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1. Indledning

Denne vejledning beskriver, hvilke overvejelser der kan gores 1 forbindelse
med tildeling af betalingskort, og uddyber reglerne om betalingskort i regn-
skabsbekendtgerelsen og betalingskortcirkulaeret

1.1 Formal

Tildeling af betalingskort til medarbejdere indebzrer samtidig, at medarbejderen

gives en alenefuldmagt til at disponere pa institutionens vegne. Institutionen skal
derfor overveje, hvilke vilkar der skal galde for medarbejderens anvendelse af til-
delte betalingskort.

Formalet med denne vejledning er samlet at praesentere og uddybe de statslige
regler i regnskabsbekendtgerelsen og betalingskortcirkularet om betalingskort
samt at vejlede om de muligheder, der findes for at begranse betalingskortets an-
vendelsesmuligheder, si de svarer til de givhe bemyndigelser.

1.2 Cirkulerets anvendelsesomrade

Houilke institutioner er omfattet af cirkuleret
Betalingskortcirkularet gaelder for de institutioner, der er nevnt i regnskabsbe-
kendtgorelsens § 2, stk. 1, nr. 1 - 3, som er:

1. statsinstitutioner,

2. statsfinansierede selvejende institutioner og

3. selvejende institutioner, foreninger og fonde, som enten er optaget pa bevil-
lingslovene pa lige fod med de egentlige statsinstitutioner, eller hvor ressort-
ministeren har truffet beslutning om, at institutionen skal vaere omfattet af
regnskabsbekendtgorelsen

Institutionerne ma kun fa udstedt og anvende betalingskort efter reglerne 1 cirku-
lzeret og denne vejledning, jf. regnskabsbekendtgorelsens § 30.

Institutionerne ma ikke indga aftaler med eller aftage betalingskort fra andre le-
verandorer (kortselskaber, pengeinstitutter eller lignende) end de leverandorer af
betalingskort, som @Qkonomistyrelsen har indgaet aftale eller aftaler med. Se dog
nedenfor om betalingskort med begranset anvendelse og supplerende kort.

Betalingskort
Betalingskort findes som debefkort (kort, hvor betalingen debiteres straks) og £re-
ditkort (kort med manedlig eller anden aftalt afregning).
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Cirkulzeret omfatter betalingskort, der er udstedt til institutionen til brug for en
bestemt medarbejder, og betalingskort i form af kreditkort, der er udstedt til in-
stitutionen som sidan. Kort, som udstedes til institutionen som sidan, er virtu-
elle kort (indkebskonti) og rejsekonti.

Okonomistyrelsen har efter udbud indgaet to kontrakter, som omfatter beta-
lingskort: Debefkort leveres af Danske Bank A/S som en del af kontrakten om
Statens Koncernbetalinger (SKB), mens &redifkort leveres af SEB Kort Bank,
Danmark.

Leaes mere om kontrakterne pa @konomistyrelsens hjemmeside.

Betalingskort med begranset anvendelse

Institutionerne kan uden videre indga aftaler med andre leveranderer om benzin-
kort og andre betalingskort med begranset anvendelse. Reglerne i betalingskort-
cirkuleret gelder ogsa for disse betalingskort.

Supplerende kort
Institutionerne kan i begranset omfang anvende andre kreditkort fra andre leve-
randorer som supplement til institutionens kreditkort fra SEB Kort Bank.

Det forudsatter, at institutionen efter en konkret vurdering af en medarbejders
arbejdsopgaver eller rejsedestinationer vurderer, at den pagzldende har behov
for et supplerende kreditkort med andre anvendelsesmuligheder end dem, der er
omfattede af kontrakten, eller for et yderligere kreditkort, som handteres i et an-
det netvaerk. En institution kan ikke vzalge supplerende kort for at opna forsik-
ringsydelser 1 forhold til fx tjenesterejser, da institutionerne er omfattede af sta-
tens selvforsikringsordning.

Sadanne supplerende kort er omfattet af reglerne i betalingskortcirkularet.

Medarbejderes egne betalingskort

Betalingskortcirkularets regler om anvendelse omfatter ikke en medarbejders
eget betalingskort, selvom medarbejderen matte bruge kortet til udleg mod efter-
folgende refusion. Institutioner, som tillader denne form for udleg og refusion,
skal selv fastsxtte regler herom, jf. betalingskortcirkularets § 1, stk. 4, og be-
skrive dette i sin regnskabsinstruks.

1.3 Dispensation

Hyvis en institution seger herom, kan @konomistyrelsen i begrenset omfang give
dispensation fra cirkulaerets bestemmelser. @konomistyrelsen administrer di-
spensationer restriktivt.


https://oes.dk/statsregnskab/offentlige-betalinger/betalingskort/
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1.4 Malgruppe

Vejledningen henvender sig til chefer og medarbejdere, som treffer eller effektu-
erer beslutning om, hvilke af institutionens medarbejdere der skal have betalings-
kort og pa hvilke vilkar.

Vejledningen henvender sig desuden til institutionens ledelse, som er overordnet
ansvarlig for institutionens betalingskortpolitik med tilherende beskrivelse i insti-
tutionens regnskabsinstruks.

1.5 Andringer i vejledningen i forhold til tidligere version

Denne vejledning er en opdateret udgave af ”Vejledning om betalingskort” fra
april 2020.

