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1. Inledning

Enligt Riksgildskontoret ska regler for foretagskort hos myndigheten innehalla restriktioner och
begransningar med syfte att minimera risker och 6ka sikerheten kring hanteringen av
myndighetens foretagskort.

Anskaffning och nyttjande av foretagskort vid Luled tekniska universitet ska ske enligt
nedanstiende regler.

2. Foretagskort vid Lulea tekniska universitet

Foretagskorten vid Lulea tekniska universitet ska anvéindas restriktivt och i begransad omfattning.
Foretagskorten far inte anviandas for privat bruk, utan ska enbart anvindas for ink&p till
universitetet och vid kop dér en regelritt faktura fran leverantor inte kan erhéllas.

Samtliga inkop till universitetet ska ske 1 enighet med universitetets Inkdpspolicy samt Regler for
inkop och i forsta hand alltid hos universitetets upphandlade leverantdrer. Vid bokning av resor
(inkl flyg-, tag- och bussbiljetter, hotellrum, hyrbilar osv) ska bestillning alltid goras via den
resebyrd som universitetet har avtal med.

2.1Foretagskort dar universitetet ar betalningsansvarig

Universitetet har tva virtuella kortlosningar med central fakturering, dér universitetet som ytterst
betalningsansvarig faktureras av kortleverantdren for genomforda kop:

e Inkopskonto/institutionskort
e Single Use Account (engéngskort)

Respektive institution/VSS vid Luled tekniska universitet har mdjlighet att ansdka om
foretagskort dir universitetet ar betalningsansvarig. Tillgang till foretagskort samt behorighet att
administrera kort dir universitetet dr betalningsansvarig medges enbart vid behov och i begriansad
omfattning.

2.1.1  Nyttjande

e Foretagskorten far enbart anvindas vid kop for universitetets rakning.

e Foretagskorten &r sparrade for nyttjande 1 fysisk butik, och kan enbart
anvéndas vid kop via internet, exempelvis vid betalning av konferensavgifter,
licenser etc ddr leverantor inte kan skicka en regelrétt faktura utstalld till
universitetet.
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e Betalning via foretagskort innebér oftast forskottsbetalning. Kortet bor ddrmed inte
anvindas vid bestéllningar 6ver 50 000kr. Taktta forsiktighet och tank pa att enbart
gora kop hos seridsa foretag.

2.1.2 Ansokan

Ansokan om nytt kort och/eller behorighet gors av ansvarig pa enheten Redovisning och
ekonomistyrning. Innan ansdkan skickas in till kortleverantdren ska den vara godkind och
signerad av behdrig firmatecknare. Nytt foretagskort utkvitteras hos Redovisning och
ekonomistyrning av prefekt.

2.1.3 Redovisning och ansvar

o Kortuppgifter samt inloggningsuppgifter ska forvaras pa ett sékert sitt for att
undvika att dessa hamnar 1 ordtta hiander. Forlust, misstdnkt missbruk eller annan
incident rorande kortet ska omedelbart rapporteras till kortleverantéren och enheten
Redovisning och ekonomistyrning for vidare hantering.

e Prefekt/Chef VSS ar ekonomiskt ansvarig for de transaktioner som genomfors
med foretagskortet och vederbérande kan komma att bli personligt
betalningsansvarig for betalningar som genomfors 1 strid med géillande regler.

e For att fakturan fran kortleverantdren ska utgora ett godkint bokforingsunderlag
kravs alltid underlag/kvitto pa genomforda bestédllningar/betalningar. Underlagen
skannas in och bifogas som bilaga till fakturan i ekonomisystemet.

e Enheten Redovisning och ekonomistyrning ansvarar for att uppfoljning och
intern kontroll arligen genomfors for att sdkerstélla att foretagskorten
anvands enligt gillande regler.

2.1.4 Vid avslutad anstallning av behorig administrator

Vid avslutad anstillning alternativt byte av arbetsuppgifter ska ansvarig pa Redovisning och
ekonomistyrning meddelas. Befintlig behdrighet avslutas och ny behorighet ansoks till utsedd
ersattare.
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2.2Tjanstekort med individuell fakturering

Anstéllda vid Lulea tekniska universitet som reser utomlands i tjansten har mojlighet att ansoka
om ett tjanstekort med individuell fakturering for eventuella utldgg i samband med tjénsteresor.
Faktura for genomforda kop skickas direkt fran kortleverantoren till kortinnehavaren som
ansvarar for att betala fakturan i tid. Utldgg hanteras i 16nehanteringssystemet, i enlighet med
universitetets regler for resor.

2.2.1 Nyttjande

e Korten far enbart anvéndas vid utldgg i samband med tjédnsteresor utomlands.
Tjéansteresor inom Sverige bokas via universitetets avtalade leverantérer och
faktureras direkt till Luled tekniska universitet. Privat anviandning av kortet ar
inte tillaten.

¢ Vid utebliven betalning av utstélld faktura trots paminnelser kommer kortet
att sparras. Om betalning uteblir &r Luled tekniska universitet ytterst
betalningsansvarig gentemot kortleverantoren. Kostnaden kommer da
belasta kortinnehavarens institution/projekt. Om utldggen inte kan styrkas
med korrekta underlag och kvitton, forbehaller sig universitetet rétten att
stdlla ut en faktura pa motsvarande belopp till kortinnehavaren.

e Kortinnehavaren ansvarar for att kortet och tillhdrande pinkod forvaras pa
ett sdkert satt. Vid forlust, misstankt missbruk eller annan incident rorande
kortet ska kortinnehavaren omedelbart rapportera detta till kortleverantoren
samt enheten Redovisning och ekonomistyrning vid Luled tekniska
universitet.

2.2.2 Ansokan

Ansdkan om nytt kort ska ske i god tid fore planerad tjidnsteresa. Infor ansokan ska ett avtal
signeras av kortinnehavare samt narmaste chef, dir kortinnehavaren genom underskrift bekraftar
att man tagit del av information samt har kinnedom om universitetets gillande regler for kortet.
Signerat avtal ska diarieforas av respektive institution och sedan skickas till ansvarig pa enheten
Redovisning och ekonomistyrning, som slutfor ansdkan hos kortleverantdren. Foretagskortet
skickas dédrefter hem till kortinnehavarens folkbokforingsadress.

2.2.3 Vid avslutad anstallning

Vid avslutad anstillning ska foretagskortet omgaende avslutas hos kortleverantoren, detta gors av
ansvarig kortadministrator vid respektive institution/VSS.
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