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Inledning och syfte

Syftet med Riktlinjer for direktinbetalning med betalkort och andra digitala 16sningar
till Lysekils kommun ar att ge vagledning till kommunens forvaltningar som arbetar
med att ta emot betalningar. Riktlinjerna ska dven formedla en helhetssyn 6ver
kommunens kassahantering.

Forvaltningar ska arbeta for att minimera kontanthanteringen.

Tillampningsomrade

Denna riktlinje giller {for all direktbetalning till Lysekils kommun. Huvudregeln for
béde in- och utbetalningar ar att de ska grunda sig pa en faktura eller rekvirering av
bidrag.

Undantagen fran denna regel 4r kommunens serverings- och forsiljningsstillen,
biblioteket, parkeringsverksamheten, smabatshamnsverksamheten och gasthamnar.

Betalningssatt

Betalning kan ske med kort eller andra digitala l6sningar och i undantagsfall med
kontanter.

Beslut att inféra betalning via kort eller annat digitalt medel ska alltid foregas av
kontakt med ekonomiavdelningen. Rutiner for de olika betalningssatten beslutas av

ekonomichefen.

Upphandling

Vid inférande av betalning med kort eller andra digitala 16sningar ska upphandling av
tjansten ske efter avstimning ska med ekonomichefen.

Avtal

Avtalen undertecknas av kommunens firmatecknare, registreras och forvaras i
kommunens diarium.

Ansvar

Forvaltningschef utser personer/befattningshavare, ordinarie och ersittare, som ar
ansvariga for redovisning och uppfoljning av inbetalningarna.

Vid inforande av nya system ska forvaltningschef utse systemansvarig, som ska
sakerstalla att anvandare kan hantera systemet och att interna rutiner efterlevs.

Kostnader som ar kopplade till systemet sdsom licensavgifter, kortavgifter,
transaktionskostnader eller dylikt ar forvaltningens ansvar.

Intern kontroll

Det aligger forvaltningschef att tillse att kontroll sker av kassahanteringen minst en
gang per ar utan forvarning vid slumpmassigt valda datum. Vid inventering ska sarskilt
protokoll upprittas och alltid med den kassaansvarige narvarande.
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Rutinbeskrivningar

Ekonomichefen ansvarar for att det finns kommungemensamma rutiner for hantering
av betalkort och 6vriga digitala 16sningar sisom swish och izettle. Sms betalning finns
inom parkeringsverksamheten.

Forvaltningschef ansvarar for att det utifran de kommungemensamma rutinerna tas
fram lokala rutiner for redovisning, avstimningar och rapporter.
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" LYSEKILS
KOMMUN

Postadress: 453 80 LYSEKIL Besoksadress Stadshuset, Kungsgatan 44
Tel: 0523-61 30 00 E-post registrator@lysekil.se
Webbplats: lysekil.se

Tank pa miljon innan du skriver ut
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