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Beslutsunderlag

Styrelsen 220923 Telefon: 031 64 74 80

Handldggare: Kristina Augustsson Mejladress: kristina.augustsson(@gryaab.se

Revidering av anvisningar och
instruktioner for anvandande av
foretagsupphandlat privatkort,

inkopskort och drivmedelskort

Forslag till beslut
I styrelsen for Gryaab AB:

Anvisningar och instruktioner f6r anvindande av féretagsupphandlat privatkort,

inképskort och drivmedelskort, enligt bilaga 1, faststalls.

Sammanfattning

Gryaabs styrelse faststillde den 16 april 2021 Anvisningar och instruktioner f6r
anvindande av féretagsupphandlat privatkort, ink6pskort och drivmedelskort. I nu
gillande anvisningar anges att Gryaab har fem drivmedelskort. Gryaab kommer inom
kort att bestilla fler drivmedelskort och sag darfor skl att ta upp anvisningarna for
revidering. I férslaget pa anvisningar anges att Gryaab har drivmedelskort men
antalet kort framgar inte. En annan revidering ér att anvisningarna skiljer pa
torteckningen 6ver Gryaabs samlade kortinnehav och listan pa vilka som ar
godkinda anvindare av Gryaabs drivmedelskort. Férindringen kommer utifran att
forteckningen/listan har olika syften och att enbart forteckningen 6ver kortinnehavet

ska rapporteras till stadsledningskontoret.

En annan revidering dr det nu anges att befattningarna Samordnare for tele- och

sdkerhetssystem och Tele-tekniker ska fa en uppdaterad lista av godkinda anvindare
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av drivmedelskort i samband med att denna uppdateras. Anvisningarna har dven
reviderats pa sa sitt att ansvaret for att skicka den uppdaterade listan till Circle K och
att informera godkinda anvindare om reglerna for drivmedelskorten dndrats. Det
har dven fortydligats hur de godkidnda anvindarna ska informeras. Vidare har texten
angaende vad drivmedelskorten far anvindas till andrats pa sa sitt att texten att
korten far anvindas till betalningsmedel till parkeringsautomater tagits bort. Aven om
Goteborgs Stad godkinner att drivmedelskort anvands till att betala vid
parkeringsautomater sa anvinder inte Gryaab sina drivmedelskort pa det sittet varfor
texten upplevdes missvisande. Ovriga revideringar ir redaktionella i syfte att

fortydliga anvisningarna och utgor ingen andring i sak.

Beddomning ur ekonomisk dimension

Gryaab har inte funnit nagra sirskilda aspekter pa frigan utifran denna dimension.

Beddmning ur ekologisk dimension

Gryaab har inte funnit nagra sirskilda aspekter pa frigan utifrin denna dimension.

Beddmning ur social dimension

Gryaab har inte funnit nagra sirskilda aspekter pa fragan utifrin denna dimension.

Samverkan

Arendet har behandlats pa samverkansgruppsméte den 16 september 2022.
Bilagor

1. Reviderade anvisningar och instruktioner fér anvindande av
foretagsupphandlat privatkort, inképskort och drivmedelskort
2. Nu gillande anvisningar och instruktioner f6r anvindande av

foretagsupphandlat privatkort, inképskort och drivmedelskort
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Arendet

Arendet avser revidering av Anvisningar och instruktioner f6r anvindande av

foretagsupphandlat privatkort, inképskort och drivmedelskort.

