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Tassé ohjeessa kerrotaan luottokortinhaltijan ja hdnen esimiehensa vastuista ja velvollisuuksista.
1. Luottokortin mydntaminen

Luottokortti mydnnetadn hakemuksesta (e-lomake) ja se on aina henkilokohtainen, ei yksikko-/toi-
mialakohtainen. Luottokortti voidaan myontaéd méaaraajaksi esimerkiksi maaraaikainen tyésuhde.

1.1. Luottokortin hakeminen ja luovuttaminen kortinhaltijalle

Luottokorttia haetaan E-lomakkeella. E-lomakehakemisto l8ytyy Taskusta (Tasku -> Tydn tueksi ->
Paatoksenteko -> Konsernimaaraykset -> Hallinto). E-lomakehakemus on ké&sittelyn jalkeen lomake-
paatos, joka arkistoidaan séhkoisesti. Hakemus késitelladn ensin toimialueella, jonka jalkeen sen
hyvéksyy joko toimialueen johtaja tai hallintojohtaja. Konsernihallinnon tukipalvelut l&hettavat ha-
kemuksen luottoyhtitlle. E-lomakeohjelma ilmoittaa eri késittelyvaiheista véliaikatietoja hakijalle ja
esimiehelle.

Kortinhaltija:

Luottokorttinakemus tehd&én E-lomakkeella, jonka hakija tayttaa esimiehen suostumuksella. Lo-
makkeesta taytetaan kaikki merkityt/pakolliset kentat.

o luottokorttilaskun asiakasnumero (saa yksikon laskujen asiatarkastajalta)
o yksikko

o kortinhakijan nimi, henkildtunnus ja nimike

e tyOpuhelinnumero

o tydséhkopostiosoite

o kustannuspaikka, jolta luottokortin kustannukset maksetaan

e perustelut kortin myontamiselle

e mahdollinen tarve k&teisnosto-oikeudelle

o kuukausittainen kayttoraja
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Valitse E-lomakkeistosta oman toimialueesi lomake. Ennen lomakkeen tayttamisté ota selvaa luot-
tokorttilaskun asiakasnumerosta toimialasi laskujen asiatarkastajalta tai pyyda esimiestési selvitta-
maan asia. Kustannuspaikka on pakollinen taytettava kenttd. Taméan naet esimerkiksi sdhkdpostitie-
doistasi tai kysy esimieheltési. Hakemukseen taytetaan tydséahkoposti ja -puhelinnumero.

Esimies:

Esimies ehdottaa perustellusta syysté luottokortin hakemista alaiselleen. Sovi kortinhakijan kanssa,
mita han kirjoittaa hakemuksen perusteluihin. Avusta hakemuksen tekemisessa silté osin, kuin
tarve vaatii. Ohjeista tyontekijaé lukemaan luottokortteja koskeva konsernimééaréys tai muuten pe-
rehdyté konsernimaéarayksen sisaltoon.

Esimies vastaa siitd, ettd luottokortti kohdistuu aina oikealle kustannuspaikalle. Esimerkiksi organi-
saatiomuutos- tai muissa vastaavissa tapauksissa esimiehen tulee ilmoittaa tukipalveluille uudet
kustannuspaikat mahdollisimman ajoissa.

Konsernihallinnon tukipalvelut:

Kaikki kaupungin luottokortit tulevat ensin konsernihallinnon tukipalveluihin, myo6s kaikki uusitut
kortit syysté riippumatta. Tukipalveluista ilmoitetaan kortinhaltijalle kortin noutamisesta. Mikéli
hakemuksen késittely viivastyy, voitte ottaa yhteyttd ja tiedustella kasittelyn kulusta tupa.hal-
linto@tampere.fi.

Tukipalvelut ylla pitéé ajantasaista listaa kaupungin luottokortin haltijoista.
2. Luottokortin kaytto ja valvonta
Kortinhaltija:

Luottokortti on mydnnetty aina tiettyyn tydtehtavéan. Mikali tydtehtévét ja luottokortin kayttdpe-
ruste muuttuvat, kortinhaltijan tulee tehdé uusi hakemus E-lomakkeella. Luottokortti on henkil -
kohtainen, dl& anna sen numeroa tai PIN-koodia kenellekdan muulle. Kortinhaltija on vastuussa silla
tehdyisté ostoksista.

Kortinhaltija toimittaa viipymatta kuitit laskujen asiatarkastajalle ja noudattaa luottokorttien kay-
tostd annettuja ohjeita. Kortinhaltija vastaa itse luottokortin huolellisesta sdilytyksesta ja kaytosta.

