Harnoésands kommun RIKTLINJER FOR KONTANTHANTERING

Kommunstyrelseforvaltningen Datum Diarienummer
Ekonomiavdelningen 2016-04-18 KS2018-000367
ekonomiavdelningen@harnosand.se

Riktlinjer for kontanthantering

Dokumentnamn Riktlinjer for kontanthantering Riktlinjer
Datum Diarienummer
Faststalld/upprattad av Ekonomiavdelningen 2016-04-18  |KS2018-000367
Senast reviderad Giltigtom
Dokumentansvarig/processagare Ekonomiavdelningen 1 [Datum] [Datum]

Dokumentinformation

Alla verksamheter och enheter inom Harnésands kommun som hanterar kontanta
Dokumentet galler for medel

Annan information

Harnosands
kommun




Datum Diarienummer Sida

Harnésands kommun 2016-04-18 KS2018-000367 2(4)

Syfte med riktlinjerna

Dessa riktlinjer syftar till att sékerstélla en tillforlitlig hantering av kontanta
medel inom Harnésand kommun enligt gallande redovisningsregler, samt att
skapa gemensamma administrativa rutiner mellan kommunens férvaltningar.
Riktlinjerna avser endast kontanta medel som erhalls vid forséljning av varor
och tjanster. Motsvarande riktlinjer for handkassor finns upprattade av
ekonomiavdelningen.

1.1 Overgripande respektive enhetsspecifika riktlinjer

Overgripande riktlinjer upprattas och revideras av ekonomiavdelningen.
Ekonomiavdelningen tillhandahaller information och utbildning kring den
overgripande hanteringen av kontanta medel. Det aligger forvaltningen att
meddela ekonomiavdelningen vid behov av utbildning av ny eller befintlig
personal. Ekonomiavdelningen for forteckning 6ver samtliga forsaljningsstéllen
som hanterar kontantkassor.

Respektive forvaltning &r ansvarig for enhetsspecifika riktlinjer anpassade efter
respektive forsaljningsenhet, som &r i linje med de dvergripande riktlinjerna.
De enhetsspecifika riktlinjerna ska innehalla uppgifter om ansvarsfordelning
och arbetsbeskrivning, typ av forséljning, kassahantering, vaxelkassa och
forvaring.

1.2 Overgripande riktlinjer
De riktlinjer som beskrivs har omfattar samtliga forvaltningar och verksamheter.

1.2.1  Ansvar for den kontanta hanteringen

Forvaltningen ska besluta om medarbetare som ansvarar for enhetens
hantering av kontanter. Beslutet ska vara skriftligt via blankett Forbindelse
rérande kontanthantering och lamnas till ekonomiavdelningen vid bade
nyanmalan och avslut av kassaansvarig. Kassaansvaret innefattar bade den
fysiska hanteringen av kontanter, véxelkassa och den ekonomiska
redovisningen. En enskild person far inte pa egen hand hantera en
ekonomisk transaktion fran borjan till slut.

1.3 Forsaljning

1.3.1 Verifikation

For varje ekonomisk handelse skall det finnas en verifikation.
Kassaverifikationen utgors av sjalva kvittot och ska uppfylla de krav som
bokfdringslagen staller pa en verifikationshandlings innehall. Detta innebéar
att:

« en verifikation pa ett varaktigt sétt ska innehalla uppgifter om nér den
upprattades

* ndr den ekonomiska handelsen intraffade
* vad den avser

* vilket belopp

« vad den galler

» vilken motpart den beror
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| forekommande fall &ven vilka handlingar som 1&g till grund for handelsen
och var originalhandlingen forvaras. Vid forsaljning ska kvitto fran
kassaapparat eller numrerat kvitto lamnas till kund. Vid manuellt
upprattande av kvitto ska originalet ldmnas till kund och en kopia ska
forvaras pa forsaljningsstallet. Flera likartade ekonomiska handelser far
dokumenteras genom en gemensam verifikation enligt kommunallag (2 kap
48). Detta galler da kundkretsen ar anonym, inte behéver verifikation for
egen bokforing samt avser mindre belopp.

