Riktlinjer for anvindandet av
inkOpskort

I TORSBY KOMMUN

Némnder inom Torsby kommun medges anvénda inképskort som alternativ till kontantkassor
och rekvisitioner med beaktande av nedanstéende riktlinjer.

Inkopskorten 4r personliga och fér inte anvéindas av annan 4n kortinnehavaren. Torsby
Kommun &r ytterst ansvarig fér inkdp som gors med ink&pskorten, men kortinnehavaren dr
ansvarig gentemot kommunen for sitt inképskort och sina inkdp.

Inkdpskortet har tva ink&psgrénser, dels en beloppsgréns for hogsta tillatna inkop, dels en
beloppsgrins éver en 30 dagars period. Kortinnehavaren fér inte dela upp inkop pa flera
mindre poster for att kringgd beloppsgrénsen. Ytterligare far inkdpskorten inte anvéndas till
foljande:

e Privata inkdp

e Kontantuttag. Undantaget &r de enheter dér det finns en kontantkassa som kortet &r
kopplat till.

Nir kortinnehavaren anvénder sitt ink&pskort skall foljande instruktioner f6ljas:

Kontrollera att totalsumman inte dverstiger ink6psgransen

Lamna kortet till kasstren samt legitimera dig

Utnyttja ev. foretags-/koncernrabatter (frdga om Du &r osiker)

Begir specificerad moms pé bade kvitto och kdpnota

Se till att det klart framgér av kvittot vad Du kopt

Kontrollera att summan pa kopnotan 6verensstaimmer med kvittot

Underteckna kopnotan

Kvittot sparas for att kunna redovisa de inkdp som kortinnehavaren gor med sitt
inkopskort. Redovisning sker manadsvis i samband med att samlingsfakturan kommer.

Vid vissa inkopsstillen anvinds pinkod som inkdpskontroll istéllet for uppvisning av
legitimation. Vid dessa inkpsstéllen behdver du inte skriva pé nagon képnota men ovriga
punkter #r viktiga att folja.

Kortet 4r personligt och far inte lanas ut eller dverlatas till ndgon annan. Kortet dr en
virdehandling som ska forvaras pa samma betryggande sétt som kontanter. Kortinnehavaren
valjer sjélv hur kortet forvaras; endera forvaras kortet pé ett tryggt och sikert sétt tillsammans
med sina personliga ink&ps/bankomat kort, eller sé forvaras kortet pa sikert sétt pé
arbetsplatsen, t.ex. kassaskap eller annat lampligt ldst forvaringsutrymme. Vad som &r viktigt
éir/att Pinkoden till kortet inte férvaras tillsammans med kortet.
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