Uddevalla kommuns forfattningssamling

Bestammelser for Betalkort

| Uddevalla kommun far endast betalkort som omfattas av kommunens aktuella
avtal avseende banktjanster anvéandas, se bilaga A.

Sarskilda inkopskort fran leverantorer eller varukedjor far normalt inte anvandas.
Om sarskilda skal foreligger ska anvandande av sadana kort godkannas av
upphandlingschef.

Inkopsprocessen

Regelverket i kommunens inkdpsprocess omfattar alla inkop. Inképsprocessen
beskriver hur varu- och tjansteanskaffning ska genomfdras. Kommunen tecknar
I6pande avtal med leverantdrer om leverans av varor och tjanster, som ska betalas
mot faktura. | avtalskatalogen finns information om hur avrop pa respektive avtal
ska ske, t.ex. genom e-handel, kép over disk eller i anvisad webbshop.

Vid anskaffning av varor och tjanster dar det saknas avtal ska inkdp i forsta hand
ske med uppvisande av bestéllarkod och betalning gors mot faktura och under
beaktande av tillampningsanvisningen for direktupphandling. I de fall leverantor
inte godtar bestéllarkod, bor inkdp goras med rekvisition och genom betalning
mot faktura.

Vid anskaffning av varor och tjanster, dar avtal inte finns och bestallarkod inte
kan anvéndas, kan dessa betalas med betalkort. Betalkort utgor ett komplement till
befintliga inkdpsrutiner och ska inte anvandas om ramavtal eller annan
inkdpsrutin finns.

Anskaffning av varor och tjanster far aldrig ske via personliga utlagg. Enda
undantaget ar utlagg i samband med resa eller forrattning och ska da foras till
reserakningen for att sedan regleras via l6neutbetalning paféljande manad.

For anvéndande av betalkort inom Uddevalla kommun géller dessa bestdimmelser
Forvaltningar kan medges att anvanda betalkort vid lagvardeskop, dar avtal inte
finns. Kénnetecknande for dessa kort ar att inképsbelopp kan begrénsas och
begrénsning kan ske till vissa branscher. De aktuella begréansningar som géller for
betalkort framgar av bilaga A.

Kommunfullmaktiges ordférande, kommunalrad, namndsordféranden,
kommundirektor och forvaltningschef medges i och med dessa bestammelser ratt
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att inneha ett betalkort utan begrénsningar, ofta benamnda foretagskort, om behov
enligt ovan foreligger.

Kommunfullmé&ktiges ordférande och n&mndsordférande ska godkénna vilka
dvriga

Fortroendevalda, inom sina respektive ansvarsomraden, som ska ha tillgang till
betalkort, om behov enligt ovan foreligger.

Forvaltningschef, eller person med sérskild delegation, beslutar om vilka anstallda
som ska ha tillgang till betalkort, om behov enligt ovan foreligger. For betalkort
kan forvaltningschef besluta om andra beloppsgréanser for varje kort/anstélld, &n
enligt bilaga A.

Finanschef utser de befattningshavare som skall ha fullmakt att for kommunens
rakning ans6ka om betalkort hos kortutgivaren.

Styrelse/ndmnd, som ansvarar for den interna kontrollen, ansvarar vid behov for
framtagandet av ndrmare anvisningar.

Dessa bestammelser ska inga i kommunens forfattningssamling.

Kort som anvants ovarsamt eller felaktigt ska dras in omedelbart. Detsamma
géller om den anstéllde inte foljer bestdammelser och riktlinjer for betalkort.
Namndsordforande respektive forvaltningschef ager i sadana fall ratt att dra in
utldmnat kort.

De anstéllda som anvander betalkort ska informeras om gallande bestammelser
samt om innebdrden av att vara anvandare av betalkort.

Den anstéallde ska underteckna ansvarsforbindelse som kvittens pa att man har
tagit del av aktuella bestdimmelser och riktlinjer.

Anvindande av betalkort ska ske med beaktande av nedanstaende anvisningar.
Kontantuttag med betalkort medges normalt inte. Om sérskilda skal foreligger ska
detta godkannas av Forvaltningschef.

Betalkorten far under inga omstandigheter anvandas for privata inkop.

Betalkortet far inte lanas ut eller nyttjas av annan person. Kortinnehavaren
ansvarar for hantering och forvaring av betalkortet.

Fakturahantering
Betalkorten har det gemensamt att betalning sker i efterskott mot
kontoutdrag/sammanstallning (faktura).

Varje inkOp ska verifieras med kvitto. Innehavaren av betalkort &r personligt
betalningsansvarig for inkdp som inte kan verifieras med kvitto.
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Innehavare av betalkort far inte beslutsattestera inkdp som denne sjalv genomfort.

Attestant ska ha en sadan insikt i verksamheten att denne kan gora en faktisk
bedémning av andamalet med utgiften.
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Bilaga A

Bilaga A Aktuella inkdpsbegransningar 2016-10-01

Kortutgivare
Utgivare av betalkort under perioden 2016-10-01 till 2018-09-30 &r First Card.
Betalkorten fran First Card benamns First Card Inkopskort Standard.

Beloppsgrdanser betalkort
InkOpsgréns per kop max 4 000 kr
Inkopsgrans per manad  max 10 000 kr

Ovriga begransningar betalkort
Kontantuttag medges inte
Branschsparr Systembolaget

Om sarskilda skal foreligger kan undantag fran bilaga A godkannas av
forvaltningschef (i samrad med upphandlingschef).
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