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Anvisningar for hantering av kreditkort i Pited kommun

Pitea kommun har en mycket restriktiv hallning nar det galler nyttjandet av kreditkort vilket
innebar att huvudregeln ar att kommunen inte tillhandahaller kreditkort.

Undantag kan goras efter sarskild provning i respektive namnd for personer som i sitt uppdrag
for Pited kommun ha ett stort behov av ett kreditkort. Det kan handla om personer som i sin
tjanst reser mycket eller som for att kunna utfora sitt uppdrag representerar i hog grad.
Undantag kan ocksa goras i verksamheter dar vissa produkter som ar nddvandiga i
verksamheten endast kan kdpas via internet och dar betalning maste goras med kreditkort.

| de fall dar némnden goér bedomningen att en medarbetare ar i stort behov av ett kreditkort
galler nedanstaende anvisningar.

Ansvarig pa forvaltningen

e | Pited kommun beslutar respektive forvaltningschef om tilldelning av kreditkort inom respektive
forvaltning. Stor restriktivitet med tilldelning av kreditkort ska gélla.

e Respektive forvaltningschef ansvarar for att tillfredstallande rutiner for redovisning och kontroll
av betalda arsavgifter finns.

e Varje namnd ansvarar for att rutiner for internkontroll av ndmndens kreditkort finns.

e Vid byte av tjanst till ny befattning gors en provning av om behovet fortfarande finns av
kreditkort. Respektive férvaltningschef ansvarar for att sa sker.

e Vid byte av arbetsgivare ansvarar respektive forvaltningschef for att kortet makuleras och
aterlamnas till kortutgivaren.

e Om avtal om Foretagskort finns, t.ex. ramavtal via Kommentus eller med nagon enskild bank ska
detta avtal anvandas.

Syfte med kort
e Kortet ar avsett att anvandas for inkdp i tjansten och inte for privat bruk.
e Kreditkort far inte anvandas for uttag av kontanter.

Kortinnehavarens ansvar

e Vid ej redovisade kvitton kommer avdrag pd I6nen att géras savida kortinnehavaren inte pa
annat sdtt kan verifiera képet med ett motsvarande dokument. Personalredogérare pa respektive
férvaltning ldgger in uppgift om I6neavdrag i personalsystemet.

e Beslutsattest avseende kortfakturor ska utféras av ndgon annan an kortinnehavaren.

e Kreditkortet ar personligt och far inte lanas ut eller anvdandas av annan person.

e Kortinnehavaren ar ansvarig for kortet, vilket ska forvaras pa ett betryggande satt. Vid forlust av
kort ar kortinnehavaren skyldig att omgaende spérra kortet hos kortféretaget.

e Samtliga kvitton ska kontrolleras av kortinnehavaren och godkannas av respektive chef. Kvittona
ska darefter bildggas fakturan. Vid representation ska alltid gdstens/gésternas namn, syfte och i
organisation anges.



