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Forslag till beslut
I styrelsen for Goteborgs Stadshus AB:

Goteborgs Stadshus AB:s anvisning for foretagsupphandlat privatkort respektive
inkopskort upphévs.

Arendet

Goteborgs Stads riktlinje for finansverksamheten anger att anvisning for
foretagsupphandlat privatkort respektive inkdpskort ska finnas i forekommande fall. Da
det i Goteborgs Stadshus AB:s verksambhet inte finns behov av foretagsupphandlat
privatkort respektive inkdpskort, har dessa kort avslutats. Styrelsen foreslds med
anledning av detta att upphéva géillande anvisning.

Bedomning ur ekonomisk, ekologisk och social dimension
Bolaget har inte funnit nagra sérskilda aspekter pa fragan utifrén dessa dimensioner.

Bilagor
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Roller och ansvar Vara
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Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument dr vara forutsattningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sitt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument &r samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundldggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om méanskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsitts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvintas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkridva

ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som é&r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade

mot enskild

styrande dokument

Planerande
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Goteborg stad ska forenkla administration och hantering av inkop 1 tjdnsten. Att

betala med kort dr ett led 1 att underlitta redovisning av inkdp. Tydliga

instruktioner leder till béttre kontroll och uppf6ljning. Sékerheten dkar for alla

parter genom att inte anvénda kontanter.

Vem omfattas av anvisningen
Goteborg Stadshus AB

Bakgrund

Enligt kommunfullméktiges beslut om Géteborgs Stads riktlinje for
finansverksamheten, ska styrelsen faststdlla anvisningar for anvdndande av
foretagsupphandlat privatkort och inkdpskort.

Koppling till andra styrande dokument

e (Goteborgs Stads riktlinje for finansverksamheten, beslutad av
kommunfullméktige
2020-04-16, § 30 (Handling 2020 nr 67)

Stodjande dokument

Blanketter kopplade till kortans6kan tillhandahélls av finansavdelningen vid

stadsledningskontoret.
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Anvisning

Foretagsupphandlat privatkort

Kortet ska framst anvindas av anstédlld som har behov av aterkommande inkop 1
tjdnsten som &r reserelaterade och vid representation och med mdjligheten till
privat konsumtion.

e Anstilld har personligt betalningsansvar

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

e Kortinnehavaren erhaller faktura fran kortforetaget till sin bostadsadress

e Kortinnehavaren &r ansvarig for att upprétta redovisning av tjénsteutgifter
pa kortet snarast efter kop

Kortinnehavaren ska vid inkop med kortet:
e Begira specificerad moms pa bade kvitto och slip
e Det ska klart framgé av kvittot vad som &r kopt
e Kontrollera att summan pa slipen 6verensstimmer med kvittot

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

Reklamation och aterlamnande av vara

Om vara ldmnas tillbaka som &r kopt med kortet ska den dterbetalda summan
krediteras kortet pd forsdljningsstillet. Nar varan ldmnas tillbaka ska kvitto, kort
och legitimation visas hos leverantdren. Av leverantdren erhdlls en slip som
bekriftelse péd aterkdpet och den ska behandlas enligt befintliga rutiner.

e (Observera att det inte ar tillatet att ta med kontanter vid aterlamnande av
en vara kopt 1 tjansten.

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

efter kontorstid.
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Inkopskort

o Kortet dr fradmst avsett att anvdndas vid mindre kop till verksamheten samt

inkép som inte kan goras via ordinarie bestallningsrutiner.
e Bolaget har det juridiska betalningsansvaret.

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

e Alla kortinnehavare har begransningar pa kortet. Beloppsgrans per manad
och kop ska finnas angivet pa den forbindelse som varje kortinnehavare
skriver pa.

e Kortet kan anvéndas vid inkdp pa internet 1 Sverige och utomlands om
inget annat

e betalningssétt ar mojligt.

e Kortet kan anvindas 1 alla butiker och inkopsstéllen som dr anslutna till
MasterCard.

e Kortet far inte anvindas till kontantuttag eller resor.

e Inga privata kop fir forekomma pé kortet.

Kortinnehavaren ska vid ink6p med kortet:

e Kontrollera att totalsumman inte dverstiger inkOpsgriansen.

e Begira specificerad moms pa bade kvitto och slip.

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

e Kontrollera att summan pé slipen overensstimmer med kvittot

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

Reklamation och aterlamnande av vara

Om vara ldmnas tillbaka som &r kopt med kortet ska den dterbetalda summan
krediteras kortet pd forsdljningsstillet. Nar varan ldmnas tillbaka ska kvitto, kort
och legitimation visas hos leverantdren. Av leverantdren erhdlls en slip som
bekréftelse pa aterkdpet och den ska behandlas enligt befintliga rutiner.

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

Borttappat eller stulet kort

Forlust av kort ska omedelbart anmaélas till upphandlat kortforetag First Card,
vilket framgar pd den forbindelse som varje kortinnehavare skriver pa.
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Sanktioner

Goteborgs stad ér ytterst ansvarig for inkdp som gors med korten, men
kortinnehavaren dr ansvarig gentemot arbetsgivaren for kortet och for gjorda

inkdp.

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

Vid forlust av kvitto dr kortinnehavaren personligt betalningsansvarig och
l6neavdrag kommer att ske.

