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Regelverk for betalkort och inkéopskort

Det finns tva typer av betalkort vid Mittuniversitetet: betalkort med personligt betalningsansvar
och inkopskort dar universitetet har betalningsansvaret. Endast anstdllda kan inneha
betalkorten.

Betalkorten ska ge bade myndigheten och den anstillde ratt forutsattningar for inkop. Detta
innebar i praktiken att det ska vara enkelt och tryggt att anvanda korten, att fakturaprocessen
ska fungera i enlighet med reglerna for elektronisk faktura samt att korten genererar farre
utlaggsrakningar och reseforskott.

De statliga ramavtalen for Dbetalkort konkurrensutsdtts regelbundet genom
oversyner/upphandlingar, vilket kan komma att innebéra att gallande betalkortsleverantor kan

komma att bytas ut. Information om detta sker i god tid till alla kortinnehavare.

Nedan framgar detaljerade beskrivningar av de tva betalkortsmojligheter Mittuniversitetet
erbjuder sina anstdllda samt de regler som géller for anvandning av korten:

A) Betalkort med personligt betalningsansvar

Kort med personligt betalningsansvar anvands for att ersdtta privata utlagg samt behov av
reseforskott. Detta betalkort mojliggdr inkdp i samband med tjansteresor (t. ex lokala resor och
parkeringskostnader) och ovriga inkop for universitetets rakning. Observera att hotell och
biljetter i samband med tjansteresa bokas via upphandlad resebyra. Kortet har ingen
kompletterande reseforsakring, vilket ar viktigt att tinka pa om kortet anvands for inkép av
privata resor.

Alla anstéllda kan anstka om ett betalkort med personligt betalningsansvar. Kortet ar privat och
kan anvandas saval i tjansten som privat. Inget formansvarde eller arsavgift utgar. Ansokan gors
av den anstallda via lank pa Mittuniversitetets hemsida. Kortavtalet innebar att kortinnehavaren
maste anmala sig som e-fakturamottagare eller medge autogiro i sin internetbank.
Kortinnehavaren ar alltid sjalv betalningsskyldig for fakturan, som har 30 dagars betaltid. For
att fa ersattning for utlagg innan fakturans forfallodatum ska kortinnehavaren redovisa sin
reserakning/utlaggsrakning i Primula inom period {for 16nekorning (for information om dessa
datum se HR-avdelningens hemsida). Vid ersattning for utlagg i samband med representation
galler Mittuniversitetets regler for representation.
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Forlorat kort ska omgaende spadrras genom att ringa Eurocard pa tel +46 774 24 24 24 alternativt
via Eurocards hemsida.

Nar anstallningen upphor ska kortet avslutas antingen av kortinnehavaren eller med hjalp av
ekonomiavdelningen.

B) Inkopskort dir universitetet har betalningsansvar

Ett inkopskort ska anvandas endast i undantagsfall. I forsta hand ska alla inkdp ske mot faktura.
Kortet ska mojliggora inkop i de fall faktura inte kan erhallas fran leverantoren. Kortet far enbart
anvandas i tjansten. Mittuniversitetets regler for representation (dnr MIUN 2021/1145), inkop
och upphandling ska alltid beaktas.

Kortet ska inte anviandas for reserelaterade inkdp, tex biljetter, hotell och taxi, eftersom
tjansteresor ska bokas via upphandlade reseforetag. For ovriga inkop/utlagg under tjansteresa
ska ett kort med personligt betalningsansvar anvandas.

Prefekt/motsvarande beslutar i samrdd med ekonomiavdelningen samt efter genomford
behovsanalys vilka anstdllda som kan ha inkopskort. Ansokan gors elektroniskt av den blivande
kortinnehavaren efter utskick av ansokningslank och instruktioner fran ekonomiavdelningen.
En ansvarsforbindelse ska upprittas for varje kort i samband med ansokan, dock senast innan
kortet anvands forsta gangen. Ansvarsforbindelsen undertecknas av kortinnehavaren.

Mittuniversitetets inkopskort dr generellt sparrat for kontantuttag samt vissa typer av inkop
som inte ar forknippade med tjansteutovning. Inkopskortet kan aven sparras for andra
branscher och utlandskop.

Kortet ar personligt och kortinnehavaren ansvarar for kortet. Da inkopskortet inte anvands ska
det forvaras pa betryggande sdtt sa att obehoriga inte kan komma at det. Koden far aldrig
forvaras pa ett sddant satt att kort och kod kan kopplas samman.

Inkopskortet har en kdpgrans per rullande 30 dagar och/eller koptillfalle. Valbar kopgrans &r
varje 1 000-tal upp till 50 000 kr. Vid sarskilda behov kan beloppsgransen hojas 6ver 50 000 kr.

Inkopskortet dr personligt men Mittuniversitet har betalningsansvar. Samtliga inkop faktureras
med elektronisk faktura till och betalas av universitetet. Underlag till samtliga transaktioner pa
fakturan, inkl specificerad moms, ev deltagarforteckning samt efterfraigade kommentarer ska
bifogas fakturan i ekonomisystemet UBW:s elektroniska fakturahantering (EFH).
Kortinnehavaren har ansvar for att detta sker. I de fall underlag saknas kan kortinnehavaren bli
personligen betalningsansvarig.

Da anstédllning upphor ska kortet utan sdrskild anmodan klippas och insdndas till
Ekonomiavdelningen for avslut. Vid ldngre sjukskrivning eller tjanstledighet ska kortet
aterlamnas till prefekt/motsv. Det aligger prefekten/motsv att tillse att denna hantering
fungerar.
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Missbrukas inkopskortet dras det in och kortinnehavaren kan bli personligen
betalningsansvarig.

Forlorat kort ska omgaende sparras genom att ringa Eurocard pa tel +46 774 24 24 24 alternativt
via Eurocards hemsida.
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