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Bilag 4.3.3: Betalingskort

Formal

Jammerbugt Kommune har fastlagt retningslinjer for udlevering og brug af betalingskort.

Der kan udleveres to typer af betalingskort:
e Virtuelt Eurocard / Indkgbskonto
o Personligt Eurocard

| takt med at nethandel er blevet mere udbredt, er det besluttet, at decentrale institutioner kan fa et
virtuelt Eurocard. Virtuelt Eurocard er en indkgbskonto til betaling af indkgb og handel pa nettet.
Der er ikke et fysisk kreditkort tilknyttet kontoen, som alene er beregnet til online handel. Til dette
kort tilknyttes institutionens EAN-nr. Nar kortet anvendes, vil institutionen modtage en manedlig
forbrugsoversigt fra Eurocard pa det foretagne indkab.

| seerlige tilfeelde kan der udleveres et personligt Eurocard, f.eks. ved stor rejseaktivitet mv. Kom-
petencen til at vurdere dette ligger hos direktaren.

Administration af ordninger

Eurocard — savel virtuelt som personligt skal bevilges af lederen for det pageeldende fagomrade.

Personlige Eurocard oprettes som udgangspunkt med et maksimum pr. maned pa 20.000 kr. Afvi-
gelser fra maksimum skal godkendes af direktaren.

Central @konomi har den overordnede administration af kortordninger i Jammerbugt Kommune.
Betalingskort fas ved henvendelse til Central @konomi.

Generelle retningslinjer

Betaling af indkeb og ydelser skal som hovedregel foretages via kommunens betalingssystemer.
Se evt. bilag 3.3.2 — Bogfgring, attestation og anvisning. Kun hvor dette ikke kan lade sig ggre, ma
betalingskort benyttes.

Den enkelte medarbejder er ansvarlig for at anvende betalingskortet i overensstemmelse med de
generelle betingelser og anbefalinger, som fremgar i kontrakten med kortudsteder.

Betalingskort ma udelukkende anvendes til tienstlige sammenhaeng og ma derfor ikke bruges til
private betalinger eller private udlaeg.

Det pahviler enhver leder at inddrage medarbejders personlige Eurocard og/eller virtuelt Eurocard
ved enhver mistanke om misbrug eller hvis der ikke leengere findes anvendelse af kortet. Ved fra-
treedelse skal personlige Eurocard inddrages. Kortet skal afleveres til Central @konomi, der sgrger
for at afmelde dette i banken.

Ved virtuelle Eurocard skal Central @konomi informeres ved kontoholders fratreedelse sa kontohol-
der kan aendres. Central @konomi laver arligt kontrol for at sikre, at det alene er nuveerende og re-
levante medarbejdere, der er udstedt virtuelt kort til.




Forretningsgang ved brug af betalingskort

Ved brug af Eurocard (bade virtuelt og personligt) modtages der en manedlig elektronisk EAN-fak-
tura med en forbrugsoversigt. Der skal sikres rettidig betaling heraf samt korrekt registrering i @S
Indsigt. Originale fakturaer fra kab skal vedhaeftes i @S Indsigt, da dette er dokumentation for kor-
rekt bogfering.

Ved Virtuelt Eurocard er det den enkelte omradeleder/institutionsleder, der er ansvarlig for hvilke
medarbejdere, der tildeles adgang til brug af koderne.

Ved godkendelse af posteringer vedr. betalingskort paligger det godkender at sikre at brugen af
kortet er i henhold til de generelle retningslinjer (se ovenfor).

Speerring af kort

Reagér gjeblikkeligt, hvis du opdager, at dit kort er bortkommet, hvis du far mistanke om misbrug
af kortet eller hvis andre far kendskab til din kode.

Ring straks til Eurocards 24-timers service pa tlf. 36 73 71 39 for at speerre Kkortet.

Informerer umiddelbart herefter Central @konomi og oplys dem om spaerringen.

Brug af kortet i udlandet og pa nettet

Ved anvendelse af kort eller koder til kab pa internettet, skal ordrebekreeftelse altid gemmes for
senere at kunne dokumentere kgb pa kontoen samt til korrekt kontering heraf. Vaer seerligt opmaerk-
som pa momsforholdene ved betalinger i udlandet.

Kort eller koder ma kun anvendes til kgb pa internettet, hvor det ikke er muligt at handle via EAN-nr.
Dette geelder bade handel i DK og i udlandet.




