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Konsernimaarays 2.3.2026, Dnro TRE:730/00.01.01/2026

Luotto- ja maksukorttien kdytté Tampereen kaupungilla
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1 Yleista

Talla konsernimaarayksellda annetaan Tampereen kaupungin luotto- ja maksukorttien
kayttoa koskevia yleisia maarayksia.

Konsernihallinnon toimintasaannon delegoinnit 1.1.2026 liitteen mukaan strategi-
nen ohjaus ja konsernipalvelut -ryhman johtaja paattaa kaupungin luotto- ja maksu-
korttien kaytosta ja antaa niihin liittyvia tarkentavia ohjeita.

Luottokorttina kaytetaan konsernihallinnon paattaman luottokorttiyhtion korttia
(AirPlus aiemmin Eurocard). Maksukorttina kdytetdaan S-Business Oy:n maksukorttia
(jaljempana maksukortti) ja maksukorttien hallintajarjestelména S-Business Oy:n
Manager-palvelua (jaljemp&ana Manager-palvelu).
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Luotto- ja maksukortilla palveluja tai tavaroita hankittaessa noudatetaan julkisia
hankintoja koskevia menettelysaannoksia, Tampereen kaupungin hankintaohjeis-
tusta seka hyvan hallintotavan periaatteita. Luotto- ja maksukorttia kdytettdessa on
my0s otettava huomioon kaupungin vieraanvaraisuudesta ja huomionosoituksista
annetut erilliset ohjeet ja muut kaupungin maaraykset.

Tampereen kaupungin myontaman luottokortin kaytosta ja hallinnasta vastaa luot-
tokortinhaltija.

Maksukortti voi olla yksikkékohtainen yhteiskadyttokortti tai henkilokohtainen. Henki-
I6kohtaisen maksukortin kaytosta ja hallinnasta vastaa maksukortin haltija, yhteis-
kayttokortin kdytosta ja hallinnasta vastaa yksikdn esihenkil® tai toiminnasta vas-
taava henkilo.

2 Luotto- ja maksukorttien myontaminen

2.1  Luottokortti

2.2 Maksukortti

F"Tg TAMPERE

Palvelualueiden johtajat paattavat palveluryhmien johtajien ja palveluryhmien johta-
jat alaisensa henkildston luottokorteista, joissa kuukausittainen kadyttéraja on enin-
tadn 3 000 euroa ja jotka eivat sisdlla oikeutta nostaa kateista.

Strateginen ohjaus ja konsernipalvelut -ryhman johtaja paattaa palvelualueiden joh-
tajien, konsernihallinnon, muun organisaation ja kaikkien kayttorajaltaan yli 3 000
euron luottokorttien seka kateisen rahan nostamiseen oikeutettujen luottokorttien
myodntamisestd. Konsernijohtaja paattaa strateginen ohjaus ja konsernipalvelut -ryh-
man johtajan luottokortin myontamisesta.

Luottokortti myonnetaan aina hakemuksesta. Hakemus osoitetaan edella mainitulle
luottokortin myontajalle. Luottokorttia haetaan aina nimetylle henkil6lle eika sita voi
hakea toimialalle tai yksikolle. Luottokortin kayttdoikeus voi olla toistaiseksi voi-
massa oleva tai maardaikainen.

Palvelualueiden johtajat paattavat palveluryhmien johtajien ja palveluryhmien johta-
jat alaisensa henkiloston maksukorteista, jotka ovat joko henkilokohtaisia tai yksik-
kokohtaisia.

Strateginen ohjaus ja konsernipalvelut -ryhman johtaja paattaa palvelualueiden joh-
tajien, konsernihallinnon, muun organisaation ja kaikkien kayttorajaltaan yli 1 000
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euron maksukorttien mydntamisesta. Konsernijohtaja paattaa strateginen ohjaus ja
konsernipalvelut -ryhman johtajan maksukortin mydntamisesta.

Maksukortti myonnetdadn aina hakemuksesta. Hakemus osoitetaan edelld mainitulle
maksukortin myodntdjalle. Maksukortti voidaan hakea ja mydntaa henkilokohtaisena
tai yksikkokohtaisena yhteiskayttokorttina. Maksukortin kdyttéoikeus voi olla tois-
taiseksi voimassa oleva tai maardaikainen.

