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Retningslinjer for kassefunktioner

Formal

| henhold til Principper for gkonomistyring skal der tilretteleegges interne kontroller for
kassefunktioner. | naervearende forretningsgang er formalet at tilrettel&egge hensigtsmassige og
effektive kontroller, der giver indsigt i kommunens kassevirksomhed og i sterst muligt omfang
eliminerer muligheder for svig.

Beskrivelse af forretningsgangen

| kassefunktioner skal der som hovedregel vaere personmaessig adskillelse mellem udfaerelses- og
kontrolfunktioner. Det betyder, at kassereren ikke kan veere beskaftiget med afstemnings- og
kontrolfunktioner (f.eks. afstemning af restancer og tilgodehavender) samtidig med
kassererfunktionen.

Der skal tilretteleegges en kassekontrol, der sikrer registrering af alle ind- og udbetalingsbilag
forinden ekspeditionen af de enkelte bilag finder sted.

Kassereren foretager ved dagens afslutning kasseopgearelse efter de regler som geelder for
anvendelse af gkonomisystemet. Kassekontrollen foretager en opgarelse af de bogfarte
kassebevagelser og sikrer sig, at der foreligger dokumentation i form af bilag for dagens
omsatning. Kassekontrollen kan ikke foretages ved stikprgver. Den medarbejder, der udfarer
kassekontrollen indberetter kassedifferencer over 100 kr. til gkonomiafdelingens hovedpostkasse.

Kassekontrol ved stikpraver

Kassekontrollen kan, nar praktiske forhold (eks. at adskillelse mellem kasserer og kassekontrollen
ikke er mulig) taler derfor, udfares ved stikprgver. Kassekontrol kan alene udfares ved stikpraver
nar den ansvarlige leder har beskrevet kontrollen og kontrolniveauet i en
forretningsgangsbeskrivelse. Beskrivelsen skal indsendes og godkendes af gkonomidelingen.

Indbetaling
Ved kontant indbetaling skal der udleveres kvitteringsmateriale med underskrift.

Kvitteringsmateriale

Al kvitteringsmateriale, der anvendes ved afgivelse af kvittering for indbetalinger til kommunens
kasser skal bestilles gennem gkonomiafdelingen. @konomiafdelingen farer en oversigt over
udleveret kvitteringsmateriale. Kvitteringsmaterialet er stemplet eller pa anden made identificeret.
@konomiafdelingen kontrollerer ved gennemfarelse af institutionsbesgg mv., at institutionen alene
anvender det udleverede kvitteringsmateriale.

Ved gennemfarelse af kassekontrol fgrer kassekontrollgren tilsyn med, at kvitteringsmaterialet
anvendes fortlgbende. Kontrollen skal dokumenteres ved anvendelse af nummerark eller lignende
og udleveres pa forlangende.
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Beholdninger

Kontantbeholdninger er i udgangspunktet alene til afholdelse af uafviselige mindre udgifter/udlaeg.
Ingen ma saledes ligge inde med kontantbeholdninger som ikke vurderes at veere ngdvendige for
institutionens umiddelbare afholdelse af omtalte udgifter/udleg. @konomiafdelingen farer lgbende
tilsyn med kontantbeholdningernes starrelse og kan anmode om, at institutioner og afdelinger
nedbringer kontantbeholdninger ved indsattelse af penge pa kommunens konto i pengeinstitutter
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