KEMIN KAUPUNGIN KASSANHOITO-OHJE
Kaupunginhallitus 22.1.2024

1 LUKU
OHJEEN TARKOITUS JA SOVELTAMISALA

1§

Taman ohjeen tarkoituksena on varmistaa maksuliikenteen sujuvuus ja kirjanpitolain saan-
nosten noudattaminen seka tukea riskien hallintaa maarittelemalla yleiset periaatteet ja yh-
tenaiset kaytannot kaupungin eri toimipisteissa sijaitsevien kassojen hoitoon ja kateisen ra-
han kasittelyyn.

Tata ohjetta tulee noudattaa Kemin kaupungin kaikilla toimialoilla. Kukin toimiala voi maari-
tella lisaksi omat menettelytavat ja ohjeistuksen oman toimintansa lahtokohdista tama ohje
huomioiden.

2 LUKU
YLEISET PERIAATTEET

2§

Hyvaksytyt maksuvalineet

Kaupungin lahtevat ja saapuvat maksut hoidetaan paasaantdisesti pankkien valityksella.
Asiakaspalvelun ja toiminnan joustavuuden vuoksi on kuitenkin perusteltua kayttaa tietyissa
tilanteissa myos kateismaksuja. Kateismaksujen osuus maksuliikenteesta on pidettava aina
niin pienena kuin mahdollista. Suurin vastaanotettava seteli on 100 euroa, ellei setelin
aitoutta pystyta varmistamaan.

Suoritukset voidaan vastaanottaa myds yleisesti kaytdssa olevilla maksuvalineilld, sikali
kuin maksun vastaanottomahdollisuus on maksunsaajan kaytdssa. Uusien maksuvalinei-
den kayttddnotosta on neuvoteltava etukateen talouspaallikbn kanssa.

Kaikkien yksikdiden, joiden kohdalla korttimaksujen, verkkomaksujen, kulttuurisetelien tai
muiden vastaavien maksuvalineiden vastaanotto mahdollisesti tulee kyseeseen, on hinnoi-
teltava tavarat ja palvelut maksupalvelun tarjoajan periman provision kattaviksi.

3§

Kassan perustaminen ja lopettaminen

Uusia kassoja ei tule perustaa, vaan tulee pyrkid siihen, ettd kateismaksuja kaytetaan
mahdollisimman vahan.

Kun kassatoiminnan tarve lakkaa, kassan vastuuhenkild ilmoittaa asiasta talouspalveluihin
ja huolehtii pohjakassan palauttamisesta.

Talouspalvelut yllapitaa luetteloa kaupungin kassoista.

48

Kassan luonteen maarittely

Kaupungin kassat ovat paasaantdisesti niin sanottuja tulokassoja eli kassaan kertyneiden
kateisvarojen kayttaminen menoihin ei lahtdkohtaisesti ole sallittua. Silloin, kun pienhankin-
tojen ostaminen laskulle ei ole mahdollista tai taloudellista, on kateisvarojen kaytdn sijaan
selvitettdva mahdollisuus kaupungin maksukortin kayttoon.

Mikali kassatoiminta on laajamittaista tai paivittaista, tulee toiminnassa kayttda sahkoista
kassajarjestelmaa. Kassajarjestelman valinta tulee tehdad yhteistydssa talouspalvelujen
kanssa huomioiden tiedonsiirto kirjanpitojarjestelmaan.

Pienimuotoinen kassatoiminta voidaan hoitaa kayttaen kassalipasta ja numeroituja kuitti-
lomakkeita.



5§

Vastuunjako

Kassan vastuuhenkild maarittdd kyseisen kassan kateisvarojen sailytykseen ja tilitykseen
littyvat yksityiskohtaiset kaytannot tdma ohje huomioiden ja vastaa kassanhoitajien pereh-
dyttamisesta.

Kassanhoitaja vastaa rahastustehtdvan suorittamisesta ja kateisvarojen sailyttdmisesta
annettujen ohjeiden mukaan. Kassanhoitaja ei saa tehda itsedan koskevia kassatapahtu-
mia.

