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Valtion talous- ja henkildstéhallinnon palvelukeskus (Palkeet), kirjanpitoyksikét ja talousarvion ulkopuo-
lella olevat valtion rahastot

Maksukorttien seka asiakas-, bonus- ja etukorttien kaytto

Valtion talousarviosta annetun lain (423/88) 24 ¢ §:n (1216/2003) mukaan
Valtiokonttori voi antaa maarayksia virastojen, laitosten ja talousarvion ulko-
puolella olevien valtion rahastojen kirjanpidon, maksuliikkeen ja laskentatoi-
men hoidon, tilinpaatoksen laadinnan sekad muiden taloushallinnon toimintojen
ja menettelytapojen yksityiskohdista. Lisaksi valtion talousarviosta annetun
asetuksen (1243/92) 40 §:n (1786/2009) mukaan Valtiokonttori antaa tarkem-
pia maarayksia kirjanpitoyksikkojen maksuliikkeen hoitamisesta ja antaa tar-
vittavat maaraykset ja ohjeet maksuliikkeessa ja palkan laskennassa kaytetta-
vista jarjestelmista.

Valtiokonttori on tanaan antanut maarayksen maksu-, asiakas-, bonus- ja etu-
korttien kaytosta.

Tata maaraysta sovelletaan kaytettdessa kirjanpitoyksikdn nimissa haettua

- keskitetysti kilpailutettua valtion maksuaikakorttia
- muuta vastaavaa maksukorttia (ml kauppaliikkeiden erityisluottokortit)
- asiakas-, bonus- ja etukortteja niihin liittyvine asiakasohjelmineen.

Kanta-asiakasohjelmien ja etuohjelmien etujen kayttamisesta virkamatkalla
ohjeistetaan erikseen valtiovarainministerion ohjeella Virkamatkustaminen ja
kanta-asiakasohjelmien hyddyntaminen (VN/14770/2021-VM-1, 1.6.2021).

Voimaantulo

Tama maarays tulee voimaan 1.12.2021. Talla maarayksella kumotaan Val-
tiokonttorin 17.6.2021 antama maarays Maksukorttien seka asiakas-, bonus-
ja etukorttien kaytto (VK/66195/00.00.00.01/2021).

Lisatiedot

Lisatietoja tahan maaraykseen liittyvissa asioissa saa Valtiokonttorin T3 — Ta-
lous- tieto ja tydelama -toimialalta puh. 0295 50 2000 tai sahkopostitse osoit-
teesta maksuliike(at)valtiokonttori.fi.

Toimialajohtaja Lasse Skog
Maksuliikepaallikkd Tarja Tapio

Tiedoksi: Valtiontalouden tarkastusvirasto
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Maksukortti on yleisnimitys erilaisille maksamiseen ja kateisen rahan nosta-
miseen tarkoitetuille fyysisille ja virtuaalisille korteille. Maksukorttiin sisaltyy
aina maksusovellus.

Valtion maksuaikakortti on valtiolle keskitetysti kilpailutettu maksukortti.

Kauppaliikkeen erityisluottokortti on tietyn elinkeinonharjoittajan tai liike-
ketjun mydntama fyysinen tai virtuaalinen maksukortti.

Asiakas-, bonus- ja etukortti on rajatussa kayttokohteessa kaytettava asi-
akkuuden osoittava fyysinen tai virtuaalinen Kortti, joka voi oikeuttaa ko. kortin
kayttékohteissa alennusten tai muiden etuuksien kertymiseen.

Asiakasohjelma on elinkeinonharjoittajan ja asiakkaan valilla solmittava so-
pimus, jossa elinkeinonharjoittaja sitoutuu antamaan asiakkaalle erilaisia etuja
tietyin ehdoin vastineeksi asiakasuskollisuudesta. Asiakasohjelmaan voi sisal-
tya fyysinen tai virtuaalinen asiakas-, bonus- tai etukortti.

2 Valtion maksuaikakortin ensisijaisuus

Keskitetysti kilpailutettu valtion maksuaikakortti on valtionhallinnossa ensisi-
jaisesti kaytettava maksukorttivaihtoehto.

