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1. Beskrivning

Denna anvisning tydliggor ansvar och forvantningar for anstilld eller anknuten som far
mojlighet att ansoka om ett tjanstekort AirPlus tjanstekort med individuell fakturering.

2. Bakgrund

Riksgilden har genomfort en ny upphandling av tjanstekort, AirPlus tjanstekort med
individuell fakturering, vilken &r en tjanstekortslosning framtagen for myndigheter. I och
med detta har Umea universitet skrivet ett avtal med SEB gillande AirPlus. Tjanstekortet ska
fungera som ett komplement till universitetets ordinarie inkops- och betalningsrutiner.

Kortet ersatter kort med personligt betalningsansvar. Det nya kortet far endast anviandas i
tjansten och omfattas av sirskilda regler gillande anviandning, betalning och ansvar.

2.1 Allmant om tjanstekortet

e Ingen arsavgift

e Kortet dr personligt och kopplat till den anstéllde

e Kortet far endast anviandas i tjansten — inte for privata inkop.

e Umead universitet har mojlighet att se samtliga transaktioner som gors med kortet.

e Kortinnehavaren ansvarar for att betala fakturan.

e Om fakturan inte betalas i tid géor Umea universitet loneavdrag vid nastkommande
loneutbetalning.

e Vid tre (3) tillfallen av forsenad betalning kommer kortet att stdngas av och inget nytt
kort kommer att erbjudas.

o Alla utlagg ska redovisas i reserakningssystemet Pass
e Kortet kan anslutas till autogiro och e-faktura

e Ladda ner appen: Airplus SEB Kort

e Kortet gar att fa enbart digitalt
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2.2 Ansokan av tjanstekort med individuell fakturering

Ansokan for tjainstekort ska godkadnnas av prefekt eller motsvarande, eftersom Umea
universitet str som garant for korten. Detta innebar att ingen kreditkontroll kommer att
goras pa den anstallde.

En ansvarsforbindelse ska upprattas och undertecknas av bade chef och anstilld innan
ansokan skickas in. Nar ansvarsforbindelsen har undertecknats kan den anstillde ansoka om
tjanstekortet AirPlus.

2.3 Begransningar
Begriansningar nér den anstéllde anviander tjanstekortet.

e Kortet far inte anviandas for privata utlagg, t ex maltider som ersitts via traktamente

o Kortet bor inte anviandas for inkop av till exempel resor, hyrbilar, hotell eller andra
tjanster som redan ar upphandlade av Umea universitet.

¢ Kortet ska inte anvindas for representation, &ven om undantag kan forekomma i
vissa sirskilda fall.

o Kortet ska inte anvandas for kop via resebyraer, eftersom siddana inkop ska ske via
Umead universitets upphandlad resebyra.

e Kortet dr sparrat for vissa branscher och anvindningsomraden som inte anses
forenliga med tjansteutovning, exempelvis spel och dobbel, lyxbutiker och liknande.

Sparrar kan tillfalligt 6ppnas om det finns sirskilda skil, men varje drende provas separat.
Maxbelopp per rullande 30 dagarsperiod ar for kontantuttag 25 oookr och for 6vriga inkop
80 000kr. Detta for att minimera risken for stora forluster om ett kort blir stulet eller pa
annat satt utsatts for bedragligt anvindande. Hojning av beloppsgransen kan snabbt goras
for den som har ett sdidant behov under en begriansad tid. Vissa inkop pa internet/online
sparras.

Kortinnehavaren ar inte ansvarig for eventuella kortbedragerier, sé lange kortinnehavaren
inte har varit oaktsam vid hanteringen av kortet.

2.4 Forlust av kort

Forlorat kort ska omedelbart sparras via AirPlus. Kortinnehavaren ansvarar sjalv for
kostnader som uppstar vid forlusten, institutionen/enheten star inte for dessa.

2.5 Faktura betalning

2.5.1 Betalning av fakturor

Alla fakturor ska betalas av kortinnehavaren, fakturorna skickas till kortinnehavarens
hemadress. Fakturering sker manadsvis med 30 dagars kredittid.

Fakturorna far inte lamnas till Umea universitet for direkt betalning, &ven om de enbart avser
utgifter som ska ersittas av universitetet.
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2.5.2 Ersattning av utlagg

Kortinnehavaren redovisar sina utlagg i Pass. Ersittningen betalas ut i ssmband med den
ordinarie loneutbetalningen varje ménad, eller vid en eventuell extra loneutbetalning.

Eftersom kortforetaget normalt erbjuder 30 dagars kredit hinner reserdkningen i regel
behandlas och utbetalningen goras innan fakturan forfaller till betalning.

2.6 Obetald faktura

Om kortinnehavaren inte betalar sin faktura i tid kommer flera paminnelser att skickas, via
sms, e-post och brev fran kortforetaget. Om fakturan trots paminnelser forblir obetald
kommer kortforetaget att begira att Umea universitet betalar fakturan.

I de fall dar Umea universitet tvingas betala fakturan kommer hela fakturabeloppet, inklusive
eventuella pdminnelse- och inkassoavgifter, att dras fran kortinnehavarens nastkommande
16n, eftergodkannande av prefekt/motsvarande.

Utlagg som gjorts med kortet ska fortfarande redovisas i Pass for att kostnaderna ska belasta
ratt projekt.

Om Ume4 universitet vid tre (3) tillfallen har behovt betala en kortfaktura for en
kortinnehavare kommer kortet att avslutas och nagot nytt kort kommer inte att beviljas.

2.7 Sammanfattning

Anvisningen for AirPlus tjanstekort med individuell fakturering tydliggor syfte, ansvar och
hur tjanstekortet far anvindas. Tjanstekorten ar personliga och far endast anvindas i
tjansten samt att alla utlagg ska redovisas i Pass.

Ansokan om tjanstekort kraver chefs godkannande och upprittande av en
ansvarsforbindelse. Kortet har begransningar for vissa inkop och branscher och forlust ska
omedelbart rapporteras. Universitetet kan se alla transaktioner och ersittning for utlagg sker
via loneutbetalning.

Kortinnehavaren ansvarar for att betala sin faktura inom 30 dagar, i annat fall gor Umea
universitet loneavdrag efter pAminnelser gatt ut till kortinnehavaren. Vid upprepade
forseningar avslutas kortet.
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