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Riktlinjer for anvandning av betalkort

Syfte och bakgrund

Riktigheten i férvirvet av varor eller tjdnster 4r oberoende av val av inképsmetod. Det
ar nodvindigt att beslutade riktlinjer existerar och efterlevs, samt att dessa regelbundet
granskas. Var primira inkOpsmetod dr via faktura (e-faktura), f6ljt av rekvisition.
Alternativa inképsmetoder ska alltid 6vervigas innan betalkort anvinds. Betalkort kan
anvindas nir inkSp via faktura eller rekvisition inte 4r mojligt.

Betalkortets syfte ir att férenkla betalningar och inkép
som inte kan géras pé ordinarie sitt och dir ink&pet
anses verksamhetskritiskt.

Alla ink6p ska, 1 stérsta méjliga utstrickning, géras via de ramavtal som
kommunkoncernen har ingatt med upphandlade leverantérer. Alla dessa leverantorer
kan och ska fakturera Kopings kommunkoncern.

Anvandningsomrade

Kortet far endast anvindas nir fakturering fran leverantoren inte dr mojlig eller nér
inképet anses vara akut for att verksamheten inte ska paverkas negativt. For att
torhindra att inképskortet blir det primira betalmedlet, bor verksamheten planera i
forvig. Till exempel kan en avtackningsgava till en anstilld inte anses vara akut eller
ett undantag eftersom det dr en férutsebar hindelse. Undantag kan till exempel gilla

pedagogiska inkop.

Ansvar

Endast kort fran den bank som kommunkoncernen vid varje tillfille har avtal med far
anvindas. Képings kommunkoncern anvinder sig av tva typer av betalkort:

1 Betalkort med personligt betalningsansvar.
2 Betalkort med kommunen eller bolaget betalningsansvarig dir det bedéms
nédvindigt.

Betalkortet dr personligt och far inte anvindas av ndgon annan dn kortinnehavaren.
Alla ink&p via betalkortet ska redovisas i enlighet med tillimpningsanvisningar och
kortinnehavaren ska spara dessa kvitton som ska anvindas som underlag till fakturan.
Ersittning utbetalas inte fér inkép som inte kan styrkas med kvitton eller dér det finns
tveksamheter kring kopet. Beslutsattest far inte utféras av den anstillde som ar

betalningsmottagare eller kortinnehavare



Beslut om tilldelning och maxgrans

*  For tortroendevald och kommunchef beslutar kommunstyrelsens ordférande.

*  For VD beslutar ordférande i respektive bolag.

*  For forvaltningschef beslutar kommunchef.

e For betalkort dir kommunen eller bolaget dr betalningsansvarig beslutar
kommunchef eller VD.

*  For 6vriga anstillda med betalkort med privat betalningsansvar beslutar
ekonomichef efter godkidnnande av férvaltningschef eller VD.

*  Kireditgrinsen ska i normalfallet vara max 10 000 kr. Om uttkad maxgrins 6nskas
beslutas det enligt samma ordning som tilldelning av kort.

Ovriga bestammelser

* Kontantuttag medges inte.

*  Kortet ska inte anvindas for privata ink&p.

*  Samtliga anvindare ska underteckna en férbindelse innan de bestiller ett
betalkort. Férbindelsen anger att kortinnehavaren tagit del av riktlinjen och
tillimpningsanvisningar.

Aterkallande av kort

Kort ska dterlimnas alternativt aterkallas om

* anstillning upphor

* kortinnehavare byter arbetsplats

* Dbehov inte lingre finns

*  kortet missbrukas eller att riktlinjer samt tillimpningsanvisningar inte f6ljs
* avtal med kortutgivare upphor.
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