Forfattningssamling Y KGAMOR

Regler for hantering av kontanta medel i Klippans

kommun
Antagen av Kommunfullmaktige 2015-01-27, § 15.

Regler for hantering av privata medel och gemensam matkassa inom socialndmndens verksam-
hetsomrade har egna riktlinjer som beslutas av socialndmnden.

Hantering av kontanta medel — allmant
Hantering av kontanta medel ska sa langt som mojligt undvikas.

Hantering av kontanta medel far ske forst efter 6verenskommelse med ekonomikontoret, som
hjalper till att utforma rutiner.

Vid all kontanthantering ska varje in- och utbetalning bokfdras for sig (bruttoredovisas) i kom-

munens ekonomisystem. Nettoredovisning far inte forekomma och nagra egna sma ”kassor”
utanfor redovisningen ar inte tillatet.

Inbetalning till kommunen

Inbetalning till kommunen ska i férsta hand ske genom att vi fakturerar eller i vissa fall for egna
anstadllda genom I6neavdrag (t.ex. avdrag for matkuponger). | andra hand ska betalning hanvi-
sas till kommunens bankgiro 991-2122. Om hanvisning sker till kommunens bankgiro skall upp-
gift om vad intdkten avser samt var intakten skall konteras lamnas till ekonomikontorets kassa-
funktion. Kontanta medel far endast tas emot i de fall dar kassaapparat finns eller dar sarskild
vaxelkassa utkvitterats.

Vid omfattande forsaljningsverksamhet ska registrering alltid ske i kassaapparat (se nedan).

Utbetalning fran kommunen
Utbetalning fran kommunen ska ske via kommunens ekonomisystem.
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Utbetalning pa annat satt, vilket ska utgéra undantagsfall, far endast ske efter 6verenskom-
melse med ekonomikontoret.

Kontantkassa (handkassa) har ersatts av betalkort (prepaidcard)

Kortansvarig
Om behov finns for hantering av kontanta medel kan betalkort (prepaidcard) utkvitteras pa
ekonomikontoret efter beslut av ansvarig arbetsledare (godkanns av lagst avdelningschef).

Anmalan ska ske pa sarskild blankett (bilaga 1). Betalkortet laddas av ekonomikontoret med
belopp enligt 6verenskommelse och med hansyn till omsattning, stéldrisk m.m. Beloppet bor
som riktmarke motsvara cirka en manads behov.

Den som utkvitterat betalkort ar personligen anvarig for kortet och for det belopp som laddats
pa kortet. Vid byte av kortansvarig ska den tidigare ansvarige redovisa till ekonomikontorets
kassafunktion och ny personal, som 6vertar kortet ska kvittera ut detta, likasa pa ekonomikon-
torets kassafunktion. Pa ekonomikontoret finns en sammanstallning éver vilka som ar ansva-
riga for respektive betalkort.

Det ar viktigt att varje chef forvissar sig om att all personal, som hanterar betalkort eller kon-
tanta medel, har tagit del av de riktlinjer och bestammelser som finns och darmed ocksa gjorts
medvetna om sitt ansvar.

Lépande redovisning/anvandande av betalkort pa respektive enhet
Redovisningsblankett for betalkort ska I6pande fyllas i elektroniskt ute pa respektive enhet (Bi-
laga 2). Redovisning ska ske for varje utbetalning och i forekommande fall for inbetalningar.
Redovisning ska ske senast dagen efter det handelsen agt rum och allt ska féras i kronologisk
ordning.

Varje inskriven utbetalning och i férekommande fall inbetalning ska vara kompletterad med en
numrerad verifikation (kvitto eller liknande), vilken férvaras tillsammans med redovisnings-
blanketten.

Verifikationen ska minst innefatta uppgift om:
- nar in- eller utbetalningen intraffat

- vad den avser

- vem som gjort inkdpet

- vilket belopp den giller

- vilken motpart den beror
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Pa betalkortet ska alltid finnas belopp och/eller kvitton (verifikationer) som tillsammans mots-
varar det utkvitterade beloppet. Eventuella differenser ska alltid utredas.

Redovisning av betalkort till ekonomikontorets kassafunktion

Avstamning och redovisning av betalkort ska ske regelbundet. Redovisningsblankett (Bilaga 2)
for betalkort ska anvandas vid redovisning till ekonomikontorets kassafunktion. Hur ofta redo-
visning ska ske kan variera mellan 1 vecka och 1 manad beroende pa omsattningshastig-
heten/intaktsbeloppens storlek och 6verenskommes med ekonomikontoret.

Redovisningen ska innefatta numrerade kvitton uppdelade pa kostnad exklusive moms, moms-
belopp samt i forekommande fall intakt. Redovisningsblanketten ska skrivas under av betal-
kortsansvarig och av beslutsattestant. Bada har ett ansvar att kvitton och redovisning ar kor-
rekta.

