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kontanthantering

Inledning

Syftet med de gemensamma anvisningarna for kordatehng i Motala kommun ar att
skapa forutsattningar for en god intern kontrolh oenhetliga administrativa rutiner.
Anvisningarna tydliggor aven det ansvar som detlxd@m att hantera allmanna medel.

Anvisningarna ska ses som gemensamma och allmandet utifrdn dessa ska tas fram
tilampningsanvisningar och instruktioner for relsipee forvaltning som ar anpassade for
deras verksamheter. Upprattade tillampningsanvgsmin forvaltningen ska skickas till
kommunens ekonomienhet for yttrande innan bessut figrvaltningen.

Gemensamma anvisningar for kontanthantering

Omfattning

Anvisningarna omfattar kontanthantering inom sagatlkommunala verksamheter inom
Motala kommun. Anvisningarna omfattar kontanthantgr féljande:

« Kontantkassa — Kontanta medel som erhalls i sambaed viss forsaljning eller
avgiftsuttag

* Rekvisition anvands for inkbp hos leverantor i gkempel butik. Detta ar det
normala séttet att gora inkop direkt hos leveraatdr ska alltid anvandas vid inkép
hos leverantérer som kommunen inte har tecknatl avied (undantag, se
handkassekort)

» Handkassekort — Betalkort avsedda foér mindre utlégg kontanta betalningar i
den dagliga verksamheten.

Ansvar och internkontroll

Ansvaret och befogenheterna dver de kontanta medbmisitioner och handkassekort
ska vara tydligt definierat till en viss person.rjanamnd/styrelsen ska utse ansvarig for
respektive kassa (kan delegeras till forvaltningfchAnsvaret avser saval den fysiska
hanteringen av kontanterna som den ekonomiska ismtogen. Detta ansvar ska saledes
inte blandas med konto/attestansvar. Beslut omakassarig ska vara skriftligt liksom
delegerade beslutsratt nar det géaller rekvisitioNéimnden ansvarar for att den ansvarige
far tillrackliga kunskaper om uppdraget samt attilkatt ingen ensam person hanterar en
transaktion fran borjan till slut.
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Den enskilda namnden/styrelsen ansvarar for deernat kontrollen. Den bestar

huvudsakligen av kontroller av den l6pande redomgen, avstdmningsrapporter och
stickprovskontroller. Det ar av stor vikt att denerna kontrollen fungerar tillfredstéllande
inom kommunens samtliga verksamheter och att kbetraenomfors regelbundet.

Eftersom kontanthantering medfér en forh6jd risk siémnderna/styrelsen som ett led i
den interna kontrollen regelbundet inventera siseksamheter och kartlagga var och i
vilken omfattning kontanta medel hanteras. Kontantéringen kan med fordel vara en
aterkommande punkt i namndernas/styrelsens arltgankontrollplan.

Hanteringen av kontanta medel inom kommunens verketer bér minimeras i storsta
mojliga man for att darmed minimera riskerna fohémtering.

Forvaring

Kontantkassor och handkassekort ska hanteras tskilda fran varandra och medel fran
en kassa far inte tillféras en annan. Kassornaoskad hallas atskilda fran privata medel.
Lan far inte ske fran kassorna och kredit medgees in

Kontanta medel och vardehandlingar ska forvaragtpdetryggande satt sa att stolder
undviks. Kassorna ska forvaras inlasta i vardese&dgast ett fatal personer ska ha tillgang
till vardeskapet. Om deponering sker i serviceboka sdet i forvaltningens
tillampningsanvisningar framga hur den ska utfoFa®valtningens sakerhetshandlaggare
ska deltaga i utformningen av tillampningsanvisanmg.

Kassabrist

Vid kassabrist ska omgaende, senast nastkommanbetsd@g, anmalan ske il
overordnad. Inom en vecka ska darefter bristesatiimans med den kassaansvarige
utredas. Utredningen ska dokumenteras. Gar deainhfena orsaken till bristen ska medel
utanordnas som tacker bristen. Som underlag ghartdningen ska utredningen bifogas.

| de fall det foreligger misstanke om brott skadsdrnamnd/styrelsen utan drojsmal vidta
erforderliga atgarder, till exempel polisanmalan.

