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1. Beskrivning

Regeln innehaller bestammelser angaende hantering och ansvar for kontanter genom
kontantkassa och véxelkassa vid Umed universitet.

2. Bakgrund

Kontanthanteringen har minskat avsevart under de senaste aren. Det ar i linje med dagens allt mer
kontantlésa samhalle. Grundregeln fér universitetets forsaljningsverksamhet ar att den ska
faktureras. Det finns dock tillfallen nér det inte ar lampligt, till exempel om det ar férséljning éver
disk och rér sig om mindre belopp.

En allt stérre andel av inbetalningar, som inte ar betalning for kundfaktura, utférs numera med
betalkort vid de betalterminaler som finns att tillga, bade p& campus och pa enskilda
institutioner/enheter.

Kortbetalning ar ett sdkrare satt att ta emot inbetalningar an kontanter. Av detta skal men aven fér
att minska risk for oegentligheter uppmanas institutioner och enheter att i stérsta moéjliga
utstrackning ta emot betalning via betalkort eller swish. For att tillmotesga de kunder som inte
anvander och darfor inte kan betala med sddana betalningsmedel, behover dnda kontanthantering
vara tillaten for de verksamheter som méter dessa kunder.

3. Handkassa

Handkassa bestar av sedlar och mynt som forvaras pa institutionen och som kunnat anvandas for
sma utlagg som gjorts for institutionens rakning. Ett fatal institutioner har handkassor.

Behovet av att forvara kontanter i form av handkassa pa institutioner och enheter har minskat i
dagens allt mer kontantlésa samhaélle och med nya satt att genomfdra betalningar. Av detta skél
men aven av sakerhetsskal och for att minska risk fér oegentligheter tas moéjligheten att férvara
handkassa pa institution/enhet bort.

Berdrda institutioner har kontaktats av Ekonomienheten och har vid forfragan inte haft nagot
emot att avsluta sina handkassor.

4. Kontanthantering

4.1. Kontantkassa

Kontantkassa bestar av intakter av forsaljning samt vaxelkassa. Begreppet kontantkassa omfattar
forutom sedlar och mynt dven inbetalning med betalkort och swish.
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Om intékt av kontant forséljning i genomsnitt under aret uppgar till 15 000 kronor per manad eller
mer ska kassaapparat med kontrollremsa anvandas. Om forsaljningsintakterna ar lagre far
metoden med personligt kvitto anvandas och da forsaljningen enbart avser kompendier och dylikt
till studerande, kan kvittens pa kurslista vara ett godtagbart alternativ.

Erhallna medel ska bokforas som intakter av forsaljning. De far inte tillforas vaxelkassa och far
inte heller anvandas for inkop av varor eller tjanster eller till att ersatta utlagg som anstalld haft i
sin tjanst.

4.2. Vaxelkassa

Institutioner/enheter som har kontant forsaljning kan ha behov av en vaxelkassa. D4 kassaapparat
anvands ska vaxelkassa alltid finnas. Da kassaapparat inte anvands och forsaljningsintakten ar 1ag
ar véxelkassa frivillig. Chefen fattar beslut om vaxelkassans storlek. Med chef menas innehavare av
tjanst som prefekt, forestandare, enhetschef eller motsvarande.

Véaxelkassa rekvireras fran Ekonomienheten. Medel ur véaxelkassan far inte anvandas till att tacka
eventuell kassabrist och inte heller anvandas for inkép av varor eller tjanster eller till att ersatta
utlagg som anstalld haft i sin tjanst.

Vaxelkassan ska darfor ha samma saldo som ursprungligen erhallits sa snart erhallna medel for
forsaljning har satts in pa universitetets bankgiro

4.3. Kassaansvar vid kontanthantering

Chefen ar ansvarig for institutionens/enhetens ekonomiadministration och darmed ocksa for
hanteringen av kontanta medel. God ordning och sakra rutiner ska uppratthéallas. Vid fordelning
av arbetsuppgifter och ansvar ska chefen darfor se till att ingen person ensam hanterar en
ekonomisk transaktion fran bérjan till slut.

Chefen ska utse kassaansvarig for kontantkassa. Vid byte av kassaansvarig eller dd annan person
gar in i kassaansvarigs stalle under den personens franvaro (semester/sjukdom) ska nytt beslut
fattas. Av beslutet ska det framga for vilken period dverlatelsen géller.

Kassaansvarig ska se till att kontanta medel, kontantjournal och verifikationer forvaras pa

betryggande satt i brandsakert kassaskap. Regler for upprattande av kassaverifikationer,
arkivbestandighet och gallringstid ska féljas.

4.4 Inbetalning (bankning) av kontantkassa

Chefen ansvarar for att sakra rutiner fér bankning av kontanta medel upprattas. Hansyn ska tas till
personalens sakerhet samt risk for stold eller annan oegentlighet.
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4.5 Inventering av kontantkassans vaxelkassa

I samband med tertialbokslut, arsbokslut samt vid byte av kassaansvarig och da kassa avslutas ska
véxelkassan inventeras. Inventering ska utforas av annan person an kassaansvarig och
dokumenteras. Enbart vid &rsbokslut ska inventeringsdokument sandas in till Ekonomienheten.
Inventeringsdokumenten ar bilagor till rsbokslutet.

4.6 Anvisningar hantering av kontantkassa

Ekonomienheten ansvarar for att uppratta anvisningar och riktlinjer fér kontanthantering och
kortbetalningar.



