- i . S(t))irgelos;gaendling
.= Familjebostader Bilaga 12b)

i Goteborg

Anvisning for hantering av inkdpskort

Anvisningen ar upprattad utifran Géteborgs Stads Policy och riktlinjer for foretagsupphandlat
privatkort, inképskort och inkdpskort med tillhérande instruktioner for inkopskort.

VD beslutar om vilka anstallda som ska ha tillgang till inképskort samt vilka begransningar kortet ska
ha.

VD utser bolagets kontaktperson. Kontaktperson tilldelas fullmakt fran firmatecknare att géra
bestéllningar.

Av stadens instruktioner for anvandning av inképskort framgar:
Hur kortet far och ska anvandas
Kortinnehavarens ansvar
Reklamation och aterlamnande av vara
Borttappat eller stulet kort
Sanktioner
Ansvarsfordelning
Administrativa rutiner
Faktureringsmodell

Dessa instruktioner géller fullt ut for Familjebostédder. Instruktionerna bifogas denna anvisning.
Ovriga administrativa rutiner

Vid behov ska bolaget uppratta kompletterande rutiner for administrativ hantering, rapportering och
uppfoéljning. Ekonomichefen ansvarar for dessa rutiner.



