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Rutin

Galler for: Regionhalsan Giltig fran: 2025-06-10
Innehallsansvar: Karin Assarlind, (karas19), Ekonom Giltig till: ~ 2027-06-10
Granskad av: Karin Assarlind, (karas19), Ekonom

Godkand av: Agneta Xenos Mattsson, (agnxe), Ekonomichef

Kassahantering

Galler enheter inom Regionhilsan som har

kassafunktioner

Ekonomihandbok - kassarutiner

Allmant

Det ar viktigt att kassahanteringen vid Regionhilsans
mottagningar sker med sikra rutiner, vilket innebar att alla
inbetalningar, utbetalningar och makuleringar redovisas med

kvitto och dagsrapporter samt daglig avstimning av kassan.

Mer detaljerad rutinbeskrivning och information for patientkassan

aterfinns i manualen for Asynja Visph

Kassa- och ekonomirutiner - VGR

Vaxelkassan

Vaxelkassans storlek ska bedomas utifran verksamhetens
omfattning och far maximalt uppga till 3 000 kronor. Viaxelkassa
forvaras inlast under tidpunkter da kassan inte ar 6ppen.
Vaxelkassan kvitteras ut fran kassaskapet vid 6ppning pa
signeringslistan. I samband med dagsavslut raknas vaxelkassan

och listan signeras vid inlagg i kassaskapet.

Kassaansvarig

Varje kassa ska ha en namngiven person som ar kassaansvarig.
Vid semester, tjanstledighet eller langre sjukfranvaro ska under

tiden ansvar for kassan limnas 6ver till en annan person. Ovrig
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personal som arbetar i kassan tillsammans med kassaansvarig ar
solidariskt ansvariga for kassan. Den som avlamnar kassan och

den som tar 6ver kassan ska gora en kassaavstimning.

Kassaavstamning kan goras av de inblandade var for sig eller
tillsammans. Bade avlimnaren av kassan och den som tar 6ver
kassan ska skriva under kassaavstaimningen som forvaras pa
enheten. Nar ansvaret atergar till ordinarie person gors en ny

avstamning.

Det ar attestansvarig chef for kassapersonalen som har ansvar att
utse kassaansvarig och att blanketten Ansvarsférbindelse for
patient och vixelkassa finns uppdaterad. Original av
ansvarsforbindelse sparas pa enheten och kopia mailas till
kassaredovisning@vgregion.se. Ansvarsforbindelsen ska upprittas
vid nyanstéllning. All personal som arbetar i kassan ska ha en
giltig ansvarsforbindelse. Blanketten hamtas har

Ansvarsforbindelse for kassaarbete VGR

Kassan som arbetsplats ska vara utformad pa ett sadant satt att
kontanthantering inte syns for besékande och att kontanter och

vardehandlingar kan forvaras pa ett betryggande satt.

Ovriga kassaanvandare ska tillsammans med kassaansvarig skriva

under att man ar solidariskt ansvarig for kassan.

Kassans utformning

Kassan som arbetsplats ska vara utformad pa ett sddant satt att
kontanthantering inte syns for besokande och att kontanter och
viardehandlingar kan forvaras pa ett betryggande satt. Hanteras
storre summor under dagen ska det finnas sakerhets- eller
kassaskap dar kontanter kan laggas undan och forvaras infor
dagens bankinsittning. Kassalada innehallande vaxelkassan ska
forvaras i last sikerhets- eller kassaskap. Utrymmet diar kontanter
forvaras i kassaskap vid deponering for transport skall vara lasbart

fran insidan med vred/skjutregel. Skap for kontanthantering ska
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vara siakerhetsskap i klass SS 3492 (stoldskydd) eller kassaskap i
klass SS 3493 (stoldskydd och brandskydd).

Ovriga kassahandlingar som betalkortsslippar, kvittoblock och
frikort ska betraktas som virdehandlingar och forvaras i last
utrymme. Nyckeln/nycklarna ska forvaras pa ett betryggande sétt
och endast kassaansvarig samt ytterligare en eller tva personer ska
veta var nycklarna till kassalada, kassa- eller sakerhetsskip samt

lasbart deponeringsutrymme finns.

Inloggning i kassasystemet
Inloggning i systemet ska ske i enlighet med ”Riktlinjer for

inloggning i dator, nit och system” som galler for anstallda i

Regionhilsan.

Inloggning i dator, nit och system

Om byte av kassapersonal sker under dagen skall funktionen ”Visa
kassastillning” anvandas, skrivas ut och sparas tills dagsavslut och

avstamning av kassan genomforts.

Patientavgifter

Vistra Gotalandsregionens halso- och sjukvardsstyrelse har till
uppgift att bland annat foresla belopp och regler for
patientavgifter som avser sjukvard och for avgifter avseende
halsovard inklusive intyg. Regionfullméktige beslutar i dessa
arenden. Forutom avgifter som Vastra Gotalandsregionen beslutar
om faststiller dven staten vissa avgifter. Patientavgifterna galler
for de som ar folkbokforda i Sverige. De giller bade inomléans- och
utomlanspatienter. Inom Vastra Gotalandsregionen ska en

enhetlig tillampning foreligga avseende patientavgifter.
Forandringar av vardavgifter uppdateras i kassasystemet av
Asynja Visphforvaltningen.

For att hélla sig uppdaterad med forandringar ar det viktigt att

samtliga som arbetar i kassan regelbundet foljer senaste nytt i vad
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som galler patientavgifter Patientavgiftshandboken -

Vardgivarwebben Vistra Gotalandsregionen

Betalningsrutiner

I forsta hand ska patienten betala med kort eller kontant (fororda
betalning med kort). I samband med betalning ska kassakvitto
alltid tas ut och nar betalningen sker med betalkort 1amnas dven
original pa slippen till kunden/patienten. Kan patienten inte

betala avgiften vid besoket utfardas en faktura.

