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Instruktioner for anvandning av foretagsupphandlat privatkort
For foretagsupphandlat privatkort och inkdpskort inom Géteborgs kommun galler av
kommunstyrelsen antagna ”Policy och riktlinjer for foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och
drivmedelskort” (KS 2014- 06-05 § 26, Dnr 1584/13) vilka aterfinns i G6teborg stads
forfattningssamling.

Syfte

Goteborg stad ska forenkla administration och hantering av inkop i tjansten genom att skapa
gemensamma rutiner. Att betala med kort ar ett led i att underlatta redovisning av inkop.

Tydliga instruktioner leder till battre kontroll och uppfoljning. Sakerheten 6kar for alla parter genom att
inte anvanda kontanter.

Beslut om foretagsupphandlat privatkort
Styrelsen har vidaredelegat beslutet om vilka anstallda som ska ha tillgang till foretagsupphandlat
privatkort samt vilka begransningar kortet ska ha till VD. Ansdkan ska godkdannas av Ekonomichefen.

Foretagsupphandlat privatkort
Kortet ska framst anvandas av anstalld som har behov av aterkommande inkép i tjansten som ar
reserelaterade och vid representation och med mdjligheten till privat konsumtion.

e Anstalld har personligt betalningsansvar.

e Kostnaden for arsavgiften och eventuella uppldaggningsavgifter betalas av bolaget och da endast
for kort upphandlade enligt ramavtal for banktjanster.

e Kortinnehavaren erhaller faktura fran kortféretaget till sin bostadsadress.
e Kortinnehavaren ar ansvarig for att uppratta redovisning av tjansteutgifter pa kortet snarast efter
kop.

Kortinnehavaren ska vid inkép med kortet:

e Begdra specificerad moms pa bade kvitto och slip.

e Det ska klart framga av kvittot vad som &r kopt.

e Kontrollera att summan pa slipen éverensstimmer med kvittot
[ ]

Redovisa kvitto, slip samt eventuella andra handlingar som hor till kopet enligt rutiner for
fakturahantering

Reklamation och aterlamnande av vara

Om vara lamnas tillbaka som ar kopt med kortet ska den aterbetalda summan krediteras kortet pa
forsaljningsstallet. Nar varan lamnas tillbaka ska kvitto, kort och legitimation visas hos leverantdren. Av
leverantoren erhalls en slip som bekraftelse pa aterképet och den ska behandlas enligt befintliga
rutiner.

e Observera att det inte ar tillatet att ta med kontanter vid aterlamnande av en vara kopt i tjdnsten .

Borttappat eller stulet kort
Forlust av kort ska omedelbart anmalas till upphandlat kortforetag First Card pa tfn
08-534 910 80 under kontorstid eller Nordea Sparrservice, tfn 08-402 5979 efter kontorstid.





