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Rundskrivet er fastsatt av Finansdepartementet med hjemm glement for skonomistyring i

staten § 3. @
OA

1. Innledning (\

Utbetalinger fra statlige virksomheter skal n@t‘skje ved elektronisk overfering mellom
bankkontoer uten bruk av saerskilt meldng\ra*banken til mottaker, jf. bestemmelser om
pkonomistyring i staten (bestemmels t. 3.8.3.1. Etter bestemmelsene pkt. 3.8.3.5 om
bruk av handkasse, betalingskort ON , kan statlige virksomheter benytte betalingskort som
star pa virksomhetens navn og kke er tilknyttet virksomhetens arbeidskonto, etter
naermere bestemmelser fastsa% inansdepartementet.

Rundskrivet erstatter run(@ﬂv R-105 av 1.7.2004. Henvisninger i rundskrivet er oppdatert i trad
med endringer i best &elsene som ble fastsatt 18.9.2013. For evrig er det gjort bare mindre
tekstlige og rediga@messige endringer i rundskrivet.

1.1 Defing er
I rundskret benyttes folgende betegnelser og avgrensninger for betalingskort:

Debetkort eller bankkort er kort som er direkte tilknyttet en bankkonto. Kortet brukes til
betalinger der den som er gitt kortet, disponerer over det belop som er tilgjengelig pa
bankkontoen. Det skal ikke knyttes debetkort til virksomhetens arbeidskonto, jf. omtale i pkt. 4.

Faktureringskort er ikke tilknyttet en bankkonto. Virksomheten eller tilsatt far en samlefaktura
fra kortutstederen over bruken (for eksempel siste maned) som sé betales ved overfering til
kortutsteders konto. Virksomheten eller den tilsatte har en kreditt gjennom
betalingsutsettelsen.

Kredittkort er faktureringskort hvor brukeren er innvilget en kreditt inntil et visst belop som
nedbetales nar faktura mottas (for eksempel forbruk over siste maned) eller ved avdrag etter en
avtalt nedbetalingsplan.
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Firmakort med bedriftsansvar (virksomhetskort) er kort der virksomheten har betalingsansvar.
Kortet er utstedt pa virksomheten og er knyttet til en tilsatt. Kortet inneholder opplysninger om
tilsattes navn og virksomhetens navn. Virksomhetskort kan veaere bade faktureringskort og
kredittkort.

Firmakort med personlig ansvar (personlig kort) er kort som bestilles av virksomheten, men
som utstedes i tilsattes navn og der den tilsatte har personlig betalingsansvar. Personlig kort
kan vaere bade faktureringskort og kredittkort.

2. Rundskrivets innhold

Dette rundskrivet omhandler bestemmelser for bruk av betalingskort i statlige virksomheter til
betaling ved kjop av av varer og tjenester, jf. omtale i pkt. 3 om virkeomradet. Belles regler for
betalingskort er gitt i pkt. 4, mens punktene 5 og 6 inneholder neermere regN
virksomhetskort og personlige kort. Q

Rundskrivet gjelder ikke for kort med elektroniske penger (sdkalte ;ker, forhandsbetalte
kort). Rundskrivet gjelder heller ikke bruk av betalingsterminale @Jetalingskort i forbindelse
med innbetalinger til virksomhetene. Etter bestemmelsene pk )2.2 0g 5.4.6 kan
virksomheter som mottar innbetalinger ved kontorsted inn le om betalingsterminal.

Kort som tilsatte i en virksomhet selv inngér avtale or@estﬂler hos en kortutsteder er ikke
omfattet av bestemmelsene i rundskrivet. Q

3. Virkeomrade ?\'\ ’

Rundskrivet gjelder for statlige forval rganer, herunder departementer, jf. reglement for
gkonomistyring i staten § 2. Forval organer omfatter ordineere statlige forvaltningsorganer
(“bruttobudsjetterte virksomhes@y™¥, forvaltningsorganer med seerskilte fullmakter til
bruttofering utenfor statsbudgjeXet (“nettobudsjetterte virksomheter”) og statens
forvaltningsbedrifter. Diss@e;heretter kalt virksomheter.

N\
4. Felles reglenf@petalingskort
S

Virksomheten@rurdere behovet for bruk av betalingskort. Det er virksomheten som
vurderer jor om det skal anvendes betalingskort, eventuelt i samrad med overordnet
departe@ I en slik vurdering méa det tas hensyn til kostnader ved bruk, herunder kostnader
i form av gebyrer og arsavgifter og eventuelle administrative fordeler ved for eksempel faerre
fakturaer. Ved bruk av firmakort med bedriftsansvar ma virksomheten spesielt vurdere art og
omfang av anskaffelser og risiko for misbruk av kortet (jf. ogsa pkt. 5).

