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Syftet med riktlinjerna

Syftet med dessa riktlinjer &r att skapa forutséttningar for en god intern kontroll och enhetliga
administrativa rutiner. Dessutom skall riktlinjerna tydliggdra det ansvar som det innebér att
hantera allménna medel.

Allmant om kontanthantering

Nedanstiende riktlinjer giller for kontanthantering inom samtliga kommunala verksamheter i
Laholms kommun. Med utgangspunkt frn dessa rikt-linjer anmodas respektive ndmnd faststdlla
tillampningsanvisningar och instruktioner som &r anpassade till respektive verksamhet.

Med betalningsmedel avses kontanter, konto- eller kreditkort och andra elektroniska
betalningstjanster. Handhavande av betalningsmedel sker i foljande tre former:

. Betalningar som erhalls i samband med viss forsiljning och avgiftsuttag.
. Vixelkassor
. Handkassor

Dessa tre olika slag av kassor, en for inbetalningar, en for vixelhantering och en for
utbetalningar kommer i dessa anvisningar att bendmnas kontantkassa, vixelkassa och handkassa.

Varaktigt handhavande av kommunala medel i form av kontanter, viardepapper, bankinlaning och
dylikt far med undantag frén ovanstdende typer av kassor inte forekomma.
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Gemensamma regler for kontantkassa, vaxelkassa och
handkassa

Forvaring

Kontantkassor och handkassor ska hanteras helt dtskilda fran varandra och medel fran en kassa
fér inte tillforas den andra. Viéxelkassa dr ett komplement till aktuell kontantkassa och ska darfor
ocksa sirskiljas fran eventuell handkassa. Som exempel far saledes aldrig uppburna medel fran
forsaljningar tillforas handkassan.

Kontanta medel ska forvaras pa ett betryggande sitt sé att stolder undviks. Den kassaansvarige ar
ytterst ansvarig for kassan. Lin far absolut inte ske ur kassorna.

Ansvarsfragor

Respektive nimnd utser kassaansvarig for varje kassa. Ansvaret avser savél den fysiska
hanteringen av de kontanta medlen som den ekonomiska redovisningen. Detta ansvar ska inte
sammanblandas med attestansvar. Beslut om kassaansvarig ska vara skriftligt. Vid langre
frinvaro dr det viktigt att ansvarsfrdgorna ses over.

Néamnden ansvarar for att den kassaansvarige ges tillrdckliga kunskaper f6r uppdraget. Nimnden
ska dven tillse att ingen person ensam hanterar en ekonomisk transaktion fran borjan till slut.

Kassabrist ska omedelbart anmalas till respektive nimnd. Anledning till bristen, datum da den
uppstod samt storleken pa bristen ska anmailas. Bristen ska utredas av 6verordnad och aktuell
kassaansvarig och utredningen ska dokumenteras. Medel utanordnas fran verksamheten for att
ticka bristen. Utredningen bor anvidndas och bifogas som underlag till utanordningen.

Kassorna tillhor respektive arbetsstélle enligt beslut av ndmnden. For hanteringen av kassorna
gentemot ndmnden och deras atagande mot kommunstyrelse tillsétts en ansvarig och en erséttare.

Byte av kassaansvarig och tillhorande slutredovisning

Nar en kassaansvarig slutar sin anstillning eller byter arbetsuppgifter och inte ldngre ska ansvara
for kassan ska en ny person utses. Kassan ska i samband med dverlatande till ny ansvarig i alla
lagen slutredovisas.

Respektive nimnd beslutar om vilka kassor som ska finnas. Om ndmnden delegerar beslutsritten
for kassorna samt vilka som har ansvaret ska detta framgé av ndimndens delegationsordning.

Vid éndring av ansvarig kravs ett beslut som ska delges till kommunstyrelsens forvaltning for
hantering och avstdmning/slutredovisning for aktuell kassa samt eventuell utbetalning av en ny
kassa.

Kassan ska stimmas av och dokumenteras hos kommunstyrelsens forvaltning. I samband med att
ny ansvarig person tar over ska ny kassa kvitteras ut. Vid avslut av kassa ska alla kontanta medel
och kvitton sammanstillas samt kontrolleras mot kassa enligt befintlig dokumentation med
tillhérande belopp.
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Kontantkassa

Kvittenser
Vid forséaljning ska alltid kvitto upprittas och erbjudas till kunden.

Vid forsdljning av méltidskuponger giller utlimnade kuponger som kvitto. Vid forsdljning av
rabattkuponger, drskort, entrébiljetter etc géller att &ven dessa ska vara fornumrerade.

Erhéllna reversaler och méltidskuponger ska kvitteras av den kassaansvarige eller erséttare.
Kommunstyrelsens forvaltning ska for varje kassa fora ett sirskilt dokument déar redovisade
inbetalningar kan stimmas av mot utlimnade och kvitterade handlingar.

