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Instruktioner for anvandning av drivmedelskort

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

Syfte

Goteborg stad ska forenkla administration och hantering av inkop i tjansten genom att framst
fa bort handkassor, personliga utlagg och rekvisitioner samt direktfakturor fran icke avtalade
leverantorer. Att betala med kort ar ett led i att underlatta den interna kontrollen, tydliga
instruktioner for inkdp och redovisning leder till battre kontroll och uppféljning. Sdkerheten
Okar for alla parter genom att inte anvdanda kontanter.

Beslut om Drivmedelskort
Styrelsen har vidaredelegat beslutet om vilka anstdllda som ska ha tillgang till drivmedelskort
samt vilka begransningar kortet ska ha till VD. Ans6kan ska godkdnnas av Ekonomichefen.

Drivmedelskort

e Kortet ar framst avsett att anvdandas vid kop av drivmedel samt kop av tillhdrande
trafiksakerhetsprodukter som inte kan goras via ordinarie bestallningsrutiner.

e Bolaget har det juridiska betalningsansvaret.

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

e Alla kortinnehavare har begrdansningar pa kortet. Beloppsgrans per manad och kdp ska
finnas angivet pa den férbindelse som varje kortinnehavare skriver pa.

e Kortet kan endast anvandas pa angivna inkopsstallen.

e Kortet far inte anvandas till kontantuttag eller resor.

e Inga privata kop far forekomma pa kortet.

Kortinnehavaren ska vid inkdop med kortet:

e Kontrollera att totalsumman inte dverstiger inkdpsgransen.

e Begadra specificerad moms pa bade kvitto och slip.

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

e Kontrollera att summan pa slipen éverensstammer med kvittot

e Redovisa kvitto, slip samt eventuella andra handlingar som hor till képet enligt rutiner for
fakturahantering.
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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 leverantoren. Av leverantoren erhalls en slip som bekraftelse pa aterkopet och den ska
behandlas enligt befintliga rutiner.

e Observera att det inte ar tilldtet att ta med kontanter vid dterlamnande av en vara.

Borttappat eller stulet kort

Forlust av kort ska omedelbart anmalas till upphandlat kortforetag samt till
kontaktpersonen pa Foretaget, vilket framgar pa den férbindelse som varje kortinnehavare
skriver pa.

Sanktioner
Goteborgs stad ar ytterst ansvarig for inkdp som gors med korten, men kortinnehavaren ar
ansvarig gentemot bolaget for kortet och for gjorda inkop.

e Vid missbruk sker ett omedelbart aterkallande av kortet, samtidigt som en utredning av
kortets anvandning ska goras. Ansvarig chef ar ansvarig for att sa sker.

e Vid forlust av kvitto ar kortinnehavaren personligt betalningsansvarig och I6neavdrag
kommer att ske.

Ansvarsfordelning
Bolaget — genom ekonomichef - ansvarar for:
o Att foreskrifter och generella tillampningsanvisningar foljs.
o Att kontaktpersoner for korthantering utses.
e Att besluta vem som ska ha kort
o Att forse korten med eventuella begrdansningar.

Kontaktpersonen ansvarar for:

e Att ha kinnedom om de rutiner som finns for Drivmedelskortet

e Att tillhandahalla bolagsspecifikt informationsmaterial

e Att gora bestallningar och andringar av Drivmedelskortet och se till att kortet styrs till
ratt kostnadsstalle.

e Att ta emot kort samt PIN-kodskuvert fran kortleverantoren och ge till kortinnehavaren.

e Att bevaka att forbindelse finns tecknad till varje ansokan.

e Att ta emot och atgarda eventuell signallista fran kortforetaget som visar kop dar
beloppsgransen overskridits.

e Att ta emot, klippa sonder inlamnade/ogiltiga kort samt kontakta kortféretaget for att
avsluta kortet.

e Att halla register over alla kortinnehavare som finns samt halla det aktuellt

e Att rapportera till Finansavdelningen vid Stadsledningskontoret 2 ggr/ar, med
avstamningsperiod per 0630 samt 1231.
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Ansvarig chef ansvarar for:

e Att den sdkande far nodvandig information om riktlinjer och rekommendationer for
kort.

e Att bestamma eventuella beloppsgranser, per koptillfalle och manad.

e Att den blivande kortinnehavaren far kannedom om vem som ar kontaktperson
avseende korthantering hos bolaget.

e Att forbindelse i original och ansokningshandling skickas, efter underskrift, till
kontaktpersonen for bestallning och arkivering.

e Att folja de anvisningar som finns.

e Att kortinnehavaren tecknar en forbindelse med bolaget.

e Att aterkalla kortet omedelbart vid missbruk.

Kortinnehavaren ansvarar for:
e Att folja de anvisningar som finns.
e Att teckna en forbindelse med arbetsgivaren.

Administrativa rutiner for Drivmedelskort

AnsOkan om Drivmedelskort ska goras via en, av bolaget utsedd, kontaktperson.
Kontaktpersonen ar bolagets kontakt mot kortforetaget. Alla fragor inom bolaget som
galler Drivmedelskort, samlas upp och hanteras av kontaktpersonen.

Kontaktpersonen tilldelas fullmakt att gora bestallningar av Drivmedelskort da endast
behorig firmatecknare kan skriva under kortbestallningar.

Rutin for ansékan om kort

1. Blanketten/blanketter fylls i och skrivs under av ny kortinnehavare och ansvarig chef.
Den skickas sedan till kontaktpersonen pa bolaget.

2. Ansokan ska, ndr den kommer till kontaktpersonen, vara fullstandigt ifylld samt
undertecknad av ansvarig chef.

3. Kontaktpersonen fyller i ans6kan om kort, kompletterar med kundnummer
eller motsvarande hos kortforetaget och undertecknar ansdkan.

4.  Ansokan skickas i original till kortféretaget. Bestallningsblanketten samt kopia pa
ansokan arkiveras hos kontaktpersonen (ansékan kan endast undertecknas av
kontaktperson med fullmakt eller behorig firmatecknare).

5. Registret 6ver kortinnehavare uppdateras.

Rutin for aterlamnande av kort

1. Kortinnehavaren lamnar kortet till utsedd kontaktperson.

2. Forbindelsen skrivs under av kontaktpersonen att kortet ar aterlamnat och en kopia
ldamnas som kvittens.

3. Kontaktpersonen avregistrerar kortet i registret over kortinnehavare samt klipper
kortet i tva delar, slanger det och meddelar kortforetaget.





