Eﬂ? Den norske kirke

Retningslinjer for bruk av Eurocard Innkjgpskonto i Den norske kirke

Hva er Eurocard Innkjgpskonto?

Eurocard Innkjgpskonto (Purchasing Account) er et virtuelt kredittkort som gjgr at ansatte slipper a bruke
egne kort til innkjgp pa nettet, f.eks. annonsering pa Google og Facebook, lisenser, abonnement o.l.

Bruk av Eurocard Innkjgpskonto

e Innkjgpskonto skal kun brukes for innkjgp til avdelingen/enheten.

e Belgps- og visse bransjebegrensninger settes individuelt pa hver konto.
e Ingen private kjgp er tillatt.

e Fungerer i alle nettbutikker som aksepterer Mastercard.

e Betalingsansvaret ligger hos Den norske kirke.

e Alle kjgp samles pa en manedlig faktura pr. avdeling/enhet.

e Samtlige kjgp skal dokumenteres med kvittering.

e Avdelingsleder/stiftsdirektgr er ansvarlig for bruken av Innkjgpskonto.
e Avdelingen/enheten ma ha en kontaktperson for innkjgpskontoen

(se naermere under Godkjennerl Xledger nedenfor).

Kontoen skal IKKE brukes til reiseutgifter og andre personrelaterte utgifter som skal dekkes av arbeidsgiver.

Arbeidsflyt og roller for Eurocard Innkjgpskonto

Innkjgp foretas - Innkjgpskonto belastes

Den som foretar innkjgpet sgrger for at:

- kvittering foreligger og pdf@res pdkrevde opplysninger

- kvittering overleveres til kontaktperson for innkjgpskontoen

Fakturamottak (F®) \/_\

Fd foretar splitting av kontering ut fra antall transaksjoner (en konteringslinje
pr. transaksjon), og registrerer standard koststed pa hver konteringslinje.
| Faktura sendes i bilagsflyt til kontaktperson for innkjgpskontoen.
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Godkjennerl i Xledger (enhetens kontaktperson for Innkjgpskonto) \/L\
Godkjennerl sgrger for at:
- kontering er korrekt
. kvitteringer lastes opp som vedlegg i Xledger )
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Godkjenner2 i Xledger
Godkjenner2 utgver budsjettmyndighet og bekrefter at bruken av
innkjgpskonto er i hht. retningslinjene

AN 7
Etterkontroll (F@)

Fd kontrollerer at kvitteringer er lastet opp som vedlegg, at kontering og
lL.godkjenninger er korrekt, samt at bruk er i hht. retningslinjene )

For spgrsmal til bruken av Innkjgpskonto — ta kontakt med Felles gkonomienhet, gkonomiteamet, e-post
rDnk.okonomi@kirken.no, tIf. 23 08 12 80 — valg 2.

Felles gkonomienhet (F@) — mars 2021
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