Riktlinje

2020-10-08

Riktlinjer for kort som
petalningsmedel | Norrkdpings
Kommunkoncern

KS 2020/1217

Beslutad av kommunstyrelsen genom delegation till finansdirektér Goran
Lindgren. Galler fran och med den 28 april 2016.

Ersatter tidigare dokument, KS 2013/0986.

Redaktionella andringar pa grund av organisationsforandringar inforda
den 8 oktober 2020.

Riktlinjen galler bade for den kommunala forvaltningen och de kommunala
bolagen.

Om riktlinjen

Anvandning av betalkort ger effektivare inkOp av varor och tjanster. Minskad
kontanthantering, storre sakerhet och forenklad administration &r andra fordelar.
Med betalkort menas ett kort dar hela det aktuella beloppet betalas genom faktura.
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Inledning

Anvandning av betalkort ger effektivare inkdp av varor och tjanster. Minskad
kontanthantering, storre sakerhet och forenklad administration &r andra fordelar.
Med betalkort menas ett kort dér hela det aktuella beloppet betalas genom faktura.

Fragan om kort som betalningsmedel &r skild fran fragan om andamalet med
sjalva kopet. Riktigheten i kdpet av varan eller tjansten har inget med sattet att
betala att gora. Det innebér bland annat att riktlinjer for representation och
resande ska foljas.

Inom Norrkopings kommunkoncern anvands enbart betalkort och da nagon av
foljande:

e Eurocard Corporate Foretagskort med individuell fakturering,
kommunen/bolaget betalar fakturan. Endast for inkop i tjansten.

e Foretagsanknutet betalkort. Endast for inkdp i tjansten. Upphandlings-och
inkOpsenheten styr har vilka foretagskort som ar godkanda.

Korten &r personliga.

Godkanda kort

e Eurocard Corporate Foretagskort
e Av upphandlings- och inkdpsenheten godkanda foretagsanknutna betalkort
for drivmedel.

All kortanvéndning, dar betalning sker via kort, forutsatter som huvudregel, avtal
mellan respektive foretag och Norrképings kommun.

Kort far inforskaffas enbart via finans- och bolagsenheten, respektive enligt
upphandlings- och inkdpsenhetens anvisningar.

Ansdkan av kort

Ansokan av Eurocardkortet gors genom finans- och bolagsenheten, vilken &ven
tillhandahaller samtliga blanketter. Alla ifyllda blanketter skickas sedan till
finans- och bolagsenheten, vilken dven upprattar en forteckning éver korten och
behaller forteckningen i 10 ar.

Ansokan av foretagsanknutna kort gors enligt upphandlings- och inképsenhetens
anvisningar.
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Tilldten anvandning av betalkort

e Eurocard Corporate Féretagskort
Endast for inkop i tjansten. Betalningsansvaret ligger hos kommunen eller
bolaget. Ingen privat anvandning &r tilldten. En separat faktura per
kortinnehavare skickas till kommunen/bolaget och samtliga inkop ska
verifieras med kvitton i original enligt gallande rutiner.

e Foretagsanknutet betalkort (Upphandlings- och inképsenheten)
Endast for inkop i tjansten, enligt i huvudsak, de avtal som upphandlings-
och inkdpsenheten tecknar. Ingen privat anvandning ar tillaten.

Om mojlighet till anvindning av kort saknas kan “Egna utldgg” ske mot
redovisning av kvitto. Anstéllda ska i sa liten utstrackning som majligt blanda sin
privata ekonomi med kommunen/bolaget. Darfor bor anstillda som ofta har "Egna
utldgg” i stillet anvinda Eurocard Corporate Foretagskort.

Aterkallande av kort

Kort ska aterlamnas alternativt aterkallas om:
e Anstéllning upphor.

Kortinnehavare byter arbetsplats.

Behovet inte langre finns.

Kortet missbrukas.

Avtal med kortutstallare upphér.

Ansvarig for att kort aterlamnas/aterkallas och spérras ar bade kortinnehavare och
dennes ansvarige chef. Galler samtliga kort.

Nar Eurocardkort aterlamnas/aterkallas ska det skickas sonderklippt till finans-
och bolagsenheten som avslutar kortet.

Nar foretagsanknutna betalkort aterlamnas/aterkallas sker det enligt av
upphandlings- och inkdpsenhetens anvisade rutiner.



