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Goteborgs Stadshus AB:s anvisningar for anvandande av
foretagsupphandlat privatkort respektive inkdpskort samt
vidaredelegation av beslut om vilka anstallda som ska ha tillgang
till sddana kort

Forslag till beslut i styrelsen for Géteborgs Stadshus AB
1. Goteborgs Stadshus AB:s anvisningar for anvéndande av foretagsupphandlat privatkort,
enligt bilaga 2, faststalls.

2. Goteborgs Stadshus AB:s anvisningar for anvandande av inkdpskort, enligt bilaga 3,
faststélls.

3. Ratt att fatta beslut om vilka anstéllda som ska ha tillgang till féretagsupphandlat privatkort
respektive inkdpskort vidaredelegeras till verkstallande direktor.

Arendet

Kommunfullmaktige har 2015-12-03, § 9 (handling 2015 nr 198) beslutat om Policy och riktlinjer
for foretagsupphandlat privatkort, inképskort och drivmedelskort. Namnda policy och riktlinje som
géaller for stadens ndmnder och bolag har bilagts denna handling och ska tillampas av Géteborgs
Stadshus AB (Stadshus), bilaga 1.

Styrelse ska faststélla anvisningar for anvandande av foretagsupphandlat privatkort och inképskort.
Bolagets anvisningar ska arligen beslutas i bolagets styrelse.

Styrelse ska aven besluta om vilka anstallda som ska ha tillgang till ovan namnda kort samt
eventuella begrénsningar for varje kort. Styrelsen kan ta beslut om vidaredelegation till
verkstallande direktoren.

Goteborgs stad ska forenkla administration och hantering av inkop i tjansten genom att skapa
gemensamma rutiner. Att betala med kort &r ett led i att underlatta den interna kontrollen vid
redovisning av inkOp samt att sdkerheten okar genom att inte anvanda kontanter.

Anvisningar i bilaga 1 och 2 har lagts in i mall for styrande dokument men det har inte gjorts nagra
sakmassiga andringar jamfort med foregaende ars anvisningar.
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Ekonomiska konsekvenser och olika perspektiv

Anvisningarna bedoms i sig inte medfora ndgra ekonomiska konsekvenser. Arendet bedoms inte
heller fa nagra effekter inom barn-, jamstélldhets-, mangfalds-, milj6- eller omvarldsperspektiven.

Bilagor

Bilagal Goteborgs Stads policy och riktlinjer for foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och
drivmedelskort

Bilaga2 Forslag till Géteborgs Stadshus AB:s anvisning for anvandning av foretagsupphandlat
privatkort

Bilaga3 Forslag till Goteborgs Stadshus AB:s anvisning for anvandning av inkdpskort

Expedieras

Stadsledningskontorets finansavdelning
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Policy och riktlinjer for foretagsupphandlat
privatkort, inképskort och drivmedelskort
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POLICY FOR FORETAGSUPPHANDLAT PRIVATKORT, INKOPSKORT
OCH DRIVMEDELSKORT FOR GOTEBORGS STAD

e Policyn galler for stadens ndmnder och styrelser i direkt och indirekt helagda
bolag. Varje bolag ansvarar att policyn efterlevs och att rapportering sker

enligt mall.

e Deldgda bolag och kommunalférbund ska strava efter att tillampa samma

riktlinjer som de heldgda bolagen.

e Anvéndning av foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och drivmedelskort

ska vara restriktiv och kontrollerad for att sakerstalla en god intern kontroll.

e Policyn ska revideras vid behov.
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RIKTLINJER FOR HANTERING AV FORETAGSUPPHANDLAT
PRIVATKORT, INKOPSKORT OCH DRIVMEDELSKORT

Dessa riktlinjer syftar till att:
e Klargora ansvarsfordelningen inom staden for hanteringen av foretagsupphandlat
privatkort, inkdpskort och drivmedelskort.

e Faststélla rutiner for styrning, kontroll och rapportering.

1. Organisation och ansvarsfordelning

1.1. Kommunfullmaktige
Faststaller policy och riktlinjer for foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och

drivmedelskort.

1.2. Kommunstyrelsen
e Kommunstyrelsen har ett 6vergripande ansvar for att stadens hantering av
foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och drivmedelskort bedrivs enligt

beslutade riktlinjer med god intern kontroll.

