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Ytterligare information
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Statskontoret

Enligt 24 c § i lagen om statsbudgeten (423/88) kan Statskontoret meddela
foreskrifter om detaljer i fraga om skotseln av ambetsverkens, inrattningarnas
och utanfér budgeten stadende statliga fonders bokféring, betalningsrérelse
och redovisning, samt om upprattandet av bokslut och andra funktioner och
forfaringssatt inom ekonomiférvaltningen. Enligt 40 § i férordningen om stats-
budgeten (1243/92) meddelar Statskontoret dessutom narmare féreskrifter
om skotseln av bokféringsenheternas betalningsrorelse och nédvandiga fore-
skrifter och anvisningar om de system som anvands vid skétseln av betal-
ningsroérelsen och I6neutrakningen.

Statskontoret har idag meddelat en foreskrift om anvandning av betal-, kund-,
bonus- och formanskort.

Denna féreskrift tilldampas vid anvandning av statens betaltidskort som kon-
kurrensutsatts centraliserat, annat motsvarande betalkort (inkl. butikers spe-
cialkreditkort) samt kund-, bonus- och férmanskort.

Denna féreskrift trader i kraft den xx.xx.2021. Med denna foreskrift upphavs
foreskriften Anvandning av statens betalkort (Dnr VK 46/03/2012), som Stats-
kontoret meddelade 13.2.2012.

Ytterligare information i fragor som berdr denna foreskrift fas fran Statskon-
torets division T3 — Ekonomi, kunskap och arbetsliv, tfn 0295 50 2000 eller e-
post maksuliike(at)valtiokonttori.fi.
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1 Definitioner

Betalkort ar en allman benamning pa olika fysiska och virtuella kort avsedda
for betalning och kontantuttag. Betalkortet innehaller alltid en betalningstill-
[dBmpning.

Statens betaltidskort ar ett betalkort som konkurrensutsatts centraliserat for
staten.

En butiks specialkreditkort ar ett fysiskt eller virtuellt betalkort som beviljats
av en viss naringsidkare eller en viss affarskedja.

Ett kund-, bonus- och formanskort ar ett fysiskt eller virtuellt kort som har
ett begransat anvandningsomrade och som kan ge ratt till rabatter eller andra
formaner pa de stallen dar kortet kan anvandas.

Ett stamkundsprogram ar ett avtal mellan en naringsidkare och en kund dar
naringsidkaren forbinder sig att pa vissa villkor ge kunden olika formaner i ut-
byte mot kundlojalitet. Stamkundprogrammet kan omfatta ett fysiskt eller vir-
tuellt kund-, bonus- eller féormanskort.

2 Prioritering av statens betaltidskort

Statens betaltidskort som konkurrensutsatts centraliserat ar det betalkortsal-
ternativ som i forsta hand ska anvandas inom statsférvaltningen.

Om anvandningsomradet for statens betaltidskort visar sig vara otillrackligt
med tanke pa bokforingsenhetens verksamhet och det inte kan utvidgas inom
skalig tid s& att det motsvarar behovet, kan Statskontoret bevilja tillstand fér
anskaffning och ibruktagande av ett annat betalkort.

Bokféringsenheten ska i sin ekonomistadga bestdmma om ibruktagandet och
anvandningen av statens betaltidskort och eventuella andra betalkort.

3 Butikers specialkreditkort och kundkort

Butikers specialkreditkort kan anvandas i situationer dar kortet i fraga ar en
forutsattning for att fa en ekonomiskt betydelsefull rabatt eller forman. Att ta i
bruk butikers specialkreditkort forutsatter tillstand av Statskontoret.

Kund-, bonus- och formanskort jamte eventuella stamkundsprogram kan vid
behov anvandas i samband med betalningen av bokféringsenhetens utgifter,
om det ar en férutsattning for att fa en ekonomiskt betydelsefull rabatt eller
forman.

