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Riktlinjer for betalkort

Allméant

Betalkort &r ett av de betalningsmedel som kommunen kan anvanda sig av. | forsta hand
ska kommunen strava efter att betalningar sker med faktura fran leverantérer som
underlag. | vissa fall & emellertid inte fakturering fran leverantorer mojlig, utan betal-
ning maste ske pa annat satt. Vid sadana tillfallen kan betalkort vara ett alternativ.

Foljande betalkort med de for respektive kort angivna regler och rutiner kan anvéndas
inom de kommunala verksamheterna i Laholms kommun.

Foretagsupphandlat privatkort

Anviandningsomrade

Kortet anvénds framst for resor, representation och andra mindre inkdp som inte kan
faktureras. Den anstéllde eller fortroendevalda ska ha ett frekvent behov ett sadant
betalningssatt. Eftersom betalningsansvaret ligger hos kortinnehavaren, far kortet
anvandas bade privat och i tjansten.

Kommunen bestaller kortet och svarar for arsavgiften men fakturan skickas direkt hem
till kortinnehavaren som fullt ut ansvarar for betalningen. Kortutgivaren gor en kredit-
provning av den anstallde innan betalkort utfardas.

Alla inkdp hoérande till tjansten ska redovisas via reserakning eller utldggsredovisning
enligt gallande rutiner. Ersattning utbetalas inte for utlagg som inte kan styrkas med
kvitton eller annan motsvarande handling. Vid representation ska alltid syfte och del-
tagare anges.

Beslut om tilldelning

- For fortroendevald och kommunchef beslutar kommunstyrelsens ordférande.
- For verksamhetschef beslutar kommunchefen.

- For ovriga anstéllda beslutar verksamhetschef.

Foretagsupphandlat betalkort

Anvéndningsomrade

Kortet far endast anvandas for inkdp for kommunens rakning. Denna typ av kort ska
endast utfardas i undantagsfall och till anstéllda som har arbetsuppgifter som sérskilt
kan motivera innehav av denna typ av betalkort. Vid inkdp med denna typ av kort sker
fakturering till kommunen som dérmed &r betalningsansvarig.

Beslut om tilldelning

Beslut fattas av ekonomichefen.



Inképskort

Anviandningsomrade

Denna typ av kort kan anvéndas hos leverantorer, ex butikskedjor, som kréver inkops-
kort for att fakturera till kommunen. Kortet anvands samtidigt som identifikation av
fakturaberattigad kund. Kort med tillhdrande krediter/réntor som &r kopplade till
manadsfakturor dar hansyn tas till ingaende balanser fran foregaende fakturering bor
undvikas.

Mot bakgrund av att detta endast géller leverantérer som kommunen inte har ramavtal
bor det endast i undantagsfall finnas behov sadana kort. Beslut om tilldelning bor
tillampas restriktivt.

Kommunen &r betalningsansvarig.

Beslut om tilldelning

Beslut fattas av verksamhetschef.

Drivmedelskort

Drivmedelskort skall innehalla begransningen att det endast galler for inkop av driv-
medel och biltillbehér. For varje fordon ska det finnas ett unikt kort. Tankning skall
noteras i korjournal.

Fordonsansvarig ndmnd utfardar detaljerade tillampningsanvisningar.

Kontantkort

Kontantkort ar en utbetalningstjanst som kan anvandas for utbetalning av bradskande
eller tillfalligt ekonomiskt bistand eller annan ersattning dar mottagaren inte har svenskt
bankkonto och/eller saknar svensk identitetshandling. Korten kan eventuellt dven

ersatta de nuvarande kontantutbetalningarna som sker till handkassorna efter redovisade
utlagg.

Korten kan anvandas for bade enstaka och aterkommande betalningar. Mottagaren
anvander kortet tillsammans med en pinkod i butikers betalterminaler eller i uttags-
automater for att ta ut kontanter.

Kommunledningskontoret i samrad med berérd verksamhet avgor nar kontantkort ska
anvandas. Utbetalningsansvarig ndmnd ansvarar for att rutiner kring anvandande och
kontroller faststélls.

Sarskilda regler for kort dar kommunen har betalningsansvar

Kontantuttag med kort ar inte tillaten.

Kortet far inte anvindas till privata utgifter.



De inkdp som noteras pa faktura fran betalkortsforetaget ska verifieras med foljesedlar,
kvitto etc. Dessa ska forvaras pa ett betryggande satt och efter en systematisk ordning
som underlattar atersokning. Till fakturan ska bifogas en permanent anteckning var
dessa forvaras.

Kortinnehavaren blir sjélv betalningsansvarig mot kommunen for de transaktioner som
inte kan styrkas med kvitto eller annan handling

Ansvarsfragor avseende samtliga typer av betalkort

Kortet ar personligt och far bara anvandas av kortinnehavaren. Detta innebér att inne-
havaren av betalkortet ar personligt ansvarig for detta. Undantag fran den princip far
forekomma nér det géller drivmedelskort.

For varje betalkort ska beslutas om en niva for det maximala belopp som kortet kan
anvandas for per manad. Beslut om kreditgrans ska tas av samma befattningshavare som
beslutat om tilldelning av kortet.

Kortet &r en vardehandling och ska forvaras pa ett betryggande sétt. Eventuell kod skall
forvaras separat, skilt fran kortet. Vid en forlust av kortet ska kortinnehavaren omedel-
bart anmala detta till utfardande betalkortsforetag. | 6vrigt ska betalkortsinnehavaren
folja de regler som betalkortsféretaget utfardar.

Kortet skall aterlamnas utan dréjsmal vid anstallnings upphérande, langre ledighet eller
vid forandrade arbetsuppgifter da det inte langre foreligger nagot behov av innehav av
kommunens betalkort.

Om kort anvénts ovarsamt, felaktigt eller i dvrigt om faststéllda regler inte foljts skall
den befattningshavare som beviljat ratten att anvanda betalkortet aterkalla detsamma.

Respektive namnd ska ha en forteckning over betalkort och kortinnehavare. Forteck-
ningen skall uppdateras vid forandringar.

Utlamnat kort kvitteras genom ett avtal mellan kommunen och kortanvandaren, dar villkoren for
anvandning och ansvar tydligt ska framga.