Kaikista ostotapahtumista pitaa pyytaa kuitti, myos verkkomaksuista pitéé tulostaa kuitti, josta sel-
Vvidé ostos, hinta ja alv.

Kuitilla tai erillisella paperilla pitaa kayda ilmi:

e kenen kuitti on
e mitd on hankittu, mista ja koska
e kustannuspaikka
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Jos on kyseessé jokin tilaisuus:

o mika tilaisuus on ollut kyseessé (pelkkd kokous-sana ei riitd, pitaa olla kokouksen aihe)
o ketd on ollut paikalla (esimerkiksi, jos lounas tai muuta tarjoilua)
o liséksi kuiteissa pitad lukea, jos ne ovat edustusta (oletusarvoisesti viranhoitoa).

Kaupungin omalle henkil6kunnalle ei pddsééantoisesti tarjota lounaita eikd makseta muita tarjoi-
luja.

Mikéli ostotapahtumasta ei ole esittéa kuittia tai muuta riittéavaa erillisselvitysta seka selvitysté
siitd, ettd meno liittyy hyvaksyttavéalla tavalla kaupungin toimintaan, summa veloitetaan korkoi-
neen luottokortinhaltijalta.

Laskujen asiatarkastajat skannaavat luottokorttilaskua koskevat tarkastetut kuitit laskulle, jonka
jalkeen ne hyvéksytaan. Luottokorttilaskun hyvaksyja ei voi hyvéksyd omalla luottokortilla ostettuja
menoja. Kustannuspaikan menojen hyvéksyjalla on valvontavastuu luottokorttien k&ytosta. Sisai-
nen tarkastus valvoo kaupungin luottokorttien kayttoa.

Ennen luottokortilla tehtdvéaé hankintaa, tarkista aina ensin, 16ytyyko tarvitsemasi tavara tai pal-
velu kilpailutettujen tavaroiden ja palveluiden hankintapaikalta, ne 16ytyvat Taskusta -> Kilpailute-
tut hankintapaikat) (Tyon tueksi > Hankinnat > Soppari). KORI on paivittaisten tarvikehankintojen
verkkokauppa. Tuotteiden tai palvelujen hankita kaupungin laskuun ohi voimassa olevien sopimus-
ten tai sovittujen toimintatapojen vastaisesti on kielletty (esim. lkea tai Verkkokauppa.com eivat
ole hankintapaikkoja).

Matkustamiseen liittyvat hankinnat (esimerkiksi VR:n matkalipputilaukset) hoidetaan Monet-
ran kautta, matkat: hr.pirkanmaa@monetra.fi tai tilaisuudet: tilaisuudet.pirkanmaa@monetra.fi.

Luottokortilla voi maksaa tychon liittyvid pysakointimaksuja, muttei pysakointivirhemaksuja. Luot-
tokortilla voi myos ladata yksikon yhteista bussikorttia Nella Nettilatauspalvelussa. Perustellusta
syysté tyOtehtavien sitd edellyttdessa taksimatkoihin voi kayttaa esim. Tampereen Aluetaksi Oy:n
Taksi-Tampere -sovellusta.

Mikali korttilaskulla on sellaisia ostoja, joita kortinhaltija ei tunnista, tulee ottaa valittomaésti yh-
teytta luottoyhtidon. Luottoyhtio voi myds ottaa yhteytta kortinhaltijaan, mikali se havaitsee esi-
merkiksi kortin kopioinnin tai muita vaarinkaytoksia.

Kortinhaltija voi ladata tydpuhelimeensa Eurocardin sovelluksen, jonka kautta voi mm. aktivoida
kortin kayttoon, tarkastaa unohtuneen PIN-koodin tai seurata luottorajan kayttoa. Lisatietoa: Euro-
card.fi.

PIN-koodi lukkiutuu, jos se sy6tetaén kolme kertaa perékkéain vaérin, riippumatta kuinka kauan os-
totapahtumien valilla on. PIN-koodin lukituksen saa auki k&teisautomaatilla syottamalla PIN-koodin
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oikein ja tekemalld k&teisnostotapahtuman. Téman voi tehda, vaikka kortilla ei olisikaan kateis-
nosto-oikeutta. Tall6in kateisnostotapahtumaa ei todellisuudessa tapahdu vaan vain PIN-koodin
lukitus aukeaa.

