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MAKSU- JA ASIAKASKORTTIEN HANKKIMINEN JA KAYTTO
1. Yleiset periaatteet

Kaupungin hankinnoissa kaytetddn maksutapana ensisijaisesti laskutuskaytant6a. Muu maksutapa
tulee kysymykseen vain niissa tapauksissa, joissa laskutus ei ole mahdollista tai
tarkoituksenmukaista. Tama ohje koskee Mantta-Vilppulan y-tunnuksen alla olevia maksukortteja.
Vain Mantta-Vilppulan kaupungin y-tunnuksen alle myoénnetyilla korteilla on oikeus tehda
hankintoja kaupungin nimiin. Ostolaskujen kasittelysta on lisdksi annettu erilliset operatiivisen
toiminnan ohjeet.

2. Korttityypit
Maksukortti on debit-, credit-, yhdistelma-, raha- ja maksuaikakortin yleisnimitys.

Debit-kortti on pankin asiakkaalleen myodntadma yksiléity maksukortti, johon liittyy pankkitili. Korttia
kaytetddan maksamisessa ja automaateissa.

Luotto- eli credit-kortti on kortti, jolla mydnnettya luottoa kaytetaan tavaroiden ja palvelujen
maksamiseen. Luottokortit voivat olla joko yleisluottokortteja tai erityisluottokortteja. Jos luotto on
korotonta ja ostot maksetaan kokonaisuudessaan laskutuskerroittain, luottokorttia voidaan kutsua
myo6s maksuaikakortiksi. Tallaisia ovat esim. Eurocard, Mastercard ja VISA.

Yleisluottokortilla tarkoitetaan korttia, jota sen haltija voi kayttaa hyvaksyttavissa myyntipisteissa,
joiden toimialaa ei paasaantoisesti ole rajattu. Erityisluottokortilla puolestaan tarkoitetaan korttia,
jonka kelpoisuus on rajattu maarattyihin myyntipisteisiin. Erityisluottokortteja ovat useimmat
huoltoasema- ja liikeketjujien myéntamat kortit.

Asiakaskorteilla tarkoitetaan tassa ohjeessa esim. tavaratalojen ja liikeketjujen kortteja, joilla ei voi
maksaa, mutta joilla voidaan kerryttaa bonus-pisteita tai saada erikoisalennuksia.

Tarkempaa tietoa maksukorteista ja korttimaksamisesta I0ytyy Finanssiala ry:n verkkosivulta.
Tata ohjetta sovelletaan myods niin sanottuihin laskutustileihin soveltuvin osin.
3. Kaupungin kayttamat maksukortit

Edella kuvatuista maksukorteista kaupungin kayttéon voidaan hankkia perustellusta syysta
maksuaikakortteina yleisluottokortteja tai erityisluottokortteja. Erityisluottokortin hankkiminen on
perusteltua, jos sen kayttdon liittyy olennaisia asiakasalennuksia tai toiminnallisia etuja (esim.
polttoaineluottokortit).

Kaupunki ei kayta pankkikortteja taikka pelkastdan bonuspisteiden kerddmiseen tarkoitettuja
asiakaskortteja.

4. Korttien hallinnointi

Maksukorttien vastuuorganisaatioyksikkdina korttien hallinnoinnissa toimivat ohjeen antamisen
hetkella taloushallinto ja oman henkiléstdnsa osalta kukin palvelualueet.

Yleismaksukortteja ja niiden kuukausittaisten kayttorajojen hallinnointia varten kaupungin
korttitoimittajalla (SEB Kort Bank AB:lla) on sahkodinen palvelu, jossa on reaaliaikainen tieto em.
organisaatioyksikkéjen henkildstolle hankituista korteista. Palvelun kaytté on rajattu
kayttdoikeuksin toimittajan puolesta ja sdhkdisen palvelun hallinnoinnista vastaa talousjohtaja.
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Erityisluottokorttien osalta hallinnoinnista vastaa kunkin palvelualueen johtaja tai tdman erikseen
maaraama henkild. Palvelualueet toimittavat ajantasaiset tiedot erityisluottokorteista
(maksuaikakorteista) ja naiden kayttajista taloushallintoon laskutusta varten.

5. Maksukortin hankkiminen

Yleisluottokortin mydntamisesta paattaa kaupunginhallitus. Maksuaikakortteina toimivien
erityisluottokorttien, kuten polttoaineluottokorttien, hankkimisesta paattda hankinnan suuruudesta
riippuen palvelualuejohtaja, lautakunta tai kaupunginhallitus.

Luottokorttien hankkimista koskevat asiakirjat allekirjoittaa talousjohtaja hallintosdannén
mukaisesti.

