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1. OVERSIKT

First Card kortet ar ett foretagsupphandlat privatkort med personligt betalningsansvar. Kortet ar
avgiftsfritt och kan dven anvindas privat. Enligt stadens policy for anviandning av betalkort (se bilaga
1, KS Dnr 206/96) utser forvaltningschefen vilka som ska tilldelas betalkort i tjédnsten.
Ansokningshandlingar erhélls fran ekonomifunktionen. Innan en anstélld fér ett betalkort ska
ekonomifunktionen skriftligen informera den anstillde om de regler som géller for anvindningen av
betalkortet. Ett betalkort som forvaltningen tillhandahéller ska aterldmnas av den anstillde nér
anstéllningen upphdr och vid tjanstledighet for langre tid 4n sex manader.

2. ANSOKAN

Ansodkan om kort gors i forsta hand av frekventa resenérer och av dem som representerar i

tjansten. Forvaltningschefen avgdér vem som ska fa kort.

Blankett for ansokan finns pa ekonomienheten. Ansdkan skickas till ekonomienheten efter paskrift.
Den anstillde ska underteckna en bekréftelse pa att han eller hon har mottagit information om vad som
géller for anvéndningen av betalkort.

Kort erhélls efter att kreditprovning har skett och godkénts och skickas sedan direkt

hem till kortinnehavaren, tillsammans med praktisk information.

3. ANVANDNING AV KORT

Kortet anvinds for utlagg i tjénsten, t ex reserelaterade kostnader och representation Kortet dr endast
ett komplement till ordinarie betalningssystem. I forsta hand ska inkdp géras genom ordinarie
inkOpsrutiner och betalning ska goras mot faktura. Alla inkop ska folja forvaltningens alla regler och
rutiner.

Fakturan skickas till kortinnehavarens hemadress. Kortinnehavaren har personligt betalningsansvar
och erhaller erséttning fran arbetsgivaren mot redovisade kvitton. Forvaltningen fér inte betala
kortinnehavarens faktura.

Vid representation ska samtliga deltagare antecknas och syftet med representationen beskrivas.
Momsen ska vara specificerad pa varje kvitto.

Pé kvitton som dr underlag for utbetalning far endast inkop till forvaltningen vara med.
Kortinnehavaren far inte attestera sina egna rakningar.

4. EGNA UTLAGG RAPPORTERAS | LISA SJALVSERVICE | ENLIGHET MED
GALLANDE RUTIN

Registrering av egna utlagg gors i Lisa sjilvservice under Tjdnstgoringstilligg/Rapportering/Egna
utldgg. Undantag ar privata utldgg i samband med inrikes tjénsteresa da utldgg anges i reserdkningen.

e Fyllibelopp inkl moms och dérefter moms som framgér av kvittot.

e Registrera beloppet och momsbeloppet i Lisa sjdlvservice.

e Tryck darefter pd knappen ”Skicka”. En blankett/underlag dyker upp. Skriv ut blanketten och
lamna det till din ndrmaste chef tillsammans med originalkvitton.

e Kvitton klistras pa det underlag som ldmnas till nirmaste chef for attest. Underlaget med
inklistrade kvitton, alternativt separata bilagor med inklistrade kvitton, forvaras pa enheten i
tvd ar.

e Arkivering sker dérefter i arkivet med en gallringsfrist pa 10 ar.

Ersittning for utlagg utbetalas vid nésta ordinarie 16neutbetalning.



5. UTBETALNING AV ERSATTNING
Enligt stadens policy for anvindning av betalkort (se bilaga 1, KS Dnr 206/96) ska ersittning fran
arbetsgivaren utbetalas vid ordinarie 16neutbetalning.

6. VID UPPHORANDE AV ANSTALLNING ELLER LANGRE LEDIGHET

Ett betalkort som forvaltningen tillhandahaller ska aterlamnas av den anstéllde till ansvarig chef nér
anstéllningen upphdr och vid tjanstledighet for langre tid 4n en ménad.
Uppségningen av kortet gors av forvaltningen.



