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Bilag 4.3.6: Særligt om indsamlinger, indtægter mv. der administreres af 
institutionerne 

Dette bilag fastsætter retningslinjerne for de indsamlinger/indtægter, som er en del af den kommu-
nale virksomhed, og som derved indgår i den kommunale økonomi – fx indtægter fra salg fra skole-
boder og skolefester. 

Herudover fastsætter bilaget retningslinjer for de indsamlinger, som administreres af institutioner, 
men som ikke vedrører kommunens virksomhedsområde og dermed ikke den kommunale økonomi. 
Det kan eksempelvis dreje sig om indsamling og opbevaring af kontanter i forbindelse med ekskur-
sioner eller andre aktiviteter med børn/elever. 

Formålet 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 bør undgås. 

Håndtering af indtægter som vedrører kommunens virksomhed 

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

Hvem står for salget 
Den daglige drift af fx en bod kan varetages af elever med hjælp og vejledning fra en lærer (tilsyns-
førende) på 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 løbende i økonomisystemet, og det daglige salg (indtægter) optælles mindst 1 
gang dagligt (brutto). 
Salg via Mobile Pay bogføres dagligt på institutionens indtægtskonto af Økonomi jf. aftale. Kontant-
beholdningen registres ved optælling i kasserapport. 
Indtægterne bogføres mindst en gang om ugen i kommunens regnskab på en særskilt gruppering. 
Kontantbeløb modtaget fra salg må ikke anvendes til udgiftsbetaling. 

Opbevaring af kvitteringer og penge 

• Alle indkøb foretages som hovedregel via EAN-nr. Undtagelsesvise kontante 
indkøb skal dokumenteres via kvitteringer, som skal opbevares på skolen/in-
stitutionen i 5 år. 

• 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). 

• Kontantbeholdning opbevares (uden for bodens åbningstid) i institutionens 
pengeskab eller aflåst skuffe/skab. 

o Salgsindtægterne indsættes hurtigst muligt eller minimum en gang om 
ugen på kommunens NemKonto. Dog må kontantbeholdningen ikke 
overskride beløbsgrænserne på henholdsvis 5.000 kr. og 25.000 kr. – 
afhængigt af opbevaringsformen. 

• Kasserapporten opbevares forsvarligt og ikke sammen med kontantbehold-
ningen. 
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Ansvar 
• Det er den budgetansvarlige leder på skolen eller det sted, hvor boden er placeret, der har 

ansvaret for midlerne og korrekt håndtering heraf. 

• Håndteringen af midlerne skal indgå i beskrivelsen af lederens økonomiske ledelsestilsyn. 

• Der skal være funktionsmæssig adskillelse mellem den, som tæller kassen op, og den der 
bogfører. 

• Eventuelle kassedifferencer skal straks søges afklaret og skal indføres i kasserapporten 
under den dato, hvor differencen konstateres. Der udfærdiges bilag til bogføring af differen-
cen med tilhørende forklaring. 

Varesalgsautomater og lign. 

Den budgetansvarlige leder af den institution, afdeling, område m.v., som har salg fra automat eller 
sælger 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 økonomiske le-
delsestilsyn. 

Salg til ansatte bør undgås. I de tilfælde, hvor der alligevel sker salg til ansatte, skal der udstedes 
en kvittering til den ansatte. 

Håndtering af indsamlinger der ikke vedrører kommunens virksomhed 

Institutionerne kan undtagelsesvis stå for indsamlinger, som ikke direkte vedrører den kommunale 
opgave og dermed den kommunale økonomi, i form af eksempelvis indsamlinger til ekskursioner og 
udflugter eller andre formål. 

I de tilfælde, hvor institutionerne indsamler og administrer sådanne midler, skal institutionen til en-
hver tid kunne redegøres for midlernes opbevaring og anvendelse, ligesom indtægterne og udgif-
terne løbende skal registreres. 

De indsamlede midler skal så vidt muligt indsættes på (forenings)konto i et pengeinstitut. Kontoen 
må ikke være udstedt til en enkeltperson. 

Indsættes pengene ikke på en konto i et pengeinstitut skal de opbevares af en ansat som skal kunne 
redegøre for ind- og udbetalinger. 

Disse indsamlinger skal ikke registreres i det kommunale regnskab. 

Det skal understreges, at institutionerne skal tilstræbe at undgå sådanne indsamlinger. 
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