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Paatos

Paatoksen perustelut

Rahoitusjohtaja paatti hyvaksya liitteen mukaiset kaupungin kassanhoi-
toa koskevat ohjeet. Ohjeet tulevat voimaan 1.1.2021 lukien. Tama
paatds kumoaa samalla paivamaaralla rahoitusjohtajan kassanhoito-
ohjeen antamisesta 29.3.2010, 71 § tekeman aiemman paatoksen.

Samalla rahoitusjohtaja paatti kehottaa toimialoja ja liikelaitoksia seka
pelastuslaitosta noudattamaan kassatoiminnassaan ao. uutta ohjetta,
ja huolehtimaan etta organisaation oma kassaohjeistus on ajan tasalla,
seka linjassa nyt paivitettavan kaupungin yleisen kassaohjeen seka ta-
loushallintopalveluiden antamien kaytannon ohjeiden kanssa.

Rahoitusjohtaja on viimeksi antanut kaupungin kassanhoito- ja turvalli-
suusohjeen paatoksellaan, Rj 29.3.2010, 71 §.

Ko. ohjetta on nyt tarve paivittaa seka yleisessa toimintaymparistossa
tapahtuneiden, etta kaupungin organisaatiorakenteessa toteutettujen
muutosten johdosta. Ohjeistoa taydentavat taloushallintopalveluiden
myohemmin antamat kassanhoitoa koskevat kaytannon ohjeet, joiden
osaksi on tarkoitus liittaa tarkistetut kassanhoidon turvallisuusohjeet.
Uuden ohjeen voimaantulon yhteydessa on tarkoitus tarkistaa ja yhte-
naistéa myos kassojen kirjanpitoon liittyvia tilidintikaytantoja.

Uusi ohje on valmisteltu kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosas-
ton, sisaisen tarkastuksen seka taloushallintopalveluiden yhteistyona.

Hallintosdannon 20 luvun 11 § mukaisesti rahoitusjohtaja antaa ohjeita
kaupungin taloudenhoidosta.

Lisatiedot

Tuomo Makinen, rahoituspaallikkd, puhelin: 36321

tuomo.makinen(a)hel.fi
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Kassanhoito-ohjeet
Toimialoille, virastoille, liikelaitoksille seka tytaryhteisoille
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Yleista kassanhoidosta

Tama ohje on kassanhoitoa ja kateisen kasittelyd koskeva yleisohje, jota toimialojen,
virastojen ja liikelaitosten (jaliempana organisaatio) tulee noudattaa kassatoiminnassaan.
Tytaryhteis6t noudattavat ohjetta soveltuvin osin.

Helsingin kaupungin hallintosdannon mukaan rahoitusjohtaja paattaa kaupunginkanslian,
tarkastusviraston, toimialojen, liikelaitosten ja pelastuslaitoksen kateisvarojen
enimmaismaarastad. Enimmaismaaralla tarkoitetaan sita kateisvarojen yhteismaaraa, joka
organisaation kassoissa paivan paatteeksi saa enimmillaan olla.

Organisaation johtaja paattaa kateisvarojen enimmaismaaran jakautumisesta ja
mahdollisten pohjakassojen euromaarasta kassapisteittain.

Kunkin organisaation johtaja huolehtii siita, ettd ndma ohjeet huomioiden suunnitellaan
riittdvan yksityiskohtaisella tasolla menettelytavat ja laaditaan asiaa koskeva ohjeistus oman
toiminnan lahtdkohdista. Lisaksi organisaation johtaja tai hAnen maaraamansa paattaa
kassojen toiminnan paavastuuhenkildt ja muut kassanhoitoon osallistuvat.

Kassatoimintaan liittyvassa riskien arvioinnissa on asian niin edellyttdessa syyta kayttaa
asiantuntijaa joita tapauskohtaisesti voivat olla esim. siséinen tarkastus, tarkastusvirasto tai
tilintarkastusyhteiso.

Kaupungin maksuliikenne hoidetaan ensisijaisesti pankkitilien valityksella minimoiden
kateisen kasittely. Kateismaksuja otetaan vastaan vain, mikali se asiakaspalvelun kannalta tai
muun erityisen toiminnallisen syyn vuoksi on vélttdmaténta, Organisaation on aktiivisesti
haettava vaihtoehtoisia maksutapoja kateisen kaytdlle. Kateiskassoja yllapidetdan vain, mikali
kateisen kayttd on ko. toiminnan edellytys.

