Yleisohje kateiskassan hoidosta
1. YLEISTA

Tama yleisohje koskee kaikkia kaupungin kateiskassoja, joilla hoidetaan kateissuorituksena perittavid maksuja. Kassat ovat joko kassapaa-
tejarjestelmalla toimivia, lipaskassoja tai rahastusautomaatteja. Kaupungin kassat ovat padosin tulokassoja. Ohje koskee soveltuvin osin
keskitettya kassapalvelua konsernihallinnossa.

Toimialat antavat tata yleisohjetta tdydentavat omat kaytannon ohjeet tulojen vastaanottamisesta, menojen suorittamisesta, kassakirjanpi-
dosta ja arkistoinnista, tilitysten tekemisesta, tilitystiheydestd, kassavarojen enimméaismaarasta kateiskassapaatoksen rajoissa seka varojen
sailyttamisesta ja kuljettamisesta. Toimialojen ja yksikodiden tekeméat omat kaytdnnon ohjeet on toimitettava sisaiselle tarkastukselle tiedoksi
sahkopostitse sista@turku.fi. Toimialojen antamat kaytanndn ohjeet eivéat saa olla ristiriidassa naiden yleisohjeiden kanssa.

Kéateiskassaoikeudet mydntaminen ja paattdminen

Kaupungin hallintosd&nnén mukaan Talous- ja strategiaryhman johtajan erityiseen toimivaltaan kuuluu paattad kateiskassaoikeuksista. Han
voi paatoksellaan siirtda paatdsvallan edelleen alaiselleen viranhaltijalle.

Uusien kateiskassojen anominen sekd olemassa olevien kateiskassaoikeuksien muuttaminen tehdaan séhkdisellda lomakkeella Joutsen-
jarjestelman kautta, dokumentin tyyppin& anomus. Kateiskassaoikeusanomus (Metku/Lomakkeet).

Myds lopetettavista kassoista on tehtava ilmoitus Joutsenet-jarjestelman kautta kateiskassaoikeuksista paattavalle henkiltlle seka sisaiselle
tarkastukselle. Lopetuspaatokseen on laitettava merkinta, milloin pohjakassa palautettu ja paatdés on toimitettava sisaiselle tarkastukselle
tiedoksi séahkopostitse sista@turku.fi.

Kassanhoitaja nostaa kateiskassapaatoksessa mainitun pohjakassan summan paattksessa mainitusta kassasta. Nostoon tarvitaan asian-
mukaisesti hyvaksytty tosite, johon on merkitty kateiskassapaatoksen yksildintitiedot. Myds kateiskassan pohjakassan palautuksesta on laa-
dittava asianmukaisesti hyvaksytty tosite.

Kassanhoitaja

Jokainen kassanhoitaja huolehtii seuraavista asioista:

1. Vastaa henkilokohtaisesti omasta kassastaan.

2. Tarkastaa oman myyntinsa, tekee ja tarkastaa tilityksensa. Jos tilitys tehdaan myyntipisteittain, tilityksista vastaava henkil6 laittaa
varat pussiin ja tarkastaa tilityslomakkeen tiedot.

3. Kassa on laskettava aina kassavastuun siirtyessa toiselle henkiltlle. Mikali taméa ei ole mahdollista, yksikk® ohjeistaa kirjallisesti
kassavastuun siirtymisen.

4. Kassan saldon on tasmattava tydpaivan tai tydvuoron paatteeksi. Kassan tasmaytyksessa huomioidaan, etté kassassa olevat ra-
havara- ja korttimaksutositteet seké erilaiset maksusetelit (tyky, kulttuuri jne.) tdsmaavat raportteihin.

5. Maksukorttitapahtumissa noudatetaan pankkien ja luottokorttiyhtididen antamia ohjeita

6. Kassan tasmannyt henkilo todentaa tasmaytyksen allekirjoituksellaan.

Kateiskassapisteissa on tarkoituksenmukaista olla mahdollisimman vahan henkilévaihtuvuutta. Kassajarjestelmaan luodaan mahdollisuuk-
sien mukaan jokaiselle kassanhoitajalle omat kayttdjakoodit. Kassanhoitajille on méaariteltava sijaiset mahdollisia poissaoloja varten. Myds
sijaisilla on oltava mahdolliset omat kayttajakoodit ja sijaiset on perehdytettava kassanhoitoon.