Mikali kaytdssa on usean eri kassanhoitajan yhteiskassa, tulee kassahoidon tarkat vastuu-
kysymykset ja toimintamalli (esim. tdsmaytyskaytannoét) ohjeistaa yksikon sisaisesti.

3 LUKU
KASSANHOIDOSSA NOUDATETTAVAT KAYTANNOT

6§

Kassakirjanpito ja arkistointi

Kassakirjanpidolla tarkoitetaan kassatapahtumien paivakohtaista dokumentointia. Kassata-
pahtumat on dokumentoitava viipymatta. Kassakirjanpito hoidetaan kassajarjestelman avul-
la aina, kun sellainen on kaytdéssa. Mikali kassajarjestelmaa ei ole kaytdssa, kaytetaan
kassatapahtumien dokumentointiin juoksevalla numeroinnilla varustettuja kuittilomakkeita
(saatavilla talouspalveluista) tai lippuja ja paivakirjaa. Kuittilomakkeeseen taydennetaan pai-
vamaara, maksun aihe (laji ja maara), summa ja arvonlisdveroerittely. Menotositteeseen on
otettava lisaksi rahojen vastaanottajan kuittaus.

Kassatapahtumien yhdistelmakirjaukset paakirjanpitoon on tehtava vahintdan kerran kuu-
kaudessa. Kassajarjestelmasta, josta on liittyma kirjanpitojarjestelmaan, tehdaan sahkoi-
nen tiedonsiirto paakirjanpitoon. Muussa tapauksessa kaytetdan talouspalveluihin toimi-
tettavaa tilityslomaketta, johon tadydennetdan tilitysajanjakson kassatapahtumien koonti
kustannuspaikoittain, kirjanpidon tileittain ja arvonlisaverokannoittain.

Kassakirjanpidon ja siihen liittyvan tositeaineiston arkistoinnista vastaa asianomainen tu-
losyksikkd, ellei aineistoa ole toimitettu tilityksen yhteydessa talouspalveluihin.
Mahdollisuuksien mukaan hyédynnetdan sahkdista arkistointia.

7§

Kassan tasmaytys

Kassanhoitajan on tasmaytettava kassan saldo kassatoiminnan laajuudesta riippuen paivit-
tain tai viikoittain. Kassan tasmaytys on dokumentoitava (kassanhoitajan allekirjoitus). Kas-
satoiminnan ollessa hyvin pienimuotoista riittda, ettd kassan tdsmaytys suoritetaan kateis-
varojen tilityksen yhteydessa (kateisvarat = pohjakassa + tilitettavat varat - maksetut me-
not), ellei kassanhoitaja vaihdu tata ennen.

Kassan tasmaytys on tehtdva aina vuoden viimeisen paivan saldon osalta. Dokumentti
vuodenvaihteen saldosta toimitetaan kaupungin talouspalveluihin tilinpaatoksen erittelyja
varten.

Tasmaytyksessa mahdollisesti havaitusta kassavirheesta ja -erosta on ilmoitettava kassan
vastuuhenkilélle mahdollisimman pian. Mikali virheen korjaaminen edellyttaa, ettd kassasta
palautetaan asiakkaalle rahaa, on korjauskuittin pyydettava asiakkaan allekirjoitus. Vir-
heesta, jota ei voida korjata palautuksin tai lisdveloituksin, laaditaan kirjanpidon korjaustosi-
te. Korjaustositteeseen tulee sisallyttaa selvitys korjauksen syysta. Korjaustosite hyvaksy-
tdadn samalla tavalla kuin yksikon muutkin tositteet. Olennaisista ja/tai toistuvista eroista on
ilmoitettava talouspalveluihin.

8§

Kateisvarojen sailytys ja tilitykset

Kassatiloissa ei saa sailyttdd enempaa varoja kuin mita toiminta vaatii. Kateisvarojen maara



tulee suhteuttaa paivittdiseen rahaliikenteen maaraan seka asiakasmaaraan. Kassatilan
olosuhteet huomioiden osa kassalaatikon/-lippaan varoista sailytetddn kassakaapissa odot-
tamassa seuraavaa tilitysta.

