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Syfte

Klargdra ansvarsfordelningen inom bolaget. Tydliga instruktioner for inkép och
redovisning leder till battre kontroll och uppfdljning.

Koppling till andra styrande dokument
Goteborgs Stads riktlinje for finansverksamheten.

Omfattning
Denna anvisning géller alla anstéllda pa GSL.

Ansvar och roller

Anvisningen beslutas av bolagets styrelse.

Styrelsen har delegerat ansvaret till VD avseende drivmedelskort.

VD har utsett kontaktperson som tilldelats fullmakt att géra bestallningar av
drivmedelskort.

Kontaktperson for drivmedelskort ar ansvarig produktionsledare pa Stadens Bud.
Kontaktperson for inkdpskort ar bolagets Controller.

Drivmedelskort
Det ar affarsenhetschefen som beslutar vem som skall ha ett drivmedelskort och skickar
ifylld blankett "bestallning av drivmedelskort” till kontaktperson.

Drivmedelskort bestélls av kontaktperson som avropar fran upphandlat ramavtal for
drivmedel.

Forteckning 6ver alla drivmedelskort fran samtliga drivmedelsbolag finns upprattad i ett
Excelark och det ar kontaktpersonen som ansvarar for denna.

Vid utlamnande av drivmedelskort ska den anstallde skriva under blanketten
"Forbindelse av drivmedelskort” dar anvandningen av drivmedelskort ar beskrivet. Efter
paskrift forvaras blanketten hos kontaktperson.

Nar den anstallde slutar skall drivmedelskorten aterlamnas till chefen som lamnar det
vidare till kontaktperson, som sparrar kortet och klipper det. Lokala rutiner pa hur
drivmedelskorten ska anvandas/hanteras finns hos respektive affarsenhet.
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Inképskort

Det ar VD som beslutar vem som ska ha inkdpskort och skickar mail till controller.
Ansokan gors av Controller pa blanketten "Ansdkan Visa Business Card som
undertecknas av firmatecknare (ordforande, vice ordférande eller VD tva i férening) och
skickas till upphandlad kreditgivare.

Instruktion for hur bestallning gors finns pa Géteborgs Stads hemsida under Ekonomi i
staden/finans/blanketter/kort. Har finns ocksa bestéllningsblanketterna.

Vid utlamnande av inkdpskort ska den anstallde skriva under blanketten "Férbindelse av
inkopskort” dar anvandningen av inképskortet ar beskrivet. Efter paskrift forvaras
blanketten hos Controller.

Nar den anstéllde slutar skall inkopskortet aterlamnas till chefen som lamnar det vidare
till Controller som avslutar kontot och klipper kortet.
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