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1 Sammanfattning

Pa uppdrag av kommunens valda revisorer har Komrev inom PwC granskat kontanthanter-
ingen vid fem olika arbetsplatser i kommunen samt hur den interna kontrollen i detta av-
seende fungerar. Granskningen har inriktats pa Storsjobadets cafeteria, Brunflobadet,
Angsmoskolans fritidsgard, Biblioteket och Angegarden. Féljande revisionsfraga har varit
aktuell:

> Ar den interna kontrollen for hantering av kontanta medel tillfredstallande?

Var sammanfattande revisionella bedomning &r att redovisningen av kontanta medel inte
ar helt tillfredstallande inom tre av fem granskade platser. Var bedémning grundar sig
bland annat pa foljande granskningsiakttagelser:

= Positiva och negativa kassadifferenser forekommer i kassarapporter och i en del fall
utan notering om orsak.

= Manuell rattning av dagrapporter har forekommit.

» Felaktigt momsavdrag har anvéands.

= Personliga inloggningsfunktioner i kassaapparater anvands inte fullt ut.

» Det forekommer att kassaavstamningar mot underlag endast gors en gang per vecka.

= Rutinbeskrivning finns inte pa alla arbetsplatser.

= Dokumentation dver utsedd kassaansvarig saknas pa samtliga granskade arbetsplat-
ser.

Vi lamnar féljande forbattringsforslag:

= Kassadifferenser ska redovisas enligt kommunens géllande anvisningar.

= Manuella réattningar av dagrapporter far inte forekomma utan rattning ska registreras
I kassaapparaten for att redovisningen ska dverrensstamma med kontrollremsan.

» Felaktiga momsavdrag ska utredas och réttas.

= Personlig inloggningsfunktion i kassaapparaterna bor anvandas dar det &r praktiskt
mojligt for att sakerstalla sparbarheten av eventuellt gjorda felaktigheter.

= Kassan ska stdammas av dagligen och inte endast vid veckorapportering. Detta bl a
for att kunna spara vilken dag eventuella felaktigheter uppstatt.

= Rutinbeskrivningar tas fram dar sadana saknas, alternativt uppdateras, vad géller re-
gistrering i kassaapparat, redovisning, hantering och forvaring av kontanta medel
enligt kommunens anvisningar

= Dokumentation ¢ver utsedd kassaansvarig ska upprattas enligt kommunens anvis-
ningar.

Granskning av kontanthantering Ostersunds kommun
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2 Inledning
2.1 Bakgrund

En av de grundldggande revisionella aspekterna ar bl a att bedéma hur rutiner for hanter-
ing av kontanter samt hur den interna kontrollen i detta avseende fungerar. Granskningen
inriktas mot kontanthanteringen vid fem olika arbetsplatser i kommunen.

Foljande revisionsfraga har varit aktuell:

> Ar den interna kontrollen for hantering av kontanta medel tillfredstallande?

2.2 Avgransning
Granskningen avgransas till féljande kontrollfragor:
- Hur fungerar den interna kontrollen vad géller redovisning av intékter?

- Hur fungerar den interna kontrollen vad géller verifikationers innehall och behand-
ling?

Granskade platser ar Storsjobadets cafeteria, Brunflobadet, Angsmoskolans fritidsgard,
Huvudbiblioteket och Angegarden.

Uppdraget ingar i 2010 ars revisionsplan.

2.3 Metod

Granskningen bygger pa en genomgang av kommunens regler och riktlinjer for kontant-
hantering moms samt avstamning av kassa- och redovisningsmaterial och intervjuer med
berdrda tjansteman pa granskade platser, forvaltningsekonomer samt samtal med moms-
handlaggare pa Skatteverket.