Beskrivning av arendet

Gryaabs styrelse faststillde den 16 april 2021 Anvisningar och instruktioner for
anviandande av foretagsupphandlat privatkort, inképskort och drivmedelskort. I nu
gillande anvisningar anges att Gryaab har fem drivmedelskort. Gryaab kommer inom
kort att bestilla fler drivmedelskort och sag darfor skal att ta upp anvisningarna for
revidering. I férslaget pa anvisningar anges att Gryaab har drivmedelskort men
antalet kort framgar inte. En annan revidering ér att anvisningarna skiljer pa
torteckningen 6ver Gryaabs samlade kortinnehav och listan pa vilka som ar
godkinda anvindare av Gryaabs drivmedelskort. Férindringen kommer utifran att
forteckningen/listan har olika syften och att enbart forteckningen 6ver kortinnehavet
ska rapporteras till stadsledningskontoret. En annan revidering dr det nu anges att
befattningarna Samordnare for tele- och sikerhetssystem och Tele-tekniker ska fa en
uppdaterad lista av godkidnda anvindare av drivmedelskort i samband med att denna
uppdateras. Anvisningarna har dven reviderats pa sa sitt att ansvaret fOr att skicka
den uppdaterade listan till Circle K och att informera godkinda anvindare om
reglerna f6r drivmedelskorten dndrats. Det har dven fortydligats hur de godkinda
anvindarna ska informeras. Vidare har texten angdende vad drivmedelskorten far
anvindas till dndrats pa sa sitt att texten att korten far anvindas till betalningsmedel
till parkeringsautomater tagits bort. Aven om Géteborgs Stad godkinner att
drivmedelskort anvinds till att betala vid parkeringsautomater sa anvinder inte
Gryaab sina drivmedelskort pa det sittet varfor texten upplevdes missvisande. Ovriga
revideringar ar redaktionella i syfte att fortydliga anvisningarna och utgdr ingen

andring 1 sak.

Beddmning av arendets principiella beskaffenhet

Av Goteborgs Stads riktlinje for finansverksamheten framgar att bolagens styrelse
ska faststilla anvisningar for anvindande av foretagsupphandlat privatkort,
inképskort och drivmedelskort baserade pa stadens riktlinjer. Arendet avser en
revidering av de anvisningar som styrelsen faststillde den 16 april 2021. Arendet ir

saledes inte principiell beskaffenhet.
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Bolagets beddomning

Gryaab har sett skil att revidera bolaget anvisningar och instruktioner for
anvindande av foretagsupphandlat privatkort, ink6pskort och drivmedelskort.
Genom de foreslagna revideringarna underlittas bolagets arbete i samband med
torindringar avseende godkinda anvindare. Genom andringarna behéver
anvisningarna inte heller revideras varje gang antalet betalkort andras. Styrelsen
toreslds faststilla reviderade anvisningar och instruktioner f6r anvindande av

toretagsupphandlat privatkort, inképskort och drivmedelskort enligt bilaga 1.
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Bilaga 1

Gryaab AB, Box 8984, 402 74 Gé6teborg, 031-64 74 00, gryaab.se

Anvisningar och instruktioner for anvandande
av foretagsupphandilat privatkort, inkopskort

och drivmedelskort


tel://031-64-74-00/
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Syfte

Gryaab AB har genom Gryaabs policy och riktlinje for finansverksamheten anslutit sig till
Goteborgs Stads riktlinje for finansverksamheten. Stadens riktlinjer innehaller krav pa
Gryaabs styrelse att faststilla anvisningar for anvindandet av foretagsupphandlat
privatkort, inképskort och drivmedelskort baserade pa stadens riktlinjer. Det finns dven
krav pa bolaget att uppritta skriftliga instruktioner anpassade till de egna administrativa
rutinerna och halla kortinnehavare uppdaterade om gillande rutiner samt att rapportering
av vissa uppgifter ska ske. Foreliggande dokument dsyftar att sikerstélla att kraven i

stadens riktlinjer efterlevs och att rapportering sker pa ritt sitt.

Generella bestammelser

Gryaabs anvisningar och instruktioner f6r anvindande av foretagsupphandlat privatkort,
inképskort och drivmedelskort ar de regler som galler for Gryaabs korthantering.
Dokumentet bygger pa Géteborgs Stads riktlinje for finansverksamheten. Vid konflikter
mellan Gryaabs anvisningar och instruktioner och Géteborgs Stads riktlinje ska stadens

dokument gilla.