Jos valtion maksuaikakortin kayttoalue osoittautuu kirjanpitoyksikon toiminnan
kannalta riittmattdmaksi, eika sita voida laajentaa kohtuullisessa ajassa tar-
vetta vastaavaksi, Valtiokonttori voi myéntaa luvan muun maksukortin hankin-
nalle ja kayttoonotolle.

Kirjanpitoyksikdbn on maarattava taloussaanndssaan valtion maksuaikakortin
ja mahdollisten muiden maksukorttien kayttoonotosta ja kaytosta.

3 Kauppaliikkeiden erityisluottokortit seka asiakas-, bonus- ja etukortit

Kauppaliikkeiden erityisluottokortteja voi kayttaa tilanteessa, jolloin ko. kortti
on edellytys taloudellisesti merkityksellisen alennuksen tai edun saamiselle
valtiolle, tai valttamattéman hankinnan maksaminen edellyttda kauppaliikkeen
erityisluottokorttia (esim. 6ljy-yhtiéiden ammattilikenneasemat). Kauppaliik-
keiden erityisluottokorttien kayttdonotto edellyttaa lupaa Valtiokonttorilta.

Asiakas-, bonus- ja etukortteja niihin mahdollisesti liittyvine asiakasohjelmi-
neen voi kayttaa kirjanpitoyksikélle kuuluvien menojen maksamisen yhtey-
dessa tarpeen mukaan, jos se on edellytys taloudellisesti merkityksellisen
alennuksen tai edun saamiselle.

Kirjanpitoyksikdn on maarattava taloussaanndssaan kirjanpitoyksikdn nimissa
haettujen kauppaliikkeiden erityisluottokorttien seka asiakas-, bonus- ja etu-
korttien, seka niihin mahdollisesti liitettyjen asiakasohjelmien kayttdédnotosta,
kaytosta ja kayton valvonnasta.
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4 Maksukortin hakeminen ja myoéntaminen

Maksukortin hakemisesta ja myontamisesta valtion virkamiehelle tai tyonteki-
jalle paattaa kirjanpitoyksikkd, jonka palveluksessa virkamies tai tyéntekija on.

Maksukortti myonnetaan kirjanpitoyksikon harkinnan perusteella, kun se on
tarpeellinen virka- tai tyétehtavien hoitamisesta aiheutuvien, kirjanpitoyksikén
maksettavaksi kuuluvien menojen maksamiseksi.

Maksukortti on mahdollista mydntaa vakituisessa tai vahintaan kuuden (6)
kuukauden maaraaikaisessa virka- tai tydsuhteessa olevalle valtion virkamie-
helle tai tydntekijalle. Poikkeustapauksissa voi kirjanpitoyksikkd harkintansa
mukaan myontaa maksukortin myos alle kuuden (6) kuukauden virka- tai ty6-
suhteessa olevalle henkilolle, mikali tehtavien tarkoituksenmukainen hoito
edellyttda maksukortin kayttoa.

5 Asiakas-, bonus- ja etukortin hakeminen ja myontaminen

Asiakas-, bonus- ja etukortin hakemisesta niihin mahdollisesti liittyvine asia-
kasohjelmineen valtion virkamiehelle tai tyontekijalle paattaa kirjanpitoyksikko,
jonka palveluksessa virkamies tai tyontekija on.

Valtion varoista maksettavien ostojen yhteydessa saa paasaantoisesti kayttaa
vain kirjanpitoyksikon nimissa haettua asiakas-, etu- tai bonuskorttia mahdol-
lisine asiakasohjelmineen. Virkamatkoihin liittyvissa ostoissa noudatetaan val-
tiovarainministerion ohjetta Virkamatkustaminen ja kanta-asiakasohjelmien
hydédyntaminen (VN/14770/2021-VM-1, 1.6.2021).

6 Yleiset kdyttoperiaatteet

Kirjanpitoyksikdn nimissd haettua maksukorttia ja silld nostettuja kateisvaroja
saa kayttaa vain virka- tai tyotehtavien hoitamisesta johtuvien menojen mak-
samiseen. Maksukortin kayttd yksityismenoihin on kielletty.