Granskning av kontanthantering Ostersunds kommun
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3 Granskningsresultat

3.1 Storsjobadets Café

Storsjobadet ligger organisatoriskt under Teknisk forvaltning enhet Fritid och erbjuder
motionssim, aventyrsbad, spa och gym m.m. Pa Storsjobadet hanteras kontanta medel
béade i receptionen och i Caféet. Granskningen &r inriktad pa Caféets verksamhet och kon-
trollrutiner.

Inom Caféet arbetar totalt atta personer varav tva heltidsanstallda och sex timanstallda.
Vid oférutsedd hog franvaro bland personalen kan ibland dven personal fran receptionen
inldnas. Under sommartid utokas organisationen med fler timanstallda.

Caféet har en egen utforlig rutinbeskrivning for hur kassaavstdmning och kontanthantering
ska ga till. Daremot saknas en dokumentation dver utsedd kassaansvarig.

Tillgang till Caféets tva kassaapparater erhalls vid personlig inloggning. Varje personal
som har tillgang till kassan har egen inloggning. I intervjuerna framkom att inloggnings-
funktionen normalt endast anvénds vid 6ppning och stangning av kassorna. Byte av an-
vandare dvs urloggning sker i huvudsak endast vid stangning da stangningsnamnet pa kas-
sasystemets kassarapport ska motsvara personen som stanger kassan.

Caféet anvander sig av kassasystemet BRP-system pa bada kassaapparaterna. Avstamning
av kassaapparaterna sker dagligen efter stangning av arbetande kvallspersonal. | intervju-
erna framkom att det vanligtvis & samma personer som oftast stanger och réknar igenom
kassorna. Ett Z-kvitto 6ver dagens forsaljningstransaktioner skrivs ut och stdms av mot
pengarna i kassan. Vaxelkassorna kontrollraknas ocksa. Dagsavslut sker dven av de tva
kortlasarna utifran utskrivna babskvitton. Pengarna satts i en forslutningsbar sékerhetspase
fran Loomis och kassarapport skrivs ut. Kassarapporten kommer fran kassasystemet och
signeras. En bokforingsorder fylls i med uppgift dagens kort- och kontantférsaljning, ko-
pia pa kassarapporter placeras i parm tillsammans med Z-kvittot samt eventuella felkvit-
ton. Bokforingsordern tillsammans med kassarapporter med kvittonummer pa Loomispa-
se vidarebefordras till ekonom pa Teknisk forvaltning fér bokforing.

Vid kontant betalning som efter utslag av kvitto dndrats till kortbetalning gors ingen ma-
kulering och &ndring av kopet i kassasystemet, utan ett felkvitto bifogas kassarapporten.

Bankning av kontanter utfors pa oregelbundna tider och i antal. Hur ofta bankning sker
beror av forséljningsvolym. Vid bankning skickas en kopia av insattningskvittot till eko-
nom pa Teknisk forvaltning.

Caféets tva vaxelkassor samt kontanter fran forsaljningen (innan bankning) forvaras inlast
pa ett satt som forhindrar obehorig atkomst i lokalerna, ditt endast personal har tilltrade.

Granskning av kontanthantering Ostersunds kommun
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Vid gransknings av redovisade kassarapporter fran Caféet framkom att sma kassadifferen-
ser ofta forekommer, bade positiva och negativa, dock foretradelsevis negativa dvs att
kontanta medel saknas i kassorna. | intervjun med ekonom pa Teknisk forvaltning fram-
kom att férekomsten av de manga kassadifferenserna ar kanda och att han fran och med i
ar gor manadsuppfoljningar av redovisade kassadifferenser i kassarapporter fran bade re-
ceptionen och Caféet pa Storsjobadet. Differenser som uppgatt till mer an ett visst belopp
har markerats i en rapport och skickats till platschefen for utredning. Darutéver pagar en
utredning tillsammans med systemleverantoren ifall en del av kassadifferenserna kan for-
klaras av nagot systemfel.

