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Riktlinjer for utlamnande och hantering av handkassor
och betalkort

Handkassor och betalkort & komplement till kommunens ordinarie
rutiner fOr utbetalningar via postgiro och bankgiro. De betalkort, som
kommunen &r kontohavare for, skall inte kunna anvéndas for kontantuttag
eller restaurangbetalning. Eventuella undantag beslutas av
kommunstyrelsens arbetsutskott.

Handkassor och betalkort skall endast anvandas for betalning av varor
och tjanster nar fakturering inte forekommer, nar inkopsbeloppet ar sa
lagt att eventuellt forekommande faktureringsavgifter och faktura-
hanteringskostnaderna blir orimligt hoga eller nar fakturering av andra
skal inte bedoms lamplig. Handkassor och betalkort far inte anvandas for
betalning av fakturor.

Privata betalkort

Kommunen kan betala den anstalldes arsavgift for privat betalkort som ar
avsett att anvandas for den anstalldes utlagg i tjansten.

Beslut om betalning av arsavgift fattas av forvaltningschef eller
resultatenhetschef. Kommunstyrelsens ordfrande beslutar om avgift for
forvaltningschefs eller resultatenhetschefs kort.

Utlamnande av handkassor och betalkort (foretagskort)
Utlamnande av handkassor och betalkort for vilka kommunen &r

kontohavare handlaggs av uppdragskontoret och erforderliga beslut fattas
av redovisningschefen.



00.15.2
Antal handkassor

Fler an en handkassa per forvaltning eller resultatenhet utlamnas endast
om sérskilda skal foreligger.

Handkassornas storlek

Vid faststéllande av handkassans storlek skall gélla att foljande belopp
inte far 6verskridas om inte sarskilda skal foreligger:

Daghem, forskola och familjedaghem 2 000 kr
Skolor 5000 kr
Ovriga resultatenheter 3000 kr

Redovisning av handkassor

Inventeringsintyg skall arligen inlamnas till uppdragskontoret infor
bokslutet. Uppdragskontoret utfardar erforderliga anvisningar harfor.

Den som utkvitterar en handkassa ar personligt ansvarig for redovisning
och hantering av utlimnade medel. Detta innebér bl a att handkassan skall
slutredovisas till uppdragskontoret nér berérd person slutar sin anstéllning
eller vergar till annan anstéllning i kommunen.

Avgifter for betalkort

Kortinnehavarens forvaltning betalar arsavgiften for utlamnade betalkort,
f n 495 kronor per kort.

Redovisning av képnotor fran kép med betalkort

Forekommande kopnotor skall bifogas fakturan fran kortutgivaren.

Kdpnotor skall &ven bifogas redovisningsblanketten for utlagg med privat
betalkort.