Der i denne version indsat afsnit 7.4 om lebende abonnementer, der uddyber
hovedreglen om, at betalingskort ikke ma anvendes til lobende abonnementer el-
ler gentagne betalinger, som laegges ind forlods.
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2. Beskrivelse i regnskabsinstruks

En institution, som vil anvende betalingskort, skal i sin regnskabsinstruks
beskrive, hvordan udstedelse, anvendelse, kontrol og bogfering sker. An-
vender institutionen privatheftende kort, skal det ogsa beskrives

Hyvis en institution vil anvende betalingskort, skal det fremga af institutionens
regnskabsinstruks, jf. § 30 i regnskabsbekendtgerelsen og § 5 i betalingskortcir-
kuleret.

Institutionen skal herunder beskrive sine principper for udstedelse af betalings-
kort til medarbejderne, og hvad de ma anvende betalingskortene til, samt hvilke
forretningsgange der er i institutionen for kontrol og bogfering. Videre skal insti-
tutionen beskrive kriterierne for udstedelse af privathzftende kort, hvis instituti-
onen anvender sidanne kott.

Institutioner, hvis kortbestillinger og/eller tilknyttede regnskabsmassige opgaver,
varetages af et administrativt fellesskab (fx Statens Administration) skal derud-
over beskrive fallesskabets opgaver for institutionen i forbindelse med betalings-
kort og snitfladen til fellesskabet.

De fleste institutioner anvender i dag betalingskort og har dermed allerede fast-
lagt principper for udstedelse og arbejdsgange herfor samt arbejdsgange for kon-
trol og bogfering. Principperne kan samles i en selvsteendig kreditkort- eller beta-
lingskortpolitik eller indga i institutionens rejsepolitik, hvis kortene alene anven-
des i forbindelse med rejser.

Det folger af betalingskortcirkularet, hvad betalingskort ma anvendes til, hvilket
er nermere beskrevet i kapitel 7.

Nye institutioner og institutioner, som ikke hidtil har anvendt betalingskort, kan
afdekke, om der med fordel kan anvendes betalingskort til de formal, som er an-
givet i betalingskortcirkuleret. Det kan fx vaere i forbindelse med rejser eller min-
dre indkeb til meder, hvor medarbejdere hidtil har lagt ud eller modtaget kon-
tante forskud. Las mere herom 1 kapitel 7.

Hermed far institutionen skabt et grundlag for formulering af principperne for
udstedelse og anvendelse. Kontrol og bogforing skal folge statens almindelige
regler og ligeledes beskrives. Las mere herom i kapitel 10.

Dermed er det ogsa et grundlag for den beskrivelse, der skal vare i institutionens
regnskabsinstruks, og for institutionens interne retningslinjer. Ved at samle og
kommunikere det i en egentlig betalingskort- eller kreditkortpolitik har institutio-
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nen et godt grundlag for at sikre, at medarbejderne kender og folger institutio-
nens regler. @konomistyrelsen anbefaler institutionerne at udarbejde en sidan
politik eller indarbejde den i institutionens rejsepolitik.

Institutionen skal videre beskrive i regnskabsinstruksen, hvordan den har tilrette-
lagt arbejdsgangene for kontrol og registrering af udgiftsbilag vedrorende beta-
lingskort. Herunder falder i givet fald en beskrivelse af institutionens anvendelse
af et rejseafregnings- og udlegssystem, fx RejsUd2.

Institutionen skal beskrive,

1. hvordan institutionen sikrer, at den har adgang til oplysning herom, hver
gang kortet er anvendt (fx via dagligt indlaeste transaktionsfiler i rejse- og
udlegssystemer), adgange til institutionens trek i leveranderernes losnin-
ger hertil, fx digital brugeradministrationslesning og adgange til konti

2. hvordan institutionen sikrer, at de enkelte betalingsdispositioner bliver
kontrolleret og godkendt

Bade regnskabsinstruks og interne retningslinjer, herunder evt. politik, skal hol-
des opdaterede.

Bilag 2 er et vejledende eksempel pa, hvorledes en institution kan beskrive prin-
cipperne i regnskabsinstruksen.
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3. Bemyndigelseserklaering

Institutionen skal fastlegge rammerne for den enkelte medarbejders brug
af betalingskort i en bemyndigelseserklaering. Erkleringen opbevares af in-
stitutionen

Inden bestilling af et betalingskort skal institutionen udstede en bemyndigelses-
erkleering, der klart angiver, hvad kortindehaver (medarbejderen) ma anvende
kortet til og inden for hvilke skonomiske rammer. Medarbejderen skal ogsa un-
derskrive bemyndigelseserklaringen.

Folgende skal fremga af bemyndigelseserkleringen:

e Anvendelsesomride

e Betalingsgraenser

e Eventuel forudgiende bemyndigelse til disponering

e Retningslinjer for efterfolgende kontrol og registrering

e Begrundelse for evt. tilladelse til privathaftende betalingskort

Anvendelsesomradet er de formal, som kortet ma bruges til.

Betalingskortcirkularet setter rammen for, hvilke formal som det overordnet er
tilladt institutionerne at anvende kort til.