Revisionell bedémning

Var revisionella beddmning ar att redovisningen och hanteringen av kontanta medel pa
Storsjobadet inte ar helt tillfredstallande. Manga positiva och negativa kassadifferenser
finns i kassarapporter och i en del fall utan notering om orsak. Enligt uppgift fran forvalt-
ningens genomforda kassauppfoljning t.o0.m. sista augusti fanns en negativ ackumulerad
kassadifferens totalt for receptionen och Caféet till ett mindre belopp. Enligt var bedom-
ning ska det inte forekomma nagra outredda/oférklarade kassadifferenser. Att den person-
liga inloggningsfunktionen i kassaapparaterna inte anvands fullt ut (férutom vid stang-
ning) anser vi dessutom forsvarar sparbarheten av eventuellt gjorda felaktigheter av perso-
nalen. Positivt &r att en noggrann uppfoljning av kassadifferenser nu frekvent sker och att
en utredning om ett flertal negativa differenser har begéarts av ekonom pa Teknisk forvalt-
ning.

3.2 Brunflobadet

Brunflobadet ligger organisatoriskt under Teknisk forvaltning enhet Fritid. Brunflobadet
nyinvigdes efter branden i januari 2009 och erbjuder bad for traning och undervisning och
handikappsim. Det finns tva bassanger, ett gym och tva solarier.

Badhuset har sex heltidsanstallda och tva timanstallda. Under sommartid ar verksamheten
sténgd.

Ansvariga for Brunflobadets kassaapparat, kontanthantering, redovisning och avstamning
samt for vaxelkassan ar forestandare och badmastare. Brunflobadet har ingen egen rutin-
beskrivning for kontanthantering och avstdmning av kassan och formellt utsedd kassaan-
svarig saknas.

Tillgang till Brunflobadets kassahantering erhalls vid personlig inloggning. Varje personal
som har tillgang till kassan har egen inloggning.

Brunflobadets kassaapparat ar tva ar gammal. Avstamning av kassaapparaten sker dagli-
gen efter stdngning av arbetande kvéllspersonal, oftast vaktméstare/kassabitrade eller tim-
anstalld. Ett Z-kvitto 6ver dagens forsaljningstransaktioner skrivs ut fran kassaapparaten
och stdms av mot pengarna i kassan. Vaxelkassan kontrollrdknas och dagens kontanta for-
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saljningsmedel satts i en forslutningsbar sakerhetspase fran Loomis och kassarapport
skrivs ut och fylls i. Finns kontokortsférséljning gors dagsavslut pa kortlasaren och bifo-
gas bokféringsordern. Kassarapporten signeras och en bokféringsorder fylls i med uppgift
om dagens kort- och kontantforsaljning. Kassarapporterna placeras i parm tillsammans
med Z-kvittot. Efter veckans slut skickar forestandare eller badmastare kopior pa veckans
kassarapporter tillsammans med bokféringsorder och kvittonummer pa Loomispase till
ekonom pa Teknisk forvaltning for bokforing. Allt som slas in i kassan gar in som kon-
tantbetalning, efter dagen slut sker aven avstamning mot babskvitto fran kortavlasaren for
kort inkdp och avrakning noteras i kassarapport.

Bankning av kontanter gérs pa oregelbundna tider av nagon av de tva ansvariga nar de
sjalva anser det vara nddvandigt. Hur ofta bankning sker beror av forséljningsvolym. Vid
bankning skickas en kopia av insattningskvittot till ekonom pa teknisk forvaltning.

Brunflobadets véxelkassa samt kontanter fran forséljningen (innan bankning) forvaras in-
last pa ett satt som forhindrar obehorig atkomst i lokalerna, ditt endast personal har tilltra-
de.

Revisionell bedémning

Var revisionella beddmning ar att redovisningen och hanteringen av kontanta medel pa
Brunflobadet i huvudsak sker i tillfredstéllande ordning. Vid granskningstillfallet notera-
des att momssatsen 25 % har anvants for godis, godbitar, dricka, kaffe etc, som salts fran
receptionen vid entrén in till badet. Efter samtal med momshandlaggare pa Skatteverket ar
var rekommendation att Brunflobadet gar 6ver till momssatsen 12 % for kioskverksamhet
eftersom ingen servering férekommer, dvs inga bord och stolar finns avsedda for forta-
ring. Pa évriga varor sasom badleksaker, badglaségon etc ska momssatsen fortsatt vara 25
%.

