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4. Betalkort och drivmedelskort

4.1 Inledning

Staden ska forenkla administration och hantering av inkdp i tjansten genom att minska
kontanthantering och rekvisitioner samt direktfakturor fran icke avtalade leverantdorer.
Vissa befattningar inom stadens forvaltningar och bolag kan ha aterkommande behov av
kortanvéindning i tjansten. Att betala med kort &r ett verktyg for att underlétta
redovisning av inkop och skapa tydligare och enhetligare rutiner. Detta skapar mojlighet
till bittre kontroll och uppf6ljning.

4.2 Generella bestammelser

Anvindning av betalkort och drivmedelskort ska vara restriktiv och kontrollerad for att
siékerstilla en god intern kontroll.

Stadens forvaltningar och dess direkt och indirekt heldgda bolag samt kommunalférbund
ansvarar for att riktlinjen efterlevs och ska uppritta rutiner som sékerstéller god intern
kontroll, rapportering och uppfoljning.

Nimnd/styrelse ska besluta om vilka anstéllda som ska ha tillgang till betalkort och
drivmedelskort samt eventuella begrinsningar for varje inkdpskort och anstilld.
Néamnd/styrelsen kan ta beslut om vidaredelegation till forvaltningsdirektor eller VD.

4.3 Definition av kort som omfattas av riktlinjerna

Endast betalkort och drivmedelskort fir anvindas. Ovriga korttyper som inte &r en
upphandlad tjénst far inte anvidndas. Undantag ska godkdnnas av kommunstyrelsen.

4.4 Betalkort med personligt betalningsansvar

Kortinnehavaren har personligt betalningsansvar. Kortet ska frimst anvidndas vid
representation och reserelaterade inkop.

4.5 Betalkort

Stadens forvaltningar och dess direkt och indirekt heldgda bolag samt
kommunalforbund har det juridiska betalningsansvaret. Kortet ar frimst avsett att
anvindas i samband med mindre inkdp som inte kan goras via ordinarie
bestillningsrutiner.
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4.6 Drivmedelskort

Stadens forvaltningar och dess direkt och indirekt heldgda bolag samt
kommunalférbund har det juridiska betalningsansvaret. Kortet dr avsett att anvandas i
samband med tankning av drivmedel och kop tillhérande trafiksdkerhetsprodukter.

4.7 Anvandning av betalkort med personligt betalningsansvar

Kortet far anvéndas av anstédllda som har behov av adterkommande inkop i tjénsten.
Kostnaden for arsavgiften och eventuella uppldaggningsavgifter betalas av respektive
forvaltning och direkt och indirekt helédgda bolag samt kommunalférbund och da endast
for kort upphandlade enligt ramavtal for banktjdnster. Kortinnehavaren erhaller faktura
fran kortforetaget till sin bostadsadress.

Kortinnehavaren ér ansvarig for att upprétta redovisning med originalkvitton gentemot
arbetsgivaren for tjdnsteutgifter pa kortet snarast efter kop.

4.8 Anvandning av betalkort

Kortet far anvéndas av anstédlld som har fortlopande behov av ett betalningssétt i samband
med mindre inkdp som inte kan goras via ordinarie bestéllningsrutiner.

Forvaltningen och direkt och indirekt heldgda bolag samt kommunalforbund bestimmer
sjdlva om kort ska anvidndas samt i vilken omfattning. Kortet fir dven anvéndas for
inkOp pé internet i Sverige och utomlands da inget annat betalningssatt dr mojligt. Kortet
far inte anvindas till kontantuttag eller resor. Inga privata kop far forekomma pa kortet.
Kortet ar personligt och far inte lanas ut eller 6verlatas till ndgon annan.

Stadsledningskontoret uppréttar en forbindelse som ska anvéndas av stadens forvaltningar
och dess direkt och indirekt heldgda bolag samt kommunalférbund som avropar
upphandlad tjénst. Varje kortinnehavare ska skriva pa forbindelsen.

Forvaltningar och direkt och indirekt heldgda bolag samt kommunalférbund som
anvénder kort ska upprétta skriftliga instruktioner anpassade till de egna administrativa
rutinerna och halla kortinnehavare uppdaterade om géillande rutiner. Kort som anvénds
ovarsamt eller felaktigt ska omedelbart dras in. Detsamma géller om kortinnehavaren
inte foljer géllande instruktioner och rutiner kopplade till kortet.

4.9 Anvandning av drivmedelskort

Kortet far anvindas av anstilld som i tjansten har behov av kép av drivmedel och kop av
tillhorande trafiksdkerhetsprodukter samt som betalningsmedel till parkeringsautomater.

Forvaltningen, direkt och indirekt heldgda bolag samt kommunalférbund bestimmer
sjdlva 1 vilken omfattning kortet ska anvéndas och vilka begrénsningar som kortet ska
inneha. Kortet far inte anvindas till kontantuttag. Inga privata kop far forekomma pa
kortet. Drivmedelskortet behover inte vara personligt utan kan anvéndas av flera. Dirav
sa ska kortansvaret dverlétas till behorig chef, utsedd av forvaltningsdirektor eller VD.

Stadsledningskontoret upprittar en forbindelse som ska anvindas av stadens forvaltningar
och dess direkt och indirekt heldgda bolag samt kommunalférbund som avropar
upphandlad tjanst. Varje kortinnehavare ska skriva pa forbindelsen.
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Forvaltningar och direkt och indirekt heldgda bolag samt kommunalférbund som
anvéander drivmedelskort ska upprétta skriftliga instruktioner anpassade till de egna
administrativa rutinerna och hélla kortinnehavare uppdaterade om géllande rutiner.
Kort som anvinds ovarsamt eller felaktigt ska omedelbart dras in. Detsamma géller
om kortinnehavaren inte foljer géllande instruktioner och rutiner kopplade till kortet.

4.10 Ansokan om betalkort och drivmedelskort

Instruktioner, blanketter och anvisningar och eventuellt informationsmaterial kopplade
till kortansdkan for betalkort gors tillgéngliga av avdelningen finans och
koncernredovisning. Kortansdkan for drivmedelskort finns dven tillgdngliga hos utsedd
kontaktperson pé forvaltning, direkt och indirekt heléigda bolag samt kommunalférbund
som avropar frén upphandlat ramavtal for drivmedel. Fullstindig ans6kan avseende
betalkort och drivmedelskort ska efter undertecknande av firmatecknare skickas till
utsedd kontaktperson pé forvaltning, direkt och indirekt heldgda bolag eller
kommunalférbund. Dérefter skickas ansokan till respektive kortforetag.

4.11 Statistik over kortinnehav

Inrapportering av kortinnehavare frn respektive forvaltning och direkt och indirekt
heldgda bolag samt kommunalfoérbund ska ske tvd ganger per ar. Stadsledningskontoret
ansvarar fOr att inrapporteringen sker och stdms av mot inkommen statistik fran
leverantor for upphandlat ramavtal for banktjdnster samt ramavtal for drivmedel.
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