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Yleista pankkitileista

Tama ohje on pankkitileja koskeva yleisohje, jota kaupunginkanslian,
liikelaitosten, tarkastusviraston ja toimialojen (jaliempana organisaatio) tulee
toiminnassaan noudattaa. Tytaryhteis6t noudattavat ohjetta soveltuvin osin.

Helsingin kaupungin hallintosd&dnndn mukaan rahoitusjohtaja p&attaa tilien
avaamisesta ja lopettamisesta kaupungin nimiin. Lisaksi rahoitusjohtaja paattaa
muiden kuin kaupungin kokonaan omistamien tai muutoin kokonaan
maaraysvallassa olevien tytar- ja konserniyhteisdjen liittymisesta
konsernitilijariestelmaan seka konsernitilijarjiestelman sisaisista limiiteista.

Organisaation johtaja paattda organisaation kaytéssa mahdollisesti olevien
pankkitilien kayttdoikeudesta ja kaytdn valvonnan jarjestamisesta.

Pankkitilien kayttotarve vaihtelee organisaatioiden valilla. Mikali organisaation
vastuulla on kaupungin nimiin avattuja pankkitileja, organisaation johtajan tulee
huolehtia siita, ettd organisaatiossa otetaan huomioon ndma ohjeet. Pankkitileja
koskevat menettelytavat tulee suunnitella riittdvan yksityiskohtaisesti ja laatia
tarvittaessa oman toiminnan lahtékohdista asiaa koskeva taydentava ohjeistus
yhteistydssa taloushallintopalveluliikelaitoksen kanssa.

Pankkitilien avaaminen ja lopettaminen

Pankkitilin ava

Kaupungin pankkitilien maara tulee pitda mahdollisimman suppeana. Uusia
pankkitileja tulee avata vain, mikali tilin avaamiselle on erityinen toiminnallinen
peruste. Organisaation tulee vuosittain arvioida vastuullaan olevien pankkitilien
tarve ja selvittaa vaihtoehtoisia tapoja mahdollisten vahaisella kaytolla olevien
pankkitilien kautta hoidettavan maksuliikenteen jarjestamiseksi.

Uusien tilien avaamisesta tulee tehda esitys rahoitusjohtajalle. Uudet tilit avataan
lahtokohtaisesti kulloiseenkin kaupungin paamaksuliikepankkiin pl.
kaupunkiymparistotoimialan asuntotuotannon hankekohtaiset tilit, joiden kohdalla
tili on tarkoituksenmukaista avata hanketta lainoittavaan pankkiin.
Tilinavauspyynnosta tulee ilmeta perustelut sille, miksi tilin avaaminen on
valttamatonta ja miksei kayttotarkoitukseen voida hyddyntaa kaupungin jo
olemassa olevaa tilia.

amista koskevassa paatoksessa yksildidaan:

Tilipankki

Tililaji (esim. maksuliiketili, kayttd/sulkutili)

Pankkitilin numero

Tilin laatu (tulojen kerailytili, meno- ja tulatili)

Tilin nimi (esim.: Helsinki/Kanslia/antolainat)

Kuvaus tilin kayttétarkoituksesta/tilin kautta hoidettavasta rahaliikenteesta
Paivan paatossaldon mahd. automaattisiirto kaupungin paatilille

Noakrwd =

Mikali jokin organisaation vastuulla oleva kaupungin pankkitili osoittautuu
toimintojen kannalta tarpeettomaksi, tilin lopettamiseen liittyvista kaytannon
jarjestelyista tulee sopia talous- ja suunnitteluosaston rahoitusyksikdn kanssa.
Tilin lopettamisesta paattaa rahoitusjohtaja. Organisaatio laatii asiasta esityksen,
josta tulee ilmeta tilin suunniteltu lopettamispaiva, seka se, mille toiselle samassa
pankissa olevalle kaupungin pankkitilille tilin lopetushetken mahdollinen saldo
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siirretdan, ja tarvittaessa myads tilille sen lopetuksen jalkeen tulevien suoritusten
ohjaus pankin jarjestelmassa jollekin toiselle kaupungin samassa pankissa
olevalle pankkitilille.

Pankkitilin kayttdoikeudet

Kaupungin pankkitileista merkittava osa on eri tulojen kerailya varten avattuja
tileja. Tileihin on liitetty automaattinen saldonsiirto kaupungin
paamaksuliiketileille. Ao. tileille ei ole maaritetty varsinaisia tilinkayttgjia. Silta
osin, kun yksittaisiin pankkitileihin on kuitenkin toiminnan kannalta valttamaténta
maarittaa kayttévaltuuksia pankille tehtavia toimeksiantoja varten, ao.
organisaatio valmistelee asiasta toimivaltaisen tahon paatdksen.

