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Syfte

Syftet med dessa riktlinjer ar att skapa forutsattningar for en god
intern kontroll och enhetliga administrativa rutiner. Dessutom ska
riktlinjerna tydliggora det ansvar som det innebar att hantera
allmanna medel. Dessa riktlinjer ar overgripande for Landskrona
stad men det kan aven féorekomma verksamhetsspecifika riktlinjer.

Inledning

Hantering av kontanta medel ska sa langt mgjligt undvikas for att
minimera risker men i vissa fall, da servicegraden overstiger
riskerna, kan det vara tillatet.

Kontanta intikter fran forsaljningar med mera forekommer pa flera stéllen ute
i verksamheterna. Dessa intakter far inte anviandas som handkassa utan ska
hanteras si som beskrivs nedan.

Finns behov av handkassa ska denna ansotkas hos namnd eller
forvaltningschef, se avsnitt handkassa.

For att minska kontanthantering ska, vid storre intakter och nar det i 6vrigt ar
praktiskt mojligt, fakturering ske via UBW.

Inkép

Handkassa — allmant

¢ Handkassa/kontantkort ska utkvitteras av person som ar ansvarig for
kassa och redovisning i verksamheten.

o Vid tillfallig 6verlatelse av kassaansvar, vid semesterledighet med mera,
ska handkassan kontrolleras och mottagaren skriva under 6verlatelsen.

e Vid permanent overlatelse maste handkassan/kontantkortet
slutredovisas till forvaltningen och ny handkassa/kontantkort
utkvitteras av ny ansvarig person.

e Kassaansvarig ska tillse att kontanta medel, kontantkort, kassabok och
verifikationer forvaras pa ett betryggande satt i 1ast utrymme och helst i
godkant kassaskap.

Handkassa/kontantkort (ICA-banken)

Kontanta handkassor kommer i den méan det gar att ersittas av ICA-bankens
kontantkort. Kortet laddas med pengar genom inloggning via en hemsida och
ansvarig person ar skyldig att se till att kvitton och redovisningar
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overensstimmer med transaktionerna pa kontantkortet, samt att kort och
PIN-kod forvaras pa ett tryggt och sdkert sitt.

Redovisning av handkassan ska ske regelbundet, och avstimning av
kontantkort/bankkonto ska goras till varje kvartals- samt arsbokslut.
Redovisning ska ske till respektive administrativa enhet som registrerar och
fyller pa kontantkortet.

Till redovisningen ska kvitto bifogas.

Vid uppvaktningar, representation med mera ska det noteras vad utgiften
avser och vem som berors.

For att moms ska kunna lyftas ska momsbeloppet framga av kvittot.

Forsaljning
Forsaljning — allmant

¢ Finns behov av vixelkassa ska den ansokas hos respektive forvaltning
och utkvitteras av person som ar ansvarig for forsaljningen.

e Maximalt 10 000 kronor far férvaras i godkant kassaskap. Sa fort det
overstiger 10 000 kronor ska insittning till servicebox goras. Saknas
godkant kassaskap far hogst 1 000 kronor forvaras pa forsiljningsstillet.

Kassaapparat

Vid betydande kontantforséljning fran fasta driftstillen ska en kassaapparat
finnas for registrering av forsaljningen. Kassaapparatens utformning och
funktioner kan variera men féljande ar ett maste:

e Kassakvitto (till kund) dar namn, organisationsnummer, datum,
I6pnummer, belopp, moms-typ och momsbelopp ska framga.

e Kontrollremsa ska omfatta all information som finns pa kvittot, Z-
rapport och X-rapport (se nedan). Kontrollremsan ska sparas i 7 ar.

X-rapport, en sammanstillning av kassaapparatens registreringar sedan
foregaende Z-rapport. Nollstéller inte kassaapparaten.

Z-rapport, en sammanstillning av kassaapparatens alla registreringar
avseende en dags forsiljning och I6pande anvandning.

Anvinds “returliage” vid felslag eller dterkop ska detta dokumenteras vid
redovisningen. Pa Z-rapporten framgar ocksa antalet "nollslag” det vill sdga
Oppning av kassalada utan forsiljning.
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Z-rapport (tomningskvitto) ska koras ut dagligen och bifogas redovisningen.
Nollstiller kassaapparaten.