Institutionerne skal i bemyndigelseserkleringen med udgangspunkt i den pagzl-
dende medarbejders opgaver angive, hvilke formal vedkommende ma bruge kor-
tet til. Alle tilladte formal skal saledes kun fremga, hvis de alle er relevante for
den pagaldende.

Betalingsgranser bor som minimim vare et manedligt maksimum, som ogsa ud-
gor det kreditmaksimum som szttes pa kortet. Derudover kan der med fordel
fastsaettes greenser for fx den enkelte rejse, haevning af rejsevaluta eller anden
transaktion.

Det kan ogsa fastsattes, at medarbejderen ikke uden videre ma anvende kortet,
men forinden skal indhente en bemyndigelse fx fra nermeste chef til at dispo-
nere. Hvis dette skal gxlde, skal der vaere procedurer, som sikrer, at bemyndi-
gelse bliver indhentet.

Retningslinjerne for efterfolgende kontrol og registrering skal folge institutionens
almindelig regler herfor, jf. kapitel 10.
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Der er som bilag 1 givet et vejledende eksempel pa, hvordan institutionen kan
udforme en bemyndigelseserklaring.

Bemyndigelseserkleringen skal opbevares af institutionen og saledes ikke sendes
til hverken QWkonomistyrelsen eller den pigxldende kortleverander.

Institutionen skal til enhver tid kunne redgere for, hvilke betalingskort institutio-
nen har, hvem de er udstedt til og med hvilke bemyndigelser. Bemyndigelseser-
klzeringerne bor derfor registreres, saledes at de er samlet tilgaengelige.

Institutionen skal have forretningsgange, som sikrer, at bemyndigelseserklarin-
gerne til enhver tid er dekkende og ajourferte. Det betyder fx, at institutionen
ved xndringer i en kortindehavers arbejdsopgaver skal sikre sig, at bemyndigel-
seserkleringen stadig er dekkende, og hvis ikke sorge for ajourfering, eller hvis
der ikke lengere er et arbejdsbetinget behov for kortet, at det nedlegges.

Institutionen skal saledes sorge for at inddrage kortet, hvis med medarbejderen
fratreder, eller hvis der ikke lengere er behov for kortet. Denne pligt folger di-
rekte af betalingskortcirkulerets § 4, stk. 5.
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4. Samtykkeerklaering

Institutionen skal inden bestilling af et kort indhente medarbejderens sam-
tykke til, at medarbejderens CPR-nummer ma oplyses til kortudsteder og
bruges til administration af kortet. Erklaeringen opbevares af institutionen

Kortindehavers, dvs. medarbejderens, CPR-nummer anvendes af leverandoren
af kortet som éntydig identifikation af kortindehaveren og til administration af
kortet.

Institutionen skal inden bestillingen af et betalingskort indhente medarbejderens
samtykke til, at vedkommendes CPR-nummer videregives til leveranderen og an-
vendes til administration af kortet, jf. reglerne i Databeskyttelsesloven og -for-
ordningen.

Det er vigtigt, at samtykket foreligger inden videregivelsen. @nsker en medarbej-
der ikke at give samtykke, kan der ikke bestilles et kort til vedkommende.

Til debetkort findes der skabeloner til samtykkeerklaringer pa Danske Banks
SKB/OBS portal, mens skabelon (vejledende) til kreditkort kan fis ved henven-
delse til @konomistyrelsen.

Samtykkeerkleringen skal opbevares af institutionen selv og sdledes ikke sendes
til hverken QWkonomistyrelsen eller den pagaldende kortleverandor.
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5. Firmaheaeftelse

Kreditkort i staten skal som altovervejende hovedregel vare med firma-
haftelse og kun undtagelsesvist med privat heftelse

Kun arbejdsrelaterede ndgifter
Betalingskort i staten méd kun benyttes som led 1 institutionens opgaver, jf. beta-
lingskortcirkularets § 4.

Det betyder, at betalingskort i staten ikke mad anvendes til private formal, og at
der ikke kan aftales andet med medarbejderen.

Firmahaftelse og undtagelsesvist privathaftelse

Dette er baggrunden for reglen i betalingskortcirkulerets § 2 om, at kreditkort i
staten som altovervejende hovedregel skal vere med firmahaftelse og kun undta-
gelsesvist med privat haftelse.

Videre sikrer firmahaftelse, at kreditkorttransaktionerne afregnes ved elektronisk
faktura til institutionen fremfor ved handtering af medarbejderens udleg for kre-
ditkorttrak, som afregnes pa en papirfaktura sendt til medarbejderen.

I Okonomistyrelsens kontrakter leveres debefkort af Danske Bank (hovedsageligt
i form af VISA/dankort) som firmahzftende, mens redifkort leveres af SEB
Kort Bank med firmahzftelse og i begrenset omfang med privat haftelse.

Der er i kreditkortkontrakten ikke adgang til sakaldte “dobbeltkort”, hvor med-
arbejdere mod et lavere gebyr end for privatkunder 1 ovrigt kan fa et privat kre-
ditkort til egne udgifter.

Privat haftelse betyder &k, at kortene kan anvendes privat. Den omstendighed,
at fakturaer for privathaftende kort sendes til medarbejderen, og ikke til instituti-
onen, og at det er medarbejderen selv, der skal sorge for betaling mod efterfol-
gende refusion, @ndrer ikke pa, at kortene ikke ma anvendes privat.

