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SAMMANFATTNING

Riktlinjerna foér hantering av kontanta medel syftar till att skapa en for
kommunen enhetlig ram kring kontanthantering och principer féor kommunens in-
och utbetalningar, kontantkassor, kassaregister samt elektroniska
betalningsmedel.

Tanken ar att med riktlinjerna skapa forutsattningar for en god intern kontroll
samt att tydliggbéra det ansvar som det innebar att hantera allmanna medel.
Malgrupper &r beslutsfattare, férvaltningschefer, ekonomer, ansvariga ledare for
betalningsenheter, kassaansvariga och 6évrig personal som hanterar kontanta
medel i kommunens verksamheter.

1 HANTERING AV KONTANTA MEDEL- ALLMANT

Hantering av kontanta medel ska sa langt som méjligt undvikas.

Istallet ska kontanthantering i méjligaste man styras om till elektroniska
betalningssatt.

Foérsaljning till kommunens personal i form av personalluncher, hyra parkering,
kaffe och dylikt ska i forsta hand regleras genom avdrag mot I6n.

I det fall kontanthantering &nda férekommer ska risken fér hot, vald och r&n mot
de personer som har hand om kontantkassan iakttas och férebyggande atgérder
vidtas i den man det gar.

Hantering av kontanta medel far ske forst efter 6verenskommelse med
ekonomienheten som utformar rutin for insattning till bank/kommunkassa och
bokféring av densamma i kommunens ekonomisystem. Varje betalningsenhet ska
I6pande anmala till ekonomienhetens kassafunktion vem/vilka som delegerats
kassaansvar for betalningsenheten.

Huvudregeln ar att varje betalningsenhet ansvarar for de kostnader som
uppkommer kring dess kontanthantering. Kostnad f6ér utékad
administration/bokféring som uppkommer vid ekonomienheten i samband med
betalningsenhetens kontanthantering kan komma att interndebiteras.

Kassaregister ska anvandas vid all slags kontantforsaljning till externa kunder.
Kassaregister bor aven anvandas vid intern kontantférsaljning med undantag om
forsaljningen &r av sa ringa omfattning att anskaffning av kassaregister inte ar
kostnadsmassigt férsvarbart.

Mindre foérsaljningsstéllen, som inte har kassaregister, ska redovisa sina intakter
via reversalblock/kvittoblock. En kassabok ska féras dar varje transaktion
framgdr med datum, typ av transaktion, belopp och eventuell momssats.
Kassaansvarig sakerstaller att samtliga transaktioner lamnas fér bokféring till
ekonomienheten i enlighet med 6éverenskomna rutiner.

Nyckel/kod till férvaring samt till kassaregister ska begrénsas till ett fatal
personer som delegerats kassaansvar av ansvarig arbetsledare. Ansvarig
arbetsledare ska férvissa sig om att all personal, som hanterar kontanta medel,
har tagit del av de riktlinjer och anvisningar som finns i kommunen fér
kontanthantering.

Eventuell kassabrist ska omgaende anmaélas till ansvarig arbetsledare som
utreder bristen tillsammans med kassaansvarig. Utredningen ska dokumenteras,
signeras och sparas med 6vrigt rakenskapsmaterial. Om orsaken till bristen inte
kan forklaras ska @aven ekonomienhetens kassafunktion meddelas fér bedémning
av vidare atgéarder.



Misstanke om oegentlighet kring kontanthantering vid en betalningsenhet ska
anmalas till narmast ansvarig chef alternativt till kommunens ekonomichef. Vid
grundad misstanke om stéld eller férskingring ska polisanmalan ske.

Vid kontanthantering ska samtliga in- och utbetalningar bokféras i kommunens
ekonomisystem. Kvittning eller 13n far inte ske ur kontantkassorna.

Mottagna betalningsanvisningar i pappersform, sdsom maltidskuponger,
rabattkuponger och presentkort jamstalls med kontanta inbetalningar om
kommunen kan erhdlla motsvarande ers&ttning genom inlésen eller liknande.
Checkar utstalld pa utlandsk bank ska inte tas emot som betalning. Kunden far
sjalv ombesodrja att I6sa in checken och betala med svensk valuta istallet. Samma
sak galler for utlandsk valuta.

2 INBETALNINGAR TILL KOMMUNEN

Inbetalningar till kommunen ska i férsta hand ske via kommunens
faktureringssystem.

I andra hand ska en inbetalning hanvisas till kommunens bankgiro 5146-6704.
Férutom vid forsaljningsstéllen ska kontanta medel endast tas emot i
undantagsfall. Kontant inbetalning som inte harrér till specifik betalningsenhet
ska hanvisas till ekonomienhetens kassafunktion.

