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1. Beskrivning

Riksgilden upphandlade ett nytt ramavtal for korttjanster. Ume& universitet har avropat pa detta
avtal som giller fran den 1 januari 2018. Detta beslut ersétter tidigare beslut Dnr: FS 1.1-1876-17
gillande betalkort dar myndigheten ar betalningsansvarig. Tilldgg har gjorts avseende betalkort
dar myndigheten ar betalningsansvarig.

I regeln beskrivs anvindningsomréde, villkor, ansvar och beloppsgranser for inkopskonto,
inkopskort och betalkort.

2. Bakgrund

Det finns inom Ume& universitet tre olika typer av betalkort, dels betalkort med personligt
betalningsansvar, dels inkopskort dir myndigheten ar betalningsansvarig samt betalkort dar
myndigheten ar betalningsansvarig . I detta dokument beskrivs regler f6r inkopskort och betalkort
dar myndigheten ar betalningsansvarig. Inkopskort dar myndigheten star som betalningsansvarig,
ar numera ett kortlost inkopskonto och i foljande text anvinds genomgédende beteckningen
inkdpskonto. Riksgéldskontoret ansvarar for upphandling av inkopskort/konton och betalkort.
Ekonomienheten vid universitetsforvaltningen ansvarar for hanteringen av inképskonto samt
betalkort dar myndigheten ar betalningsansvarig. Personalenheten ansvarar fér hanteringen av
betalkort med personligt betalningsansvar.

Universitetsstyrelsen beslutade den 15 februari 2011 att processen skulle fortydligas nar det giller
beviljande och uppf6ljning av inkopskorten (Dnr: UmU 212-2168-10). Mot bakgrund av detta

beslutade rektor om Regel for inkopskort/inképskonto den 14 juni (Dnr: UmU 200-1362-11) med
revidering den 14 november 2017 (Dnr: FS 1.1-1876-17) . Denna regel ersatter det senare beslutet.

Samtliga ink6p som gors via inkdpskonto eller via betalkort diar universitetet ska betala kostnaden,
ska pd samma sitt som andra inkop folja universitetets gillande policy och regler for inkop- och
upphandling.

Med institution avses i regeln institution, enhet eller motsvarande. Med prefekt avses prefekt,
enhetschef eller motsvarande.

P4 grund av dokumentets innehall och natur har inte samverkans- student-, arbetsmiljo-,
tillganglighets- och hallbarhetsperspektivet samt internationella perspektiv integrerats i

dokumentet.

Regeln bedoms vara neutral ur ett jaimstélldhetsperspektiv.

3. Inkopskonto

Inkopskonto ar ett kortlost konto med fakturering, dar myndigheten ar betalningsansvarig. Av
sikerhetsskal ska antalet inkopskonton inom universitetet begransas sa att det finns hogst ett
inkopskonto per institution. I sarskilda fall kan ytterligare konton beviljas efter ansékan.
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3.1 Villkor for innehav av inkopskonto

For att inneha inkopskonto dar myndigheten ar betalningsansvarig kravs att det finns behov av
den betalningsformen vid institutionen. Ink6pskontot ar inte personligt utan knutet till en
institution. En namngiven kontaktperson ska anges vid ansékan. Prefekt ar ansvarig for att utse,
om inte prefekten sjilv ska ansvara for inkopskontot, vem pa institutionen som ska ansvara for
institutionens inkopskonto. Den person som utses som kontaktperson for inkopskontot ska vara
anstalld av universitetet och vil fortrogen med de regler som giller for anvindande av kontot.

3.2 Regler for anvandande av inkopskonto

Inkopskontot ska underlitta utrikes betalningar och far inte anvandas for betalningar till svenska
leverantorer som fakturerar med svensk moms. Kop som gors med hjilp av inkopskontot
faktureras institutionen som hanterar fakturan enligt normala rutiner.

