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POLICY FOR FORETAGSUPPHANDLAT PRIVATKORT OCH INKOPSKORT

- Policyn galler for stadens namnder och styrelser i direkt och indirekt helagda
bolag. Varje bolag ansvarar for att policyn efterlevs och att rapportering sker
enligt mall.
- Delégda bolag och kommunalférbund ska strava efter att tilldmpa samma rikt-
linjer som de heldgda bolagen.
- Anvandning av foretagsupphandlat privatkort och inképskort ska vara restriktiv
och kontrollerad for att sdkerstélla en god intern kontroll.
- Policyn ska revideras &rligen.

6(6)

RIKTLINJER FOR HANTERING AV FORETAGSUPPHANDLAT PRIVATKORT OCH
INKOPSKORT

Dessa riktlinjer syftar till att:

- Klargbra ansvarsférdelningen inom staden fér hanteringen av féretagsupphandlat
privatkort och inképskort.
- Faststalla rutiner fér styrning, kontroll och rapportering.

1. Organisation och ansvarsfordelning

1.1. Kommunfullmaktige

- Faststaller policyn och riktlinjer for foretagsupphandlat privatkort och inkdpskort.
1.2. Kommunstyrelsen

- Kommunstyrelsen har ett dvergripande ansvar for att stadens hantering av
foretagsupphandlat privatkort och inképskort bedrivs enligt beslutade riktlinjer och med
god intern kontroll.

- Faststaller riktlinjer for foretagsupphandlat privatkort och inképskort.
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1.3. Kommunstyrelsens arbetsutskott

- Beslutar i fragor enligt géllande delegationsordning.

+ Svarar for uppféljningen av policyn och riktlinjerna for foretagsupphandlat privatkort
och inkopskort.

- Beslutar om vidarerapportering av avvikelser fran policy och riktlinjer till
kommunstyrelsen.

1.4. Stadsledningskontoret, ekonomiavdelningen/enheten for finans (nedan
kallat finans)

Finans ska ha ansvar for uppféljningen av stadens hantering av féretagsupphandlat
privatkort och inképskort enligt riktlinjerna i denna policy. Finans ansvarar aven for
upphandlingen av tillhérande banktjanster.

1.5. Helagda kommunala bolag

Bolagets styrelse ska faststalla anvisningar for féretagsupphandlat privatkort och
inkdpskort baserade pd stadens policy och riktlinjer. Bolagets anvisningar ska arligen
beslutas i bolagsstyrelsen och skickas till finans. Alla avvikelser fran anvisningarna ska
rapporteras till finans.

1.6. Delagda kommunala bolag samt kommunalférbund

Delagda kommunala bolag samt kommunalférbund har mdéjligheten att anvdnda sig av
foretagsupphandlat privatkort och inképskort.

2. Overgripande information

Staden ska férenkla administration och hantering av inkdp i tjansten genom att minska
kontanthantering och rekvisitioner samt direktfakturor fran icke avtalade leverantérer.
Vissa befattningar inom stadens forvaltningar och bolag kan ha aterkommande behov av
kortanvandning i tjansten. Att betala med kort ar ytterligare ett verktyg foér att underlatta
redovisning av inkdp och skapa tydligare och enhetligare rutiner. Detta skapar méjlighet
till battre kontroll och uppfdljning.

Stadens férvaltningar och dess direkt och indirekt helédgda bolag samt kommunalférbund
ska uppratta rutiner som sakerstaller god intern kontroll, rapportering och uppféljning.

Namnd/styrelse ska besluta om vilka anstéllda som ska ha tillgang till féretagsupphandlat
privatkort och/eller inkdpskort samt eventuella begransningar fér 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 féretagsupphandlat privatkort och inkdpskort.
Ovriga korttyper som inte &r en upphandlad tjénst far inte anviandas. Undantag skall
godkannas av kommunstyrelsen.

2.2 Definition av kort

Féretagsupphandlat privatkort

Kortinnehavaren har personligt betalningsansvar. Kortet ska framst anvandas vid
representation och reserelaterade inkop.
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Inkopskort

Stadens férvaltningar och bolag har det juridiska betalningsansvaret. Kortet ar framst
avsett att anvandas i samband med mindre inkép som inte kan géras via ordinarie
bestallningsrutiner.

2.3 Anvandning av foretagsupphandilat privatkort

Kortet far anvdndas av anstélld som har behov av aterkommande inkép i tjansten.
Kostnaden for arsavgiften och eventuella upplaggningsavgifter betalas av respektive
forvaltning och bolag och dad endast fér kort upphandlade enligt ramavtal for
banktjdnster. Kortinnehavaren erhller faktura fran kortforetaget till sin bostadsadress.
Kortinnehavaren ar ansvarig for att uppratta redovisning med originalkvitton gentemot
arbetsgivaren for tjdnsteutgifter pd kortet snarast efter kop.

2.4 Anvandning av inkopskort

Kortet far anvdndas av anstélld som har fortldpande behov av ett betalningssatt i
samband med mindre inkdp som inte kan goéras via ordinarie bestallningsrutiner.
Férvaltningen/bolaget bestémmer sjalva om inképskort ska anvandas samt i vilken
omfattning. Kortet far dven anvandas for inkdép pa internet i Sverige och utomlands da
inget annat betalningssatt &r mojligt. Kortet far inte anvandas till kontantuttag eller
resor. Inga privata kop far forekomma pa kortet. Kortet &r personligt och far inte 1&nas ut
eller 6verldtas till ndgon annan.

Finans upprattar en férbindelse som ska anvandas av stadens férvaltningar och dess
direkt och indirekt helagda bolag samt kommunalférbund som avropar upphandlad
tjanst. Varje kortinnehavare ska skriva pa forbindelsen.

Férvaltningar och bolag som anvander inkdpskort 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 galler om
kortinnehavaren inte féljer gallande instruktioner och rutiner kopplade till kortet.

2.5 Ansdkan om foretagsupphandlat privatkort och inképskort

Instruktioner, blanketter, anvisningar och eventuellt informationsmaterial kopplade till
kortanstkan ska finnas tillgangliga hos finans. Fullsténdig ansdkan ska efter
undertecknande av firmatecknare skickas till kontaktperson hos finans. Darefter skickas
ansokan till kortféretaget.

2.6 Statistik over kortinnehav

Inrapportering av kortinnehavare fran respektive férvaltning och bolag ska ske tva
ganger per ar. Finans ansvarar for att inrapporteringen sker och stdmmer av mot
inkommen statistik fran leverantdr fér upphandlat ramavtal for banktjénster.

3. Aterrapportering

Stadens férvaltningar och dess direkt och indirekt heldgda bolag samt kommunalférbund
ska 3terrapportera avvikelser fran géllande riktlinjer till finans. Finans aterrapporterar i
sin tur eventuella avvikelser till kommunstyrelsens arbetsutskott.



