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ANVISNINGAR FOR HANTERING AV KONTOKORT

Melleruds kommun uttar kontokort for sddana befattningshavare som i sin yrkesutévning
har behov av kontokort som betalningsmedel. Beslut om detta fattas av respektive
namnd.

Korten anvands endast avseende utlagg for kommunen. Fakturan adresseras
till kommunen med c/o for viss avdelning. Kommunen star som betalningsansvarig for
utgifter pa kortet.

Samtliga kvitton och notor skall alltid bifogas kontokortsfakturan. Kvitton och notor utgor
rakenskapsmaterial och skall i enlighet med kommunens redovisningsreglemente
arkiveras i 10 ar.

Avser utldggen representation skall sarskild representationsrapport upprattas och bifogas
fakturan. Pa denna rapport skall anges representationens andamal samt deltagare i
representationen. Rapporten kan skrivas pa representationsnotan.

Kontokortsfakturor ska attesteras av ndrmast 6éverordnad. Kontering av representation
ska ske med kontoslag 7100.

Det aligger beslutsattestant att kontrollera att punkterna 2-5 ar uppfyllda innan
godkannande av underlaget far ske.

Finns det brister i redovisningen ar det kontokortsinnehavarens skyldighet att atgarda
dessa. Atgardas inte sddana brister eller uppstar de frekvent sker indragning av ratten
att anvanda kontokort som betalningsmedel.

Namnd har for de befattningshavare som namns under punkt 1, moéjlighet att bevilja
ersattning for den fasta avgiften for ett privat kort. Utlagg for kommunens rakning
ersatts da mot kvitton pd samma satt som en reserakning.