Fornumrerade kvitton, reversalblock, maltidskuponger etc &r att betrakta som virdehandlingar
och ska 1 alla led forvaras pa ett betryggande sétt.

Kassaregister

Vid registrering av forsdljning med kassaregister ska alltid kassakvitto erbjudas till kunden.
Redovisning och avslut av varje dags forséljning ska ske i en kassarapport dér ett utdrag fran
kassaregistret bifogas. I det fall differens uppkommit under dagen ska detta redovisas och
dokumenteras i1 kassarapporten. Rekommendationen r att forséljningsstillen med 16pande
hantering av betalningar ska ha ett kassaregister.

Redovisning
- Redovisning av uppburna betalmedel ska ske minst en gdng varje manad.
- Redovisning ska alltid ske nér uppburet belopp dverstiger 4 000 kr (exkl. eventuell vixelkassa).

I undantagsfall, da en kassa uppbér mycket smé belopp, kan liangre redovisningsperioder @n en
manad tillatas.

I de fall forséljning sker utan kassaregister ska andra underlag som styrker redovisningen
inldmnas.

Inbetalningen ska konteras och attesteras av utsedd beslutsattestant samt ha en granskningsattest.
Vidare ska utgdende moms sérskiljas.
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Vaxelkassa

Allmant

Vixelkassa ar ett komplement till kontantkassa (undantag kontantlosa kassor) for verksamheter
som bedriver forsiljning av ndgot slag eller avgiftsuttag. Syftet med vixelkassa ér att
verksamheten alltid ska redovisa in forsédljningsintékter/avgiftsuttag fran verksamheten och
ddrmed undvika forekommande av egna uppbyggda vixelkassor fran inkomna intékter. Alla
verksamheter som har kontantkassor ska ha en véixelkassa som komplement. Undantag kan
forekomma dé forséljning endast sker vid nagot enstaka tillfille under verksamhetsaret och inte
ar vanligt forekommande for aktuell verksambhet.

Redovisning och kontroll

Négon 16pande avstimning/redovisning av vaxelkassor gors inte. Vixelkassorna dr dock foremaél
for aterkommande granskning inom den interna kontrollen av kassor. Beloppet pa beviljad
vixelkassa ska alltid finnas i aktuell kassa. En arlig avstdmning gors av respektive ndmnd i
borjan pa varje ar.

Ovrigt
Kommunstyrelsens forvaltning ansvarar for att kommunens vixelkassor dr dokumenterade.
Utbetalda vixelkassor enligt dokumenterad lista finns bokforda pa kommunens balansrakning.

Handkassa

Allmant

En handkassa kan besta av ett forladdat betalkort eller kontanter. Handkassa far endast anvéndas
for smérre utgifter, vilka ej faktureras. Ett exempel pa sddana utgifter &r mindre direktinkop 1
dagligvaruhandeln. Handkassan fér inte anvéndas for utbetalning av 16ner, arvoden eller andra
arvodesliknande ersittningar.

Respektive nimnd beslutar om utlimnande av handkassa. Vid detta beslut ska ndmnden bland
annat beakta foljande riktlinjer:

» Handkassorna fér inte vara storre dn vad som &r motiverat med hansyn till
anvindningsomradet.

* Antalet handkassor bor begriansas. Endast om det finns sérskilda skal far fler 4an en handkassa
finnas pa en institution eller arbetsplats.

Vad giller befintliga handkassor, som anvénds i ringa omfattning, bor ndmnden dvervdga om
kassan ska upphora.
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Redovisning

Redovisning av utldgg och begédran om utbetalning till angiven mottagare (normalt
kassaansvarig) skall ske pa sdrskild blankett (utbetalningsorder handkassa). Till redovisningen
ska bifogas kvitton pa samtliga utgifter. Foljande uppgifter maste framga av kvittot:

- datum for utgiften

- till vem som erhéllit utbetalningen

- vad utbetalningen avser

- belopp

- momsregisteringsnummer och momsbelopp

Redovisningen ska konteras och attesteras enligt de regler som géller for detta. Beslutsattestant
och betalningsmottagare far inte vara samma person.

Handkassan ska redovisas 1 sd god tid att erséttning for redovisade utgifter berdknas erhallas
innan kassan ar helt forbrukad.

Inventering och avstamning
Den kassaansvarige ska regelbundet stdimma av kontanter, kortsaldon och summa oredovisade
utldgg (kvitton) mot utlimnad handkassa. Vid redovisningstillféllet ska kassan alltid avstimmas.

Pé begiran av verksamhetsansvarig nimnd eller kommunstyrelsen kan inventering och
avstamning behdva inldmnas av kassaansvarig. I samband med &rsskiftet ska alltid avstdmning
overldmnas till kommunstyrelsen och verksamhetsansvarig ndmnd

Vid fordndring av handkasseansvarig ska hela kassan slutredovisas och eventuella kvarvarande
medel ska aterbetalas. Den nytilltridande handkasseansvarige far utkvittera handkassan pa nytt.
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