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Andring inford:

Betalkort for anstéllda
1§ Riksdagsforvaltningen far tillhandahalla betalkort for sina
anstédllda om det behovs for att de ska kunna utféra sina arbetsuppgifter.

Kortforetag som far anlitas
2§ Riksdagsforvaltningen far endast anlita kortféretag som har avtal
med staten for att forse forvaltningen med betalkortstjanster.

Olika kategorier av betalkort

3§ Riksdagsforvaltningen far tillhandahéalla betalkort som privatkort
eller foretagskort. Ett privatkort utfardas utan beloppsbegriansning. Ett
foretagskort utfardas med eller utan beloppsbegriansning.

Forvaltningen far tillhandahalla ett foretagskort med
beloppsbegransning 1 form av ett virtuellt kort.

Ansvar for ett betalkort
4§ Den anstéllde har personligt betalningsansvar for ett privatkort.
Riksdagsforvaltningen har betalningsansvar for ett foretagskort.

Ett betalkort ar personligt och far inte 6verlatas till ndgon annan. Den
anstéllde ansvarar for alla transaktioner som ar kopplade till ett
betalkort som Riksdagsférvaltningen har tillhandahallit den anstéllde.

Ansckan om betalkort

5§ 111§ riksdagsdirektorens foreskrift (RFS 2011:15) om beslut i
ekonomi- och personaladministrativa fragor inom Riksdagsforvaltningen
anges att ekonomichefen far foretrada Riksdagsforvaltningen i fraga om
ansOkningar om betalkort for forvaltningens anstéallda.

En ansokan om foretagskort far dock goras forst nar det finns ett beslut
om att ett sadant kort ska tillhandahallas enligt 10 §, och den anstéalldes
narmaste budgetansvariga chef i forvaltningen har godként ansékan.



Den budgetansvariga chefen ska i samband med att han eller hon
godkanner ansokan ange syftet med kortet och kortets
anvandningsomrade. Om det ar fraga om ett foretagskort med
beloppsbegriansning ska chefen ocksa foresla en beloppsgréns.

Anvindning av privatkort
6§ Ett privatkort far anviandas for att betala

1. sadana utgifter 1 tjansten som Riksdagsférvaltningen har
betalningsansvar for, och

2. sadana utgifter som den anstdlldes traktamente ar avsett att tacka.

Den anstéallde far gora kontantuttag med ett privatkort for att betala
sadana utgifter som avses 1 forsta stycket.

Anvandning av féretagskort

78§ Ett foretagskort med beloppsbegransning far anvéandas for att betala
sadana l6pande och aterkommande utgifter i tjdnsten som férvaltningen
har betalningsansvar for. Ett sadant foretagskort far 1 undantagsfall
anvandas for sddana utgifter som avses i 8 § eller pa resa med en eller
flera riksdagsledamoter.

Den anstéllde far géra kontantuttag med ett foretagskort med
beloppsbegrinsning for att betala sadana utgifter som avses 1 férsta
stycket.

8§ Ett foretagskort utan beloppsbegransning far anvéindas for att betala
utgifter for en eller flera riksdagsledamoter och anstédllda som medféljer
ett utskott, en riksdagsdelegation, en kommitté eller liknande. Det ska
vara fraga om utgifter som Riksdagsférvaltningen har betalningsansvar
for och som avser resa, logi, kost, utbildning, konferens eller
representation.

Den anstéllde far gora kontantuttag med ett foretagskort utan
beloppsbegransning for att betala sadana utgifter som avses 1 férsta
stycket.

9§ Den anstéillde far 1 undantagsfall anvianda ett foretagskort for att
betala mindre privata utgifter om dessa utgifter endast med svarighet
kan sarskiljas fran utgifter 1 tjinsten. Sadana privata utgifter ska
regleras omedelbart efter avslutad forrattning.

Den anstéllde far gora kontantuttag med ett foretagskort for att betala
sadana utgifter som avses 1 forsta stycket.

Beslut om att tillhandahalla foretagskort
10§ Den som riksdagsdirektéren utser beslutar om tillhandahallande
av foretagskort.



Det ska 1 beslutet anges om kortet tillhandahalls for att den anstéllde
fortlopande har behov av att betala utgifter i tjinsten eller for att den
anstallde for ett tillfalligt och sarskilt &ndamal har behov av att betala
utgifter 1 tjadnsten.

Redovisning av anvindning av foretagskort

11§ En anstélld som anvéander ett foretagskort som
Riksdagsforvaltningen tillhandahallit ska lamna en redovisning av
utgifterna tillsammans med originalverifikationerna till férvaltningen.

Av redovisningen ska det framga vad och vilka personer utgifterna avser.
Om utgifterna avser representation ska den anstéllde lamna nédvandiga
uppgifter om representationen.

Anvindning av betalkort pa internet

12§ Ett privatkort eller foretagskort med beloppsbegriansning far bara
anvindas pa internet om en reservering, bokning eller betalning inte kan
goras pa nagot annat satt. Ett foretagskort utan beloppsbegriansning far
inte anvandas pa internet.

Anmilan om férlorat betalkort

13§ En anstélld som har forlorat ett betalkort som
Riksdagsforvaltningen har tillhandahallit ska sa snart som mojligt
anmaéla det till kortforetaget och forvaltningen. Det ska ocksa si snart
som mojligt anmalas till kortforetaget och forvaltningen om kortet pa
annat sitt misstdnks vara utom den anstélldes kontroll.

Aterlimnande av betalkort
14§ Den anstillde ska lamna tillbaka betalkortet

1. sa snart den anstéllde inte langre behover kortet 1 tjdnsten,

2. nar den anstéllde paboérjar en tjanstledighet som ska vara langre tid
an tre manader, eller

3. nar Riksdagsforvaltningen begéar det.

Information till den anstéllde

15§ I samband med att ett betalkort tillhandahalls ska
Riksdagsforvaltningen skriftligen informera den anstallde om de regler
och villkor som géller for anvandning och aterlamnande av kortet. Den
anstillde ska lamna en skriftlig forsdkran om att kortet bara kommer att
anviandas 1 enlighet med dessa regler och villkor.

Register over betalkort

16 § Riksdagsforvaltningen ska fora ett register 6ver vilka som
forvaltningen har tillhandahallit ett betalkort. Av registret ska framga
for vilket syfte och vilken tid respektive kort har tillhandahallits.




1. Denna foreskrift trader 1 kraft den 1 januari 2019.

2. Genom foreskriften upphavs riksdagsdirektorens beslut den
30 november 2017 om sarskilda bestimmelser enligt foreskrift 2004:5 om
betalkort for anstédllda och uppdragstagare vid Riksdagsforvaltningen
m.m.

3. Foreskriften tillampas dven pa betalkort som har tillhandahallits
fore ikrafttradandet.