Jos kéateiskassan hoitaja on ulkoinen sopimuskumppani, toimialan tulee laatia asianmukainen sopimus yhteistydsta. Sopimuksessa tulee
sopia kateiskassan hoidon periaatteista naiden ohjeiden mukaisesti. Konsernihallinnon Lakiasiat avustaa sopimusten laadinnassa. Sopimus
kirjataan Joutsenet Sopimukset — osioon.

Kassan esimies
Kassan esimies antaa kassakohtaiset yksityiskohtaiset menettelytapaohjeet néita yleisohjeista seka toimialan antamia puiteohjeita noudat-
taen. Kassan esimies vastaa vastuullaan olevien kassojen tilityksistd. Kassan esimies suorittaa vastuullaan olevan kassan omavalvonnan.
Kateistulojen perinnésta vastuussa oleva
Toimialan johtaja nime&da paatokselldan viranhaltijan tai tyontekijan, jonka tehtavaksi annetaan perid toimialan toimintaan liittyvia tuloja ka-
teissuorituksena. Kateistulojen perinndsté vastuussa oleva valvoo, ettd omavalvonta on riittavaa.

2. TULOJEN VASTAANOTTO
Saamisten laskutus- ja perimisohjeiden mukaan saaminen on perittava paasaantdisesti kateissuorituksena silloin, kun suorite tai palvelu on heti
kaytettavissa taikka tarkoin yksiloityna tiedossa ja kun laskutuskustannukset ovat suuremmat kuin laskutettava maara. Kateissuoritus voidaan
vastaanottaa myos yleisesti kaytdssa olevilla maksukorteilla, sovitulla etusetelilla tai palvelukortilla.
Suoritusten vastaanottamiseksi solmittavat pankki- ym. sopimukset hoidetaan yhteistydssa talous- ja strategiaryhman kanssa. Uusien mobiili- tai
digitaaliseen maksamiseen tarkoitettujen maksuvalineiden kayttdonotto harkitaan tapauskohtaisesti ja paatdkset kayttdonotosta tehdaan toi-
mialan ja talous- ja strategiaryhmén kanssa yhteisty0ssa.

Kéteinen ja maksukortti kassajarjestelmassa

Myynti paatetdan aina oikeaan maksutapaan. Jos asiakas ostaa tuotteita/palveluita esimerkiksi 46 eurolla ja antaa kateisena 20 euroa ja maksaa
loput maksukortilla, paatetdan myynti kassajarjestelmassa 20 euroa kéteiseen ja 26 euroa korttimaksuihin.

Kun asiakas maksaa maksunsa sellaisella maksuvélineelld, jota ei lueta maksupaatteessa (esimerkiksi kulttuuriseteli), myynti paatetaan kassa-
jarjestelmassa maariteltyyn maksutapaan. Jos asiakkaan antamien etujen arvo ylittda ostettavan palvelun arvon, asiakkaalle ei anneta erotusta
vaihtorahana vaan erotus kirjataan myytavan tuotteen paakirjatilille samalla verokannalla. Tyky-rannekkeella tapahtuvilla maksuilla tulee olla
kassajarjestelmassa oma maksutapakoodi.
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Arvonlisaverottomille ja arvonlisaverollisille tuloille tulee kummallekin olla kassassa oma tuote. Mikali myyntia ei lydéda suoraan kassaan (esim.
narikkamaksu), tulee maksusta annettujen, juoksevan numeroinnin siséltéavien kuittien kopioiden/kantojen vastata kassaan mydhemmin lyotya
myyntid. Kuittien kopiot/kannat ja muut vastaavat tositteet tulee sailyttéda toimipisteessa arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

Myyntikuitit

Tulojen vastaanottamisessa tulee antaa asiakkaalle kuitti, joka tulostetaan kassakoneesta tai — jarjestelmasta. Jos konetta tai jarjestelmaa ei
ole kayttssa, kaytetdan talous- ja strategiaryhman hyvaksymia kuitteja, joita saa konsernihallinnon kassapalveluista.

Kassatapahtumasta on jaatava kassaan paperinen tai sédhkoinen tosite tai numeroiduista kuiteista jaljennds- tai rinnakkaiskappale. Poik-
keuksena sallitaan pienia kertamaksuja koskevat lipukkeet (esim. numeroidut kuitit), joista ei jaéd kassaan kaksoiskappaletta. Erikseen paina-
tetuista (esim. kirkkokonsertit) lipuista seka numeroiduista kuiteista on pidettava luetteloja, joista selvida hankitut numerosarijat, luovutukset kas-
sanhoitajille kuittausta vastaan, myytyjen ja tilitettyjen kappalemaarat seké palautetut, myymatta jaaneet liput (kappalemaara/sarja). Luetteloista
vastaa toimiala, joka on liput tai numeroidut kuitit painattanut.

