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Kunnan luottokortin kayttoohjeet

Yleiset kayttoehdot

e Luottokorttia saa kayttaa vain kortinhaltija.

e Korttia saa kayttaa vain virka- tai tydtehtavien hoitamisesta aiheutuvien menojen
maksamiseen. Luottokortin kaytto yksityismenoihin on kielletty.

e Luottokortti on maksuvaline muiden joukossa ja sen kaytossa tulee noudattaa
kulloinkin voimassa olevia saantdja ja maarayksia niin maararahojen kayton kuin
hankintojenkin osalta.

¢ Yli kahden kuukauden virka- tai tyovapaalle jaataessa luottokortti on toimitettava
esimiehelle sailytettavaksi. Esimiehen on huolehdittava siita, etta kortinhaltija
luovuttaa luottokorttinsa virka- tai tyosuhteen paattyessa ja etta luottokortti
irtisanotaan.

Kateinen raha
e Kortilla ei saa nostaa kateista.

Verkkomaksaminen

e Verkkomaksamisella tarkoitetaan tietokoneella tai mobiililaitteella tehtyjen ostojen
maksamista verkossa luottokortilla. Ostokset tulee paasaantodisesti tehda kunnan
omistamien laitteiden kautta. Jos maksamiseen kaytetaan muuta kuin kunnan
laitetta, on varmistuttava siita, etta laite on turvallinen.

e Ennen tilauksen tekemista tulee varmistua siita, etta verkkokauppa on luotettava ja
etta sen osoitetiedot seka toimitus- ja maksuehdot I10ytyvat sen sivuilta.
Toimitusehtoihin ja -kuluihin tulee tutustua etukateen. Varsinkin ulkomaisten
verkkokauppojen kohdalla voi esimerkiksi olla erilaisia verotuskaytantoja.

e Verkkokaupat, jotka kayttavat vahvan tunnistautumisen palveluja, kuten Verified by
Visa tai MasterCard SecureCode, parantavat verkkomaksamisen turvallisuutta ja
antavat parhaan suojan ostollesi. Naissa palvelussa todennetaan ostohetkella
maksun molemmat osapuolet (seka ostaja ettd kauppias). Ennen luottokorttitietojen
antamista on varmistettava, etta yhteys on salattu. Varmistuksen voi tehda
esimerkiksi tarkistamalla, etta selainikkunan osoitekentassa nakyy lukittu lukko ja
ettd www-osoite alkaa https://. Lukkoa klikkaamalla saa tietoa sivuston
suojauksesta.

Tositteet

¢ Kun luottokorttia kaytetaan maksuvalineena, tulee tapahtumasta saada kuitti, joka
litetaan kirjanpitoon.
o Kuitista/tositteesta tulee selvita maksutapahtuman tarkoitus:
- mita on hankittu ja miksi
- mista matkasta on kyse ja matkan tarkoitus
- mika tilaisuus ja keita ollut lasna
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Niiltd osain kuin em. tiedot eivat sisally maksunsaajan antamaan kuittiin, kortinhaltija
taydentaa tiedot kuitille kasin.

Kuitit/tositteet lisataan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan luottokorttilaskun liitteiksi osana
laskun kasittelyprosessia. Kuitit tulee toimittaa riittavin merkinndéin varustettuina
palvelusihteerille heti ostotapahtuman jalkeen.

Kortinhaltijan korvausvelvollisuus

Tilanteissa, joissa kuitti puuttuu ja kortinhaltija ei anna riittavaa selvitysta maksukortin
kaytosta, peritdan epaselva era kortinhaltijalta.

Mikali kortinhaltija ei noudata kortin kaytdsta annettuja ohjeita, kortin kayttdoikeus
evataan.

Taydentavat ohjeet

Talouspaallikko antaa tarpeen vaatiessa taydentavia ohjeita.
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