3.3 Angsmoskolans fritidsgard

Ansvariga for redovisning av fritidsgardens forsaljning ar fritidsledare och fritidspedagog.
Fritidsgarden har 6ppet tis-tors klockan 18-21 och pa fredagar klockan 19-23 och erbjuder
godis, chips, godbitar och l&sk.

Fritidsgarden har ingen egen rutinbeskrivning for kontanthantering och utsedd kassaansva-
rig saknas.

Fritidsgardens kassaapparat ar ca 3 ar gammal. Avstamning av kassaapparaten sker dagli-
gen efter stangning eller direkt pa morgonen efter av fritidsgardens tva huvudansvariga.
Vid lov da ordinarie personal jobbar dagtid samt var tredje fredag sker avstamning av kas-
san av extrainsatt timanstalld personal. En utsedd cafégrupp pa fem elever finns dven som
hjalper till att skota kassan. Ett X-kvitto Over dagens forséljningstransaktioner skrivs ut
fran kassaapparaten och stdms av mot pengarna i kassan. Vaxelkassan kontrollrdknas och
dagens kontanta forsaljningsmedel sétts i en forslutningsbar sakerhetspase fran Loomis.
Nagon kortforsaljning sker inte. Vart fjarde vecka skrivs ett Z-kvitto ut med totalsaldo for
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alla periodens dagar och kassarapport skrivs ut och fylls i. Kassarapporten signeras och en
bokforingsorder fylls i med uppgift om periodens kontantforséljning. Kopia pa kassarap-
porten placeras i parm tillsammans med Z-kvitto. Periodens kassarapport skickas tillsam-
mans med bokféringsorder och kvittonummer pa Loomispase till ekonom pa Barn- och
utbildningsforvaltningen for bokféring. I intervjun framkom att kassaavstdmningarna i
allménhet stammer, kassadifferenser har bara uppstatt nagon enstaka gang motsvarande
nagra fa kronor.

Pa kassaapparaten finns tydliga momssatser markta for olika varor som séljs och som mi-
nimerar risken att fel momssats knappas in.

Mellan bankningarna som sker oregelbundet forvaras pengarna i sakert forvar dit bara ett
begransat antal personer bland ordinarie personal har atkomst. I intervjun framkom att
kontanthanteringen pa fritidsgarden fungerar bra, pa minst tio ar har inga pengar forsvun-
nit och nagot svinn forekommer inte. Aterrapportering fran ekonom pa Barn- och utbild-
ningsforvaltningen sker en gang per kvartal och listorna stammer i regel alltid.

Revisionell bedémning
Var revisionella beddmning ar att redovisningen och hanteringen av kontanta medel pa
Angsmoskolans fritidsgard &r tillfredstillande.

3.4 Biblioteket

Biblioteket ligger organisatoriskt under Barn- och utbildningsforvaltningen. Biblioteken
bestar av ett huvudbibliotek och filialerna Medicinska biblioteket (sjukhusbiblioteket),
Torvalla bibliotek och Kastalbiblioteket i Brunflo. Granskningen é&r inriktad pa Huvudbib-
liotekets verksamhet och kontrollrutiner.

Huvudbiblioteket ar 6ppet mandag till I6rdag, och de évriga har 6ppettider mandag till
fredag. Redovisning av bibliotekens forséljning utfors av ekonomiassistenten pa huvud-
biblioteket.

Bibliotekens kontantforséljning bestar i huvudsak av avgifter for forsening, nytt lanekort,
ej aterlamnad bok, kopiering, men aven forséljning av exempelvis vykort och kassar.