1.3.2  Avstamning

Varje forséljningsdag ska kassan réknas och forsaljningsbelopp redovisas i
en kassabok eller motsvarande. Avstamning dokumenteras varvid
kassaansvarig via signatur intygar att raknat belopp 6verensstammer med
kassaboken. Ytterligare en person intygar om mojligt att raknat belopp
Overensstammer med redovisat belopp. Dokumenterat avstdmningsunderlag
bifogas verifikation fran forsaljningen. Varje dag ska aven dagsavslut pa
kortterminal goras.

1.4 Forvaring av kontanta medel

Kontanta medel och andra vardehandlingar ska forvaras inlasta. Férvaring
ska ske pa ett betryggande satt, helst i brandsakert skap, for att minska risk
for stélder och sammanblandning med andra kontanta medel. De kontanta
medel som erhallits vid forsaljning far inte anvandas till inkop. Inga 6vriga
uttag eller 1an ur kassorna far forekomma. Maxbeloppet for férvaring pa
forsaljningsstallet (utéver véxelkassa) ar 10 000 kr. Darefter ska insattning
till bank ske.

1.5 Kassarapport

Kassarapport tillhandahalls av ekonomiavdelningen och utformas utifran
enskild verksamhet. En kassarapport ska vid redovisning av forséaljning alltid
lamnas till ekonomiavdelningen. Kassarapporten undertecknas av den
medarbetare som uppréttat rapporten. En annan medarbetare intygar sedan
att den dverensstaimmer med underlag och kontanta medel. Vid uppréttandet
av kassarapporten ska inga kontanter finnas kvar i kassan utfver vaxelkassa.

Kassarapporten (tillsammans med underlag) skickas med internpost eller e-
post till ekonomiavdelningen. Verifikationsunderlag i form av dokumenterad
avstamning fran kassaapparat, kvittokopior, kortterminal samt kassabok
utgor rékenskapsmaterial och ska enligt gallande regelverk arkiveras under
10 &r. Om underlag skickas med e-post till ekonomiavdelningen sa ansvarar
respektive forsaljningsstalle for arkivering.

1.6 Bokforing

Kontanta in- och utbetalningar ska enligt Bokforingslagen (5 kap 28)
bokfdras senast paféljande arbetsdag. | annat fall ska kontanta medel
dagligen stdmmas av och noteras i kassabok eller motsvarande.

Minst en gang per vecka ska redovisning goras till ekonomiavdelningen,
som bokfor enligt kassarapport. Om forsaljningsstéllet har 1ag omsattning
kan annan redovisningsperiod 6verenskommas med ekonomiavdelningen.
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1.7 Insattning till bank (bankning)

Inséttning till bank ska goras regelbundet, i normalfallet varje vecka om inte
annat 6verenskommits med ekonomiavdelningen. Vid manadsskifte ska
bankning goras sa sent som majligt for att kunna bokforas pa ratt period,
dock senast manadens nast sista vardag.

Ekonomiavdelningen tillhandahaller insattningspasar samt
inséttningsblankett for bankning av kontanta medel, samt informerar om
rutiner for bankning. Inséttningsblankett ska mérkas med referensnummer
som fas av ekonomiavdelningen. Verksamheten arkiverar en kopia av
inséttningsblanketten.

1.7.1 Transport av kontanta medel

Nar kontanta medel ska bankas sa ska det goras pa ett sadant satt att den
personliga sékerheten sétts i centrum. Transporten ska om mojligt
genomforas under dagtid och vid varierande tidpunkter sa att tider inte satts i
system och riskerar att synliggoras och darmed utgora risk for ran.

1.7.2  Insattning av mynt

Myntinsattning ska goras via myntmaskin pa bank. Vid insattning ska
kommunens clearing-nummer och kontonummer anges. Dessa uppgifter
tillhandahalls av ekonomiavdelningen. Kopia pa insattningen skickas med e-
post till kassaansvarig pa ekonomiavdelningen.

1.8 Vid upptackt av brister

Om brister upptacks i forsaljningsstéllets kontanthantering ska detta
rapporteras till narmast éverordnade. En utredning ska gdras och
dokumenteras samt rapporteras till forvaltningschef. Grundad misstanke om
stold eller forskingring ska polisanmalas.
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