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Pohjois-Pohjanmaan liiton luotto- ja maksukorttien kayttd

Luotto- ja maksukortilla palveluja tai tavaroita hankittaessa noudatetaan julkisia hankintoja koskevia
menettelysaannoksia, Pohjois-Pohjanmaan liiton hankintaohjetta seka hyvan hallintotavan periaatteita. Luotto- ja
maksukorttia kdytettdessa on otettava huomioon Pohjois-Pohjanmaan liiton ohje lahjoista, edustamisesta ja
vieraanvaraisuudesta.

Pohjois-Pohjanmaan liiton mydntaman luotto- ja maksukortin kdytosta ja hallinnasta vastaa luottokortin haltija.

Luotto- ja maksukorttien myontaminen

Pohjois-Pohjanmaan liiton hallintosdannon 70 §:n mukaan hallintojohtaja paattaa luottokortin haltijoista
maakuntahallituksen hyvaksymien periaatteiden mukaisesti. Hallintojohtajan luottokortin myontamisesta paattaa
maakuntajohtaja.

Pohjois-Pohjanmaan liiton luotto- ja maksukortti mydnnetdan vain sellaisille henkilbille, jotka sita perustellusti
tyGssaan tai viranhoidossaan tarvitsevat. Peruste syntyy viranhoidon edellyttamista edustustehtavista tai muusta
erityisesta tarpeesta luottokorttiasioinnille tilanteissa, joissa palvelua/tuotetta ei voi tilata normaalisti laskulla
(esim. lisenssimaksut, verkko-ostokset ja ulkomaisten palvelujen maksaminen).

Luottamushenkil6ista luottokortti voidaan myontdaa maakuntahallituksen puheenjohtajalle edustustehtavia
varten.

Kun peruste, jonka nojalla luottokortti on mydnnetty, lakkaa, luottokortti suljetaan. Hallintojohtaja vastaa
myodntamisperusteiden seurannasta ja tarvittaessa luottokorttien sulkemisesta.

Luotto- ja maksukortti haetaan aina nimetylle henkildlle. Luotto- ja maksukortin kdyttooikeus voi olla toistaiseksi
voimassa oleva tai maaraaikainen. Hallintojohtaja paattaa luotto- ja maksukortin mydntamisesta.
Viranhaltijapaatokseen merkitdaan kortin saajan nimi ja nimike, myontamisperusteet, kuukausittainen kadyttoraja
seka mahdollinen tarve kateisnosto-oikeudelle. Johdon assistentti tilaa luotto- ja maksukortin luottokorttiyhtiosta
seka pitda luotto- ja maksukorttien haltijoista ja kdyttorajoista ajantasaista luetteloa hallintojohtajan paatosten
mukaisesti.

Luotto- ja maksukortin kaytto

Luotto- ja maksukorttia saa kayttaa vain tyo- tai edustustehtaviin liittyvissa asioissa. Luotto- ja maksukorttia ei saa
kayttaa yksityismenoihin. Vuosilomalla tai virka- ja tydlomalla luotto- ja maksukorttia voi kayttaa vain erityisen
painavasta syysta, jonka tulee kadyda ilmi tositteesta. Yli kahden kuukauden virka- tai tydvapaalle jaatdessa luotto-
ja maksukortti on toimitettava johdon assistentille sailytettavaksi. Kortinhaltijan on luovutettava maksu- ja
luottokorttinsa luottamustoimen seka virka- tai tydsuhteen paattyessa. Johdon assistentti huolehtii luottokortin
irtisanomisesta.



Luotto- ja maksukorttia ei saa kayttaa liiton henkilokunnan tai luottamushenkildiden toisilleen tarjoamien
ruokailuiden, juomien tai vastaavien menojen maksamiseen, ellei se liity maakuntajohtajan paattaman tehtavan
hoitamiseen, tai maakuntahallituksen ja maakuntavaltuuston kokousten ja tapahtumien jarjestelykustannuksiin.

Luotto- ja maksukorttia saa kayttdaa kateisen rahan nostamiseen vain tapauksissa, joissa kortin haltijalle on
annettu kateisnosto-oikeus eika kortti kdy maksuvalineena virka- tai tyotehtavasta aiheutuvan menon
maksamiseen. Kateisrahan noston on vastattava maksettavan menon maara mahdollisimman tarkasti. Ulkomailla
on oltava erityisen huolellinen maksettaessa maksu- ja luottokortilla. Epaselvyyksista ja vaarinkaytoksista on
reklamoitava valittomasti.

