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Bilag 5.1.1.b Kassefunktion - Institutioner

Dato for godkendelse: | Godkendt af kommunaldirektgren:

7. januar 2019

Behandling af kontanter ved Institutioner i Middelfart
Kommune

Tekst fra Principper for gkonoimstyring afsnit 5.1.1.b:
“Lon og gkonom udarbejder retningslinjer for kassefunktionen”.

Nedenstdende retningslinjer er tiltaenkt institutioner med stgrre pengeomsaetning, sasom
bibliotek, marina, aldrecentre (kantine) eller andre med indtagter.

@konomiafdelingen henstiller, at institutionerne ligger inde med sa f& midler som muligt,
grundet mulighed for tyveri.

1.1 Med kasseapparat:

I 3bningstiden opbevares kontanter i kasseapparater, der er sikret ved hjzelp af
ekspedientnumre (der skal tastes et ekspedientnummer for at kunne bruge kas-
seapparatet og abne pengeskuffen). Efter lukketid fjernes pengeskuffen fra kas-
seapparatet og opbevares i et afldst pengeskab. Ved over 8.000 kr. skal det vaere
i et SKAFOR-godkendt pengeskab. Med to-delte pengeskabsnggler, skal de to
halvdele opbevares hver for sig. Med pengeskabskoder, skal koden opbevares for-
svarligt hos lederen.

Der foretages optaelling og afstemning med kasse-rapport en gang om
ugen/dagen (efter behov) og der udfyldes en speciel kontantoptaellingsoversigt,
der underskrives af 2 (hvor det er muligt) medarbejdere. Pengene indsaettes i
bank, eller postbutik af institutionens personale, mindst en gang om ugen.

Der kan pa institutionen veaere en dankortautomat, som kan bruges ved betaling.
Der kan ikke haeves pd dankort til kontant udbetaling.

Kvittering for bankindsaetning bogfgres sammen med kontantoptaellingsoversig-
ten, jvf. vejledning om bankindsaetninger, og gennemgas efterfglgende af institu-
tionens leder — herunder kontrol af, at kasserapporterne er fortlgbende.

Ved kassedifferencer over 100 kr. udarbejdes et notat, som laegges ved opggrel-
sen og pategnes af institutionens leder. Ud fra hyppigheden vurderes det, om ar-
bejdsgangen skal revurderes for at undgd differencerne.
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1.2. Uden kasseapparat:

Ved arrangementer m.v. hvor der opstar indteegter ved salg eller lignende, skal
institutionerne bogfagre disse i driftsregnskabet. Ved stgrre arrangementer eller
samlet salg af stgrre belgb, kan anvendes kvitteringsbog, saledes at indbetaler
kan fa en kvittering.

I bningstiden opbevares kontanter i pengekasser der er sikret ved hjzelp af ngg-
le. Efter lukketid opbevares pengekassen i et afldst skab/pengeskab. Ved over
8.000 kr. skal det veere et SKAFOR-godkendt pengeskab. Med to-delte penge-
skabsnggler, skal de to halvdele opbevares hver for sig. Med pengeskabskoder,
skal koden opbevares forsvarligt hos lederen.

Der foretages optzlling én gang om dagen/ugen (efter behov) og der udfyldes en
speciel kontantoptzellingsoversigt, der underskrives af 2(hvor det er muligt) med-
arbejdere. Pengene indsaettes i bank, eller postbutik af institutionens personale,
mindst en gang om ugen.

Kvittering for bankindszetning og kontantoptzellingsoversigten bogfagres og gen-
nemgas efterfglgende af institutionens leder.

Den enkelte institution kan udfaerdige egne retningslinjer, safremt der er specielle forhold
der ggr sig geeldende. Retningslinjerne skal godkendes af @konomiafdelingen.

