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Heinolan kaupungin luotto- ja maksukortit

Ohje on tarkoitettu Heinolan kaupungin kaytossa olevien luotto- ja maksukorttien yleissdanndksi.
Kortin haltijan tulee myos tuntea korttiyhtididen antamat ohjeet korttien huolellisesta kdytosta ja
sailyttamisesta.

Maksukortilla palveluita tai tavaroita hankittaessa on huolehdittava julkisia hankintoja koskevien
menettelysadannosten, Heinolan kaupungin hankintaohjeiden ja hyvan hallintotavan periaatteiden
noudattamisesta. Maksukorttia kaytettdessa on myos otettava huomioon ohjeet edustamisesta seka
tilaisuuksien tarjoiluista.

Maksukortin kdytosta ja hallinnasta vastaa kortinhaltija. Hankinnoilla ei saa kerryttdaa henkilokohtaisia
kanta-asiakasetuuksia. Kateisnostot ovat sallittuja vain harvinaisissa poikkeustapauksissa. Paasaanto
on, ettd kateisnostot ovat kiellettyja.

Heinolan kaupungilla on kaytéssa henkilokohtaisia luottokortteja ja maksuaikakortteja.
Yhteiskayttokortit ovat kiellettyja. Luotto- ja maksuaikakorttisopimuksista paattdd hallinto- ja
kehitysjohtaja tai talouspalvelupaallikkd ja niita hallinnoidaan talouspalveluissa.

Maksuaikakortti

Maksuaikakortti on korttityyppi, jossa kortilla tehdyille ostoksille on saatavilla tietty aika korotonta
maksuaikaa. Kortilla maksetut ostokset laskutetaan suoraan erilliselld laskulla tuotekohtaisesti.
Maksuaikakortin etuna usein on se, etta erillisid kuitteja ei tarvitse skannailla kirjanpitoon kun tuotteet
laskutetaan laskulla alv erittelyin.

Maksuaikakortti on  yleensa liitetty  johonkin  tiettyyn palveluntarjoajaan,  kuten
kayttotavaraliikkeeseen, polttoainejakelijaan tai matkatoimistoon. Maksuaikakortilla ostot veloitetaan
asiakkaan tililta vasta seuraavan kuukauden alussa, jolloin asiakas saa laskun kortilla tekemistaan
ostoista. Maksuaikakortilla tehdyt ostokset ovat siis korottomia ostopdivasta laskutuskuukauden
loppuun. Maksuaikakortti ei kuitenkaan anna mahdollisuutta jakaa maksua useammalle kuukaudelle,
toisin kuin luottokortti. Jos asiakas ei maksa maksuaikakortin laskua erapaivadan mennessa, hanelle
voidaan peria viivastyskorkoa ja muita kuluja.

Luottokortti

Luottokortti on luotto-ominaisuuden sisdltdvda maksuaikakortti. Luottokortilla tehtyja ostoksia ei
veloiteta suoraan asiakkaan tililtd pankkikortin tapaan, vaan silla tehdyt ostokset kerdtdan yhteen
laskuun laskutuskauden lopussa, jonka jalkeen lasku lahetetdan asiakkaalle.

Luottokortilla tehdyt ostokset ovat korottomia aina erdpaivaan saakka, jonka jalkeen ostoksista alkaa
kertya korkoa. Korottoman maksuajan lisdksi luottokortti tarjoaa mahdollisuuden maksaa ostoksia

Heinolan kaupunki

PL 1001, 18101 Heinola, asiakaspalvelupiste Spotti, Torikatu 8

Puh. 03 849 30 (vaihde), kiriaamo@heinola.fi PIENI KHUPUNKI, iSO ELH”H

Y-tunnus 1068892-9

www.heinola.fi


mailto:kirjaamo@heinola.fi

o Ohje 3/6
@ Heinola

19.11.2024

osissa my0s erapaivan jalkeen, mutta talléin kortille jatetysta summasta tulee maksaa korkoa seka
yleensa luottokortin tarjoaja veloittaa asiakkaalta tilinhoitomaksun.

Luottokortin kayttoa ei ole yleensa rajattu mihinkdaan palveluntarjoajaan vaan silla voidaan maksaa
missa tahansa.

