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KAUPUNGIN VIRTUAALIKORTIN/-TILIN KAYTTOOHJEET
(Virtual Card, Eurocard Purchasing Account)

Kaupungilla on luottokorttisopimus SEB:n kanssa ja luottokorttina on Eurocard. Perinteis-
ten luottokorttien lisaksi kaupungilla on virtuaalikortteja, jotka on tarkoitettu ainoastaan
verkko-ostojen maksamiseen.

Kaupungin tyontekija tai yksikko voi saada virtuaalikortin ainoastaan perustellusta syysta.
Peruste syntyy yleensa muusta erityisesta tarpeesta luottokorttiasioinnille verkossa, esim.
lisenssimaksujen, ulkomaisten palvelujen, lentolippujen ja muiden verkko-ostosten mak-
samisen mahdollistamiseksi. Kaupungin virtuaalikorttia saa kayttaa vain kortin myonta-
misperusteen mukaisten virka-, tyo- tai luottamustehtavien hoitamisesta aiheutuvien me-
nojen maksamiseen.

Vaikka virtuaalikorttia voi kayttaa yksikon yhteisiin ostoihin, virtuaalikortille nimetaan kor-
tinhaltija, joka vastaa henkilokohtaisesti kortin asianmukaisesta kaytosta seka kortin tie-
tojen sailyttamisesta. Kortinhaltija hoitaa keskitetysti yksikon maksut virtuaalikortilla.
Muille virtuaalikortin tietoja ei saa luovuttaa.

Talousjohtaja paattaa virtuaalikortin myontamisesta ja tilaamisesta palvelualuejohtajan
puollosta ja perustellusta syysta. Puolto seka perusteltu syy kortin hakemiseen tai luotto-
rajan muutokseen lahetetaan talouspalveluihin talouspalvelut@jarvenpaa.fi. Kortin hakija
seka palvelualuejohtaja saavat tiedon virtuaalikortin myontamisesta.

Talousjohtajan myontavan paatoksen jalkeen talouspalvelut tilaa virtuaalikortin Eurocard
Portal -verkkopalvelun kautta. Kortin tilaamista varten tarvitaan kortinhaltijan nimi, henki-
[6tunnus, tyoyksikon osoite ja kustannuspaikka seka luottorajan suuruus.

Kaikista muutoksista tulee ilmoittaa viivytyksetta talouspalveluihin.

Eurocard toimittaa virtuaalikortin numeron, voimassaoloajan seka CVC-koodin kortinhalti-
jalle.

Yleiset kdyttoehdot

= Nimetty kortinhaltija on henkilokohtaisesti vastuussa virtuaalikortin asianmukai-
sesta kaytosta ja sailytyksesta. Jos kortinhaltija epailee kortin tietojen paatyneen
vaariin kasiin, han on velvollinen ottamaan valittomasti yhteytta Eurocardin
sulkupalveluun kortin sulkemiseksi seka ilmoittamaan asiasta talouspalveluihin
talouspalvelut@jarvenpaa.fi
o Kortinhaltija tekee itse mahdolliset reklamaatiot ja selvitykset maksukort-
tiyritys Eurocardille.
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= Kortinhaltijan on noudatettava ehdotonta huolellisuutta virtuaalikortin kaytossa,
kortin numeron ja korttiin liittyvien turvatunnisteiden sailytyksessa seka tosittei-
den kasittelyssa.

= Virtuaalikorttia saa kayttaa vain virka- tai tyotehtavien hoitamisesta aiheutuvien
menojen maksamiseen. Virtuaalikortin kaytto yksityismenoihin on ehdotto-
masti kielletty.

= Virtuaalikortti on maksuvaline muiden joukossa ja sen kaytossa tulee noudattaa
kulloinkin voimassa olevia saantéja ja maarayksia niin maararahojen kdyton kuin
hankintojenkin osalta. Virtuaalikorttia kdytettdaessa on huolehdittava siita, etta
hankinta tehdaan julkisia hankintoja koskevien sadanndsten mukaisesti.

= Virtuaalikorttia kdytetaan vain poikkeustilanteissa, joissa ostolaskun lahetys kau-
punkiin ei ole mahdollista.

= Josvirtuaalikortti on tarpeeton, kortinhaltijan tyo-/virkasuhde paattyy tai kortin-
haltija jaa yli 3 kuukautta pidemmalle ty6- tai virkavapaalle, kortinhaltijan tai ha-
nen esihenkilon on ilmoitettava asiasta viivytyksetta talouspalveluihin talouspal-
velut@jarvenpaa.fi, jotta kortti suljetaan tai kortin vastuuhenkilo vaihdetaan.

= Kortinhaltijan esihenkild valvoo alaisensa virtuaalikortin asianmukaista kayttoa.
Kustannuspaikan menojen vastuuhenkil6lla on laskun hyvaksyjan valvontavelvolli-
suus virtuaalikorttien kaytosta.