Maksukortille tulee aina maarittda vastuuhenkild. Kaupungin kayttamien maksuaikakorttien
hankkimiseen tarvitaan talousjohtajan hyvaksynta ja hakemukseen allekirjoitus hallintosdanndn
mukaisesti. Maksuaikakorttia hakiessaan em. korteista vastaavien palvelualojen on ilmoitettava
kortin kayttotarkoitus (ts. perusteet kortin kaytolle maksuvalineend), kortin vastuuhenkild seka
kuukausittainen kayttoéraja.

Yleisluottokorttia alaiselleen henkildstdlle esittda palvelualueen johtaja ja paatdkset valmistelee
yleisluottokortteja koskevista oikeuksista kaupunginhallitukselle talousjohtaja. Taloushallinto ja/tai
talousjohtaja tekee maksuaikakortteja koskevat tilaukset SEB Kort AB:n sahkoisessa
jarjestelmassa kaupunginhallituksen paatéksen mukaisesti.

Erityisluottokortti on tapauskohtaisesti mahdollista mydntaa esim. tydyksikolle, mikali tdhan on
erityinen toiminnallinen peruste. Talldinkin kortille tulee maarata vastuuhenkild, joka
lahtdkohtaisesti on ao. yksikon paallikkd. Kortin kaytto ja kortilla tehtyjen ostojen valvonta tulee
jarjestaa siten, etta kunkin korttioston tekija, aihe ja tarkoitus voidaan jalkikateen tarkasti todentaa.
Hankinnoissa tulee noudattaa kaupungin antamia ohjeita.

Kun paatds erityisluottokortin hankkimisesta on tehty, ao. organisaatioyksikko tekee
korttihakemuksen korttiyhtiodn (erityisluottokorteissa maksukorttiyhtion lomake) keskitetysti.
Korttihakemukset allekirjoittaa talousjohtaja hallintosdannon mukaisesti.

Kortteja osaltaan hallinnoivan vastuualueen on huolehdittava siita, etta jokainen maksukortin haltija
saa tarvittavat ohjeet kortin kaytosta.

Ennen kortin kayttdonottoa, vastuualueen tulee huolehtia, ettd kortinhaltija allekirjoittaa
sitoumuksen, jossa hyvaksyy (mm.) epaselvien, kaupungille kuulumattomien menojen
pidattamisen palkastansa, viivastyskorkoineen.

6. Kortin kuukausittainen kayttoraja

Kortin kuukausittaisesta kayttorajasta paattaa talousjohtaja vastuu- tai palvelualueen esityksesta
korttia hakiessa (- ao. tieto ilmoitetaan yhtidlle korttitilausta tehtaessa). Kuukausittaista osto-
/kayttorajaa ei tule asettaa korkeammaksi kuin mita toiminta edellyttda. Yleisluottokortin
kuukausittaisesta kayttérajasta paattaa kaupunginhallitus kortin hallintaoikeutta myéntaessaan.

Yksittaisten suurempien hankintojen kohdalla ostorajaa voidaan joutua perustellusta syysta
nostamaan tilapaisesti. Mikali yleisluottokortin kuukausittaista kayttérajaa on tarve tilapaisesti
korottaa, vastuuorganisaation tulee ilmoittaa tasta kirjallisesti talousjohtajalle, joka hallinnoi
maksuaikakorttien kayttérajoja korttitoimittajan sahkoisessa palvelussa.

8. Maksukortin kaytto
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Kortin kayttéehdot maarittelee paaosin kortin myoéntanyt yhtié. Kortinkayttéehdoissa maaritellaan
mm. kortin kelpoisuus, sekd mahdollisen luoton takaisinmaksuaikataulu. Jos maksukorttien
kayttamiseen liittyy maksuja tai palkkioita, vastuuorganisaatio vastaa niista.

Yleisluottokorttia saa aina kayttaa vain kortinhaltija. Erityisluottokortin kdytdsta vastaa kortin
nimetty haltija.

Maksukortin kayttaminen on perusteltua tilanteessa, jossa ei ole laskutusmahdollisuutta tai
etukateen ei tiedetd, mita tarkalleen hankitaan (virkamatkat, edustustilaisuudet) tai luottokortin
kaytolla saadaan alennusta tai ostohyvitysta (polttoaineluottokortit).

Kunkin kortinhaltijan tulee huolehtia siita, etta korttiveloitukset ovat aiheellisia. Virka- ja
tyotehtavien hoitoon tarkoitettua korttia ei saa kayttéa henkilokohtaisten menojen maksamiseen.