Kortin myontaminen

Luottokorttien myontamisestd pdattda hallinto- ja kehitysjohtaja tai talouspalvelupaallikko.
Maksuaikakortit mydnnetdan esihenkilon hakemuksen perusteella silloin kun hakemus tayttaa
maksuaikakortin mydntamisen kriteerit. Poikkeuksista maksuaikakorttien osalta paattaa hallinto- ja
kehitysjohtaja tai talouspalvelupaallikk®d. Tassa ohjeessa maaritellaan korttien myoéntamiskriteerit ja
annetaan yleisohjeet korttien kasittelystd. Kortin haltijan tulee tutustua yleisohjeiden lisdksi
korttiyhtion antamiin ohjeisiin.

Luottokortin myontamisen kriteerit

Heinolan kaupungin luottokorttien osalta on méaaritelty, etta kortti mydnnetdan seuraavien kriteerien
perusteella:

e kortti on tarpeellinen sdannolliseen kayttoon
e korttiostosta ei voida korvata esim. ostopaikan laskutuksella tai maksuaikakortilla

Kortti voidaan myodntaa paasaantoisesti vain kaupungin johtoryhman jasenille sekd palvelualueiden
johtoryhmien jasenille. Lopullisen harkinnan korttitarpeesta ja paatoksen kortin mydntamisesta tekee
hallinto- ja kehitysjohtaja tai talouspalvelupaallikko.

Yksittaisen kortin luotto-/maksuraja voi olla maksimissaan 10 000 euroa. Kortteihin maaritellaan
tarvittaessa myos aluerajaukset. Kateisnostot eivat ole korteilla sallittuja kuin erityisperustellusta
syysta.

Luottokorttia haetaan lomakkeella, joka toimitetaan taloustukeen. Liitteend toimitetaan myos
varsinainen luottokorttihakemus.

Varsinaisen luottokorttihakemuksen (korttiyhtio) allekirjoittaa hallinto- ja kehitysjohtaja tai
talouspalvelupaallikkd. Kaupunginjohtajan ja Hallinto- ja kehitysjohtajan korttihakemukset kasittelee
kunnanhallituksen puheenjohtaja.
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Maksuaikakortin myontamisen kriteerit

Heinolan kaupungin maksuaikakorttien osalta on maaritelty, ettd kortti myonnetddn seuraavien
kriteerien perusteella:

* korttiostosta ei voida korvata esim. ostopaikan laskutuksella

* kortinhaltijalla on vakituinen tai vahintdan vuoden maaraaikainen palvelussuhde Heinolan
kaupungilla.

Yksittdisen kortin maksuaikaraja voi olla maksimissaan 1 000 euroa kuukaudessa.

Maksuaikakorttia haetaan lomakkeella, joka toimitetaan taloustukeen. Liitteend toimitetaan myos
varsinainen maksuaikakorttihakemus.

Varsinaisen maksuaikakorttihakemuksen allekirjoittaa esihenkild.

Kortin luovutus

Talouspalvelut luovuttaa maksukortin kortinhaltijalle allekirjoitettua maksukortin haltijan sitoumusta
vastaan. Kortinhaltijan tulee tunnistaa henkildllisyytensa kortin luovutuksen yhteydessa.

Kayttositoumuksessa maksukortin haltija sitoutuu noudattamaan maksukorttiyhtion ja kaupungin
ehtoja kortin kaytosta.

Kortin kaytto

Korteilla voidaan maksaa vain tyohon liittyvia hankintoja. Kaupungin korttien kaytto yksityisiin
menoihin on kielletty. Kortista aiheutuvista kustannuksista vastaa kortin hakijayksikko. Korttia ei saa
kayttaa kaupungin sisdisiin ostoihin.

Kortin kdyttajan tulee aina sdilyttdd saamansa ostokuitti. Luottokorttien osalta kuitti tulee liittaa
luottokorttilaskuun liitteeksi. Mikali kuittia ei |6ydy, maksaa ostoksen tehnyt henkilé hankinnan itse
(kaupunki laskuttaa ostajalta ko. hankinnan hinnan). Silloin kun luottokorttiostos on edustamiseen tai
neuvotteluun liittyvda ruoka- ja juomatarjoilua, merkitddn maksukuittiin (tai ravintolalaskuun)
tilaisuuden tarkoitus, vieraat ja isanta.