3 UTBETALNINGAR FRAN KOMMUNEN

Utbetalningar fran kommunen ska i forsta hand ske via kommunens
ekonomisystem eller via kommunens internetbank. I andra hand far kontant
utbetalning ske i samrdd med ekonomienhetens kassafunktion.

Egna utlagg av anstalld ska undvikas. Istallet kan rekvisition stadllas ut av
ansvarig arbetsledare. Ersattning for egna utldgg av anstalld far, i den man det
forekommer, ske via den anstalldes l6n.

Utbetalning fr&n annan kontantkassa &n ekonomienhetens ska undvikas.
Undantag kan vara vid felslag och terkdp i anslutning till férsaljning. Samtliga
inkop till kommunen ska ske via kommunens ekonomisystem eller i samrad med
ekonomienhetens kassafunktion. Internationella utbetalningar ska ske i samrad
med ekonomienhetens kassafunktion.

4 KORTBETALNING OCH ANDRA ELEKTRONISKA BETALNINGSSATT

Kortbetalning ska erbjudas som betalningssatt vid de betalningsenheter som har
omfattande férsaljning till externa kunder. Som exempel Kalix SportCity,
Rudtraskbacken och Kalix Bibliotek. Vid anskaffande av kortlasare for
kortbetalning ska samrad ske med ekonomienhetens kassafunktion som hjalper
till att utforma rutin fér rapporter och bokféring i kommunens ekonomisystem.
Andra elektroniska betalningssétt, sdsom Swish, far dven erbjudas fran
betalningsenheter med mindre omfattande férsaljning och/eller med intern
forsaljning.

Samrad ska ske med ekonomienhetens kassafunktion som hjélper till med att
utforma rutin for rapporter och bokféring i kommunens ekonomisystem.

Innan bestallning sker av kortldsare och/eller andra elektroniska betalningssatt
ska samrad ske med ekonomienhetens kassafunktion fér avvagning mot behov,
driftskostnad och eventuell utdkad kostnad for administration/bokféring.



5 KONTANTKASSORNAS STORLEK

Varje betalningsenhet ska anpassa innestdende kontanta medel i sin
kontantkassa sa att den méter betalningsenhetens behov sett éver ett fatal
dagar. Undantag ar kontantkassan vid ekonomienheten dar anpassning far ske
utifrdn kommunens behov sett dver ett kvartal.

Huvudregeln &r att bankning ska ske dagligen sa att endast |&mpligt anpassad
vaxelkassa kvarstar. Bankning av sedlar kan ske i servicebox pa angiven plats i
Kalix centrum. Alternativ till bankning ar att lamna in kontanterna till
kommunkassan vid ekonomienheten. Langre intervall &n dagligen kan tillatas dar
forsaljningsverksamheten &r av begransad omfattning eller behdliningen i
kontantkassan uppgar till ett mindre belopp. Mynt kan lamnas till kommunkassan
vid ekonomienheten. Alternativt kan betalningsenheten anlita ett fraktféretag
specialiserat pa kontanthantering fér hdmtning av mynt/sedlar. I det fall
kassaskap eller liknande saker férvaring saknas ska kontantkassans innehdll vid
dagens slut maximalt uppga till 2 000 kr.

6 OMFATTANDE FORSALININGSVERKSAMHET

Betalningsenheter med omfattande forsaljningsverksamhet ska anvdnda
certifierat kassaregister. Inbetalningar ska utan fordréjning registreras i
kassaregistret vid varje forsaljningstillfalle. Kassakvitto ska éverlamnas till
kunden. Vid rattelse, som leder till 8terbetalning kund, ska kvitto tas ut frén
kassaregistret och signeras av kunden. Kvittot sparas tillsammans med dagens
kassarapport. Vid felregistrering i kassaregistret ska felslagskvittot signeras av
kassapersonalen och sparas tillsammans med dagens kassarapport. Om rattelsen
sker sa att bade felslagskvitto som rattelsekvitto genereras ska bada kvittona
signeras och tas med till kassarapporten.

I férsta hand ska bokféring av forsaljningen ske via daglig elektronisk éverforing
frdn betalningsenhetens kassaregister till kommunens ekonomisystem. I andra
hand far bokféring ske manuellt via daglig upprattad kassarapport fran
betalningsenheten.

Undantag om bokféringsfrekvens kan dverenskommas i samrad med
ekonomienheten.