Selvom statens kontrakt om kreditkort omfatter kort med begge former for haf-
telse, er der /&ke mulighed for at valge privathzftende kort uden en konkret be-
grundelse herfor.

Begrundelser for privathaftende kort
Hyvis en institution undtagelsesvist vil tillade, at en medarbejder far et privatheet-
tende kort, skal institutionen begrunde dette konkret i forhold til medarbejderens
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opgaver eller tjenestelige forhold. Dette kan fx vare relevant for personer, som
er tilknyttet en institution, men uden at der foreligger et ansattelsesforhold.

Da der skal foreligge en konkret begrundelse, kan en institution z&ke generelt be-
slutte og skrive i regnskabsinstruksen, at alle eller en andel af medarbejderne kan
fa udstedt privathzftende kreditkort.

Et onske 1 institutionen om generelt at motivere medarbejderne til hurtigere at fa
foretaget rejseafregninger, kan heller ikke begrunde anvendelse af privathaftende
kreditkort. Et sidant onske relaterer sig netop ikke til medarbejderens opgaver
eller tjenestelige forhold.

Hyvis institutionen beslutter at anvende privatheftende betalingskort, skal kriteri-
erne herfor fremga af regnskabsinstruksen, og begrundelsen for den enkelte
medarbejders privathaftende kort af bemyndigelseserklaringen, jf. § 2, stk. 2, 1
betalingskortcirkuleret. Anvender institutionen derimod ikke privathaeftende
kort, skal dette 1 sagens natur ikke omtales i regnskabsinstruksen. Las mere om
beskrivelsen 1 regnskabsinstruksen i kapitel 2.

Institutionerne skal vaere opmarksomme pa, af privathaeftende kort kan inde-
bzre, at den pagaldende medarbejder skal kreditvurderes, og af en medarbejder
efter reglerne i Funktionarloven kan nagte at fa udstedt privathaftende kort.

Institutionens heftelse

Uanset haftelsesform er det den enkelte institution, der atholder de gebyrer og
andre omkostninger, der er forbundet med erhvervelsen og brugen af betalings-
kort, ligesom det er den enkelte institution, der hafter skonomisk for medarbej-
derens trak pa kort. Det gzelder ogsa, hvis medarbejderen anvender kortet til for-
mal 1 strid med bemyndigelseserklaeringen, fx til private formal.

Krav, der rejses i disse tilfzlde, er saledes en sag mellem medarbejderen og insti-
tutionen.
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6. Kriterier for udstedelse

Betalingskort kan udstedes til de medarbejdere, der har behov for det. Det
er den enkelte institution, der afgor, hvem i institutionen der skal have et
betalingskort

Det folger af betalingskortcirkularets § 3, at det er institutionen, der beslutter,
hvem der skal have udstedt et kort, og at det skal ske pa baggrund af en vurde-
ring af omkostninger og risiko ved anvendelse af betalingskortet i forhold til
medarbejderens konkrete behov.

Statslige betalinger skal sd vidt muligt foretages som overforsler mellem pengein-
stitutkonti og i form af elektroniske overforsler, jf. regnskabsbekendtgorelsens
29, stk. 1.

Institutionen ber derfor se pa, om den inden for formal, som er angivet i beta-
lingskortcirkularet, har betalinger, som ikke foretages ved navnte former for
overforsler, men fx ved medarbejderes udlaeg eller kontant. Derefter bor instituti-
onen vurdere omkostninger og risiko ved i stedet at foretage disse betalinger ved
hjzlp af betalingskort.

Betaling med betalingskort er generelt set billigt og sikkert:

— Omkostninger: Kontraktens priser og kurser ved anvendelse af kortene i
udlandet fremgar af @konomistyrelsens hjemmeside

— Risiko: @konomistyrelsen har i udbuddene af kontrakterne stillet de rele-
vante krav til bl.a. sikkerhed i forbindelse med betalingskortene

Det er forud for bestilling af kortet vigtigt at have for oje, at en medarbejder med
et betalingskort kan disponere alene, og det er derfor nodvendigt at begranse
kortets anvendelsesmuligheder, sa det i videst mulige omfang matcher bemyndi-
gelsen.

Det betyder, at der skal sattes et manedligt kreditmaksimum pa kortet, og at in-
stitutionen ogsa skal overveje andre begraensninger.

Ud over kreditmaksimum giver kreditkortkontrakten adgang til pa anden vis at
seette begransninger for, hvad kreditkortet kan bruges til. @konomistyrelsen an-
befaler institutionerne at gore brug heraf.

Det er muligt at spzrre kortet for en rackke kobstyper som fx kontanthavning,
internetkob og visse brancher. Hermed kan institutionen sa vidt muligt begranse
anvendelsesmulighederne til, hvad der er omfattet af bemyndigelsen.
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Det er ogsa muligt at fa sat et midlertidigt geldende kreditmaksimum pa kortet,
hvor en forhojelse kun skal gzlde for en begrenset periode.

Lees mere om kreditkortene pa ¥Ykonomistyrelsens hjemmeside.


https://oes.dk/statsregnskab/offentlige-betalinger/betalingskort/kreditkort
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7. Anvendelse af betalingskort

Betalingskort ma kun anvendes til arbejdsrelaterede udgifter. Cirkulaeret
fastlegger, hvilke typer udgifter betalingskortene ma anvendes til

7.1 Anvendelse generelt

Uanset om kortet er med firmahaftelse eller undtagelsesvist med privat haftelse,
ma betalingskort 1 staten kun anvendes til udgifter, som er arbejdsrelaterede, in-
den for bemyndigelsen og dermed inden for de formal, som er angivet i beta-
lingskortcirkuleret.