Gryaabs anvisningar och instruktioner f6r anvindande av féretagsupphandlat privatkort,
inképskort och drivmedelskort ska ses 6ver och faststillas i samband med att Gryaabs

policy och riktlinjer f6r finansverksamheten revideras eller tidigare vid behov.

Tillatna korttyper
Gryaab fir endast anvinda foretagsupphandlat privatkort, inképskort och drivmedelskort.
Opvriga korttyper som inte 4r en upphandlad tjinst far inte anvindas. Undantag fran

denna regel ska godkinnas av kommunstyrelsen.

Beslut avseende tillgang till kort samt eventuella

begransningar for varje inkdpskort

Styrelsen har beslutat att Gryaabs vd har tillgang till ett inképskort. Inképskortet giller
med de begrinsningar som giller for inképskort enligt Gryaabs anvisningar och
instruktioner f6r anvindande av féretagsupphandlat privatkort, ink6pskort och

drivmedelskort.
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Styrelsen har beslutat att delegera beslutsfattandet avseende vilka anstillda som ska ha
tillgdng till drivmedelskort samt eventuella begrinsningar for varje inképskort och anstilld

till Gryaabs vd.

Forteckning av innehavare/anvandare och lista 6ver godkédnda

anvandare av drivmedelskort

Gryaabs anvindning av foretagsupphandlat privatkort, inképskort och drivmedelskort ska

vara restriktiv och kontrollerad for att sikerstilla en god intern kontroll.

Avdelningschefen for Stab ansvarar for att det finns en aktuell forteckning 6ver Gryaabs
foretagsupphandlade privatkort, inképskort och drivmedelskort. Forteckningen ska
uppdateras tva ganger per ar i samband med att inrapportering av kortinnehavet till

stadsledningskontoret sker (se nedan) eller oftare vid behov.

Gryaabs vd fattar beslut om vilka anstillda som ska ha tillging att anvinda Gryaabs
drivmedelskort. Endast anstillda som beh6ver kunna anvinda drivmedelskorten ska
godkinnas som anvindare. Vd ansvarar fOr att kretsen av godkianda anvindare ligger pa
en dndamalsenlig niva. Godkdnda anvindare av Gryaabs drivmedelskort ska framga av en
lista. Avdelningschefen for Stab ansvarar for att listan 6ver godkinda anvindare
uppdateras efter vd:s beslut och att Gruppchef Fastighet, Samordnare for tele- och

sikerhetssystem, Tele-tekniker och Circle K far en uppdaterad lista av anvindare.

Foretagsupphandlat privatkort

Generellaregler och begransningar enligt Goteborgs Stads

riktlinje for finansverksamheten
Foretagsupphandlade privatkort far anvindas av anstillda som har behov av
aterkommande ink6p 1 tjdnsten. Kortinnehavaren har personligt betalningsansvar for

foretagsupphandlade privatkort.

For Gryaab
Gryaab har f6r narvarande inga féretagsupphandlade privatkort. Om Gryaab bérjar
anvinda foretagsupphandlade privatkort ska anvisningarna uppdateras med tillimpliga

bestimmelser fran G6teborgs Stads riktlinjer for finansverksamheten.
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Ink6pskort

Generellaregler och begransningar enligt Goéteborgs Stads

riktlinje for finansverksamheten

Inkopskort far anvindas av anstilld som har fortlépande behov av ett betalningssitt 1
samband med mindre inkép som inte kan goras via ordinarie bestillningsrutiner. Gryaab
har det juridiska betalningsansvaret for inkopskorten. Kortet far anvandas for inkép pa
Internet i Sverige och utomlands da inget annat betalningssatt dr mojligt. Kortet far inte
anvindas till kontantuttag eller resor. Inga privata kép far férekomma pa kortet. Kortet dr

personligt och far inte lanas ut eller 6verlatas till nagon annan.

For Gryaab

Gryaab har ett ink6pskort som ar utstallt pa Gryaabs vd.