3 Luotto- ja maksukortin hakeminen ja luovuttaminen kortinhaltijalle

3.1 Luottokortti

3.2  Maksukortti

F"Tg TAMPERE

Luottokorttia haetaan kaupungin ohjeistamalla tavalla E-lomakkeella, josta muodos-
tuu kasittelyn jalkeen lomakepaatos. Katso kohta 9 prosessikaavio.

Hakemukseen tarvitaan luottokorttilaskun asiakasnumero, jonka saa yksikon lasku-
jen asiatarkastajalta ja kustannuspaikka, jolta luottokortin kustannukset maksetaan,
seka henkilotiedot.

Luottokortin E-lomake késitellaan yleishallintopalveluissa (tupa.hallinto@tam-
pere.fi).

Yleishallintopalvelujen edustaja tilaa luottokortin luottokorttiyhtitsta. Tilauksen jal-
keen luottokortin saajalle Iahtee ilmoitus kortin saapumisesta. Luottokorttiyhtio toi-
mittaa luottokortin yleishallintopalveluihin, jossa tarkistetaan kortin tiedot. Luotto-
korttiyhtio lahettda luottokortin hakijalle pyynnon asettaa luottokortille PIN-koodi.
Mikali koodia ei valita luottokorttiyhtio ldhettda PIN-koodin postitse hakijan koti-
osoitteeseen.

Yleishallintopalvelut yllapitaa luetteloa luottokorttien haltijoista ja luottorajoista.

Maksukorttia haetaan kaupungin ohjeistamalla tavalla E-lomakkeella, josta muodos-
tuu kasittelyn jalkeen lomakepéaatos. Katso kohta 9 prosessikaavio.

Hakemukseen tarvitaan tilin nimi ja kustannuspaikka, jolta maksukortin kustannuk-
set maksetaan. Henkil6kohtaiseen korttiin tarvitaan hakijan henkilotiedot. Yhteis-
kadyttokorttiin tarvitaan yksikdn tai toiminnan nimi, vastuuhenkilén ja muiden kortin
kdyttajien tiedot.

Maksukortin E-lomake kasitellaan yleishallintopalveluissa (tupa.hallinto@tam-
pere.fi).
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Yleishallintopalvelujen edustaja tilaa maksukortin S-Business Oy:Ita. Tilauksen jal-
keen maksukortin saajalle Iahtee ilmoitus kortin saapumisesta. Maksukortti toimite-
taan suoraan yksikkoon. Henkilokohtaiseen maksukorttiin liittyvan PIN-koodin valit-
semiseksi S-Business Oy lahettaa tekstiviestin. Yhteiskayttokortin PIN-koodi ldhete-
taan suoraan yksikkoon.

Yleishallintopalveluilla on oikeudet Manager-palveluun, josta nakee kaikki maksu-
korttien haltijat ja korttien kayttérajat. Kunkin yksikdn taloushenkil6illa tulee olla
kayttooikeudet Manager-palveluun, josta nakee yksikon kortinhaltijoiden tiedot ja
laskut. Yleishallintopalvelut antaa kayttooikeuksia Manager-palveluun.

Yleishallintopalvelut yllapitaa luetteloa maksukorttien haltijoista ja kayttorajoista.

4 Luotto- ja maksukortin kdytto

Luotto- ja maksukorttia saa kayttaa vain niihin tyotehtaviin liittyvissa asioissa, joihin
se on myodnnetty.

Luotto- ja maksukorttihakemuksen yhteydessa hakija sitoutuu noudattamaan kortin
kaytosta annettuja kaupungin maarayksia ja ohjeita sekd mahdollisia korttiyhtion
ohjeita, joihin on tutustunut.

Luotto- ja maksukorttia ei saa kdyttaa yksityismenoihin. Mikali kaytossa on kaupun-
gin myontama luotto- ja maksukortti, ei saa kayttaa yrityslaskutusta. Vuosilomalla
seka virka- ja ty6lomalla luotto- ja maksukorttia voi kayttaa vain erityisen painavasta
syysta, jonka tulee kdyda ilmi tositteesta.

Kaupungin luottokortinhaltija ei saa kayttaa yksityista luottokorttia kaupungin meno-
jen maksamiseen.

Matkustamiseen liittyvat tilaukset ja varaukset hoidetaan noudattaen Tampereen
kaupungin antamia maarayksia ja ohjeita.

