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Norsjo kommun 2020-10-30
Riktlinjer och rutiner for handkassa

I Norsjo kommuns inkopsrutiner framgar det att inkop i normalfallet ska
goras mot faktura. | rutinen gors dock undantag fran fakturaregeln for nagra
fa verksamheter i kommunen som har handkassor med en begransad summa
pengar. Inkopsrutinerna reviderades senast ar 2019 (KS 190312 § 83).

1 Handkassa

Handkassor kan anvéndas for mindre inkdp. Alla handkassor har ett
tillhérande bankkort och pafylining sker via kortet. Nya handkassor ska
godkannas av kommunens ekonomichef.

En véxelkassa ar inte detsamma som en handkassa. En véxelkassa ar ett
faststéllt belopp som finns i vissa verksamheter for att det ska vara mojligt att
ge vaxel nar nagon betalar kontant, t.ex. vid kopiering eller besok i badhuset.
Vaxelkassor far inte anvéandas for inkop.

Inkdp som gors med en handkassa ska grundbokfodras senast ndstkommande
arbetsdag. Kvitton ska bifogas. Grundbokféringen gors av inkdpande enhet
enligt rutinerna i dessa riktlinjer.

Inkopen, med kvitton, ska redovisas till ekonomienheten senast inom tva
manader efter inkdp samt vid kommens faststdllda rapportperioder.
Handkassan far inte fyllas pa igen forran redovisning av tidigare inkop har
gjorts. Den som ansvarar for handkassan ar dven ansvarig att se till att alla
kvitton foljer med. Om nagot inkop inte kan styrkas med kvitto har den
handkasseansvarige eget betalningsansvar for beloppet.

2 Berorda roller
Flera personer med olika roller i kommunens organisation berdrs av
hanteringen av handkassor.

Handkasseansvarig

Handkasseansvarig ar den medarbetare som &r personligt ansvarig for en
handkassa. Aven om handkassan och kortet anvinds av flera kollegor ar
denna person ytterst ansvarig. Ansvaret omfattar daven redovisning av de
inkdp som gors med handkassan. Om ett inkdp inte kan styrkas med kvitto
har den handkasseansvarige personligt betalningsansvar for saknade belopp.

Om den handkasseansvarige slutar sin tjanst maste en ny handkasseansvarig
utses enligt rutinen for ny handkassa, eller sa maste handkassan aterlamnas,
se Avslut av handkassa.

Beslutsattestant

Beslutsattestant ar den medarbetare med ansvar for det kostnadsstélle som
handkassan hor till, vanligtvis en chef. Denna person kontaktar ekonomichef
om det finns 6nskemal att Gppna en ny handkassa. Attestanten ska godkanna
den person som utses till handkasseansvarig. Attestanten ska &ven attestera
redovisningen av inkép nar den lamnas till ekonomienheten for bokforing
samt attestera pafyllning av handkassan.
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Kortadministrator

Kortadministratoren har behdrighet att dverféra pengar till bankkort i bankens
internetportal. Kortadministratéren har tillgang till rapporter dver hur kortet
anvands och ansvarar for kontroll av att tidigare inkdp har redovisats nar
pafylining av handkassan ska goras. Kortadministrator finns pa
ekonomienheten.

Behorighetsadministrator

Behdrighetsadministratorer har den hogsta behorighetsnivan i bankens
internetportal. Denna person kan, utéver kortadministratérens funktioner,
aven lagga upp och administrera nya anvandare i bankens portal och bestélla
nya bankkort. Behdrighetsadministrator finns pa ekonomienheten.

Ekonomichef

Tillkomst av nya handkassor ska godkannas av ekonomichef. Ekonomichefen
har ansvar Over den interna kontrollen av korten. Ekonomichef har
befogenhet att avsluta en handkassa om denne beddmer att hanteringen av
kortet har misskotts, att en handkassa inte langre anses behdvas eller annan
orsak som medfér bedémning att handkassas ska avslutas.

3 Anskaffning av handkassa

Om det finns behov av en handkassa ska beslutsattestanten kontakta
ekonomichefen for godkannande. En handkasseansvarig person maste utses.
Denna person ska forst informeras om, och godkanna, det ansvar som foljer
med uppdraget.

Né&r handkasseansvarig ar utsedd ska en beloppsgrans bestammas och kortet
bestéllas. Avtal ska undertecknas med banken och medarbetarna innan
handkassan kan fyllas pa for forsta gangen.

Bokforingsblad och instruktioner ska Overlamnas till den handkasse-
ansvarige.

