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1. Indledning og beskrivelse af lasningen

Okonomistyrelsen stiller kreditkortlesningen til radighed for statsinstitutio-
ner og selvejende institutioner mv. Servicebeskrivelsen for kreditkort fast-
setter ansvar og forpligtelser for Ykonomistyrelsen og institutionen og be-
skriver rollefordelingen mellem institutionen, @konomistyrelsen og Dkono-
mistyrelsens leverander af losningen.

1.1 Indledning

Servicebeskrivelsen for kreditkort supplerer den generelle servicebeskrivelse for de
taelles digitale losninger i staten.

Den generelle servicebeskrivelse fastsetter @konomistyrelsens overordnede og
tvergiende rolle samt ansvarsfordelingen mellem @konomistyrelsen og institutio-
nen for en rakke forhold, der er ens pa tvers af losningerne, hvorimod vilkar og
betingelser for at anvende de enkelte digitale losninger fremgar af de specifikke ser-
vicebeskrivelser.

1.2 Forretningsomradet

Gennem kreditkortlosningen har de omfattede institutioner adgang til de forskellige
kreditkortydelser og -faciliteter, som de har behov for. Institutionerne far adgang til
forskellige former for kreditkort: Fysiske kreditkort, rejsekonti, hotelkonti, virtuelle
indkebskonti og virtuelle engangskort. Der er ogsa adgang til en rakke faciliteter,
herunder en digital losning til bestilling og administration af kortene.

Anvendelsen af kreditkortlosningen folger af Finansministeriets ”Cirkulere om an-
vendelse af betalingskort” (CIR nr. 24 af 20/04/2010) — herefter betalingskortcir-
kularet. Betalingskortcirkuleret er uddybet i ”Vejledning om betalingskort i staten”
pa oes.dk.

Leverandoren har etableret integration fra kreditkortlesningen, der dagligt sender
transaktionsfiler til RejsUd og andre rejse-og udlagssystemer efter naermere aftale
med den pagzxldende institution.

1.3 Institutioner og brugere
Okonomistyrelsen stiller kreditkortlesningen til radighed for felgende institutioner:

1. Statsinstitutioner
Selvejende institutioner, der er optaget pa bevillingslovene med en driftsbevil-
ling pa lige fod med de egentlige statsinstitutioner

3. Statsfinansierede selvejende institutioner



4. Selvejende institutioner, hvor vedkommende fagminister har besluttet, at den
selvejende institution skal vaere omfattet af statslige regnskabsregler

Der er i betalingskortcirkularet fastsat en aftagepligt for de nevnte institutioner, li-
gesom der er pligt til som absolut hovedregel at anvende firmahaftende kreditkort.

De nzvnte institutioner skal derfor, hvis de anvender kreditkort, aftage dem under
Okonomistyrelsens kontrakt med leveranderen, p.t. SEB Kort Bank, Danmark, fi-
lial af SEB Kort Bank AB, Sverige (SEB Kort).

Kobenhavns Kommune, som havde tilsluttet sig ¥konomistyrelsens udbud, aftager
ogsi kreditkort under kontrakten, men er som kommune ikke omfattet af de stats-
lige regler i betalingskortcirkuleret, men af egne regler.

Betaling for kreditkortlesningen sker direkte til leveranderen pa baggrund af en ma-
nedlig faktura.

Institutionen har adgang til alle institutionens transaktioner, og den enkelte kortin-
dehaver til sine egne transaktioner.

1.4 Funktionalitet
De kreditkort, som er tilgengelige under kontrakten, er baseret pa standardiserede
losninger pa markedet.

Dog er der i kontrakten indbygget forskellige udvidelser og begraensninger i den
funktionalitet, som kreditkort i almindelighed har, for at understotte blandt andet
digital og effektiv administration i staten.

Der er i administrationslesningen adgang til et statistikvaerktoj, som giver et samlet
billede af institutionens forbrugsmenstre.