Luotto- ja maksukortin numeroa tai PIN-koodia ei saa antaa tai [ahettaa tekstivies-
tilla eika suojaamattomalla sahkopostilla.

4.1  Luotto- ja maksukortin kdaytdn keskeyttaminen ja irtisanominen

F"Tg TAMPERE

Yli kahden (2) kuukauden virka- tai tyovapaalle jaatdessa luotto- ja maksukortti on
toimitettava esihenkilélle sailytettavaksi. Esihenkilon on huolehdittava siitd, etta kor-
tinhaltija luovuttaa luotto- ja maksukorttinsa virka- tai tydsuhteen paattyessa.
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Esihenkilon velvollisuus on ilmoittaa luotto- ja maksukortin kayttooikeuden paatty-
misesta sahkopostilla tupa.hallinto@tampere.fi. Yleishallintopalvelut huolehtii kort-

tien irtisanomisesta.

4.2  Luottokorttikuittien toimitus asiatarkastajalle

Luottokortin kdyton osoittavat kuitit ja tarvittavat selvitykset on toimitettava viipy-
matta yksikon laskun asiatarkastuksesta vastaavalle henkil6lle. Kuitti ja sen selite on
tdydennettava asianmukaisesti, esimerkiksi ravintolalaskuun on merkittava kestityk-
sen syy ja eriteltava kaupungin henkilosto sekda muut osallistujat. Mikali luottokortin
haltijalla ei ole esittaa kuittia tai muuta riittavaa selvitysta syntyneesta kustannuk-
sesta, peritdaan kyseinen maksu ja mahdolliset muut kulut luottokortinhaltijalta.

Mikali tyotehtavat edellyttavat tarvikkeiden hankkimista toisen puolesta, tulee luot-
tokortin kayttajan huolehtia, etta kyseisesta hankinnasta on riittava dokumentti, esi-
merkiksi sahkopostiviesti laskun liitteeksi.

Kuittien (laskun liitteiden) toimittamisessa ja laskun tietojen tarkentamismerkin-
noissa noudatetaan kaikkia kaupungin talouden ohjeita.

4.3  Maksukorttiostosten selitteet

Maksukorttiostosten kuitit tallentuvat Manager-palveluun automaattisesti. S-Busi-
ness-mobiilisovelluksessa tai Manager-palvelussa tulee merkita asianmukaiset selite-
tiedot, esimerkiksi ravintolalaskusta on kaytava ilmi kestityksen syy ja eriteltava kau-
pungin henkildsto sekda muut osallistujat.

Mikali tyotehtdvat edellyttavat tarvikkeiden hankkimista toisen puolesta, tulee mak-
sukortin kdyttajan huolehtia, etta kyseisestad hankinnasta on riittava dokumentti, esi-
merkiksi sdhkodpostiviesti laskun liitteeksi.

Laskun tietojen tarkentamismerkinndissd noudatetaan kaikkia kaupungin talouden
ohjeita.

5 Luotto- ja maksukorttilaskun maksaminen ja korttien valvonta

Luottokorttiyhtion laskun saavuttua kuitit tarkastetaan ja skannataan laskun liit-
teeksi ennen laskun hyvaksymista. Kustannuspaikan menojen vastuuhenkilolla on
laskun hyvaksyjan valvontavelvollisuus luottokorttien asianmukaisesta kaytosta.

Menojen hyvaksyja ei voi hyvaksya itsedaan koskevia menoja. Kortinhaltija ei voi hy-
vaksya omalla luotto- tai maksukortilla maksettuja menoja.

F"Tg TAMPERE
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Kortinhaltija seka yhteiskayttokortin kayttdja on itse vastuussa kortin kaytosta. Esi-
henkilo tai toiminnasta vastaava henkil6 valvoo alaisensa luotto- ja maksukortin asi-
anmukaista kdyttoa. Jos kortinhaltija ei noudata annettuja ohjeita, esihenkilon tai
toiminnasta vastaavan on viipymatta otettava luotto- ja maksukortti pois ja ryhdyt-
tava jatkotoimenpiteisiin. Ohjeiden vastaisesta luotto- ja maksukortin kaytosta ai-
heutuneet kulut peritdaan korttia kayttaneelta. Luotto- ja maksukortinhaltijan esihen-
kilon tulee seurata omien alaistensa luotto- ja maksukorttien kdaytt6da muun muassa
kortinhaltijalistojen seka laskutietojen avulla.

