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Utgangspunkterna for styrningen av Géteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invéanare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgangspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goéteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Dérutover faststiller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullmaéktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invéanare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna rutin

Rutinen har tagits fram for att fortydliga och sakerstalla hanteringen av handkassa i
forvaltningen. Vid anvandandet av handkassa ska hansyn tas till
socialtjanstlagstiftningen, lagen om stéd och service (LSS), inkdps- och redovisningslagar
samt funktionsstédsforvaltningens riktlinjer.

Vem omfattas av rutin

Denna rutin for handkassa vander sig till dig som ar ansvarig chef
och till dig som ar handkasseinnehavare.

Bakgrund

Forvaltningen for funktionsstdd bildades ar 2021. Rutinen har tagits fram som en del i det
pagaende arbetet med att skapa nya och enhetliga rutiner i férvaltningen.

Stodjande dokument

Bilaga 1 Mall - Handkassaredovisning

Bilaga 2 Hjalpmedel for utrdkning av moms

Rutin Handkassa

Inkop- och redovisningslagar

Handkassa far endast anvandas for att delta i pedagogiska aktiviteter med brukaren, inte
for kop eller stodkop till verksamheten. Pedagogiska aktiviteter, nar handkassa kan
anvandas, ar resor, fika, lunch, middag eller betald aktivitet utanfér verksamheten. Det ar
endast ledsagarens kostnad for aktivitet som ersétts av forvaltningen vilket medfor att
kvitton endast far innehalla ledsagarens kostnader.

Nar du kdper varor eller tjanster till verksamheten ska du félja férvaltningens
inkbpsprocess och bestalla via Proceedo. Det ar verksamheternas skyldighet att planera
sina inkop och verksamhetens kdp ska alltid hanteras via Proceedo som avrop, via
direktupphandlingsmodul eller rekvisition.

Utlagg som gors felaktigt fran handkassan kommer att nekas och inte ersattas.
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Socialtjanstlagen och Lagen om stod och service (LSS)

Lagstiftningarna syftar till att verka for jamlikhet i levnadsvillkor och ett aktivt
deltagande i samhallslivet, med inriktning pa att frigéra och utveckla den enskildes
egna resurser. Insatserna ska bygga pa respekt for sjalvbestammande och
integritet. Av storsta vikt inom bada lagstiftningarna ar individuellt utformade
insatser som gynnar ett sjalvstandigt liv. Ibland kan aktiviteterna

medfora kostnader och da kan handkassa anvandas.

Handkassa vid pedagogisk aktivitet med brukare

Chef ska ha forstaelse for nar handkassa far anvandas och aven kunna motivera att
handkassa behdvs utifrédn verksamhetens uppdrag.

* Det &r den enskilda brukarens behov och ekonomiska méjligheter som avgér vilka
pedagogiska aktiviteter som ska genomfdras.

* Aktiviteten ska inga i personalens arbetsuppgifter.

» Kostnader vid aktiviteter ska godkannas av narmaste chef.

» Handkassainnehavaren ar personligt ansvarig for handkassan vilket innebar att
ansvaret att redovisa kvitton och fylla i handkassaredovisningen ligger pa
handkassainnehavaren.

* Det ar endast ledsagarens kostnad for aktivitet som ersatts av forvaltningen vilket
medfor att kvitton endast far innehalla ledsagarens kostnader.

+ Vid restaurangbesdk eller cafébesdk med brukaren erséatts aktivitet med belopp angivna
i rutin fér handkassa.

+ Kvitton ska héaftas (ej tejpas) fast pa ett vitt A4-papper (endast pa en sida av pappret),
numreras for att sedan bifogas handkassaredovisningen.

« Pa kvittot ska alltid aktivitet anges, fullstandigt namn pa medfdljande personal samt
initialer pa brukare

« Kvittot ska endast innehalla kostnader som férvaltningen for funktionsstdd ska ersatta.
« Kvittot ska vara i original, moms och séaljarens organisationsnummer ska sta med.

* Pa kvittot ska det framga vad kopet avser.

* Inga egenskrivna kvitton accepteras. Om kvittot inte uppfyller stallda krav ersatts inte
kostnaden. Samma sak galler om du glémt ta kvitto eller om du tappat bort kvittot.

* Innan signering av handkassaredovisning kontrollerar chef underlaget och sakerstaller
att beloppen ar korrekta och att endast kvitton fér godkanda kop finns med.

Handkassa vid pedagogisk aktivitet kop av livsmedel med
brukare - endast barnboenden

Galler endast barnboenden. Vid en pedagogisk aktivitet med en vuxen brukare ska
brukares privata medel anvandas.

* Recept med tillhérande kvitton fran pedagogiskt inkdp av livsmedel ska bifogas
handkasseredovisningen. Inkdpen ska félja ingredienserna pa receptet och stédkop
utanfor receptet till verksamheten ar inte tillatet.

+ Pa kvittot ska alltid aktivitet anges, fullstdndigt namn pé medféljande personal samt
initialer pa brukare.
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» Aktiviteten ska inga i personalens arbetsuppgifter.
» Kostnad vid pedagogiska kop av livsmedel ska godkannas av narmaste chef.

Ersattning vid maltider

Frukost eller fika ersatts med en kostnad upp till 50 kronor inklusive moms 5,36 kronor.
Lunch ersatts med en kostnad upp till 150 kronor inklusive moms 16,07 kronor.
Middag ersatts med hela beloppet. Kostnaden ska vara i forvag godkand av chef.

