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Riktlinjer for betalkort

I forsta hand ska alla inkép goras med betalning mot faktura for att ha effektiva
utbetalningsprocesser. Vid enstaka fall kan krdvas att vissa ink6p méste goras med
kort. Det gdller framst vissa IT-tjanster. Anvandning av kort innebar en utékad
administration jamfort med kép mot faktura. Nedan riktlinjer galler for kort inom
Melleruds kommun.

Krav vid val av kort
Kort som till&ts for inkops ska uppfylla nedan krav:

e  Betalkortsleveranttr ska vara upphandlad bank
e Inkopsbelopp ska kunna begransas genom beloppsgranser

e Kommunen erhdller faktura p& inkop i efterhand

Beslut om kortinnehavare

Tilldelningen av kort ska ske restriktivt och begrénsas till ett fatal anstéllda som arbetar pd
kommunledningsniva. For att minska sarbarheten &r det lampligt att det finns fler &n en
kortinnehavare i kommunen.

Kommunchef och kommunstyrelsens ordférande (firmatecknare) beslutar, tvd i férening, om vilka
anstallda som ka ha tillgdng till kort samt beloppsgréans for kortet.

Ekonomichefen administrerar bestallning av kort efter beslut om detta har fattats.

Inkop med kort

Kortet anvands endast for utlagg for kommunen och far inte anvandas for privat bruk. Kortet ska
endast anvandas da kop inte kan ske mot faktura. Internetkdp ar tilldtet, da detta kravs for vissa
inkdp bland annat IT-tjénster. Vid internetkdp ska kvitto eller dylikt skrivas ut och bifogas som
underlag till kdpet.

Fakturahantering och redovisning av utldagg for kort

Betalning av utlagg sker i efterhand mot faktura. Varje inkdp ska verifieras med kvitto som bifogas
fakturan. Kvittona utg6r rékenskapsmaterial och ska arkiveras. Syfte med kop ska framgd pé
kvitton. Fakturan beslutsattesteras av dverordnad till kortinnehavaren.

Kortinnehavarens ansvar

Kortinnehavare &r personligt ansvarig gentemot kommunen for samtliga inkOp pé kortet.
Innehavaren av betalkort ar personligt betalningsansvarig foér inkép som inte kan verifieras med
kvitto. Om den enskilde inte kan styrka inkdpet far den enskilde betala den del av fakturabeloppet
som inte kan styrkas. En faktura skickas till kortinnehavaren med motsvarande belopp. Om kvitton
saknas vid upprepade tillfallen sker indragning av kortet.

Korten far inte ldnas ut eller nyttjas av annan person.
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Kortinnehavaren ansvarar for hantering och forvaring av kortet.

Kortinnehavaren ska omedelbart anmala forlust av kortet enligt rutin frén kortleverantér.
Kortinnehavaren ska aven meddela ekonomichefen.

Ovrigt
Kort som anvants ovarsamt eller felaktigt dras in omedelbart. Detsamma galler om den anstallde
inte foljer gallande riktlinjer.

Vid anstallningsupphdrande och byte till annan befattning ska kortet dterlamnas och avslut sker av
ekonomienheten.

Den anstallde ska informeras om géllande riktlinjer och ska underteckna en ansvarsférbindelse som
kvittens pé att denne tagit del av informationen samt att denne kvitterat ut ett kort.



