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Riktlinjer for kort som betalningsmedel

Betalkort

Betalkort ar ett av de betalningsmedel som kommunen kan anvanda sig av. | forsta hand
ska inkop betalas via faktura, dock &r det ibland ej 6nskvért eller méjligt med
fakturabetalning. Brukandet av betalkort &r effektivt och fordelarna med detta ar bland
annat minskad kontanthantering, sakrare betalning och mindre administration. Betalkort
definieras har som kort dar hela det aktuella beloppet betalas via faktura.

Inkopskort

Endast inkdp i tjansten. Betalningsansvaret ligger hos kommunen. Belopps- och
branschbegransning séatts individuellt pa varje kort. En separat faktura per kortinnehavare
skickas till kommunen och samtliga inkop ska verifieras med kvitton i original. Kontantuttag
ar inte tillatet. Alla kort ar personliga. Kvitton for inkdp med inkopskort ska alltid Iamnas in.

Foretagsknutet betalkort

Endast for inkop i tjansten. Upphandlingsenheten styr vilka foretagskort som ar godkanda.
Exempelvis bensinkort. Bensinkorten ar knutna till specifika bilar. Kvitton for inkép med
betalkort ska alltid ldamnas in.

Kort ska aterlamnas alternativt aterkallas om: anstallning upphor, kortinnehavare byter
arbetsplats, behovet inte kvarstar, kortet missbrukas eller att avtal med kortutstallare
upphor. Kort for fortroendevald ska aterlamnas nar uppdraget upphor.

Bade kortinnehavare och dennes narmaste chef ar ansvariga 6ver att kort
aterlamnas/aterkallas och spéarras. Nar foretagsanknutna betalkort aterlamnas/aterkallas
sker det enligt av upphandlingsenheten anvisade rutiner.

Beslut om tilldelning av betalkort:
Fortroendevald eller anstalld kan erhalla betalkort efter beslut enligt nedan:

e For fortroendevald och kommunchef beslutar kommunstyrelsens ordforande i
forening med 2: e vice ordfdrande

e FOr kommunstyrelsens ordférande beslutar kommunstyrelsens 1:e vice ordférande
i férening med 2:e vice ordférande

e Fo6r kommunstyrelsens 2: e vice ordférande beslutar kommunstyrelsens ordférande
i férening med 1:e vice ordférande

e For verksamhetschef/socialchef/personalchef och ekonomichef beslutar
kommunchef

e FOr ovriga anstallda beslutar verksamhetschef/socialchef eller kommunchef
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Beslut om betalkort ska diarieféras och redovisas som ett delegationsbeslut till
Kommunstyrelsen. Beslutet ska &ven redovisas till kommunchef.

Kreditgrans
Kreditgréns ar 5 000 kr.

For hogre kreditgrans for fortroendevalda och kommunchefen kréavs en dispens fran
kommunstyrelsen.

For hogre kreditgréns for andra tjansteman an kommunchef ska bestdmmas av samma
befattningshavare som beslutat om tilldelning av kortet.

Andring av kreditgrans for tjansteman ska redovisas som delegationsarende.

Beslutet ska &ven redovisas till kommunchef.
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