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Tillampning av betalkort

Kvitto och redovisning

Alla ink6p som framgar av fakturan ska vara verifierade med kvitto och
underlag. Samtliga kvitton pa kép som gjorts med kortet ska sparas. Av kvittot
ska tydligt framga vad som kopts in. Specificerad moms ska framga pa kvittot.
Kontrollera att leverantérens organisationsnummer finns med, detta for att
kommunen ska kunna géra momsavdrag.

Kvittot ska fastas fast pa en sirskild blankett, se kvittoredovisning. Endast ett
kvitto per blankett ska bifogas och det ska vara lasbart. Kopet ska alltid
motiveras med ett syfte. Deltagarlista ska framga om kdpet avser
restaurangbesok, representation eller kurs och konferens.

Kvittona tillsammans med blanketten ska bifogas originalfakturan som skickas
till berérd forvaltning eller bolag. Om kvitto saknas och kopia inte kan ordnas,
blir kortinnehavaren personligt betalningsansvarig.

Aterlamning av vara

Vid eventuell aterlimning av vara som betalats med betalkortet ska betalkortet
krediteras. Man erhaller da en returnota eller ett returkvitto. Denna ska bifogas
fakturan pa samma sitt som inkopskvitton. Kontanter far inte tas emot.

Utskick av faktura

Vid betalkort med personligt betalningsansvar skickas en samlad faktura med
toregaende manadsinkép till kortinnehavaren. Fakturan ska omgaende med
underlag i enlighet med kvittoredovisningen skickas till beroérd forvaltning eller

bolag tillsammans med blankett utanordning leverant6rsbetalningar.

Kredittiden for personligt betalningsansvar uppgar mellan 20 och 40 dagar.

Vid betalkort dir kommunen eller bolaget har betalningsansvar skickas
fakturan direkt till Kopings kommun eller bolaget.



Granskning av faktura (personligt betalningsansvar)

Nir fakturan kommer till berord forvaltning ska fakturan granskas utmed
underlag som skickats in och redovisats i enlighet med avsnittet avseende
kvittoredovisning. Om kvittoredovisningen stimmer 1 jamforelse med fakturan
ska fakturan tillsammans med utanordningen skickas till VMKF
Fakturaskanning. Kvittoredovisningen bifogas i ekonomisystemet nir fakturan
kommit in.

Om det rader tveksamhet av kvittoredovisningen kan kortinnehavaren bli
personligt betalningsansvarig. Overordnad chef avgér vid tveksamhet.

Fakturor som avser betalkort dir kommunen eller bolaget har betalningsansvar
kommer in i systemet direkt frain bankleverantéren. Samma typ av granskning
enligt ovan ska goras nar fakturan kommer in i ekonomisystemet.

Fakturan i ekonomisystemet

Varje ink6p som redovisas pa fakturan ska konteras pa korrekt konto. Samtliga
underlag ska bifogas i ekonomisystemet. Momsbeloppet behéver dven
korrigeras utifran det som framgar av kvitto och underlag. Lagg till deltagare
och syfte i de fall det krdvs men inte redan bifogats. Fakturan attesteras enligt
attestordningen. Beslutsattest far inte goras av den medarbetare som ar
betalningsmottagare eller kortinnehavare. Fakturan skickas till 6verordnad chef
for attest.

Forvaltningarnas och bolagens ansvar

Forvaltningarna och bolagen utser en ansvarig person som ser till att rutinerna
foljs och att korten hanteras pa ett siakert satt. Darutéver ska forvaltningarna
och bolagen ompréva behovet av respektive kort. Varje férvaltning och bolag
har ett enskilt ansvar 1 att uppfoljning och kontroll utfors av kortkép 1 enlighet
med riktlinjen och tillimpningsanvisningar.

Forvaltningarna och bolagen ska dven uppritta forteckning 6ver de kort de
forfogar 6ver samt uppdaterar alla férindringar av innehavet.

Ekonomiavdelningen pa kommunledningsforvaltningen och bolagen har en
central forteckningslista 6ver samtliga kortinnehav.
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