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Regelverk for betalkort och inképskort

Det finns tva typer av kort vid Mittuniversitetet: betalkort med personligt betalningsansvar
och inkopskort dar universitetet har betalningsansvaret. Erhallande av korten forutsatter att
mottagaren dr anstdlld vid Mittuniversitetet.

Betalkorten ska ge bade myndigheten och den anstillde ratt forutsdttningar for inkop.
Ledord sasom anvandarvanlighet, sakerhet och effektiv administration dr utgangspunkten.
Detta innebdr i praktiken att det ska vara enkelt och tryggt att anvdnda korten, att
fakturaprocessen ska fungera i enlighet med reglerna for e-faktura samt att korten genererar

farre utlaggsrakningar och reseforskott. Mittuniversitetets regler for inkdp- och upphandling
ska dock beaktas.

De av staten upphandlade betalkorten genererar regelbundet aterkommande
oversyner/upphandlingar, vilket kan komma att innebéara att gillande betalkortsleverantor
kan komma att bytas ut. Information om detta sker i god tid till alla kortinnehavare.

Nedan framgar detaljerade forklaringar for de tva betalkortsmdgjligheter Mittuniversitetet
erbjuder sina anstallda:

A) Betalkort med personligt betalningsansvar

Kort med personligt betalningsansvar anvands for att ersitta privata utlagg med kontanta
medel samt behov av reseforskott. Detta betalkort mojliggdr betalningar i samband med
tjansteresor och ovriga inkdp sdsom exempelvis inkép Over nétet. For anvandning av detta
betalkort vid representation galler Mittuniversitetets representationspolicy.

Alla anstdllda som har nagon form av utldgg i tjansten ska anvédnda ett betalkort med
personligt betalningsansvar. Detta betalkort kan anvandas saval i tjansten som privat och
inget formansvarde utgar. Fakturan stalls till personens privatadress. Innehavaren ar alltid
sjdlv betalningsskyldig for fakturan, som har 45 dagars kredittid, det dr av den anledningen
viktigt att kortinnehavaren redovisar sin reserakning/utlaggsrakning inom period for
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l6nekorning (for information om dessa datum se personalavdelningens hemsida). Detta
innebar att kortinnehavaren har mdojlighet att efter anvandning av kortet redovisa ex inkop
under en tjdnsteresa, pa en reserdakningsblankett, samt fa ersattning fran Mittuniversitetet i
god tid innan fakturan forfaller till betalning. Redovisning av reserelaterade inkdp och
utldgg ska ske i egenrapporteringen. Utligg som ej skett i samband med en tjansteresa ska
redovisas pa en blankett for utldgg, detta galler fram till att antalet Ionearter har utdkats i
systemet for egenrapporteringen.

Ansvarsforbindelse ska upprattas for varje kort i samband med ans6kan. Ansokan skickas
till ekonomiavdelningen, som i sin tur handldgger drendet till behorig firmatecknare.
Blanketter  for ansokan, begransningar och  ansvarsforbindelser  finns  pa
ekonomiavdelningens hemsida.

Da anstallning upphor ska kortet utan sarskild anmodan klippas och insidndas till respektive
institution som vidarebefordrar kortet till Ekonomiavdelningen for avslut. Det aligger
prefekt/motsvarande att tillgodose att denna hantering fungerar.

Missbrukas inkopskortet dras det in och kortinnehavaren kan bli personligen
betalningsansvarig.

Forlorat kort ska omgaende sparras genom att ringa Eurocard pa tel 08-14 67 67 alternativt
via Eurocards hemsida.

B) Inkopskort dir universitetet har betalningsansvar

Ett inkopskort dar wuniversitetet har betalningsansvar anvands for att minimera
utlaggsrakningar, mojliggor nathandel, forenklar mindre inkép och minimerar handkassor.
Kortet far enbart anviandas i tjansten. Vid ansokan och tecknandet av detta kort sdtts en 6vre
beloppsgrans som galler for en period pa 30 dagar.

Inkopskort anvands undantagsvis, t ex vid inkop over nétet och mindre inkdp. Inkdpskortet
ska inte anvanda for reserelaterade inkop.

Inkodpskortet ersatter handkassor och galler ej vid inkdp av resor eftersom detta ska ske
genom resebyran, inkop under tjdnsteresa da ska ett kort med personligt betalningsansvar
anvandas. Mittuniversitetets inkopskort dr generellt spérrat for anvandning for kontantuttag
samt vissa typer av inkOp som inte dr forknippade med tjansteutdovning. Inkopskortet kan
aven sparras for andra branscher och utlandskop. Vid en tjansteresa ska ett betalkort med
personligt betalningsansvar anvandas.
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Prefekt/motsvarande beslutar i samrad med ekonomiavdelningen samt efter genomford
behovsanalys vilka anstdllda som kan ha inkopskort, vilka begransningar som ska galla
avseende kopgrans och branscher. Prefekt/motsvarande undertecknar ansokan, efter att
kortinnehavaren skrivit pa den, darefter skickas ansokan till Ekonomiavdelningen for vidare
handlaggning av drendet till behorig firmatecknare. Blanketter for ansokan, begransningar
och ansvarsforbindelser finns pa ekonomiavdelningens hemsida.

Kortinnehavaren ensam ansvarar for kortet och for redovisningen av de fakturerade
beloppen. Da inkopskortet inte anviands ska det forvaras pa betryggande satt sa att
obehdriga inte kan komma &t det. Koden far aldrig forvaras pa ett sddant satt att kort och
kod kan kopplas samman.

Inkopskortet har en kopgrans per 30 dagar och/eller koptillfdlle. Valbar kopgrans dr varje
1.000-tal upp till 10.000 kr. Vid sarskilda behov kan beloppsgransen hojas till max 50.000 kr.
Skriftlig motivering krévs och beslut tas av ekonomichef.

Inkopskortet dr personligt men universitet har betalningsansvar. Samtliga inkop faktureras
till och betalas av universitetet. Institution/motsv kan vilja att fd en faktura per kort.
Fakturan sdnds av kortfOretaget till universitetets via e-faktura. Alla underlag till fakturan
med specificerad moms ska bifogas fakturan i ekonomisystemet Agresso elektroniska
fakturahantering (EFH). Beskrivning av hur dokument bifogas framgar av manual for
elektronisk fakturahantering som aterfinns pa www.miun.se/eth. Kvittona ska fastas pa A4-
ark och attesteras av kortinnehavaren. En kortfattad beskrivning av syftet med inkopet ska

ocksa finnas pa denna kvittoredovisning. I de fall originalkvitton saknas kan
kortinnehavaren bli personligen betalningsansvarig.

Forlorat inkopskort ska omgaende spérras genom att ringa Eurocard pa tel 08-14 67 67.

Da anstallning upphor ska kortet utan sarskild anmodan klippas och insandas till respektive
institution som vidarebefordrar kortet till Ekonomiavdelningen for avslut. Vid langre
sjukskrivning eller tjanstledighet ska kortet aterlamnas till prefekt/motsv. Det aligger
prefekten/motsv att tillse att denna hantering fungerar.

Missbrukas inkopskortet dras det in och kortinnehavaren kan bli personligen

betalningsansvarig.

Kontant (handkassa)
Inga nya handkassor beviljas.


http://www.miun.se/efh

