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1.

Udstedelse af DTU kreditkort og bemyndigelse

DTU kreditkortet giver kortholderen befgjelse til, forpligtende for DTU, at afholde udgifter i ind-
og udland. DTU kreditkortet ma alene anvendes til udgifter, der er omfattet af naervaerende
retningslinjer for indkab ved brug af DTU kreditkort.

1.1 Hvem kan fa udstedt DTU kreditkort

Kun medarbejdere ansat pa DTU kan fa udstedt et DTU kreditkort. En medarbejder skal veere
oprettet i DTU’s rejseafregningssystem (p.t. DTU Expense) for at kunne ansgge om et DTU
kreditkort. For at vaere oprettet i rejseafregningssystemet skal medarbejderen have en
NemKonto. Ved medarbejders (kortholders) underskrift af bemyndigelseserklaering accepterer
kortholder at anvende DTU kreditkortet i overensstemmelse med disse retningslinjer.

1.2 Typer af DTU kreditkort

DTU kreditkort kan oprettes med to forskellige former for betaling:

1) DTU fakturering
Korttransaktioner haeves pa DTU’s bankkonto. Brugeren af kreditkortet skal
efterfaglgende foretage rejse- og/eller udleegsafregning i DTU Expense, for at udgifterne
bliver registreret pa rette projekt.

2) Privat fakturering
Korttransaktioner haeves pa medarbejderes bankkonto. Brugeren af kreditkortet skal
efterfglgende foretage rejse- og/eller udleegsafregning i DTU Expense, for at udgifterne
bliver registreret pa rette projekt og for at fa belgbene refunderet fra DTU.

Ved brug af DTU kreditkortet skal medarbejder (kortholder) Igbende, og senest 30 dage efter
forbrug/hjemkomst fra rejse, foretage afregning af sine kreditkorttransaktioner i
rejseafregningssystemet.

Ved kgb af varer eller tienesteydelser med et DTU kreditkort er det ikke tilladt at fa leveret til en

privat adresse, da momsen i sé& fald ikke kan fratraekkes. Levering skal derfor ske til en DTU
adresse.

Hvad skal DTU kreditkort anvendes til

DTU kreditkortet skal anvendes til:

2.1 Indkgb under 3.000 DKK
Ved indkgb under 3.000 DKK inkl. moms skal DTU kreditkort benyttes, safremt det vedrarer:

1. Varer og ydelser til daglig drift, som ikke kan deekkes af en eksisterende indkgbsaftale
og hvor leverandgren ikke forventes anvendt igen
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2. Rejser og repraesentation (konferencegebyrer, smaforngdenheder, taxa, restaurant,
mv.). Safremt leverandgren ikke modtager betaling med kreditkort, betales kontant og
udlaegget afregnes efterfglgende i rejseafregningssystemet

2.2 Hotelovernatning

Generelt skal hotellet bookes gennem Carlsson Wagonlit Travels (CWT) rejsebookingsystem for
at opna bedst mulige betingelser. CWT foretager reservationen pa hotellet og der betales med
kreditkortet ved afrejse.

Hvad kan DTU kreditkort anvendes til

Generelt geelder den regel, at en kortholder af DTU kreditkort altid skal anvende DTU
kreditkortet til nedennaevnte udgifter frem for at anvende private kreditkort/kontanter:

3.1 Udgifter til tjenesterejser, afholdt for og under selve rejsen
Dette omfatter fx lokal transport pa destinationen, maltider og andre sma forngdenheder.

3.2 Haevning af udenlandsk valuta til brug pa tjenesterejsen

DTU kreditkortet ma ikke anvendes til at haeve kontanter i Danmark. | udlandet (herunder
internationale lufthavne i Danmark umiddelbart forud for rejsen) kan DTU kreditkortet anvendes
som haevekort til udenlandsk valuta. Dog kan der maksimalt haeves et belgb svarende til DKK
3.000 pr. dagn.

3.3 Udgifter forbundet med transport i eget kgretgij

Betaling af broafgifter, bomafgifter, vejpenge, faergebilletter, parkering og lignende udgifter
forbundet med transport i eget karetgj. Bemaerk at breendstof o. lign. ikke ma betales med DTU
kreditkort, idet kilometergodtgerelsen daekker dette.

