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Riktlinje: Hantering av kassadifferanser

Denna riktlinje innefattar hur kassadifferens konteras, varfor den konteras pa detta sdtt, samt
staller krav pa tydlig dokumentation av eventuella avvikelser i kassan. Riktlinjen innefattar ocksa
hur sektionen ska jobba for att identifiera orsaken till avvikelser samt hur man vidtar atgdarder for
att minimera avvikelser. Riktlinjen baseras pa bokforingsnamndens vdgledning (§2.15 och §2.16).

Vid sma positiva kassadifferenser upp t.o.m. 100kr vid enskilda tillfdllen

I detta fall ska differensen konteras mot ett konto avsett endast for kassadifferenser - 3790 Ovriga
intdktskorrigeringar. Dokumentationen sker 16pande i bokféringen som en post under valt konto
under respektive resultatenhet. For att undvika eventuella avvikelser av detta slag ska den an-
svariga utskottschefen papeka differenserna for de som hanterar/ska hantera kassaapparaten samt
ge fortlopande instruktioner/utbildningar till dem for att minimera risken for en &terkommande
avvikelse.

Vid storre och/eller upprepade positiva kassadifferenser

I detta fall ska underlag tas fram som ger en foérklaring till varfér differensen uppstatt och vad
pengarna borde ha slagits in som i kassaapparaten. For killarmésteriet och sexmésteriet borde
exempelvis rapporter fran alkoholhanteringssystemet tas fram for att se hur stora intdkterna borde
ha varit for varje alkoholgrupp. Om differenserna skulle bero pa tekniska problem récker en skriftlig
forklaring fran ansvarig utskottschef som underlag. Vid bokféring ska, om mdjligt, differensen
konteras mot de konton som intédkterna borde ha avsett, annars ska den konteras mot kontot 3790
Ovriga intéktskorrigeringar.

Vid sma negativa kassadifferenser upp t.o.m. 100kr vid enskilda tillfdllen

I detta fall ska differensen konteras mot ett konto avsett endast for kassadifferenser - 3710 Of6r-
delade intéktsreduceringar. Dokumentationen sker 16pande i bokféringen som en post under valt
konto for respektive resultatenhet. For att undvika eventuella avvikelser av detta slag ska den an-
svariga utskottschefen papeka differenserna for de som hanterar/ska hantera kassaapparaten samt
ge fortlépande instruktioner/utbildningar till dem for att minimera risken for en aterkommande
avvikelse.

Vid storre och/eller upprepade negativa kassadifferenser

I detta fall ska en utredning goras for att avgéra om en eventuell st6ld kan ha férekommit. Styrelsen
ska informeras och fa ta del av innehallet i utredningen. Om misstankar om brott framkommer
ska héndelsen polisanmélas och styrelsen ska vidta direkta atgérder for att kunna plocka fram
eventuella bevis. Forslagsvis ska utredningen innehalla en fortdckning av tillfdllena da differensen
uppkommit samt vem eller vilka som har hanterat pengarna vid det tillfallet. Nar kdnsligt material
s& som till exempel upptagning fran évervakningskameror eller utpekande uppgifter mot enskilda
personer anvands dr det extra viktigt att sektionens styrdokument iakttas. I fallet att sektionens
styrdokument inte tédcker eventuellt material som anses vara kéansligt bor materialet i fraga endast
hanteras inom styrelsen och med revisorerna.

Géllande bokforingen, om fallet handlar om upprepade smé negativa kassadifferenser, anvénds
samma metod som for sma enskilda negativa kassadifferenser. Vid stora negativa kassadifferenser
ska bokforingen utféras pa samma sétt som med stora positiva kassadifferenser, med skillnaden att
negativa differenser som inte kan placeras ut pa ratt konto ska konteras mot konto 3710 Oférdelade
intdktsreduceringar istéllet.
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