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Bilag 4.3.6: Seerligt om indsamlinger, indtaegter mv. der administreres af
institutionerne

Dette bilag fastseetter retningslinjerne for de indsamlinger/indteegter, som er en del af den kommu-
nale virksomhed, og som derved indgar i den kommunale gkonomi — fx indteegter fra salg fra skole-
boder og skolefester.

Herudover fastseetter bilaget retningslinjer for de indsamlinger, som administreres af institutioner,
men som ikke vedrgrer kommunens virksomhedsomrade og dermed ikke den kommunale gkonomi.
Det kan eksempelvis dreje sig om indsamling og opbevaring af kontanter i forbindelse med ekskur-
sioner eller andre aktiviteter med barn/elever.

Formalet med retningslinjerne er at sikre gennemskuelig ansvarsplacering og styring af midlerne
samt at beskytte kommunens medarbejdere mod uberettiget anklage om svig.

Det skal understreges, at indsamlinger i videst muligt omfang ber undgas.

Handtering af indtaegter som vedrorer kommunens virksomhed

Reglerne retter sig mod de indsamlinger, som vedrgrer kommunale aktiviteter fx salg af frugt, bred
mv., der sker i skoleboder til elever pa skolerne, og andre boder (fx i ungdomsklubber o.lign.) samt
diverse arrangementer, der arrangeres af eleverne/pagaeldende institution eller institution/foraeldre-
bestyrelse.

Hvem star for salget

Den daglige drift af fx en bod kan varetages af elever med hjeelp og vejledning fra en laerer (tilsyns-
farende) pa den enkelte skole. Eller af andre udpeget til dette (en ansat).

Institutionen udpeger en ansat, som er ansvarlig for det daglige salg.

Registrering af salg

Der registreres lgbende i gkonomisystemet, og det daglige salg (indteegter) opteelles mindst 1

gang dagligt (brutto).

Salg via Mobile Pay bogfares dagligt pa institutionens indteegtskonto af @konomi jf. aftale. Kontant-
beholdningen registres ved optaelling i kasserapport.

Indteegterne bogferes mindst en gang om ugen i kommunens regnskab péa en saerskilt gruppering.
Kontantbelgb modtaget fra salg méa ikke anvendes til udgiftsbetaling.

Opbevaring af kvitteringer og penge
e Alle indkeb foretages som hovedregel via EAN-nr. Undtagelsesvise kontante
indkgb skal dokumenteres via kvitteringer, som skal opbevares pa skolen/in-
stitutionen i 5 ar.
e Kontantbeholdningen ma maksimalt veere 5.000 kr. i aflast skuffe/skab eller
25.000 kr. i godkendt og aflast pengeskab (i forhold til forsikring af belgbet
kan der veere tale om en selvrisiko).
e Kontantbeholdning opbevares (uden for bodens &bningstid) i institutionens
pengeskab eller aflast skuffe/skab.

o Salgsindtaegterne indsaettes hurtigst muligt eller minimum en gang om
ugen pa kommunens NemKonto. Dog mé& kontantbeholdningen ikke
overskride belgbsgraenserne pa henholdsvis 5.000 kr. og 25.000 kr. —
afhaengigt af opbevaringsformen.

Kasserapporten opbevares forsvarligt og ikke sammen med kontantbehold-
ningen.




Ansvar

e Det er den budgetansvarlige leder pa skolen eller det sted, hvor boden er placeret, der har
ansvaret for midlerne og korrekt handtering heraf.

e Handteringen af midlerne skal indga i beskrivelsen af lederens gkonomiske ledelsestilsyn.

e Der skal vaere funktionsmeessig adskillelse mellem den, som teeller kassen op, og den der
bogfarer.

e Eventuelle kassedifferencer skal straks sgges afklaret og skal indferes i kasserapporten
under den dato, hvor differencen konstateres. Der udfeerdiges bilag til bogfering af differen-
cen med tilhgrende forklaring.

Varesalgsautomater og lign.

Den budgetansvarlige leder af den institution, afdeling, omrade m.v., som har salg fra automat eller
seelger varer mod betaling, er ansvarlig for, at der sker korrekt afregning for det solgte, og at der er
tilrettelagt en betryggende forretningsgang.

Denne forretningsgang skal beskrives som en del af den budgetansvarlige leders gkonomiske le-
delsestilsyn.

Salg til ansatte bgr undgas. | de tilfeelde, hvor der alligevel sker salg til ansatte, skal der udstedes
en kvittering til den ansatte.

Handtering af indsamlinger der ikke vedrorer kommunens virksomhed

Institutionerne kan undtagelsesvis sta for indsamlinger, som ikke direkte vedrgrer den kommunale
opgave og dermed den kommunale gkonomi, i form af eksempelvis indsamlinger til ekskursioner og
udflugter eller andre formal.

| de tilfaelde, hvor institutionerne indsamler og administrer sddanne midler, skal institutionen til en-
hver tid kunne redegores for midlernes opbevaring og anvendelse, ligesom indteegterne og udgif-
terne lgbende skal registreres.

De indsamlede midler skal sa vidt muligt indszettes pa (forenings)konto i et pengeinstitut. Kontoen
ma ikke veere udstedt til en enkeltperson.

Indseettes pengene ikke pa en konto i et pengeinstitut skal de opbevares af en ansat som skal kunne
redegore for ind- og udbetalinger.

Disse indsamlinger skal ikke registreres i det kommunale regnskab.

Det skal understreges, at institutionerne skal tilstraebe at undga sadanne indsamlinger.