1.5 Betingelser for tilslutning

Oprettelsen af en institution som aftager af kreditkort kan kun ske efter aftale med
Okonomistyrelsen. I det udbudsmateriale, som ligger til grund for den indgaede
kontrakt, er institutionerne angivet. Nye institutioner skal godkendes af (Jkonomi-
styrelsen, forinden de kan oprettes som aftagere.

Den pagaldende institution skal i forbindelse med oprettelsen oplyse, hvem der
som tegningsberettiget er bemyndiget til at anmode om oprettelse, og vedkom-
mende skal legitimere sig over for SEB Kort. Institutionens tegningsberettigede skal
underskrive de fornedne dokumenter, herunder fuldmagt til levering af transakti-
onsdata, og afgive en rekke oplysninger om institutionen, herunder om dens sa-
kaldte "reelle ejere”. Leverandoren SEB Kort beder institutionen om oplysninger
og forneden legimitation.
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Institutionen skal 1 forbindelse med aftale om transaktionsdatafiler til deres rejse- og
udlegssystem give sarskilt samtykke hertil, fordi institutionens oplysninger leveres
til tredjepart. I den forbindelse beder SEB Kort institutionen om at underskrive en
sakaldt tredjepartsfuldmagt.

1.6 Driftsmodel

Drift og vedligehold af de systemfaciliteter, der indgar i kreditkortlesningen, vareta-
ges af leverandoren.

1.7 Vejledninger
Institutionerne har pa SEB Korts sarlige hjemmeside for statens kort adgang til vej-
ledninger mv. Link fremgar af Ykonomistyrelsen hjemmeside.

Okonomistyrelsens hjemmeside indeholder oplysninger om priser og visse overord-
nede retningslinjer for anvendelsen af betalingskort, herunder kreditkort.

Finansministeriets ¥konomisk Administrative Vejledning (OAV) indeholder ret-
ningslinjer for statslig betalingsformidling, herunder om betalingskort. Institutionen
kan tilgd @AV via Okonomistyrelsens hjemmeside.



2. Ansvarsdeling mellem parterne

Okonomistyrelsen har det overordnede ansvar for at sikre udvikling og ved-
ligehold af kreditkortlosningen. Dette afsnit omhandler den ovrige ansvars-
deling mellem institutionen, @konomistyrelsen og leverandoeren.

2.1 Generel ansvarsdeling
Den generelle ansvarsdeling mellem @konomistyrelsen og institutionerne, der an-
vender kreditkortlosningen, fremgar af tabel 2.1 nedenfor.

Der er i den generelle ansvarsdeling ikke indarbejdet eventuelle opgavesplit og afta-
ler mellem kunderne og Statens Administration eller eventuelle andre shared-ser-
vice-centre/administrative faellesskaber.

Tabel 2.1
Skema over ansvarsdeling

Element @konomistyrelsen Institutionen

Produktstrategi Jkonomistyrelsen fastlaegger Institutionen har mulighed for at
strategien for kreditkort i forhold til levere input til @konomistyrelsens
kontrakt, leverander, ydelser, fastlaeggelse af strategien.
afgraensning til andre kontrakter
m.v.

Udvikling og vedligehold @konomistyrelsen har ansvar for  Institutionen har ansvar for at
at felge op pa, at leveranderen meddele @konomistyrelsen, hvis
udvikler og vedligeholder institutionen oplever, at
kreditkortlasningen i.o.m. kreditkortlasningen ikke er
kontrakten. tilstreekkeligt udviklet eller
@konomistyrelsen har ansvar for ~ vedligholdt.
at vurdere eventuelle Institutionen har mulighed for at
videreudviklingsansker fra fremseette videreudviklingsensker
institutionerne, herunder om til konomistyrelsens vurdering
institutionen selv skal betale Institutionen har ansvar for at
herfor. Gkonomistyrelsen har medvirke til kravstilling,
ansvar for i givet fald at bestille implementering og test af egne
udviklingsydelser og sikre gnsker.
implementering og test.