Luotto- ja maksukortin numeroa tai PIN-koodia ei saa antaa tai lahettaa tekstiviestilla eikd suojaamattomalla
sahkopostilla. Luottokortin numero tai PIN-koodi muutoinkin pidettdva salassa ja niita ei saa kasitella tai merkita
muistiin siten, etta se aiheuttaa riskin numeron tai PIN-koodin paljastumisesta.

Luotto- ja maksukorttikuittien asiatarkastus, hyvaksyminen ja maksaminen

Luotto- ja maksukortin kayton osoittavat kuitit ja tarvittavat selvitykset on toimitettava viipymatta Pohjois-
Pohjanmaan liiton talouspaallikélle. Kuitti ja sen selite on tdydennettdva asianmukaisesti, esimerkiksi
ravintolalaskuun on merkittava kestityksen syy ja eriteltava liiton henkil6std sekda muut osallistujat. Mikali luotto-
ja maksukortin haltijalla ei ole esittaa kuittia tai muuta riittavaa selvitysta syntyneesta kustannuksesta, peritaan
kyseinen maksu ja mahdolliset muut kulut luottokortinhaltijalta.

Mikali tyotehtavat edellyttavat tarvikkeiden hankkimista muualle, tulee luotto- ja maksukortin kayttajan
huolehtia, ettd kyseisestd hankinnasta on riittava dokumentti, esimerkiksi sahkopostiviesti laskun liitteeksi.

Luottokorttiyhtion laskun saavuttua kuitit tarkastetaan ja skannataan laskun liitteeksi ennen laskun hyvaksymista.
Kustannuspaikan menojen vastuuhenkil6lld on laskujen hyvaksyjan valvontavelvollisuus luottokorttien
asianmukaisesta kaytosta.

Menojen hyvaksyja ei voi hyvaksya itsedaan koskevia menoja. Kortinhaltija ei voi itse hyvaksya omalla luotto- ja
maksukortilla maksettuja menojaan. Kuntayhtyman laskujen hyvaksyjat nimeaa maakuntahallitus.
Maakuntajohtajan luottokorttilaskut hyvaksyy maakuntahallituksen puheenjohtaja ja luottamushenkildiden laskut
hallintojohtaja, ellei erikseen ole muuta maaratty.

Kortinhaltija on itse vastuussa kortin kdytosta. Hallintojohtaja ja talouspaallikkd valvovat luotto- ja maksukorttien
asianmukaista kayttda. Jos kortinhaltija ei noudata annettuja ohjeita, luotto- ja maksukortti on otettava
viipymatta pois ja ryhdyttava jatkotoimenpiteisiin. Ohjeiden vastaisesta luotto- ja maksukortin kaytosta
aiheutuneet kulut peritdan korttia kdyttdaneelta. Luotto- ja maksukortin myontdjan tulee seurata luotto- ja
maksukorttien kdytt6a muun muassa kortinhaltijalistojen seka laskutietojen avulla.

Verkko- ja lahimaksaminen luottokortilla

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

Ennen tilauksen tekemista tulee varmistua siita, etta verkkokauppa on luotettava ja ettd sen osoitetiedot seka
toimitus- ja maksuehdot |0ytyvat sen sivuilta. Toimitusehtoihin ja -kuluihin tulee tutustua etukateen. Varsinkin
ulkomaisten verkkokauppojen kohdalla voi esimerkiksi olla erilaisia verotuskadytantoja.



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

Ennen luottokortin tietojen antamista on varmistettava, etta yhteys on salattu, esimerkiksi tarkistamalla, etta
selainikkunan osoitekentéssa nakyy lukittu lukko ja ettd www-osoite alkaa https://. Lukkoa klikkaamalla saa tietoa
sivuston suojauksesta.

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

Luottokorteissa on mahdollisuus kadyttda lahimaksua. Lahimaksullakin tehdyistd ostoksista pitaa pyytaa kuitti.

Luotto- tai maksukortin katoaminen tai vahingoittuminen
Ota yhteys luottokorttiyhtioon

- valittdmasti, mikali luottokortti katoaa tai varastetaan

Ota yhteys Pohjois-Pohjanmaan liiton johdon assistenttiin
— jos luottokortti on kadonnut, vahingoittunut tai pitda tilata uusi luottokortti
- jos luottokorttia ei enaa tarvita.

Ohjeen voimaantulo

Tama ohje on hyvaksytty maakuntahallituksessa xx.xx.2025 ja se tulee voimaan valittomasti.
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