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Syftet med denna anvisning

Andamalet &r att faststilla tillvagagangssatt vid mindre inkop dar avsteg sker frén
ordinarie inkdpsrutiner.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller for all personal inom utbildningsférvaltningen.

Koppling till andra styrande dokument
Policy och riktlinje for upphandling och inkdp inom Goteborgs Stad.

Instruktion for sérskilt beslutade utbetalningar.

Resa i tjansten https://sites.google.com/skola.goteborg.se/resa-i-tjansten/startsida

Instruktion for utbetalningar till elever via Gerda.

Stodjande dokument

Blanketter ”Utbetalningsorder” och ”Utbetalning av forskott” under Styrande
dokument/Ekonomi/Blanketter.
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Anvisning

Inkop

| normalfallet sker inkdp alltid genom personal med bestallarbehorighet pa avtal i
WINST. Om varan inte finns i WINST, kan omradets ink6pssamordnare
tillhandahalla en order/rekvisition efter mall i WINST. Betalning till leveranttren
sker darefter via faktura. Om varken WINST eller order/rekvisition kan anvandas
finns inkopskort som ett alternativ. Inképskort kan disponeras av omradets
inkdpssamordnare och lampar sig for bl. a inkép via webb. Inképskortet anvands
endast nar annat betalningssatt inte ar majligt.

Avsteg fran ordinarie inkOpsrutin enligt ovan kan enbart ske for mindre inkop efter
sarskilt beslut av omradeschef for varje enskilt tillfalle. 1, 2, 2.

Utbetalningar

Utbetalningar till personal

Inkop som verkstéllts av personal efter beslut av omradeschef enligt ovan
utbetalas via Agresso®. Kvitton i original ska bifogas utbetalningsunderlaget.
Beslutsattest utférs av omradeschef (undantag enligt fotnot). Hantering av
utlagg/forskott regleras i detalj av "Instruktion for sarskilt beslutade utbetalningar”

Sarskilt om vissa kostnader vid resor

| samband med studieresor ska betalning for maltider som ar gemensamma for
elever/larare i forsta hand separeras och lararen betala for sig sjalv av sitt
traktamente. Om lararens maltid istallet har ingatt i den gemensamma
betalningen ska avdrag noteras pa reserakningen. Betalning for aktiviteter och
maltider (i regel da enbart elevernas maltider) kan ske genom att en larare far
hela gruppens erséattning utbetald till sig via Agresso, antingen i efterhand eller
som forskott. Redovisning av forskott ska ske inom en manad efter avslutad resa.

For mer utforlig information om ersattning i samband med utbildning, tjansteresa
eller férrattning, se “Instruktion Resa i tjansten”

Utbetalningar till gymnasielever

Utbetalningar till enskilda gymnasieelever som bidrag till maltider vid APL
(arbetsplatsforlagt larande) eller studieresa, stipendier etc. sker i forsta hand via
utbetalningar i Gerda®. Se "Instruktion for utbetalningar till elever via Gerda”

! Aterbetalningar av prévningsavgifter vid Burgardens Prévningsverksamhet attesteras av
budgetansvarig chef.

2 Vid Angeredsgymnasiet ar budgetansvarig person pa respektive ansvar behorig att attestera.
3 Utlagg for teoriprov yrkesforare av vuxelever vid MTG attesteras av budgetansvarig chef.

4 Stadens ekonomisystem

5> UBF:s elevregistreringssystem
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