Verkkomaksaminen

= Verkkomaksamisella tarkoitetaan tietokoneella tai mobiililaitteella tehtyjen osto-
jen maksamista verkossa luottokortilla. Ostot tulee paasaantoisesti tehda kaupun-
gin omistamien laitteiden kautta. Jos maksamiseen kaytetaan muuta kuin kaupun-
gin laitetta, on varmistuttava siita, etta laite on turvallinen.

= Ennentilauksen tekemista tulee varmistua siita, etta verkkokauppa on luotettava
ja sen osoitetiedot seka toimitus- ja maksuehdot l6ytyvat 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 ostolle. Naissa palveluissa todennetaan ostohetkella
maksun molemmat osapuolet (seka ostaja etta kauppias).

= Ennen luottokorttitietojen antamista on varmistettava, etta yhteys on salattu. Var-
mistuksen voi tehda esimerkiksi tarkistamalla, etta selainikkunan osoitekentassa
nakyy lukittu lukko ja etta www-osoite alkaa https://. Lukkoa klikkaamalla saa tie-
toa sivuston suojauksesta.
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Tositteet

Kun virtuaalikorttia kaytetaan maksuvalineena, tulee tapahtumasta saada sahkoinen osto-
kuitti/maksutosite/tilausvahvistus, joka liitetadn kaupungin kirjanpitoon luottokorttilas-
kun liitteeksi. Mikali kuittia ei saa automaattisesti, se tulee pyytaa maksunsaajalta.

Ostokuitista/tilausvahvistuksesta tulee selkedsti nakya palveluntarjoaja, ostettu pal-
velu/tuote seka oston arvonlisavero. Kortinhaltija on velvollinen huolehtimaan virtuaali-
kortin kayttoon liittyvien tositteiden sailyttamisesta seka niiden lisadmisesta laskun liit-
teeksi ostolaskujen kasittelyjarjestelmassa.

Kortinhaltijan tulee allekirjoittaa luottokorttilaskun liitteena olevat ostokuitit.

Virtuaalikortilla maksetuista ostoista saapuu kuukausittain koontilasku verkkolaskuna os-
tolaskujen kasittelyjarjestelmaan. Kortinhaltijan on huolehdittava, etta ostokuitit/maksu-
tositteet/tilausvahvistukset liitetaan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan luottokorttilas-
kun liitteeksi osana laskun kasittelyprosessia. Kortinhaltijalla on velvollisuus asiatarkastaa
luottokorttilaskulla olevat ostot ja niiden oikeellisuus.

Ostokuitista ja tositteesta tulee selvita maksutapahtuman kayttotarkoitus:

= Mitd on hankittu ja miksi?

=  Mika matka, mika tarkoitus?

= Mika tilaisuus, keita lasna?

= Kortinhaltijan allekirjoitus kuittiin

Niilta osin kuin em. tiedot eivat sisally maksunsaajan antamaan kuittiin, kortinhaltija tay-
dentaa tiedot kuitille kasin tai kirjoittaa laskun kommenttikenttaan perustelut, miksi ostot
on tehty virtuaalikortilla ja miten ostot liittyvat kaupungin toimintaan. Kirjallisen peruste-
lun tulee olla riittavan tarkka, jotta myos ulkopuolinen ymmartaa, mista on kysymys. Jo-
kainen luottokorttiosto on eriteltava erikseen.

Laskun liitteen tulee olla selkea, luettava ja sen tulee nakya kokonaan. Liitteen sallittuja
muotoja ovat pdf, jpg, jpeg, tif, tiff, xls ja xlsx.

Luottokorttilaskun hyvaksyy aina kortinhaltijan esihenkild, omia korttiostoja ei saa
koskaan hyvaksya.

Luottokorttilaskua ei tule hyvaksya, mikali luottokorttiostojen allekirjoitetut kuitit ja selvi-
tykset puuttuvat ja jos niiden kayttotarkoitus jaa epaselvaksi. Hyvaksyja varmistaa, etta
kuitille tai laskun kommenttikenttaan on kirjoitettu perustelut korttiostoille ja laskulle on
lisatty allekirjoitetut kuitit kaikista ostoista.

Jos kommentti tai kuitti puuttuu, on puutteellinen tai ostossa on epaselvyytta, hyvaksyja
palauttaa laskun takaisin kortinhaltijalle eli asiatarkastajalle taydennettavaksi. Epaselvia
tai puutteellisia laskuja ei tule hyvaksya.
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Luottokorttilaskut tulee kasitella erdpdivdan mennessa kuten muutkin ostolaskut.

Kortinhaltijan korvausvelvollisuus

Tilanteissa, joissa kuitti em. merkinndin puuttuu tai kortinhaltija ei anna riittavaa selvi-
tysta virtuaalikortin kaytosta, peritdan epaselva era kortinhaltijalta. Mikali luottokortti-
lasku maksetaan kortinhaltijan laiminlyonnin takia vasta erapaivan jalkeen, myohastymi-
sestd aiheutuvat viivastyskorot veloitetaan kortinhaltijalta.

Mikali kortinhaltija ei noudata tata kaupungin virtuaalikortin kdytosta annettua oh-
jeistusta ja laiminlyo velvollisuutensa, virtuaalikortin kayttooikeus evataan.