Drift Dkonomistyrelsen fglger op pa, at Institutionen har ansvar for at
leverandgren lever op til meddele @konomistyrelsen, hvis

kontraktens bestemmelser og krav institutionen oplever fejl eller
til drift og rapportering pa de faste driftsforstyrrelser, som ikke er

driftsmader. rettet eller adresseret af
leverandgren.
Applikationsforvaltning Ikke relevant. Ikke relevant.
Dokumentation @konomistyrelsen fglger op pa, at Ikke relevant.

der i samarbejde med
leverandgren udarbejdes
kortbestemmelser og anden
relevant dokumentation.

Brugeradministration Dkonomistyrelsen falger op pa, at Institutionen skal udpege
leverandgren lever op til administratorer, som opretter,
kontraktens bestemmelser om 2endrer og nedleegger kort samt

administration af kreditkort. varetager gvrig administration ved
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Tabel 2.1
Skema over ansvarsdeling

Element

Support

Uddannelse

Sikkerhed

GDPR

Sletning

It-revision

Udbud

Gkonomistyrelsen

@konomistyrelsen fglger op pa, at
leverandgren lever op til
kontraktens bestemmelser om
support, bl.a. pa grundlag af
rapportering og faste driftsmgder.
Dkonomistyrelsen fglger Igbende
op pa, om supporten er
tilstraekkelig.

Dkonomistyrelsen fglger op pa, at
leverandgren lever op til
bestemmelserne i kontrakten om
uddannelse af brugere m.v. og om
vejledning i brugen af
leverandgrens lgsning.
Jkonomistyrelsen har ansvar for
tilstreekkelig vejledning om priser
og anvendelse, herunder
cirkuleerets bestemmelser.

Jkonomistyrelsen stiller de
relevante krav til sikkerhed og
falger gennem kontraktstyringen
op pa, at leverandgren opfylder de
til enhver tid veerende krav og
lovgivning, jf. kontrakten.

Dkonomistyrelsen fglger op pa, at
leverandgren opdaterer
sikkerheden i takt med det til
enhver tid vaerende trusselbillede.

@konomistyrelsen indhenter arligt
ledelses- og revisorerkleering fra
leverandgren.

Leverandgren er i henhold til den
indgaede kontrakt forpligtet til at
sikre, at kreditkortlasningen
understatter
databeskyttelsesforordningen
(GDPR).

@konomistyrelsen modtager arligt
en revisorerklaering ISA 3000.

Ikke relevant.

Dkonomistyrelsen faciliterer
samarbejdet med Rigsrevisionen,
nar denne henvender sig om it-
revision af kreditkortlgsningen.

Jkonomistyrelsen gennemfarer
udbud i henhold til geeldende

Institutionen

korrekt at anvende leverandgrens
administrationslasning.

Institutionen er ansvarlig for
korrekt bestilling, herunder for
bemyndigelseserkleering og
samtykkeerkleering samt for selve
bestillingen.

Institutionen er ansvarlig for
Ilabende at kontrollere og
vedligeholde tildelte rettigheder til
at tilga administrationslgsningen
og de udstedte kort.

Institutionen har ansvar for at
meddele @konomistyrelsen, hvis
institutionen oplever
leverandgrens support som
utilstreekkelig.

Institutionen har ansvar for at
folge op pa eventuelle
indsigelsessager.

Institutionen har ansvar for at
meddele konomistyrelsen, hvis
institutionen oplever
leveranderens eller
Jkonomistyrelsens vejledning
som utilstreekkelig.

Institutionen har ansvar for egne
processer og at efterleve statslige
eller andre stedlige regler om
betalingsforretninger i sin brug af
kreditkortene.

Institutionen har ansvar for at
meddele @konomistyrelsen om
sikkerhedshaendelser relateret til
kreditkortene.

Institutionen er ansvarlig for, at de
data og de behandlingsaktiviteter,
som institutionen foretager i
lgsningen, er tilrettelagt i
overensstemmelse med GDPR-
reglerne.

