Okonomistyrelsen

Vejledning om anvendelse af betalingskort i staten
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Bilag

1. Vejledende eksempel pa en bemyndigelseserklering
2. Vejledende eksempel pa beskrivelse 1 regnskabsinstruksen

Formal

Denne vejledning knytter sig til cirkulere nr. 24 af 20. april 2010 om anvendelse af betalingskort. Cirkulza-
ret skal sammen med vejledningen vare et klart regelsat for statens brug af og aftaler om betalingskort.
Betalingskort dackker saledes 1 denne vejledning bade debetkort (kort, hvor betalingen debiteres straks) og
kreditkort (kort med manedlig eller anden aftalt afregning).

Cirkuleret erstatter cirkulare nr. 20 af 10. marts 2008 om anvendelse af betalingskort i staten. Efter udleb
af SKI-aftalen er der nu i staten kun én aftale om betalingskort, nemlig @konomistyrelsens aftale med
Danske Bank A/S om Statens KoncernBetalinger/Offentligt Betalingssystem, hvori betalingskort indgar.
Institutionerne kan saledes ikke pa egen hand indga aftale med andre kortselskaber eller pengeinstitutter.

Cirkuleret nr. 24 af 20. april 2010 indeholder en enkelt lempelse af reglerne om, hvad medarbejderne ma
bruge betalingskort til. Det handler om mindre udgifter under tjenesterejser, som medarbejderen selv skal
betale, og sigtet med reglen er praktisk at lette medarbejderen pa rejsen og overflodiggore opdeling af reg-
ninger pa rejsen og medarbejderens brug af eget kort ud over det firmahzftende kort, som institutionen har
faet udstedt til medarbejderen. Reglen uddybes nedenfor i afsnit 4.2.

Cirkuleret omfatter videre som noget nyt kreditkort til brug for institutionen som sidan. Hermed sigtes til
rejsekonti og virtuelle kort, som ikke er fysiske kort, og som anvendes af institutionen som sadan.



Derudover er der ikke tilsigtet nogen xndring 1 regelsattet, men alene praciseringer.

1. Anvendelsesomride

Cirkulaeret er udstedt i henhold til § 30 1 regnskabsbekendtgorelsen og omfatter derfor samtlige institutio-
ner, som er omfattet af regnskabsbekendtgorelsen, dvs. samtlige statsinstitutioner og selvejende institutio-
ner, foreninger og fonde, som enten er optaget pa bevillingslovene pa lige fod med de egentlige statsinstitu-
tioner, eller hvor ressortministeren har truffet beslutning om, at institutionen skal vare omfattet af regn-
skabsbekendtgorelsen, jf. § 2 i regnskabsbekendtgorelsen.

Cirkuleret omfatter debet- og kreditkort, der er udstedt til institutionen til brug for en bestemt medarbej-
der. Kortene bliver udstedt til den enkelte medarbejder, som ved hjzlp af PIN-kode kan disponere alene.
Derudover omfatter cirkularet kreditkort udstedt til institutionen som siadan, hvilket 1 dag omfatter sikald-
te virtuelle kort og rejsekonti.

Institutionerne ma kun fa udstedt og anvende betalingskort efter reglerne i cirkuleret og denne vejledning.
Derfor ma institutionerne ikke indga aftaler med andre kortselskaber eller pengeinstitutter end den leve-
randor af betalingskort, som konomistyrelsen har indgéaet aftale med. Det er p.t. Danske Bank, idet beta-
lingskort er indeholdt i aftalen om Statens KoncernBetalinger (SKB-aftalen).

Institutionerne kan dog indga aftaler med andre selskaber om benzinkort og andre betalingskort med be-
graenset anvendelse, medmindre Statens Indkeb har indgéet aftale om sadanne kort. Institutionerne skal
under alle omstendigheder for disse korts vedkommende folge de ovrige regler i cirkuleret med den be-
gransede anvendelse, fx til benzin, som kortet omfatter.

2. Firmahzeftelse og privathaeftelse

Betalingskort findes som firmahaftende og privathzftende. Betalingskort 1 staten skal som altovervejende
hovedregel vere med firmahazftelse og kun undtagelsesvist med privathaftelse. Det skyldes primaert, at
betalingskort under cirkuleret kun ma benyttes som led 1 institutionens opgaver.