Ansvarsfordelning

Finansavdelningen vid Stadsledningskontoret har det 6vergripande ansvaret for
hanteringen kring inkdpskort fungerar enligt géllande foreskrifter.

Finansavdelningen vid Stadsledningskontoret ansvarar for:

Att hjélpa bolaget att komma igdng med korthanteringen.

Att utsedda kontaktpersoner far fullmakt att géra begrédnsningar av
inkdpskortet.

Att blanketter, anvisningar och eventuellt informationsmaterial finns
tillgéngliga pa Finansavdelningens hemsida.

Bolaget ansvarar for:

Att foreskrifter och generella tillimpningsanvisningar foljs.
Att kontaktpersoner for korthantering utses.

Att forse korten med eventuella begrénsningar.

Kontaktpersonen ansvarar for:

Att ha kinnedom om de rutiner som finns for inkopskortet
Att tillhandahalla forvaltningsspecifikt informationsmaterial

Att gora bestéllningar och édndringar av inkdpskortet och se till att kortet
styrs till rétt kostnadsstille.

Att ta emot kort samt PIN-kodskuvert frén First Card och ge till
kortinnehavaren.

Att bevaka att forbindelse finns tecknad till varje ansokan.

Att ta emot och atgirda eventuell signallist fran First Card som visar kop
dér beloppsgriansen overskridits.

Att ta emot, klippa sonder inldmnade/ogiltliga kort samt kontakta First
Card

Kundservice for att avsluta kortet.
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Att register over alla kortinnehavare finns samt hélls aktuell

Att rapportera till Finansavdelningen vid Stadsledningskontoret 2 ggr/ar,
med avstimningsperiod per 0630 samt 1231.

Ansvarig chef ansvarar for:

Att besluta vem som ska ha kort

Att den so6kande far nddvandig information om riktlinjer och
rekommendationer for kort.

Att bestimma eventuella beloppsgrénser, per koptillfalle och méanad.

Att den blivande kortinnehavaren far kinnedom om vem som éar
kontaktperson avseende korthantering hos bolaget.

Att forbindelse i original och ansékningshandling skickas, efter
underskrift, till kontaktpersonen for bestédllning och arkivering.

Att f6lja de anvisningar som finns.
Att kortinnehavaren tecknar en forbindelse med Goteborgs stad.

Att aterkalla kortet omedelbart vid missbruk.

Kortinnehavaren ansvarar for:

Att folja de anvisningar som finns.

Att teckna en forbindelse med arbetsgivaren.

Administrativa rutiner for inkdpskort

Ansokan om First Card Inkdpskort ska goras via en, av bolaget utsedd,
kontaktperson. Kontaktpersonen ar bolagets kontakt mot First Card. Alla fragor

inom den egna enheten som géller First Card Inkopskort, samlas upp och hanteras

av kontaktpersonen.

Kontaktpersonen tilldelas fullmakt att gora bestéllningar av First Card Inkopskort

da endast behorig firmatecknare kan skriva under kortbestallningar.

Rutin for ansokan om kort

1.

Blanketten/blanketter fylls 1 och skrivs under av ny kortinnehavare och
ansvarig chef. Den skickas sedan till kontaktpersonen pa bolaget.
Blanketter finns att hdmta pa Finansavdelningen vid

Stadsledningskontorets hemsida finans.goteborg.se. Anvindarnamn: finans

Losenord: finans.

Ansokan om First Card ska, nir den kommer till kontaktpersonen, vara
fullstandigt ifylld samt undertecknad av ansvarig chef.

Kontaktpersonen fyller i ansdkan om kort hos First Card, kompletterar
med kundnummer hos First Card och undertecknar ansdkan.
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4. Ansokan skickas i original till First Card. Bestéllningsblanketten samt
kopia pa ansokan arkiveras hos kontaktpersonen (ansékan kan endast
undertecknas av kontaktperson med fullmakt eller behdrig firmatecknare).

5. Registret 6ver kortinnehavare uppdateras.

Rutin for aterlamnande av kort

1. Kortinnehavaren ldmnar kortet till utsedd kontaktperson.
2. Forbindelsen skrivs under av kontaktpersonen att kortet ar aterlimnat och
en kopia ldmnas som kvittens.
3. Kontaktpersonen avregistrerar kortet i registret over kortinnehavare samt
klipperkortet i tva delar, slinger det och meddelar First Cards kundservice.
Fakturan

Det finns tre faktureringsmodeller att vilja pa:

En faktura till bolaget

P& fakturan redovisas inkdpen (totalsumman) per kostnadsstélle. Samtidigt
fir bolaget separata specifikationer per kostnadsstélle och kortinnehavare.

Specifikationerna kan dven adresseras till olika mottagare.

En faktura till respektive kostnadsstille.

Pé fakturan redovisas inkdpen (totalsumman) per kortinnehavare inom
kostnadsstéllet.

En faktura till respektive kortinnehavare.
Pé fakturan redovisas inkdpen (totalsumman) for kortinnehavaren.

Fakturan kommer en géng i manaden med 30 dagar som betalningsvillkor.

Observera dock att det r extra viktigt att fakturamottagaren kontrollerar att
inregistrerad moms stdmmer dverens med momsen pa samtliga kvitton. Om
momsen inte stimmer gors en korrigering av momsen i
fakturahanteringssystemet.
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