Esimies:

Yli kahden kuukauden virka- tai tydvapaan ajaksi luottokortti luovutetaan esimiehen séilytettavaksi.
Mikali luottokortti pidetddn voimassa virka- tai tydvapaan ajan luottoyhti6 veloittaa siitd normaa-
lin vuosimaksun (20 euroa). Luottokortti voidaan myds irtisanoa, erityisesti siind tapauk-

sessa, joissa tyontekiji ei palaa endd samaan tyotehtavaan.

Luottokortin lakkauttamisesta tulee ilmoittaa valittomasti. Jos luottokortti on anottu maaréaikai-
sena ja tyosuhdetta jatketaan, esimiehen velvollisuus on ilmoittaa, mikéli myds luottokortin voi-
massaoloa jatketaan tupa.hallinto@tampere.fi.

Esimies ohjeistaa kortinhaltijaa yksikon/toimialueen omista tarkemmista ohjeista muun mu-

assa kuittien kasittelyyn liittyen. Tarkeint& on, etta laskujen asiatarkastajat saavat kuitit ajoissa,
jotta ne ehditéén kasitella ennen laskujen erdpéivéa. Esimies valvoo luottokortin kayttod ja ottaa
luottokortin pois alaiseltaan valittdmasti havaittuaan vaarinkaytoksen ja ryhtyy tarvittaviin jatkotoi-
menpiteisiin. Mikali vaarinkaytoksid ilmenee esimies ilmoittaa luottokortin irtisanomisesta tukipal-
veluihin.

Konsernihallinnon tukipalvelut:

Kaikki yhteydenotot luottokortteja koskien mieluiten sahkopostitse tupa.hallinto@tampere.fi. Tie-
toa luottokorteista l6ytyy myo6s Taskusta (Luottokortit - Konsernihallinnon tukipalvelut - Life-

ray (tretasku.fi)

3. Verkko- ja lahimaksaminen luottokortilla

Verkkomaksamisella tarkoitetaan tietokoneella tai mobiililaitteella tehtyjen ostojen maksamista
verkossa luottokortilla. Ostokset tulee padsaantoisesti tehda kaupungin omistamien laitteiden
kautta. Jos maksamiseen kéytetddn muuta kuin kaupungin laitetta, on varmistuttava siita, etta laite
on turvallinen. Ennen tilauksen tekemista tulee varmistua siitd, etta verkkokauppa on luotettava ja
ettd sen osoitetiedot seka toimitus- ja maksuehdot I6ytyvat sen sivuilta. Toimitusehtoihin ja -kului-
hin tulee tutustua etuk&teen. Varsinkin ulkomaisten verkkokauppojen kohdalla voi esimerkiksi olla
erilaisia verotuskayténtoja.

Verkkokaupat, jotka kayttéavat vahvan tunnistautumisen palveluja, kuten Verified by Visa tai Mas-
terCard SecureCode, parantavat verkkomaksamisen turvallisuutta ja antavat parhaan suojan ostol-
lesi. Naissa palveluissa todennetaan ostohetkellda maksun molemmat osapuolet, sekd ostaja etta
kauppias.
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Internetissa toimii suuri joukko eri maksuvélityspalveluja (maksusiltapalveluja) mm. Authorize.net,
Google Checkout, Moneybookers, PayPal. Maksuvalityspalveluiden tehtéva on turvata maksujen tur-
vallisuus, salata maksuliikenne ja tunnistaa osapuolet luotettaviksi.

Maksuvalityspalvelua voi kdyttaa poikkeustapauksessa ja esimiehen luvalla, mutta kaupungin luot-
tokortin numeroa ei saa tallentaa verkkomaksamisen yhteydessa.

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

Perusohjeita luottokortin kdytosta verkossa:

o 4l osta, jos verkkokaupan sivut tuntuvat véhankaan epailyttavilta

o 4l osta, jos sivusto ei tue vahvaa tunnistautumista tai yhteys ei ole salattu

o 4ld anna luottokortin tietoja mielipidekyselyihin tai vastaaviin tiedusteluihin

e tarvittaessa tallenna tai tulosta itsellesi kauppiaan sivulla antama kuvaus ostoksista ja mak-
suehdoista, jotka aiot hyvéksyd ennen korttitietojen sydttamisté ja maksun lopullista hy-
vaksymista

o tallenna tai tulosta kauppiaan antama kuittaus tai kuitti maksun hyvaksymisen jalkeen

o toimita kuitit laskujen asiatarkastajalle

o virheellisesta tuotteesta tulee viivytyksettd tehda reklamointi kauppiaalle ja kauppiaan
kanssa tulee sopia korvaavasta tuotteesta tai hyvityksesta

o ilmoita luottokorttiyhtitlle valittdmasti, jos kauppias on veloittanut virheellisen summan tai
luottokorttilaskulla on veloitus, jota et tunnista omaksesi.

