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1. Inledning

For att underlatta [6ne- och kostnadsersattningsutbetalningar till
uppdragstagare samt till korttidsstipendiater som anlander fran lander med
internationella sanktioner, dar penningoverforingar till eller fran hemlandet ar
begransade eller férbjudna, finns behov av en I6sning som ger omedelbar
tillgéng till medel vid ankomst. En méjlighet ar att Karolinska Institutet
tillhandahaller forskottsladdade debetkort.

2. Syfte

Syftet med féreskrifterna ar att sékerstalla en enhetlig och korrekt hantering
av laddningsbara debetkort vid Karolinska Institutet. De beskriver rutiner for
bestallning, anvéandning och aterldamning samt tydliggdr ansvarsfordelningen
mellan berérda enheter. Féreskrifterna géller samtliga institutioner och
administrativa enheter som anvander denna typ av kort

3. Villkor fér behdrighet och anvandning

Kort kan endast utfardas till uppdragstagare fran lander som omfattas av
sanktioner, dér ut- eller inbetalningar till hemlandet &r férbjudna eller
begransade, samt till inresande.

Om uppdragstagaren férvantas aterkomma inom kortets giltighetstid
ansvarar den anstallde for att kortet dteranvands eller sparas hos lokala HR-
administrationen under uppehallet.

Kostnaden fér bankens administrativa- och kortavgifter belastar respektive
institution.

4. Ansvarsférdelning
4.1 Enheten fér 16n och controlling

o Bestéller och administrerar laddningsbara debetkort.
e Réknar ut nettobelopp och laddar korten.

e Lamnar ut kort till lokal HR vid institutionen.

o Kontrollerar att kort ar tdmda.



4(4)

Karolinska Institutet - Riktlinjer om laddningsbara kort vid Karolinska Institutet

« Eventuellt kvarvarande belopp fors till konto 2599. aterfoéring till ny
period och nytt kort &r mojlig inom tio ar.
o Tar emot och betalar fakturor fran banken.

4.2 Internationella kansliet

o Bestaller och administrerar laddningsbara debetkort till inresande
larare och studenter inom utbytesprogram.

e Laddar korten.

e La&mnar ut kort till lokal HR vid institutionen.

o Attesterar fakturaunderlag utifran gjorda bestallningar.

4.3 Institutionens ansvar

o Lokal HR skickar arende till payroll@ki.se fér bedédmning av Lén och
controlling om debetkort ska utférdas.

o Nar ansdkan bekraftats ansvarar lokal HR for att anséka om
samordningsnummer och SINK-skatt fér den anstallde.

e Uppréattar anstallningsavtal eller stipendiebeslut. Vid stipendium
behdvs ingen ansdkan till Skatteverket fér samordningsnummer eller
SINK.

o Skickar kopia av eventuellt SINK-beslut till payroll@ki.se.

e For dialog med Lén och controlling om upplagg fér utbetalningar och
overforingar till det férbetalda debetkortet.

e Ansvarar for att informera L6n och controlling om eventuella
férandringar

« Kostnad fér eventuellt felutbetald ersattning belastar institutionen.

4.4 Anvandarens ansvar

o Ansvarar for att forvara och anvanda kortet pa ett korrekt satt.

e Ska omedelbart sparra kortet och informera lokal HR vid férlust eller
stold.

o Ansvarar for att kortet ar tomt pad medel innan giltighetstiden
passerat.

« Vid eventuell aterresa inom giltighetstiden ansvarar anvandaren for
att kortet medtages.



Signature page

[ ]
This document has been electronically signed e d uS I g n

using eduSign.

Electronically signed by eduSign
Veronika Sundstréom

Date and time of signature

2026-05-26 14:26 GMT

Authenticated by
Karolinska Institutet

1

Validate signed documents at: https://validator.edusign.sunet.se —J
U



	1. Inledning
	2. Syfte
	3. Villkor för behörighet och användning
	4. Ansvarsfördelning
	4.1 Enheten för lön och controlling
	4.2 Internationella kansliet
	4.3 Institutionens ansvar
	4.4 Användarens ansvar


		2026-05-26T14:26:53+0000


	



