Svenska Roda Korset
UNGDOMSFORBUNDET

Riktlinjer for att anvédnda handkassa

Alla féreningar inom Réda Korsets Ungdomstérbund rekommenderas att férvara sina
pengar pé& ett bankkonto istallet fér att ha handkassor med kontanter. Det ér ocksé béttre
att anvénda faktura, rekvisition eller utldgg (se enskilda avsnitt om dessa) nér det ar
majligt.

Anledningen till att handkassa inte rekommenderas &r att det &r &t hant att inte allt
stdmmer vid aterredovisningen och da blir det problem med bokféringen.

Om féreningen ska ha férsdlining eller anser att det inte finns andra alternativ &n att ge

ut en handkassa till en frivillig, gér sa har:

e ta ut pengar fran féreningens konto

e ge personen i frdga kontanterna direkt i handen

e bade personen som tar emot kontanterna och kasséren skriver under en kvittens fér
utbetalning av handkassan (se mallen fér Utkvittering av handkassal)

Det gér att féra dver pengar fran féreningens bankkonto till personen som ska ta emot
handkassan, men det &r viktigt att handkassekvittensen énda blir underskriven!

Aterredovisning

e Personen som mottagit handkassan ska redovisa kvitton som motsvarar det belopp
som blivit utbetalt. Endast originalkvitton far godkéannas vid éterredovisning (ténk pé
att kontoslipar inte &r samma som ett kvitto, de godkénns inte)

e Vid aterredovisning av handkassan fylls en blankett i (se mallen fér aterredovisning
av handkassa) av samma person som tog emot pengarna och en firmatecknare

e | bokféringen bokfér du som kassér varje kvitto frén aterredovisningen var fér sig.

o  Generellt gdller att aterredovisningen sker senast tvd ménader efter det att
handkassan har kvitterats ut.

e  Omiinte alla pengar i handkassan har anvénts, lamnar hen tillbaka de pengar som
blivit dver. Kvitton + pengar som &r éver skall tillsammans bli den summa som har
kvitterats ut.
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