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Inledning

Karolinska Institutet tillhandahaller endast betalkort fran de
kortféretag som upphandlats via Riksgéldskontorets ramavtal.

Betalkort tillhandahalls i begransad omfattning' som foretagskort,
for vilket Karolinska Institutet har betalningsansvar, s.k.
foretagskort. Beslut om féretagskort fattas av Ekonomidirektor
eller av denne utsedd person efter begdran med kortfattad
motivering fran Administrativ Chef (AC).

Innan en anstalld tilldelas ett féretagskort ska denne informeras
av AC de regler som gaéller fé6r anvandningen av kortet.

Férvarning och Anvandning
Foretagskorten ska forvaras pa betryggande satt och far endast anvéndas i

tjansten for att betala sddana utgifter som ar godkanda och som Karolinska
Institutet ska sta for. Foretagskort far anvandas for internetbetalningar.
Viktigt ar att kortinnehavaren iakttar storsta forsiktighet och endast handlar
hos seridsa foretag. Kortinnehavaren ska ocksa kontrollera att
kortinformationen sands krypterad.

Nér ett féretagskort anvants ska den anstéllde ldmna en redovisning som
underlag till fakturan av utgifterna tillsammans med originalverifikationer. Av
redovisningen ska framga vad utgifterna avser och vilka deltagare som
omfattas. Om betalningen avser representation ska nédvéandiga uppgifter
ldmnas om representationen.

Kontantuttag far goras for att tacka utgifter enligt ovan. Om sa gors ska
uttagskvitto bifogas tillsammmans med originalverifikationer.

! Karolinska Institutet (KI) kan restriktivt tillhandahéllas anstallda féretagskort om det behévs
for arbetsuppgifterna. Som regel galler detta féljande: Administrativ chef (AC), Prefekt,
Administrator for avdelning/enhet samt Universitetsledningen.
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Ansvar Féretagskort
Kortinnehavaren &r personligt ansvarig for gjorda bestallningar och inkdp.

Kortet far inte anvandas for privata inkop. Vid personlig anvandning dras
kortet in.

Limiter och Andra Blockeringar
Samtliga foretagskort ska ha limiter. Om inget annat har 6verkommits &r

limiterna 75 000 kr/kép och 100 000 kr/30 dagar. Féretagskorten ar aven
blockerade fér kép av spel och i lyxbutiker. Beslut om undantag om
blockeringar och limiter fattas av Ekonomidirektoér och verkstalls av
Ekonomiavdelningen.

Avslut av féretagskort
Foretagskort som tillhandahallits ska omedelbart aterlamnas nar

anstallningen upphor eller andras och vid tjanstledighet fér langre tid an tre
manader. Kortet ska klippas och lamnas till administrativ chef vid institution.
Administrativ chef mejlar corporatesupport@eurocard.se fér att avsluta
kortet.

Inventering
En arlig inventering ska, pa inrédan av Ekonomiavdelningen, géras av

institutionen for att sakerstalla att endast befogad anstalld person innehar
foretagskort. Administrativ chef ansvarar for inventering av institutionens
foretagskort.