Helsingin kaupungin hankinnat tehd&an ensisijaisesti kaupunkiyhteisen tilausjarjestelman
(Bosti) kautta. Viela kaytdssa olevien kateiskassojen (pienhankintojen ostoa varten) osalta
tulee erikseen selvittaa, voidaanko hankinnat hoitaa muilla maksuvalineilla.

Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelut Liikelaitos (jaliempana Talpa) antaa kassanhoidon
ja kassatilien tdsmayksista tarkemmat kaytanndn ohjeet.

Jos kassatoiminta on laajamittaista, tulee aina kayttaa kassajarjestelmaa. Mikali
kasikirjanpidolla hoidettava kassatoiminta on paivittaista, tulee selvittda kassajarjestelman
kayttéonotto seka edellytykset tarjota ko. palvelun kohdalla sahkoista asiointia (esim.
maksupaatteet/verkkokauppa).

Kateiskassoissa kaytettavien maksutapojen ja jarjestelmien osalta on jo hankintavaiheessa
selvitettdva niiden kustannustehokkuus ja kirjanpidolliset kaytannot seka kirjausketjujen
aukottomuus yhdessa Talpan kanssa.

liman kassajérjestelmaa ja kirjanpitoliittymaa kayttodn otettavat maksuvalineet eivat ole
suositeltavia ja niiden osalta on selvitettdva kirjanpidon kaytannot yhdessa Talpan kanssa.

Organisaation oma kassaohjeistus

Kassatoiminnan laajuus (esim. kassatapahtumien suuruus ja maara) vaihtelee eri
kassapisteiden valilla. Siksi onkin perusteltua, etta jokainen organisaatio maarittda jokaisen
kassapisteensa osalta toiminnan keskeiset puitteet. Organisaation erillisohjeiden tulee vastata
rahoitusjohtajan antamia ohjeita.
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Organisaatio ohjeistaa / antaa linjaukset oman kassatoimintansa osalta ainakin seuraavista

asioista:

Kassatoimipisteet (toimipisteet, joissa kassatoimintaa harjoitetaan)

Kassojen hoidosta vastaavat henkildt sekd kassan esihenkil® ja mahdollinen
kassavastaava

Kassatoimintoihin perehdyttdminen, vastuuhenkil6t, toimintaohjeiden lapikaynti ja
perehdytyksen dokumentointi (perehdytyssuunnitelman tekeminen ja toteutus)
Kassatoiminnan roolit ja vastuut organisaation taloushallinnon, mahdollisen
paakassan ja yksittaisten kassapisteiden osalta

Kassaerojen ja hyvaksynta seka niiden poistaminen kirjanpidosta

Kassoissa sailytettédvien varojen enimmaismaara

Vaihtorahan tilaaminen ja kasittely kunkin kassapisteen osalta

Tulokassoille annettavat ohjeet siitd, kuinka usein kertyneet varat on tilitettava
pankkiin tai Talpan yleisbkassaan

Kassan tilityskaytannot pankkiin, organisaation mahdolliseen paakassaan tai Talpan
yleisbkassaan

Rahankuljetukset

Kassakirjanpito ja arkistointi

Kassojen tarkastuksesta vastaavat henkil6t

Kassojen tarkastuksen aikavali (tarpeen mukaan, kuitenkin vahintaan 2 kertaa/vuosi
ja mikali kassatoiminta on laajamittaista vahintaan 4 kertaa/vuosi)
Turvallisuusohjeet

Poikkeustapauksissa ja vain erityisten toiminnallisten syiden vuoksi voi olla
perusteltua, ettd useampi henkild kayttaa yhdessa samaa kassaa tai kassaohjelman
yhteiskayttétunnuksia. Toiminnallinen syy voi olla kassatoiminnan pienimuotoisuus.
Talldinkin kassanhoidon vastuukysymykset ja toimintamalli on selvitettédva erityisen
tarkasti organisaation omassa kassaohjeessa, jonka tassa tapauksessa hyvaksyy
organisaation ylin johto

Yhteiskayttdtunnusten ja kassan yhteiskayttd edellyttaa aina tarkkaa vastuiden
maaritysta organisaatiossa seka kassatoiminnan ja kassakirjanpidon systemaattista,
aktiivista seurantaa (mm. ennalta sovitut raportointikaytannot)

Poikkeusluvan yhteiskayttotunnuksille myontaa rahoitusjohtaja, organisaation
perustellusta esityksesta. Asiasta tehdadan rahoitusjohtajan paatos.