Jos joillekin henkiltille on annettu oikeus ilmaiseen tai alennetun hintaiseen sisé&npaasyyn, on naistd henkildista oltava aina ajantasainen
luettelo ao. kateiskassapisteessa. Vapaalippujen kaytto tulee kirjata kassaan kassakoneen tai -jarjestelman ohjeiden mukaan. Kateiskassa-
pisteissa, joissa ei ole kassakonetta, vapaalipuista tulee pitaa erillistd seurantaa.

Kasin taytettavat kuitit kaytetddn numerojarjestyksessa ja kuitin kaikki kohdat taytetaan selkeasti. Alkuperaiskappale annetaan maksajalle,
jaljennoskappale jaa kuittivinkoon. Virheellinen ja mitatoity kuitti sailytetaan kuittivihossa yhdessa jaljenndskappaleen kanssa.

Kaytetty kuittivinko l&hetetddn yhdessa sitad koskevien tilityskuittien kaksoiskappaleiden kanssa kateiskassapaatoksessa mainitulle tarkasta-
jalle tarkastettavaksi. Tarkastaja dokumentoi tekemansa tarkastuksen kuittivihkoon allekirjoituksellaan ja paivamaaralla.

Mikali kuittivihkoa kaytetaan useamman vuoden aikana, pitaa se tarkastuttaa vuosittain tilikauden vaihteessa. Keskeneraisen kuittivihon tar-
kastus tulee toteuttaa siten, ettéd kuittivihko saadaan viivytyksettd uudelleen kayttéon. Mikéli tama ei ole mahdollista, jatketaan myyntia kayt-
téen uutta kuittivihkoa.

Kayttamattomat kuittivinot tulee sailyttdd huolellisesti. Kaytetyt kuittivihot ja tilitystositteiden kaksoiskappaleet sailytetdan arkistosaannon
mukaan. Jos kateiskassapisteen toiminta lopetetaan, tulee kokonaan kayttamatta jaaneet kuittivinot palauttaa kaupungin kassapalveluihin.
Kaupungin konsernihallinnon kassapalveluiden tulee pitaa ylla luetteloa luovutetuista kuittivihoista. Luettelosta on kaytava ilmi:

- luovutetut kuitit numerojarjestyksessa

- luovutuspaiva

- vastaanottajan kuittaus (toimielin/yksikko ja henkilon nimi)

- kuittivihkovarasto (jaljelle jaava varasto, varaston lisaykset ja mahdolliset mitatéinnit)

Tiedot luovutetuista kuiteista lahetetaan toimielimen/yksikon kateiskassan tarkastajalle sovituin véliajoin.

3. MENOJEN SUORITTAMINEN

Kateiskassavaroja voidaan kayttaa hankintoihin vain kassoissa, joille on mydnnetty menokassaoikeus. Kateiskassaoikeuden antamista kos-
kevassa anomuksessa/paatoksessa tulee perustella tallaisten hankintojen valttamattomyys seka kuvata hankintojen luonne. Hankinnoissa
on kaytettava kaupungin hyvaksymia tilausjarjestelmia ja hankintapaikkoja seka noudatettava hankintoja koskevia ohjeita.

Kateiskassojen ennakkovaroista suoritetuista menoista laaditaan tarkastettu ja hyvaksytty kassatosite. Alkuperaiset menokuitit liitetaan kas-
satositteeseen. Kuitteja vastaavalla maaralla kirjataan menoja kirjanpitoon ja siirretaan ao. kateiskassaan. Varat nostetaan konsernihallin-
non kassapalveluista.

4. KASSAKIRJANPITO

Kateiskassapisteissa joissa on kassajarjestelma, kassakirjanpito tuotetaan kassajarjestelmassa. Kassajarjestelmilla tarkoitetaan myos ra-
hastusautomatteja (esim. pysakoéintimittarit). Kassavarat tismaytetaan paivittain (pl. rahastusautomaatit) jarjestelmasta tulostettuun tilitysra-
porttiin. Kassajarjestelmén tarkkailunauha sailytetdan arkistosddnnon maaraysten mukaan. Rahastusautomaatit tismaytetaan kuukausittain.
Rahastusautomaattien tarkkailuraporttia verrataan pankkiin tilitettyyn rahamaaraan.