Kortinhaltijan on noudatettava ehdotonta huolellisuutta maksukortin kaytossa,
maksukortin, maksukortin numeron ja maksukortin kayttoon liittyvien turva-
tunnisteiden (esimerkiksi PIN-koodien ja verkkomaksamisessa kaytettavan
salasanan) sailytyksessa seka tositteiden kasittelyssa.

Organisaatiolle tai ajoneuvolle nimetyn maksukortin tunnusluvun (PIN-koodi)
saa luovuttaa vain henkiléille, jotka tarvitsevat ko. korttia virka- tai tyétehtavis-
saan. Henkilon, jolle kirjanpitoyksikdn vastuuhenkild luovuttaa tiedot, on saily-
tettava tiedot huolellisesti eikd han saa luovuttaa niita edelleen.

Mahdolliset virheellisestd maksukortin kaytésta aiheutuvat seuraamukset on
kirjanpitoyksikon kasiteltava viivytyksetta ja asianmukaisesti tilanteen edellyt-
tamalla tavalla. Valtiolle kuulumattomat ostot peritaan kortinhaltijalta.

Maksukortilla tapahtuvista ostoista mahdollisesti myénnetyt sopimusalennuk-
set ja -etuudet kuuluvat valtiolle. Alennusten ja etuuksien kaytto yksityisostoi-
hin on kielletty.
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Jos valtion varoista maksettavan oston yhteydessa kaytetaan asiakas-, bo-
nus- tai etukorttia niihin mahdollisesti liittyvine asiakasohjelmineen, ostosta
kertyvat etuudet kuuluvat valtiolle. Alennusten ja etuuksien kayttd yksityisos-
toihin on kielletty.

7 Maksukortin kdyttoraja

Kirjanpitoyksikon on maariteltava maksukorteille korttikohtaisesti euromaarai-
nen kayttoraja/kuukausi. Kayttérajan maarittelyssa on huomioitava todellinen
kayttétarve. Kirjanpitoyksikdn on maariteltava maksukortille myo6s kateisnos-

ton euromaarainen raja, jos maksukortin haltijalle annetaan lupa nostaa mak-
sukortilla kateista rahaa.

8 Maksukortin maksuvastuu

Maksukortin maksuvastuu on aina maksukortin myéntavalla kirjanpitoyksikdlla
(organisaation maksuvastuu).

9 Maksukortin kdyttovastuu ja kayttoon liittyvat velvollisuudet

Maksukortin kayttovastuu on henkildlle nimetyn maksukortin kortinhaltijalla tai
silla henkildlla, jonka kayttéon organisaatiolle tai ajoneuvolle nimetty maksu-
kortti on luovutettu.

Kayttovastuullinen henkild on velvollinen noudattamaan maksukortin kaytto-
ehtoja ja maksukorttien kaytdsta annettuja ohjeita seka toimimaan niissa edel-
lytetylla tavalla.

Kayttévastuullinen henkild on velvollinen ilmoittamaan viipymatta maksukortin
katoamisesta maksukortin liikkeellelaskijalle ja maksukortin mydntavan kirjan-
pitoyksikon maaraamalle muulle taholle.

10 Verkkomaksaminen

Maksukorttia voi kayttaa verkkomaksamisessa vain salatun verkkoyhteyden
kautta. Tehtdessa hankintoja verkkokaupoista, on noudatettava maksukortin
likkeellelaskijan, kirjanpitoyksikon, Valtiokonttorin seka valtiovarainministerion
mahdollisesti antamia maarayksia ja ohjeita.

11 Mobiilisovelluksella maksaminen

Maksukorttia voi kayttaa alypuhelimeen tai muuhun paatelaitteeseen ladatta-
valla sovelluksella. Kirjanpitoyksikkd paattaa, miten laajasti se sallii mobiiliso-
vellusten kaytdén. Henkildstd on ohjeistettava toimimaan maksukortin liikkeel-
lelaskijan, kirjanpitoyksikon, Valtiokonttorin seka valtiovarainministerién mah-
dollisesti antamien maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.
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12 Kateisen rahan nostaminen

Maksukorttia voi kayttaa kateisen rahan nostamiseen, jos kirjanpitoyksikké on
antanut kortinhaltijalle tdhan luvan ja maksukortille on maaritelty euromaarai-
nen kateisnoston raja.