Bokféringsenheten ska i sin ekonomistadga bestdmma om ibruktagandet, an-
vandningen och évervakningen av anvandningen av butikers specialkreditkort
och kund-, bonus- och férmanskort samt eventuella stamkundsprogram som
anslutits till dem.
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4 Ansokan om och beviljande av betalkort

Om ansdkan om och beviljande av betalkort till en statlig tjansteman eller ar-
betstagare beslutar den bokféringsenhet i vilken tjanstemannen eller arbets-
tagaren ar anstalld.

Betalkort beviljas enligt prévning av bokféringsenheten nar det ar nédvandigt
for betalning av utgifter som skotseln av tjanste- eller arbetsuppgifter orsakar
bokféringsenheten.

Det ar majligt att bevilja betalkort till statliga tjansteman eller arbetstagare
med fast anstallning eller med ett tjanste- eller anstaliningsférhallande for viss
tid pa minst sex (6) manader. | undantagsfall kan bokféringsenheten efter
eget gottfinnande bevilja betalkort &ven till en person med ett tjanste- eller ar-
betsavtalsférhallande som ar under sex (6) manader, om anvandning av be-
talkort forutsatts for att andamalsenligt skota uppgifterna.

5 Ansokan om och beviljande av kund-, bonus- och formanskort

Den bokféringsenhet dar tjanstemannen eller arbetstagaren ar anstalld beslu-
tar om ans6kan om kund-, bonus- och férmanskort jamte eventuella stam-
kundsprogram.

Vid kdp som betalas ur statens medel far endast kund-, formans- eller bonus-
kort som sokts i bokforingsenhetens namn anvandas. Om ibruktagandet av
ett kund-, formans- eller bonuskort jamte ett eventuellt stamkundsprogram
forutsatter att kortet soks i en persons eget namn, ska anvandningen av kortet
i fraga begransas till att endast omfatta de férmaner som staten far for att be-
tala for kdp som orsakas av tjanste-/arbetsuppgifterna.

6 Allmanna anvandningsprinciper

Betalkort och kontanta medel som lyfts med betalkort far endast anvandas for
betalning av utgifter som orsakas av att tjanste- eller arbetsuppgifter skots.
Betalkort far inte anvandas for betalning av privata utgifter.

Kortinnehavaren ska iaktta absolut noggrannhet i anvandningen av betalkort, i
forvaringen av sakerhetskoder férknippade med betalkortet och anvandning-
en av betalkortet (till exempel PIN-koder och l6senord for natbetalning) samt i
hanteringen av verifikat.

Koden (PIN-koden) for betalkort som beviljats fér en organisation eller ett for-
don far endast 6verlatas till de personer som behdver kortet i sina tjanste- el-
ler arbetsuppgifter. Den person till vilken bokféringsenhetens ansvarsperson
lamnar ut uppgifterna ska férvara uppgifterna omsorgsfullt och han eller hon
far inte dverlata dem vidare.

Bokféringsenheten ska utan drojsmal och pa behdrigt satt behandla eventu-
ella pafdljder av felaktig anvandning av betalkort pa det satt som situationen
kraver. Kop som inte hor till staten tas ut av kortinnehavaren.
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Eventuella avtalsrabatter och -férmaner som beviljats for kdp med betalkort
tillhor staten. Det ar forbjudet att anvanda rabatter och férmaner for privata
kop.

Om ett kund-, bonus- eller formanskort jamte eventuella kundprogram an-
vands i samband med ett kdp som betalas ur statens medel, tillfaller for-
manerna som kopet ger upphov till staten. Det ar férbjudet att anvanda rabat-
ter och férmaner for privata kop.

7 Betalkortets bruksgrins

Bokforingsenheten ska for varje betalkort faststalla en bruksgrans i euro per
manad. Da bruksgransen faststalls ska det faktiska anvandningsbehovet be-
aktas. Bokforingsenheten ska ocksa faststalla en grans i euro for kontantuttag
med betalkort, om innehavaren av ett betalkort ges tillstand att lyfta kontanter
med Kortet.

