och enhetschefer har att kontrollera filerna utan ska vara ett stod.

Kontrollen utfors av ekonom som arbetar mot myndighet. Februari och mars innevarande ar
kontrolleras foregdende ar. Maj, augusti och oktober kontrolleras innevarande ar.

| kontrollen undersoks de belopp som ligger for bokning och ar fran manaden innan
foregaende bokslut och tidigare.

Sedan skickas underlagen till administratérerna som hanterar Kopfiler for
myndighetsenheterna. Administratéren gar igenom filer och rattar om sa behovs.
Resultatet av kontrollen formedlas till ekonomen for verksamheten. Dessa underlag lagras
inte.

Instruktion for hantering av kdpta insatser 18 (19)



Administrationens ansvar

| samband med avstamningsmote med enhetschef och 1:ar pA myndighetsenheten ska
administrator visa dem insatser som har forvantad kostnad men har inte fakturerats pa lange.
(Se Forvaltningen for funktionsstdds rutin for hantering av kopfiler)

Boendebeslut (korttidsvistelse, korttidsboende samt BmSS) ska det goras i samband med
kvartalsmote dit LINK ocksa kallas.

Resterande insatser ska det goras i maj, augusti och oktober i samband med ekonomienhetens
kontroll av kopfiler.
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