Tilitys on tehtava viimeistdan silloin, kun kuittivihko tayttyy tai tilitettavat kateisvarat ylittavat
kyseiselle kassalle maaritellyn enimmaismaaran. Mikali yksikon kaytossa ei ole sellaista
kassaohjelmaa, josta on sahkoinen tiedonsiirto kirjanpitojarjestelmaan, on tilitys tehtava ka-
teisvarojen suuruudesta riippumatta vahintdan joka kuukauden paattyessa. Yksittaisia tilai-
suuksia (esim. huutokauppa) varten perustetuista kateiskassoista on tehtava tilitys viipy-
matta tilaisuuden paatyttya.

Kassoihin kertyneet kateisvarat toimitetaan pankkiin paasaantdisesti arvokuljetuspalvelun
avulla. Poikkeustapauksista tulee sopia talouspaallikén kanssa.

Tehdysta tilityksesta on ilmoitettava kaupungin talouspalveluihin. limoituksen tulee sisaltaa
tilitetyn summan ja tilityksen tekijan lisaksi erittely kassatuloista ja -menoista paakirjanpidon
kirjauksia varten, ellei kassatapahtumia siirretd kirjanpitojarjestelmaan sahkdisesti (ks.
edelld kassakirjanpito). Kirjanpitaja tarkistaa, etta ilmoitettu tilityssumma vastaa pankin
rahalaskennan pankkitilille todellisuudessa tilittdmaa rahamaaraa. Pankkitilityksessa mah-
dollisesti ilmenevan erotuksen syy on selvitettava viivytyksetta, minka vuoksi kirjanpitajan
tulee ilmoittaa havaitsemastaan erosta kyseisen kassan vastuuhenkildlle.

9§

Kassan tarkastus

Esihenkildon on vahintdan kerran vuodessa ennalta ilmoittamatta tarkastettava kassa. Kau-
punkitarkastajalla ja talouspaallikdllda on oikeus tarkastaa minkd tahansa toimintayksikén
kassa ennalta ilmoittamatta. Kassaa tarkastamaan tulevan henkildllisyys on varmistettava.

Tarkastuksesta on annettava raportti:

- kaupunkitarkastajalle,

- talouspaallikélle,

- alitilittajalle (kassan vastuuhenkild) ja
- kassanhoitajalle.

Kassan tarkastuspdytakirjalomakkeita on saatavissa talouspalveluista.

4 LUKU
KASSANHOIDON TURVALLISUUSOHJEET

108§
Riskien arviointi ja hallinta

Kassatoiminnan turvallisuudesta vastaa esimies. Riskien arvioinnissa on tarvittaessa syyta
hyddyntaa riskienhallinnan ja tydsuojelun asiantuntijoita. Turvallisuusjarjestelyissa tulee
huomioida kassavarojen suuruus ja toimipisteen erityispiirteet siten, ettd jarjestelyjen
kustannukset ovat oikeassa suhteessa henkildturvallisuusriskien todennakdisyyteen ja
suojattavaan omaisuuteen nahden.

11§

Yleiset turvallisuustoimenpiteet

Kassatoiminnassa yleisesti noudatettavat turvallisuustoimenpiteet:

- Kassanhoitopisteen rakenteissa ja kalusteiden sijoittamisessa kiinnitetdan huomioita
seikkoihin, joilla on mahdollista vaikeuttaa ryéstda ja helpottaa kassanhoitajan poistu-
mista uhkaavassa tilanteessa.

- Kassanhoitajan tulee perehtya toimipaikan halytys- ja valvontajarjestelmiin.

- Tilitystd odottavat kassavarat sailytetdan lukitussa tilassa tai kassakaapissa. Avaimia
sailytetaan siten, ettd ne voidaan ottaa esiin asiakkaan huomaamatta.

- Epailyttavasti ja hermostuneesti kayttaytyvista henkildista tulee ilmoittaa kiinteiston tur-
vallisuudesta vastaavalle henkildlle tai esihenkildlle.