6 Verkko- ja lahimaksaminen luottokortilla
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Verkkomaksamisella tarkoitetaan tietokoneella tai mobiililaitteella tehtyjen ostojen
maksamista verkossa luottokortilla. Ostokset tulee paasaantodisesti tehda kaupungin
omistamien laitteiden kautta. Jos maksamiseen kaytetaan 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 |6ytyvat sen sivuilta. Toimituseh-
toihin ja -kuluihin tulee tutustua etukateen. Varsinkin ulkomaisten verkkokauppojen
kohdalla voi esimerkiksi olla erilaisia verotuskaytantoja.

Verkkokaupat, jotka kayttavat vahvan tunnistautumisen palveluja, kuten Verified by
Visa tai MasterCard SecureCode, parantavat verkkomaksamisen turvallisuutta ja an-
tavat parhaan suojan ostollesi. Ndissa palveluissa todennetaan ostohetkellda maksun
molemmat osapuolet, seka ostaja ettd myyja.

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

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

Verkkoasioinnissa tulee aina noudattaa kaupungin tietoturvaohjeita.

Luottokorteissa on mahdollisuus kayttda lahimaksua. Lahimaksullakin tehdyista os-
toksista pitaa pyytaa kuitti.
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7 Luotto- tai maksukortin katoaminen, vahingoittuminen ja nimenmuutos

7.1  Luottokortti

7.2  Maksukortti

8 Muut maksukortit
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Ota yhteys luottokorttiyhtioon

— valittomasti, mikali luottokortti katoaa tai varastetaan, ilmoita lisaksi yleishallin-
topalveluihin, tupa.hallinto@tampere.fi

— jos PIN-koodi ei ole tullut tekstiviestina tai postissa.

AirPlus-sovellus ja AirPlus-verkkopalvelu
— luottokortin voi sulkea AirPlus-sovelluksessa tai -verkkopalvelussa

— kun havaitset, etta kortti on kateissa, tee heti sovelluksessa tilapdinen kaytto-
kielto, mikali korttia ei 10ydy, sulje se

— unohtuneen PIN-koodin voi tarkistaa AirPlus-sovelluksen tai -verkkopalvelun
kautta.

Ota yhteys yleishallintopalveluihin (tupa.hallinto@tampere.fi)

— jos luottokortti on kadonnut, vahingoittunut tai pitda tilata uusi luottokortti
— jos luottokorttia ei enaa tarvita.

Luottokortinhaltijan nimenmuutoksesta ei tarvitse tehda uutta paatosta. Luottokort-
tiyhtio lahettda automaattisesti uuden luottokortin nimen muuttuessa.

Maksukortin katoaminen

— kun havaitset, etta kortti on kateissa, tee heti S-Business-mobiilissa valiaikainen
kayttokielto

— jos korttia ei |10ydy ollenkaan, sulje se, puh. +358 20 333. Uusi kortti Iahetetdan
automaattisesti suljetun tilalle.

Ota yhteys yleishallintopalveluihin (tupa.hallinto@tampere.fi)

— mikali maksukortti on vioittunut tai ei toimi, yleishallintopalvelut tilaa uuden
kortin
— ilmoita nimenmuutoksesta yleishallintopalveluihin uuden kortin tilaamiseksi.

Tampereen kaupungilla on kaytossa eri yritysten polttoainekortteja. Esihenkil6 voi
tilata perustellusta syysta polttoainekortin palvelualueelle tai yksikon kayttoon Tam-
pereen Infra Oy:sta. Polttoainekortti on ajoneuvokohtainen ja sita voi kdyttaa aino-
astaan kaupungin ajoneuvojen ja pienlaitteiden polttoaineen hankkimiseen.
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Kaupungilla ei ole kdytdssa muita maksukortteja kuin tdssa madrayksessa mainitut.
Hankintojen maksamiseen ei saa kayttaa kauppojen omia tilikortteja tai muita mak-
sukortteja. Kaupungin hankinnoilla ei saa kerryttaa henkilokohtaisia kanta-asia-
kasetuuksia eikd maksukorttien etukuponkeja saa kayttaa. Edelld mainittu ei esta
asiakkuuden todentamiseksi annettavien korttien kayttda, kuten esimerkiksi tukku-

kauppojen asiakaskortit.