Biblioteket ekonomiassistent har en egen framtagen rutinbeskrivning for redovisning och
hantering av kontanta medel som &r daterad juni 2010. Dokumentation dver utsedd kassa-
ansvarig saknas.

Huvudbibliotekets kassasystem som &r ca 1 ar gammalt och har genom ett enkelt knappval
mojlighet till 16 direktvalda varugrupper, vilka idag anvands fullt ut for olika férsaljnings-
artiklar. Det gar att utoka till ytterligare 16 varugrupper. Kontanter och kort tas emot som
betalningsmedel. Kortlasaren &r kopplad mot Nordea bank med automatisk dagsredovis-
ning mot ekonomi/finans pa kommunen. | kassaapparaten registreras all forsaljning som
kontant forsaljning, dven kortkdp.

Granskning av kontanthantering Ostersunds kommun
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Biblioteksfilialerna har inga kassaapparater utan redovisar sin dagliga kontantférséljning
pa handskriven blankett med varugruppsindelning. Forséljningsbeloppen sammanstalls
manadsvis och lamnas in till huvudbiblioteket tillsamman med kontanterna. Ekonomiassi-
stenten pa huvudbiblioteket registrerar in forséljningsbeloppen under den varugrupp dar
de hdr hemma och lagger pengarna i kassaapparaten.

Varje morgon tas dagrapport ut frn kassaapparaten och véxelkassan laggs tillbaka i kas-
saapparaten. Detta gor den som dppnar kassan for dagen och som har ansvaret for 6vriga
morgonsysslor som dven bestar i att tomma vissa myntapparater och registrera tomnings-
beloppet i kassan. Dagrapport fran kortlasaren skrivs automatiskt ut vid ett forutbestamt
klockslag under natten. Rapporten lamnas till ekonomiassistenten. Det finns ytterligare en
myntapparat och en vaxelautomat som skots av ekonomiassistenten. Det &r ett 30-tal per-
soner som har tillgang till kassaapparaten som ar placerad vid informationsdisken och det
ar ca tre personer som arbetar vid disken samtidigt. Vid stangning lases kassaladan in i
sékert forvar. Personalen har inga egna inloggningskoder. Varje vecka gor ekonomiassi-
stenten en avstamning av kontanta medel mot upprattad sammanstallning som utgar fran
dagrapporterna. Eventuella kassadifferenser korrigeras med att beloppet slas in pa varu-
slaget forseningsavgifter. Kontanterna lamnas i sakerhetspase till bank en gang i veckan.
Den sammanstéllda redovisningen fran dagrapporterna skickas tillsammans med dagskvit-
ton fran kortlasaren till ekonomi/finans pa Ostersunds kommun. Dar sker avstamning av
dagskvitton fran kortlasaren mot insatt belopp fran Nordea bank.

Revisionell bedémning

Var revisionella bedomning ar att redovisningen och hantering av kontanta medel inom
biblioteksverksamheten inte ar helt tillfredstéllande. Vid granskningen noterades att kas-
sadifferenser bade positiva och negativa, inte redovisas under eget kostnadslag utan regi-
streras i kassaapparaten under varuslaget forseningsavgift. Vi rekommenderar att kassadif-
ferenser redovisas enligt kommunens gallande anvisningar pa eget konto med underlag dar
det tydligt framgar vad differensen avser. Vi anser dven att kassan ska stammas av dagli-
gen och inte endast vid veckorapportering for att underlatta sparning av eventuella kassa-
differenser. Avstdmning och redovisning av kontanta medel utfors idag endast av ekono-
miassistenten, vilket gor rutinen sarbar vid eventuell franvaro. Vi rekommenderar att bib-
lioteket ser 6ver den rutinbeskrivning som avser redovisning, avstdimning och hantering av
kontanta medel som finns framtagen av ekonomiassistenten och att den uppdateras efter
vara lamnade forbattringsforslag. Rutinbeskrivningen bor aven innehalla anvisningar om
hur kontrollrédkning vaxelapparaten ska ske.