Luottokorttien ja maksuaikakorttien laskut hyvdksyy aina kortinhaltijan esihenkil6. Kortinhaltija ei saa
hyvaksya omia korttilaskujaan.
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Verkkomaksaminen

Verkkomaksamisella tarkoitetaan tietokoneella tai mobiililaitteella, kuten dlypuhelimella tehtyjen
ostojen maksamista verkossa maksukortilla. Verkkomaksamisessa tulee kdyttaa verkkokauppoja, joilla
on kaytossa Verified by Visa tai MasterCard SecureCode -palvelut, jotka tarkistavat seka kauppiaan
ettd asiakkaan luotettavuuden tai muuta luotettavaa kaksivaiheista tunnistamistapaa.

Verkkomaksaminen on sallittua vain kaupungin omistamien laitteiden kautta.

Ennen tilauksen tekemistd tulee varmistua siitd, ettd verkkokauppa on luotettava, ja ettd sen
osoitetiedot seka toimitus- ja maksuehdot I6ytyvat sen sivuilta. Toimitusehtoihin ja -kuluihin tulee
tutustua etukateen. Ennen kortin tietojen antamista on varmistettava, etta yhteys on salattu.

Perusohjeita maksukortin kaytosta verkossa:

ala osta, jos verkkokaupan sivut tuntuvat vahankaan epailyttavilta

ala osta, jos sivusto ei tue vahvaa tunnistautumista tai yhteys ei ole salattu

ala anna kortin tietoja mielipidekyselyihin tai vastaaviin tiedusteluihin

tarvittaessa tallenna tai tulosta itsellesi kauppiaan sivulla antama kuvaus ostoksista ja

maksuehdoista, jotka aiot hyvdksya ennen korttitietojen sy6ttamistd ja maksun lopullista

hyvaksymista

tallenna tai tulosta kauppiaan antama kuittaus tai kuitti maksun hyvaksymisen jalkeen

sailyta kuitit kuten muut maksukorttikuitit ja liita laskulle

o virheellisestd tuotteesta tulee viivytyksettd tehda reklamointi kauppiaalle ja kauppiaan
kanssa tulee sopia korvaavasta tuotteesta tai hyvityksesta

o maksukorttiyhtiolle on ilmoitettava valittomasti, jos kauppias on veloittanut virheellisen

summan tai maksukorttilaskulla on veloitus, jota ei tunnisteta.

O O O O

o O

Mobiililaitteen sovelluskaupasta ei saa ostaa kaupungin maksukortilla ilman esihenkilén lupaa.
Sovelluskaupasta ostamisessa maksukortin tietoja ei saa pysyvasti tallentaa sovelluskauppaan, vaan
ne tulee poistaa sieltd ostotapahtuman jalkeen.

Seuranta, valvonta ja vastuut

Talouspalvelut yllapitdd luetteloa luottokorteista. Kortin hakemisesta vastannut viranhaltija tai
toimielin vastaa kortin poisottamisesta kortin haltijan virka- tai tyésuhteen paattyessa tai muutoin
tarpeen sita vaatiessa, esim. virkavapaa tai pidempi muu poissaolo.

Kortin kaytosta ja sailyttdmisesta vastaa aina kortinhaltija. Mikali korttiin liittyy tunnusluku, tulee se
sailyttaa erilldan kortista. Kortin katoamisesta on heti ilmoitettava korttiyhtiélle sen antaman ohjeen
mukaisesti seka esihenkiltlle. Asiasta tulee ilmoittaa myds talouspalveluille.
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Mikali kortinhaltijan nimi muuttuu, hanen on ilmoitettava nimenmuutoksesta valittomasti
talouspalveluille. Tallaisessa tapauksessa kortin hakemisesta ei tarvitse tehda uutta paatosta.

Myonnetty kortti on aina henkilokohtainen eika sita saa luovuttaa toiselle osapuolella. Korttiin nimetty
haltija on henkilokohtaisesti vastuussa kortin mahdollisista vaarinkaytoksistd. Kortin hakemisesta
paattanyt viranhaltija on vastuussa, etta kortin haltija saa taman ohjeen tiedokseen ja noudatettavaksi.
Maksukortin asianmukaista kayttoéa valvoo myos esihenkild. Jos kortinhaltija ei noudata annettuja
ohjeita, esihenkilon on viipymattd otettava kortti pois ja ryhdyttdva jatkotoimenpiteisiin. Ohjeiden
vastaisesta kortin kaytosta aiheutuneet kulut peritdaan kortinhaltijan palkasta tai palvelussuhteen
paatyttya laskutetaan.
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