Turun kaupunki

Luottokorttien ja muiden maksuvalineiden kayttooikeuden hakeminen ja
kaytto

Sisallys
R 1T 1 - RO ST OR PR PR PRP PP 2
2 Luottokorttioikeuden hakeminen ja MyONtAMINEN .....ccoiiiiiiiieec e e 2
3 Luottokortin luovuttaminen kortinhaltijalle..........coouiiiiiieeee e 2
N MW To Y o] o] [ 11 V7 o TSP 3
5  Luottokorttilaskun maksaminen ja korttien valvonta .........cccceeveciei et 3
6  Luottokortin katoaminen, vahingoittuminen, kayton keskeyttaminen, irtisanominen ja nimenmuutos. 4
A Y, 14 111 L PP P TSP PO 4
8 IMUUL MAKSULAVAT ..ottt ettt ettt st e et e e bttt e bt e e ar e e s are e s anbeesabeeeneeesabeeseneeesanes 4
8.1 S-Business (Elintarvikkeiden verkkokauppa- ja toimituspalvelu seka asiointipalvelu)...................... 4
8.2 IMIUUE KOFEIT «eee et ettt st et e sb e s e e satesab e s b e ebeesreenas 5
8.3 Kauppojen asiakas- ja YrityStilit......ccuueeeeeiieciee e e e e e ennnes 5
8.4 Y/ 10 T o 10 o =] 1T = SR PRRRt 5

9  Verkko- ja lahimaksaminen [UOTtOKOItilla ........cooii i 5



1 YVYleista

Luottokortit ja mahdolliset niihin liitettavat rinnakkaiskortit hankitaan konsernihallinnon
talouspalvelujen maarittelemalta luottolaitokselta ja pankkitilina kaytetaan
konsernihallinnon talouspalvelujen maarittelemaa pankkitilia. Laskutusosoitteeksi annetaan
kaupungin yleisen ohjeistuksen mukainen laskutusosoite.

Hankinnoissa tulee aina noudattaa kaupungin voimassa olevia hankintaohjeita ja
hankintapaikkoja.

Turun kaupungin luottokorttina kadytetadn Eurocard-korttia, jota hallinnoidaan Eurocard-
portaalin kautta. Verkkopalvelun hallinnoinnista Turun kaupungissa vastaa seka
konsernihallinnon rahoituspalvelut etta kasvatuksen ja opetuksen palvelukokonaisuus.

Luottokortteja ja hankinta- sekd matkatileja hallinnoidaan luottolaitoksen verkkopalvelussa
(esim. luottorajat tai sulkupalvelu).

Luotto- ja maksukortilla palveluja ja tavaroita hankittaessa noudatetaan julkisia hankintoja
koskevia menettelysadannoksid, Turun kaupungin hankintaperiaatteita sekd hyvan
hallintotavan periaatteita.

2 Luottokorttioikeuden hakeminen ja mydntaminen

Luottokortin kayttoonottamisesta on haettava palvelukokonaisuuden johtajan paatos.
Palvelukokonaisuuden johtajien luottokorteista paatdksen tekee hallintojohtaja.

Luottokorttipaatoksen tekija vastaa siita, etta hakijalla on riittavat hankintavaltuudet tai muu
oikeus kayttda maararahoja ja etta kortin hankinnalle on olemassa
kustannuspaikkavastuullisen henkilon puolto. Hakemuksessa on perusteltava tarve kortin
kayttoon.

Palvelukokonaisuuden johtajan tekemasta paatoksesta on kaytava ilmi

e kortin perusteltu kayttotarkoitus

e kortille myonnettava, riittava, tarkoituksenmukainen kuukausikohtainen luottoraja.
Luottorajan nostosta jalkikateen tulee tehda erillinen paatos.

e voidaanko korttia kayttaa edustus- tai matkakulujen maksamiseen

e mille toimipisteelle ja kustannuspaikalle kortin kulut kohdistetaan

e hankitaanko kortti toistaiseksi vai maaraajaksi

3 Luottokortin luovuttaminen kortinhaltijalle

Konsernihallinnon rahoituspalveluissa seka kasvatuksen ja opetuksen
palvelukokonaisuudessa tilataan luottokortti luottoyhtion portaalin kautta paatoksen
perusteella.