1.3. Kommunstyrelsens arbetsutskott

e Besluta i fragor enligt gallande delegationsordning.

e Svarar for uppfoljningen av policyn och riktlinjerna for foretagsupphandlat
privatkort, inkdpskort och drivmedelskort.

e Beslutar om vidarerapportering av avvikelser fran policyn och riktlinjerna till

kommunstyrelsen.

1.4. Stadsledningskontoret, omrade ekonomi/finansavdelningen

Omrade ekonomi ska ha ansvar for uppfoljningen av koncernens hantering av
foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och drivmedelskort enligt riktlinjerna i
denna policy. Finansavdelningen tillnérande omrade ekonomi ansvarar for
upphandlingen av banktjanster med tillhérande tjanster, Goteborgs Stads

Upphandlings AB ansvarar for upphandlingen av drivmedel.
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1.5. Heldgda kommunala bolag

Bolagets styrelse ska faststéalla anvisningar for anvandande av foretagsupphandlat
privatkort, inkdpskort och drivmedelskort baserade pa stadens policy och riktlinjer.
Bolagets anvisningar ska arligen beslutas i bolagsstyrelsen och skickas till
finansavdelningen . Alla avvikelser fran anvisningarna skall rapporteras till enheten

for finansavdelningen.

1.6. Delagda kommunala bolag samt kommunalférbund
Deldgda kommunala bolag samt kommunalférbund har méjligheten att anvanda sig

av foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och drivmedelskort.

2. Overgripande information

Staden ska forenkla administration och hantering av inkdp i tjansten genom att
minska kontanthantering och rekvisitioner samt direktfakturor fran icke avtalade
leverantOrer. Vissa befattningar inom stadens forvaltningar och bolag kan ha
aterkommande behov av kortanvandning i tjansten. Att betala med kort ar ett verktyg
for att underlatta redovisning av inkdp och skapa tydligare och enhetligare rutiner.

Detta skapar mojlighet till battre kontroll och uppféljning.

Stadens forvaltningar och dess direkt och indirekt helagda bolag samt
kommunalférbund ska uppratta rutiner som sékerstéller god intern kontroll,

rapportering och uppféljning.

Namnd/styrelse ska besluta om vilka anstallda som ska ha tillgang till
foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och drivmedelskort samt eventuella
begrénsningar for varje inkdpskort och anstalld. Namnd/styrelsen kan ta beslut om
vidaredelegation till forvaltningsdirektor eller VD.

2.1. Definition av kort som omfattas av riktlinjerna
Policyn och riktlinjerna omfattar endast foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort
och drivmedelskort. Ovriga korttyper som inte ar en upphandlad tjanst far inte

anvandas. Undantag ska godkannas av kommunstyrelsen.
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2.2. Definition av kort
Foretagsupphandlat privatkort
Kortinnehavaren har personligt betalningsansvar. Kortet ska framst anvandas vid

representation och reserelaterade inkdp.

Inkdpskort
Stadens forvaltningar och bolag har det juridiska betalningsansvaret. Kortet &r
fradmst avsett att anvandas i samband med mindre inkdp som inte kan goras via

ordinarie bestallningsrutiner.

Drivmedelskort
Stadens forvaltningar och bolag har det juridiska betalningsansvaret. Kortet ar avsett
att anvandas i samband med tankning av drivmedel och kop tillhérande

trafiksékerhetsprodukter.

2.3. Anvandning av féretagsupphandlat privatkort

Kortet far anvandas av anstéllda som har behov av aterkommande inkop i tjansten.
Kostnaden for drsavgiften och eventuella upplaggningsavgifter betalas av respektive
forvaltning och bolag och da endast for kort upphandlade enligt ramavtal for
banktjanster. Kortinnehavaren erhaller faktura fran kortforetaget till sin
bostadsadress. Kortinnehavaren ar ansvarig for att uppratta redovisning med

originalkvitton gentemot arbetsgivaren for tjansteutgifter pa kortet snarast efter kop.

2.4. Anvandning av inkdpskort

Kortet far anvandas av anstélld som har fortlépande behov av ett betalningssatt i
samband med mindre inkdp som inte kan goras via ordinarie bestallningsrutiner.
Forvaltningen/bolaget bestdimmer sjalva om inkdpskort skall anvandas samt i vilken
omfattning. Kortet far dven anvandas for inkop pa internet i Sverige och utomlands
da inget annat betalningssatt ar mojligt. Kortet far inte anvandas till kontantuttag
eller resor. Inga privata kop far férekomma pa kortet. Kortet ar personligt och far inte
lanas ut eller dverlatas till nagon annan.

