SALON KAUPUNGIN KASSANHOIDON OHJE 6.7.2020

Yleista

Tama ohje on kassanhoitoa ja kateisen rahan kasittelya koskeva yleisohje, jota Salon
kaupungin kassapisteet noudattavat kassatoiminnassaan. Kukin toimintayksikkd
maarittelee kassapisteensa yksityiskohtaiset menettelytavat ja tarvittaessa
ohjeistuksen oman toimintansa lahtokohdista, nama ohjeet kuitenkin huomioiden.

Kaupungin maksuliikenne hoidetaan ensisijaisesti pankkitilien valitykselld kateisen
rahan kasittely minimoiden. Kateismaksuja otetaan vastaan vain, mikali se
asiakaspalvelun kannalta tai muun erityisen toiminnallisen syyn vuoksi on
valttamatonta. Tavoitteena on vahentaa kateisen rahan kasittelya. Kun kassatoiminta
on laajamittaista, tulee kassan kayttaa kassajarjestelmaa.

Ohjeistus ei koske esimerkiksi henkilékunnan omia ns. kahvikassoja tai muuta
kaupungin toimintaan kuulumatonta rahan kasittelya.

Kassojen luonne

Kaupungin kassat ovat padosin ns. tulokassoja. Tulokassat ottavat vastaan pienia
maksuja siltd osin, kuin se on asiakaspalvelun kannalta tarpeellista tai maksuja ei ole
taloudellista laskuttaa. Tulokassoihin kertyneet kateisvarat tilitetdan pankkiin
arvokuljetuspalvelun avulla tai viedaan pankkiin henkilékunnan toimesta.

Kassojen perustaminen ja lakkauttaminen
Talousjohtaja paattaa:

- kassojen perustamisesta, lakkauttamisesta seka pohjakassojen suuruudesta
- onko kassalla kirjanpidossa oma tasetilinsa ja ala-tunnisteensa

- vaaditaanko kassajarjestelma, maksupaate vai riittdakoé kassalipas

- voiko kassaan maksaa kaupungin laskuja.

Kassanhoitoon osallistuvat henkilot

Tuloja vastaanottavan yksikdn esimies maaraa, ketka henkilét osallistuvat
kassanhoitoon.

Kassan vastuuhenkilo

Tuloja vastaanottavan yksikdn esimies maaraa viranhaltijapaatdksella yksikon
vastuulla olevalle kassalle ensisijaisesti kassaa hoitavista henkildista vastuuhenkilén ja
hdnelle varahenkilon. Kassavastuuhenkild vastaa kassavarojen asianmukaisesta
hoidosta, sdilytyksesta ja tilityksista. Talouspalvelut yllapitaa luetteloa
vastuuhenkildista. Vastuuhenkildiden muutoksista toimitetaan tieto talouspalveluihin
seka sisdiseen tarkastukseen.



Hyvaksyttavat maksuvalineet

Maksuvalineiksi hyvaksytaan kateinen, pankki- ja luottokortti, mobiilimaksu ja
henkildkuntaetuusmaksut (esim. Smartum, virikekortti) siina laajuudessa kuin
kassalla on tekninen valmius vastaanottaa maksuja. Kassapisteissa otetaan vastaan
vain euromaaraisia suorituksia.

Korttimaksut

Kassapisteissa kaytetaan padasiassa sirullista korttilukijaa. Sirukorttilukijan kdytossa
noudatetaan siita annettuja yleisia ohjeita. Luottokorttimaksujen vastaanotossa
noudatetaan kortin myodntajien antamia ohjeita.

Pankki- ja luottokorteilla ei voi nostaa kassasta rahaa.

Kaupungille maksettavat laskut

Kaupungin ldhettamien laskujen maksaminen tulee ensisijaisesti ohjata kaupungin
pankkitileille. Kassa voi kuitenkin vastaanottaa maksuja laskuista, mikali ndin on
erikseen paatetty.

Kassatositteet

Talouspalvelut tai sovittaessa muu kaupungin yksikkd tilaa ja jakaa kuittivihot ja liput
seka pitaa kirjaa niiden luovuttamisesta.

Kassalaitteiden tuottamat kontrollinauhat ja raportit sailytetaan arkistointiohjeiden
mukaisesti.

Kaikista kassaan maksuista on oltava juoksevasti numeroitu tosite, josta selviaa
paivamaara, summa, maksun peruste sekd maksaja.

