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Kunnskap for en bedre verden

Instruks for bruk av kredittkort —
virksomhetskort/konto til kjgp for din enhet

En ansatt «Innkjgper» ved hver enhet kan sgke om et Virksomhetskort (kredittkort/konto med
firmaansvar) for betaling av varekjgp hvor leverandgren ikke aksepterer andre betalingsmater enn
kredittkort/konto. Sgknadsskjema ligger pa Innsida, under «Kredittkort — Virksomhetskort». Her
ligger sgknadslenker til bade fysiske kredittkort og til konto.

Ved sgknad om fysisk virksomhetskort gar hele sgknadsprosessen elektronisk. Sgknad om fysisk kort
skal altsa ikke sendes til gkonomisjefen, da dette vil gd automatisk/elektronisk.

Nar sgknaden for kontoen er fylt ut og undertegnet av «Innkjgper» (sgker), sendes sgknaden videre
til gkonomisjef Ingrid Volden, som har fullmakt til 3 signere for NTNU pa godkjent sgknad. Volden vil
videresende spknaden til Eurocard.

Kortet vil bli utstedt i navnet til den ansatte «Innkjgper», men NTNU har ansvar for at fakturaen blir
betalt. Manedlig samlefaktura blir sendt enheten gjennom NTNUs fakturasystem.

Kortinnehaver forplikter seg til enhver tid a oppbevare kredittkortet pa en forsvarlig mate og nedlast
nar det ikke er i bruk. Pa generelt grunnlag henstilles kortinnehaver om a veere ytterst varsom med
innlegging av kredittkortinformasjon pa nettsteder der man ikke er godt kjent med leverandgren og
ikke er sikker pa leverandgrens serigsitet.

Det er et absolutt krav at alle utlegg som blir belastet denne typen kort ogsa blir grundig
dokumentert, i form av vedlegg til fakturaen. Kvitteringen ma vaere i PDF-format. Det ma ga tydelig
fram pa kvitteringen, hva som er belastet kortet og i tilfelle restaurantbesgk/bespisning, skal ogsa
navnene pa deltakerne fremga, samt anledningen. | henhold til gjeldende bestillingsrutiner, skal
innkjgpet veere godkjent av den som innehar Budsjettdisponeringsmyndighet for gjeldende enhet.

Som ved alle kjgp, skal det undersgkes om varen kan kjgpes gjennom allerede inngatt rammeavtale.
Der behovet dekkes av NTNUs rammeavtaler, skal disse benyttes med ordinzer bestilling og
fakturering. Hvis man i ngdstilfeller ma ga utenom en rammeavtale, skal dette begrunnes.
Begrunnelsen skal fglge som vedlegg sammen med kvitteringen.

Virksomhetskortet/kontoen skal ikke benyttes til private innkjgp, private reiseutlegg eller til
kontantuttak.

Dersom kort-/kontoinnehaver misbruker kortet/kontoen, har leder ansvaret for at kortet blir
sperret.