3.4 Varer eller ydelser, der kun kan betales via internettet

Dette kan eksempelvis vaere konferencegebyrer (dog ikke DTU konferencer, her laves der en
intern faktura), b@ger, e-publikationer, specifikke softwarelicenser etc. Brug af DTU kreditkort
forudseetter, at indkabet ikke kan foretages pa DTU’s indkgbsaftaler og/eller skaffes hos DTU’s
aftaleleverandgrer. Det pahviler brugeren at unders@ge mulighederne for kgb pa DTU’s
indkgbsaftaler, inden kab med DTU kreditkort gennemfgres. | tvivisspgrgsmal kontaktes
Koncernindkgb.

3.5 Firmarelaterede dagligvarer, hvor der kan betales direkte i butikker
Dagligvarer, catering, frokostordninger o. lign. hvor der kan betales direkte i butikker eller via
internettet. Dette kan eksempelvis vaere (men ikke begreenset til) kab fra bager, supermarked,
dagligvarebutikker, pizzeriaer, slagtere, smarrebradsbutikker, caféer, cateringfirmaer o. lign

3.6 Reprasentationsudgifter ved restaurationsbesgg
Repraesentationsudgifter i forbindelse med restaurationsbesgg i ind- og udland jf.
Afholde personaleomkostninger og repraesentationsudgifter - DTU Inside
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https://www.inside.dtu.dk/da/medarbejder/%c3%b8konomi-og-indk%c3%b8b/afholde-personaleomkostninger-og-repraesentationsudgifter

3.7 Indkeb i belgbsintervallet 3.000 - 30.000 DKK

Indkeb af varer og ydelser til daglig drift i belgbsintervallet 3.000 - 30.000 DKK kan foretages
med kreditkort, safremt leveranderen kun modtager betaling via kreditkort, og kabet ikke kan
daekkes af en eksisterende indkgbsaftale.

3.8 Laege- og mulighedserklaringer
Hvis DTU — som arbejdsgiver — har anmodet om at indhente ved sygemeldinger.

Hvad ma DTU kreditkort ikke anvendes til

DTU kreditkortet ma ikke anvendes til:

4.1 Indkab der kan kebes pa DTU’s indkgbsaftaler og/eller hos DTU's
aftaleleverandgrer
Indkgbsaftaler skal benyttes i det omfang, de er deekkende (jf. DTU's indkgbspolitik)
Dette geelder seerligt (men ikke begreenset til) indkgb af:
e Mobiltelefoner
e Telefonabonnementer
e  Mobilt bredband, ADSL
e |T-hardware
¢ Volumensoftwarelicenser
¢ Fly (medmindre der foreligger saerlige opsaettende omstaendigheder)
e Mgbler og inventar
o Kaffe, te og lignende produkter
o Kgkkenservice og daglige forbrugsvarer til lokalt kekken, sdsom affaldsposer, stanniol,
renggringsartikler m.v.
e Kontorartikler

4.2 Private indkeb

Private indkab, herunder (men ikke begraenset til) private abonnementstjenester,
mobiltelefontjenester (app-stores), parkeringsafgifter eller tilsvarende typer af tjenester, der ikke
har erhvervsmaessig relevant for DTU.

Afregning af kreditkorttransaktioner

Alle transaktioner pa DTU kreditkortet indlaeses automatisk i rejseafregningssystemet (pt. DTU
Expense).

5.1 Afregning senest 30 dage efter kgb eller hjemkomst
Kortholder skal afregne kreditkorttransaktionerne senest 30 dage efter kgb er foretaget — for
rejser dog senest 30 dage efter hjemkomst.
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Pa rejseafregningen skal kortholder altid henfgre sine transaktioner til et projekt, ligesom
kortholder skal vedhaefte gyldige bilag (kvitteringer) for hver enkelt transaktion. Det skal tydeligt
fremga, hvad der er kgbt, til hvilken pris, og at kunden er DTU. Dvs. en kreditkortkvittering er
ikke tilstreekkelig.