Finansavdelningen upprattar en forbindelse som ska anvandas av stadens
forvaltningar och dess direkt och indirekt heldgda bolag samt kommunalférbund som

avropar upphandlad tjanst. Varje kortinnehavare ska skriva pa forbindelsen.
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Forvaltningar och bolag som anvander inkdpskort ska upprétta skriftliga
instruktioner anpassade till de egna administrativa rutinerna och halla kortinnehavare
uppdaterade om gallande rutiner.

Kort som anvands ovarsamt eller felaktigt ska omedelbart dras in. Detsamma géller

om kortinnehavaren inte foljer géllande instruktioner och rutiner kopplade till kortet.

2.5. Anvandning av drivmedelskort

Kortet far anvandas av anstélld som i tjansten har fortlopande behov av kép av
drivmedel och kop av tillhdrande trafiksédkerhetsprodukter samt som betalningsmedel
till parkeringsautomater.

Kortet far inte vara av sadan art som VISA, Mastercard eller dylikt.
Forvaltningen/bolaget bestdimmer sjélva i vilken omfattning kortet ska anvandas och
vilka begransningar som kortet ska inneha. Kortet far inte anvandas till kontantuttag.
Inga privata kop far férekomma pa kortet. Kortet ar personligt och far inte lanas ut
eller 6verlatas till nagon annan.

Finansavdelningen upprattar en forbindelse som ska anvédndas av stadens
forvaltningar och dess direkt och indirekt heldgda bolag samt kommunalférbund som
avropar upphandlad tjanst. Varje kortinnehavare ska skriva pa forbindelsen.
Forvaltningar och bolag som anvander drivmedelskort ska uppratta skriftliga
instruktioner anpassade till de egna administrativa rutinerna och halla kortinnehavare
uppdaterade om gallande rutiner.

Kort som anvands ovarsamt eller felaktigt ska omedelbart dras in. Detsamma géller
om kortinnehavaren inte foljer gallande instruktioner och rutiner kopplade till kortet.

2.6. Ansdkan om foretagsupphandlat privatkort, inképskort och drivmedelskort
Instruktioner, blanketter och anvisningar och eventuellt informationsmaterial
kopplade till kortans6kan for foretagsupphandlat privatkort och inkdpskort finns
tillgangliga hos finansavdelningen. Kortansdkan for drivmedelskort finns &ven
tillgangliga hos utsedd kontaktperson pa forvaltning och bolag som avropar fran
upphandlat ramavtal fér drivmedel.

Fullstandig ansdkan avseende foretagsupphandlat privatkort och inkdpskort ska efter
undertecknande av firmatecknare skickas till kontaktperson hos finansavdelningen,
avseende drivmedelskort ska anstkan skickas till utsedd kontaktperson pa

forvaltning och bolag. Darefter skickas ansokan till respektive kortforetag.
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2.7. Statistik over kortinnehav

Inrapportering av kortinnehavare fran respektive forvaltning och bolag ska ske tva
ganger per ar. Finansavdelningen ansvarar for att inrapporteringen sker och stams av
mot inkommen statistik fran leverantor for upphandlat ramavtal for banktjanster samt

ramavtal for drivmedel.

3. Aterrapportering

Stadens forvaltningar och dess direkt och indirekt helagda bolag samt kommunal-
forbund ska aterrapportera avvikelser fran gallande riktlinjer till finansavdelningen.
Finansavdelningen aterrapporterar i sin tur eventuella avvikelser till

kommunstyrelsens arbetsutskott.
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Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och S& oobé
forfattningar, den politiska viljan Qo_,'é 0@‘\ §b° o
och stadens invanare, brukare och \’(o\"‘ ‘&é:b 0‘6‘3’
kunder. For att forverkliga Qo\ 2

o i Vara ) &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter Q &

forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att

genom styrande dokument beskriva

hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Goteborgs Stad géller

de styrande dokument som antas av ~ Var .
kommunfullméktige och mystematk
kommunstyrelsen. Darutover
faststéller ndmnder och

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
Overgripande och 6verordnade

styrande dokumentet for Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

rétt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkréava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Reglerande
styrande dokument

Goteborgs Stadshus AB:s anvisning fér anvéndning av féretagsupphandlat privatkort
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Dokumentnamn: Goteborgs Stadshus AB:s anvisning fér anvandning av foretagsupphandlat privatkort
Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for
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Styrelsen Goteborgs Stadshus AB 0023/18 2018-05-07, § _
Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Goteborg stad ska forenkla administration och hantering av inkop i tjansten. Att
betala med kort &r ett led i att underlatta redovisning av inkdp. Tydliga
instruktioner leder till battre kontroll och uppfoljning. Sakerheten dkar for alla
parter genom att inte anvanda kontanter.