Kassakirjanpito

Kassakirjanpito hoidetaan ensisijaisesti talouspalvelujen yllapitaman
kassajarjestelman avulla. Mikali jokin kaupungin yksikkd kayttaa poikkeustapauksessa
muuta kassajarjestelmad, on sen itse huolehdittava siitd, etta kassajarjestelma
tuottaa oikeanmuotoista kirjanpitoaineistoa kaupungin taloushallinnon jarjestelmaan.
Talloin yksikké myo6s vastaa kirjanpitoaineiston oikeellisuudesta. Mikali sahkdista
kassajarjestelmaa ei ole kaytdssa, kassa kayttaa kassatilityksen laatimisessa erillista
tilityslomaketta.

Rahavarojen sailytys

Kassavarat tulee sdilyttaa kassakaapissa tai muussa hyvaksyttavaksi katsottavissa
olevassa lukitussa sadilytystilassa. Pienia kateismaaria voidaan sailyttaa
kassalippaassa, joka sailytetaan lukitussa tilassa. Kassatiloissa ei saa sailyttaa
enempaa varoja kuin mita kassan toiminta vaatii.



Rahavarojen tilitykset

Kassatulot tilitetaan pankkiin riittdvan usein, jotta toimitiloissa ei jouduta sailyttamaan
tarpeettomasti suuria rahamaaria. Paasaantdisesti kateisvarat tilitetaan pankkiin
viikoittain, vahintaan aina kuukauden paatyttya. Poikkeuksellisen suuret
kateissuoritukset on tilitettava valittdmasti pankkiin kaupungin tilille.

Kassatulojen tilityksissa tulee kayttaa vakioitua tilisiirtolomaketta seka tilityspussia.
Tilityspussin tarkistenumero tulee sailyttad mahdollisia selvittelyja varten.

Tilitykset voidaan hoitaa pankkiin esim. y8sailéon itse kassahenkilékunnan toimesta
tai suuremmissa kassayksikdissa kayttamalla arvokuljetuspalvelua. Pienet
rahatilitykset pankkiin voidaan hoitaa myos viraston toimesta. Talldin rahat kuljetusta
varten vastaanottaneelta on pyydettava kuittaus. Kateisen rahan kuljetuksessa on
noudatettava erityista huolellisuutta.

Kassatilitykset pyritdaan aina saamaan kirjanpitoon oikealle kuukaudelle.

Kassavirheiden oikaisu

Kassa on laskettava paivittdain. Kassaeroista tehdaan kassavirhetosite, mikali virheen
syyta ei saada selville, eika sita siten voi oikaista. Tositteessa on annettava selvitys
virheen syysta ja otettava kuitille esimiehen allekirjoitus, mikali kyseessa on
kassavaje.

Kassaero kirjataan kassaa hoitavan yksikoén tuloksi tai menoksi.
Sisainen tarkastus seuraa kassaerojen maaraa. Kassaeron suuruuden, toistuvuuden
tai muiden syiden perusteella esimies voi paattaa tarvittavista toimenpiteista.

Kassasta maksut

Kaupungin menoja ei saa maksaa suoraan kassoista, vaan ne maksetaan sahkoisen
ostolaskujen kasittelyjarjestelman kautta.

Muu kateisvarojen kasittely

Mikali kateismaksuja vastaanotetaan muualla kuin kassapisteessa, on rahat
viivytyksetta tilitettava lahimpaan kateiskassaan tai pankkiin kaupungin tilille ja
toimitettava kirjanpitoon riittavat tiedot maksun kirjausta varten.

Kassojen valvonta

Sisainen tarkastus suorittaa kassatarkastuksen vahintaan kerran vuodessa. Jos
kassaan kertyy maksuja yli 50 000 euroa vuodessa, kassa tarkistetaan vahintaan
kaksi kertaa vuodessa. Tarvittaessa tehdaan tarkastuksia useammin. Kassatarkastus
suoritetaan myos aina kassan vastuuhenkildén vaihtuessa, jolloin ilmoitus hyvissa ajoin
talouspalveluihin ja sisdiseen tarkastukseen. Sisdiseen valvontaan liittyvalla
kassantarkastuksella varmistetaan kassanhoidon asianmukaisuus ja ohjeiden
noudattaminen.



Kassatarkastuksissa on sen suorittajan lisdksi oltava paikalla kassan vastuuhenkild.
Tarkastuksesta voidaan ilmoittaa etukateen tai se voidaan suorittaa ilmoittamatta.
Raportti jaetaan tiedoksi yksikén esimiehelle ja talouspalveluihin.

Muutoin kassojen sisdisesta valvonnasta vastaa tuloja vastaanottavan yksikon
esimies.

Soveltamisohjeet

Talouspalvelut antaa kassojen hoidosta tarvittaessa tarkemmat soveltamisohjeet.