Granskning av kontanthantering Ostersunds kommun
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3.5 Angegarden

Angegarden ligger organisatoriskt under Vard och omsorgsférvaltningen. P& Angegérden
finns 59 lagenheter som alla &r handikappanpassade och utrustade med ett kokspentry. Pa
Angegarden serveras samtliga maltider utifran onskemal i gemensamt kok eller i den egna
lagenheten. Maten tillagas pa Solliden och sands ut till Angegérden varje dag. Det finns
mojlighet for utomstaende att kopa mat. Forsaljning sker pa veckans alla dagar.

| Angegardens matservering registreras forséaljningen via kassaapparat. Kassaapparaten
hanteras i huvudsak av tva anstallda och en vikarie. Det finns ytterligare nagra personer
som vid behov kan registrera forséljning i kassan.

Forsaljning registreras i en kassaapparat av dldre modell. Det finns tre forprogrammerade
knappar pa kassaapparaten som anvands, ej momspliktig forséljning, momspliktig forsalj-
ning, och dvrig forsaljning. Det finns mojlighet att forprogrammera ytterligare knappfunk-
tioner. Vid stangning tas det ut ett Z-kvitto fran kassaapparaten som stams av mot dagens
kontanta forsaljning. En veckorapport sammanstalls utifran veckans sju uttagna Z-kvitton
som har Kklistrats upp pa ett A4-ark. En gang per manad sammanstalls veckorapporterna pa
blanketten "Ménadsredovisning” som vidarebefordras till kassan pa ekonomi/finans for
bokforing. Detta sker samma dag som kontanterna laggs i en forslutningsbar sakerhetspase
fran Loomis och lamnas pa banken. Kvitto fran pasen och kopia pa specifikation till ban-
ken fistes p& kopian av manadsredovisningen och sparas i parm pa Angegéarden tillsam-
mans med veckorapporter och Z-kvitton.

Vid granskningen visade det sig att manuella rattningar av kassadifferenser sker direkt pa
utskrivna Z-kvitton utan att forklaring har lamnats om orsak. Vid granskningstillfallet
framkom att ett antal rattningar har forekommit under aret. En manad sticker dock ut med
fler rattningar an andra.

Forséljning utan moms avser matintakter for portionsmat till brukare med hemtjanst. Vid
forsaljning med moms och 6vrig forséljning ska det enligt underlag vara 25 %. Vi har no-
terat att momsavdrag pa granskat underlag har gjorts med 33 %.

| intervjuerna framkom att Angegarden har en handkassa. Den anvinds endast till inkép
for sma belopp som ej kan faktureras. Handkassan har endast utnyttjats vid ett fatal tillfal-
len hittills i &r. Handkassan redovisas till ekonomiansvarig pa Angegéirden pa "Redovis-
ningsblankett for handkassa” och inkopskvitton bifogas blanketten. Angegarden forvarar
aven kontanter for nagra fa boende som inte har sina anhoriga i narheten. Dessa pengar
forvaras i sakert utrymme. Rekommendation finns dven att det inte ska finnas nagra storre
summor i kontanta medel ute i boendet.

Revisionell bedomning
Var bedomning ar att redovisning och hantering av kontant medel pa Angegarden inte &r
helt tillfredstallande. Vid granskningen noterades att kassadifferenser manuellt rattas pa
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dagrapporten (Z-kvittot) med att skriva éver beloppen pa de olika varugrupperna. Det
finns notering i tva fall om att felslag har skett. I 6vrigt finns inga noteringar och i ett fall
finns det ingen majlighet att Gver huvud taget utlasa det inslagna grundbeloppet pa Z-
kvittot. Vi anser att kassadifferenser ska réattas direkt i kassaapparaten for att kontrollrem-
san ska stamma och for att underlatta sparning av eventuella felaktigheter. Vid kassadiffe-
renser ska dessa redovisas enligt kommunens gallande anvisningar pa eget konto med un-
derlag dar det tydligt framgar vad differensen avser. Vi har dven noterat att momsavdrag
pa granskat underlag har gjorts med 33 %. Vi rekommenderar att rutinbeskrivningar tas
fram for hantering av kassaapparat, redovisning, hantering och forvaring av kontanta me-
del for koket p& Angegarden och att felaktiga momsavdrag utreds och rattas.

