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Inledning

Kommunfullméktige och Kommunstyrelsen har beslutat om riktlinjer for finansverksamheten
vilket innefattar bland annat betalkort och drivmedelskort.

Det ar vasentligt att alla berérda chefer och medarbetare har god kunskap om riktlinjen samt
lokala anvisningen.

Anviandning av betalkort och drivmedelskort ska vara restriktiv och kontrollerad for att
sdkerstilla en god intern kontroll.

Betalkort och drivimmedelskort

Anvisningen skall arligen beslutas av styrelsen och aterrapporteras till Stadsledningskontoret.

Inrapportering av kortinnehavare skall, i enlighet med antagen riktlinje, ske tva ganger per ar
till Finansavdelningen. Ekonomichefen ansvarar {for att detta gors.

Bolaget skall folja samtliga riktlinjer avseende betalkort, betalkort med personligt
betalningsansvar och drivmedelskort som ar beslutade av
Kommunstyrelsen/Kommunfullmiktige.

Beslut om vilka anstéllda som skall erhélla betalkort med personligt betalningsansvar /
drivmedelskort samt eventuell beloppsgrins eller annan begransning for kortet ar delegerat till
VD.

Kortinnehavarens chef ansvarar for att medarbetaren dr informerad om riktlinje samt den lokal
anvisningen.

Anstilld som inte forhaller sig till dessa regler frantas sitt kort.

Betalkort med personligt betalningsansvar

For medarbetare som regelbundet/aterkommande har utlagg i tjinsten (frimst representation
och reseutldgg) tillhandahéller bolaget ett betalkort med personligt betalningsansvar. Beslut om
detta tas av VD.

Kortinnehavaren erhaller faktura fran kortforetaget (fran 2023 First Card) till sin bostadsadress.
Kortinnehavaren ar ansvarig for att upprétta redovisning med originalkvitton for tjansteutgifter
pa kortet snarast efter kop. Kortinnehavaren har personligt betalningsansvar.

Medarbetare som i nagot enstaka fall har utldagg i tjainsten kan anvénda eget privat kort eller, i
undantagsfall, {4 ett reseforskott. Eventuellt reseforskott beslutas av narmaste chef och
meddelas skriftligen till HR.

Om utldgg/inkop i tjansten betalas med annat kort dn foretagsupphandlat privatkort, ska kortet
inte vara kopplat till poidng/bonussystem eller liknande. Eventuella bonuspoéng eller liknande
som eventuellt erhélls pa tex flygbiljetter betalda av arbetsgivaren far inte registreras for privat
utnyttjande.
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For bestillning av kort, kontakta ekonomiavdelningen som hjélper till med blankett. VD intygar
anstillning och godkéanner kortbestéllningen. Ekonomiavdelningen ombesorjer att godkand
kortbestéllning skickas till First Card.

Kortet ska bevaras pé betryggande sétt. Eventuell forlust av kort anmals till "Sparra kort” telefon
+46 771 40 71 70. Informera dven ekonomiavdelningen.

Vid anstéllningens upphorande ska kort omedelbart aterlamnas till arbetsgivaren da det ar
knutet till anstéllningen.

Betalkort

Betalkort finns for att kunna hantera tex annonsering pa Facebook och liknande
bolagskostnader som lampligen betalas pa detta sitt eller inte kan betalas pa annat satt. Kortet
far inte anvandas for kontantuttag eller resor. Inga privata kop far forekomma pa kortet. Kortet
ar personligt och far inte lnas ut eller 6verlatas till ndgon annan.

Bestillning av betalkort hanteras av ekonomiavdelningen. Beslut om betalkort tas av VD.

Drivmedelskort

Bolaget har drivmedelskort for forare till turistservicebil samt i vissa fall bil som tillfalligt
anvands under evenemang.

Drivmedelskort far anvindas till kop av drivmedel, tvittning av bil, kép av tillhérande
trafiksdkerhetsprodukter samt som betalningsmedel till parkeringsautomater. Kortet far inte
anvandas till kontantuttag. Inga privata kop far forekomma pa kortet.

Forare till turistservicebil samt tillfallig evenemangsbil erhéller drivmedelskort och
anviandandet kontrolleras av narmaste chef.

Bestillning av Drivmedelskort hanteras av ekonomiavdelningen. Beslut om Drivmedelskort tas
av VD.
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