Rahoituspalvelujen tilaamista korteista lahetetdan kortin saavuttua noutoilmoitus.
Kasvatuksen ja opetuksen palvelukokonaisuudesta tilatut kortit toimitetaan kortinsaajan
kotiosoitteeseen.

Luottokorttiyhtio lahettaa kortinsaajalle tekstiviestina linkin PIN-koodin luomiseksi.

Luottokorttiyhtion portaalissa nakyy myonnettyjen korttien haltijat ja korttien kayttorajat.



4 Luottokortin kaytto

Luottokortti on aina henkil6kohtainen. Luottokorttia tulee sailyttda huolellisesti siten, ettei
se ole asiattomien henkil6iden saatavilla.

Kaupungin luottokortti on tarkoitettu ainoastaan kaupungin menojen maksamiseen
tyotehtaviin liittyvissa asioissa. Yksityisid menoja ei saa maksaa kaupungin luottokortilla.

Luottokortilla voi maksaa mm. virkamatkoihin liittyvia hotellilaskuja seka ravintolalaskuja ja
muita tarjoilulaskuja, mikali kyseessa on vieraanvaraisuuden osoittaminen kaupungin
organisaation ulkopuoliselle henkil6lle neuvottelun tai edustamisen yhteydessa ja mikali
kyseisen kortin osalta on niin paatetty.

Korttia voidaan kdyttda maksuvalineena Suomessa ja ulkomailla yrityksissa, jotka hyvaksyvat
kyseisen kortin maksuvalineeksi. Lisdksi internetissa voidaan maksaa ostoksia tai tehda esim.
matkavarauksia palvelukokonaisuuden johtajan paatoksessa maarittelemin edellytyksin (kts.
luottokorttiohjeen kohta 9) sekd Joutsenetin Sdanndstosta kohdasta 5.5 16ytyvia
konsernihallinnon talouspalvelujen sahkoista kaupankayntia koskevia ohjeita noudattaen.

Vuosilomalla seka virka- ja tyélomalla luottokorttia voi kayttaa vain erityisen painavasta
syysta, jonka tulee kdyda ilmi tositteesta.

Luottokortinhaltijan tulee noudattaa voimassa olevia Turun kaupungin hankintasaannoksia ja
luottokortin myontajan seka kustannuspaikkavastuullisen henkilén antamia ohjeita
luottokorttia kdyttdessaan. Hanen tulee sitoutua noudattamaan mahdollisia
luottokorttiyhtion yleisia korttiehtoja.

Kaupungin luottokorteilla ei saa nostaa kateista. Padsaantoisesti Kaupungin hankinnoissa
kdytetaan kaupungin sopimustoimittajia ja hankinnat maksetaan ostolaskuina.

5 Luottokorttilaskun maksaminen ja korttien valvonta

Luottokorttiyhtion laskun saavuttua asiatarkastaja/luottokortinhaltija tai valtuutettu henkild
skannaa luottokorteilla maksetuista suorituksista saadut alkuperdiset kuitit ja muut
tarpeelliset liitteet laskun liitteeksi SAP:iin. Kun kuitit on skannattu jarjestelmaan, paperisia
kuitteja ei enaa tarvitse sailyttaa.

Luottokortilla maksetuista tarjoilulaskuista tulee olla skannattuna Tarjoilulaskun liite -lomake
eli tieto tilaisuuden luonteesta ja osallistujista.

Kustannuspaikan menojen vastuuhenkil6lla on laskun hyvaksyjan valvontavelvollisuus
luottokorttien asianmukaisesta kaytosta.

Menojen hyvaksyja ei voi hyvaksya itsedan koskevia menoja. Kortinhaltija ei voi hyvaksya
omalla luottokortilla maksettuja menoja.

Esihenkild tai toiminnasta vastaava henkild valvoo alaisensa luottokortin asianmukaista
kayttoa. Jos kortinhaltija ei noudata annettuja ohjeita, esihenkilon tai toiminnasta vastaavan
on viipymatta otettava luottokortti pois ja ryhdyttava jatkotoimenpiteisiin.

Ohjeiden vastaisesta luottokortin kaytosta aiheutuneet kulut peritdan korttia vaarin
kdyttaneeltd. Huomattuaan virheellisen maksun kaupungin luottokortilla, tulee kdyttajan
ilmoittaa siita valittdmasti esihenkildlle. Vahinkotapauksissa kaupunki perii kulut takautuvasti
kayttajalta.