Kateiskassapisteessd, jossa ei ole kaytdssa kassajarjestelméad, on pidettava kassakirjaa paivittaisista tuloista/menoista. Kirjanpito tulee pitaa
paivan tasalla. Kassakirja on arkistoitava arkistosdannon maaraysten mukaan.

Kassakirjanpito ja paékirjanpito on tdsmaytettava kuukausittain.

5. TILITYSTEN TEKEMINEN
Kateinen raha tilitetddn kateiskassapaatoksen mukaan konsernihallinnon osoittamalle pankkitilille tai konsernihallinnon kassapalveluihin.

Tilitykset tehd&én pankin tai laskentakeskuksen antamilla tilitysohjeilla ja konsernihallinnon hyvaksymalla lomakkeella. Tilitykset laitetaan ar-
vokuljettajalta tilattaviin turvapusseihin pusseista I6ytyvan tai pankin antaman ohjeistuksen mukaan ja turvapussista otetaan yksi tarkistusli-
puke talteen ennen pussin luovuttamista kuljetukseen.

Tilityksesta tehdaan tosite, joka toimitetaan talouspalvelutehtavid hoitavaan yksikk6on digitaalisesti. Tilitystositteet laaditaan kahtena kappa-
leena, joista toinen jaa kateiskassapisteeseen. Kaksoiskappaleet seka niitd vastaavat kassan tarkkailunauhat ja kaytetyt kuittivihot sailyte-
taan yhdessa tarkastusta ja arkistointia varten. Tarkkailunauhat ja kuittivihot ovat tositeaineistoa, jotka tulee sailyttaa ao. yksikossa arkis-
tonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

Tarkkailunauhat voidaan sailyttdd myos digitaalisessa muodossa, mikéli kassakoneen ominaisuudet sen mahdollistavat. Jos tulotositteen
summassa todetaan korjaustarvetta tilityksen vastaanottavan tahon (esim. laskentakeskus) tarkistettua tilitetyt rahat, tulee vastaava korjaus
tehdd myds tositteen kaksoiskappaleeseen. Laskentakeskus lahettda eroraportin mahdollisesta virheestéd konserninhallinnon rahoitukseen
ja ao. kassapisteeseen.

Jos tilitys on toimitettu kaupungin omaan kassapisteeseen, tilityksen vastaanottaja eli kassapisteen hoitaja kuittaa tilityksen vastaanotetuksi,
laskee rahat ja kirjaa tilityksen tilityslomakkeen mukaisesti. Jos tilityksesséa on virhe, tilityksen vastaanottanut henkil® ilmoittaa virheesta ero-



raportilla tilityksesta vastuussa olevalle henkildlle. Virhetilanteissa toimitaan kohtien 8 — 9 mukaisesti.
Tilitystiheys

Kateiskassat, joissa ei ole kassajarjestelmaa, tilittavat kalenterikuukauden aikana keratyt kateistulot / maksetut menot kerran saman kuu-
kauden aikana. Kuukauden viimeisten pdivien tapahtumat voidaan kuitenkin tilittdd seuraavan kuukauden puolella tilityskuukauden tuloksi,
mikali niiden maara ei ole merkittava.

Kassat, joista on olemassa kirjanpidonliittyma kaupungin toiminnanohjausjarjestelmaan, tilittavat kateisvarat rahakuljetusaikataulujen mukai-
sesti. Konsernihallinnon talous- ja strategiaryhmé& koordinoi rahakuljetuskokonaisuutta yhdessa riskienhallintap&allikdn kanssa.

Mahdollisuuksien mukaan on huolehdittava, etta kassan rahavarojen maara ei paivan paatteeksi ylita kateiskassapaatoksessa maariteltya
kateiskassan enimmaismaaraa. Tarvittaessa tulee tilata ylimaardinen rahakuljetus. Toimiala voi my6s itse maaritella kateiskassan enim-
maismaaran, mutta se ei saa olla suurempi kuin kateiskassapaatdoksessa mainittu.

Kateiskassasta erillddn toteutettavien tapahtumien (esim. puistokonsertti) tulot on tilitettdva valittémasti tapahtuman jalkeen varsinaiseen ka-
teiskassaan.

