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Sammanfattning och syfte med riktlinjerna

Syftet med riktlinjer for kontanthantering dr att skapa forutséttningar for en god intern kontroll
och enhetliga administrativa rutiner. Riktlinjerna ska fortydliga det ansvar som det innebér att
hantera allménna medel.

Med begreppet kontanthantering menas sedlar och mynt, swish, presentkort, kuponger, konto-
eller kreditkort.

Denna riktlinje kompletteras med rutinbeskrivning och blanketter framtagna av ekonomikontoret.

Allmiint om kontanthantering

Hantering av kontanta medel (sedlar och mynt) ska sa ldngt som mgjligt undvikas. I stillet ska
kontanthantering i mojligaste mén styras om till elektroniska betalningssitt.

Hantering av kontanta medel samt elektroniska betalningar far ske forst efter verenskommelse
med ekonomikontoret som utformar rutiner for insittning och bokforing.

Huvudregeln ir att respektive verksamhet ansvarar for de kostnader som uppkommer kring
kontanthantering samt elektroniska betalningar.

Internkontroll och ansvar

Kommunstyrelsen har kontrollansvar for att dess verksamhet bedrivs pa ett sddant sétt att
géllande lagstiftning efterfoljs. Kommunstyrelsen ska arligen uppritta riktlinjer for att pa en
rimlig niva sékerstélla att de lagar, regler och riktlinjer som finns f6l;s.

Den som ar attestansvarig ska folja attestreglementets kontrollrutiner for intékter:
e Intékten dr forenlig med i verksamheten fattade beslut
e Transaktionen uppfyller kraven enligt god redovisningssed och att ritt betalningsvillkor
tillimpas.
e Transaktionen sker vid ritt tidpunkt och 1 ritt redovisningsperiod
e Transaktionen &r korrekt konterad och anger vad den ekonomiska transaktionen avser
e Attestanten har rétt att attestera aktuell transaktion



Kassaansvarig dr den som ansvarar for den fysiska hanteringen av kontanterna samt den
ekonomiska redovisningen. Detta ansvar ska inte sammanblandas med attestansvar. En
kassaansvarig kan dock vara samma person som har attestansvar for intékt/kostnad i
verksamhetens budget.

Om kassaansvarig inte dr samma person som den som har attestansvar, ska beslut om
kassaansvarig utses skriftligt av attestansvarig och delges ekonomikontoret.

Kassabrist ska omedelbart anmailas till ekonomichef. Bristen ska utredas av 6verordnad chef och
aktuell kassansvarig. Anledning till bristen, datum d& den uppstod samt belopp skall
dokumenteras och dverldmnas till ekonomikontoret.

Forvaring kontanta medel

Pengar och vdrdehandlingar skall férvaras pd sddant sitt att de inte sammanblandas med andra
pengar samt pa ett 1 ovrigt betryggande sitt. Endast utsedd kassaansvarig far ha tillgang till
kassan. Lan ur kassan dr forbjudet och likstills med stdld. Kontantkassans innehdll vid dagens
slut far maximalt uppga till 2 000 kronor (exkl. vixelkassa).

Vixelkassa

De verksamheter som tar emot kontanter har en vixelkassa som komplement. Véxelkassans
beviljade belopp ska alltid finnas 1 aktuell kassa. En rlig avstimning gors dir intyg pa
vixelkassans belopp ldmnas in underskriven av attestansvarig till ekonomikontoret.

Kassaregister (kassaapparat)

Vid registrering av forsdljning med kassaapparat ska alltid kassakvitto l&mnas till kunden.
Redovisning av varje dags forséljning tas ut med en dagrapport. Detta stinger och journalfor alla
kvitton som skapats under dagen. Kontanter rdknas och stims av med dagrapporten som
registreras och signeras pa anvisad blankett.

Elektroniska kvitton (exempel Zettle)

De som tar emot betalningar enbart via swish och kortldsare ska anvénda elektroniska kvitton
som ldmnas till kunden via sms eller mail.

Aterbetalningar

Endast vid direkta felbetalningar kan aterbetalning ske.



Redovisning samt insittning i bank.

Redovisning av forséljning skall ske varje vecka. I undantagsfall, da en kassa uppbéar mycket sméa
belopp kan léngre redovisningsperiod tillatas efter samrad med ekonomichef.

Attesterad redovisningsblankett med tillhdrande underlag, dag- och veckorapporter lamnas till
ekonomikontoret. Ekonomikontoret uppdaterar och tillhandahaller redovisningsblanketter.

Insédttning 1 bank ska ske samma dag eller ndstkommande bankdag som kontanterna (exkl.
vixelkassa) overstiger 2 000 kronor, dvs allt utom véxelkassan sétts in pa banken. Senast sista
vardagen 1 december ska samtliga oavsett belopp gora inséttning i bank av samtliga kontanter
(exkl. véxelkassa).

Forladdade kort

Inom individ- och familjeomsorg anvinds forladdade kort. Nya kort bestélls och forvaras hos
ekonomichefen. Korten laddas av IFO-enheten och slutsignering sker av ekonomikontoret. Alla
laddningstransaktioner registreras i verksamhetssystem och bokforingsfil importeras till
ekonomisystemet.

Forladdade kort som ska avslutas skickas till ekonomikontoret som spérrar och avslutar korten i
bankens kundportal.

Ord- och begreppsforklaringar

Forladdade kort ~ Betalkort som anvénds 1 butik och uttagsautomat. Kortet laddas med

beviljat belopp.

Swish Mobilapplikation for Gverféring av pengar inom Sverige.

Dagrapport Dagsrapport fran kassaregister (kassaapparat) som tas ut varje dag
forsdljning skett. Den ar rdkenskapsinformation och ska bifogas
redovisningen.

Veckorapport Periodisk rapport fran kassaregister (kassaapparat) som tas ut vid varje

redovisningstillfille till ekonomikontoret. Den ar rdkenskapsinformation
och ska bifogas redovisningen.

Zettle Kassasystem och kortbetalningslosning.
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