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Luottokorttien ja muiden maksuvalineiden kayttooikeuden hakeminen ja kaytto

Luottokortit ja hankinta- tai matkatilit

Luottokorttioikeuden hakeminen

Luottokortin kayttéonottamisesta on haettava toimialajohtajan paatos, toimi-
alajohtajien luottokorteista paatoksen tekee kaupunginjohtaja. Luottokorttipaa-
toksen tekija vastaa siita, ettd hakijalla on riittdvat hankintavaltuudet tai muu
oikeus kayttdad maararahoja ja etta kortin hankinnalle on olemassa kustannus-
paikkavastuullisen henkilon puolto. Hakemuksessa on perusteltava tarve kor-
tin kayttoon. Luottokortti voi olla tavallinen luottokortti tai luottoyhtion myon-
tdma hankinta- tai matkatili(kortti). Tavallinen luottokortti on aina henkilokoh-
tainen. Hankintatililla voi olla useampi kayttaja ja silla tulee olla nimetty han-
kintatilin kaytdsta vastaava henkilo ja tarvittaessa varahenkild. Luottokortin
haltijan tulee noudattaa voimassa olevia hankintasaanndksia ja luottokortin
myontdjan sekd kustannuspaikkavastuullisen henkilén antamia ohjeita luotto-
korttia kayttaessaan.

Luottokorttia tulee sailyttda huolellisesti siten, ettei se ole asiattomien henkildi-
den saatavilla. Kortin katoamisesta tulee ilmoittaa viipymatta seka luottoyhtion
sulkupalveluun etta esimiehelle.

Toimialajohtajan tekemasta paatoksesta on kaytava ilmi
e Kkortin kayttétarkoitus
o kortille myonnettava, kayttdtarkoitukseen sopiva kuukausikohtainen
luottoraja
¢ voidaanko korttia kayttda edustus- tai matkakulujen maksamiseen
¢ mille kustannuspaikalle kortin kulut kohdistetaan
¢ hankinta- tai matkatilin osalta tieto siita, kuka vastaa tilin kaytosta, mi-
kali kayttdjia on useampia
¢ hankitaanko kortti toistaiseksi vai maaraajaksi
¢ matkatilin osalta edella mainittujen lisaksi tieto siita, mita matkatililla tai
luottokortilla voidaan varmentaa etukateen:
o hotellimaksut ja hotellivarauksen vahvistaminen
o konferenssien tms. osallistumismaksut
o lentojen maksaminen suoraan lentoyhtién sivujen kautta silloin
kun lentoja ei ole mahdollista ostaa matkatoimiston kautta
o muiden kulkuvalineiden lippujen hankinta silloin kun niita ei ole
mahdollista hankkia matkatoimiston kautta

Luottokortit ja mahdolliset niihin liitettavat rinnakkaiskortit hankitaan konserni-
hallinnon talous- ja strategiaryhman maarittelemalta luottolaitokselta ja pank-

kitilina kaytetaan konsernihallinnon talous- ja strategiaryhman maarittelemaa

pankkitilia. Laskutusosoitteeksi annetaan kaupungin yleisen ohjeistuksen mu-
kainen laskutusosoite.
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Luottokortteja ja hankinta- sekad matkatileja voidaan hallinnoida luottolaitoksen

verkkopalvelussa (esim. luottorajat tai sulkupalvelu). Verkkopalvelun hallin-
noinnista Turun kaupungissa vastaa rahoituspaallikko.

Luottokortin (mukaan lukien hankinta- tai matkatilin) kayttétarkoitus ja kayton rajaus

Kaupungin luottokortti on tarkoitettu kaupungin menojen maksamiseen. Yksi-
tyisid menoja ei saa maksaa kaupungin luottokortilla.

Korttia voidaan kayttaa maksuvalineena Suomessa ja ulkomailla yrityksissa,
jotka hyvaksyvat kyseisen kortin maksuvalineeksi. Lisaksi internetissa voi-
daan maksaa ostoksia tai tehda esim. matkavarauksia toimialajohtajan paa-
toksessa maarittelemin edellytyksin seka konsernihallinnon talous- ja strate-
giaryhman sahkoista kaupankayntia koskevia ohjeita noudattaen. Kaupungin
luottokorteilla ei saa nostaa kateista. Paasaantoisesti kaupungin hankinnoissa
kaytetaan kaupungin sopimustoimittajia ja hankinnat maksetaan ostolas-
kuina.

