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AVTAL TJÄNSTESKORT	Comment by Gina Sharro: Den senast uppdaterade versionen av denna avtalsmall hittar du på medarbetarwebben,  Avtal - Medarbetarwebben (sh.se) under plusboxen Mallar och checklistor.

Denna avtalsmall avser en ansvarsförbindelse som reglerar den anställdes användning av det tjänstekort (AirPlus) som utfärdas i den anställdes namn på uppdrag av SH.

Se manualen ”Hantering av Airpluskort” i ekonomihandboken.

-  Fyll i de gula fälten nedan. Hjälp finns i kommentarerna. Notera att inga ändringar, annat än den gulfärgade texten, får göras utan samråd med ansvarig för avtalsmallen. Ha kvar gulmarkering.

- Ta bort kommentar i mallen allt eftersom du gör klart en uppgift (förutom Signering av avtalet).

Ansvarig för avtalsmallen är högskolejuristen med inriktning på avtal (Högskolejuristen) gina.sharro@sh.se på Avdelningen för verksamhetsutveckling och myndighetsstöd (AVM).
SH Dnr XXXX-X.X.X-20XX	Comment by Gina Sharro: Diarienummer (Dnr)
Kontakta registrator@sh.se 
Be om att få ett diarienummer till avtalet med eventuella bilagor. Ett diarienummer ska kopplas till ett avtal och en anställd.

Se även nedan kommentar Signering av avtalet om hur alla dokument ska sparas och signeras.
VERSION 01-08-2026
Sida 2 (2)
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ANSVARSFÖRBINDELSE FÖR TJÄNSTEKORT (AIRPLUS)

[bookmark: _Hlk163735334]Denna ansvarsförbindelse för tjänstekort (”ANSVARSFÖRBINDELSE”) har ingåtts mellan,
(1) [bookmark: _Hlk163734988]Södertörns högskola (”SH”), org. nr. 202100–4896, Alfred Nobels allé 7, Flemingsberg, 141 89 Huddinge och,

(2) [bookmark: _Hlk130817554][bookmark: _Hlk152853025][bookmark: _Hlk152252577]Namn på anställd (”Den anställde”), personnummer XXXXX-XXXX, institution/avdelning 

	BILAGOR
1. Handläggningsordning för användning av företagskort i tjänsten, Dnr 3819–1.1.2-2025
2. Kontobestämmelser AirPlus
1. SYFTE OCH OMFATTNING

1.1 Detta avtal reglerar den anställdes användning av det tjänstekort (AirPlus) som utfärdas i den anställdes namn på uppdrag av SH.  

1.2 [bookmark: _Hlk219389567]Tjänstekortet får uteslutande användas för kostnader som:
· [bookmark: _Hlk219389533]uppkommer i tjänsten,
· har ett direkt och nödvändigt samband med SH`s verksamhet, och
· inte rimligen kan betalas mot faktura.
1.3 De rutiner och villkor som gäller för användning, uppföljning och kontroll framgår av bilagorna, vilka utgör en integrerad del av denna ansvarsförbindelse. Bilagorna gäller i deras vid var tid gällande version. 
2. TILLÅTEN OCH OTILLÅTEN ANVÄNDNING
[bookmark: _Hlk132806119][bookmark: _Hlk132806438]
2.1 [bookmark: _Hlk152251690]Tjänstekortet får användas för exempelvis:
· kostnader i samband med tjänsteresor,
· andra av SH i förväg godkända tjänsterelaterade inköp där kortbetalning krävs. 

2.2 Tjänstekortet får inte användas för:
· privata inköp, inklusive privata kostnader i samband med tjänsteresor,
· inköp inom branscher som omfattar spel, barer, nattklubbar och lyxkonsumtion,
· andra kostnadsslag som enligt SH´s styrdokument är otillåtna.
3. CIVILRÄTTSLIGT BETALNINGSANSVAR

3.1 SH har det fulla och yttersta civilrättsliga betalningsansvaret gentemot AirPlus.

3.2 Den anställde har inget civilrättsligt betalningsansvar gentemot AirPlus eller annan kreditgivare.
4. DEN ANSTÄLLDES ANSVAR OCH SKYLDIGHETER

4.1 Den anställde åtar sig att:
· dokumentera samtliga transaktioner enligt gällande rutiner,
· betala individuella AirPlus-fakturor i rätt tid i de fall SH tillämpar sådan faktureringsmodell, 
· hantera kort och kod med aktsamhet,
· inte överlåta kortet eller låta annan använda det,
· omedelbart rapportera förlust, misstänkt missbruk eller obehörig transaktion till både AirPlus och SH.
5. HANTERING AV OBEHÖRIGA OCH OTILLÅTNA TRANSAKTIONER
[bookmark: _Hlk163723213]
5.1 Om en transaktion misstänks vara obehörig eller otillåten ska SH genomföra en utredning.