Maksukorttia saa kayttaa kateisen rahan nostamiseen vain tapauksissa, jois-
sa maksukortti ei kay maksuvalineena virka- tai tyotehtavasta aiheutuvan me-
non maksamiseen, eika kortinhaltija ole saanut tahan tarkoitukseen ennak-
koa. Kateisen rahan noston on vastattava maksettavan menon maaraa mah-
dollisimman tarkasti.

Kateisen rahan nosto on ajoitettava tapahtuvaksi mahdollisimman lahelle
ajankohtaa, jolloin kateista rahaa on tarve kayttaa. Mikali kateista rahaa on
nostettu enemman, kuin mitd maksettavaan ostoon on tarvittu, on yli jaanyt
kateisraha palautettava kirjanpitoyksikdlle viivytyksetta.

13 Matka- ja paivarahaennakko

Maksukorttia ei saa kayttaa paiva- ja matkarahojen tai vastaavien korvausten
maksamiseen, eika matkaennakkojen maksamiseen.

Valtion matkustussaannén mukaisesti (20 §) virkamatkasta aiheutuvien kus-
tannusten maksamista varten kaytetaan valtion maksuaikakorttia. Ennakkoa
on oikeus saada vain, mikali virkamiehen tai tydntekijan kayttdon ei ole luovu-
tettu valtion maksuaikakorttia tai kohdemaassa ei voi maksaa maksuaikakor-
tilla. Ennakko maksetaan virkamiehen tai tyontekijan pankkitilille.

14 Ostotositteiden kasittely ja sailyttaminen

Kortinhaltija on velvollinen huolehtimaan maksukortin kayttoon liittyvien tosit-
teiden sailyttamisesta ja niiden kasittelemisesta viivytyksetta Valtiokonttorin ja
kirjanpitoyksikdbn maaraamalla/ohjeistamalla tavalla.

15 Maksukortin kayttositoumus

Henkildlle nimetyn maksukortin haltijan on sitouduttava noudattamaan mak-
sukortin kayttdéon liittyvia maarayksia ja ohjeita. Sitoumus on aina tehtava kir-
jallisesti ja allekirjoitettava.

Organisaatiolle ja ajoneuvolle nimettyjen maksukorttien kayttdjille on annetta-
va tiedoksi maksukortin kayttoon liittyvat keskeiset periaatteet ja henkilén on
sitouduttava noudattamaan niita.

Kirjanpitoyksikdn on huolehdittava, etta henkild, joka vastaa organisaatiolle
nimetyn maksukortin sailytyksesta, yllapitaa luetteloa siita, milloin ja kenen
haltuun kortti on luovutettu ja milloin kortti on palautettu ostokuitteineen.
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Kortinhaltijan pidempiaikainen poissaolo

Kortinhaltijan ollessa pidempiaikaisella vapaalla (esimerkiksi virkavapaa, vuo-
rotteluvapaa, vanhempainloma), kortinhaltijan on luovutettava kaytéssaan
oleva maksukortti seka mahdollinen asiakas-, bonus- ja etukortti kirjanpitoyk-
sikolle. Kirjanpitoyksikon on sailytettava kortit kassakaapissa tai muussa vas-
taavassa turvallisessa paikassa.

Jos pidempiaikainen vapaa kestaa yhden (1) vuoden tai sitd pidemman ajan,
on maksukortti lopetettava ja tuhottava. Asiakas-, bonus- ja etukorttia voi sai-
Iyttaa kirjanpitoyksikon kassakaapissa tai vastaavassa turvallisessa paikassa
myds yli yhden (1) vuoden ajan.

Kirjanpitoyksikkd voi maarata taloussaannéssaan myds em. lyhyemmista ai-
karajoista.