Mikali organisaatio on aikeissa ryhtya kasittelemaan lahjakortteja, on otettava
yhteytta Talpaan organisaation oman palvelualueen palvelupaallikk6én tarkempien
ohjeiden saamiseksi.

Mikali organisaatio on aikeissa ryhtya kasittelemaan kassapisteissaan
verkkokaupasta ostettuja tavaroita/palveluja, on otettava yhteytta Talpaan
organisaation oman palvelualueen palvelupaallikkéon tarkempien ohjeiden
saamiseksi.

Osana omaa sisaista valvontaa organisaation tulee varmistaa, etta kassaohjeet l16ytyvat
jokaisesta kassapisteesta ja ettd kassahenkiléstd perehdytetdan tehtaviinsa.

Kassatoiminnan luonne

Kaupungin kassat ovat pdaosin tulokassoja. Tulokassat ottavat vastaan kateis- ja
korttimaksuja, mikali se on asiakaspalvelun kannalta tarpeellista tai maksuja ei ole
taloudellisesti jarkevaa laskuttaa.

Tulokassoihin kertyneet kateisvarat tilitetdan pankkiin arvokuljetuspalvelun avulla, tai
henkil6kunta vie ne pankkiin. Vaihtoehtoisesti henkildkunta vie kateisvarat organisaation
mahdolliseen padkassaan tai Talpan yleisékassaan.
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Kassajarjestelmén kaytté mahdollistaa pienten menojen maksun tulokassoihin kertyvista
tuloista, silla jarjestelma pitaa tulot ja menot erilldén. Pienhankintojen hoito on kuitenkin
paasaantoisesti taloudellisinta hoitaa maksukortilla, jos laskulla maksaminen ei ole
mahdollista.

Kaupungin tilaukset ja hankinnat tehdaan kaupunkiyhteisen jarjestelman (Bosti) kautta.
Paasaantodisesti pienkulut maksanut henkilé hakee niista korvauksen matka- ja
pienkuluhallintajarjestelman (M2) kautta. Pienkulut voidaan maksaa myds organisaatiolle
mydnnetylla luottokortilla.

M2-Ohje: maksu- ja asiakaskorttien hankkiminen ja kaytto

Linkki Helmi-intraan > Yhteiset palvelut> Taloushallintopalvelut> Matkahallinta, ohjeet ja
lomakkeet

Kassanhoidossa noudatettavat yleiset ohjeet
Kassanhoitaja ja hdnen vastuunsa

Tassa ohjeessa kassanhoitajalla tarkoitetaan henkilda, joka hoitaa kassaa varsinaisena tydéna
tai muun tyonsa ohella.

= Jokainen kassanhoitaja vastaa omasta kassastaan.

= Kassaa hoitava henkil6 ei saa tehda itsedan koskevia kassatapahtumia.

= Kun vastuu kassasta siirtyy henkildlta toiselle, on kassa tdsmaéattava. Siirto pitaa
dokumentoida. Hyvéksyttavia tapoja ovat merkinta kassakirjaan tai- laskelmaan tai
tarkastuspoytakirjan laatiminen,

= Kassajarjestelmalla ja -ohjelmalla hoidettavissa kassoissa kaytetdan henkilékohtaisia
kayttdjatunnuksia ja omia kassalippaita. Mikali kaytéssa on yhteiskayttdtunnus,
organisaatio on maariteltdva vastuu- ja tdsmaysmenettelyt omassa kassaohjeessaan.

= Kassanhoitajan on tarjottava asiakkaalle kuitti.

Tarkemmat yleisohjeet kaytannon kassanhoidosta antaa Talpa.