Kontantkassa

Allmant

Kontantkassa ar de medel som erhdlls i sambanduissd6rsaljning eller avgiftsuttag.
Inbetalningar ska som huvudregel ske genom inslagassaapparat, men kan i
undantagsfall efter dverenskommelse med kommumnigdfirvaltningens ekonomienhet
ske genom att kvittens upprattas och lamnas tihdem (ej kassaapparat) om det ar
verksamhet med ringa omsattning eller ett fataisadtioner.

Kontantkassan far inte anvandas for gjorda utl&d.utlagg ska i forsta hand betalning
mot faktura ske och i andra hand ska ett eventoaiitkassekort anvandas.

Kassaansvarig och forteckning

FoOr varje kontantkassa utses en eller flera kassaaga. Beslutet ska vara skriftligt. En
forteckning ska upprattas pa respektive namndissme 6ver de kassaansvariga. |
forteckningen over kontantkassorna bor framga typkassa, befattningshavare, enhet,
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kassans storlek, omsattning, hur ofta redovisnkayske samt hur ofta och pa vilket satt
medel ska inlevereras. Forteckningen upprattaseapektive forvaltning och en kopia
skickas till kommunledningsfoérvaltningens ekononhien Rutiner for varje enskild kassa
upprattas av ekonomienheten i samverkan med ragpeddssaansvarig och ska forutom
kraven i denna anvisning vara anpassad till vigeviapunkt gallande lagstiftning.

Kvittenser

Vid forséljning ska kvitto upprattas och lamnad #lunden. Fornumrerade kvitton,
maltidskuponger presentkort, entrébiljetter, forsgheckar och liknande, ar att betrakta
som vardehandlingar och ska forvaras betryggande.

Kassaapparat

Till kontant betalning réknas allt som innebar emedelbar reglering, det vill sdga
kontanter, kredit- och betalkort, presentkort, taffarkdpskuponger, olika typer av varde-
[formanscheckar samt lone-avdrag for anstalld pedsdKreditforsaljning ar forsaljning
som ska faktureras och betalas i efterhand.

Redovisning av inbetalda belopp ska ske minst emggdper manad. |
tillampningsanvisningarna ska framga hur ofta ialet belopp ska redovisas och hur de
ska lamnas. Hansyn ska da tas till storleken pa&tadtba belopp samt forvaringen.
Kontakta forvaltningens sakerhetshandlaggare vekdamheter. Samtidigt som belopp
lamnas pa kommunledningsforvaltningens ekonomiendi@inas i servicebox eller hamtas
av vardetranportor ska en rapport lamnas till kom#leaningsforvaltningens
ekonomienhet innehallande en redovisning av inbatabelopp pa blanketten for
kontoinsattning. Insattningsrapport fran vardetpamr/insattningskvitto ska ocksa finnas
i redovisningen.

Vid registrering av foérsaljning med kassaapparatnas alltid kassakvitto till kunden.

Redovisning av varje dags forsaljning ska goramidag- eller kassarapport senast
efterfoljande arbetsdag. Redovisning av kontantes ga separat blankett "Blankett for
kontoinsattning” med specifikation for vilka dagach delbelopp som ingar. Kassan bor
raknas av tva personer som bada skriver under rappoDagrapporten ska innehalla
uppgifter om datum, réaknad kassabehallning, utsldifferens, moms och attest.

Dagrapporterna ska redovisas till kommunledningsfibtningens ekonomienhet enligt

separat instruktion anpassad till respektive kalksasaregistrets utslagskvitton, dag(Z1),
bifogas dagrapporterna.

Dag-, kontantinséattnings- och periodrapporter l&ntih kommunledningsforvaltningens
ekonomienhet. Ekonomienheten stdmmer av rapportemoa bankens uppgifter om
insattningar pa kommunens konto. Om inte beloppaémmer 6verens ska utredning om
kassabrist ske (se ovan). Differensen bokas titifapa konto 19999 tills utredningen ar
klar. | tillampningsanvisningarna ska framga huadhbetalda belopp ska redovisas och
hur de ska lamnas. Hansyn ska da tas till storl@einbetalda belopp samt forvaringen.

Periodrapporterna, Z2, dar det framgar respektagrapport ar rakenskapsmaterial och
forvaras pa kommunledningsforvaltningens ekonongénhKontrollremsorna/-rullarna,
forvaras ute i verksamheten i enlighet med arkngskraven for bokféringsmaterial.