9 Prosessikaaviot
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Luottokorttiprosessi

Luottokortin hakija
keskustelee
esihenkildnsa kanssa

Ja:tdyttia. B Jos hakemus on hyvaksyttiviss,
lomakkeen johtaja tekee hyviksymismeriinnt
™ E-lomakkeelle. Jos hakemus vaatii
lisatietoa, hin palauttaa sen
® edelliseen vatheeseen lisatietojen
saamiseksi.

~ MM
N

Palveluryhmin johtaja tai
strateginen ohjaus ja
konsernipalvelut -ryhman
johtaja

Luottoyhtion kasittely

Luottoyhtit kisittelee
hakemuksen ja lahettaa kortin
yleishallintopalveluihin.

!

‘ 1-3 viikkoa .

Sahkoposti
luottokortin hakijalle
ja hanen
esihenkilolleen
Luottokortin hakija saa tiedon

kortin saapumisesta ja ohjeet
kortin noutamiseksi.

~

Luottokorttipaatoksen
tallennus Matrix42:een

Luottokorttipaatas
tallennetaan Matrix42:een.
Palvelualueen kiyttsjille
annetaan katseluoikeudet
oman ryhmén
luottokorttipastaksiin.

L ] - ®
E-lomake . 4 ! . Sahkgmen
o o ) arkisto
Hallintosihteeri tai Yleishallintopalvelujen Uusi kortti tulee Luottokortti
palvelualueen kasittelija kasittely yleishallintopalveluihin noudetaan
tarkistaa hakemuksen tiedat ja Yleishallintopalvelut tilaa Luottokortin tiedot tarkistetaan Luottokortinhaltijasaa ohjeet
siirtd hakemuksen johtajan tai luottokortin luottoyhtidita. ja taydennet3an E-lomakkeelle. kortin kiytdsta ja kuittien
strateginen ohjaus ja toimittamisesta. Kortti
konsernipalvelut -ryhman kuitataan luovutetuksi E-
johtajan hyvaksyttavaksi. lomakkeella.
S-Business-maksukorttien kasittelyprosessi
Palveluryhman johtaja S-Business Oy:n P
Maksukortin hakija tai strateginen ohjaus ja kﬁsittelgy Muiden kayttadjien lisddminen
thyttd e-lomakkeen KOMsermipalvelut -ryhmén johtaja Maksiikareiightis kasitieloe Yleishallintopalvelut lisa3
esihenkilonsa Jos hakemus on hyviksyttiviss3, johtaja tilauksen ja lihettdd yhteiskayttdkortin muut kayttajat S-
suostumuksesta. tekee hyvaksymismerkinndt E- Kortin E-lomalkeella Business Managerissa. Kayttijille
nalmakieele, Jos hakemus vl ilinottettinin osoftteeseen. lahtee sahkopostitse kutsulinkki S-
isdtietoa, hidn palauttaa sen edelliseen 1 skt
vaiheeseen lisitietojen saamiseksi. Business -mobiilin
kayttoonottamiseksi. et g
® 3 Sahkdinen
. arkisto
L]
' . l ' ' 1-2 viikkoa .
E-lomake *
. J L]
Hallintosihteeri tai Yleishallintopalvelut Kortti ja PIN-koodi Maksukorttipaatoksen
palvelualueen kasittelija & P ) saapuv?a Lk gl arkistointi
tarkistaa hakemuksen tiedot ja kasittelee hakemuksen ja

siirtaa sen falveluryhman
johtajan tai str inén ohjaus
ja konserni aLvel hman
johtajan kasitel tav ksi.

tilaa maksukortin 5-Business
Oy:Ita.

postitse.

tehneeseen yksikkoon

Maksukorttipaatds tallennetaan
Matrix42:een. Palvelualueen
kayttajille annetaan
katseluoikeudet oman r¥hman
maksukorttipaatoksiin
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10 Lisdtietoja

Yleishallintopalvelut
puh. 040 806 3147 tai 040 801 6098
tupa.hallinto@tampere.fi

Talla konsernimaarayksella kumotaan samasta asiasta 5.10.2023 annettu konser-
nimaarays TRE:4470/00.01.01/2023.

Juha Yli-Rajala
konsernijohtaja

Tiedoksi Konsernihallinto ja palvelualueet

5"7; TAMPERE
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