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Tekst fra Principper for gkonomistyring afsnit 5.1.3:
“Len og ekonomi udarbejder retningslinjer omkring brugen af betalingskort”

1. Kreditkort (MasterCard):

Middelfart Kommune har for tiden 8 kreditkort, som opbevares og bruges af Borgmeste-
ren, Kommunaldirektgren, Bgrn- og Ungedirekt@gren, Social- og Sundhedsdirektgren,
Stabschefen, IT-chefen, lederen af BridgeWalking og lederen af Middelfart Bibliotek

Middelfart Kommunes principper for brug og administration af Kreditkort (MasterCard):

e Undg3 s& vidt muligt brug af Kreditkort. Brug s& vidt muligt elektronisk faktura pd
EAN NR i stedet, hvor varen/ydelsen og fakturaen sendes elektronisk til den

kommunale arbejdsplads.

e Kun i de tilfzelde, hvor elektronisk faktura pa EAN NR ikke kan lade sige gare, kan
Kreditkort anvendes som alternativ (f.eks. specielle kgb pa nettet).

« For opfyldelse af dokumentation skal der skrives FORMAL med udgiften og DEL-
TAGERES NAVNE pa selve fakturaen (hvis der er deltagere), inden den scannes
ind i gkonomisystemet OPUS til bogfgring.

o Kreditkort er KUN beregnet til kommunale formal/udgifter. Det er forbudt at bru-
ge kortet til private formal og donationer.

e Der skal ALTID foreligge bilag pa samtlige transaktioner med Kreditkort.

o Kreditkortet er strengt personligt. Kortet ma kun anvendes af kortholderen og ik-
ke l&nes ud til andre.

Safremt institutioner eller andre gnsker brug af kort til betaling af specielle ting over net-
tet, rettes henvendelse til @konomiafdelingen.

Procedurer vedrgrende kortet udstedt af kortudsteder skal fglges.
Ved fratraeden afleveres kortet til @konomiafdelingen.

Kommunaldirektgren er bemyndiget til at give tilladelse til evt. yderligere betalingskort.
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2. Benzinkort:

Alle Middelfart Kommunes biler har tankkort fra olieselskaber, der er truffet indkgbsaftale
med. Tankkort opbevares i bilens handskerum. Kommunens kgretgjsansvarlige admini-
strerer kort og koder og udarbejder procedure for brug af kommunens biler, som kom-
munaldirektgren bemyndiges til at godkende.

Nggler til rddhusets puljebiler opbevares i afldst nggleskab i Radhus Vest. @vrige steder i
organisationen opbevares bilnggler af lederen pa behgrig vis. Reservenggler opbevares af
Kgrselskontoret, hvis ikke andet er aftalt.

Den enkelte leder skal pa forlangende kunne fremlaegge dokumentation for, hvem der
har kart i bilerne, for eksempel ved hjzelp af bilens kalender.

Tankkort m& kun bruges til den bil det er udstedt til, og der ma kun kgbes braendstof el-
ler bilvask med kortet.

3. Godkendelse
Bilaget godkendes af kommunaldirektgren, i henhold til “Oversigt over bilag og kompe-
tencer” i Principper for gkonomistyring.



