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Loviisan kansalaisopiston kurssilaskutuksen paivitys / Uppdatering av Lovisa
medborgarinstituts kursdebitering

Selostus/Redogorelse Loviisan kansalaisopiston kurssilaskutuksen on viime
vuosina suorittanut Loviisan kaupungin
asiakaspalvelutoimisto ja syksystéa 2023 alkaen
kansalaisopiston opistosihteeri. Kurssilaskutukseen kuuluu,
ettd asiakas (opiskelija) voi maksaa kurssinsa etuseteleilla
(kuten ePassi, Smartum), verkkomaksuna tai korttimaksuna.
Kateisella rahalla maksaminen on mahdollista kaupungin
asiakaspalvelutoimistossa sen aukioloaikoina.

Kurssin voi halutessaan maksaa ilmoittautumisen
yhteydessa ennen kurssin alkua. Maksu palautetaan
asiakkaalle, jos kurssi peruuntuu vahaisen
osallistujamaaran takia. Poikkeustilanteessa kansalaisopisto
Voi myds muusta erityisesta syysta palauttaa asiakkaalle
osan kurssimaksusta. Loviisan kansalaisopistossa
vallitsevan kaytanndon mukaisesti asiakkaan tulee itse olla
yhteydessa Loviisan kaupungin asiakaspalvelutoimistoon
saadakseen maksupalautuksen peruutetusta kurssista.
Loviisan kaupungin asiakaspalvelutoimisto kysyy asiakkaan
tilinumeron sahkopostilla ja tekee maksumaarayksen.
Maksumaarayksen kasittelyprosessi on moniportainen ja
vaatii usean kasittelijan tydaikaa. Maksumaarays kasitellaan
eri tydvaiheissa kaupungin asiakaspalvelutoimistossa, josta
maksumaarays kulkeutuu kansalaisopiston opistosihteerin
kautta rehtorille ja edelleen Loviisan kaupungin
myyntireskontraan. Asiakas saa maksupalautuksen
iimoittamalleen tilille.

Kurssilaskutuksen kokonaisuus on syyta paivittaa
vastaamaan Maksupalvelulain 64 § (14.12.2027/898)
henked, parantamaan kustannustehokkuutta ja
asiakastyytyvaisyytta. Kurssilaskutuksen paivittamiseen
tarvittava Paytrail -verkkopalveluohjelmisto on talla hetkella
Loviisan kaupungin kayttdma ohjelma. Paytrail -
verkkopalveluohjelman kaikkia ominaisuuksia, sisaltaen
integraation kansalaisopiston Hellewi -
kurssihallintaohjelmaan, ei talla hetkell& hyddynneta.

Nykyisen kurssilaskutuksen ja maksukaytantojen
tehostamista selvitettdessa on ilmennyt, etta Loviisan
kaupungilla kaytossa olevan Paytrail -
verkkopalveluohjelman ominaisuuksia tulisi hyddyntaa
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nykyista laajemmin. Paytrail -verkkopalveluohjelma
mahdollistaa kurssilaskutuksen kokonaisuuden
paivittdmisen niin kurssilaskutuksen kuin maksupalautusten
suorittamisen osalta. Kurssilaskutus voidaan toteuttaa
l&ahettamalla maksulinkki asiakkaalle kurssin toteutumisen
varmistuttua. Lisaksi Paytrail -verkkopalveluohjelma
mahdollistaa maksupalautuksen teon ilman useita
kasittelyvaiheita. Paytrail -verkkopalveluohjelman kaikkien
ominaisuuksien kaytt6on ottamisen edellytyksena on
verkkopalveluohjelman asetusten hallinta kansalaisopiston
kurssilaskutusta varten tavalla, joka ottaa huomioon
kansalaisopiston kurssilaskutuksen tarpeet. Paytrail -
verkkopalveluohjelma siséaltaa integraation kansalaisopiston
Hellewi -kurssihallintaohjelmaan, joka myo6s helpottuu
kurssilaskutuksen kokonaisuuden paivittamisen myo6ta.