8 Betalningsansvar for betalkort

Betalningsansvaret for ett betalkort ligger alltid hos den bokféringsenhet som
beviljar kortet (organisationens betalningsansvar).

9 Ansvar for anvandningen av betalkort och skyldigheter forknippade med anvand-
ningen

Ansvaret for anvandningen av ett betalkort ligger hos innehavaren av betal-
kortet eller den person, till vars férfogande betalkortet har stéllts, och som be-
viljats for en organisation eller ett fordon.

Den som ansvarar for anvandningen av betalkortet ar skyldig att félja villkoren
och anvisningarna fér anvandningen av betalkortet samt att agera pa det satt
som forutsatts i dem.

Den som ansvarar for anvandningen av betalkortet ar skyldig att utan drdjs-
mal informera betalkortets utfardare och en annan aktér som utsetts av den
bokféringsenhet som beviljar betalkortet att betalkortet har férkommit.

10 Natbetalning

Ett betalkort kan anvandas fér natbetalning endast via en krypterad natforbin-
delse. Vid kop i natbutiker ska eventuella bestdmmelser och anvisningar fran
betalkortets utfardare, bokféringsenheten, Statskontoret och finansministeriet
foljas.

11 Kontantuttag

Ett betalkort kan anvandas for kontantuttag om bokféringsenheten har gett
kortinnehavaren tillstand till detta och en grans i euro for kontantuttag har
faststallts for betalkortet.
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Betalkortet far anvandas for kontantuttag endast i sddana fall dar kortet inte
kan anvandas som betalningsmedel fér betalning av utgifter orsakade av
tjanste- eller arbetsuppgifter och kortinnehavaren inte har fatt forskott for detta
andamal. Kontantuttaget ska motsvara utgiften sa exakt som mgjligt.

Kontantuttaget ska forlaggas sa att det sker sa nara den tidpunkt da kontan-
terna behdvs som majligt. Om mer kontanter har lyfts an vad som behdvts for
kopet, ska de resterande kontanterna utan drojsmal returneras till bokférings-
enheten.

12 Reseforskott och forskott pa dagtraktamente

Betalkort anvands inte for att betala dagtraktamente och resepenning eller
motsvarande ersattningar eller for att betala reseférskott.

Enligt statens resereglemente (20 §) anvands statens betaltidskort for betal-
ning av kostnader som foranleds av tjansteresa. Tjansteman och arbetstagare
har ratt till forskott endast om de inte har fatt statens betaltidskort till forfo-
gande eller om man inte kan betala med betalkort i mallandet. Forskottet be-
talas pa tjanstemannens eller arbetstagarens bankkonto.

13 Hantering och férvaring av inkdpsverifikat

Kortinnehavaren ar skyldig att utan drojsmal se till att verifikat som hanfér sig
till anvandningen av ett betalkort forvaras och behandlas pa det satt som
Statskontoret och bokféringsenheten bestammer/ger anvisningar om.

14 Anvandarforbindelse

Kortinnehavaren ska férbinda sig att félja de bestammelser och anvisningar
som galler anvandningen av betalkort. Férbindelsen ska alltid goras skriftlig-
en.

Innehavaren av ett betalkort som beviljats specifikt fér denna person ska for-
binda sig att iaktta de bestammelser och anvisningar som géaller anvandning-
en av betalkortet samt underteckna en anvandarforbindelse.

De som anvander betalkort som beviljats fér organisationer och fordon ska in-
formeras om de centrala principerna for anvandningen av statens betalkort
och forbinda sig att félja dem.

Bokféringsenheten ska se till att den som ansvarar for forvaringen av ett be-
talkort som beviljats for en organisation for en forteckning éver nar och till
vem kortet har 6éverlamnats samt nar kortet jamte inképskvitton har returne-
rats.