Luottokortilla maksaminen ja ostotositteiden sailyttdminen

Matkatilit

Luottokortilla voi maksaa mm. virkamatkoihin liittyvia hotellilaskuja seka ravin-
tolalaskuja ja muita tarjoilulaskuja, mikali kyseessa on vieraanvaraisuuden
osoittaminen kaupungin organisaation ulkopuoliselle henkildlle neuvottelun tai
edustamisen yhteydessa ja mikali kyseisen kortin osalta on niin paatetty. Vie-
raanvaraisuutta voidaan osoittaa erillisen ohjeistuksen puitteissa.

Luottokorteilla maksetuista suorituksista saadut alkuperaiset kuitit toimitetaan
omassa toimistossa henkilélle, joka tilidi luottokorttilaskuun ko. osuuden. Han
skannaa alkuperaiset kuitit laskun liitteeksi. Alkuperaiset kuitit sailytetaan sah-
kdisena luottokorttilaskun liitteena.

Luottokortilla maksetuista tarjoilulaskuista tulee laskuun skannattujen kuittien
lisaksi ilmetd myds tiedot tilaisuuden luonteesta ja osallistujista (esim. "Tarjoi-
lulaskun liite” —lomake).

Matkatilin kayttdoon liittyvat yksittaiset ostotapahtumakuitit toimitetaan omassa
yksikdssa henkildlle, joka tilioi matkatililaskuun ko. osuuden. Han skannaa
alkuperaiset kuitit laskun liitteeksi. Ostotapahtumakuitit sailytetaan sahkoi-
sena matkatililaskun litteena. Matkatiliin liittyvien yksittaisten kuittien tiedot
nakyvat myos koontilaskulla. Arvonlisdverovahennys voidaan tehda vain var-
sinaisen tavaran tai palvelun myyjan antaman laskun perusteella. Tallaisena
laskuna toimii myyjan antama ostotapahtumakuitti.

Matkanvaraajien kayttdon hankitaan luottokortteja noudattaen "Luottokorttioi-
keuden hakeminen” —kohdassa maaritettyja kayttotarkoituksia. Kortin luotto-
raja maaritelldan kayttétarkoituksen mukaan riippuen esimerkiksi varattavien
matkojen maarasta. Matkatilien osalta sovelletaan hankintatilin ohjeistusta.
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Muut kortit ja maksuvalineet

Muut kortit

Normaalien luottokorttien lisdksi kaupungin henkilokunnalla voi olla muita
kortteja kuten taksikortteja tai polttoainekortteja. Naita kortteja koskee soveltu-
vien osin samat ohjeet kuin varsinaisia luottokortteja.

Yksittaisia taksikuitteja ei tarvitse sailyttaa eika skannata laskun liitteeksi, jos
maksu perustuu Taxidatalta tai muulta vastaavalta toimijalta saatuun arvonli-
saverolliseen laskuun ja laskussa on liite, jossa matkat on esitetty yksittain
siten etta siita selvidd matkan alku ja paate.

Kauppojen tilit

Toimialoilla tai toimipisteilla voi joissain tapauksissa olla perusteltua avata luo-
tollinen asiakastili yksittdiseen kauppaan. Kauppojen omia asiakastileja kos-
kevat soveltuvien osin samat ohjeet kuin luottokortteja.

Matkapuhelimet

Kaupungin omistamia matkapuhelinliittymia ei voida kayttaa maksullisten mo-
biilipalvelujen, palvelujen tai tavaroiden hankkimiseen (kuten juoma-auto-
maattien kayttd). Matkapuhelinliittymia voidaan kuitenkin kayttda maksuvali-
neena hyvaksytyn matkasuunnitelman mukaisten kulujen (matkaliput tai pysa-
kdintimaksut) maksamiseen.