Herunder har institutionen et
seerligt ansvar for at undga, at der
er personhenferbare data eller
fglsomme persondata i felter, der
ikke er beregnet til det, f.eks.
fritekstfelter.

Ikke relevant.

Ikke relevant.

Institutionen har mulighed for at
fremseette ensker over for
Jkonomistyrelsen til udbuddet,
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Tabel 2.1
Skema over ansvarsdeling

Element

Licens

Lokale integrationer

Lokale robotter

Gkonomistyrelsen Institutionen
regler og informerer herom via herunder gnsker og krav til

Jkonomistyrelsens hjemmeside. ydelser og implementeringsplan.

@konomistyrelsen har i kontrakten Ikke relevant.
med leverandgren bestemmelser

om leverandgrens tilladelse til at

udstede kort.

Det pahviler leverandgren at have
de forngdne tilladelser, licenser

mv.
Ikke relevant. Ikke relevant.
Ikke relevant. Ikke relevant.

2.2 Virkning af ophor

Der gzlder ingen serlige vilkar for virkningen af et ophor.
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3. Dataansvar

For kreditkortlosningen er der ikke nogen databehandlerkonstruktion. @ko-
nomistyrelsen har derfor ikke indgaet og skal heller ikke indga databehand-

leraftale med leverandoren.

Okonomistyrelsen har i samarbejde med Datatilsynet udarbejdet *Cirkulereskrivelse
om faxlles dataansvar vedrorende Dkonomistyrelsens fellesoffentlige systemer’. Cir-
kulereskrivelsen forudsztter, at der er tale om en konstruktion efter artikel 26 i da-
tabeskyttelsesforordningen. Det er ikke tilfaeldet for kreditkortlosningen, som er en
tjenesteydelseskontrakt indgdet med en finansiel virksomhed, hvor leverandoren er
dataansvarlig, i det omfang denne behandler personoplysninger ved opfyldelse af
kontrakten.

Det er saledes leverandoeren, der afgeor, til hvilke formal og med hvilke hjelpemidler
der behandles personoplysninger i forbindelse med, at leveranderen opfylder kon-
trakten.

Leverandoren er pa den baggrund ikke databehandler for @konomistyrelsen eller
for institutionerne.

Okonomistyrelsen behandler heller ikke nogen data i forbindelse med kreditkort og
er heller ikke databehandler for institutionerne.
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4. Servicemal

En rxkke servicemal og krav til driften af kreditkortlosningen sikrer en sta-
bil systemydelse over for institutionerne.

4.1 Servicemal

SEB Kort stiller et servicecenter til radighed for support og radgivning, som kan
kontaktes inden for aftalte tidsrum telefonisk, pa mail og via administrationslesnin-
gen. Derudover yder SEB Kort akut support, som er degntilgangelig telefonisk til
brug i nedsituationer, f.eks. hvor en institution eller en kortindehaver har brug for
at spaerre kreditkortet.

4.2 Tilgengelighed

Det er forudsat, at kreditkortlosningen kan anvendes degnet rundt alle arets dage.

Der er ikke defineret specifikke servicemadl for tilgeengelighed for losningen, da sa-
danne er vanskelige at male, primeart fordi kortene anvendes bredt i mange forskel-
lige lande, og der kan vare tale om lokale fejl og nedbrud.

4.3 Driftsstatus

SEB Kort oplyser institutionerne om driftsstatus pa sin hjemmeside eller pa anden
vis og sender sxrskilt information herom til @konomistyrelsen, hvis der er eller har
varet driftsforstyrrelser.
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5. Naglekontroller

Okonomistyrelsen understotter, at der bliver gennemfort en rekke nogle-
kontrol-ler relateret til kreditkortlesningen, der skal sikre en sikker og kor-
rekt drift.