Det pahviler kortholder at tilvejebringe alle bilag, savel som at foretage afregning rettidigt.
Institutledere og underdirektgrer er overordnet ansvarlige for, at afregning sker i
overensstemmelse med disse retningslinjer.

5.2 Transaktions-/haevegebyrer

Kortholder skal kunne dokumentere alle kreditkorttransaktioner inkl. gebyrer ved brug af
relevante gyldigt bilag. Dog har DTU vedtaget en minimumsgraense pa 75 DKK, hvilket
medfarer, at kortholder ikke skal dokumentere transaktions- eller haevegebyrer, hvis gebyret er
pa 75 DKK eller mindre.

Belgbsgraenser for kreditkorttransaktioner

DTU har fastsat en maksimal greense pr. betalingstransaktion pa 30.000 kr. Hvis der er et
seerligt behov for at foretage et kab over belgbsgraensen, skal kortholder indhente skriftlig
godkendelse hos naermeste leder og rette henvendelse til kreditkort@adm.dtu.dk for at fa
forhejet graensen. Godkendelsen skal desuden vedheeftes, nar der afregnes i DTU Fusion.

Opbevaring af DTU kreditkort

DTU kreditkortet er strengt personligt, hvorfor det aldrig ma udlanes. Pinkode og
kortoplysninger ma aldrig deles med andre.

Bortkomst af DTU kreditkort

| tilfeelde af tab eller tyveri af DTU kreditkortet skal kortholder straks spaerre kreditkortet direkte
hos AirPllus kortspaerring. Kortholder skal derefter give meddelelse herom til enheden.
Kortholder rekvirerer et nyt DTU kreditkort efter almindelig ansggningsprocedure.
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9. Lukning af DTU kreditkort

Hvis kortholder fratreeder eller ikke laengere har behov for eller gnsker et DTU kreditkort, skal
kortholder/enheden afmelde DTU kreditkortet hos kreditkort@adm.dtu.dk. Det er ikke tilladt at
benytte DTU kreditkort efter ophar af DTU anseettelsesforholdet.

DTU kreditkort, som ikke er aktiveret inden for tre maneder efter bestilling eller ikke er anvendt i
en periode pa 15 maneder, vil blive lukket.

10. Hvis kortholder flytter fra en enhed til en anden

Hvis en kortholder flytter fra en enhed til en anden, er det vigtigt, at medarbejderen sikrer sig, at
de nye stamdata er opdateret i bade DTUbasen og DTU Employee. Enheden skal give besked
herom til kreditkort@adm.dtu.dk, som sgrger for, at kortet overflyttes til den nye enhed hos SEB
Kort.

11. Konsekvenser ved misbrug af DTU kreditkort

Anvendelse af DTU kreditkort til private indkgb er forbudt, jf. pkt. 4.2. En overtraedelse af
forbuddet kan fa ansaettelsesretlige konsekvenser for medarbejder/kortholder.

12. Konsekvenser ved forkert brug af DTU kreditkort

Kreditkorttransaktioner vil af DTU blive betragtet som privatkgb nar:
e kortholder ikke rettidigt har afregnet kreditkorttransaktioner (pa trods af, at der er tale
om DTU-relevante kreditkortkab)
e kortholder har foretaget indkab pa DTU kreditkort, der er i strid med disse retningslinjer.

Hvis kortholder (med kort af typen "DTU fakturering”) efter interne rykkere ikke afregner disse
forbrug pa kortet, skal belgbene tilbagebetale til DTU. Dette sker ved modregning i
kortholderens nettolagn.

Kortholderen vil modtage minimum tre pamindelser efter udigbet af afregningsfristen pa 30
dage, for lantraekket effektueres - senest nar transaktionerne er 90 dage gamle.

Forsinket eller manglende afregning af transaktioner pa kreditkort med DTU fakturering vil
samtidig medfare lukning af kreditkortet.

Hvis medarbejderen stadig har behov for et kreditkort til DTU relaterede rejser og indkgb, kan
medarbejderen ansgge om et DTU kreditkort med privat fakturering.
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