Vem omfattas av anvisningen
Goteborg Stadshus AB

Bakgrund

Enligt kommunfullméktiges beslut om policy och riktlinjer for foretagsupphandlat
privatkort, inkdpskort och drivmedelskort, ska styrelsen arligen faststélla
anvisningar for anvandande av foretagsupphandlat privatkort. Anvisningarna ska
arligen faststallas i bolagets styrelse.

Koppling till andra styrande dokument

e Goteborgs Stads policy och riktlinjer for féretagsupphandlat privatkort,
inkopskort och drivmedelskort, beslutad av kommunfullméktige
2015-12-03, 8§ 9 (Handling 2015 nr 198)

Stédjande dokument

Blanketter kopplade till kortansokan tillhandahalls av finansavdelningen vid
stadsledningskontoret.

Goteborgs Stadshus AB:s anvisning fér anvéndning av féretagsupphandlat privatkort
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Anvisning

Foretagsupphandlat privatkort

Kortet ska framst anvandas av anstalld som har behov av aterkommande inkop i
tjansten som ar reserelaterade och vid representation och med mojligheten till
privat konsumtion.

e Anstélld har personligt betalningsansvar

e Kostnaden for arsavgiften och eventuella upplaggningsavgifter betalas av
bolaget och da endast for kort upphandlade enligt ramavtal for
banktjanster.

e Kortinnehavaren erhaller faktura fran kortforetaget till sin bostadsadress

e Kortinnehavaren ar ansvarig for att uppratta redovisning av tjansteutgifter
pa kortet snarast efter kdp

Kortinnehavaren ska vid ink6p med kortet:
e Begdra specificerad moms pa bade kvitto och slip
e Det ska klart framga av kvittot vad som &r kopt
e Kontrollera att summan pa slipen 6verensstammer med kvittot

e Redovisa kvitto, slip samt eventuella andra handlingar som hor till kopet
enligt rutiner for fakturahantering

Reklamation och aterlamnande av vara

Om vara lamnas tillbaka som &r kopt med kortet ska den aterbetalda summan
krediteras kortet pa forsaljningsstallet. Nar varan lamnas tillbaka ska kvitto, kort
och legitimation visas hos leverantdren. Av leverantoren erhalls en slip som
bekréftelse pa aterkopet och den ska behandlas enligt befintliga rutiner.

e Observera att det inte ar tillatet att ta med kontanter vid aterlamnande av
en vara kopt i tjansten.

Borttappat eller stulet kort

Forlust av kort ska omedelbart anmalas till upphandlat kortforetag First Card pa
tfn 08-534 910 80 under kontorstid eller Nordea Sparrservice, tfn 08-402 5979
efter kontorstid.

Goteborgs Stadshus AB:s anvisning fér anvéndning av féretagsupphandlat privatkort
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Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och S& oobé
forfattningar, den politiska viljan Qo_,'é 0@‘\ §b° o
och stadens invanare, brukare och \’(o\"‘ ‘&é:b 0‘6‘3’
kunder. For att forverkliga Qo\ 2

o i Vara ) &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter Q &

forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att

genom styrande dokument beskriva

hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Goteborgs Stad géller

de styrande dokument som antas av ~ Var .
kommunfullméktige och mystematk
kommunstyrelsen. Darutover
faststéller ndmnder och

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
Overgripande och 6verordnade

styrande dokumentet for Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

rétt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkréava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Goteborg stad ska forenkla administration och hantering av inkop i tjansten
genom att framst fa bort handkassor, personliga utlagg och rekvisitioner samt
direktfakturor fran icke avtalade leverantorer. Att betala med kort ar ett led i att
underlatta den interna kontrollen, tydliga instruktioner for inkdp och redovisning
leder till battre kontroll och uppfdljning. Sakerheten Okar for alla parter genom att
inte anvanda kontanter.