Kaupungin lahteva maksuliikenne hoidetaan olennaisin osin sdhkdisten
jarjestelmien ja niihin liittyvien valtuuksien puitteissa (mm. P2P ja M2).

Ao. jarjestelmiin pohjautuvissa maksuprosesseissa on huomioitu vaarallisten
tydyhdistelmien estamiseen liittyvat nakdkulmat.

Pankkitilien pankkeihin maaritetyt suorat tilinkayttéoikeudet tulee aina olla ajan
tasalla. Tilin kayttdoikeudet tulee maarittaa siten, etta tililla on kaksi yhtaaikaista
kayttajaa. Mikali jo kaytdssa olevan pankkitilin kayttajia on tarve vaihtaa,
organisaation tulee viipymatta tehda paatds ko. muutoksista
tilinkayttéoikeuksissa (valtuuksien poisto ja lisdaminen), ja toimittaa paatos ao.
pankille tiedoksi. Muuttuneet kayttajatiedot tulee lisaksi viipymatta ilmoittaa
talous- ja suunnitteluosaston rahoitusyksikoélle.

Haettaessa sahkoisia kayttdoikeuksia taloushallintopalveluliikelaitoksen
yllapitamaan maksuliikeohjelmaan (Banking), tulee haettavien kayttdoikeuksien
laajuus yksildida tarkasti. Maksatukseen liittyvia oikeuksia myénnetaan
lahtokohtaisesti vain kaupunginkanslian ja taloushallintopalveluliikelaitoksen
vastuulla oleviin tileihin, ao. organisaatioiden henkilostélle.

Tileilla sailytettavat varat

Tulojen keraamiseen kaytettaviin pankkitileihin kytketaan paasaantoisesti paivan
paatéssaldon automaattinen saldonsiirto ao. rahalaitoksessa olevalle kaupungin
paamaksuliiketilille, mikali tilien saldo ei muutoin ole kaupungin keskuskassan
kaytossa esimerkiksi konsernitilijariestelman kautta.

Tileilla, joihin ei ole kytketty automaattista saldonsiirtoa kaupungin paatileille,
tulee sailyttaa varoja enintaan sellainen maara, jonka toiminta kulloinkin
edellyttaa.

Pankkitilitietojen yllapito

Kukin organisaatio pitaa ylla tietoa vastuullaan olevista pankkitileista seka ao.
tilien mahdollisista kayttdoikeuksista. Taloushallintopalvelu pitaa ylla tietoa niista
pankkitileista, joiden kirjanpidon se hoitaa. Kaupunginkanslian talous- ja
suunnitteluosasto pitaa lisaksi ylla tietoa kaupungin kaikista pankkitileista,
mukaan lukien konsernitilin kayttdoikeustilit, seka lisaksi kaupungin paattamista
tilinkayttajista. Organisaatiot, joiden tehtaviin kuuluu taseen ulkopuolisten varojen
hoito ja rahaliikenne (esim. sosiaali- ja terveystoimialan asiakas- ja potilasvarat),
yllapitavat lisaksi tietoa ao. kaytdssa olevista pankkitileista.

Organisaatiolla tulee olla jatkuvasti ajantasainen tieto vastuullaan olevista
pankkitileista ja mahdollisista kayttdoikeuksista, mika voidaan jarjestaa
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esimerkiksi arkistoimalla organisaation pankkitileja ja niiden kayttdoikeuksia
koskevat ajantasaiset paatokset keskitetysti organisaation hallinnossa.
Organisaatiossa tulee olla nimetty vastuuhenkil®, joka huolehtii pankkitilitiedon
yllapitdmisesta ja pankkitileja koskevien paatdsten ajantasaisuudesta.

Pankkitilien kirjanpitokasittely

Jokaista kaupungin pankkitilia vasten tulee olla kirjanpidossa oma tasetili pl.
kaupunkiymparistotoimialan asuntotuotannon hankekohtaiset sulkutilit, joita ei
myo6skaan kasitella taloushallintopalveluliikelaitoksen yllapitdmassa
maksuliikejarjestelmassa. Organisaation, jonka vastuulla pankkitili on, tulee
huolehtia ao. pankkitilia vastaavan tasetilin tdsmaamisesta pankin tiliotteen
kanssa toiminnan laajuuden edellyttdmalla tavalla, vahintdan kuukausittain.

Konsernitilin kayttdoikeustilien (tytaryhteisdjen ja —saatididen tilit) tsmataan
kaupungin kirjanpidossa vain tilinpaatésten yhteydessa. Tasmaaminen
dokumentoidaan kuten muukin kirjanpitoaineisto.

Lisatiedot

Kanslia: kanslia.keskuskassa@hel.fi
Talpa: talpa.maksuliikenne@hel.fi
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