Kustannusvertailussa maksumaaraysten kasittelyyn
osallistuvien useiden kasittelijdiden tydtuntien
yhteenlaskettu maara arvioidaan 60 minuutiksi yhta
maksumaaraysta kohti. Vuositasolla suoritetaan 70-100
maksumaaraysta. Paivityksella saavutettava tilanne luo
tyontekijaresurssisaastoa.

Kurssilaskutuksen kokonaisuuden paivityksen jalkeen
opistosihteeri hoitaa itsenaisesti maksupalautuksen, ja
maksumaarayksen moniportaista prosessia ja usean
kasittelijan tydpanosta ei siten enaa tarvita. Lisaksi asiakas
saa maksupalautuksen suoraan sille tilille tai maksukortille,
josta kurssimaksu on suoritettu. Korttiyhtiét ja
maksunvalittdjat suosittelevat tata toimintatapaa.
Maksupalvelulaki 38 a § (14.12.2017/898) ohjaa maksutilia
yllapitdvaa palveluntarjoajaa toimintatapaan, jossa
asiakkaan tulee voida kayttaa maksutoimeksiantopalvelua
kuten Paytrail -verkkopalveluohjelmaa. Maksupalvelulaki 64
8 (14.12.2017/898) ohjaa siihen, etta maksu palautetaan
asiakkaalle sille tilille, jolta han on maksun suorittanut.
Kurssimaksun palautuksen tulee tapahtua ripeésti heti
tiedon kurssin peruutuksesta tai muusta
maksupalautukseen johtavasta tilanteesta varmistuttua.

Etuseteleilla maksettuja kurssimaksuja koskee
etuseteleiden tarjoajien (kuten ePassi, Smartum) omat
ohjeet ja ehdot maksupalautuksista.

/

Under de senaste aren har Lovisa stads kundservicekontor
och sedan hdsten 2023 medborgarinstitutets
institutsekreterare skott Lovisa medborgarinstituts
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kursdebitering. Till kursdebiteringen hor att kunden (den
studerande) kan betala sin kurs med formanssedlar (sasom
ePassi och Smartum), som webbetalning eller med kort. Det
ar mojligt att betala med kontanter pa stadens
kundservicekontor under dess 6ppettider.

Om man sa vill kan man betala kursen i samband med
anmalningen innan kursen borjar. Betalningen returneras till
kunden om kursen inhiberas pa grund av ringa
deltagarantal. | exceptionella situationer kan
medborgarinstitutet ocksa av annan sarskild orsak returnera
till kunden en del av kursbetalningen. Enligt praxis som
rader pa Lovisa medborgarinstitut ska kunden sjalv vara i
kontakt med Lovisa stads kundservicekontor for att fa
betalningsreturnering fér en inhiberad kurs. Lovisa stads
kundservicekontor ber om kundens kontonummer per e-post
och gor en betalningsorder. Behandlingsprocessen av
betalningsorderna har manga skeden och kraver ardetstid
av manga handlaggare. Betalningsordern hanteras i olika
arbetsskeden pa stadens kundservicekontor, varifran den
fortsatter via medborgarinstitutets institutsekreterare till
rektorn och vidare till Lovisa stads forsaljningsreskontra.
Kunden far betalningsreturneringen pa det konto som
kunden meddelat.

Det ar all orsak att uppdatera helheten av kursdebiteringen
till att motsvara andan i 64 § i betaltjanstlagen
(14.12.2017/898), forbattra kostnadseffektiviteten och
kundbelatenheten. Webbservicetjansten Paytrail som
behovs for uppdateringen av kursdebiteringen ar ett
program som anvands av Lovisa stads for tillfallet. Alla
egenskaper i webbservicetjansten Paytrail, inkluderande
integrationen med medborgarinstitutets
kurshanteringsprogram Hellewi, utnyttjas inte for
narvarande.