Vem omfattas av anvisningen
Goteborg Stadshus AB

Bakgrund

Enligt kommunfullméktiges beslut om policy och riktlinjer for foretagsupphandlat
privatkort, inkdpskort och drivmedelskort, ska styrelsen arligen faststélla
anvisningar for anvandande av inképskort. Anvisningarna ska arligen faststallas i
bolagets styrelse.

Koppling till andra styrande dokument

e Goteborgs Stads policy och riktlinjer for féretagsupphandlat privatkort,
inkodpskort och drivmedelskort, beslutad av kommunfullméktige 2015-12-
03, § 9 (Handling 2015 nr 198)

Stodjande dokument

Blanketter kopplade till kortansokan tillhandahalls av finansavdelningen vid
stadsledningskontoret.
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Anvisning

Inkbpskort

o Kortet &r framst avsett att anvandas vid mindre kop till verksamheten samt

inkdp som inte kan goras via ordinarie bestéallningsrutiner.
e Bolaget har det juridiska betalningsansvaret.

e Kostnaden for arsavgiften och eventuella upplaggningsavgifter betalas av
bolaget och da endast for kort upphandlade enligt ramavtal for
banktjanster.

e Alla kortinnehavare har begransningar pa kortet. Beloppsgrans per manad
och kop ska finnas angivet pa den forbindelse som varje kortinnehavare
skriver pa.

e Kortet kan anvandas vid inkop pa internet i Sverige och utomlands om
inget annat

e betalningssatt ar mojligt.

o Kortet kan anvéndas i alla butiker och inkdpsstallen som ar anslutna till
MasterCard.

e Kortet far inte anvandas till kontantuttag eller resor.
e Inga privata kop far forekomma pa kortet.

Kortinnehavaren ska vid inkép med kortet:

e Kontrollera att totalsumman inte 6verstiger inkdpsgransen.

e Begara specificerad moms pa bade kvitto och slip.

e Det ska klart framga av kvittot vad som &r kopt.

e Kontrollera att summan pa slipen 6verensstammer med kvittot

e Redovisa kvitto, slip samt eventuella andra handlingar som hor till kopet
enligt rutiner for fakturahantering.

Reklamation och aterlamnande av vara

Om vara lamnas tillbaka som &r kopt med kortet ska den aterbetalda summan
krediteras kortet pa forsaljningsstallet. Nar varan lamnas tillbaka ska kvitto, kort
och legitimation visas hos leverantoren. Av leverantdren erhalls en slip som
bekraftelse pa aterkopet och den ska behandlas enligt befintliga rutiner.

e Observera att det inte ar tillatet att ta med kontanter vid aterlamnande av
en vara.

Borttappat eller stulet kort

Forlust av kort ska omedelbart anmélas till upphandlat kortforetag First Card,
vilket framgar pa den férbindelse som varje kortinnehavare skriver pa.
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Sanktioner

Goteborgs stad &r ytterst ansvarig for inkdp som gors med korten, men
kortinnehavaren ar ansvarig gentemot arbetsgivaren for kortet och for gjorda
inkdp.

e Vid missbruk sker ett omedelbart aterkallande av kortet, samtidigt som en
utredning av kortets anvéndning ska goras. Ansvarig chef ar ansvarig for
att sa sker.

e Vid forlust av kvitto &r kortinnehavaren personligt betalningsansvarig och
I6neavdrag kommer att ske.

Ansvarsfordelning

Finansavdelningen vid Stadsledningskontoret har det dvergripande ansvaret for
hanteringen kring inkopskort fungerar enligt gallande foreskrifter.
Finansavdelningen vid Stadsledningskontoret ansvarar for:

e Att hjalpa bolaget att komma igang med korthanteringen.

e Att utsedda kontaktpersoner far fullmakt att gora begransningar av
inkdpskortet.

e Att blanketter, anvisningar och eventuellt informationsmaterial finns
tillgangliga pa Finansavdelningens hemsida.

Bolaget ansvarar for:
e Att foreskrifter och generella tillampningsanvisningar foljs.
e Att kontaktpersoner for korthantering utses.
o At forse korten med eventuella begréansningar.