Avstamning och inventering

Kontantkassan ska  regelbundet avstammas och redovisVid varje
periodslut/manadsskifte ska blanketten "Kassaintjiigammans med periodrapport (Z2)
fran kassaapparaten sandas in till kommunledningsitiiingens ekonomienhet. |
samband med delarsrapport och bokslut upprattasetipentyg som underlag for bilagor i
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enlighet med aktuella krav. Namnden sammanstaiieperiodslut en sammanstallning pa
pagaende utredningar om  kassadifferenser och stafiis dessa il
kommunledningsforvaltningens ekonomienhet, tillseanen med kommentarer Kkring
eventuella kassabrister.

Rekvisition

Allmant

Rekvisition ar alltid huvudalternativet nar detlgéinkop fran leverantorer, avvikelser kan
forekomma i enskilda fall, med avtalsleverantoigantering av rekvisitioner sker enligt
gallande delegationsordning och delegationsbealtithandla fran leverantdr som saknar
avtal betecknas som direktupphandling och vilkderegom géller for det kan forandras
over tid efter statliga beslut. Grundregeln ar iat6p gors fran leverantorer som
kommunen har tecknat avtal med, efter upphandivigror som inte omfattas av
upphandlade avtal hamnar i kategorin direktupphagdl

| de fall dar inkdp avser brukare inom ramen foISEEgstiftningen, eller eller uppdrag
som har motsvarande forutsattningar, sa galler isjeecregler och rutiner efter
overenskommelse mellan berérd ndmnd och kommunledningsférvaltningens
ekonomienhet. Dessa betraktas inte som inkdp aithikunens verksamhet, utan som
inkop till respektive brukare. Administration oalitiner anpassas till de krav som stélls av
den aktuella lagstiftningen.

Handkassekort ar ett andrahandsalternativ till isst®on, och bor anvandas restriktivt. Se
avsnittet handkassekort.

Hantering av rekuvisitioner

Rekvisition upprattas vid varje inkopstillfalle oclska pa samma satt som
leverantorsfakturor undertecknas av tva persormgwden ena ar beslutsattestant och den
andra ar den verkstallande parten. Alla som hdutsadtestratt i Inkbép och Faktura (IoF)
kan ocksa beslutsattestera en rekvisition. Skudkeas organisatoriska skal, till exempel
geografi och arbetstider, vara till gagn for verkbaten kan attesteratt for rekvisition
delegeras i enlighet med namndens delegationsardnin

Pa rekvisitionen framgar de fakturavillkor som gallvilken information som ska anges
och vilka handlingar som ska bifogas i vilket samhng. Skulle en leverantor inte
acceptera villkoren eller vagra ta emot rekvisitsmm underlag for inkdp och fakturering,
sa ar yttersta konsekvensen att man maste antiendaverantor.

Rekvisitionen maste vara komplett ifylld, med spédnformation om att MZ-koden ska
anges pa fakturan liksom rekvisitionsnumret. Rekivisen i original ska bifogas fakturan
(sdvida inte annan rutin har avtalats mellan lev&ran och kommunens ekonomienhet),
och leverantoren ska ha en kopia for sin egen ieding. Beslutsattestanten behaller en
egen kopia for kontroll och uppféljning. | den msom varor inte kan specificeras i detal;
sa bor typ av varor anges tillsammans med ett makinelopp for inkopet.

Rekvisitioner ar vardehandlingar och férvaras hosvarig beslutsattestant. Férkommet

eller makulerat rekvisitionsblock ska rapporteifisitgivaren, forvaltningens ekonom och
till kommunens ekonomienhet.
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Redovisning av inkdp

Pa foljesedel (kvittoremsa) ska rekvisitionens nwenfinnas noterat, sddant speciellt falt
finns ofta som funktion i butikens kassaapparannat fall maste det skrivas dit manuellt.
Efter gjort inkop ska foljesedel (kvittoremsa) redas till beslutsattestant for matchning
mot kommande leverantorsfaktura.

Handkassekort

Allmant

Handkassekort &r avsett att anvandas for mindégagtbch kontanta betalningar i den
dagliga verksamheten. Kassan lamnas ut i form &wbetalkort, begreppet ar darfor
handkassekort och det &r utstallt pd en person, scked undertecknar en personlig
skuldforbindelse.