Nar man redde ut effektiviteten av kursdebiteringen och
betalningspraxisen framgick det att egenskaperna i
webbserviceprogrammet Paytrail, som anvands av Lovisa
stad, bor utnyttjas i mer omfattande grad an for tillfallet.
Webbserviceprogrammet Paytrail mojliggor uppdaterandet
av kursdebiteringshelheten saval for kursdebiteringens som
for betalningsreturneringarnas del. Kursdebiteringen kan
genomféras genom att skicka kunden en betalningslank nar
det blivit klart att kursen genomfors. Dessutom majliggor
webbserviceprogrammet Paytrail det att
betalningsreturneringar gors utan flera behandlingsskeden.
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Perustelut/Motiveringar

Forutsattningen for ibruktagandet av
webbserviceprogrammet Paytrails alla egenskaper ar att
webbserviceprogrammets instéllningar hanteras for
kursdebiteringen pa ett satt som beaktar behoven av
medborgarinstitutets kursdebitering.
Webbserviceprogrammet Paytrail innefattar integration med
medborgarinstitutets kurshanteringsprogram Hellewi, vilket
ocksa underlattas i och med att kursdebiteringshelheten
uppdateras.

| kostnadsjamforelse uppskattas det sammansatta antalet
arbetstimmar for handlaggarna som deltar i hanteringen av
betalningsorderna till 60 minuter per en betalningsorder.
Arligen gors 70-100 betalningsorder. Situationen som
uppnas med uppdateringen skapar besparning i
arbetarresursen.

Efter uppdateringen av kursdebiteringens helhet skoter
institutsekreteraren sjalvstandigt betalningsreturneringen
och betalningsorderns process i flera skeden behovs
salunda inte langre. Dessutom far kunden
betalningsreturneringen direkt pa det konto eller
betalningskort fran vilket kursavgiften betalades.
Kortbolagen och betalningsférmedlare rekommenderar detta
verksamhetssatt. 38 a § i lagen om betaltjanster
(14.12.2017/898) styr serviceleverantdren som uppratthaller
ett betalningskonto till ett verksamhetssatt dar kunden ska
kunna anvanda betalningsuppdragstjanst sa som
webbserviceprogrammet Paytrail. 64 § i lagen om
betaltjanster (14.12.2017/898) styr till det att betalningen
returneras till kunden till det konto fran vilket kunden betalat
betalningen. Kursbetalningens returnering ska ske raskt,
omedelbart efter uppgiften om inhiberande av kursen skett
eller sékerstallandet av annan situation som leder till
betalningsreturnering.

Kursbetalningar som betalats med formanssedlar omfattas
av leverantérerna av formanssedlars (sasom ePassi och
Smartum) egna anvisningar och villkor om
betalningsreturneringar.

Asiakkaan tulee saada maksupalautus sille tilille tai
maksukortille, josta kurssimaksu on suoritettu. Korttiyhtiot ja
maksunvalittdjat suosittelevat tata toimintatapaa.
Maksupalvelulaki 38 a § (14.12.2017/898) ohjaa
toimintatapaan, jossa asiakkaalle suoritetaan
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Paatds/Beslut

maksupalautus verkkopalveluohjelman kuten Paytrail -
verkkopalveluohjelman kautta. Maksupalvelulaki 64 8§
(14.12.2917/898) ohjaa siihen, ettda maksu palautetaan
asiakkaalle sille tilille tai maksukortille, jolta maksu on
suoritettu. Kurssimaksun palautuksen tulee tapahtua ripeéasti
heti tiedon kurssin peruutuksesta tai muusta
maksupalautukseen johtavasta tilanteesta varmistuttua.
Loviisan kaupungin kaytdssa oleva Paytrail -
verkkopalveluohjelma mahdollistaa kurssilaskutuksen
paivityksen toteutuksen. Kurssilaskutuksen paivitys tehostaa
tyohon kaytettyd aikaa eri tyovaiheiden vahentyessa.
Asiakaspalvelu tehostuu. Paperilaskutuksen mé&ara
vahenee. Paivitys kohdentuu kurssilaskutuksen
kokonaisuuteen, niin kurssimaksun maksamisen
kaytantoihin kuin maksumaarayksen poistumiseen
maksupalautusten prosessissa.