Hyvis en institution undtagelsesvist vil tillade, at en medarbejder far et privatheftende kort, skal institutio-
nen overveje og begrunde dette konkret. Dette kan vare relevant for internationalt udsendte medarbejdere.
Derudover kan en institution ikke generelt beslutte, at alle eller en andel af medarbejderne kan fa udstedt
privatheftende betalingskort — det galder ogsa generelle begrundelser sasom hensynet til hurtig aflevering
af rejseafregninger. Hvis institutionen beslutter at anvende privathzftende betalingskort, skal kriterierne
herfor fremga af regnskabsinstruksen, og begrundelsen for den enkelte medarbejders privathzftende kort
af bemyndigelseserklaringen. Anvender institutionen derimod ikke privathaftende kort, skal disse i sagens
natur ikke omtales i regnskabsinstruksen.

Institutionerne skal vare opmarksomme pa, a7 privathzftende kort forudsztter, at den pagxldende medar-
bejder bliver kreditvurderet, og a# den pagaldende efter reglerne i Funktionarloven kan naxgte at fa udstedt
privathzftende kort.

Det er den enkelte institution, der betaler de gebyrer og andre omkostninger, der er forbundet med erhver-
velsen og brugen af betalingskort, ligesom det er den enkelte institution, der hafter skonomisk for medar-



bejderens trak pa kort, herunder brug af kortet til private formal, medarbejderens misbrug samt medarbej-
derens selvrisiko 1 henhold til Lov om betalingstjenester.

Krav, der rejses i disse tilfelde, er saledes en sag mellem medarbejderen og institutionen.

3. Udstedelse af betalingskort

Den enkelte institution kan fa kort udstedt til de medarbejdere, som efter en konkret vurdering har behov
herfor som led i den enkelte medarbejders arbejdsmassige opgaver, jf. §§ 3 og 4 i cirkularet. Det er siledes
institutionen selv, som afgor, hvilke medarbejdere der skal have et betalingskort, og hvilken korttype det
skal vare.

SKB-aftalen omfatter
o Debetkort:
0 Dankort
0 VISA/Dankort (debetkort)

e Kreditkort

O MasterCard Corporate Classic
Master Card Corporate Gold
MasterCard Corporate Platinum
MasterCard Corporate Virtual
Mastercard Rejsekonto

O o0O0oo

De enkelte korttyper er beskrevet pd Danske Banks sztlige SKB/OBS-hjemmeside, mens priser mv. frem-
gar af @konomistyrelsens hjemmeside.

Institutionens administrator kan bestille kort via Business Online.

Institutionerne skal kun give betalingskort til medarbejdere, som har brug herfor, og kortet skal dakkes
medarbejderens behov, men ikke mere. Institutionen skal derfor valge den korttype, som har farrest til-
knyttede ydelser, men som dekker medarbejderens arbejdsmassige behov. Som kreditkort skal institutio-
nerne derfor som udgangspunkt benytte MasterCard Corporate Classic, men institutionerne kan efter en
konkret vurdering af medarbejderens behov for fx loungeadgang og rejsehyppighed undtagelsesvist benytte
de dyrere typer kort. Fx giver et MasterCard Corporate Gold adgang til loungen for medarbejderen selv,
mens MasterCard Corporate Platinum giver adgang til at tage en ekstra person med i loungen. Disse to
korttyper kan derfor med fordel valges: Gold, hvis medarbejderen rejser ofte og efter regning, og Plati-
num, hvis dette er tilfeldet og medarbejderen ofte ledsages af en kollega uden eget betalingskort. Der vil
ofte vaere tale om et simpelt regnestykke, hvor den arlige udgift til kortet sammenholdes med de udgifter,
der ellers skal betales efter regning.

MasterCard Corporate Platinum har ogsa en rejseforsikring tilknyttet, men da staten i forvejen har denne
forsikringsdakning, jf. cirkulere om tjenesterejseforsikringen, er denne ikke en begrundelse for at valge
disse kort.



4. Anvendelse af betalingskort

4.1. Anvendelse generelt

Anvendelse af betalingskort forudsztter, at institutionen har bemyndiget medarbejderen (kortholder) hertil
1 en serskilt bemyndigelseserklering, som skal vere underskrevet af bade kortholder og institutionen, jf.
afsnit 5. Det er institutionen, som i bemyndigelseserklaringen fastsatter greensen for mindre indkeb samt
for brug af kortet til private mindre udgifter, jf. afsnit 4.2.