Vid kassaapparaten ska finnas en manual, handbok (systemdokumentation)
med beskrivning for kassans programmering. Det ska ocksa finnas
dokumentation om vem som kan programmera om kassaapparaten.

Nar omprogrammering sker ska det dokumenteras, av vem och varfor.

Forsaljning utan kassaapparat

Vid siasongskassor och provisorisk forsaljning utan kassaapparat kan man gora
foljande:

e Ansvarig utkvitterar fornumrerade biljetter/kort hos respektive
forvaltning.

e Kund erhéller biljetter eller liknande, till exempel fiskekort, vid
betalning.

e Ansvarig antecknar i en kassajournal/kassarapport antalet salda
biljetter, vilka nummer, belopp, datum med mera och undertecknar
kassarapporten.

Vid 6vrig forsédljning kan fornumrerade kvittoblock anvandas (utkvitteras hos
kassan péa stadsledningsforvaltningens ekonomiavdelning). Original lamnas
till kunden och en kopia anvands till redovisningen samt en kopia for
avprickning hos utlimnaren av kvittoblocket.

OBS! Det far inte forekomma onumrerade kvitton som lamnas till kund.
P4 alla kvitton ska detta framga:

e Landskrona stad med eventuella tillagg av forvaltning/enhet med mera
e vart organisationsnummer

e belopp

e datum

e underskrift/signatur av den som mottagit likviden.

Dagskassa

Kassaavstamning (utskrift av Z-remsa) och kontrollrakning av kassan ska ske
varje arbetsdag. Kassarapport utformad for den specifika verksamheten gors
samtidigt.

Eventuella differenser ska alltid redovisas pa kassarapporten.
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Kontanter samt kassarapport forvaras enligt ovan (punkt Forsaljning -
allmant).

Insittning av kontanter sker i servicebox, kontakta
stadsledningsforvaltningens ekonomiavdelning for mer information och
materiel.

Samma dag som inséittningen gors ska redovisning skickas till respektive
forvaltningsadministration. Kassaapparatens kontrollremsa (Z) eller
numrerade kvittokopior ska bifogas redovisningen.

Beroende pa omfattning kan insittning/redovisning goras vid behov, dock
minst en gdng manaden.

Undvik att ha kontanter liggande!

Betalning med kontokort

For att minimera kontanthanteringen och samtidigt 6ka servicen kan
betalterminal anviandas.

Vid inforande av betalterminal kontakta stadsledningsforvaltningens
ekonomiavdelning for bankavtal med mera.

Kassarapporten ska vara utformad sa att kontanter och kortforsiljning
redovisas separat.

Kontroller vid kontokortsbetalning (ska inte goras om kortinnehavaren
kvitterar med PIN-kod):

e Att kontokortet ar forsett med kortinnehavarens namnteckning.

e Att kontokortets angivna giltighetstid inte gatt ut.

e Legitimationskontroll, om képesumman 6verstiger 200 kronor och
kontokortet ar utgivet av en svensk utgivare ska legitimation visas.

e Jamfor underskriften av kopnotan med namnteckningen péa kontokortet
och legitimationshandlingen.

Betalning med Swish

For att minimera kontanthanteringen ar Swish ett alternativ for att 6ka
servicen och minimera risken med att forvara kontanter. Swish riaknas som
elektroniskt betalmedel. For att inféra Swish i er verksamhet - kontakta
ekonomiavdelningen.
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Intern kontroll

Betalkort, kontanta medel, registrering av in- och utbetalningar,
verifikationer/kvitton ska héallas ordnade i enlighet med dessa riktlinjer sa att
berord arbetsledare, ekonomiavdelningen och/eller revisionen, tillsammans
med den som hanterar kontanta medel, nar som helst kan gora avstimning.

Vid eventuella fragor angdende kontanthantering var god kontakta
stadsledningsforvaltningens ekonomiavdelning pa telefonnummer

0418 — 47 34 24 eller 0418 - 47 34 20.
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