Mobiililaitteen sovelluskaupasta ei saa ostaa kaupungin luottokortilla ilman esimiehen lupaa. Sovel-
luskaupasta ostamisessa luottokortin tietoja ei saa pysyvasti tallentaa kyseiseen sovelluskauppaan,
vaan ne tulee poistaa sielta ostotapahtuman jalkeen. Esimerkiksi liikkumiseen/matkustamiseen tar-
koitettuja sovelluksia mm. pysakéintijarjestelmat, joukkoliikenteeseen maksusovellus tai taksimat-
kojen sovelluksia voi kayttaa.

Luottokorteissa on mahdollisuus kayttaa ldhimaksua. Kun olet kéyttanyt [ahimaksua yhteensa 100
euron edestd tulee seuraava ostos tehdé sirua ja PIN-koodia kayttéen. Kortin lahimaksaminen akti-
voituu ensimmaiselld kerralla, kun kaytét PIN-koodia tai kun aktivoit kortin Eurocardin sovelluk-
sessa. Myds lahimaksulla tehdyista ostoksista pitédé pyytéaa kuitti.

4. Luottokortin katoaminen, vahingoittuminen ja nimenmuutos

Jos luottokortti katoaa tai se varastetaan, ota valittdmasti yhteyttéd Eurocardiin (puh. +358 800 155
777, avoinna ympari vuorokauden), joka sulkee kortin. llmoituksen voi tehdd myés Eurocardin so-
velluksen kautta. Asiasta on ilmoitettava myos tukipalveluihin.
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5. Lisatietoja

PIN-koodin unohtuessa, voit tarkistaa numeron Eurocardin nettisivulta Oma Eurocard —osiosta. Uu-
simmissa puhelimissa Eurocardin sovelluksesta l16ytyy Palvelut —osio, josta PIN-koodin voi tarkistaa.

Luottoyhtio ottaa yhteytta kortinhaltijaan, havaitessaan kortin kopioinnin tai muun vaarinkaytok-
sen. Tast& on ilmoitettava myos tukipalveluihin.

Mikali luottokortti on vahingoittunut tai ei toimi, ota yhteytta tukipalveluihin. Tukipalvelut tilaa uu-
den kortin, jolloin se on maksuton (kortinhaltijan tilatessa Eurocard veloittaa uudesta kortista).

Kortinhaltijan nimen muuttuessa luottoyhtio l&hettdé automaattisesti uuden kortin.

Tukipalvelut arkistoi E-lomakepaattkset séhkoiseen arkistoon ja antaa kayttéoikeudet paatok-
siin toimialueen ilmoittamille henkilGille. Toimialueiden kasittelijat saavat tukipalveluilta ohjeet E-
lomakeohjelman kayttoon.

Tukipalvelut on yhteyshenkil6 kaikissa asioissa Eurocardiin. Tukipalveluihin voi ottaa yhteytté séh-
kopostitse tupa.hallinto@tampere.fi tai puhelimitse 040 806 3147 tai 040 801 6098.

Konsernihallinnon tukipalveluiden sivuilla (Luottokortit - Konsernihallinnon tukipalvelut - Liferay
(tretasku.fi) Usein kysytyt kysymykset —osiossa on ohjeita muun muassa siitd, kuinka aktivoit uuden
kortin tai miten toimit, jos kortti katoaa.

Tahan ohjeeseen liittyvat konsernimadraykset ja —ohjeet 1oytyvat Taskusta Ohjeet ja lomakkeet -
Tasku - Liferay (tretasku.fi)

e Tampereen kaupungin hyva hallinto- ja johtamistapa ja siséinen valvonta

o Taloudenhoito-konsernimaarays

e Vieraanvaraisuus, edut ja lahjat

o Matkustuksen turvallisuusohje

o Matkustussédantd 2020-2021 Tampereen kaupungin matkustusmaaraykset

e Tampereen kaupungin hankinnan periaatteet

o Tampereen kaupungin yhteishankittavien tuoteryhmien luettelo ja niihin liittyvat toiminta-
tavat

o Sahkoisten viestintavalineiden kdyttdsdannot (pdf)
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