2. Godkendelse

Bilaget godkendes af Kommunaldirektgren, i henhold til “Oversigt over bilag og kompe-
tencer” i Principper for gkonomistyring.
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Bilag 5.1.1.a Kassefunktion - Borgerservice

Dato for godkendelse: | Godkendt af kommunaldirektgren:

7. januar 2019

Tekst fra Principper for gkonomistyring afsnit 5.1.1:
“Lon og gkonomi udarbejder retningslinjer for kassefunktionen”.

1. Indledning
Lgn og @konomi skal udarbejde retningslinjer for “Kassefunktionen” i henhold til afsnit
3.2 i Kasse- og Regnskabsregulativet.

Kommunen har en kassefunktion, for at kunne hdndtere indbetalinger vedr.:
e Borgerservice Middelfart r&dhus
e Ydelsen Middelfart R&dhus

Det betyder, at kassefunktionerne som hovedregel kun har indbetalinger — dog kan der
veere udbetalinger i forhold til fglgende:

e Sociale ydelser, hvor alle andre muligheder er prgvet af.

2. Kassebeholdningen

Kassebelgbet i Borgerservice ma max. udggre 5.000 kr. og derfor témmes kassen jaevn-
ligt og det overskydende belgb laegges i boksen. Beholdningen i boksen m& maksimalt
udggre 20.000 kr., sdledes at den samlede beholdning maksimalt m& udggre 25.000 kr.

3. Belgbsgraense kassedifferencer

Ved kassedifferencer over 100,00 kr. skal journalen underskrives af lederen fra Borger-
service. Ud fra hyppigheden vurderer Lgn og @konomi og lederen om arbejdsgangen skal
revurderes for at undga differencerne.

4. Kontrol af udbetalinger
En gang om maneden foretager Laon og @konomi stikprgver af om:

e udbetalinger er dokumenteret
¢ dagsafslutninger er foretaget fortigbende
e ekspeditionsnumrene er fortlgbende

5. Optaelling af kassen
Lon og @konomi foretager mindst to arlige uanmeldte optaellinger af kontantbeholdnin-
gen i Borgerservice.

6. Afstemning af indbetalinger for pas
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Borgerservice opkraver gebyret for udstedelse af pas, udarbejder kvittering ved betaling
og indtaster herefter passene i pas-systemet, som har reference til Rigspolitiet. Omkring

den 12. hver maned sender Rigspolitiet en oversigt over alle udstedte pas pa baggrund af
de indtastede oplysninger.

Lon og @konomi videresender de indkomne betalinger inden den 15. i efterfslgende ma-
ned.

Der er oprettet en konto til hver type af pas, og hver maned sammenligner Lgn og @ko-
nomi det bogfgrte med den modtagne oversigt fra Rigspolitiet. Eventuelle differencer op-
klares i samrad med Borgerservice og ajourfgres efterfglgende. Differencer kan opsta
safremt:

e pas er betalt og bogfagrt, men ikke frigivet og indtastet i Rigspolitiets pas-system,
pa grund af manglende billede eller. lign.
e gratis pas ikke er indtast korrekt i pas-systemet.

7. Afstemning af kerekort

Rigspolitiet sender ikke en samlet regning og derfor kan vi ikke kontrollere pa samme
made som ved afregning af pas. Hver maned inden den 15. videresender Lgn og @kono-
mi de indkomne betalinger fra forrige maned til Rigspolitiet.

Lgn og @konomi laver stikprgvekontrol omkring ansggninger i forhold til indbetalingerne i
forbindelse med kontroller p& omradet.

8. Afstemning af foto og medarbejderkort

Indbetalinger for foto afregnes hver maned inden den 10. i efterfslgende maned. Belgbet
beregnes efter antal fotos, der er taget. Ved 3rets udgang sender leverandgren af pas-
systemet en afregning for udstedte medarbejderkort.

9. Generelt
Lan og @konomi fagrer Igbede kontrol med, at reglerne i instruksen her overholdes.

10. Godkendelse

Retningslinjerne godkendes af Kommunaldirektgren i henhold til “Oversigt over bilag og
kompetencer” i Principper for gkonomistyring.



