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Kontanthantering
Bakgrund

Hantering av kontanta medel i kommunens verksamheter ir férhallandevis omfattande.
Kommunen har ett fyrtiotal forsiljningsstillen dar kontanter hanteras. Denna
tillimpning reglerar hur dessa kontantkassor ska hanteras.

Haninge kommun efterstrivar att minska kontanthantering och uppmuntrar att
verksamheter med forsiljning tar emot betalningar med kort.

Syfte

Syftet med tillimpningen av finanspolicyn ér att skapa forutsattningar for en god och
siker redovisning av kontanta medel. Med kontanta medel avses bade kontanter och
kort.

Kontanthantering
Information och blanketter gillande kontanthantering finns pa intranitet:
https://intranet.haninge.se/eckonomi/kontanthantering.

Hantering av kontanta medel sker 1 olika former 1 kommunens verksamheter:
® Torsiljning
e Handkassor
® Hantering av brukares medel
® Deponeringsavgifter for t.ex. nycklar

Alla verksamheter med kontantférsiljning ska ha tagit del av rutinerna fér
kontanthantering och vara fortrogen med blanketten for kassaredovisning.

Kontanter frin forsiljning och handkassor ska hanteras atskilda fran varandra.
Kontanter fran en kassa far inte tillforas en annan.

Handkassa och kontanter fran forsiljning far inte anvindas som brukares medel.

Forsaljning
Foérséljning i verksamheten
I de verksamheter som har forsiljning som en del i sin verksamhet ska det finnas en

kassaapparat. Undantag dr verksamheter med intdkter under ett prisbasbelopp (44.400 kr
tor ar 2014) per ar. Forsiljning far ske mot bade kontanter eller kort.

Forsaljning mot kort
Kommunen uppmuntrar att forsiljning sker mot kort. Det minskar risken for anstallda
som ska hantera och deponera kontanter pa banken samt minimerar
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kontanthanteringskostnaderna. For att kunna ta betalt med konto- och kreditkort maste
kortterminal installeras och ett avtal med banken upprittas. Saidant avtal far endast
tecknas av central ekonomiavdelning.

Kassarutiner
Forsiljningstransaktioner ska registreras 1 kassan direkt vid forsaljningségonblicket och
kvitto ska alltid lamnas till kunden.

Eventuella felslag 1 kassan ska korrigeras innan kassan stings f6r dagen.

Kassaapparaten ska tommas dagligen. Kontanter samt kontokortskvitton ska riknas thop
och stimmas av mot den aktuella dagens total. Kontanter, vixelkassa samt z-totalen for
varje dags forsiljning ska ldsas in i ett brandsakert kassaskdp dit endast behérig personal
har tillgang.

Redovisning av kassan ska goras pa anvisad kassarapport. Om kassarapport inte gar att ta
fram ur kassaapparaten, anvinds en manuell kassarapport som fas av
ekonomiavdelningen. Kassarapporterna ska skickas till ekonomiavdelningen.

Verksamheter med intikter under 5 000 kr per manad kan skicka in kassarapporten en
ging per manad. Ovriga verksamheter ska skicka in tvd gdnger per manad eller en ging i
veckan beroende pa hur stor forsiljning verksamheten har. Rapporterna ska bokféras i
ritt momsperiod. Det betyder att alla kassor ska ha en kassarapport minst den sista varje
manad.

Till kassarapporten ska bifogas kopior pa z-totalerna, kopior pa underlaget till
virdehanteringsforetaget dar beloppen fyllts 1, samt kontokortsslipparna. Inkop till
kommunens verksamheter ska géras mot faktura eller med kort. I undantagsfall kan
kontanter ur kassan anvindas for inkép. Detta ska tas upp pa nista kassarapport och
kvittot bifogas 1 original. Ett sidant kop ska vara godkant av ansvarig chef. Mer utforliga
rutiner for kassaredovisning finns i dokument pa intranitet.