Drivmedelskort

Generellaregler och begransningar enligt Goteborgs Stads

riktlinje for finansverksamheten

Drivmedelskort far anvindas av anstilld som i tjdnsten har behov av kép av drivmedel
och kop av tillh6érande trafiksikerhetsprodukter. Kortet far inte vara av sidan art som

VISA, Mastercard eller dylikt.

Gryaab har det juridiska betalningsansvaret for sina drivmedelskort. Korten far inte

anvindas till kontantuttag. Inga privata kop far férekomma pa kortet.

For Gryaab
Gryaab har drivmedelskort pa Circle K och pa Fordonsgas. Drivmedelskorten giller med
de begrinsningar som giller f6r drivmedelskort enligt Gryaabs anvisningar och

instruktioner.

Circle K-kortet ligger pa Circle K Eriksberg och kan anvindas av de som ar upptagna pa

listan 6ver godkinda anvindare genom att uppvisa legitimation.
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Fordonsgaskorten férvaras i Gryaabs nyckelskdp. Endast de personer som dr godkinda
anvindare av drivmedelskorten kan himta ut korten. Korten far endast anvindas av dessa

personet.

Gruppchef Fastighet ansvarar for Gryaabs drivmedelskort och att godkinda anvindare av
dessa kort informeras om de regler som giller f6r dem. Informationen ska ges enligt

toljande.

I samband med att en medarbetare tas upp i forteckningen 6ver godkinda anvindare ska
han eller hon ges Anvisningar och instruktioner f6r anvindande av féretagsupphandlat
privatkort, inképskort och drivmedelskort dir reglerna som giller f6r drivmedelskort
markerats. Medarbetaren ska intyga att han eller hon tagit del av informationen genom att

signera dokumentet. Det signerade dokumentet forvaras 1 medarbetarens personalakt.

Medarbetaren ska en ging om aret fa en paminnelse om informationen genom att
anvisningarna dir reglerna som giller for drivemedelskort mailas till medarbetaren.
Medarbetaren behéver inte signera dokumentet i samband med att informationen ges pa

nytt.

Gryaab genomfér stickprovskontroller av drivmedelshanteringen i enlighet med

dokumentet Kontroll av oegentlighetsrisker.

AnsoOkan om foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och

drivmedelskort

Instruktioner for ansékan om foretagsupphandlat privatkort, inképskort och

drivmedelskort finns i Géteborgs Stads riktlinje for finansverksamheten.

Forbindelse och underskrift

Stadsledningskontoret upprittar en forbindelse som ska anvindas av Gryaab nar bolaget

avropar upphandlad tjinst. Varje kortinnehavare ska skriva pa férbindelsen.

Aterkallande av inkopskort eller drivmedelskort

Kort som anvinds ovarsamt eller felaktigt ska omedelbart dras in. Detsamma giller om
kortinnehavaren inte féljer Gryaabs anvisningar och instruktioner eller andra anvisningar

kopplade till kortet.
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Rapportering

Gryaabs anvisningar och instruktioner f6r anvindande av féretagsupphandlat privatkort,
inképskort och drivmedelskort ska érligen aterrapporteras till stadsledningskontoret.
Avdelningschefen for Stab ansvarar for att dokumentet skickas in nir det efterfragas fran

stadsledningskontoret.

Gryaab ska limna in en forteckning 6ver kortinnehav fran bolaget till
stadsledningskontoret tva ganger per ar. Avdelningschefen for Stab ansvarar for att

torteckningen skickas in.
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Bilaga 2

Gryaab AB, Box 8984, 402 74 Gé6teborg, 031-64 74 00, gryaab.se

Anvisningar och instruktioner for anvandande
av foretagsupphandilat privatkort, inkopskort
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Syfte

Gryaab AB har genom Gryaabs policy och riktlinje for finansverksamheten anslutit sig till
Goteborgs Stads riktlinje for finansverksamheten. Stadens riktlinjer innehaller krav pa
Gryaabs styrelse att faststilla anvisningar for anvindandet av foretagsupphandlat
privatkort, inképskort och drivmedelskort baserade pa stadens riktlinjer. Det finns dven
krav pa bolaget att uppritta skriftliga instruktioner anpassade till de egna administrativa
rutinerna och halla kortinnehavare uppdaterade om gillande rutiner samt att rapportering
av vissa uppgifter ska ske. Foreliggande dokument dsyftar att sikerstélla att kraven i

stadens riktlinjer efterlevs och att rapportering sker enligt mall.

