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Inkopskort riktlinjer

Riktlinjerna avser samtliga forvaltningar inom Avesta kommun och

koncernbolag.

1.0Inkopskort i Avesta kommun — avser samtliga forvaltningar

Anvandning av inkopskortet - Syfte

Avesta Kommun kan tillhandahalla inképskort till anstillda om inképen uppfyller nagon av
nedanstiende punkter. Avesta kommun ir betalningsansvarig fér inkdpen. Arskostnaden for
inkopskorten belastar respektive forvaltning.

Inkopskortet ska fraimst anvindas vid inkop om inget annat betalningssétt ar
mojligt.

I forsta hand ska ink&p goras enligt kommunens ordinarie rutiner, och leverantoren ska
alltid om mdiligt tillhandahalla faktura.

Exempel pd ink6p dir inképskortet dr det enda betalningssittet dr annonsering pa sociala
medieplattformar.

Vid enstaka inkop dir inkopskort dr det enda méjliga betalningssattet ska man i forsta
hand underséka om nagon befintlig inképskorthavare inom férvaltningen kan utféra
inkopet.

Inkopskortet far endast anvindas for ink6p som omsorgspersonalen pa
gruppboenden behéver gora fér brukarens privata behov. Brukaren bestimmer
leverantor for dessa privata inkop, som personalen genomfér med inkSpskortet.

Tjansteuppdraget avgér vem som kan beviljas inkopskort.

Vissa tjansteuppdrag innebar manga resor utanfor kommunen, vilket gor inkop svira att
planera i forvig. I forsta hand ska inkop planeras och faktura efterfragas fran
leverantoren.

Anvandning av inkOpskortet - Ansvar

Kortinnehavaren har personligt ansvar f6r inképskortet.

Inkopskortet dr en virdehandling och ska férvaras pa betryggande sitt

Ansdkan om inkdpskort

Ansokan gors pa sirskild blankett som tillhandahélls av ekonomiavdelningen och finns pa
intranatet.
I ans6kan ska det framga:

- Vilken typ av ink6p inképskortet beh6vs for.

- Beloppsgrins for inkép per manad.



e Ansokan ska godkannas och signeras av forvaltningschef for den forvaltning som soker
ink6pskort i samriad med ekonomichef/ekonomienheten

e Nir ansokan dr godkind lamnas handlingarna till ekonomienheten, som meddelar
medarbetaren nir kortet finns att himta.

e Kortet himtas personligen hos ekonomienheten mot uppvisande av legitimation.

e Om kortet inte himtas inom 4 veckor efter att meddelandet skickats fran
ekonomienheten, avslutas kortet.

e [ samband med utlimning tecknas en férbindelse mellan kortinnehavaren och
arbetsgivaren som reglerar ansvar for kortet.

e Medarbetaren registreras som innehavare och férbinder sig att f6lja de regler och
skyldigheter som kortinnehavet medfor.

Otillaten anvandning av inkdpskort

Inkopskort far inte anvindas for privata kép eller kontantuttag.

Om kommunens riktlinjer inte efterlevs kan kortet komma att dras in med omedelbar verkan.
Vid otillaten anvindning kan kortinnehavaren bli personligen betalningsansvarig.

Administration kring kvitton/faktura
Kortinnehavaren ska redovisa och spara kvitton pa ink6pen enligt fakturahanteringsrutiner.
Kvitton ska dven skannas in och bifogas till fakturan i fakturahanteringssystemet.

Avslut av inkdpsort

Om kortinnehavarens anstillning upphor eller om dndrade arbetsuppgifter inte lingre motiverar
behov av kort ska ekonomienheten meddelas sa att kortet kan avslutas. Ansvarig for att kort
avslutas dr ansvarige chef.

Rutin vid forlust av inkopskort
Kortinnehavaren ska omgiende spirra kortet pa tel. 08-411 10 11. Dessutom ska forlusten
anmialas till Avesta kommuns ekonomienhet tel. 0226- 64 50 00 som i sin tur gor polisanmalan.

Uppfdljning av inkdpskort
Uppftoljning av inkop genomfors av ekonomienheten genom stickprov pa fakturor da man ser
vilka butiker eller webbplatser man betalat till.