Om en handkasseansvarig slutar sin tjanst och en ny person ska utses behéver
det hanteras som anskaffning av ny handkassa med undantag for att
beloppsgranser och konto redan finns. Se &ven Avslut av handkassa.

Blankett for avtal med medarbetarna och bokforingsblad finns som bilaga.
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Hantering av kort

Kommunen anvander personliga kort med pinkod for handkassorna. Kort ska
forvaras pa ett sakert satt. Kort for handkassor far anvandas av de personer
som ges tillgang till kort och kod av handkasseansvarig. Eftersom
handkasseansvarig har personligt betalningsansvar bor denne bara lamna ut
kortuppgifterna till ett fatal personer och informera om att den som handlar
maste ta med sig kvittot tillbaka och skriva in det i bokforingsbladet.

Nya kort bestélls av kortadministrator.

Om Kortet behover sparras kan det gdras genom att ringa Swedbanks
servicenummer 08-411 10 11 eller genom att kontakta behorig
kortadministrator i kommunen som spérrar kortet via Swedbanks portal. Efter
att kortet spérrats kan ett nytt kort anskaffas.

4 Pafylining av handkassa

For att fylla pa handkassan maste blanketten Utanordning handkassa (se
bilaga) fyllas i och attesteras. Blanketten l&mnas sedan till ekonomienheten
for dverforing av pengar till kortet. Detta galler dven nya handkassor.
Overforingen till kortet sker normalt samma dag under forutséttning att
kortadministrator &r tillganglig pa ekonomienheten.

Observera att handkassan inte far fyllas pa om inte de tidigare inkopen har
redovisats till ekonomienheten. Om bara en del av inképen har redovisats far
inte handkassan fyllas pa med hdogre belopp &n redovisat belopp.
Kortadministrator ska kontrollera detta innan gverféring gors.

Bokforing vid péafylining
Blanketten Utanordning handkassa utgor underlag for bokforingen och den
ska vara attesterad av handkassans beslutsattestant.

Det 6verforda beloppet bokfors i debet pd handkassans balanskonto 194x och
i kredit pa balanskontot for kommunens bankkonto 195x som pengarna
overfors ifran.

5 Redovisning av inkdp via handkassa

Sa snart ett inkop har gjort, senast nasta arbetsdag, ska det grundbokforas pa
bokfdringsbladet som hor till handkassan. Inkdpen ska numreras och
motsvarande nummer ska noteras pa kvittot. Bokfdringsmaterialet ska
forvaras pa ett ordnat och sékert satt pa arbetsplatsen.

Senast inom tva manader fran inkopet ska redovisningen med tillhérande
kvitton lamnas till ekonomienheten. Den handkasseansvarige far garna spara
en kopia pa arbetsplatsen.

Néar redovisningen lamnas till ekonomienheten ska den vara kostnads-
konterad och attesterad.
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Bokforing vid redovisning

Redovisningen av handkassan utgor underlag for bokforingen och den ska
vara attesterad av handkassans beslutsattestant.

Ink6pen ska kostnadskonteras enligt kommunens géllande kodplan. Inkop av
samma slag, d.v.s. inkdp som ska bokfdras med samma kostnadskonto, kan
summeras till ett belopp. Kostnaderna bokfors i debet pa det kostnadsstélle
som &ger handkassan och i kredit pa handkassans balanskonto 194x.

Redovisningen och kvittona i original ska arkiveras som andra verifikat enligt
kommunens arkivplan.

6 Avstamning av handkassa

Lopande avstamning ska goras av handkasseansvarig person. Aktuellt
kontosaldo kan da begaras fran ekonomienheten. Beloppen som dragits fran
kortet sedan forra insdttningen ska motsvaras av de inkdp som inte har
redovisats till ekonomienheten plus eventuella kontanter.

Infor varje pafylining av handkassan ska kontroll goras av kortadministrator
att tidigare uttag har redovisats. Atminstone i samband med delarsbokslut och
arsbokslut kommer ekonomienheten att goéra avstamning mellan bokfort
saldo pa kortet och saldo enligt bankkontoutdrag, och kan da begéra in
ytterligare uppgifter.

7 Avslut av handkassa

Om handkassan ska upphora ska de sista inképen forst redovisas till
ekonomienheten som vanligt. Avstdm sedan balanskontot. Hantera eventuell
differens (personligt betalningsansvar). Sedan ska kortet sparras och klippas
och kontot avslutas i bokféringen och i banken.

Om den handkasseansvarige ska sluta och en ny person ta dver behéver det
hanteras som ett avslut forutom att kontot inte behdver avslutas. Istéllet
bestélls ett nytt kort som kopplas till samma konto.