Generella bestammelser

Gryaabs anvisningar och instruktioner f6r anvindande av foretagsupphandlat privatkort,
inképskort och drivmedelskort ar de regler som galler for Gryaabs korthantering.
Dokumentet bygger pa Géteborgs Stads riktlinje for finansverksamheten. Vid konflikter
mellan Gryaabs anvisningar och instruktioner och Géteborgs Stads riktlinje ska stadens

dokument gilla.

Gryaabs anvisningar och instruktioner f6r anvindande av féretagsupphandlat privatkort,
inképskort och drivmedelskort ska ses 6ver och faststillas i samband med att Gryaabs

policy och riktlinjer f6r finansverksamheten revideras eller tidigare vid behov.

Tillatna korttyper
Gryaab fir endast anvinda féretagsupphandlat privatkort, inkpskort och drivmedelskort.
Opvriga korttyper som inte 4r en upphandlad tjinst far inte anvindas. Undantag fran

denna regel ska godkinnas av kommunstyrelsen.

Beslut avseende tillgang till kort samt eventuella

begransningar for varje inkdpskort

Styrelsen har beslutat att Gryaabs vd har tillgang till ett inképskort. Inképskortet giller
med de begrinsningar som giller for inképskort enligt Gryaabs anvisningar och
instruktioner f6r anvindande av féretagsupphandlat privatkort, ink6pskort och

drivmedelskort
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Styrelsen har beslutat att delegera beslutsfattandet avseende vilka anstillda som ska ha
tillgdng till drivmedelskort samt eventuella begrinsningar for varje inképskort och anstilld

till Gryaabs vd.

Forteckning av innehavare/anvandare

Gryaabs anvindning av foretagsupphandlat privatkort, ink&pskort och drivmedelskort ska

vara restriktiv och kontrollerad for att sikerstilla en god intern kontroll.

Avdelningschefen for Stab ansvarar for att halla en férteckning 6ver Gryaabs
toretagsupphandlade privatkort, inképskort och drivmedelskort och vilka som har tillging
till dem. Avdelningschefen fér Stab ansvarar dven for att innehavare/anvindare av dessa
kort informeras om de regler som giller f6r dem. Forteckningen ska uppdateras tva
ganger per ar i samband med att inrapportering till stadsledningskontoret sker (se nedan)
eller oftare vid behov. Informationen ska ges i samband med en medarbetare ges tillging
till féretagsupphandlat privatkort, inképskort eller drivmedelskort och darefter en gang
per ar. Anvindare av drivmedelskorten anses fa tillging till drivmedelskorten nir de tas

upp 1 forteckningen 6ver godkinda anvindare.

Foretagsupphandlat privatkort

Generellaregler och begransningar enligt Goteborgs Stads

riktlinje for finansverksamheten

Foretagsupphandlade privatkort far anvindas av anstillda som har behov av
aterkommande ink6p 1 tjdnsten. Kortinnehavaren har personligt betalningsansvar for

foretagsupphandlade privatkort.

For Gryaab
Gryaab har f6r ndrvarande inga féretagsupphandlade privatkort. Om Gryaab borjar

anvinda foretagsupphandlade privatkort ska anvisningarna uppdateras med tillimpliga

bestimmelser frain G6teborgs Stads riktlinjer for finansverksamheten.
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Ink6pskort

Generellaregler och begransningar enligt Goéteborgs Stads

riktlinje for finansverksamheten

Inkopskort far anvindas av anstilld som har fortlépande behov av ett betalningssitt 1
samband med mindre inkép som inte kan goras via ordinarie bestillningsrutiner. Gryaab
har det juridiska betalningsansvaret for inkopskorten. Kortet far anvandas for inkép pa
Internet i Sverige och utomlands da inget annat betalningssatt dr mojligt. Kortet far inte
anvindas till kontantuttag eller resor. Inga privata kép far férekomma pa kortet. Kortet dr

personligt och far inte lanas ut eller 6verlatas till nagon annan.