4.2. Formal

Institutionerne kan anvende betalingskort til de mindre indkeb og betalinger, som institutionen ikke hen-
sigtsmaessigt kan afvikle via sine centrale betalingssystemer. Det vil vare indkeb eller rejseudgifter af min-
dre storrelse, som for er blevet betalt kontant enten af medarbejderen som udlag eller mod udbetalt for-
skud fra den davarende kontantkasse. Herudover kan institutionerne anvende betalingskort i forbindelse
med tjenesterejser, tjenestemassig taxikorsel og benzin o.l. ved tjenestekorsel

Det er ikke tilladt at haeve kontanter pa betalingskort i Danmark, cf. dog afsnittet "Sxrligt om havning af
valuta/kontanter (evt. kob).”

Institutionen kan anvende betalingskort til folgende:

e ”Daglige” mindre indkeb

e Kob pa internettet

e  Ovrige sarskilt begrundede mindre indkeb

e Udgifter under tjenesterejser, der kan godtgeres 1 henhold til cirkuleret om tjenesterejseaftalen, herun-
der i begreenset omfang havning af valuta/kontanter og kob

e | begranset omfang private mindre udgifter under tjenesterejser, som har sammenhang med tjeneste-
rejsen eller ophold herunder, og som medarbejderen selv skal betale i forbindelse med rejseafregningen

e Tjenestemassig taxikorsel

e Benzin o.l 1 forbindelse med tjenestekorsel

Institutionen kan fa udstedt betalingskort til medarbejdere, der som led 1 deres opgaver forestar disse ind-
kob eller har rejseudgifter.

?”Daglige” mindre indkeb

Mange institutioner foretager i dag ’daglige” mindre indkeb i form af smating, som den har brug for her
og nu (fx el-parer, gaver, fornedenheder til receptioner o0.1.), hvor institutionen ikke kan fa en e-faktura.
Disse udgifter er for blevet betalt fra kontantkassen, evt. efter en medarbejders udleg.

Kob pa internettet

Kob med betalingskort pd internettet kan foretages, hvis den indkebte vare udelukkende kan skaffes pa
internettet, eller hvis prisen er vaesentligt lavere via kob pa internettet end via keb hos en traditionel for-
handler. I henhold til regnskabsbekendtgorelsen (§ 26) skal betaling foretages, nar levering har fundet sted,
og det er kontrolleret, at den leverede vare er i overensstemmelse med bestillingen. Indkeb med betalings-
kort over internettet vil derimod normalt forudsztte, at betalingen foretages ved bestillingen og dermed
inden varen er leveret. Herved kan man risikere, at den leverede vare ikke svarer til bestillingen, og institu-



tionen bor derfor begrense kob pa internettet med brug af betalingskort til situationer, hvor kebet ikke
hensigtsmzssigt kan ske pa anden made.

Ovrige serskilt begrundede mindre indkeb

Institutionen kan ud over kob pa internettet anvende betalingskort til ovrige formal, hvis den vurderer det
okonomisk fordelagtigt for institutionen. Institutionen skal anfore og begrunde eventuelle ovrige anvendel-
sesomrader i sin regnskabsinstruks, og omraderne skal ligeledes fremga af bemyndigelseserklaringen.

Tjenesterejser

Institutionerne kan anvende kreditkort under tjenesterejser til atholdelse af udgifter, der kan godtgores i
henhold til cirkuleret om tjenesterejseaftalen. Udgifter 1 henhold til dette cirkulaere omfatter typisk udgifter
til transport, maltider og overnatning.

Satserne for de forskellige typer rejseudgifter fremgar af det til enhver tid gaeldende satsreguleringscirkulaere
for tjenesterejser.

