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POLICY FOR FORETAGSUPPHANDLAT PRIVATKORT, INKOPSKORT
OCH DRIVMEDELSKORT FOR GOTEBORGS STAD

e Policyn giller for stadens nimnder och styrelser i direkt och indirekt heldgda
bolag. Varje bolag ansvarar att policyn efterlevs och att rapportering sker

enligt mall.

e Deldgda bolag och kommunalférbund ska striva efter att tillimpa samma

riktlinjer som de heldgda bolagen.

e Anvindning av foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och drivmedelskort

ska vara restriktiv och kontrollerad for att sikerstélla 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 fSretagsupphandlat
privatkort, ink&pskort och drivmedelskort.

o Faststilla rutiner for styrning, kontroll och rapportering.

1. Organisation och ansvarsfordelning

1.1. Kommunfullméktige
Faststiller policy och riktlinjer for foretagsupphandlat privatkort, inkpskort och

drivmedelskort.

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

beslutade riktlinjer med god intern kontroll.

1.3. Kommunstyrelsens arbetsutskott

e Besluta i frigor enligt géllande delegationsordning.

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

e Beslutar om vidarerapportering av avvikelser frén policyn och riktlinjerna till

kommunstyrelsen.

1.4. Stadsledningskontoret, omriade ekonomi/finansavdelningen

Omréde ekonomi ska ha ansvar for uppfoljningen av koncernens hantering av
foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och drivmedelskort enligt riktlinjerna i
denna policy. Finansavdelningen tillhdrande omrade ekonomi ansvarar for
upphandlingen av banktjinster med tillhtrande tjdnster, Gteborgs Stads

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

Bolagets styrelse ska faststélla anvisningar for anvindande av fSretagsupphandlat
privatkort, inkpskort och drivmedelskort baserade pé stadens policy och riktlinjer.
Bolagets anvisningar ska arligen beslutas i bolagsstyrelsen och skickas till
finansavdelningen . Alla avvikelser frin anvisningarna skall rapporteras till enheten

for finansavdelningen.

1.6. Deléigda kommunala bolag samt kommunalférbund
Deldgda kommunala bolag samt kommunalforbund har majligheten att anvéinda sig

av foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och drivmedelskort.

2. Overgripande information

Staden ska frenkla administration och hantering av inkdp i tjinsten genom att
minska kontanthantering och rekvisitioner samt direktfakturor fran icke avtalade
leverantSrer. Vissa befattningar inom stadens fSrvaltningar och bolag kan ha
aterkommande behov av kortanvindning i tjinsten. Att betala med kort &r ett verktyg
for att underlétta redovisning av ink&p och skapa tydligare och enhetligare rutiner.

Detta skapar mgjlighet till béttre kontroll och uppf6ljning.

Stadens forvaltningar och dess direkt och indirekt heldgda bolag samt
kommunalfSrbund ska uppritta rutiner som sékerstéller god intern kontroll,

rapportering och uppfoljning.

Namnd/styrelse ska besluta om vilka anstéillda som ska ha tillgéng till
foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och drivmedelskort samt eventuella
begriansningar for varje inkdpskort och anstdlld. 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, ink&pskort
och drivmedelskort. Ovriga korttyper som inte #r en upphandlad tjénst fir inte

anvindas. Undantag ska godkénnas av kommunstyrelsen.
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2.2. Definition av kort
Foretagsupphandlat privatkort
Kortinnehavaren har personligt betalningsansvar. Kortet ska frimst anvindas vid

representation och reserelaterade inkop.

Inkopskort
Stadens forvaltningar och bolag har det juridiska betalningsansvaret. Kortet &r
framst avsett att anviindas i samband med mindre inkdp som inte kan géras via

ordinarie bestéllningsrutiner.

Drivmedelskort
Stadens forvaltningar och bolag har det juridiska betalningsansvaret. Kortet dr avsett
att anvéndas i samband med tankning av drivmedel och kop tillhdrande

trafiksdkerhetsprodukter.