For Gryaab

Gryaab har ett ink6pskort som ar utstallt pa Gryaabs vd.

Drivmedelskort

Generellaregler och begransningar enligt Goteborgs Stads

riktlinje for finansverksamheten
Drivmedelskort far anvindas av anstilld som i tjdnsten har behov av kép av drivmedel
och kop av tillhorande trafiksikerhetsprodukter samt som betalningsmedel till

parkeringsautomater. Kortet fir inte vara av sadan art som VISA, Mastercard eller dylikt.

Gryaab har det juridiska betalningsansvaret for sina drivmedelskort. Korten far inte

anvindas till kontantuttag. Inga privata kop far férekomma pa kortet.

For Gryaab

Gryaab har fem drivmedelskort, ett pa Circle K och fyra pa Fordonsgas.
Drivmedelskorten giller med de begransningar som galler f6r drivmedelskort enligt
Gryaabs anvisningar och instruktioner. Gruppchef fastighet ansvarar f6r Gryaabs

drivmedelskort.

Drivmedelskorten kan anvindas av de anstillda som vd gett tillgang till att anvinda

drivmedelskorten. Endast anstillda som behover kunna anvianda drivmedelskorten ska
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godkinnas som anvindare. Vd ansvarar fOr att kretsen av godkidnda anvandare ligger pa
en dndamalsenlig niva. Godkidnda anvindare ska framga av Gryaabs ovan nimnda
forteckning 6ver kort och innehavare/anvindare. Avdelningschefen for Stab ansvarar for
att uppdatera forteckningen over godkinda anvindare efter vd:s beslut och att Gruppchef

Fastighet far en uppdaterad lista av anvandare.

Circle K-kortet ligger pa Circle K Eriksberg och kan anvindas av de personer som vd gett
tillgdng till att anvinda drivmedelskorten genom att uppvisa legitimation. Gruppchef

fastighet ansvarar for att Circle K har en uppdaterad lista av godkinda anvindare.

Fordonsgaskorten férvaras i Gryaabs nyckelskdp. Endast de personer som vd gett tillgang
till att anvinda drivmedelskorten kan himta ut korten. Korten far endast anviandas av

dessa personer.

Gryaab genomfor stickprovskontroller av drivmedelshanteringen i enlighet med

dokumentet Kontroll av oegentlighetsrisker.

Ansdkan om foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och

drivmedelskort

Instruktioner f6r ansékan om foretagsupphandlat privatkort, inképskort och

drivmedelskort finns i G6teborgs Stads riktlinje for finansverksamheten.

Forbindelse och underskrift

Stadsledningskontoret upprittar en férbindelse som ska anvindas av Gryaab nir bolaget

avropar upphandlad tjinst. Varje kortinnehavare ska skriva pa férbindelsen.

Aterkallande av inképskort eller drivmedelskort

Kort som anvinds ovarsamt eller felaktigt ska omedelbart dras in. Detsamma giller om
kortinnehavaren inte foljer Gryaabs anvisningar och instruktioner eller andra anvisningar

kopplade till kortet.
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‘(f Gryaab

Rapportering

Gryaabs anvisningar och instruktioner f6r anvindande av féretagsupphandlat privatkort,
inképskort och drivmedelskort ska drligen aterrapporteras till stadsledningskontoret.

Avdelningschefen for Stab ansvarar for att dokumentet skickas in.

Gryaab ska limna in en forteckning 6ver kortinnehav frin bolaget till

stadsledningskontoret tva ganger per ar. Avdelningschefen for Stab ansvarar for att skicka

in dessa uppgifter.

Gryaab AB, Box 8984, 402 74 Géteborg, 031-64 74 00, gryaab.se
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