Varje forsiljningskassa inom respektive verksamhet ska ha en kontaktperson. Denne ska
ha kunskap om hur kassaapparaten fungerar och om vilka rutiner som maste foljas vid
hantering kassan. Det ska dven finnas en backup f6r den kassaansvariga. Det finns en
blankett for kassansvariga pa intranitet.

Moms

Moms ska registreras i kassaapparaten och ska framga av kvittot. Kassaapparaten ska
vara instilld pa ritt momssats (25, 12 och 6 %) som avser verksamhetens typ av
forsaljning. Momsen ska rapporteras 1 ritt period dvs. 1 den manad da férsaljningen skett.

Arkivering

Férvaring

Pengar och virdehandlingar, s som bokforingsunderlag och kassakvitton, ska forvaras
atskilda fran andra kontanter eller kvitton, pa ett betryggande sitt i brandsikert
kassaskap. Endast kassaansvariga far ha tillgang till kassaskapet.
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Kvittoremsor (z-totaler) frin kassaapparaten ar bokforingsunderlag och ska enligt lag
sparas 1 tio ar.

Insattning av kontanter

Inséttning av kontanter fran foérséaljning

Kommunens bank tar inte emot kontanter. Himtning och limning av kommunens
kontanter skots istillet av ett virdehanteringsféretag. Verksamheterna far endast limna
kontanter 1 sirskilda pasar fran virdehanteringsforetaget. Deponering av pasarna sker pa
anvisade platser i kommunen. Mer information om deponering finns pa intranitet.
Inlimning av kontanter bor ske ofta for att minimera riskerna vid transport av pengarna.

Bokforing

Bokforing av intakter sker pa forsiljningsdagen. Ekonomiavdelningen behéver fa in
kassarapporterna fran verksamheten for att kunna veta hur pengarna ska bokféras. Vid
manadsskifte maste ekonomiavdelningen fa in kassarapporten den forsta arbetsdagen i
den nya ménaden for att kunna bokfora féregaende manads transaktioner.

Kassarapporten med bilagor skickas snarast till ekonomavdelningen. Det snabbaste sittet

ar att scanna in undetlagen och e-posta dem till info@kassan.haninge.se.

Ovrig kontanthantering

Ovrig férséljning
For forsiljning av inventarier och utrustning finns sdrskilda regler. Dessa finns i
tillimpning av investeringsprocessen, avyttring av inventarier.

Om kassaapparat inte finns i verksamheten ska férsiljning ske mot faktura.
Faktureringsunderlag finns pa intranitet.

Kommunens verksamheter far aldrig limna inbetalningskort till kunder. Inbetalningar
ska inte goras till kommunen pa annat sitt 4n genom fakturering eller forséljning via
kassaapparat.

Insamlade medel

Medel som samlas in av elever eller andra brukare 4r inte kommunens medel och ska
darfor inte ingd 1 kommunens bokféring. Insamlade medel ska hallas atskilda fran
kommunens.

Handkassor

En handkassa ir avsedd for mindre inkop till verksamheten. Handkassa kvitteras ut
personligen och den anstillde ansvarar darefter personligen for redovisning, pafyllning
och avslutande. Vid varje delarsbokslut ska innehallet i handkassan redovisas till
ekonomiavdelningen. Sirskilda rutiner och anvisningar f6r handkassor finns pa
intranatet.
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Handkassor 1 denna mening ar inte avsedda att anvindas som brukares medel, de far
heller inte anvindas for att betala fakturor eller arvoden.

Istallet f6r handkassa kan foretagskort anvindas. For foretagskort finns sarskilda
bestimmelser.

Brukares egna medel

Denna tillimpning omfattar inte hantering av brukares privata medel da de inte dr
kommunens medel. For brukares privata medel finns sirskilda rutiner antagna av
nimnderna i aktuella f6rvaltningar.

Deponeringsavgifter
Deponeringsavgifter dr depositioner som ska aterbetalas. Depositionerna ska bokféras
pa sarskilt balanskonto. Instruktioner fas av ekonomiavdelningen.
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