Efter underskrifter sands den in till ekonomikontorets kassafunktion som fyller pa betalkortet
med det belopp som finns i form av kvitton.

Vid bokslut ska samtliga betalkort stammas av pa sarskild blankett, som skickas ut fran ekono-
mikontoret i samband med att bokslutsanvisningar sands ut.

Omfattande forsaljningsverksamhet kraver kassaapparat

Enheter med omfattande forsaljningsverksamhet (t.ex. simhall och storre cafeteriaverksam-
heter) ska anvdanda kassaapparat, da den mojliggor en effektivare och sdkrare hantering samt
har den fordelen att kassarapporter och forsaljningsstatistik latt kan tas fram.

Kassaansvarig (ansvarig for vaxelkassa) ska utses av ansvarig chef (lagst avdelningschef) och an-
malan ska ske till ekonomikontorets kassafunktion pa sarskild blankett (Bilaga 3).

Det ar viktigt att varje chef forvissar sig om att den som ar kassaansvarig har tagit del av de
riktlinjer och bestammelser som finns och darmed ocksa gjorts medvetna om sitt ansvar.

Redovisning av forsaljning
Inbetalningar ska l6pande registreras i kassaapparaten.

Avstamning av kassa (forsaljningsintdkter) mot kassaremsa ska ske regelbundet ute pa enhet-
erna av den kassaansvarige samt ytterligare en person. Eventuella differenser ska alltid utre-
das. Vid korrigeringar ska signaturer och datum anges.

Overskjutande medel i férsiljningsverksamheten, utdver vixelkassan, ska Iépande inséattas pa
bank. Vid insattning pa bank uppréattas en kassarapport (Bilaga 4) eller en annan, av
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ekonomikontoret godkand redovisningsblankett. Denna blankett sands till ekonomikontorets
kassafunktion samtidigt som insattning sker i bank. Insattning bor i de flesta fall ske minst en
gang per vecka. Overenskommelse om avstimning och insittning gors i varje enskilt fall med
ekonomikontoret.

Ekonomikontoret stammer kontinuerligt av insatta belopp pa bankens kontoutdrag mot de un-
derlag/insattningskvitton som lamnas fran respektive enhet.

Forsaljningsverksamhet av mindre omfattning

Forsaljningsverksamhet av mindre omfattning sker t.ex. inom mindre cafeteriaverksamhet.
Samma regler galler som da kassaapparat finns. Kassarapport ska upprattas varje dag. Insatt-
ning pa bank ska ske minst m&nadsvis. Aven hir gérs verenskommelse om avstidmning och in-
sattning med ekonomikontoret i varje enskilt fall.

Matkuponger
Vid forsaljning av matkuponger skall inte kontanta medel tas emot. Betalning skall ske genom
avdrag pa lon eller i undantagsfall genom fakturering.

Hantering av matkuponger
| de fall det bedoms som viktigt att matkuponger anvands géller féljande:

Numrerade matkuponger rekvireras fran tekniska férvaltningens kost- och lokalvardsavdelning
pa sarskild blankett (Bilaga 5). Avdelningen skickar internrakning till kpande forvaltning.

Kost- och lokalvardsavdelningen for en forteckning dver vilka matkuponger som lamnats ut och
till vem samt bokfor sin intdkt for matkuponger. Respektive enhet ute i verksamheten bokfor
sina kostnader for inképta matkuponger.

Ansvarig for hantering av utrekvirerade matkuponger skall skriftligen utses av ansvarig arbets-
ledare pa respektive enhet. Vid utkvittering av matkuponger hos tekniska forvaltningens kost-
och lokalvardsavdelning skall ansvaret styrkas skriftligen.

Matkuponger ska saljas i nummerordning och |6pande registreras. Forsaljning av hela kupong-
haften ska efterstravas. For den anstallde som kdper matkuponger, sker avdrag pa I6nen, vilket
bokfors som intdkt pa berord férvaltning.

Intern kontroll
Betalkort, kontanta medel, registrering av in- och utbetalningar, verifikationer/kvitton och mat-
kuponger ska hallas ordnade i enlighet med dessa riktlinjer sa att berord arbetsledare,
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ekonomikontoret och/eller revisionen, tillsammans med den som hanterar kontanta medel,
nar som helst kan gbéra avstamning.

Forvaring
Betalkort, kontanta medel, registrering av in- och utbetalningar, verifikationer/kvitton och mat-
kuponger ska forvaras pa sakert satt inlasta i vardeskap/kassaskap.

