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Pyhdjoen kunnan luottokortin kayttoohjeet

Yleiset kayttoehdot

>
>
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Luottokorttia saa kayttdd vain kortinhaltija.

Korttia saa kayttéd vain virka- tai tydtehtdvien hoitamisesta aiheutuvien menojen
maksamiseen. Luottokortin ka&yttd yksityismenoihin on kielletty.

Luottokortti on maksuvdaline muiden joukossa ja sen kdytdssa tulee noudattaa kulloin-
kin voimassa olevia saantdjd ja madrdyksid nin maardrahojen kaytdn kuin hankinto-
jenkin osalta.

Yli kahden kuukauden virka- tai tydvapaalle ja&tdessd luottokortti on toimitettava esi-
miehelle sailytettavaksi. Esimiehen on huolehdittava siitd, ettd kortinhaltija luovuttaa
luottokorttinsa virka- tai tydsuhteen padttyessa ja ettd luottokortti irtisanotaan.

Kateinen raha

» Kortilla ei saa nostaa kateistd.
Verkkomaksaminen

» Verkkomaksamisella tarkoitetaan tietokoneella tai mobiililaitteella tehtyjen ostojen
maksamista verkossa luottokortilla. Ostokset tulee p&dsadntdisesti tehdd kunnan
omistamien laitteiden kautta. Jos maksamiseen kaytet&ddn muuta kuin kunnan lai-
tetta, on varmistuttava siitd, ettd laite on turvallinen.

» Ennen tilauksen tekemistd tulee varmistua siitd, ettd verkkokauppa on luotettava ja
ettd sen osoitetiedot sekd toimitus- ja maksuehdot 16ytyvat sen sivuilta. Toimitusehtoi-
hin ja -kuluihin tulee tutustua etukateen. Varsinkin ulkomaisten verkkokauppojen koh-
dalla voi esimerkiksi olla erilaisia verotuskaytantoja.

Tositteet

» Kun luottokorttia kdytetddn maksuvdlineend, tulee tapahtumasta saada kuitti, joka
litetddan kirjanpitoon.

» Kuitista/tositteesta tulee selvitd maksutapahtuman tarkoitus:

e mit& on hankittu ja miksi
e mistd matkasta on kyse ja matkan tarkoitus
e  mikda tilaisuus ja keitd ollut I&sn&

Niiltd osin kuin em. tiedot eivat sisdlly maksunsaajan antamaan kuittiin, kortinhaltija
taydentdd tiedot kuitille kasin. Kortinhaltijan pitd& allekirjoittaa kuitti.

Kuitit/tositteet lisGtaddn ostolaskujen sGhkdiseen kierrdtysjarjestelmadn luottokorttilaskun liitteiksi
osana laskun kdsittelyprosessia. Luottokorttilaskut tulee kasitelld erapdividn mennessa.
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Kortinhaltijan korvausvelvollisuus

> Tilanteissqa, joissa kuitti puuttuu ja kortinhaltija ei anna riittavaad selvitysté maksukortin
kaytdsta, perit@dn epdselva erd kortinhaltijalta.

> Mikdli luottokorttilasku maksetaan kortinhaltijan laiminlyénnistd johtuen vasta erdpdi-
van jalkeen, voidaan mydhdastymisestd aiheutuvat viivastyskorot veloittaa kortinhalti-
jalta.

> Mikdli kortinhaltija ei noudata kortin k&ytdstéd annettuja ohjeita, kortin kayttéoikeus
evataan.
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