Maksukortin tietojen luovuttaminen

Kortinhaltija ei saa luovuttaa maksukorttia, maksukortin numeroa eika maksu-
kortin turvatunnisteita (esimerkiksi PIN-koodia ja verkko-ostoissa kaytettavaa
salasanaa) kolmannelle osapuolelle.

Maksukortin tietoja ei saa antaa kyselyihin tai tiedusteluihin, kun tarkoituksena
ei ole tilata tai ostaa mitaan.

Asiakas-, bonus- ja etukorttien tietojen luovuttaminen

Jos asiakas-, bonus- ja etukortin kayton valvonta edellyttaa kortin tietojen,
esimerkiksi PIN-koodin luovuttamista kirjanpitoyksikdssa ko. korttien kaytén
valvonnasta vastaavalle, on kortinhaltija velvollinen luovuttamaan tiedot kir-
janpitoyksikdn maaraamalle taholle. Muissa tapauksissa asiakas-, bonus- ja
etukorttien tietoja ei saa luovuttaa kolmannelle osapuolelle.

Maksukortin, asiakas-, bonus- ja etukortin kdyton palauttaminen ja irtisanominen

Valvonta

Tarpeettomaksi kdyneet maksukortit sekd asiakas-, bonus- ja etukortit on pa-
lautettava kirjanpitoyksikdlle viivytyksetta.

Kortin irtisanomisesta ja lakkauttamisesta vastaa kortin myontanyt kirjanpito-
yksikkd. Tarpeettomaksi kdynyt kortti on tuhottava asianmukaisella tavalla.

Kirjanpitoyksikon on jarjestettava maksukorttien kayttoon liittyva valvonta se-
ka ohjattava asiakas-, bonus- ja etukorttien asianmukaiseen kayttéén. Mak-
sukorttien kayttéon liittyva valvonta toteutetaan huolehtimalla ostotapahtu-
mien asianmukaisesta asiatarkastuksesta varmistaen, etta ostotapahtumiin
sisaltyy vain virka- tai tyétehtavista aiheutuneita kuluja, ja ettd mahdollisesti
hyédynnetyt asiakas-, bonus- ja muut etuudet ohjataan valtiolle. Tilanteissa,
joissa kortinhaltija ei anna riittdvaa selvitystd maksukortin kaytosta, on kirjan-
pitoyksikon perittdva epaselva era kortinhaltijalta.
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Kirjanpitoyksikdn on huolehdittava, ettd korttien kayttdon oikeutetut henkil6t
sitoutuvat noudattamaan annettuja maarayksia ja ohjeita.

Mahdollisissa vaarinkaytéstilanteissa kirjanpitoyksikdn on huolehdittava, etta
kortinhaltija palauttaa maksukortin seka asiakas-, bonus- ja etukortin kirjanpi-
toyksikdn maaraamalle taholle. Lisaksi kirjanpitoyksikkd on velvollinen ryhty-
maan virka- tai tyotehtaviin liittyvasta laiminlyénnista seuraaviin, tarvittaviin
oikeudellisiin toimenpiteisiin mukaan lukien rikostutkinta mahdollisen rikoksen,
virkavelvollisuus- tai muun rikkomuksen selvittamiseksi. Perinnasta ja mah-
dollisiin oikeudellisiin toimenpiteisiin ryhtymisesta on oltava maininta maksu-
kortin kayttoonottoon liittyvassa, kortinhaltijan allekirjoittamassa kayt-
tositoumuksessa.

21 Korttien luettelointi ja korttien tietojen tallentaminen

Kirjanpitoyksikon on yllapidettava luetteloa kirjanpitoyksikon nimiin haetuista
maksu-, asiakas-, bonus- ja etukorteista. Valtion maksuaikakorttien luettelointi
toteutetaan ko. maksuaikakorttien liikkeellelaskijan tarjoamassa verkkopalve-
lussa. Muiden maksukorttien seka asiakas-, bonus- ja etukorttien luetteloiden
sailytys on jarjestettava siten, etta vain tietoja virka- tai tyotehtavissaan tarvit-
sevilla on oikeus nahda ne.

Maksukorttien luetteloita ei saa luovuttaa kirjanpitoyksikdn ulkopuolisille ta-
hoille.