Kortti tulee sailyttda huolellisesti. Mikali jollekin tydyksikolle on myonnetty yhteiskortteja, sailytetdan
naita lukitussa kassakaapissa tai vastaavassa ja luovutetaan kayttéon vain kuittausta vastaan.
Kortinhaltija vastaa kaikista kortilla tehdyista ostoista, ja maksukortin mahdollisesta katoamisesta
tai anastamisesta tulee ilmoittaa viipymatta korttiyhtioon (yhteystiedot nakyvat kortin kaantépuolella
tai yhtion verkkosivulla). Vastuu maksuaikakortin mahdollisesta vaarinkaytosta siirtyy korttiyhtiélle
ilmoitushetkelld. Jos maksukorttia kaytetaan internetissa, on ehdottomasti noudatettava korttiyhtion
antamia sekad Mantta-Vilppulan kaupungin antamia maarayksia ja ohjeita.

Maksukorttia ei saa kayttaa kateisnostoihin. Kaupunki ei myoskaan liitd maksuaikakortteihin
varsinaista luottolimiittia, vaan kuukauden ostot maksetaan aina kokonaisuudessaan seuraavalla
laskulla.

Maksukortinhaltija ei saa itse hyvaksya korttilaskuaan vaan laskun hyvaksyy ao. henkilon
esihenkilo tai taman sijainen.

Korttia kaytettdessa on huolehdittava siita, ettd hankinta tehdaan julkisia hankintoja koskevien
saannosten ja kaupungin hankintaohjeen mukaisesti.

Kun luottokorttia kdytetddn maksuvalineend, tulee tapahtumasta saada kuitti, joka litetdan kunnan
kirjanpitoon. Kuitista/tositteesta tulee selvitd maksutapahtuman tarkoitus:

- mita on hankittu ja miksi
- mika matka, mika tarkoitus
- mika tilaisuus, keita lasna.

Niiltd osin kuin em. tiedot eivat sisélly maksunsaajan antamaan kuittiin, kortinhaltija tdydentaa
tiedot kuitille kdsin. Kortinhaltijan pitaa allekirjoittaa kuitti. Kuitit/tositteet lisataan ostolaskujen
kasittelyjarjestelmaan luottokorttilaskun liitteiksi osana laskun kasittelyprosessia. Kuitit tulee
toimittaa riittavin merkinndin varustettuina ao. laskun kasittelijalle heti ostotapahtuman jalkeen.

Tilanteissa, joissa kuitti puuttuu tai kortinhaltija ei anna riittdvaa selvitystd maksukortin kaytdsta,
peritdan epaselva era kortinhaltijalta.

Mikali lasku maksetaan kortinhaltijan laiminlydnnin takia vasta erdpaivan jalkeen, voidaan
mydhastymisesta aiheutuvat viivastyskorot veloittaa kortinhaltijalta. Mikali kortinhaltija ei noudata
kortin kaytosta annettuja ohjeita, kortin kayttdoikeus evataan. Evaamisen voi tehda
kaupunginjohtaja, talousjohtaja tai kaupunginhallitus

10. Korttitietojen yllapito ja korttien kdyton valvonta
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Kukin kortteja osaltaan hallinnoiva palvelualue tai vastuualue vastaa oman henkildkuntansa
maksukorttien kaytosta.

Vastuuorganisaation on huolehdittava oman henkildstdénsa kaytdssa olevien korttien osalta siita,
ettd aiheettomat kortinkayttévaltuudet lakkautetaan ja tarpeettomaksi kaynyt kortti luovutetaan ensi
tilassa pois henkildn siirtyessa pois ko. organisaatioyksikdn palveluksesta, taikka tehtaviin, joissa
kortin kaytolle ei enda ole valttdmatonta tarvetta. Pitkien tydvapaiden ajaksi kortti tulee myos
luovuttaa pois.

Osana korttikannan hallintaa kunkin vastuuorganisaatioyksikon tulee osaltaan saanndllisesti,
vahintdan puolivuosittain, varmistaa, ettd korttien kayttdoikeudet ovat edelleen asianmukaiset.

Yleisluottokorttien osalta tieto aktiivisista korteista on saatavissa korttitoimittajan (SEB

Kort Bank AB:n) sahkdisesta jarjestelmasta. Erityisluottokorttien osalta tietoa korttien kayttajista
yllapitda kukin vastuuorganisaatioyksikka itse.

Jos kortin kaytdssa ei noudateta kaupungin tai kortin mydntaneen yhtién antamia ohjeita, on kortti
otettava viipymatta pois. Samoin tarpeettomaksi kdyneet kortit tulee kuolettaa ja niita koskevat
sopimukset irtisanoa viipymatta.

11. Liséatiedot
Lisatietoja maksukorttiasioista antavat:
Talousjohtaja Hanna-Maija Oksanen

Talouspalvelut: taloushallinto@taidekaupunki.fi

12. Ohjeen voimassaolo

Tama ohje korvaa aiemmin annetut ohjeet maksu- ja luottokorteista. Ohje on voimassa enintaan
31.12.2029 saakka.
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