6. VAROJEN SAILYTYS JA KULJETUS

Varat tulee sailyttdd kassakaapissa tai sen puuttuessa kassalippaassa. Kassalipas on séilytettava lukollisessa paikassa. Avaimet tulee sai-
lyttéaa erillaan toisistaan ja niiden sailytyspaikkoja tulee ajoittain vaihdella. Avainten luovutus ja seuranta pitaa olla asianmukaisesti jarjestet-
ty. Kassan ja muutenkin kateiskassapisteen asianmukainen turvallisuus on varmistettava. Tarvittaessa kaytetaan elektronista valvontaa.
Kassanhoitajille jarjestetddan mahdollisuuksien mukaan turvakoulutusta.

Rahan kuljettamisessa yksikdista kateiskassapaatoksessa mainittuun tilityspaikkaan on noudatettava erityista turvallisuutta. Tilitettavét varat
laitetaan arvokuljettajalta tilattaviin turvapusseihin yhdessa tilityslomakkeen kanssa. Turvapussi on suljettava asianmukaisesti. Luovutetta-
essa rahatilityspussi kuljetettavaksi, tulee kassapisteen henkilon ja arvokuljettajan tehda kuittaus luovutuksen yhteydessa. Turvapussin mat-
kan tulee olla aukottomasti todennettavissa turvapussin tunnistenumeron perusteella. Saannolliset ja merkittavat rahakuljetukset tulee an-
taa kilpailutetun arvokuljettajan hoidettavaksi.

Arvokuljettaja noutaa turvapussin/turvapussit sopimuksen mukaisesti. Arvokuljettaja ottaa vastaan ainoastaan asianmukaisesti suljetut ja
taytetyt turvapussit. Arvokuljettaja kuljettaa turvapussit arvokuljettajan kayttamaan laskentakeskukseen tai kaupungin erikseen maéarittele-
maan kaupungin omaan kassapisteeseen. Laskentakeskus tai erikseen maaritellyn kassapisteen henkil6 kuittaa turvapussin vastaanotetuk-
Si.

7. KATEISKASSAN TARKASTUS

Kassat tarkastetaan toimialan sisdiseen valvontaan liittyvana tarkastuksena kassatoiminnan laajuuden edellyttamalla tiheydella.

Kateiskassapaatoksessa maaritellyn kassantarkastajan on tarkastettava kaikki vastuullaan olevat kateiskassat kassatoiminnan laajuuden
edellyttamalla tineydellda kayttden siséisen tarkastuksen hyvaksymaa Kateiskassan tarkastus -lomaketta. Kassoissa, joissa rahaliikenne on
suurta, kassantarkastukset suoritetaan useammin kuin kerran vuodessa. Tarkastukset tulee suorittaa ennalta ilmoittamatta.

Kassantarkastuksessa on kiinnitettava erityistd huomiota siihen, ettei kateiskassatoiminnassa ilmene vaarallisia tyoyhdistelmia. Kassanhoito
ja tilitykset on eriytettdva eri henkildiden hoidettavaksi. Mikali tamé ei ole henkilékunnan vahyyden vuoksi mahdollista, on valvonta jarjestet-
tadva muulla tavoin, esim. kassantarkastuksia lisaamalla. Valvontatoimenpiteet tulee dokumentoida jalkikateen todentamista varten.

Kassan esimies vastaa kassan omavalvonnasta. Omavalvonnassa varmistetaan, ettd kassaa on hoidettu tAméan yleisohjeen seka toimialan
antamien taydentdvien ohjeiden mukaisesti. Omavalvontamallin mukaisessa kassantarkastuksessa kaytetaan Kateiskassan tarkastus — lo-
maketta.

Kassantarkastuksista on raportoitava ko. kassan esimiehelle, kateistulojen perinnasta vastuulliselle, toimialajohtajalle ja sisaiselle tarkastuk-
selle. Raportointidokumenttina toimii kaupungin Kéateiskassan tarkastus-lomake seka tarkastuksen kannalta mahdolliset muut olennaiset do-
kumentit. Linjavastuussa olevan esimiehen on selvitettava ja korjattava, jos mahdollista, kassantarkastuksissa ilmenneet epakohdat ennen
raportointia. Raporteissa esiin tulleiden epékohtien kasittelya ja korjaamista valvoo vastuunalainen lautakunta ja kaupungin sisdinen tarkas-
tus. Toimialojen suorittamien omien kassantarkastusten liséksi kaupungin sisédinen tarkastus suorittaa kassantarkastuksia pistokokein. Kas-
santarkastuslomake (Metku/Lomakkeet).

