Holstebro Kommune
Bilag til principper for gkonomistyring
Godkendt af Claus Brandt d. 02.02.2023

Retningslinjer for udstedelse og brug af betalingskort

Formal
Formalet med forretningsgangen er at fastsatte krav til oprettelse og anvendelse af betalingskort
oprettet i kommunens navn.
Formalet med betalingskort er at:
e Lette administrationen af udgifter i forbindelse med rejser samt gvrige repraesentative
formal
e Foretage handel via internettet, hvor kabet kun kan ske direkte pa internettet, og hvor kabet
ikke er reguleret af en indkgbsaftale.

Beskrivelse af forretningsgangen

Generelt

Holstebro Kommunes institutioner og afdelinger skal foretage deres indkab elektronisk gennem
kommunens indkgbsaftaler. Hvis det er ngdvendigt at kebe ind i en butik, skal der altid bedes om
en elektronisk faktura, som tilsendes kommunen ved brug af EAN.nr., hvilket gar at oplysningerne
kommer direkte ind i kommunens gkonomisystem, og behandles her.

Hvis det undtagelsesvist er ngdvendigt at kebe ind i en butik (f.eks. pga. et paedagogisk sigte) eller
via kgb pd internettet, skal der anvendes et betalingskort udstedt af Holstebro Kommune, som
betalingsmiddel.

Tildeling/godkendelse af betalingskort
Betalingskort kan udstedes til ledere og medarbejdere, der som en del af deres arbejde, jeevnligt har
behov for rejseaktivitet, repraesentation og/ eller jeevnligt foretager handel via internettet.

Godkendelse af betalingskort sker af den budgetansvarlige leder. Oprettelse af kort, samt eventuel
kortets belgbsgreense, skal endelig godkendes af kommunens @konomichef.

Betalingskortet oprettes i kommunens navn og udstedes til en bestemt bruger (personligt kort)

Korttyper
Der kan udstedes fglgende kort:

Mastercard: Udstedes til kommunens direktion samt personer med hyppig rejseaktivitet og/ eller
repraesentative formal.

Der kommer elektronisk faktura en gang manedlig i kommunes gkonomisystem, som skal
bogfares.

First Card - bookingkort: Udstedes til personer med behov for bestilling af fly- og togbilletter
samt hotelreservationer pa nettet.

Der kommer elektronisk faktura en gang manedlig i kommunes gkonomisystem, som skal
bogfares.

@konomi
oekonomi@holstebro.dk
Holstebro Radhus, Kirkestraede 11, 7500 Holstebro
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Visa/Dankort: Udstedes til personer, som er ansat i specielle enheder/ institutioner, hvor der er
brug for kontanter ogsa uden for bankers og kommunens abningstid.

Der tilknyttes en bankkonto. Alle transaktioner i banken skal bogfares i @konomisystemet.
Kontoen skal afstemmes i forhold til kommunens afstemningsregler og i fastlagte tidsintervaller.

Visa Elektron: Udstedes til personer, som har brug for at handle pa internettet, som f.eks. i
paedagogisk gjemed foretager handel i butikker med klienter/borgere eller som skal bruge kortet til
f.eks. skolerejser.

Kortholder skal selv sgrge for at kontakte @konomi nar der skal fyldes penge pa kortet.

Der tilknyttes en bankkonto. Alle transaktioner i banken skal bogfares i @konomisystemet.
Kontoen skal afstemmes i forhold til kommunens afstemningsregler og i fastlagte tidsintervaller.

For alle korttyper geelder det, at der skal gemmes boner, ordrebekraftelser m.m. til hver havning,
som skal vedheftes bogferingsbilaget i gkonomisystemet.

Ansvar

Den, der har et kommunalt betalingskort, har ansvar for at fglge de retningslinjer, der gaelder for
kortets anvendelse. Retningslinjer er beskrevet i nerveerende forretningsgang og i de regler, der er
fastsat henholdsvis i national lovgivning og af kortudsteder.

Anvendelse af betalingskort

Betalingskortet ma alene anvendes i situationer, hvor der normalt skal ske kontant betaling for den
leverede ydelse eller til keb pa internettet, hvor handlen kun kan ske direkte pa internettet. Ved
handel pa Internettet, skal der altid, hvor det er muligt fremsendes en elektronisk faktura.

Betalingskortet ma ikke anvendes med det formal alene at opna kontantrabatter.

Betalingskortet ma ikke anvendes med det formal at handle ind pa nettet hos butikker, som har en
fysisk butik, hvor det er muligt at handle pa kebekort og derved fa tilsendt elektronisk faktura.

Betalingskortet ma udelukkende benyttes til kommunalt relaterede dispositioner. Betalingskortet
ma saledes ikke anvendes til ydelser, der er Holstebro Kommune uvedkommende.

Der skal altid ved brug af kortet forlanges udstedt kvittering eller faktura over den/ de modtagne
varer/ ydelser. Kortindehaver er ansvarlig for at gemme den ngdvendige dokumentation for
anvendelse af kortet.

Betalingskortet ma aldrig tilknyttes betalingslgsninger pa browser eller Apps pa private telefoner
og arbejdstelefoner, fx. GooglePay, Wallet og MobilePay.

Nedlaeggelse af betalingskort
Ved fratraedelse, overgang til anden stilling mv. eller hvis behovet ikke leengere er tilstede for
kortet, skal dette afleveres i @konomi, som derefter sgrger for afmelding af kortet ved kortudsteder.

@konomi
oekonomi@holstebro.dk
Holstebro Radhus, Kirkestraede 11, 7500 Holstebro
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Misbrug af betalingskort
Kortindehaver er ansvarlig for tab som fglge af uberettiget brug af betalingskortet, hvis
o Kortindehaver har mistet kortet ved grov uagtsomhed
e Kortindehaver har undladt at underrette kortudsteder om bortkommet betalingskort.

Bortkomst af betalingskort

Kortindehaver skal straks efter at have faet kendskab til betalingskortets bortkomst underrette
kortudsteder samt @konomi. Proceduren for bortkomne kort udstedt af kortudsteder skal ngje
falges.

Forkert brug af kortet

Et betalingskort ma aldrig bruges, hvor det er muligt at fa en elektronisk faktura.

Opleves det, at kortet bliver brugt til andre ting end ovenstaende formal, vil kortet blive inddraget
af @konomi.

Forkert brug af kortet kan fa personalemassige konsekvenser.

@konomi
oekonomi@holstebro.dk
Holstebro Radhus, Kirkestraede 11, 7500 Holstebro
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