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Denna rutin ar ett komplement till de av kommunstyrelsen faststallda riktlinjerna for
hantering av kontanta medel i samband med forsaljning.

Kassaansvarig

Minst en kassaansvarig ska utses for varje forsaljningsstalle, det ar den person som i det
dagliga arbetet &r ansvarig for kassan och som redovisar och hanterar kontanterna.
Kassaansvarig och beslutsattestant ska vara tva olika personer. Vid semester eller annan
langre franvaro ska ersattare utses. Det ska framga tydligt for varje verksamhet vem som ar
ansvarig chef och vem som ansvarar for kassan.

Kassarapport

Varje dags forsaljning ska redovisas i en kassarapport vilken tillhandahalls av
ekonomienheten och utformas utifran enskild verksamhet. Kassan raknas dagligen samman
och kontrolleras. | det fall differens uppkommit ska detta redovisas i kassarapporten. En
gang per vecka ska redovisning lamnas till ekonomienheten, vid 1ag omsattning kan annan
redovisningsperiod dverenskommas. Till kassarapporten bifogas kvitton, kassautslag och
underlag fran kortbetalning.

Kassaregister

Forsdljningsstdllen med omfattande forsaljningsverksamhet ska anvanda kassaregister.
Inbetalningar ska utan fordrojning registreras i kassaregistret vid varje forsaljningstillfalle och
kassakvitto ska alltid lamnas till kunden.

Mindre forsaljningsstadllen som inte har kassaregister ska redovisa sina intdkter via
kvittensblock. En kassadagbok ska féras dar varje transaktion framgar med datum, typ av
transaktion, belopp och eventuell momssats. Redovisning tillsammans med kvittenskopior
lamnas till redovisningsenheten.

Felslag, aterbetalning

Aterbetalning bér alltid kvitteras av kund med namn och telefonnummer. Vid felslag bor
rattning goras av tva personer och skrivas under av den som gjort felslaget samt
kassaansvarig/nagon annan medarbetare. Returer och felslagskvitton ska bifogas
kassarapporten

Deponering

Deponering av kontanter ska ske regelbundet, i normalfallet varje vecka om inte annat
overenskommits med redovisningsenheten. Insdttningspasar och insdttningsblanketter
tillhandahalls av redovisningsenheten som ocksa informerar om rutiner for deponering.