Anvendelse af betalingskort forudsatter, at institutionen forinden har bemyndi-
get medarbejderen (kortindehaver) hertil i en bemyndigelseserklering, som skal
vere underskrevet af bade kortholder og institutionen, jf. kapitel 2.

Det er institutionen, som i bemyndigelseserklaeringen fastsatter, hvad den pagal-
dende medarbejder ma bruge kortet til, og fastsatter graensen for mindre indkeb.

Det er ogsa 1 bemyndigelseserklaringen, at institutionen fastsetter rammerne for
brug af kortet i forbindelse med forsinket eller bortkommen bagage, jf. nedenfor,
hvis medarbejderen skal have mulighed for at bruge kortet til det.

7.2 Formal

Udgangspunktet er, at institutionerne foretager deres indkeb, siledes at leveran-
doren sender en elektronisk faktura, som betales via institutionens betalingssy-
stem/bank, hvilket inden for staten er Statens Koncernbetalinger (SKB).

I betalingskortcirkulerets § 4 er det angivet, hvilke typer udgifter (formal) institu-
tionen kan anvende betalingskort til, herunder hvilken begranset adgang der er
til at haeve pa betalingskortene.

Institutionen kan anvende betalingskort til folgende:

Mindre indkeb

Kob pi internettet

Ovrige sxerskilt begrundede mindre indkeb

Udgifter under tjenesterejser, der kan godtgeres i henhold til cirkuleret om
tjenesterejseaftalen, herunder i begrenset omfang hevning af valuta/kontan-
ter og kob

5. I begrenset omfang private mindre udgifter under tjenesterejser, som har
sammenhang med tjenesterejsen eller ophold herunder, og som medarbejde-
ren selv skal betale i forbindelse med rejseafregningen

=
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6. Tjenestemaessig taxikorsel
7. Benzin o.l 1 forbindelse med tjenestekorsel

Institutionen kan dermed fa udstedt betalingskort til medarbejdere, der som led i
deres opgaver forestar disse indkeb eller har rejseudgifter.

Institutionerne skal til enhver tid respektere eventuelle indkebsaftaler, uanset at
betaling kan ske med betalingskort. Det galder ogsa ved handel pa internettet.

7.2.1 Mindre indkgb

Mange institutioner foretager i dag ’daglige” mindre indkeb i form af smating,
som den har brug for her og nu (fx fornedenheder til moder, receptioner o.1.),
hvor institutionen ikke kan fi en e-faktura.

Udgifter af denne art, som tidligere er blevet betalt fra en kontantkasse, evt. efter
at en medarbejder har lagt ud, kan med fordel betales med et betalingskort.

7.2.2 Kgb pa internettet

Kob med betalingskort pa internettet kan foretages, hvis den indkebte vare ude-
lukkende kan skaffes pa internettet, eller hvis prisen er vaesentligt lavere via keb
pa internettet end via keb hos en traditionel forhandler.

I henhold til regnskabsbekendtgerelsens § 26 skal betaling foretages, nar levering
har fundet sted, og det er kontrolleret, at den leverede vare er i overensstem-
melse med bestillingen. Indkeb med betalingskort over internettet vil derimod
normalt forudsztte, at betalingen foretages ved afsendelsen og dermed inden va-
ren er leveret. Herved kan man risikere, at den leverede vare ikke svarer til bestil-
lingen, og institutionen bor derfor begranse kob pa internettet med brug af beta-
lingskort til situationer, hvor kebet ikke hensigtsmaessigt kan ske pa anden made.

Foretager institutionen ofte mindre indkeb online, kan kebene med fordel ske
med en indkebskonto, som er et virtuelt kreditkort, som er udstedt til institutio-
nen, 1 stedet for ved kreditkort udstedt til de enkelte medarbejdere. Tilsvarende
gaelder for flyrejser m.v., hvor der er mulighed for at betale rejsebureauer via en
rejsekonto. Begge typer konti afregnes manedligt over for institutionen.

7.2.3 Qvrige seerskilt begrundede mindre indkab

Institutionen kan ud over kob pa internettet anvende betalingskort til ovrige for-
mal, hvis den vurderer det okonomisk fordelagtigt for institutionen. Institutionen
skal anfore og begrunde eventuelle ovrige anvendelsesomrader i sin regnskabsin-
struks, og omraderne skal ligeledes fremga af den enkelte medarbejders bemyndi-
gelseserklaring.
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7.2.4 Udgifter under tjenesterejser

Institutionerne kan anvende betalingskort under medarbejderes tjenesterejser til
afholdelse af udgifter, der kan godtgeres 1 henhold til cirkuleret om tjenesterejse-
aftalen. Udgifter i henhold til dette cirkulere omfatter typisk udgifter til transport
og overnatning.

Satserne for de forskellige typer rejseudgifter fremgar af det til enhver tid gal-
dende satsreguleringscirkulzre for tjenesterejser.