Dersom virksomheten velger & bruke betalingskort, skal det utarbeides retningslinjer for
bruken. Virksomheten er ogsa selv ansvarlig for 4 innga avtale med leverander av betalingskort
eller benytte eventuell rammeavtale for staten om slike tjenester. (Ved tidspunkt for fastsettelse
av rundskrivet eksisterer ikke slik rammeavtale.)

Betalingskort kan brukes ved mindre anskaffelser av varer og tjenester til virksomheten. Ved
mindre anskaffelser menes i denne sammenheng varer eller tjenester med lavere verdi, men
gjerne hoy bestillingsfrekvens, og som kan generere mange fakturaer fra leverander (er).
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Firmakort med personlig ansvar (personlig kort) kan brukes pa tjenestereiser, mens firmakort
med bedriftsansvar (virksomhetskort) normalt ikke skal brukes til dette formalet, jf. omtale i
pkt. 5.

Det er ikke adgang til 4 knytte betalingskort til virksomhetens arbeidskonto, slik at kontoen blir
belastet for betalinger direkte (debetkort/bankkort), jf. bestemmelsene pkt. 3.8.3.5.

Alle utbetalinger fra statlige virksomheter skal foretas til rett tid og kredittid fram til
betalingsfrist for faktura skal utnyttes, jf. bestemmelsene pkt. 3.8.3.1.

Virksomheten betaler arsavgift og gebyrer for bruk av betalingskortene (firmakort med
bedriftsansvar og med personlig ansvar). Virksomheten skal ikke utnytte kreditten pa
kredittkort nar dette er utstedt som firmakort med bedriftsansvar, ved 4 inngé en
nedbetalingsplan for kjopet der utnyttelse av kreditten kan regnes som et ko@gg lan utover
normal betalingsfrist for en faktura. Q

Det vises ogsa til regler om kredittkort ved tjenestereiser i saeravtaler, fglvéiser for statens
regning (innenlands og utenlands). Det fremgar at arbeidsgiver ut %enstlige behov kan
dekke ansattes arsavgift for kredittkort. Den ansattes private kv&rt vil ha samme
funksjonalitet, og vil normalt dekke det samme behovet, so 'makort med personlig

ansvar. AQ
5. Neermere om firmakort med bedriftsansv(@ rksomhetskort)

Virksomhetskort skal bare brukes til anskaf& Som vedrerer virksomheten. Tilsatte skal
ikke ha adgang til 4 bruke slike kort til p '\>\te nskaffelser. Det skal ikke veere tillatt 4 heve
kontanter med virksomhetskortet.

Virksomheten skal til enhver tid ha Numentert hvilke tilsatte som har virksomhetskort.
Virksomhetskort ber utstedes #fil€atte i et begrenset omfang. Virksomheten skal sette
belopsmessige rammer for tilgatdes fullmakter til anskaffelser og vurdere andre avgrensinger
for bruk av slike kort, for rg§npel ved & knytte dette til visse grupper av varer eller tjenester.
Virksomhetskort skal t ikke brukes til tjenestereiser. Dersom virksomhetskort brukes til
tjenestereiser, skalkiénxeﬁes tydelige rammer for bruk av kortet.

Brukes virksou\%kort til kjop av varer eller tjenester over internett, ma virksomheten
fastsette rei{@s injer for slik bruk.

Oppgjoer a¥utestaende belop med kortutsteder skal skje minst en gang i madneden. Om
utnyttelse av kreditt, se omtale i pkt. 4. Faktura (dokumentasjon) fra kortutsteder som viser
forbruket i perioden (for eksempel hver méaned) skal sendes virksomheten.

Dokumentasjonen med tilherende spesifiseringer (for eksempel kvitteringer for det enkelte
kjop) skal attesteres. Det skal ogsa vaere dokumentert at budsjettdisponeringsmyndighet er
utevd. Det vises til omtale i pkt. 2.5.2 i bestemmelsene.

6.  Neermere om firmakort med personlig ansvar (personlig kort)

Personlig kort bestilles etter avtale med den tilsatte kortet skal vaere knyttet til.
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Den tilsatte er ihendehaveren av personlig kort og hefter personlig for kjop som skjer med
kortet. Virksomheten er ikke ansvarlig for restanser eller andre forhold mellom kortselskap og
ihendehaveren.

Nar tilsatte bruker personlig kort skal dokumentasjon for kjop som kreves refundert rettes til
virksomheten. Rutinene ber legges opp slik at den tilsatte normalt kan fa refundert belopet for
betaling til kortutsteder skal gjennomferes. Virksomheten kan ogsé utbetale forskudd til
tilsattes bankkonto.

7. Ikrafttredelse

Bestemmelsene i dette rundskrivet gjelder fra 1. januar 2014.

Med hilsen (19

Astri Tverstol e f. @K
avdelingsdirektor ‘Q

stein Serbotten

OA fagdirektor
(\

Dette dokumentet er elektronisk godkjent og KNen‘or tkke handskrevet signatur.
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