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Sosiaali- ja terveystoimialan yksikoille

Kassan hoito- ja turvallisuusohjeet sosiaali- ja terveystoimialalla

HEL 2019-006410 T 02 06 05

Voimassa: 4.9.2019 - 3.9.2029

Korvaa: Pysyvaisohjeen Kassan hoito- ja turvallisuusohjeet sosiaali- ja
terveysvirastossa (PYSY081, 6.10.2016)

Luokka: Talous

Asiasanat: Talous, kassa, turvallisuus, vastuuhenkild, tilitykset, kassan-
tarkastus

Rahoitusjohtajan paatos

Rahoitusjohtaja on antanut 29.3.2010 (§ 71) koko kaupunkia koskevat
kassan hoito- ja turvallisuusohjeet. Naiden ohjeiden mukaan toimitaan
sosiaali- ja terveystoimialalla. Ohjeet ovat Helmi-intrassa:

http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/taloushallintopalvelut/Docu-
ments/Kassan%20hoito-%20ja%20turvallisuusoh-
ieet%2011%203%202010.pdf

Toimialalla on kaytossa talla hetkella kaksi eri kassajarjestelmaa: Cee-
pos ja Poti.

Ohjeissa todetaan, etta kassatoiminnan luonne (esim. kassatapahtu-
mien suuruus ja maara) vaihtelee hallintokunnittain ja hallintokuntien eri
kassapisteidenkin valilla. Siksi on perusteltua, etta jokainen hallintokun-
ta (nykyisin toimiala) maarittaa jokaisen kassapisteensa osalta toimin-
nan keskeiset puitteet.

Talla ohjeella annetaan sosiaali- ja terveystoimialan kassojen hoitami-
sesta ohjeita edella mainitun kaupungin ohjeen taydentamiseksi.
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1 Yleista

2 Kateiskassa

Tama ohje koskee kassoja, joissa kasitellaan kaupungin varoja, ei
asiakkaiden/potilaiden henkilokohtaisia varoja. Niiden kasittelysta on
ohjeet pysyvaisohjeessa PYSY(078.

Kateismaksuja otetaan vastaan, mikali se on asiakaspalvelun ja toi-
minnallisen syyn vuoksi valttamatonta tai maksuja ei ole taloudellista
laskuttaa. Kun kassatoiminta on laajamittaista tai paivittaista, tulee
kayttaa kassajarjestelmaa.

Kassan sijasta menot maksetaan ensisijaisesti laskuilla tai matkahallin-
tajarjestelman (M2) kautta:

https://www.saasm2.com/loin adfs.asp?ticket=2F9D50CE-653E-4126-
80A7-B49E75CFD64A&customerid=Helsin-
ki

Hankinnat hoidetaan ensisijaisesti Kosti-hankintajarjestelman kautta:

http://ostot.hel.fi/pmclient/\WebForms/Login.aspx

Tuloja kerataan paaasiassa taloushallintopalvelun (Talpan) suorittamal-
la laskutuksella.

Jos toiminnan luonteen esim. lasten viikkorahojen maksamisen johdos-
ta kateiskassan perustaminen on valttamatonta, toimintayksikon tulee
toimittaa sosiaali- ja terveystoimialan talous- ja suunnittelupalvelujen
talouden tuki-yksikon talouspaallikon Armi Vadénin sahkopostiin ar-
mi.vaden@hel.fi perusteltu vapaamuotoinen esitys kateiskassan perus-
tamisesta. Esityksessa selvitetaan kateiskassan tarve ja pohjakassan
euromaara. Pohjakassan euromaaraan vaikuttaa toiminnan laajuus.
Esimerkiksi pienkassa, jossa on myyntituloa, pohjakassan ylaraja on
100 e.

Kun kateiskassaa ei enaa tarvita, toimintayksikko toimittaa vastaavasti
esityksen kassan lakkauttamisesta sosiaali- ja terveystoimialan talous-
ja suunnittelupalvelujen talouden tuki-yksikon talouspaallikon Armi
Vadénin sahkopostiin armi.vaden@hel.fi.

Paatdksen kassan perustamisesta ja lopettamisesta tekee toimialajoh-
taja.

Pohjakassan rahat nostetaan Kallion virastotalossa olevasta kaupungin
kassasta. Rahojen nostamisessa kaytetaan maksuosoituslomaketta
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3 Kassan hoitaminen

(Maksuliikenne), jossa on mainittu rahojen nostaja nimelta (henkilolli-
syys tarkastetaan). Pohjakassan rahat palautetaan samaan paikkaan,
kun kassa lopetetaan.

http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/taloushallintopalvelut/Docu-
ments/Maksuosoitus%20Talpa%20Maksuliikenne.xlsx

Keskeiset ohjeet kassan hoitamisesta, kassatapahtumien kirjaamises-
ta, kassavarojen sailyttamisesta, kassavarojen tilittamisesta jne. 16yty-
vat em. rahoitusjohtajan antamasta ohjeesta. Niiden lisaksi sosiaali- ja
terveystoimialalla noudatetaan seuraavia ohjeita:

Kassanhoidon vastuuhenkilot

Kassanhoitajalla tarkoitetaan henkil6a, joka hoitaa kassaa varsinaisena
tydna tai muun tydnsa ohella. Jokainen kassanhoitaja vastaa omasta
kassastaan.