Medarbejderne kan derudover 1 begraenset omfang betale private mindre udgifter
under tjenesterejser, som har sammenhang med tjenesterejsen eller ophold her-
under. Der er tale om en praktisk begrundet, men begranset adgang til at betale
fx en kop kaffe, en avis eller til med et og samme kort at betale en samlet reg-
ning, fx en hotelregning, som bade indeholder arbejdsrelaterede og navnte be-
graensede private udgifter.

Der skal vare tale om mindre belgb, som belebsmassigt holder sig inden for
medarbejderens time-dagpenge, og det er ikke tilladt at anvende betalingskortet i
ovrigt til private indkeb pa rejsen. Det galder ogsa, hvis der undtagelsesvist er
udstedt et privathaftende kort.

Institutionen udlegger saledes disse beskedne belob, og der opstar dermed et til-
svarende mindre tilgodehavende for institutionen, som klares over rejseafregnin-
gen. Institutionen skal, hvis institutionen vil tillade brug af betalingskort til disse
private mindre udgifter, sikre, at dette fremgar af den enkelte medarbejders be-
myndigelseserklaring, jf. kapitel 3.

Sarligt om havning af valuta/ kontanter (evt. fob)
Det er ikke tilladt at have kontanter pa betalingskort i Danmark, jf. betalings-
kortcirkularets § 4, stk. 2.

Dog kan det tillades, at medarbejdere i forbindelse med tjenesterejser til udlandet
haver valuta (herunder i lufthavne i Danmark umiddelbart forud for afrejsen).

Searlige kob pa tienestereiser

Der kan ogsi i sxrlige tilfalde foretages visse kob pa tjenesterejser, jf. nedenfor.
Institutionen skal 1 givet fald i bemyndigelseserkleringen angive adgangen til
have eller foretage visse kob ved hjxlp af betalingskort.

Satlige tilfaelde kan fx vare, hvis en hjemrejse forsinkes, eller medarbejderen pa-
fores uforudsete udgifter, fx i forbindelse med forsinket eller bortkommen ba-
gage. Her gaelder reglerne i cirkulere om tjenesterejseforsikringen med bilag.

7.2.5 Tjenestemaessig taxikgrsel
Betalingskort kan anvendes til betaling af tjenestemaessig taxikorsel efter de reg-
ler, der i ovrigt gzlder i den enkelte institution for taxikersel.
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7.2.6 Benzin o.l. til brug ved tjenestekarsel

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

7.2.7 Kontantforsyning
Det er ikke tilladt at haeve kontanter pa betalingskort i Danmark, jf. betalings-
kortcirkuleret § 4, stk. 2.

Dog kan institutioner med behov for kontantforsyning bemyndige medarbejdere
til at haeve kontanterne i Danmark pa debetkort under SKB-kontrakten. Belobe-
nes storrelse skal vaere afpassede efter det lebende behov, og der ma ikke opbyg-
ges kontantkasser, jf. regnskabsbekendtgorelsens § 31.

Institutionen skal beskrive proceduren herfor i regnskabsinstruksen og den pa-
gxldende medarbejders bemyndigelseserklering.

Hazvning kan ske i automater eller i en bankfilial med kasse, fx i Danske Bank
under SKB-kontrakten.

7.3 Mobile betalingslosninger

Der er isoleret set ikke noget til hinder for at anvende statslige betalingskort til
mobile betalingslgsninger, som kraever et kort, og dermed betale udgifter, som
ligger inden for bemyndigelsen.

Institutionen skal sikre, at den onskede mobile betalingslosning er mulig/tilladt
at anvende som offentlig institution (svarende til virksomhed) og siledes ikke er
en losning forbeholdt privatpersoner.

Institutionerne skal sikre, at den pagzldende medarbejder ogsa kender og over-
holder de regler, herunder iser om sikkerhed, som galder for mobile enheder.

7.4 Lobende abonnementer

Betalingskort ma som hovedregel ikke anvendes til lobende abonnementer eller
gentagne betalinger, som lagges ind forlods. Dette skyldes, institutionen hermed
ikke kan opfylde statens krav til godkendelse, kontrol m.v. af udbetalingerne. Vi-
dere er der risiko for at institutionen ikke far stoppet betalingerne.

Det er dog tilladt at anvende kort til abonnementer og gentagne betalinger, hvor
den onskede ydelse kun kan erhverves hos leverandoerer, som alene stiller abon-
nement e.l. til radighed som betalingsmade. Det er — sagt pa en anden made — et
krav, at ydelsen ikke kan leveres af andre eller betales pa andre mader end ved
abonnement e.l. hos andre.
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Hyvis institutionen i sadanne tilfxlde ensker at bruge kort til betaling af et lo-
bende abonnement, skal institutionen begraense risikoen og foretage yderligere
kontrollet.

Her gzlder det, at kreditkort er bedre egnet til at begrense risikoen end debet-
kort, da et kreditkort i modsatning til fx et VISA/dankort kan forsynes med et
betalingsmaksimum. Risikoen begrenses hermed, hvis kreditkort forsynes med et
passende lavt maksimum (manedligt limit) svarende til det, der skal betales ma-
nedligt. Det kan vare en god idé at anvende et sarskilt kreditkort til det pagael-
dende abonnement, evt. et serskilt virtuelt indkebskort.

