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INLEDNING

Anvandning av betalkort ger effektivare inkdp av varor och tjanster. Minskad kontanthantering,
stOrre sékerhet och forenklad administration ar andra fordelar. Med betalkort menas ett kort dar
hela det aktuella beloppet betalas genom faktura. Fragan om kort som betalningsmedel ar skild
fran fragan om andamalet med sjalva kopet. Riktigheten i kdpet av varan eller tjansten har inget
med séttet att betala att gora.

Upphandlade leverantérer skall anvandas.

Inom Arvidsjaurs kommun anvénds enbart betalkort av ndgon av féljande tre kategorier:

Privat kort
For utlagg i tjansten. Betalningsansvar for fakturan ligger hos den anstéllde.

Inkdpskort
Endast for inkop i tjansten. Betalningsansvar kommunen.

Foretagsanknutet betalkort
Endast for inkop i tjansten. Upphandlare styr har vilka foretagskort som ar godkanda.
Betalningsansvar kommunen.

Inkdps- och betalkort ska ersétta handkassor.

Alla kort ar personliga. FOr det fall att kort &r utfardat for exempelvis en avdelning eller
verksamhet &r narmaste chef personligen ansvarig for kortet.

GODKANDA KORT

Firstcard (Inkdpskort).

Av upphandlare godkanda foretagsanknutna betalkort

Inga andra kort far anvandas, for betalning, inom Arvidsjaurs kommun.

For all kortanvéandning, dar betalning sker via kort, ska avtal finnas mellan respektive foretag

och Arvidsjaurs kommun. Kommunchefen tecknar avtal med kortféretag avseende inkopskort.
For foretagsanknutna betalkort tecknas avtal enligt delegation med respektive foretag.
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ANSOKAN AV KORT

Ansokan av Firstcardkort gors, efter samrad med kommunchef.
Ansokan av foretagsanknutna betalkort gors hos leverantdren enligt upphandlarens anvisningar
efter budgetansvarigs godkénnade.

TILLATEN ANVANDNING AV BETALKORT

Privatkort

Kort anvands i tjansten for ej upphandlade tjanster och varor. Kortet far anvandas privat da
betalningsansvaret for fakturan ligger hos kortinnehavaren.

Fakturan skickas direkt hem till kortinnehavaren. Endast de inkdp som hor till tjansten redovisas
via reserakning eller utlaggsredovisning enligt gallande rutiner. Kredittiden medfor att ersattning
kan betalas ut mot reserékning eller utlaggsredovisning innan fakturan forfaller.

Firstcard (Inkdpskort)

Endast for inkop i tjansten. Betalningsansvaret ligger har hos kommunen.

Belopps- och viss branschbegransning kan séattas individuellt pa varje kort. Ingen

privat anvandning ar tillaten. En separat faktura per kortinnehavare skickas till kommunen och
samtliga inkop ska verifieras med kvitton i original enligt gallande rutiner. Kontantuttag med
kort & som grundregel inte tillaten. Handkassor ska ersattas med inkopskort. Dar sa ej ar mojligt,
av olika skal, ska handkassan fyllas pa med hjalp av ett Inkdpskort med kontantuttagsmojlighet.
Innan sa sker ska behovet av handkassa sérskilt motiveras och godkannas.

Foretagsanknutet betalkort

Endast for inkop i tjansten, enligt i huvudsak, de avtal som upphandlaren tecknar. Kortkop i
dagligvarubutiker ska ses som undantag fran regeln att gora inkop hos avtalad part eller internt
hos Kostenheten. Detta kan uppsta vid akut behov i verksamheten som inte har kunnat planeras.
Ingen privat anvandning ar tillaten.

For drivmedelsinkop ska rutin med dubbla kort (sk tvakortssystem) tillampas; Vid varje inkdop
dras kort dels for fordonet och dels det personliga kortet.

Alla kort ska forvaras pa ett betryggande satt. Eventuella 16senord far inte forvaras tillsammans
med kortet.
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ATERKALLANDE AV KORT

Kort ska aterlamnas alternativt aterkallas om:

e Anstéallning upphor.

e Kortinnehavare byter arbetsplats.
e Behovet inte langre finns.

e Kortet missbrukas.

e Avtal med kortutstallare upphor.

Ansvarig for att kort aterlamnas /aterkallas och sparras ar bade kortinnehavare och den
budgetansvarige. Detta galler samtliga kort.

Nar kort aterlamnas /aterkallas ska det klippas sénder. Budgetansvarig ska ha kontroll 6ver att
aterkallat/aterlamnat kort ar sparrat/upphort hos kortutgivaren.

INTERN KONTROLL
Forteckning 6ver samtliga kort rapporteras till ekonomikontoret av budgetansvarig, vid tertial-
och arshokslut. Verksamheterna redovisar har att kort innehas av utsedda personer som ar

anstallda i kommunen och dar grund for aterlamnande/aterkallande saknas.

Harutéver utfor upphandlare i samband med intern kontroll vid tertial- och arsbokslut
stickprovsvis granskning av inkop via kort.
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