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LAIHIAN KUNNAN OHJE LUOTTOKORTIN KAYTTOON

Yleiset kdyttoehdot

- Luottokorttia saa kayttaa vain kortinhaltija.

- Korttia saa kayttaa vain virka- tai tyotehtavien hoitamisesta aiheutuvien menojen maksami-
seen. Luottokortin kaytto yksityismenoihin on kielletty.

- Luottokortti on maksuvaline muiden joukossa ja sen kadytossa tulee noudattaa kulloinkin voi-
massa olevia sdantoja ja maarayksia niin maararahojen kayton kuin hankintojenkin osalta.

- Ylikahden (2) kuukauden virka- tai tyovapaalle jaatdessa luottokortti on toimitettava esihen-
kilolle sailytettavaksi. Esihenkilon on huolehdittava siitd, ettd kortinhaltija luovuttaa luotto-
korttinsa virka- tai tyosuhteen paattyessa ja ettd luottokortti irtisanotaan.

- Luottokorttilaskujen hyvaksyntaprosessi tapahtuu talousarvion taytdanté6npano-ohjeiden
mukaisesti.

Kateinen raha

- Korttia saa kayttaa kateisen rahan nostamiseen vain tapauksissa, joissa maksukortti ei kay
maksuvalineena virka- tai tyotehtavasta aiheutuvan menon maksamiseen, eika kortinhaltija
ole saanut tdahan tarkoitukseen ennakkoa. Em. tilanteessa tehtdavan kateisrahan noston on
vastattava maksettavan menon maaraa mahdollisimman tarkasti. Kateisen rahan nosto on
ajoitettava tapahtuvaksi mahdollisimman lahelle ajankohtaa, jolloin kateista on tarve kayt-
taa.

Verkkomaksaminen

- Verkkomaksamisella tarkoitetaan tietokoneella tai mobiililaitteella tehtyjen ostojen maksa-
mista verkossa luottokortilla. Ostokset tulee pddsadntoisesti tehda kunnan omistamien lait-
teiden kautta. Jos maksamiseen kadytetdan muuta kuin kunnan laitetta, on varmistuttava
siita, etta laite on turvallinen.

- Ennen tilauksen tekemista tulee varmistua siita, etta verkkokauppa on luotettava ja etta sen
osoitetiedot seka toimitus- ja maksuehdot I6ytyvat sen sivuilta. Toimitusehtoihin ja -kuluihin
tulee tutustua etukateen. Varsinkin ulkomaisten verkkokauppojen kohdalla voi esimerkiksi
olla erilaisia verotuskaytantoja.

Kh 24.3.2025 § x



2(2)

Tositteet

- Kun luottokorttia kdytetdan maksuvalineend, tulee tapahtumasta saada tosite/kuitti, joka
liitetdan kirjanpitoon.
- Tositteesta/Kuitista tulee selvitd maksutapahtuman tarkoitus:
o mita on hankittu ja miksi
o mistd matkasta on kyse ja matkan tarkoitus
o mika tilaisuus ja keita ollut 1asna.

Niilta osin kuin edelld mainitut tiedot eivat sisdlly maksunsaajan antamaan tositteeseen/kuittiin,
kortinhaltija taydentaa tiedot siihen. Kortinhaltijan pitaa allekirjoittaa tosite/kuitti.

Tositteet/Kuitit lisataan ostolaskujen sahkoiseen kierratysjarjestelmaan luottokorttilaskun liitteiksi
osana laskun kasittelyprosessia. Luottokorttilaskut tulee kdsitelld erdapaivaan mennessa.

Kortinhaltijan korvausvelvollisuus

- Tilanteissa, joissa tosite/kuitti puuttuu ja kortinhaltija ei anna riittavaa selvitysta maksukor-
tin kaytostd, peritddn epdselva era kortinhaltijalta.

- Mikali luottokorttilasku maksetaan kortinhaltijan laiminlydnnin takia vasta erapaivan jal-
keen, voidaan myohastymisestd aiheutuvat viivastyskorot veloittaa kortinhaltijalta.

- Mikali kortinhaltija ei noudata kortin kdytdsta annettuja ohjeita, kortin kdyttéoikeus eva-
taan.
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