Organisaation vastuu kassanhoidosta

Organisaation johto tai sen nimeama organisaation kassakokonaisuudesta vastuussa oleva
henkild vastaa kassanhoitajan tydhdn perehdytyksesta. Lisdksi organisaatio luo itse kontrollit
siihen, miten kassanhoidon ohjeistusta noudatetaan seuraavien tehtavien osalta:

= Tilitykset tehty ajallaan ja organisaation ohjeistuksen mukaisesti

= Kassan tdsmaaminen péivan paatteeksi kaikkien maksutapojen osalta ja tdsmayksen
dokumentointi

= Kassan tarkastukset

= Kassavirheiden kasittelyn oikeellisuus, kassaerojen kirjaukset ja niiden kasittely seka
toimenpiteet organisaatiossa erojen ehkaisemiseksi

= Kassavarojen sailytys

= Kassakirjanpito, eli myynti tdsmaa eri maksutavoilla saapuneisiin tilityksiin

= Arkistointi hoidetaan asianmukaisesti voimassa olevien Talpan ohjeiden mukaisesti
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Henkilollisyyden tarkistaminen

Kassasta rahaa nostavan henkiléllisyys on aina todennettava ja tehtava tastad merkinta
nostotositteeseen. Merkinnasta on ilmettava, miten asiakkaan henkildllisyys on tunnistettu.
Henkilollisyyden tunnistamiseen ei hyvaksyta vahingoittuneita tai vanhaa tietoa sisaltavia
henkildllisyystodistuksia. Asiakas on voitava tunnistaa asiakirjan kuvasta. Helsingin kaupunki
noudattaa henkilollisyyden tarkistamisessa pankkien vastaavia kaytantoja.

Maksukortilla maksettaessa voidaan henkiléllisyys tarkistaa, mikali on aihetta epailla
vaarinkaytdsta. Ei-eurooppalaisilla korteilla maksettaessa henkiléllisyys on syyta tarkistaa, jos
asiakas ei kayta ldhimaksua tai pin-koodia maksaessa.

Kassatapahtumien kirjaaminen

Kassatapahtumat dokumentoidaan ja viedaan kirjanpitoon aina kassajarjestelman avulla,
mikali vain mahdollista. Talpan asiakkaat kayttavat kassatapahtumien hoitoon ensisijaisesti
Talpan maksuliikenteen yllapitamaa CPU Ceepos -kassajarjestelmaa. Mikali organisaatiolla
on muu kassajarjestelma, se vastaa jarjestelmasta kokonaisuudessaan ja myds jarjestelman
tuottaman kirjanpitoaineiston oikeellisuudesta.

Jos sahkoista jarjestelmaa ei ole kaytdssa, voidaan pienimuotoisten kassatapahtumien
dokumentointi hoitaa Talpan intranetistd maksuliikenteen ohjeista 16ytyvalla excel-pohjaisella
kassapaivakirjalomakkeella.

Kassavirheet ja -erot seka niiden korjaaminen

Kassavirheesta ja -erosta on ilmoitettava esihenkildlle mahdollisimman pian. Kaikkiin
kassatapahtumien korjauskuitteihin tulee kirjoittaa lyhyt selvitys korjauksen syysté ja pyytaa
asiakkaan allekirjoitus. Mikali asiakkaalle palautetaan kassasta rahaa, tulee myos esihenkilon
allekirjoittaa palautuskuitti.

Virhekuitit ja niiden korjauskuitit sailytetdadan muun kassamateriaalin yhteydessa.

Pankkitilityksisséd mahdollisesti ilmenevien erojen syy on selvitettava ensi tilassa. Kirjanpitoon
viedyn kassatilityksen rahamaaran ja pankin rahanlaskennan pankkitilille todellisuudessa
tilittaman rahamaaran erosta on myos viivytyksettd kerrottava kassapisteen esihenkildlle.
Organisaation taloushallinto ja kassasta vastaava esihenkild sopivat yhdessa menettelysta,
jolla edelld mainittu tiedonkulku varmistetaan.