5.2 Den anställde ska alltid ges möjlighet att yttra sig innan beslut om återkrav fattas.

5.3 Vid konstaterad otillåten användning får SH:
· [bookmark: _Hlk219393466]spärra eller återkalla tjänstekortet,
· kräva återbetalning av felaktigt belastade belopp,
· vidta arbetsrättsliga åtgärder enligt gällande regelverk.
6. ÅTERKRAV, KVITTNING OCH FÖRHANDSMEDGIVANDE

6.1 Om den anställde genom otillåten eller vårdslös användning orsakar SH en kostnad, är den anställde internt ersättningsskyldig gentemot SH. 

6.2 Genom undertecknandet av denna ansvarsförbindelse lämnar den anställde ett frivilligt, uttryckligt och begränsat förhandsmedgivande till kvittning enligt 2 kap. 2 § lagen (1970:215) om arbetsgivares kvittningsrätt, innebärande att SH – i stället för separat kvittningsmedgivande – får kvitta belopp mot lön under följande förutsättningar: 

· fordran är klar, förfallen och ostridig, 
· beloppet har fastställts efter intern prövning enligt denna ansvarsförbindelse,
· den anställde har informerats om beloppet och getts möjlighet att yttra sig,
· kvittningen sker med beaktande av gällande regler om förbehållsbelopp.

6.3 Detta förhandsmedgivande omfattar inte tvistiga fordringar eller kvittning som strider mot tvingande lag.

6.4 Avdrag från semesterersättning får endast ske enligt tillämpligt kollektivavtal eller särskilt skriftligt medgivande.
7. PERSONUPPGIFTER (GDPR) 

7.1 [bookmark: _Hlk152252104]SH behandlar personuppgifter för administration, uppföljning och kontroll av tjänstekort.

7.2 [bookmark: _Hlk163725182]SH behandlar personuppgifter i enlighet med Europaparlamentets och rådets förordning (EU) 2016/679 (Dataskyddsförordningen), Dataskyddslagen (2018:218) och annan vid var tid gällande lagstiftning. Den rättsliga grunden är artikel 6.1 e GDPR, behandling som är nödvändig för att utföra en uppgift av allmänt intresse inom statlig myndighetsutövning.

7.3 Personuppgifter får överföras till AirPlus i enlighet med gällande ramavtal. Information om behandlingen lämnas enligt artikel 13 GDPR.
8. AVSLUT AV TJÄNSTEKORTET 

8.1 Den anställde ska omedelbart underrätta SH vid: 
· avslut av anställning,
· längre tjänstledighet,
· förändring av arbetsuppgifter som innebär att kortet inte längre behövs.
8.2 SH har rätt att när som helst avsluta tjänstekortet.

8.3 Tjänstekortet ska återlämnas senast sista anställningsdagen. 
9. IKRAFTTRÄDANDE

9.1 Denna ansvarsförbindelse gäller från och med undertecknandet och tills dess att kortet återlämnats och avslutats. 
10. LAG OCH TVIST

10.1 Denna ansvarsförbindelse ska tolkas och tillämpas enligt svensk rätt.

10.2 Tvist som uppstår med anledning av denna ansvarsförbindelse ska prövas enligt lagen (1974:371) om rättegången i arbetstvister, i den mån tvisten har samband med anställningsförhållandet.

10.3 SH har, i fråga om klar och förfallen fordran, rätt att vidta åtgärder för indrivning i enlighet med tillämplig lag, inklusive ansökan hos Kronofogdemyndigheten eller talan vid behörig domstol.

Detta Avtal har upprättats i två (2) likalydande exemplar varav Parterna har tagit var sitt. Avtal är endast giltigt vid underskrift av parterna och signeras med det elektroniska signeringsverktyget eduSign.	Comment by Gina Sharro: Signering av avtal.

Besluts- och delegationsordning
Avtalet ska undertecknas av ekonomichefen (enligt SH:s besluts- och delegationsordning. 

Spara dokument med bilagor till PDF 
- Avtal Tjänstekort
"Dnr XXXX-X.X.X-20XX Avtal TK SH och Namn 20XX Bil. 1-2" (ersätt X med det diarienummer som du fått av registrator och ersätt Namn med anställdes namn och ersätt 20XX med årtalet avtalet signeras och lägg till samtliga bilaga nummer). 

E-signering
Avtalet undertecknas elektroniskt. Mer info, se EduSign - e-signaturer - Medarbetarwebben (sh.se).

Att göra vid E-signering
- Ladda upp PDF detta Avtal med samtliga bilagor för signering via elektroniska signeringsverktyget eduSign och signera. 
- Skicka samtliga signerade PDF detta avtal med samtliga bilagor till registrator@sh.se. 

Att göra vid signering för hand
- Scanna in samtliga dokument (detta avtal med samtliga bilagor).
- Skicka samtliga signerade PDF  och skicka till registrator@sh.se.
-  Signerade originalavtal med samtliga bilagor i pappersform skickas per post till registrator.
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