5.1 Beskrivelse af noglekontroller

Kontroller til at sikre stabil drift og til at forebygge uonskede eller ulovlige handel-
ser er sikret af leveranderen SEB Kort, der som finansiel virksomhed er undergivet
den finansielle lovgivning og dermed et strengt kontrolmiljo.

Okonomistyrelsen har i kontrakten sikret, at leveranderen har den fornedne tilla-
delse og generelt lever op til bade lovgivning og sikkerhedsmassige krav.

Ud over de kontroller, som leverandoren sikrer, har institutionen ansvar for lokalt
at fastlegge og efterleve tilstrackkelige egne, interne kontroller. @konomistyrelsen
har gennem kontrakten sikret, at leveranderen giver adgang til faciliteter, som un-
derstotter institutionernes kontroller og afstemninger.

De omfatter:

Understottelse af kontrol af udstedte kreditkort: Det er muligt i administrationsles-
ningen at bestille/ trekke en kortindehavetliste til brug for kontroller af, om der sta-
dig er grundlag for de udstedte kort, herunder det manedlige maksimum, som insti-
tutionen har faet knyttet til de enkelte kort. Der er ogsa adgang til historiske lister.

Understottelse af godkendelse, bogfering og afstemning af kreditkorttransaktioner:
SEB Kort leverer dagligt transaktionsdatafiler til institutionernes rejse- og udlegssy-

stem, herunder @konomistyrelsens RejsUd. Hver transaktion (post) indeholder et
unikt transaktions-id. SEB Kort sender manedligt fakturaer til institutionerne med
de transaktioner, der har varet i fakturaperioden, med tilsvarende unikt transakti-
ons-id. Posterne kan herefter matches én til én, og der kan i afstemningen ske auto-
matisk udligning af posterne.



6. Bruger- og rettighedsstyring

Administrationen af brugeradgange og brugerrettigheder i kreditkortlosnin-
gen skal sikre nem adgang for autoriserede brugere og forhindre uautorise-
ret adgang til systemet.

0.1 Beskrivelse af primare og sekundare brugere
I anvendelsen af kreditkortlosningen er de primzre brugere inddelt 1 2 roller: admi-
nistrator og kortindehaver. Der er ingen sekundare brugere af kreditkortlosningen.

0.2 Brugeradministration

Institutionerne skal anvende administrationslesningen til bestilling og administra-
tion af deres kort. Administrationslesningen kraever MitlD Erhverv, og det er insti-
tutionens ansvar at sikre, at der er udpeget de rette og det rette antal administrato-
rer, som kan tilgd administrationslesningen. Det er muligt at rekvirere/trakke en
oversigt over institutionens administratorer til brug for kontrol af, om der (fortsat)
er grundlag for administratorrettighederne.

Las mere om administrationslesningen pa leverandorens hjemmeside. Link fremgar
af Okonomistyrelsens hjemmeside.

Medarbejdere i @konomistyrelsen har ikke adgang til institutionernes kreditkortop-
lysninger i administrationslesningen.

0.3 Eksterne adgange

Medarbejdere hos leveranderen har, i det omfang det er nodvendigt til brug for le-
vering af ydelserne under kontrakten, herunder supportydelser, adgang til kunder-
nes oplysninger.

Institutionerne kan give eksterne, f.eks. et servicecenter, adgang til administrations-
losningen.
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/. Forretningsnadplaner

Forretningsnedplanerne gzlder, hvis det ikke er muligt at anvende kredit-
kortlesningen, fordi den er utilgengelig i lengere tid.

7.1 Forretningsnedplaner

Okonomistyrelsen vil 1 tilfalde af, at kreditkortlesningen eller dele af denne er util-
gengelig 1 lengere tid, orientere institutionerne om, hvorledes der skal forholdes
med hensyn til de mest kritiske kortbetalinger. Orienteringen sker via nyhedsbrev
og eventuelt via Serviceportalen hos Statens Administration.

7.2 Lokale nedplaner

Institutionerne skal i udgangspunktet ikke ivaerksztte egne nodplaner.
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