Medarbejderne kan derudover i begraenset omfang betale private mindre udgifter under tjenesterejser, som
har sammenhang med tjenesterejsen eller ophold herunder. Der er tale om en praktisk begrundet, men
begranset adgang til at betale fx en kop kaffe, en avis eller med et og samme kort at betale en regning, som
bide indeholder arbejdsrelaterede og private udgifter. Der skal vare tale om mindre belob, og det er ikke
tilladt at anvende betalingskortet til egne private indkeb pa rejsen. Institutionen udlegger siledes disse ud-
gifter, og der opstar dermed et tilgodehavende for institutionen, som klares over rejseafregningen. Institu-
tionen skal, hvis institutionen vil tillade brug af betalingskort til disse udgifter, sikre, at dette fremgar af den
enkelte medarbejders bemyndigelseserklaring, jf. afsnit 5.

Serligt om haevning af valuta/kontanter (evt. keb)

Selvom betalingskort ikke ma anvendes til at haeve kontanter i Danmark, kan der i forbindelse med tjene-
sterejser haeves valuta pa betalingskort 1 udlandet (herunder i lufthavne i Danmark umiddelbart forud for
afrejsen). Der kan ogsa foretages visse kob, jf. nedenfor. Institutionen skal i givet fald have angivet adgan-
gen til anvendelse af betalingskort til at have eller foretage visse kob i udlandet i bemyndigelseserklaringen,
jf. afsnit 5.

Kob kan fx vare relevante i forbindelse med forsinket bagage. Her gaelder reglerne i cirkuleere om tjeneste-
forsikringen med bilag.

Tjenestemassig taxikorsel
Betalingskort kan anvendes til betaling af tjenestemassig taxikorsel efter de regler, der i ovrigt gzlder i den
enkelte institution for taxikersel.

Benzin o.l. til brug ved tjenestekorsel

Betalingskort, herunder benzinkort kan anvendes til betaling af benzin o.l. i forbindelse med tjenestekorsel.
Anvendelse til dette formal kan kun ske ved anvendelse af tjenestestedets transportmidler, og under forud-
setning af at institutionen (eller evt. andre) ikke udbetaler transportgodtgerelse i forbindelse med tjeneste-

korselen.



5. Bemyndigelseserklering

Ved bestilling af et debet- eller kreditkort skal institutionen samtidig udstede en bemyndigelseserklaring,
der klart angiver, hvad kortholder (medarbejderen) ma anvende kortet til, og inden for hvilke okonomiske
rammer medarbejderen mé anvende kortet. Medarbejderen skal ogsd underskrive bemyndigelseserklerin-
gen.

Folgende skal fremga af bemyndigelseserkleringen:

e Anvendelsesomrade

e Betalingsgrenser

e Eventuel forudgiende bemyndigelse til disponering

e Retningslinjer for efterfolgende kontrol og registrering

e Begrundelse for evt. tilladelse til privathaftende betalingskort

Se som bilag 1 et eksempel pa, hvordan institutionen kan udforme en bemyndigelseserklaring.

Ud over at fastlegge betalingsgranserne i bemyndigelseserklaeringen skal institutionen i forbindelse med
bestillingen af kortet valge det rette kortmaksimum. Betalingsgranserne kan galde for den enkelte rejse, en
given periode o.l., mens kortmaksimum gar pa anvendelsen af kortet inden for en fakturaperiode.

6. Beskrivelse i regnskabsinstruksen
Hyvis institutionen skal anvende betalingskort, skal det fremga af regnskabsinstruksen med angivelse af kri-
terier for udstedelse og anvendelse af kortet samt arbejdsgange for kontrol og bogforing, jf. § 5 1 cirkuleret.

Bilag 2 er et vejledende eksempel pa, hvorledes en institution kan beskrive dette 1 regnskabsinstruksen.

6.1. Kriterier for udstedelse og anvendelse

Det er den enkelte institution, der inden for rammerne i §§ 3-4 bestemmer, hvem i institutionen der skal
have et betalingskort, hvad kortet ma anvendes til, samt hvilke kriterier der galder for udstedelse af privat-
hzftende betalingskort.

Institutionen skal i regnskabsinstruksen beskrive dette pa en sidan made, at det er muligt for en udenfor-
staende at vurdere, om kriterierne for udstedelse og anvendelse af betalingskort er opfyldt.

6.2. Arbejdsgange for kontrol og bogfering
Institutionen skal videre beskrive i sin regnskabsinstruks, hvordan den har tilrettelagt arbejdsgangene for
kontrol og registrering af udgiftsbilag vedrorende betalingskort.