Redovisning av varje dags forsaljning ska ske i en kassarapport. Avstédmning ska
ske dagligen av z-kvitto fran kassaregistret mot dagsavslut for kort- och
kontantférsaljning och uppréaknad kassabehdllning. Kassarapporten signeras av
den som upprattar den. Kontrasignering av ytterligare en person
rekommenderas. Kassaansvarig ska regelbundet sakerstélla att
kassarapporter/avstamningar stammer dverens med faktisk

kassabehallning.

Kontanter och andra vdrdehandlingar ska férvaras pa sadant sétt att de inte
blandas samman med kontanter fran andra betalningsenheter och pa ett i 6vrigt
betryggande satt sa att stdld undviks. Om kontantkassans innehall vid dagens
slut uppgar till mer &n 2 000 kr ska forvaring ske i kassaskap eller liknande saker
forvaring.

Om bokfdring av forsaljning sker via daglig elektronisk éverféring ansvarar
betalningsenheten for att kassarapporter, kvitton och dylikt rakenskapsmaterial
arkiveras i enlighet med kommunens arkivreglemente och géllande lagstiftning
om arkivering av rakenskapsmaterial. I den man ekonomienheten
administrerar/bokfér at betalningsenheten évergar arkiveringsansvaret till
ekonomienheten fér det rakenskapsmaterial som hanteras dar.



7 RAPPORT TILL DELARSBOKSLUT/ARSBOKSLUT

Varje betalningsenhet ska till del@rsbokslut 31 augusti och arsbokslut 31
december inldmna rapport pa innestaende kontanta medel till ekonomienheten.
Rapporten ska vara underskriven av kassaansvarig for betalningsenheten
och/eller av den person som ar behorig att delegera ut kassaansvaret.

8 INTERNKONTROLL OCH ANSVAR

Varje namnd har kontrollansvar fér att dess verksamhet bedrivs pa sadant satt
att gallande lagstiftning efterfdljs. Kontrollansvaret stracker sig vidare till att
utarbetade reglementen/policys och riktlinjer som faststéllts specifikt for Kalix
kommun efterféljs. For verksamhet som bedrivs inom Kalix kommun men som
inte ingar i respektive ndmnds ansvarsomrade har kommunstyrelsen
kontrollansvar.

Verksamhetsansvar foljer respektive namnds/kommunstyrelsens
delegationsordning.

9 DEFINITION OCH VAGLEDNING NAR FRAGOR UPPKOMMER

Om/nar fragor uppstar kring kommunens kontanthantering ska samrad ske med
ekonomienhetens kassafunktion innan andring sker av éverenskomna rutiner eller
annan tilldmpning. Rekommendation 23 fran Radet fér kommunal redovisning
med bestémmelser om I6pande bokféring, kontanta in- och utbetalningar,
kassaregister ska vara vagledande.

Med mindre belopp menas, i ovanstdende riktlinjer, nar behallningen i kontant-
kassan understiger 2 000 kr oavsett tidpunkt pd dagen och sett éver ett
rakenskapsar om tolv manader.

Med omfattande forsaljningsverksamhet menas, i ovanstaende riktlinjer,
forsaljning med mer an fyra prisbasbelopp for ett rékenskapsdr om tolv manader.
Mervardesskatt ska inte ingd vid berdkningen. Fér &r 2015 uppgar ett
prisbasbelopp till 44 500 kr.

10 GALLANDE LAGSTIFTNING, REKOMMENDATIONER SAMT
STYRANDE DOKUMENT TILL DESSA RIKTLINJER

Till stéd for ovanstdende riktlinjer &r;

- Lag om Kommunal redovisning, KRL
- Skatteverkets foreskrifter om krav pa kassaregister, SKVFS 2009:1 och 2009:3
med tillhérande revideringar juni 2014
- Skatteforfarandelagen (2011:1244) 39 kap 8 §

(Enligt denna lag har kommuner inte skyldighet att anvaénda kassaregister da de
ar befriade fran skattskyldighet (Inkomstskattelagen 7 kap 2 §))
- Skatteverkets meddelanden 2012:7 (for tolkning omfattande férsaljning)
- Rekommendation 23 frdn R&det féor kommunal redovisning, RKR,
"Bestémmelser om I6pande bokféring etc”
- Revisionsrapport nov 2014 for Kalix kommun “Hantering av kontantkassor”, i
vilken Kalix kommun rekommenderas att anvanda certifierade kassaregister vid
all kontant férsaljning dven om kommuner inte ar skyldig detta enligt lag.
Revisionsrapporten innehaller dven forslag pa forbattrade rutiner.
- Kalix kommuns styr- och ledningssystem dnr 230/13-101 (angdende
kontrollansvar respektive verksamhetsansvar)