/

Kunden bor fa betalningsreturneringen pa det konto eller
betalningskort fran vilket kursbetalningen gjorts.
Kortbolagen och betalningsférmedlare rekommenderar detta
verksamhetssatt. 38 a § i lagen om betaltjanster
(14.12.2017/898) styr till ett verksamhetssatt dar kunden
betalas betalningsreturneringar med webbserviceprogram
som Paytrail. 64 8§ i lagen om betaltjanster (14.12.2017/898)
styr till det att betalningen returneras till kunden till det konto
fran vilket kunden betalat betalningen. Kursbetalningens
returnering ska ske raskt, omedelbart efter uppgiften om
inhiberande av kursen skett eller sékerstallandet av annan
situation som leder till betalningsreturnering.
Webbserviceprogrammet Paytrail som ar i Lovisa stads
anvandning mojliggér genomférandet av uppdateringen av
kursdebiteringen. Uppdateringen av kursdebiteringen
effektiverar tiden som anvands for arbete i och med att
antalet olika arbetsskeden minskar. Kundservicen
effektiveras. Volymen av pappersdebitering minskar.
Uppdateringen riktar sig pa kursdebiteringens helhet, saval
pa praxisen av betalningen av kursavgifter som pa
avlagsnandet av betalningsorder fran processen av
betalningsreturneringar.

Loviisan kaupungin kayttamaa Paytrail -
verkkopalveluohjelmaa hyddynnetaan Loviisan
kansalaisopiston kurssilaskutuksessa 1.1.2025 alkaen.
Tama kurssilaskutuspaivitys lisdd kustannustehokkuutta
tyovaiheiden vahentyessa manuaalisen kurssilaskutuksen ja
maksupalautusten kasittelyn osalta. Paivitys lisaa myos
asiakastyytyvaisyytta. / Webbserviceprogrammet Paytrail
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som Lovisa stad anvander utnyttjas i Lovisa
medborgarinstituts kursdebitering fran och med 1.1.2025.
Denna kursdebiteringsuppdatering 6kar
kostnadseffektiviteten i och med minskade arbetsskeden for
manuell kursdebitering och hantering av
betalningsreturneringar. Uppdateringen okar
kundbelatenheten.

Tama paatos on jarjestelmaallekirjoitettu.
Det har beslutet ar undertecknat i systemet.

Anu Tikka-Blomqvist
Loviisan kansalaisopiston rehtori
Rektor vid Lovisa medborgarinstitut
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Sivistys- ja hyvinvointikeskuksen johtaja Kirsi Kinnunen /
Direktdren for centralen for bildning och valfard Kirsi Kinnunen

Loviisan kaupungin hallintojohtaja Elina Amnell-Holzh&user /
Lovisa stads forvaltningsdirektor Elina Amnell-Holzh&user
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Lovisa stads kundservicekontor Lovinfo

Loviisan kaupungin controller Mireille Nygard/
Lovisa stads controller Mireille Nygard
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OIKAISUVAATIMUSOHJEET

Oikaisuvaatimusoikeus

Oikaisuvaatimusaika

Tahan paatokseen tyytymaton voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen.
Paatdkseen ei saa hakea muutosta valittamalla tuomioistuimeen.

Oikaisuvaatimuksen saa tehda:

e se, johon paatds on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen
tai etuun paatos valittémasti vaikuttaa (asianosainen), seka

e kunnan jasen.

Oikaisuvaatimus on tehtava 14 paivan kuluessa paatoksen
tiedoksisaannista.

Oikaisuvaatimus on toimitettava Loviisan kaupungin kirjaamoon
maéraajan viimeisena paivana ennen kirjaamon aukioloajan
paattymista.

Asianosaisen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, jollei muuta
nayteta, seitseman paivan kuluttua kirjeen lahettamisesta. Kaytettaessa
tavallista sahkoista tiedoksiantoa asianosaisen katsotaan saaneen
paatoksesta tiedon, jollei muuta naytetd, kolmantena paivana viestin
l[&hettdmisesta.

Kunnan jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitseman
paivan kuluttua siita, kun pdoytékirja on ndhtavana yleisessa
tietoverkossa.

Tiedoksisaantipaivaa ei lueta oikaisuvaatimusaikaan. Jos
oikaisuvaatimusajan viimeinen paiva on pyhapaiva, itsenaisyyspaiva,
vapunpaiva, joulu- tai juhannusaatto tai arkilauantai, saa
oikaisuvaatimuksen tehda ensimmaisena arkipaivana sen jalkeen.