2.3. Anvindning av foretagsupphandlat privatkort

Kortet far anvéindas av anstillda som har behov av aterkommande inkop i tjdnsten.
Kostnaden for arsavgiften och eventuella uppldaggningsavgifter betalas av respektive
forvaltning och bolag och da endast for kort upphandlade enligt ramavtal for
banktjénster. Kortinnehavaren erhaller faktura fran kortfSretaget till sin
bostadsadress. Kortinnehavaren 4r ansvarig for att uppritta redovisning med

originalkvitton gentemot arbetsgivaren for tjénsteutgifter pa kortet snarast efter kop.

2.4. Anvindning av inképskort

Kortet far anvéindas av anstélld som har fortlopande behov av ett betalningssitt i
samband med mindre ink6p som inte kan géras via ordinarie bestillningsrutiner.
Forvaltningen/bolaget bestimmer sjdlva om inkSpskort skall anvdndas samt i vilken
omfattning. Kortet far dven anvindas f6r inkSp pa internet i Sverige och utomlands
dé inget annat betalningssitt 4r m&jligt. Kortet fér inte anvéndas till kontantuttag
eller resor. Inga privata kop far forekomma pé kortet. Kortet dr personligt och fér inte
lanas ut eller Gverlatas till ndgon annan.

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

avropar upphandlad tjénst. Varje kortinnehavare ska skriva pa forbindelsen.
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Forvaltningar och bolag som anvinder inkdpskort ska uppritta skriftliga
instruktioner anpassade till de egna administrativa rutinerna och hélla kortinnehavare
uppdaterade om géllande rutiner.

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

om kortinnehavaren inte f6ljer giéillande instruktioner och rutiner kopplade till kortet.

2.5. Anvindning av drivmedelskort

Kortet far anvéindas av anstélld som i tjdnsten har fortlspande behov av kp av
drivmedel och kop av tillhdrande trafiksdkerhetsprodukter samt som betalningsmedel
till parkeringsautomater.

Kortet fr inte vara av sddan art som VISA, Mastercard eller dylikt.
Forvaltningen/bolaget bestimmer sjilva i vilken omfattning kortet ska anvéndas och
vilka begrénsningar som kortet ska inneha. Kortet fér inte anvindas till kontantuttag.
Inga privata kop far forekomma pé kortet. Kortet dr personligt och fér inte lanas ut
eller overlatas till ndgon annan.

Finansavdelningen uppréttar en forbindelse som ska anvindas av stadens
forvaltningar och dess direkt och indirekt heldgda bolag samt kommunalférbund som
avropar upphandlad tjénst. Varje kortinnehavare ska skriva pa forbindelsen.
Forvaltningar och bolag som anvénder drivmedelskort ska uppritta skriftliga
instruktioner anpassade till de egna administrativa rutinerna och halla kortinnehavare
uppdaterade om géllande rutiner.

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

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

2.6. Anstkan om foretagsupphandlat privatkort, inképskort och drivmedelskort
Instruktioner, blanketter och anvisningar och eventuellt informationsmaterial
kopplade till kortanstkan for foretagsupphandlat privatkort och ink&pskort finns
tillgéingliga hos finansavdelningen. Kortansékan for drivmedelskort finns dven
tillgéingliga hos utsedd kontaktperson pa forvaltning och bolag som avropar frén
upphandlat ramavtal fér drivmedel.

Fullstédndig anstkan 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. Dérefter skickas ansokan till respektive kortforetag.
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2.7. Statistik 6ver kortinnehav

Inrapportering av kortinnehavare frén respektive forvaltning och bolag ska ske tva
ganger per 4r. Finansavdelningen ansvarar for att inrapporteringen sker och stims av
mot inkommen statistik frén leverantér for upphandlat ramavtal for banktjénster samt

ramavtal for drivmedel.

3. Aterrapportering

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

kommunstyrelsens arbetsutskott.
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