15 Kortinnehavarens franvaro under en langre tid

Om kortinnehavaren ar ledig under en langre tid (t.ex. tjanstledig, alterne-
ringsledig, foraldraledig) ska han eller hon éverlamna betalkortet samt ett
eventuellt kund-, bonus- och férmanskort till bokféringsenheten. Bokférings-
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enheten ska ge kortinnehavaren en kvittering pa att kortet har éverlatits. Kor-
ten forvaras i kassaskap.

Om en langre ledighet varar ett (1) ar eller langre ska betalkortet avslutas och
forstéras. Kund-, bonus- och féormanskort kan férvaras i bokféringsenhetens
kassaskap ocksa i dver ett (1) ars tid.

16 Utlamnande av betalkortsuppgifter

Kortinnehavaren far inte 6verlata betalkortets nummer eller sdkerhetskoder
(till exempel PIN-kod och I6senord fér natkop) till en tredje part.

Kontokortsuppgifter far inte 1amnas ut fér enkater eller férfragningar om avsik-
ten inte ar att bestalla eller kdpa nagot.

17 Uppsédgning av betal-, kund-, bonus- och formanskort

Betalkort samt kund-, bonus- och formanskort jamte eventuella stamkunds-
program som blivit onddiga ska sagas upp och samlas in av kortinnehavaren
utan drojsmal. Den bokféringsenhet som beviljat kortet svarar for att sédga
upp, dra in och aterta kortet av den person som ansvarar for anvandningen.
Bokféringsenheten ansvarar for att forstora kort som uppgetts ha avslutats.

18 Overvakning

Overvakningen av anvandningen av betalkort samt kund-, bonus- och fér-
manskort jamte eventuella stamkundsprogram ar en del av bokféringsenhet-
ens juridiska riskhantering.

Bokféringsenheten ska ordna dvervakning av anvandningen av betalkort samt
kund-, bonus- och férmanskort. Den som férordnats for uppgiften ska se till att
de personer som har ratt att anvanda korten férbinder sig att iaktta givna be-
stdmmelser och anvisningar, évervaka att korten anvands pa behorigt satt
samt se till att det gors en forteckning dver de kort som anvands.

| situationer dar kortinnehavaren inte ger en tillracklig redogérelse for an-
vandningen av ett betalkort ska bokféringsenheten ta ut oklara poster av kort-
innehavaren.

Vid eventuellt missbruk ska bokféringsenheten se till att kortinnehavaren re-
turnerar betalkortet samt kund-, bonus- och formanskortet till den instans som
bokféringsenheten har utsett. Dessutom ar bokféringsenheten skyldig att till
foljd av férsummelse av tjanste- eller arbetsuppgifter vidta nédvandiga ratts-
liga atgarder inbegripet brottsundersokning for att reda ut ett eventuellt brott
mot tjansteplikt eller annan 6vertradelse. Indrivningen och eventuella rattsliga
atgarder ska namnas i den anvandarforbindelse som kortinnehavaren under-
tecknar i samband med ibruktagandet av betalkortet.
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19 Forteckning 6ver kort och forvaring av korthummer

Bokféringsenheten ska féra en forteckning éver betal-, kund-, bonus- och
formanskort.

Bokforingsenheten ska se till att betalkortens nummer férvaras omsorgsfullt
sa att endast de som behdver uppgifterna i sina tjanste- eller arbetsuppgifter
har ratt att se dem.

Efter att bokféringsenheten har dverlatit betalkortens nummer till Servicecent-
ret for statens ekonomi- och personalférvaltning (till exempel for registrering i
rese- och kostnadshanteringssystemet), ska servicecentret se till att de upp-
gifter som bokféringsenheten ldmnar ut férvaras omsorgsfullt. Endast de som
behdver uppgifterna i tjanste- eller arbetsuppgifter har ratt att se dem. Materi-
al som bokféringsenheten overlatit till servicecentret (till exempel férteckning-
ar dver korthnummer) ska forstoras pa behdrigt satt omedelbart efter att
materialet blivit onddigt.
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