Betalkort vid Högskolan Dalarna
[bookmark: _Toc114730474]Det finns två typer av betalkort vid Högskolan Dalarna, tjänstekort och inköpskort.
Tjänstekort 
Alla medarbetare som är i behov av tjänstekort kan efter godkännande av närmaste chef ansöka om tjänstekort. Kortet får endast användas för utlägg i tjänsten och högskolans regler för representation, inköp och upphandling ska alltid beaktas.
Inköpskort
Varje institutionsadministratör har ett inköpskort för att kunna hantera institutionens betalningar. Därutöver har IT-chef, bibliotekschef och kommunikationschef varsitt kort. Inköpskort ska endast användas i undantagsfall, när det inte är möjligt att betala mot faktura. Kortet får inte användas för restaurangbesök, representation eller rese- och hotellkostnader. 
Inköp och kvitto
För alla inköp som görs med tjänstekort och inköpskort behöver fullständiga underlag lämnas in till högskolan så att de kan bifogas till bokföringen. Kassakvitton (nedan kallat kvitto) ska alltid bifogas till kortfakturan.
Tjänstekort
Kort och faktura skickas till kortinnehavarens hemadress som betalar fakturan och sedan får ersättning från högskolan genom utläggsredovisning i Primula. Uppgifterna på kortfakturan uppfyller inte lagkraven för att ensamt kunna utgöra ett underlag i bokföringen. Därför behöver kortinnehavaren spara kvittot vid varje inköp med kortet och sedan skicka in dessa till högskolan i samband med utläggsredovisningen i Primula.
Oavsett om det är ett fysiskt eller digitalt inköp ska kvitto alltid bifogas. Orderbekräftelse är inte ett kvitto. Utdrag från betalterminal att kortbetalning genomförts (s.k. Babs) är heller inte ett kvitto. 
Vad ett kvitto ska innehålla för att anses vara komplett och kunna användas i bokföringen framgår av avsnitt 2.3 nedan.
Inköpskort
Kort och faktura skickas till högskolan som betalar fakturan. Uppgifterna på kortfakturan uppfyller inte lagkraven för att ensamt kunna utgöra ett underlag i bokföringen. Därför behöver kortinnehavaren spara kvittot vid varje inköp med kortet och sedan bifoga dessa till verifikationen i Unit4 (f.d. Agresso) i samband med godkännande av fakturan.
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Vad ska ett kvitto innehålla?
Vilka uppgifter som ska stå på kvittot framgår av lag och det är samma uppgifter som behövs till bokföringen. Det är många uppgifter som ska stå med och ibland kan det vara svårt att skilja ett kvitto från ett utdrag från betalterminal avseende kortköp (s.k. Babs). Försäkra dig därför alltid om att det framgår uppgifter om vad som köpts, belopp och moms. (Gällande moms, se vidare avsnitt 3).
Ett komplett kvitto ska innehålla:
· säljarens namn och organisationsnummer,
· den adress där försäljningen sker,
· datum och klockslag för försäljningen,
· löpnummer för kassakvitto ur en obruten stigande nummerserie,
· kassabeteckning,
· artikelnamn och antal varor som har sålts,
· benämning på tjänster och antal tjänster som har sålts,
· försäljningsbelopp för varje slag av vara eller tjänst, inklusive mervärdeskatt och totalt försäljningsbelopp för kunden att betala,
· den mervärdesskatt som belöper på försäljningsbeloppet,
· mervärdesskattens fördelning på olika skattesatser,
· betalningsmedel,
· kontrollenhetens tillverkningsnummer om kassaregistret är anslutet till en kontrollenhet eller kontrollsystemets tillverkningsnummer om kassaregistret är anslutet till ett kontrollsystem,
· uppgiften elektroniskt kassakvitto om kassakvittot är framställt i elektronisk form.
Moms
På kvittot ska det alltid finnas uppgifter om moms. Ibland gäller omvänd skattskyldighet och då är momsbeloppet noll kronor, se vidare avsnitt 3.3.2 nedan.
Fysiska inköp gjorda i Sverige
Inköp som görs på plats i Sverige (ej via internet) omfattas av moms. Beroende på vad som köps är momssatsen 6, 12 eller 25%, och det ska framgå av kvittot.
Fysiska inköp gjorda utanför Sverige
Inköp som görs på plats i land utanför Sverige (ej via internet) omfattas av det landets momsregler. Hur mycket moms som ska betalas varierar beroende på vad som köps och i vilket land inköpet gjorts. Aktuell momssats ska framgå av kvittot.
Digitala inköp
För inköp som görs via internet skiljer sig reglerna åt beroende på om köpet görs från en svensk eller utländsk leverantör. Även om företagsnamnet och/eller hemsidan är på svenska är det inte alltid säkert att leverantören har sin hemvist i Sverige. Kontrollera företagets VAT-nummer för att säkerställa om svensk eller utländsk leverantör. Svenska VAT-nummer börjar med SE och slutar med 01, med 10 siffror däremellan (oftast organisationsnumret).
Svenska leverantörer
För köp som görs från svenska leverantörer gäller samma regler som vid fysiska köp gjorda i Sverige, (se avsnitt 3.1 ovan). Köp via internet kräver oftast att köparen anger sina uppgifter och dessa skrivs också ut på kvittot. Här ska alltid Högskolan Dalarna anges och högskolans VAT-nummer (SE202100290801).
Utländska leverantörer
För köp som görs från utländska leverantörer gäller huvudsakligen omvänd skattskyldighet. Undantaget är varor som köps in från land utanför EU samt om köpet avser fysiskt deltagande vid konferens utanför Sverige. På kvittot ska Högskolan Dalarna stå som köpare och både högskolans VAT-nummer (SE202100290801) och säljarens VAT-nummer vara angivet. Det ska inte finnas någon moms på kvittot, däremot måste texten ”reverse charge” (eller motsvarande) stå med.
Redovisning och betalning
Tjänstekort
Kortfakturan skickas till kortinnehavarens hemadress. Denne betalar fakturan och begär sedan ersättning från högskolan genom att göra en utläggsredovisning i Primula och då bifoga fakturan tillsammans med underlag (kvitton) för samtliga inköp som finns på fakturan. Utläggsredovisningen hanteras av avdelningen för HR som kontrollerar att erforderliga underlag finns för samtliga inköp på fakturan och därefter beviljar ersättning för utläggen. Utbetalning sker sedan i samband med ordinarie lön. Om underlag saknas behöver komplettering göras innan utbetalning kan ske.
Inköpskort
Kortfakturan skickas direkt till högskolan som betalar fakturan. Fakturan hanteras i vanliga leverantörsfakturaflödet i Unit4. Kortinnehavaren bifogar underlag (kvitton) för samtliga inköp som finns på fakturan och godkänner den sedan. Fakturan går därefter till ekonomisupport som kontrollerar att erforderliga underlag finns för samtliga inköp på fakturan. Om något underlag saknas skickas fakturan tillbaka till godkännaren för komplettering. Om underlaget är komplett skickas fakturan vidare för attest. Efter attest går fakturan vidare till betalning och betalning sker sedan på fakturans förfallodag.
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