6 Luottokortin katoaminen, vahingoittuminen, kayton keskeyttaminen,
irtisanominen ja nimenmuutos

e Jos kortti katoaa tai varastetaan, siita tulee ilmoittaa viipymatta seka luottoyhtion
sulkupalveluun etta esihenkilélle.

e Esihenkilon on huolehdittava siitd, etta kortinhaltija luovuttaa luottokorttinsa virka-
tai tyosuhteen paattyessa. Kortti tulee ottaa pois kortinhaltijalta ja tuhota se seka
ilmoittaa kortti paattyneeksi, etta kortti voidaan irtisanoa.

e Yli kolmen kuukauden virka-, ty6 tai muulle vapaalle jadtdessa luottokortti on
toimitettava esihenkildlle sailytettavaksi.

e Jos luottokortti on vahingoittunut tai pitaa tilata uusi kortti, ota yhteytta

o konsernihallinnon rahoituspalveluihin rahoitus.talousasiat@turku.fi.

o Kasvatuksen ja opetuksen palvelukokonaisuuden yhteyshenkil6on.
e Luottokortinhaltijan nimenmuutoksesta ei tarvitse tehda uutta paatosta.
Luottokorttiyhtio lahettda automaattisesti uuden luottokortin nimen muuttuessa.

7 Matkatilit

Matkatileja hallinnoivat matkanvaraajat matkatoimiston jarjestelmassa. Matkanvaraajat
voivat tehda sielld matkustajaprofiilin henkildlle, jonka tydtehtaviin kuuluu matkustaminen.
Osalla matkanvaraajista on myos kadytossa luottokortti matkavarauksia varten. Ne hankitaan
normaalin luottokorttiohjeistuksen paatosprosessin mukaan.

Turun kaupungilla on noudatettava ohjeistusta matkustamisesta virka- ja tyotehtavissa.
Matkatililla tai luottokortilla voidaan varmentaa etukateen:

o hotellimaksut ja hotellivarauksen vahvistaminen,

o konferenssien tms. osallistumismaksut,

o lentojen maksaminen suoraan lentoyhtion sivujen kautta silloin, kun lentoja
ei ole mahdollista ostaa matkatoimiston kautta,

o muiden kulkuvélineiden lippujen hankinta silloin, kun niita ei ole mahdollista
hankkia matkatoimiston kautta

Matkatilin kuittien tiedot nakyvat koontilaskulla. Arvonlisdaverovahennys tehdadan vain
varsinaisen tavaran tai palvelun myyjan antaman laskun perusteella.

Esihenkilon on huolehdittava siitd, ettda matkustajaprofiili poistetaan virka- tai tydsuhteen
paattyessa ilmoittamalla asiasta yksikon nimetylle matkavaraajalle.

8 Muut maksutavat

8.1 S-Business (Elintarvikkeiden verkkokauppa- ja toimituspalvelu seka asiointipalvelu)
S-Business —maksuaikakortit ovat yhteiskayttokortteja ja huomioitavaa on, etta kortit on
tarkoitettu hankintasopimuksen mukaisesti vain elintarvikkeiden hankintaan, eika niita pida
kayttaa luottokortin sijaan.

Budjettivastuuhenkilo tekee korttihakemuksen tiketilld hankintapalveluille. Hakemuksessa
taytyy maaritella tililimiitti eur/kk, kortin vastuuhenkil6 yhteystietoineen ja kortin
toimitusosoite.



Fyysinen kortti toimitetaan toimipisteeseen, jonka jalkeen kortilla voi asioida S-ryhman
vahittdiskaupoissa. Vahittaiskaupassa asioidessa tarvitaan kortin PIN-koodi, kortin
lahimaksuominaisuutta ei ole kdytdssa Turun kaupungin maksuaikakorteissa.

S-Verkkokaupan (Turun Osuuskauppa - TOK) asiointia varten tarvitaan S-Business
maksuaikakortti. Verkkokauppa-asioinnissa kortin tiedot kirjataan kohdassa: Valitse
maksutapa: Korttimaksu verkossa ja syota ensimmaisella kerralla S-Business —kortin tiedot
(I6ydat ne Manager —jarjestelmasts). Huom! Al valitse ”"Maksu laskulla” (vaatii erillisen
laskutussopimuksen).