Arbetsledare ska utse en (1) namngiven person som ansvarar for kod/nyckel till vardeskap/kas-
saskap. Forteckning 6ver vem som ansvarar for kod/nyckel ska finnas hos arbetsledaren. Ersat-
tare ska finnas som efter kvittens hos arbetsledaren tillfalligt tar 6ver ansvaret for kod/nyckel.
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Bilaga 1

Anmalan om betalkortansvarig

Som ansvarig for betalkort for verksamheten

utses . Beloppet ar: kr.

| samband med att en anstalld kvitterar ut ett nytt betalkort eller
overtar ett befintligt ska denna person skriva under blanketten

"Utkvittering betalkort". Detta ska goras pa ekonomikontoret.

Jag godkanner att ovan person ska vara betalkortansvarig fér min verksamhet.

Datum Underskrift (behorig chef) Namnfortydli-
gande

KOMMUN

Senast reviderad

6(12)



Forfattningssamling

\

Redovisningsblankett vid pafylinad av Bilaga 2
betalkort.
Verksamhet Betalkortets Datum:
ID.nr
Verifikationstext Kvit- |[Konto|An- |Mot-|Verk- |Akti-|Ob- |Pro-|Intdker exkl |Moms|Kostnad exkl [Moms|Totalbelopp
tonr svar |part |[samhet |viet |jekt jekt [moms moms

Overforing fran ban- 1955
ken

Summe- 0 0 0 0

ring:

Ev. I6sa kontanter vid
kr.

redovisningstillfillet:

Mottagningsattest:

Beslutsattest:

KLIPPANS
\ KOMMUN

Senast reviderad
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\‘ KLIPPANS

KOMMUN

Bilaga 3

Anmadlan

om vaxelkassaansvarig

Som ansvarig for vaxelkassan for verksamheten

utses

. Beloppet ar:

kr.

| samband med att en anstalld kvitterar ut en ny vaxelkassa eller

ten

overtar en befintlig ska denna person skriva under blanket-

"Utkvittering vaxelkassa". Detta ska géras pa ekonomikontoret.

Jag godkanner att ov

an namnda person ska vara vaxelkassaansvarig

for min verksamhet.

Datum

Underskrift (behorig chef)

Namfortydligande

Senast reviderad
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Enhet/Kassa:

VECKORAPPORT vecka

vaxel-| 300,00
kassa:

Ingdende medel inkl vaxelkassa

Forsaljning, mandag
Forsaljning, tisdag
Forsaljning, onsdag
Forsaljning, torsdag
Forsaljning, fredag

Total forsalj
Forsalj, exkl moms

Utgdende
moms

Kvarstaende medel enl. kvitto inkl vaxel-
kassa

Kontokortsintakter

Insattning i bank, sedlar datum:

Insattning i bank, mynt datum:

Differans +/- Mandag - fredag

KLIPPANS
\‘ KOMMUN

Bilaga 4

ar: Exempel pa kassarapport

Belopp Differans

vecka

10,00(+

10,00(+

10,00(+

10,00(+

10,00(+

50,00

44,64

5,36

350,00(+

10,00(—

35,00|-

5,001-

Senast reviderad
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KLIPPANS
\‘ KOMMUN

Kontering
Konto | Ansvar | Motpart |Verk-sam-| Akt Objekt | Projekt Summa
het
3052 1101 00 9201 44,64 Intakter ex moms
2621 5,36 Moms intakter
2881 10,00 Kontokortsintak-
ter
1626 5,00 Insattning, mynt
1941 35,00 Insattning, sedlar
Klippan
Datum Underskrift (kassaansvarig) Underskrift (beslutsattes-

tant)

Senast reviderad
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Rekvisitionsblankett maltidsblanketter

KLIPPANS
\‘ KOMMUN

Bilaga 5
Skola/enhet Datum
Netto |Moms |Brutto Antal Serienummer
haften (kosten fyller i)
Lunchkupong 49:11 |5:89 55:-
Ped lunch
Sjalvkostnad 22:33 | 2:67 25: -
GRON
Ped lunch
Skolan betalar 33:04 |3:96 37:-
ROD
Ped frukost/
Mellanmal 11:61 |1:39 13:-

’

Gul lunchkupong: anvands av 6vrig personal

Gron lunchkupong: anvands av pedagogisk personal som dter med eleverna

Rod lunchkupong: anvands av sarskolans pedagoger, bekostas av skolan

Bestéllare:

Exp av: Lotte Wilson

Senast reviderad
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Ni fyller i antalet haften som ni berdknas anvanda i ert omrade.
Darefter skickas blanketten till Kostenheten, som skickar ut kuponghaften enligt er bestallning.

Vanligen ange eventuell periodisering och i sa fall antal manader.

Kost- och stadenheten

Lotte Wilson tel 28 162

Totalsumma (exkl moms):

Att internfakturera skola/enhet (bestallaren)
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