Vid utlandsresor ska alla kostnader vara godkanda i férvag av chef. For frukost, lunch
och middag utgar i normalfallet traktamente, men ytterligare ersattning kan bli aktuellt om
kostnaden dverstiger traktamentsbeloppet.

Alkohol ar inte tillatet att dricka pa arbetstid.
Beslut ska ske enligt delegationsordning for tjansteresor med brukare.
Utanfér Sverige men inom Norden — beslut av EC

Utanfor Norden — beslut av VC

Att tanka pa vid planering av aktivitet med brukare

Tank pa att alla aktiviteter inte kostar pengar. Som personal och ledsagare har du fri
entré till manga olika kultur- och fritidsinrattningar som ar kopplade till kommunen, tex
Liseberg, Universum, flertalet museum och mycket annat. Ring alltid, oavsett aktivitet,
och fraga om du som ledsagare har fri entré eller rabatt pa kopet.

Resor med brukare kan bokas via ramavtal men bokas enklast och smidigast via en
extern resebyra, lampligen samma som brukare valt. Man begéar da tva fakturor en som
skickas till férvaltningen med ledsagarens kostnader och en som skickas till
brukare/férvaltare eller god man. Vid behov stdm av med férmyndare/gode man innan
kop. Fakturaadress att ange for fakturering till férvaltning fér ledsagares kostnad.

N161 Férvaltningen for funktionsstod
Intraservice

405 38 Goteborg

Referens: Namn pa chef fér verksamheten.

Laddningsbara vasttrafikkort kan inférskaffas for resor med lokaltrafik.
Vasttrafikcheckar ska kvitteras vid uttamnande och resor registreras i ett dokument.
Kvittens och dokument bifogas sedan fakturan fran Vasttrafik i efterhand. Vasttrafikkort
som arskort far inte anvandas da det kan ses som en skattepliktig férman for
medarbetaren.
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Biobiljetter kan kdpas pa plats eller via SF:s hemsida (minsta antal 20 stycken). Biljetter
som kops fran SF:s hemsida lamnas ut av chef och ska kvitteras och registreras i ett
dokument med datum for uttag, namn pa ledsagare och initialer pa brukare. Kvittens och
dokument bifogas sedan fakturan fran SF i efterhand.

Vid fragor kontakta upphandling@funktionsstod.goteborg.se eller
redovisning@funktionsstod.goteborg.se

Hur ofta ska du redovisa dina kvitton?

For att fylla pa med kontanter maste du redovisa din handkassa. Det bér goras minst fyra
ganger per ar. Gor du redovisningen mer sallan bor beloppet i handkassan minskas.

Konton som anvands vid aktivitet med brukare

7059 — resekostnader personal: buss, sparvagn, bat, taxi samt tillfallig p-avgift
7499 - 6vriga frammande tjanster: aktiviteter med brukare t.ex fika pa kafé eller
restaurangbesdk

7611 — avgifter: intrédesavagifter till tex bio, teater eller museibesdk

6441 — livsmedel: vid pedagogiska ink&p - endast fér barnboenden, vuxna brukare
anvander privata medel.

Sa har redovisar du dina kvitton for handkassan

Blankett for handkassaredovisning hittar du som en bilaga till handkassarutinen under
styrande dokument. Nedan finner du hur du gar tillvaga nar du redovisar dina kvitton for
handkassan.

« Oppna blanketten “Handkasseredovisning" och spara filen i din egen hemkatalog fér att
mejla in den till redovisning@funktionsstod.goteborg.se . Samma dokument anvands vid
nastkommande redovisning, spara som och dép om dokumentet med nytt namn.

* Fyll i kundnummer, telefonnummer till arbetsplats, eget namn, hemadress,
utbetalningssatt samt 6vriga eventuella obligatoriska uppgifter (markerat med *). Skriv
spec. kod som du erhaller vid uppstart av handkassan

* Redovisa inkdp rad for rad med kvittonummer samt kontering:
Kvittonummer/Konto/Ansvar/Verk/Brutto/Moms. Observera att nettokolumnen raknas ut
automatiskt.

* Vid behov av att fa fram momsbeloppet sa kan du ta hjalp av Excelfil "Raknesnurra
momssats” som bifogas rutinen.

« Skriv ut handkassaredovisningen och stall samman alla tillhérande kvitton i original.
Spara en papperskopia eller en scannad kopia av samtliga kvitton for din egen
uppfoljning.
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* Den utskrivna redovisningen (i pappersform) med tillhérande kvitton kontrolleras och
attesteras av ansvarig chef.

» Skicka darefter den attesterade redovisningen inklusive underlag i original med
internposten till:

Ekonomienheten, Redovisning,

Forvaltningen for funktionsstod,

Selma Lagerlofs Torg 2.

Adress om underlagen skickas med externpost:
Forvaltningen for funktionsstod,
Ekonomiavdelningen

Redovisning

Box 4053, 422 04 Hisings Backa

» Skicka in Excelfilen Handkasseredovisning via mejl till
redovisning@funktionsstod.goteborg.se | dmnesraden skriver du: Handkassa.

Vid fragor kontakta:

upphandling@funktionsstod.goteborg.se eller redovisning@funktionsstod.goteborg.se
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