8.2 Muut kortit
Normaalien luottokorttien lisdksi kaupungin henkilokunnalla voi olla muita kortteja kuten
maksukortteja, taksikortteja, polttoainekortteja jne. Naita kortteja koskee soveltuvin osin
samat ohjeet kuin luottokortteja. Osasta korteista l6ytyy lisatietoja kaupungin
Hankintapalvelujen sivuilta Metkusta.

Yksittdisia taksikuitteja ei tarvitse sailyttaa eika skannata laskun liitteeksi, jos maksu perustuu
Taxidatalta tai muulta vastaavalta toimijalta saatuun arvonlisaverolliseen laskuun ja laskussa
on liite, jossa matkat on esitetty yksittdin siten, etta siitad selvida matkan alku ja paate.

8.3 Kauppojen asiakas- ja yritystilit
Hankintoja tehtdessa on noudatettava kaupungin virallista hankintaohjeistusta, virallisia
hankintapaikkoja seka sopimustoimittajia.

Hankintatililla (asiakastili, yritystili) voi olla useampi kayttaja ja silla tulee olla nimetty
hankintatilin (asiakastili, yritystili) kdytostad vastaava henkil6 ja tarvittaessa varahenkil6.
Hankintatilin (asiakastili ja yritystili) hallinnasta vastaa kustannuspaikan
budjettivastuuhenkild.

Hankintatilit (asiakastili, yritystili) liittyvat kiinteasti kaupungin hankintapaikkoihin, eika
hankintatilia (asiakas- tai yritystilid) tavaroiden tai palvelujen hankkimiseksi tule avata
ottamatta asiassa ensin yhteytta hankintapalveluihin tilin soveltuvuuden varmistamiseksi.

Kauppojen omia asiakastileja koskevat soveltuvin osin samat ohjeet kuin luottokortteja.

8.4 Matkapuhelimet
Kaupungin omistamia matkapuhelinliittymia on kiellettya kayttaa maksullisten
mobiilipalvelujen, palvelujen tai tavaroiden hankkimiseen (kuten juoma-automaattien
kaytto).

9 Verkko- ja lahimaksaminen luottokortilla

Verkkomaksamisella tarkoitetaan tietokoneella tai mobiililaitteella tehtyjen ostojen
maksamista verkossa luottokortilla. Ostokset tulee padasaantoisesti tehda kaupungin
omistamien laitteiden kautta. Jos maksamiseen kaytetddan muuta kuin kaupungin laitetta, on
varmistuttava siitd, etta laite on turvallinen. Verkko-ostosten maksamisen vahvistaminen
tulee tehda tydpuhelimen Eurocard-mobiilisovelluksen kautta.

Ennen tilauksen tekemista tulee varmistua siitd, etta verkkokauppa on luotettava ja etta sen
osoitetiedot seka toimitus- ja maksuehdot |6ytyvat sen sivuilta. Toimitusehtoihin ja -kuluihin
tulee tutustua etukateen. Varsinkin ulkomaisten verkkokauppojen kohdalla voi esimerkiksi
olla erilaisia verotuskaytantoja.



Verkkokaupat, jotka kdyttavat vahvan tunnistautumisen palveluja, kuten Verified by Visa tai
MasterCard SecureCode, parantavat verkkomaksamisen turvallisuutta ja antavat parhaan
suojan ostollesi. Ndissa palveluissa todennetaan ostohetkelld maksun molemmat osapuolet,
seka ostaja ettda myyja.

Varmista ennen luottokortin tietojen antamista, ettd yhteys on salattu, esimerkiksi
tarkistamalla, etta selainikkunan osoitekentassa nakyy lukittu lukko ja ettd www- osoite
alkaa https://. Lukkoa klikkaamalla saat tietoa sivuston suojauksesta.

Mobiililaitteen sovelluksia ei saa ostaa kaupungin luottokortilla ilman esihenkilon lupaa.
Sovelluksia ostettaessa luottokortin tietoja ei saa pysyvasti tallentaa kyseiseen
sovelluskauppaan, vaan ne tulee poistaa sieltd ostotapahtuman jalkeen.

Luottokorteissa on mahdollisuus kadyttaa lahimaksua. Lahimaksullakin tehdyista ostoksista
pitdad pyytaa kuitti.

Verkkoasioinnissa tulee noudattaa Turun kaupungin tietoturvaperiaatteita, mobiilipolitiikkaa
seka internetin kayttoa ohjaavia maarayksia.