Denne beskrivelse vil typisk skulle omfatte, hvordan institutionen sikrer, at bogholderiet far oplysninger fra
kortholder, hver gang kortet er anvendt (f.eks. via kontoudtog eller via en blanket), samt hvordan instituti-
onen sikrer, at de enkelte betalingsdispositioner bliver kontrolleret og godkendt. Institutioner, hvis regn-
skabsmassige opgaver ligger i et (ISC, skal tilsvarende beskrive dette ud fra de aftalte procedurer for beta-
lingskort.



7. Ikrafttreedelse
Cirkuleret treeder 1 kraft med virkning fra den 1. april 2010. Samtidig ophaves Finansministeriets cirkulare
nr. 20 af 10. marts 2008 om anvendelse af betalingskort.



Bilag 1
Vejledende eksempel

Bemyndigelseserklaring

1.
Kortholder er bemyndiget til at anvende det af institutionen tildelte betalingskort til mindre indkeb og be-
talinger, som ikke hensigtsmassigt kan afvikles via institutionens kasse. Kortet kan siledes anvendes 1 for-
bindelse med:

(Her anfores et eller flere af de punkter, der er angivet i cirkuleret om anvendelse af beta-

lingskort samt evt. uddybelse heraf)
Enkeltbetalinger pa kortet ma maksimalt udgere xxx kr. Eventuel overskridelse af denne granse forudszat-
ter serskilt indhentet godkendelse 1 sekretariatet.
Kortet ma ikke anvendes til at heeve kontanter. (evt. undtagelser herfra anfores sarskilt, jf. § 5 i cirkularet
om anvendelse af betalingskort.)
2.
For hver betalingstransaktion orienterer kortholder sekretariatet (bogholderiet) med henblik pa bogholderi-
ets registrering af betalingen.
Af orienteringen fremgér betalingsbelob og udgiftsformal samt, hvorledes udgiften skal konteres. Oriente-
ringen godkendes i overensstemmelse med institutionens generelle attestationsregler.
3.
I tilfelde af kortets bortkomst ved fx tab eller tyveri skal kortholder straks give meddelelse herom til insti-
tutionen og til betalingskortselskabet.
4.
Kortholder er orienteret om cirkuleret om anvendelse af betalingskort med tilherende vejledning og er
indforstaet med de betingelser for anvendelse af betalingskortet, som er angivet i denne erklaering.

Sted og dato
Institutionens navn Kortholders navn
Underskrift Underskrift



Bilag 2

Vejledende eksempel pa beskrivelse i regnskabsinstruksen

Anvendelse af betalingskort

Institutionen udsteder betalingskort til medarbejdere, som regelmassigt foretager mindre indkeb og beta-
linger, som ikke hensigtsmaessigt kan afvikles via institutionens centrale betalingssystemer. Kortene udste-
des som firmahzftende kort.

I forbindelse med udstedelsen af betalingskort udfaerdiges en bemyndigelseserklaring, der naermere angiver
hvad betalingskortet ma anvendes til. Bemyndigelseserkleringen underskrives af medarbejderen og institu-
tionen.

Der er p.t. udstedt betalingskort til (antal) medarbejdere 1 institutionen.

I bilag xx er nermere angivet de specifikke kriterier, der gaelder for institutionens udstedelse af betalings-
kort.

Institutionen orienterer medarbejderne om den gzldende arbejdsgang ved kontrol og registrering af ud-
giftsbilag, der stammer fra anvendelsen af betalingskortet.

Selve denne arbejdsgang er nermere beskrevet i bilag xx, og indebzarer, at bogholderiet skal orienteres hver
gang betalingskortet har vaeret anvendt.

Bemzrkninger til det vejledende eksempel

Der er ikke udarbejdet et eksempel pa, hvorledes de specifikke kriterier for institutionens udstedelse af
betalingskort kan opstilles, idet det er den enkelte institution, der ma overveje, hvilke kriterier den ensker,
skal gaelde for udstedelse af betalingskort til institutionens medarbejdere

Der er ikke angivet et eksempel p4, hvorledes arbejdsgangen for kontrol og registrering skal tilrettelaegges,
idet dette fastlegges i den enkelte institution. Arbejdsgangen bor imidlertid sikre, at den nedvendige god-
kendelse 1 forhold til institutionens disponeringsregler foreligger.
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