
 

G A N A  E xp en s e  R eim bu rs em en t  and  C red i t  C a rd s  (S ee C E F an d G A N )  G A N A 

 N o n -ad mi n is t r a t i v e s t a f f  u s e o f  a  d i s t r i c t  c r ed i t  ca rd ,  i f  au t h o r i zed  b y  t h e 

s t a f f  m emb er ’ s  im m edi a t e  su p e rv i s o r ,  sh a l l  b e con f i n ed  t o  n eces s a ry  s cho o l  

b u s in es s  an d  s h al l  b e s u bj ec t  t o  an y  gu i de l i n es  fo r  s u ch  us e  e s t ab l i s h ed  by  t h e 

b o a rd  o r  d i s t r i c t  adm i ni s t r at i on .   U n l es s  o t h e rwi s e  s p ec i f i ed  i n  g ui d e l i n es  

e s t ab l i s h ed  p u rs u an t  to  t h i s  p o l i cy ,  s t a f f  m em b er s  s h al l  r e t a i n  an y r ece i p t (s )  f o r  

d i s t r i c t  c r ed i t  c a rd  ex p en di t u r e ( s )  an d  s ha l l  p ro vi d e t h em t o  t h e s t a f f  m em b er ’ s  

i m m ed i a t e  s up e rv i so r  a s  so o n a s  p r ac t i ca b l e  fo l l o wi n g th e  exp en d i t u r e .    

 T h e  s up e r i n t end en t  m ay d es i g n a t e  ad mi n is t r a t i v e an d  o t h e r  s t a f f  m em b er s  

t o  wh o m a  d i s t r i c t  c r ed i t  ca rd  w i l l  b e  i s s ued .   T h e b o a rd  sh a l l  an n u al l y  p r e s c r ib e  

l i mi t s  an d  r e s t r i c t i o ns  on  t h e u s e  o f  d i s t r i c t  c r ed i t  ca rd s  an d  s h a l l  m o n i t o r  

m o n th l y  r ece i p t s  an d  r e i mb u r s em en t  ex p en s es .    

 A l l  r ew ard s  p oi n t s  o r  ca s h  b ack  p aym en t s  ea rn ed  u s i n g  d i s t r i c t  c r ed i t  

ca rd s  a r e  d i s t r i c t  p ro p e r t y  an d sh a l l  b e  e i t h e r  ap p l i ed  to  fu t u re  d i s t r i c t  c r ed i t  

ca rd  p u rch as es  o r  r em i t t ed  t o  th e d i s t r i c t  t r ea su re r  fo r  acco u nt in g  an d d ep o s i t .

 A cco u n t in g s  o f  d i s t r i c t  c r edi t  ca rd  u s e  s ha l l  b e  p ro vi d ed  t o  t h e  bo a rd  fo r  

r ev i ew  o n a  m o nt h l y  b as i s ,  and  a  r eco rd  o f  d i s t r i c t  c r ed i t  c a rd  us ag e  sh a l l  b e 

m a i n t ai n ed .   E xp en s es  fo r  d i s t r i c t  t r av e l  in  p e r s o n a l  v eh i cl e s  o r  ex t en d ed t r av el  

i n cu r r ed  i n  t h e p e r fo rm an ce  o f  o f f i c i a l  d u t i e s  s h a l l  b e  r e im b u rs ed  i n  acco rd an ce 

w i t h  th e  p ro v is i on s  o f  G A N .  
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