Information sdsom anviandaruppgifter, kontonummer och liknande om inképskontot ska forvaras
vid institutionen pa ett betryggande sitt och far inte anvindas utanfor institutionen. Kontonumret
far inte tas med pa resor eller anviandas betalning i butik. Den som &r ansvarig for inképskontot far
inte lamna ut kontonumret till ndgon annan person, utan ska sjalv ansvara for att genomfora alla
bestillningar och inkop som gors med inkdpskontot. Om kontonumret trots allt hamnar i orétta
héander ska den ansvariga personen snarast efter upptiackt anmaila forlusten till kortforetaget och
till Ekonomienheten.

Institutionen och utsedd person ar ansvarig for de inkop och bestillningar som gors med kontot.
Den som har ansvar for ett inkopskonto ar redovisningsskyldig for de inkop som gors med kontot.
Detta innebair att utsedd ansvarig kan bli personligen betalningsansvarig for betalningar

- som gors i strid med gillande regler

- som gors for inkép som inte avser universitetets verksamhet

- som saknar erforderliga betalningsunderlag

- dar kontouppgifter p g a oaktsamhet hamnat i ordtta hander

Inkopskontot ska endast anvindas om det inte d4r majligt att gora inkop mot faktura.

For tjanster dar det krévs att betalkort ska uppvisas, exempelvis hotelltjanster, ska istillet
betalkort med personligt betalningsansvar anviandas. Missbruk av kontot kan innebéra att det dras
in.

3.3 Tillatna anvandningsomraden for inkopskonto

Nedan beskrivs tillitna anvindningsomraden for inképskonto
- Betalning av utlindska kurs- och konferensavgifter
- Bestillning av utlandsk litteratur
- Kostnader i samband med publicering av artiklar i utlandska tidskrifter, t ex
publiceringsavgifter, sirtryck etc.
- Medlemsavgifter i utlindska foreningar

3.4 Kopgrans och andra begransningar

Nedan beskrivs begransningar for inkopskonto
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- Deinkop som gors via inkopskonto ska folja universitetets gillande inkdps- och
upphandlingspolicy.

- Det finns tva beloppsgrinser, 20 000 kr per ménad eller 50 000 kr per ménad. I
undantagsfall kan beloppsgransen hgjas. D& ska institutionen till ansékan om inkdpskonto
bifoga en skriftlig motivering och denna prévas frén fall till fall.

- Efter ansokan kan beloppsgriansen tillfalligt eller permanent hgjas.

3.5 Fakturor och underlag

Fakturan fran kortforetaget kommer att ankomma som en elektronisk faktura. Institutionen
ansvarar for att fakturan kompletteras med underlag i form av bestillningar, kvitton etc. som
skannas in som bilaga till fakturan. Utsedd ansvarig person ser till att uppgifter som ar nodvéndiga
for betalning (kontonummer etc.) stryks 6ver sa att de inte ar synliga i det inskannade dokumentet.
Anledningen ir att alla verifikationer ar allmédn handling och kan pa begiran lamnas ut och da far
inte kortnumret vara lasbart.

3.6 Ansokan om inkopskonto

Ansokan om inkopskonto ska skickas in fran institutionen till Ekonomienheten enligt den
handliaggningsordning som Ekonomienheten har upprittat. Sarskild prévning sker vid begidran om
fler ink6pskonton samt vid begéran om hogre beloppsgrans.

3.7 Uppfoljning och avslut av konto

Prefekten ansvarar for att meddela Ekonomienheten om anstillningen upphor for den ansvarige
for inkopskontot eller om hen beviljas langre tjanstledighet. Da ska ny ansvarig person utses av
prefekten. Prefekten ansvarar for att meddela Ekonomienheten om kontot ska avslutas.

4 Betalkort dar myndigheten ar
betalningsansvarig

I fall dar sarskilda behov foreligger som inte kan tillgodoses med ett inképskonto eller ett betalkort
med personligt betalningsansvar, kan det i undantagsfall efter ansokan beslutas att betalkort dar
myndigheten ar betalningsansvarig ska utfardas. Anscékan tillsammans med motivering sands till
Ekonomienheten som handlédgger drendet. Beslut fattas av universitetsdirektor. I beslutet ska
anges tillditna anvindningsomraden samt kopgrans for betalkortet. I 6vrigt galler samma villkor
som for inképskonto.
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