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1. Inledning

Enligt Riksgédldskontoret ska regler for foretagskort hos myndigheten innehélla restriktioner
och begrinsningar med syfte att minimera risker och 6ka sidkerheten kring hanteringen av
myndighetens foretagskort.

Anskaffning och anvindande av foretagskort vid Luleé tekniska universitet ska ske enligt
nedanstaende regler.

2. Foretagskort vid Lulea tekniska universitet

Foretagskorten vid Luled tekniska universitet ska anvéndas restriktivt och enbart vid kop dar
leverantor inte kan skicka en regelritt faktura. Samtliga inkdp till universitetet ska ske 1
enighet med styrdokumentet Regler for inkép och 1 forsta hand ske hos leverantérer som
universitetet har ramavtal med. Bestdllning av biljetter (inkl flyg-, tdg- och bussbiljetter,
hotellrum, hyrbilar osv) i samband med tjansteresor ska alltid goras genom de resebyraer
som universitetet har avtal med.

2.1 Foretagskort dar universitetet ar betalningsansvarig

Varje institution/VSS vid Lulea tekniska universitet har mojlighet att ansoka om foretagskort
dér universitetet dr betalningsansvarig. Tillging till foretagskort dir universitetet ar
betalningsansvarig medges enbart vid behov och i1 begrdnsad omfattning.

2.1.1 Nyttjande

o Foretagskortet far enbart anvdndas vid kop via Internet, tex vid betalning av
konferensavgifter, licenser etc och far enbart anvindas vid kop for universitetets
rakning.

e Foretagskortet har en hogsta limit pa 250 000kr under en 30 dagars period.

e Betalning via foretagskort innebir oftast forskottsbetalning. Kortet bor ddrmed inte
anvindas vid bestillningar 6ver 50 000kr. Iaktta forsiktighet och tdank pé att enbart
gora kop hos seriosa foretag.

2.1.2 Ansokan

Ansokan om nytt kort och/eller behorighet gors av ansvarig pd Ekonomi och planering och
ska vara godkind och signerad av Chef VSS. Foretagskort utkvitteras hos Ekonomi och
planering av prefekt/Chef Stab.
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2.1.3 Redovisning och ansvar

214

Kortuppgifter samt inloggningsuppgifter ska forvaras pé ett sakert sétt for att undvika
att dessa hamnar 1 orétta hdnder.

Prefekt/Chef Stab dr ekonomiskt ansvarig for de transaktioner som genomfors med
foretagskortet och vederborande kan komma att bli personligt betalningsansvarig
for betalningar dom genomfors i strid med géllande regler.

For att fakturan fran kortforetaget ska utgora ett godként bokforingsunderlag krévs
underlag/kvitto pa genomforda bestéllningar/betalningar. Underlagen skannas in och

bifogas som bilaga till fakturan i ekonomssystemet.

Ekonomi och planering ansvarar for att uppfoljning och intern kontroll &rligen
genomfors for att sékerstilla att foretagskorten anvénds enligt gédllande regler.

Vid avslutad anstallning

Vid byte av arbetsuppgifter alternativt avslutad anstdllning ska ansvarig pd Ekonomi och
planering meddelas. Befintlig behorighet avslutas och ny bestills till erséttaren.

2.2

Foretagskort med personligt betalningsansvar

Varje anstilld vid Luled tekniska universitet som reser i tjdnsten har mojlighet att ansdka om
ett foretagskort med personligt betalningsansvar.

2.2.1

222

Nyttjande

Foretagskortet ska enbart anvindas for betalning av kostnader i samband med
tjansteresor dir en regelritt faktura inte kan utstillas (tex kostnad for taxi, buss,
parkeringsavgift) och fér inte nyttjas for privata kostnader.

Utldagg 1 samband med tjénsteresor hanteras i reserdkningssystemet, dar utldgg
verifieras med kvitto i originalform.

Universitetet kan inte verta en betalning av en faktura utstélld till kortinnehavaren.

Ansokan

Ansokan ska ske 1 god tid fore tjdnsteresan och gors via respektive institution/VSS. Ansdkan
ska godkidnnas av prefekt/enhetschef och sedan skickas till kortforetaget for vidare hantering.
Foretagskortet skickas darefter hem till kortinnehavarens folkbokforingsadress.
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2.2.3 Vid avslutad anstallning

Vid avslutad anstillning ska foretagskortet avslutas hos kortforetaget, detta gors av ansvarig
pa respektive institution/VSS.
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