Haderslev
Kommune

Retningslinje for anvendelse af betaling i Haderslev Kommune

Formal

At sikre, at alle indkgb af varer og tjenester fglger Haderslev Kommunes Indkabs- og Udbudspolitik og
foretages gkonomisk forsvarligt.

Det er altid et godt udgangspunkt at kontakte Udbud og Indkab, nar du skal kebe starre indkgb som f.eks.
karetgjer, store elektronikmaengder, store magbelpartier.

For at opna den bedste effekt af kommunens indkgbsaftaler anvendes indkabssystemet til bestilling af
varen eller ydelsen. Der er etableret sammenhang mellem indkgbssystemet og gkonomisystemet.

Desuden sker der automatisk bogfaring af transaktioner fra en reekke it-systemer (lon, sociale systemer
m.m.). Bestilling, fakturakontrol og bogfaring sker i videst muligt omfang decentralt.

Nar du e-handler, skal du anvende vores indkgbssystem.

Prioriteret reekkefglge ift. betalingsmiddel
1. Indkebsaftaler (EAN-faktura)
e Varer og tjenester, der er omfattet af en aftale, skal kabes hos den aftalte leverandgar.
¢ Indkab skal foretages via kommunens e-handelsplatform, hvor det er muligt.
2. Betalingskort

e Huvis envare eller tjeneste ikke er omfattet af en aftale, kan et betalingskort bruges til
betaling.

o Betalingskortet skal bruges i overensstemmelse med kommunens retningslinjer for
betalingskort.

3. Kobekort
o Kabekort kan bruges til indkab af varer og tjenester, der ikke er omfattet af en aftale.

o Kgbekort skal bruges i overensstemmelse med kommunens retningslinjer for brug af
kabekort.

4. Private udleeg

e Private udlaeg bar kun foretages, hvis det ikke er muligt at bruge indkgbsaftaler,
Eurocard eller kgbekort.

o Udleeg skal dokumenteres og godkendes i henhold til kommunens retningslinjer for
privat udleeg.
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Varer og tjenesteydelser, der ikke er omfattet af en indkgbsaftale, her kan driftsstedet selv beslutte,
hvor det gnsker at kabe.

Den budgetansvarlig leder skal vaere opmaerksom pa felgende punkter i forbindelse med indkeb
@konomisk forsvarlighed:

o Der errisiko for, at indkab ikke foretages skonomisk forsvarligt, hvis retningslinjerne ikke
overholdes. Det kan fgre til overskridelse af budgetter. Det er vigtigt at sikre, at alle indkab er
ngdvendige og inden for de fastsatte budgetter for at undga gkonomiske problemer.

Overholdelse af udbudsregler:

e Hvis udbudsreglerne ikke overholdes, kan det medfare juridiske konsekvenser for kommunen.
Det er derfor vigtigt at sikre, at alle indkeb falger de geeldende regler og procedurer for udbud,
sd kommunen undgar bader eller andre juridiske problemer.

Habilitet:

o Der errisiko for interessekonflikter, hvis indkgb foretages hos naert beslaegtede relationer. Det
er vigtigt at undga situationer, hvor personlige relationer kan pavirke beslutninger om indkab,
da dette kan skade kommunens omdgmme og fgre til mistanke om korruption.

Handel over greensen

Man ma som medarbejder ikke handle i greensebutikkerne pa kommunens regning. Handel i
graensebutikker er helt og holdent for egen regning.

¢ Vikan som kommune ikke hjemtage tysk moms, der vil vaere pa kvitteringen for kgbet i
Tyskland. Vi kan KUN hjemtage dansk moms. Derfor vil vi have den fulde udgift inkl. Tysk
moms. (bogfares pa en art 40)

Spegrgsmal

Ved spargsmal til starre indkab, kontakt Udbud & Indkgb via mail pa udbud-indkob@haderslev.dk.

Ved spargsmal til retningslinjen er du velkommen til at kontakte Intern Kontrol ved allni@haderslev.dk i
@konomi og Lan.

Ajourfgrt maj 2025
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