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Anvisning for hantering av drivmedelskort

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

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

VD beslutar om bolagets kontaktperson. Om det bedéms lampligt med hansyn till bolagets
omfattande verksamhet och for att minska sarbarheten kan mer dn en kontaktperson utses.
Kontaktperson tilldelas fullmakt att gora bestallningar.

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

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

Utover dessa instruktioner galler vissa sarskilda rutiner for drivmedelskort avsedda for bilar
respektive ovriga fordon.

Sarskilda instruktioner for drivmedelskort for bilar
Med bil avses person- och transportbilar registrerade som bil.
Utover stadens instruktioner galler foljande for drivmedelskort for 6vriga bilar:
Varje bil ska ha ett tillhorande drivmedelskort. | de fall da bilen ar en gasbil dr det tillatet att
anvanda tva drivmedelskort per bil.
Om foraren byter till annan bil kan kortet anvandas for den nya bilen.
Kortinnehavaren ansvarar for att det av fakturan och kompletterande kvitto/kdpnota tydligt
framgar vad kdpet avser och att fakturan i ovrigt hanteras enligt rutiner fér fakturahantering.
Sarskilda instruktioner fér drivmedelskort for 6vriga fordon
Med 6vriga fordon avses maskiner, mopeder, el-bilar, slapvagnar, daven om de ar oregistrerade.

Utover stadens instruktioner galler foljande for drivmedelskort for 6vriga fordon:

For ovriga fordon i arbetsgruppen kan ett gemensamt drivmedelskort anvandas.
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Det ar tillatet att anvanda flera drivmedelskort i arbetsgruppen om avstandet till tankstallen
motiverar detta.

Det ska alltid finnas en ansvarig i arbetsgruppen for varje drivmedelskort som kvitterar kortet.
Alla som har tillgang till drivmedelskortet ska fa en genomgang betraffande kortets anvandning
och rutinerna for detta.

Arbetsgruppens drivmedelskort ska forvaras inlast pa expeditionen.

Nar drivmedelskortet anvands ska kvittot sparas och anteckningar géras om vilket fordon det
avser och vem som gjort inkopet.

Den ansvarige for kortet ansvarar for att det av fakturan och kompletterande kvitto/kdpnota
tydligt framgar vad kdpet avser och att fakturan i 6vrigt hanteras enligt rutiner for
fakturahantering.

Ovriga administrativa rutiner

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