Toimintayksikon esimies tai toimistopalveluiden esimies nimeaa kulle-
kin kassalle oman yksikkonsa henkilokunnasta kassanhoitajan ja ha-
nen sijaisensa. Nimeamisessa kaytetaan soten lomaketta 309-090.
Toimintayksikon esimies nimeaa kullekin kassalle kassantarkastajan
oman yksikkonsa henkilokunnasta.

http://helmi.hel.fi/Sote/oikopolut/lomakkeet/Lomakkeet/309-090.doc

Kassanhoidon vastuu on suunniteltava erityisen tarkasti, jos vastuuta
on valttamatonta jakaa useammalle henkilolle esimerkiksi vuorotyon
takia.

Kassavirheiden ja -erojen kasittely

4 Kassavarojen sailytys

Kassavirheiden ja -erojen kasittelysta on ohjeet em. kaupungin kassan
hoito- ja turvallisuusohjeiden kohdassa 2.5.

Kassavirheista ja -eroista on ilmoitettava valittomasti toimintayksikon
esimiehelle.

Neuvoja kassaerojen selvittamiseen voi tiedustella sosiaali- ja terveys-
toimialan talous- ja suunnittelupalvelujen talouden tuen erityissuunnitte-
lijalta Tarja EkI&filta tarja.eklof@hel.fi, puh. 310 42336.

Kassavarat tulee sailyttaa huolellisesti ja varmalla tavalla. Ohjeita tahan
loytyy koko kaupunkia koskevista kassan hoito- ja turvallisuusohjeista,
joihin sisaltyy mm. Finanssialan Keskusliiton kassakaappiohje.
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5 Kassatulojen tilitykset

http://www.finanssiala.fi/vahingontorjunta/dokumentit/Kassakaappioh-
je.pdf

Kassatulot on tilitettava riittavan usein, jotta toimitiloissa ei jouduta sai-
lyttdmaan tarpeettomasti suuria rahamaaria. Tilitys tehdaan kalenteri-
vuoden lopussa siten, etta menot ja tulot saadaan paattyvan vuoden ti-
linpaatdkseen. Tilitys tehdaan Kallion virastotalossa olevaan kaupungin
kassaan kassapaivakirja -lomakkeella. Ohje 16ytyy taloushallintopalve-
lun (Talpan) maksuliikenteen ohjeista Helmi-intrasta.

http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/taloushallintopalvelut/Documents/Ka-
teiskassa LIITE%204.xls

Kassatilitysten laatimisesta on taloushallintopalvelun (Talpan) Ohje:
Maksuliikenteen kirjaukset, joka I0ytyy Helmi-intrasta:

http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/taloushallintopalvelut/Docu-
ments/Maksuliikenteen%20kirjaukset%202012.doc

Kassan tarkastus

Kassa tarkastetaan kassatoiminnan laajuuden edellyttamalla tiheydella,
kuitenkin aina vahintaan puolivuosittain. Lisaksi kassa tarkastetaan ai-
na, kun kassanhoidosta vastaava henkilo vaihtuu. Tarkastukset tulee
tehda ennalta ilmoittamatta.

Tarkastuksen perusteella todetaan, onko kassatapahtumat (tulot ja
menot) merkitty asianmukaisesti ja vastaako kassassa olevien rahojen
maara kirjanpitoa.

Toimintayksikon esimies on vastuussa siita, etta kassojen toiminta on
turvallista ja ohjeiden mukaista. TyOketjujen tulee olla sellaisia, etta
vaarinkaytosten mahdollisuus minimoidaan. Yksikon esimies myds vas-
taa toiminnan riittavasta valvonnasta ja siita, etta ohjeita noudatetaan.

Kassantarkastajaksi nimetaan henkild, joka ymmartaa kirjanpidon ja
kassatoiminnan periaatteet, mutta ei itse osallistu varojen hoitoon.

Kassan tarkastamisesta on laadittava erillinen poytakirja tai tehtava
merkinnat paivakirjatulosteeseen. Poytakirjasta on kaytava ilmi paiva-
maara, tarkastuksen kohde, kassan kuittien ja rahojen osuus seka kas-
san yhteismaara. Kassan hoidossa havaitut puutteet merkitdan myos
poytakirjaan. Poytakirjan allekirjoittavat tarkastuksen suorittaja ja lasna
ollut kassantarkastaja.
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6 Arkistointi

Arkistoinnista on ohjeet edella mainitun kaupungin kassan hoito- ja tur-
vallisuusohjeiden kohdassa 2.10.

Kuitit on hyva kopioida, koska niiden tekstit saattavat havita.
Lisatietoja:

Talous- ja suunnittelupalveluiden talouden tuen talouspaallikkd Armi
Vadén armi.vaden@hel.fi puh. 310 15970, erityissuunnittelija Tarja
EklI6f tarja.eklof@hel.fi puh. 310 42336.

Lisatiedot
Armi Vadén, talouspaallikkd, puhelin: 310 15970
armi.vaden(a)hel.fi
Tarja EKISf, erityissuunnittelija, puhelin: 310 42336
tarja.eklof(a)hel.fi

Sosiaali- ja terveystoimiala

Juha Jolkkonen Tiina Maki
sosiaali- ja terveystoimialan hallintojohtaja
toimialajohtaja
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