Kontaktpersonen ansvarar for:
e Att ha kdnnedom om de rutiner som finns for inkdpskortet
e Att tillhandahalla forvaltningsspecifikt informationsmaterial

e Att gora bestéllningar och &ndringar av inkdpskortet och se till att kortet
styrs till ratt kostnadsstalle.

e Att ta emot kort samt PIN-kodskuvert fran First Card och ge till
kortinnehavaren.

e Attt bevaka att forbindelse finns tecknad till varje ansdkan.

e Att ta emot och atgarda eventuell signallist fran First Card som visar kop
dar beloppsgransen dverskridits.

e Att ta emot, klippa sénder inlamnade/ogiltliga kort samt kontakta First
Card

e Kundservice for att avsluta kortet.

Goteborgs Stadshus AB:s anvisning for anvandning av inkdpskort

5(7)



Att register dver alla kortinnehavare finns samt halls aktuell

Att rapportera till Finansavdelningen vid Stadsledningskontoret 2 ggr/ar,
med avstamningsperiod per 0630 samt 1231.

Ansvarig chef ansvarar for:

Att besluta vem som ska ha kort

Att den sokande far nddvandig information om riktlinjer och
rekommendationer for kort.

Att bestaimma eventuella beloppsgranser, per koptillfalle och manad.

Att den blivande kortinnehavaren far kannedom om vem som ar
kontaktperson avseende korthantering hos bolaget.

Att forbindelse i original och ansokningshandling skickas, efter
underskrift, till kontaktpersonen for bestéallning och arkivering.

Att félja de anvisningar som finns.
Att kortinnehavaren tecknar en forbindelse med Géteborgs stad.
Att aterkalla kortet omedelbart vid missbruk.

Kortinnehavaren ansvarar for:

Att folja de anvisningar som finns.
Att teckna en forbindelse med arbetsgivaren.

Administrativa rutiner for inkdpskort

Ansokan om First Card Inképskort ska goras via en, av bolaget utsedd,
kontaktperson. Kontaktpersonen ar bolagets kontakt mot First Card. Alla fragor

inom den egna enheten som géller First Card Inképskort, samlas upp och hanteras

av kontaktpersonen.

Kontaktpersonen tilldelas fullmakt att gora bestallningar av First Card Inkdpskort

da endast behorig firmatecknare kan skriva under kortbestallningar.

Rutin for ansdkan om kort

1.

2.

Blanketten/blanketter fylls i och skrivs under av ny kortinnehavare och
ansvarig chef. Den skickas sedan till kontaktpersonen pa bolaget.
Blanketter finns att hamta pa Finansavdelningen vid

Stadsledningskontorets hemsida finans.goteborg.se. Anvandarnamn: finans

Ldsenord: finans.

AnsOkan om First Card ska, nar den kommer till kontaktpersonen, vara
fullstandigt ifylld samt undertecknad av ansvarig chef.

Kontaktpersonen fyller i ans6kan om kort hos First Card, kompletterar
med kundnummer hos First Card och undertecknar anstkan.
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4. Ansokan skickas i original till First Card. Bestallningsblanketten samt
kopia pa ansokan arkiveras hos kontaktpersonen (ansokan kan endast
undertecknas av kontaktperson med fullmakt eller behérig firmatecknare).

5. Registret 6ver kortinnehavare uppdateras.

Rutin for aterlamnande av kort

1. Kortinnehavaren lamnar kortet till utsedd kontaktperson.

2. Forbindelsen skrivs under av kontaktpersonen att kortet ar aterlamnat och
en kopia lamnas som kvittens.

3. Kontaktpersonen avregistrerar kortet i registret Over kortinnehavare samt
klipperkortet i tva delar, slanger det och meddelar First Cards kundservice.

Fakturan
Det finns tre faktureringsmodeller att vlja pa:

e En faktura till bolaget

Pa fakturan redovisas inkopen (totalsumman) per kostnadsstélle. Samtidigt
far bolaget separata specifikationer per kostnadsstalle och kortinnehavare.

Specifikationerna kan &ven adresseras till olika mottagare.

e En faktura till respektive kostnadsstalle.

Pa fakturan redovisas inkdépen (totalsumman) per kortinnehavare inom
kostnadsstéllet.

e En faktura till respektive kortinnehavare.
Pa fakturan redovisas inkdpen (totalsumman) for kortinnehavaren.

Fakturan kommer en gang i manaden med 30 dagar som betalningsvillkor.

Observera dock att det ar extra viktigt att fakturamottagaren kontrollerar att
inregistrerad moms stammer Gverens med momsen pa samtliga kvitton. Om
momsen inte stammer gors en korrigering av momsen i
fakturahanteringssystemet.
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