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Riktlinjer for hantering av kontanta medel i samband med forsaljning

Syfte

Riktlinjerna for hantering av kontanta medel i samband med forséljning syftar till att skapa
en for kommunen enhetlig ram for kontanthantering, kontantkassor och kassaregister.
Riktlinjerna ska skapa forutsattningar fér en god intern kontroll och tydliggéra det ansvar
som det innebadr att hantera allmdnna medel.

Hantering av kontanta medel — allmant

Hantering av kontanta medel ska sa langt som mdjligt undvikas. Istallet ska kontanthantering
styras om till elektroniska betalningssatt. | det fall kontanthantering anda férekommer ska
risken for hot, vald och ran mot de personer som hanterar kontanta medel iakttas och
forebyggande atgarder vidtas i den man det gar.

Hantering av kontanta medel far ske forst efter 6verenskommelse med Redovisningsenheten
som utformar rutiner for insattning till bank/kommunkassa och bokféring i kommunens
ekonomisystem. Varje forsaljningsstalle ska l6pande anmala till ekonomienheten vem/vilka
som delegerats kassaansvar.

Kassaregister ska anvandas vid all slags kontantforsaljning med undantag fér om
forsaljningen ar av sa liten omfattning att anskaffning av kassaregister inte ar
kostnadsmassigt forsvarbart. Mindre forsaljningsstallen som inte har kassaregister ska
redovisa sina intdkter via kvittensblock. Kassaansvarig sdkerstaller att samtliga transaktioner
lamnas for bokforing till Redovisningsenheten i enlighet med dverenskomna rutiner.

Vid kontanthantering ska samtliga in- och utbetalningar bokforas i kommunens
ekonomisystem. Kvittning eller Ian far inte ske ur kontantkassorna.

Misstanke om oegentlighet vid kontanthantering ska anmalas till ndrmast ansvarig chef. Vid
grundad misstanke om stold eller forskingring ska polisanmalan ske.

Ansvarig chef ska forvissa sig om att all personal som hanterar kontanta medel har tagit del
av de riktlinjer och anvisningar for kontanthantering som finns i kommunen.

Kortbetalning och andra elektroniska betalsatt

Kortbetalning ska erbjudas som betalningssatt vid de forsaljningsstallen som har omfattande
forsaljning till externa kunder. Vid anskaffande av kortldsare for kortbetalning ska samrad
ske med Redovisningsenheten som hjalper till att utforma rutin for rapportering och
bokforing.

Andra elektroniska betalsatt, sasom Swish, kan erbjudas vid forsaljningsstallen med mindre
omfattande forsaljning. Samrad ska ske med Redovisningsenheten som hjalper till att
utforma rutin fér rapportering och bokféring.



Kontantkassornas storlek och férvaring

Varje forsaljningsstalle ska anpassa innestdende kontanta medel i sin kontantkassa sa att
den moter forsaljningsstallets behov sett dver ett fatal dagar.

Deponering av kontanter i servicebox ska ske sa att endast lampligt anpassad kontantkassa
kvarstar. Efter 6verenskommelse kan kontanter alternativt lamnas till kommunkassan vid
Redovisningsenheten.

Kontanter ska forvaras pa ett betryggande satt i kassaskap eller liknande sdker férvaring sa
att stold undviks. Nyckel/kod till férvaring av kontanter och till kassaregister ska begransas
till ett fatal personer som delegerats kassaansvar av ansvarig chef.

Rapport till arsbokslut

Till arsbokslutet ska ett kassainventeringsintyg avseende innestaende kontanta medel
lamnas till Redovisningsenheten. Intyget ska vara underskrivet av kassaansvarig och av
attestansvarig chef.