1.1 Inképskort i Avesta kommun — avser samtliga koncernbolag

Koncernbolagen inom Avesta kommun erbjuder medarbetarna ett inképskort for att underlitta
hanteringen vid sa kallade himtkép av mindre virde. Inkopskort ger effektivare inkop av varor
och tjanster genom en minskad kontanthantering och en enhetlig administration. Beloppsgrinser
liggs pa korten. Betalning med korten kan ske pa samtliga inkpsstillen som ér anslutna till
gillande betalkort. Vid ink6p sker alltid en kontroll av de begrinsningar som giller kortet.

Koncernbolagen inom Avesta kommun ir betalningsansvariga fér inképen. Arskostnaden for
inképskorten belastar respektive bolag.

Godkanda kort

Endast de av kommunen avtalade korten fir anvandas.

AnsOkan om kort
Beslut om vilka medarbetare som 1 tjinsten ska ha tillgang till inképskort samt beloppsgrinser for
respektive kort och bestillning av kort fattas av nirmsta chef enligt gillande delegationsordning.

Ansokan om inképskort gors pa blankett som finns att himta pa intranitet. Bolagens
delegationsordning reglerar vem som dr behorig att skriva under blanketten. Korten himtas
personligen mot uppvisande av legitimation. I samband med att inképskortet limnas ut ska en
férbindelse som reglerar kortinnehavarens ansvar tecknas mellan den blivande kortinnehavaren
och arbetsgivaren. Medarbetaren registreras som innehavare och férbinder sig att folja de regler
och skyldigheter kortinnehavet medfor.

Regler vid innehav av inkopskortet
e Fir inte anviandas for kontantuttag
e Ar personligt och far inte lanas ut
e IMir endast anvindas for inkop i tjdnsten
e Kortinnehavaren ansvarar gentemot bolaget for samtliga inkép pa ink6pskortet
e InkoSpskortet dr en virdehandling och ska férvaras pa betryggande sitt. OBS! Forvara aldrig
kort och PIN-kod pa samma stille
e Vid dndring av namn eller organisationstillhorighet ska kortinnehavaren genast meddela
kommunens kontaktperson for inképskort
e Ska fraimst anvindas hos leverantérer som kommunens koncernbolag har avtal med och fir
inte anvandas f6r inkép som upphandlas enligt annan rutin. Vid osédkerhet kontakta Avesta
kommuns upphandlingsenhet.

e InkSpen handlaggs av medarbetaren enligt gillande rutiner, kvitton i original och 6vriga
underlag skickas till attestberittigad chef. Rekommendation ar att kvitton skannas och bifogas
till fakturan 1 fakturahanteringssystemet.



e Korten far inte anvandas for kop pa internet. Internetkép far goras endast av utsedda
personer. Detta for att behalla styrningen av kortanvandningen vid internetkGp samt
minimera spridningen av CVV-koder.

Rutin vid kop
e Kontrollera att summan pa kvittot stimmer och att det framgar vad som inkopts
® Begir specificerad moms pa kvittot AA

e Spara kvitto och eventuell f6ljesedel

Rutin efter kop
e Ange pa kvittot den identitet som kostnaden ska belasta och din signatur
e Om kortet anvints till extern eller intern representation ska det pa kvittot anges syftet med
representationen samt namn pa deltagare
e [imna samtliga kvitton och eventuella f6ljesedlar till den person som attesterar fakturan for
ditt kort.
e Efter kontroll mot mottagna underlag sker beslutsattest av godkianda kop. Underlagen
arkiveras

Reklamation eller aterlamnande av vara

Om du aterlamnar varor betalda med inkopskortet ska det dterbetalda beloppet krediteras ditt
inképskort. Du far kvitto som bekriftar aterkdpet och den ska hanteras pa samma sitt som nir
inkopet gjordes.

Aterkallande/avslut av kort

Kort som anvinds ovarsamt, felaktigt eller som inte laingre beh6vs pa grund av anstillningens
upphorande eller dndrade arbetsuppgifter ska omedelbart aterkallas och avslutas hos
kortféretaget. Ansvarig chef ska kontakta bolagens ekonomienhet sa att kortet kan avslutas.

Rutiner vid forlust av inkopskort
Kortinnehavaren ska omgaende sparra kortet pa tel. 08-411 10 11. Dessutom ska férlusten
anmilas till bolagets ekonomienhet tel. 0226- 64 50 00 som 1 sin tur gor polisanmalan.

Uppfoljning av inkopskort

Ansvarig for bolagens inképskort och uppfoljning av inképen dr ansvarig chef.
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