Som supplerende kontrol ber institutionen som minimum felge trackkene pa kor-
tet eller kortene noje og pase, at der kun trackkes aftalte belob.

Videre skal institutionen have rutiner, som sikrer, at abonnementer bringes til
ophert, og som sikrer, at der ikke leengere kan trackkes pa kortet, fx ved at fjerne
det fra den pagzldende hjemmeside, nar der ikke skal ske yderligere betalinger.
Institutionen skal 1 forbindelse med nedleggelse af kort tilsvarende fjerne kortet.

Institutionen skal have overblik over, hvilke abonnementsaftaler den har indgaet
med hvilke betalingskort tilknyttet. I forbindelse med standsning eller fornyelse
af kreditkort vil fremtidige abonnementsbetalinger blive afvist. Institutionen skal
derfor ved standsning eller fornyelse tage stilling til, om abonnementsaftalerne
skal opsiges eller flyttes til et andet kreditkort.

Institutionen skal som minimum arligt gennemga sine abonnementsaftaler og
kontrollere, om de stadig er relevante, og hvis dette ikke er tilfxldet, nedlegges
abonnementsaftalen og sikre, at kortet bliver fjernet fra den pagzldende hjem-
meside.

Institutioner, som valger at anvende betalingskort til abonnementer skal i sin
regnskabsinstruks beskrive, hvorledes institutionen anvender betalingskortene
hertil, baggrunden for anvendelsen, hvorledes den begranser risikoen herved og
hvilke supplerende kontroller der gennemfores.



Side 20 af 26

8. Adgang til lounges i lufthavne

En institution kan tillade, at dens medarbejdere besoger en lounge i luft-
havnen i forbindelse med tjenesterejser. Hvis en institution ensker at til-
lade loungebesog, skal den beskrive dette i sin regnskabsinstruks. Der er
forskellige muligheder herfor 1 statens kreditkortkontrakt, herunder be-
grenset adgang til kort med fri lounge

Der er ikke ubegrenset adgang til kort med tilknyttet loungeadgang.

Loungeadgang er ikke navnt i betalingskortcirkulaeret, men er en ydelse, som kan
knyttes til et kreditkort, og som institutionerne i givet fald gerne ma betale for i
form af enten arsgebyr pa kortet eller betaling for det enkelte besog.

Det er den enkelte institution, som skal give tilladelse til, at medarbejderne far
mulighed for at besoge lounges i lufthavne i forbindelse med tjenesterejser.

Hyvis en institution vil tillade, at medarbejdere gor brug af lounge ved brug af et
kort med tilknyttet loungeadgang, krever det hyppig og tilbagevendende arbejds-
relateret rejseaktivitet. Anvendelsen af loungeadgang skal beskrives i regnskabs-
instruksen sammen med kriterierne herfor og fremga af de pagzldende medar-
bejderes bemyndigelseserklaeringer.

Uanset om der betales for loungeadgang eller ej, ma statens kort ikke anvendes
til loungebesog pa private rejser.

Lees mere om kreditkortene pa @Ykonomistyrelsens hjemmeside.


https://oes.dk/statsregnskab/offentlige-betalinger/betalingskort/kreditkort
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9. Ingen forsikringsydelser

Staten er selvforsikrende — derfor er der ikke knyttet nogen form for for-
sikring til statens betalingskort

De institutioner, som er omfattede af cirkularet, er ogsa omfattede af statens
selvforsikringsordning, jf. Budgetvejledningens pkt. 2.2.17 og selvforsikrings-cir-
kulaetet.

Okonomistyrelsen har derfor i udbuddet af kreditkort ikke efterspurgt kreditkort
med tilknyttede forsikringsydelser.

Statsansatte mv. er under tjenesterejser mv. til udlandet, Feroerne og Grenland
omfattet af Finansministeriets cirkuleere om tjenesterejseforsikringen. Udgifterne
1 forbindelse med skader atholdes af de pagzldende institutioner, jf. selvforsik-
ringscirkularets § 17.

Institutionerne kan som selvforsikrede i&ke vaelge et supplerende kort for derved
at opna forsikringsydelser, hverken skadesforsikring, rejseforsikring eller andre
former for forsikring.
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10. Bogfaring og kontrol

Institutionerne skal fastsatte og folge retningslinjer for bogfering af beta-
lingskorttransaktioner, kontrol og godkendelse

Betalingskorttransaktioner skal bogferes, kontrolleres og godkendes efter statens
almindelige regnskabsregler.

Institutionerne skal isxr 1 forbindelse med kontroller vere opmarksomme pa, at
medarbejdere med et betalingskort kan disponere alene.

Oplysning om transaktioner
Institutionen skal sikre, at den har adgang til oplysning herom, hver gang kortet
er anvendt.

Tidligere skete det fx ved, at medarbejderne lobende afleverede deres kvitteringer
til bogholderiet.

I dag kan det fx ske via dagligt indleste transaktionsfiler i rejse- og udlegssyste-
mer, adgang til institutionens trak i leveranderernes losninger hertil, fx digital
brugeradministrationslesning og adgange til konti.

De institutioner, som anvender RejsUd2, har mulighed for at fa daglige filer ind-
lzest med alle institutionens kreditkorttransaktioner. Tilsvarende er muligt for
flere andre rejse- og udlegssystemer. Dkonomistyrelsen anbefaler, at institutio-
nerne gor brug af denne mulighed, samt tilsvarende fil-losning ved brug af andre
rejse- og udlegssystemer og/eller supplerende kort.