Oikaisuvaatimusviranomainen

Viranomainen, jolle oikaisuvaatimus tehdaan, on se Loviisan kaupungin
toimielin, jonka alla paatdksen tehnyt viranhaltija toimii.

Kirjaamon yhteystiedot:

Postiosoite: PL 77, 07901 Loviisa
Kayntiosoite: Mariankatu 12 A
Sahkopostiosoite: kaupunki@Iloviisa.fi
Puhelinnumero: 019 555 555

Kirjaamon aukioloajat ovat:
ma—ke 9-11.30 ja 12.30-15
to 9-11.30 ja 12.30-17
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pe 9-11.30 ja 12.30-15

Oikaisuvaatimuksen muoto ja sisalto

Poytakirja

Oikaisuvaatimus on tehtava kirjallisesti. Myds sahkdinen asiakirja
tayttaa vaatimuksen kirjallisesta muodosta.

Oikaisuvaatimuksessa on ilmoitettava:

e paatds, johon haetaan oikaisua
e miten paatdsta halutaan oikaistavaksi
e milla perusteella oikaisua vaaditaan.

Oikaisuvaatimuksessa on liséksi ilmoitettava tekijan nimi, kotikunta,
postiosoite ja puhelinnumero.

Jos oikaisuvaatimuspaatds voidaan antaa tiedoksi sahkoisena viesting,
yhteystietona pyydetaan ilmoittamaan myos sahkopostiosoite.

Paatosta koskevia poytakirjan otteita ja liitteita voi pyytdd Loviisan
kaupungin kirjaamosta.
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ANVISNINGAR OM HUR MAN BEGAR OMPROVNING

Den som ar missndjd med detta beslut kan begéara omprévning skriftligt.
Andring i beslutet far inte sékas genom besvar hos domstol.

Rétt att begara omprdévning

Omprévning far begaras av:
e den som beslutet avser eller vars ratt, skyldighet eller fordel direkt
paverkas av beslutet (part), och

e kommunmedlemmar.

Tidsfrist for begaran om omprovning
Omprovning ska begéaras inom 14 dagar fran delfaendet av beslutet.

Begaran om omprovning ska lamnas in till Lovisa stads
registratorskontor senast under tidsfristens sista dag innan
registraturen stanger.

En part anses ha fatt del av beslutet sju dagar efter att brevet sandes,
om inte nagot annat visas. Vid vanlig elektronisk delgivning anses
parten ha fatt del av beslutet den tredje dagen efter att meddelandet
sandes, om inte nagot annat visas.

En kommunmedlem anses ha fatt del av ett beslut sju dagar efter det att
protokollet fanns tillgangligt i det allmanna datanétet.

Dagen for delfaendet raknas inte med i tidsfristen for begaran om
omprovning. Om den sista dagen for omprévningsbegaran infaller pa en
helgdag, sjalvstandighetsdagen, férsta maj, julafton, midsommarafton
eller en helgfri I6rdag, far omprévning begéaras den forsta vardagen
darefter.

Omprovningsmyndighet

Omprovning begars hos det Lovisa stads organ under vilket
tjansteinnehavaren som fattat beslutet lyder.

Registratorkontorets kontaktinformation:

Postadress: PB 77, 07901 Lovisa
BesoOksadress: Mariegatan 12 A
E-postadress: kaupunki@loviisa.fi
Telefonnummer: 019 555 555

Registraturen ar 6ppen:
mandag—-onsdag 9-11.30 och 12.30-15
torsdag 9-11.30 och 12.30-17

fredag 9—11.30 och 12.30-15
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Omproévningsbegarans form och innehall

Omprévning ska begaras skriftligt. Ocksa elektroniska dokument
uppfyller kravet pa skriftlig form.

| omprévningsbegaran ska uppges:

o det beslut i vilket omprévning begérs

e hurdan omprévning som begéars

o pa vilka grunder omprévning begars.

| omprévningsbegaran ska dessutom uppges namnet pa den som har

begart omprovning samt personens hemkommun, postadress och
telefonnummer.

Om omprovningsbeslutet far delges som ett elektroniskt meddelande
ska ocksa e-postadress uppges.

Protokoll

Protokollsutdrag och bilagor som géller beslutet kan begéaras hos Lovisa
stads registratorskontor.