Organisaation omissa kassaohjeissa sovitaan kaytannét kassavirheiden kasittelykaytanndsta
tilikauden aikana. L&htokohtaisesti esihenkild voi hyvaksya vahaiset kassaerot. Olennaisista
eroista tulee aina ilmoittaa organisaation johtajan maaraamalle kassatoimintojen
paavastuuhenkildlle.
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Kassavarojen séilytys ja tilitykset

Kassatiloissa ei saa sailyttdd enempaa varoja kuin mita toiminta vaatii. Kateisvarojen maara
tulee suhteuttaa paivittaiseen rahaliikenteen maaraan seka asiakasmaaraan. Kunkin
organisaation on annettava kassoilleen ohjeet kassoissa sailytettavien ja esilla pidettavien
kateisvarojen enimmaismaarista.

Kassatulot tilitetdan pankkiin, organisaation mahdolliseen paakassaan tai Talpan
yleisbkassaan riittdvan usein, jotta toimitiloissa ei jouduta sailyttAmaan tarpeettomasti suuria
rahamaaria.

Maksuautomaattien tilitykset ja niiden tyhjennysvali huomioidaan organisaation omissa
ohjeissa. Tyhjennys tehdaan kahden henkildn toimesta ja siita laaditaan allekirjoitettu
dokumentti, josta iimenee rahojen saldo, rahojen laskijat seka tyhjennyksen aikavali.

Finanssiala ry on laatinut suosituksen kassakaapeista seka arvokuljetuksista.

Kassan tdsmdaminen

Kassan saldo on tasmattava tydpaivan tai tydvuoron paatteeksi, kun kassassa on ollut
tapahtumia paivan aikana.

Kassan tdsmayksessa huomioidaan, ettd kassassa oleva kateinen raha ja korttimaksut seka
erilaiset maksusetelit (liikunta, kulttuuri jne.) tdsmaavat kassajarjestelmasta saatavaan
raporttiin.

Sahkaisten jarjestelmien osalta, kun kassaa kaytetdan omilla henkildkohtaisilla tunnuksilla voi
tasmayksen allekirjoitus olla séhkéinen, kun kayttaja on todennettavissa kassajarjestelmasta.
Paivan paatoksen tehnyt henkild vastaa kassan tasmayksesta kaikkien maksutapojen osalta.

Yhteiskayttotunnuksilla olevissa kassoissa kassantasmayksen tehnyt henkild todentaa
tdsmayksen allekirjoittamalla (nimenselvennys) ja paivaamalla kassan tdsmaysdokumentin.
Organisaation johtajan paattdama kassatoiminnan paavastuullinen maarittelee, miten
dokumentti arkistoidaan.

Rahakuljetukset

Kaupunginkanslian hankinnat ja kilpailuttaminen -yksikké on laatinut ohjeen
arvokuljetuspalvelujen hankkimisesta. Kaupungin organisaatiot voivat liittya taman
puitesopimuksen tarjoaman rahakuljetuspalvelun piiriin ja hallinnoida itse naita
organisaatiokohtaisia sopimuksia. Kaupungilla on lisaksi erikseen puitesopimus pankin
kanssa kateisen rahan laskennasta.

Organisaation taloushallinto koordinoi rahankuljetussopimukset keskitetysti. Tilitykseen
tarvittavia kolikkopusseja on saatavissa arvokuljettajalta tai pankista.
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Arkistointi

Pienet ja epasaanndlliset rahatilitykset pankkiin voidaan hoitaa myds organisaation toimesta.
Rahoja pankkiin tai ydsailoon vietédessa pyritdan kayttamaan lahinta toimipaikkaa, mutta
valttdmaan sdanndénmukaisuuksia esimerkiksi kuljetusajan ja -reitin suhteen.

Vaihtorahan tilaamisesta pankki ja arvokuljietusyhtié veloittavat erikseen. Vaihtorahan
tilaamisen kaytannon jarjestelyista tulee sopia erikseen arvokuljetusyhtion kanssa seka
tilaamisesta uusiin toimipisteisiin tarvittaessa kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosaston
rahoitusyksikdon kanssa.

Organisaatiot vastaavat kassatoimintaan liittyvan tositeaineiston asianmukaisesta
arkistoinnista. Talpan kaytadnndn kassaohjeissa on annettu arkistointiin liittyva tarkempi
ohjeistus.