Alternativt kan institutionen via administrationsmodulet hos SEB Kort Bank se
de daglige transaktioner pa institutionens kort.

Okonomistyrelsen anbefaler, at institutionerne har procedurer, som sikrer, at in-
stitutionen lobende forholder sig til transaktionerne, og siledes ikke forst ved
modtagelsen af den manedlige faktura.

Institutionen skal ogsa have procedurer, som sikrer, at der bliver gjort indsigelse,
hvis der mitte vare transaktioner, som medarbejderen/institutionen ikke vil ved-
kende sig. Institutionen skal ogsa sikre sig, at der folges op pa foretagne indsigel-
sef.
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Bogforing, kontrol og godkendelse af transaktionerne
Institutionerne skal sikre, at de enkelte betalingsdispositioner bliver bogfert, kon-
trolleret og godkendt.

De institutioner, som anvender RejsUd2 og IndFak kan efter godkendelse af
medarbejderens rejseafregning matche de modtagne kreditkorftransaktioner med
varelinjerne i den manedlige faktura.

I forbindelse med rejseafregningen importerer medarbejderen de kreditkorttrans-
aktioner, som er indlast 1 RejsUd2 fra de modtagne filer, og vedhafter kvitterin-
ger som dokumentation. Medarbejderen konterer transaktionerne pa de relevante
konti, saledes at udgifterne indgar 1 rejseafregningen, som efter godkendelse sen-
des til Navision Stat.

Den manedlige faktura indeholder de tilsvarende trak pa alle institutionens kort
pa varelinjeniveau. Posterne matches herefter i Navision Stat én til én med de
godkendte rejseafregninger.
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Bilag 1
Vejledende eksempel pa
Bemyndigelseserklering

1. Kortanvendelse

Kortindehaver ma bruge kreditkortet fra (navn pa leverander) til folgende ar-
bejdsrelaterede udgifter:

(Her angives et eller flere punkter, der er angivet 1 betalingskortcirkularet, saledes
at punkterne uddybes narmere)

Enkeltbetalinger pa kortet ma maksimalt udgere xxx kr. Eventuel overskridelse
af denne grense forudsatter sarskilt indhentet godkendelse hos narmeste chef.

Kortet ma ikke anvendes til at heve kontanter. (evt. undtagelser herfra anfores
saerskilt, jf. § 5 1 cirkulaeret om anvendelse af betalingskort.)

2. Afregning af korttransaktioner

Alle kreditkortransaktioner vil blive indlast i (navnet pa rejseudlagssystemet), sa-
ledes at kortindehaver derefter knytter dem til rejse- eller udlagsafregningen
sammen med uploadede kvitteringer eller anden dokumentation for det kebte.

(Anvendes der ikke rejse- og udlegssystem beskrives det, hvorledes kvitteringer
hindteres)

3. Bortkomst af kort
I tilfelde af kortets bortkomst ved fx tab eller tyveri skal kortholder straks give
meddelelse herom til institutionen og til betalingskortselskabet.

4. Kortholdererklering

Kortholder er orienteret om cirkuleret om anvendelse af betalingskort med til-
horende vejledning og er indforstiet med de betingelser for anvendelse af beta-
lingskortet, som er angivet i denne erklaring.

Sted og dato

Institutionens navn og underskrift Kortindehavers navn og underskrift
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Bilag 2

Vejledende eksempel pa beskrivelse i regnskabsinstruksen

Anvendelse af betalingskort

Institutionen udsteder betalingskort til medarbejdere, som regelmassigt foretager
mindre indkeb og betalinger, som ikke hensigtsmaessigt kan afvikles via instituti-
onens centrale betalingssystemer. Kortene udstedes som firmahaftende kort.

I forbindelse med udstedelsen af betalingskort udfardiges en bemyndigelseser-
klzering, der nzermere angiver, hvad betalingskortet ma anvendes til, og inden for
hvilke okonomiske rammer. Bemyndigelseserkleringen underskrives af medar-
bejderen og institutionen.

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

I bilag xx er nzermere angivet de specifikke kriterier, der gaelder for institutionens
udstedelse af betalingskort.

Institutionen orienterer medarbejderne om den gzldende arbejdsgang for kon-
trol og registrering af udgiftsbilag, der stammer fra anvendelsen af betalingskor-
tet.

Selve denne arbejdsgang er nermere beskrevet i bilag xx.

Bemarkninger til det vejledende eksempel
Der er ikke udarbejdet et eksempel p4, hvorledes de specifikke kriterier for insti-
tutionens udstedelse af betalingskort kan opstilles, idet det er den enkelte institu-
tion, der ma overveje, hvilke kriterier den ensker, skal gzlde for udstedelse af be-
talingskort til institutionens medarbejdere

Der er ikke angivet et eksempel pd, hvorledes arbejdsgangen for kontrol og regi-
strering skal tilretteleegges, idet dette fastlegges i den enkelte institution 1 forbin-
delse med evt. anvendelse af et rejse- og udlegssystem.

Arbejdsgangen bor imidlertid sikre, at den nedvendige godkendelse i forhold til
institutionens disponeringsregler foreligger.
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