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Bilag 4.3.4: Håndtering af kontantkasser 

 
Oprettelse af kontantkasser kan kun ske efter særskilt aftale med Økonomi/Forvaltningsservice, 
idet der samtidigt skal tilrettelægges et tilstrækkeligt internt kontrolniveau. Der skal også sikres en 
tilfredsstillende opbevaring af en evt. midlertidig kontant beholdning. 

 

Formål 

 
Formålet med retningslinjer for administration og drift af kontantkasser er at sikre gennem-
skuelig ansvarsplacering og styring af midlerne. Sigtet med disse retningslinjer er endvi-
dere at beskytte kommunens medarbejdere mod uberettiget anklage for svig. 
 
Skoleboder og andre boder 
Se bilag 4.3.6 Særligt om indsamlinger, indtægter mv. der administreres af institutionerne. 

 

Kasser (afdelingskasser) 
 

En afdelingskasse vil være påkrævet, hvor der er et stort antal indtægtstransaktioner. I den forbin-
delse anvendes typisk et kasseapparat eller lignende foranstaltning, som dokumenterer en fortlø-
bende modtagelse af penge.    

Oprettelse af afdelingskasser kan kun ske efter godkendelse af økonomichefen. 

Når en afdelingskasse er oprettet, er det lederen af den pågældende institution/afdeling, der er an-
svarlig for afdelingskassen og administrationen heraf. Pengene skal opbevares aflåst udenfor ar-
bejdstiden. 

Hvor det kan lade sig gøre, skal der være funktionsmæssig adskillelse mellem den, der tæller kas-
sen op, og den der bogfører.  

Forvaltningsservice foretager uanmeldt kasseeftersyn for afdelingskasser minimum en gang om 
året.  

Lederen skal således efterleve følgende regler: 

• Alle ind- og udbetalinger skal noteres (evt. i regneark)  

• Der skal aftales indtægtskontrol og forretningsgange for afdelingskasser med Forvaltnings-
service. (gælder kasseapparat, nummererede indtægtsformularer, billetter m.v.) 

• Eventuelle kassedifferencer skal straks søges afklaret. Der udfærdiges bilag til bogføring af 
differencen med tilhørende forklaring. 

• Kontantbeholdningen må maksimalt være 5.000 kr. i aflåst skuffe/skab eller 25.000 
kr. i godkendt og aflåst pengeskab (i forhold til forsikring af beløbet kan der være tale 
om en selvrisiko). 

• Såfremt der ved den daglige opgørelse er mere end 5.000 kr. i kassen, indsættes det over-
skydende beløb i banken, og bogføring foretages umiddelbart herefter. Beløbet skal ind-
sættes i kommunens pengeinstitut minimum hver måned. 
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Udgiftskasser 

 
Det er den absolutte undtagelse, at udbetalinger foretages kontant. Indkøb bør foretages via EAN-
nr. I tilfælde, hvor det skønnes hensigtsmæssigt at kunne afholde mindre uafviselige udgifter – pri-
mært i tilfælde, hvor der er et pædagogisk sigte forbundet hermed, kan der ske kontant udbetaling.  
 
Lederen skal således efterleve følgende regler: 
 

• Alle udbetalinger/indbetalinger skal noteres (evt. i regneark) 

• Der skal laves udbetalingsbilag som skal underskrives af modtageren af beløbet 

• Der skal aftales forretningsgange for udgiftskasser med Forvaltningsservice 

• Evt. kassedifferencer skal straks søges afklaret  

• Der laves afstemninger af kassebeholdningen hver uge/14. dag 

• Udgiftskasser skal være en del af lederes ledelsestilsyn 

 

Kontrol med kassemidler 

 
Institutionen/afdelingen foretager stikprøvevis kontrol af den løbende bogføring og kasseafstemnin-
gen i forbindelse med ledelsestilsynet. 
Økonomi/Forvaltningsservice og kommunens eksterne revision har adgang til at foretage uan-
meldte kasseeftersyn/revision af forskudskassen samt af bogførings- og bilagsmateriale. 
Lederen og den kasseansvarlige skal være revisionen og de kommunale kontrollerende medarbej-
dere behjælpelige ved eftersynet. 
Det påhviler institutionen/afdelingen via e-mail og i standardregneark at indsende afstemning af 
forskudskassen hvert halvår til Forvaltningsservice.  

 

Særlige forhold 

 
Institutionen/afdelingen skal altid orientere Økonomi/Forvaltningsservice ved tyveri, hærværk og 
lignende. 
Institutionen/afdelingen skal altid straks foretage politianmeldelse. 
Den kasseansvarlige medarbejder skal straks tage skridt til at minimere eventuelle skader og gen-
tagelser. 
Tab i forbindelse med tyveri eller lignende skal, i det omfang det ikke er muligt at opnå erstatning 
fra anden side, afholdes over institutionens/afdelingens eget budget (som kassedifference). 