Kassan tarkastus

Kassat on tarkastettava organisaation sisaiseen valvontaan liittyvana tarkastuksena tarpeen
ja kassatoiminnan mittakaavan edellyttamalla tiheydelld, kuitenkin aina vahintaan
puolivuosittain ja aina mikali on epaily vaarinkaytdksesta. Sisdiseen valvontaan liittyvalla
saanndllisella kassantarkastuksella varmistetaan kassanhoidon asianmukaisuus ja ohjeiden
noudattaminen. Kassantarkastaja ei voi olla kassanhoitaja itse.

Suoritetusta tarkastuksesta on laadittava p&ytakirja. Mahdolliset kassan yli- ja alijaamiin
liittyvat korjausviennit seka hyvityskuitit kontrolloidaan osana kassantarkastusta ja kassaerot
kirjataan tarkastuspdytakirjaan tarkastusten véliselta ajalta. Mallipohja 16ytyy Talpan
kaytannon kassanhoito-ohjeista.

Organisaation taloushallinnosta vastaavan henkilén antamissa kassanhoito-ohjeissa on
maariteltava kassatoiminnan vastuut (taloushallinto, operatiivinen toiminta, mahdollinen
padkassa, yksittaiset kassat) seka kassantarkastuksesta vastaavat henkilét ja tarkastusten
tiheys. Kassatoiminnasta vastaavan henkildn on varmistettava, ettd kassantarkastukset
tehddan ja ettd kassan tarkastuspoytakirjat arkistoidaan.

Kassavarojen enimmaismaara

Hallintosdanndn mukaan rahoitusjohtaja paattaa organisaation kateiskassojen yhteismaaran
(kassoissa enimmillaan sailytettdvan euromaaran, joka sisaltda myds pohjakassat).

Mikali organisaation kassavarojen yhteenlaskettu enimmaismaara pysyvasti alenee tai sita on
tarve korottaa, asiasta tehdaan esitys rahoitusjohtajalle.

Yleiset kassatoiminnan turvallisuusohjeet

Kun organisaatio laatii kassapistekohtaiset turvallisuusohjeet, on tarkeaa tiedostaa riskit ja
niiden todenndkoisyys sekd minimoida vaarinkaytdsten mahdollisuus hyvalla suunnittelulla.

Turvallisuusohjeet séilytetédan sellaisessa paikassa, etteivat ulkopuoliset paase niihin kasiksi.
Jokaisen uuden kassatoimihenkildn on perehdyttdva annettuihin turvaohjeisiin ennen
kassatydn aloittamista. Ohjeet antaa luettavaksi kassasta vastaava esihenkild.

Kassojen turvajarjestelyissa tulee ottaa huomioon kassan suuruus siten, ettd suojauksen
kustannukset ovat oikeassa suhteessa suojattavaan omaisuuteen nahden.
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Kassojen turvallisuusjarjestelyissa tulee ottaa huomioon mm. seuraavat seikat:

Lisatiedot

Murtoja vastaan suojautuminen edellyttaa asianmukaisia sailytystiloja ja
lukitusjarjestelmaa

Kassapisteen valvonnassa kamerajarjestelmat ja murtohalytys- seka
rikosilmoitusjarjestelmat ovat tehokkaita turvatekijoita

Suunnitteluvaiheessa on tarkeaa kiinnittda huomio tydpisteen rakenteisiin, jotta
mahdollinen rydsto on jo taman takia vaikeasti toteuttavissa

Kaytdssa olevista turvajarjestelyista on rikosten ennaltaehkéisemiseksi hyva ilmoittaa
ulkopuoalisille (tarrat, tiedotteet nakyvalla paikalla)

Tata ohjetta koskeviin tiedusteluihin vastaavat aihepiireittain:

Arvokuljetukset: Kaupunginkanslia hankinnat ja kilpailuttaminen -yksikkd
Pankkisopimukset: Kaupunginkanslia, rahoitus

Tilitykset pankkiin / Talpan kassaan:

Talpa maksuliikenne / organisaation oma taloushallinto

Kassakirjanpito:

Talpa organisaation oma palvelualue / organisaation oma taloushallinto
Kassapisteen omat ohjeet: organisaation oma taloushallinto