Erik Palmgren Lisbet Ostberg
Projektledare Projektmedarbetare

Anneth Nyqgvist
Kundansvarig
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4 Bilaga — Urklipp ur Ostersunds kommuns ekonomihand-
bok avseende Kommunens riktlinjer for kontanthantering

I ekonomihandboken aterfinns foljande riktlinjer om Kontant forséljning:

Vid kontantforsaljning av varor, produkter eller tjanster "6ver disk" erhalls betalning i
samband med forsaljningstillfallet. | BFL 5 kap. 2 § star det: "Kontanta in- och utbetal-
ningar skall bokforas senast paféljande arbetsdag. Andra affarshandelser skall bokféras sa
snart det kan ske. Affarshandelserna far bokforas senare &n som anges i forsta stycket, om
det finns sarskilda skél och det &r forenligt med god redovisningssed.”

Kontantforsaljning inom Ostersunds kommun:

Inom Ostersunds kommun finns kontanthantering av pengar vid ett trettiotal stallen. Som
exempel kan namnas: Storsjobadet, Cafeterian Radhuset, Ostersunds Camping. Det ar vik-
tigt att det finns bra rutiner och kontroller bade for personalens del men &ven som ett
skydd mot extern atkomst.

Rutiner:

Redovisning av forséljningsresultat: Redovisningen av forsaljningsresultatet skall ske dag-
ligen pa kassarapport och forsaljningsbelopp redovisas med korrekt belopp och utan
drojsmal. Det ar viktigt att kontanta inbetalningar bokfors sa snart som majligt. | annat fall
"hanger intékten i luften” och existerar egentligen inte. Sker inte bokforingen snarast finns
risk att ingen har kontroll 6ver intakterna och att intakterna bokfors pa fel tidsperiod. Ma-
nuella sidordnade rutiner skall inte behdva utformas for att ansvariga skall kunna utéva sin
uppfoljning och kontroll.

Forekomst av differenser:

Vid inséttning av kassabehallning skall det ej finnas nagra differenser mellan uppréttad
kassarapport och insatt belopp.

Vid eventuell differens ska det av underlaget tydligt framga belopp och vad differensen
avser. Kan differensen ej harledas skall den redovisas sarskilt som en differens (eget kon-
to) och inte "doljas".

Ansvarsfordelning:

Det skall finnas utsedda kassaansvariga.

Det ar viktigt att en ansvars och arbetsfordelning finns dokumenterad (naturligtvis ocksa
att berorda vet vad den innebér) sa att inga arbetsuppgifter "faller mellan stolarna". En
rutinbeskrivning ar viktig eftersom rutinen inte far vara personberoende (sarbar) samt att
det underlattar for t ex nyanstallda, chefer och revisionen att satta sig in i och/eller forsta
rutinen.
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Kontanternas forvaring och atkomst:

Kontanterna skall forvaras pa ett sadant satt som forhindrar obehorig atkomst.

For att 6ka sakerheten vid transport av hogre belopp fran forsaljningsstalle till bank eller
bankfack skall évervaganden gdras om t ex Securitas kan ombesdrja detta.

Kvittohantering:
Kontantuppbord ska ske via utlamnande av kvitto.
Kassaapparaten skall ha en ordindr kvittoredovisning.

Bokforingsunderlag:
Det skall finnas tillrackliga underlag for den bokforda intakten. Kontrollremsor fran kassa-

apparat skall sparas i 2 ar.
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