Rekvisition &ar alltid huvudalternativet (se foregde avsnitt i denna anvisning).
Handkassekort bor anvandas restriktivt och barabe#alning mot faktura inte fungerar
som betalningssatt. Handkassekort far inte anvéfidagbetalning av |6ner, arvoden eller
andra arvodesliknande ersattningar. Kostnader fansteresor redovisas med en
reserékningsblankett. Intakter far heller inte reéslas genom handkassan.

Handkassekortet ar ett komplement till rekvisitigndgorsta hand avsett for personal som
arbetar med social traning och pedagogisk verksanibet kan ocksa forekomma i

samband med aktiviteter pa annan ort och andradmaistheter dar rekvisition medfor

forsvarande omstandigheter och inverkar negatitigrébedrivna verksamheten.

Handkassaansvarig
Den arbetstagare som undertecknar en personligdfékbindelse och erhéller ett
handkassekort ar personligt ansvarig for sin hasgika

Ansvarig person erhdller ett betalkort, med lindit belopp enligt beslut, att anvandas for
mindre lopande utlagg i verksamheten. Detta innetttitkommunen far en fordran pa
arbetstagaren pa motsvarande belopp. Arbetstaffantginder sig att betala tillbaka dragna
belopp dar det saknas underlag for redovisning elsamband med att anstallning hos
kommunen upphor och slutredovisning saknas. Uppktiov av medlen av annan orsak
ska slutredovisning och avslut av kortet ske. Obretstagaren inte betalar kommunens
fordran kan rattsliga atgarder komma att genomféras

Inkdpen ska attesteras enligt kommunens attestmegite. Av praktiska skal bor darfor
inte enhetschef vara kassaansvarig. Beslutsattesthnbetalningsmottagare far inte vara
samma person.

Ny handkassa

Vid beslut om utlamnande av handkassa ska blandatafiiijande beaktas: Nytt
handkassekort far inte ha hogre limit an vad sommnitiverat med hansyn till
anvandningsomradet samt att antalet handkassédohtegransas.

Vid nytt handkassekort insdndes attesterad blankatisokan handkassekort, till
kommunledningsforvaltningens ekonomienhet. Varjadkassekort bokfors pa ett eget
fordringskonto (slag 16***) samt pa den ansvarsksmin avser den enheten som den
ansvarige tillhor.
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Pafylining av handkassa
Kortlimiten ar rullande per kalendermanad, det biveatt kortet fylls pa automatiskt den
forsta i varje manad upp till limiten.

Avstamning och redovisning av handkassa

Handkassan ska stammas av och bokféras en gangaderd enligt rutinbeskrivning.
Avstamning och redovisning gors pa blanketten '@wsting av handkassa”. Blanketten
ska beslutsattesteras av enhetschef och dareféeinkkbpen bokforas. Alla inkdp ska
verifieras med kvitton som satts upp pa ett A4 gappm det inte klart framgar vad
utgiften avser ska en komplettering ske. Pa kvitat framga foretagsnamn, datum, vad
inkdpet avser och eventuell moms. Kostnaderna f&op konteras genom att den
kassaansvariges enhet debiteras. Motkonteringdarékassaansvariges enhets ansvarskod
samt konto (slag) 16***.

Kommunen har avdragsratt for ingdende moms oclodékia den sarredovisas. Momsen
redovisas i enlighet med, vid varije tillfalle, gilte regelverk for moms. Momsen maste
alltid vara specificerad och pa kvittot ska orgatisnsnummer- eller
momesregistreringsnummer finnas angivet.

Ingen ersattare far utses vid franvaro utan daeskay handkassekortsinnehavare utses.
Vid avslut av handkassekort genomférs en avstamodigmedlen betalas till kommunen
med bokféringstexten "Slutredovisning handkassagn @amla kvittensen ska annulleras
och befattningshavaren far ett kvitto for aterlantmandkassekort.

Blanketter:
Foéljande blanketter ska anvandas och finns pa kamemsiintranat.

* Ansokan om handkassekort

¢ Skuldférbindelse handkassekort
* Avstamning handkassekort

Gemensamma anvisningar for kontanthantering Sida 6 (6)