Fakturor kan aldrig betalas pa mottagningen. De enda
utbetalningar som ska ske ur kassan ar aterbetalning av
patientavgifter. Aterbetalning till patient skall ske med samma
medel som patienten har betalt. Har patienten betalat kontant ska
aterbetalningen ske kontant, har patienten betalat med kort ska
aterbetalningen ske via betalkortsterminalen. Kontantuttag i

kassan far inte goras, varken av patienter eller personal.

Betalkortsterminal
Vistra Gotalandsregionen (VGR) har uppnatt den volym av

korttransaktioner som kraver PCI DSS certifiering (Payment Card
Industry Data Security Standard). Det ar en standard som har
tagits fram for att sikerstilla saker hantering av
betalkortsinformation. Malet med standarden ar att skydda
kortuppgifter mot obehorig atkomst och att forhindra

kortbedragerier.

For att VGR ska kunna fortsatta ta emot kortbetalningar kraver
bankerna (Swedbank) och kortutgivarna att VGR uppfyller kraven
i denna standard. Enhets-/avdelningschefer ar ansvariga att se till
att personal som hanterar kortterminaler gar grundutbildningen
Sakra bankkortsterminaler - PCI DSS som finns pa Larportalen.
Utbildningen ar obligatorisk for alla som arbetar i kassan, oavsett
omfattning av arbete. Alla ska arligen genomga denna utbildning.
Detta omfattar aven vikarier, sommarpersonal, konsulter och

annan tillfillig personal som tillfilligt bemannar kassan. Aven
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ansvarig chef ska ga utbildningen for att bilda sig en uppfattning
om riskerna forknippade med kortbetalningar. Losenord till

kortterminaler ska skyddas och forvaras inlast.

Anvisning for daglig kontroll av kortterminaler

Checklista for kontroll av kortterminaler

Mer information om betalkortsterminaler:

Banktjanster - VGR gemensamt

Redovisning av kassan

Kassaavslut ska goras dagligen, vilket innebar att kassan ar stangd
och samtliga transaktioner ar inkluderade i kassafilen, avslut har
skett i betalkortsterminalen och kassavstimningsrapporten kan
skrivas ut. Kassaavstimning ska goras dagligen, vilket innebar att
alla kontanter, summan av alla betalkortstransaktioner och

eventuella dterbetalningar raknas ihop.

Summan ska motsvara behéllningen fran
kassaavstimningsrapporten. Kassaavstimningsrapporten ska

skrivas under av ansvarig kassapersonal samt attestansvarig.

Nar kassan raknats ska kontanter utover vaxelkassan laggas i
vardepase och lamnas i deponeringsskapet. Himtning av
dagskassan fran deponeringsskapet for insattning gérs minst

varannan vecka av upphandlat vardetransportbolag.

Dagsavslut for betalkortsterminalen ska goras dagligen. Detta for
att de transaktioner som ar gjorda under dagen ska meddelas till
banken och summan dras fran patientens konto. Dagsavslutet
sparas och arkiveras tillsammans med betalkortsslipparna och
kassaavstamningsrapporten pa respektive enhet i 7+1

(innevarande) ar.

Differenser i dagskassan ska utredas samma dag pa enheten. Om
differensen kvarstar efter utredning skall 6ver-/underskott
redovisas pa kassarapporten och skrivas under av kassaansvarig

och ansvarig chef. Misstanker man att bristen i kassan beror pa
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stold eller forskingring ska polisanmalan goras efter samrad med

ekonomiavdelningen.

Kontantredovisning till
vardetransportforetag

I samband med avstamning av dagskassan redovisas kontanter till

vardetransportforetaget (upphandlad enhet 2014 Loomis).

Ta fram en depositionspase och kontrollera att den
innehaller en streckkod

Tag fram insattningskvitto (specifikation av valuta)

Rikna pengarna och sortera de olika valorerna i separata
hogar

Fyll i insattningskvittot med antal kronor i respektive valor
och summera

Kontrollrakna och lagg sedlarna i pasen med den hogsta
valoren underst. Alla sedlar skall ligga 4t samma hall.

Fyll i datum och signera insattningskvittot

Dela pa insattningskvittot och 14gg originalet ovanpa
pengarna i depositionspasen. Riv av kontrollremsan pa
depositionspasen och hifta fast den pa kopian av
insattningskvittot. Satt in kopian av kvittot i kassaparmen.
Fyll i depositionspasens kontrollnummer pa
vardetransportkvittot

Spara vardetransportkvittot i parmen till dess att fem rutor
ar ifyllda. Vardetransportkvittot laggs serviceboken/
deponeringsskapet.

Vid hamtning signeras antalet pasar som hamtas av
vardetransportforetaget och kassaansvarig

Nir kvittens anlander fran vardetransportforetaget, prickas
denna av mot remsorna pa pasen med pasens nummer for
att sikerstilla att det 4r samma antal hamtade pasar som

redovisats.
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Kassainventering

Sista augusti och sista november varje ar ska ett
vaxelkassainventeringsintyg utfardas. Blanketten skickas till
Sektion Redovisning i Mariestad och ingér som ett dokument i

bokslutet.

Ekonomi-redovisning, Redovisning VGR - Servicewebben

Arkivering

Samtliga dagskasserapporter med avstamning, betalkortslippar

och insattningskvitto skall arkiveras i 7 + 1 (innevarande) ar.
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