Jos kassan tarkastuksessa todetaan virhe tai vaarinkaytos, toimitaan kohtien 8 - 10 mukaisesti.

8. KASSATAPAHTUMIEN PERUUTUKSET JA KATEISKASSAN VIRHETILANTEET

Mahdollisesta kassatapahtuman peruutuksesta tai korjauksesta on oltava kuitti kassatapahtumien joukossa. Hyvitys-, peruutus- ja korjaus-
kuitteihin tulee liittda selvitys korjauksen syysta. Kuittiin pyydetaan aina asiakkaan allekirjoitus, mikali asiakkaalle annetaan rahaa kassasta.

Kassavirheista ja -eroista on ilmoitettava esimiehelle viipymatta. Ellei ero kassakirjanpidon saldon ja kassan rahamaaran valilla selvid oma-
toimisesti, tulee kassa laskea ja ero todentaa myds toisen henkilon toimesta. Mikali eroa ei pystyta selvittamaan, tekee kassan esimies kas-
savirheesta ilmoituksen kéateistulojen perinnasta vastuulliselle. Kéteistulojen perinnasta vastaava huolehtii, ettéa yli 20 euron kassavirheesta
tehd&aéan ilmoitus siséiselle tarkastukselle yhteistpostilaatikkoon sista@turku.fi ja etta virheen johdosta ryhdytadn tarvittaviin toimenpiteisiin.
[Imoitus Siséiselle tarkastukselle tulee tehda viikon kuluessa virheen havaitsemisesta.

Toimialan tulee mé&aritella taho/tahot, joille kassaeroista tulee aina tehda kirjallinen selvitys. Kassaerojen kasittelystd paatetaan hallinto-
s&annon 42 8§ 7 kohdan mukaisesti.

Mikali kassaero katetaan kaupungin varoista, kirjataan kassaerot ao. toimialan omalle kustannuspaikalle paékirjatilille 494000 Muut kulut,
kayttaen tilastollista tilausnumeroa 408281 KH/Kassaerot, jotta tapahtumat voidaan myéhemmin todentaa. Jos kassaero on positiivinen, Kir-
jataan se paékirjatilille 353000 Muut toimintatuotot. Tulo- tai menotositteeseen on liitettava toimialan maaritteleman tahon kuittaus ja mah-
dollinen lakiasioiden kannanotto ja mahdolliset toimenpiteet.

9. RAHALASKENNASSA TODETUT EROT
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Mikali rahalaskennassa todetaan eroa tilityslomakkeeseen merkityn summan ja lasketun kateisen maarassa, ilmoittaa laskentakeskus tasta
sahkopostitse tilittajalle/kassan esimiehelle seka rahoitus- ja sijoitustiimiin ja sisaiselle tarkastukselle. Mikéli ero on alle 20 € ja sille 16ytyy to-
dennettava selitys, tehd&an tilityspaikassa/kateiskassassa tarvittava oikaisu seuraavaan tilitykseen. Mikali ero on 20 — 100 €, asiasta ilmoit-
taa rahoitus ja sijoitus sisaiselle tarkastukselle seké toimialan méaarittelemille tahoille. Mikali erolle 16ytyy todennettava selitys, tilityspaik-
ka/kateiskassa ilmoittaa siitd konsernihallinnon rahoitukselle, sisdiselle tarkastukselle seka toimialan méaarittelemille tahoille ja tekee oikai-
sun seuraavaan tilitykseen.

Alle 100 € selittamattéomien erojen kattamisista paatetaan hallintosaannén 42 § 7 kohdan mukaisesti.

Eron ollessa yli 100 € tilityspaikka tekee asiasta kirjallisen ilmoituksen konsernihallinnon lakiasioihin mahdollisia jatkotoimenpiteité varten.
Tama sama ilmoitus l&hetetddn myos konsernihallinnon rahoitukselle, sisaiselle tarkastukselle seka toimialan maarittelemille tahoille.

Mikali toimivaltainen viranomainen paattad, ettei vahingon aiheuttaneelta henkilolta perita korvausta vahingon johdosta, taikka, etta hanelta
peritdaan korvauksena vain osa aiheutetusta vahingosta, tulee ao. toimialan korvata vahingot omista maérarahoistaan. Kaupunginhallitus
myontaa korvauksen vahingosta kaytossaan olevasta maararahasta vain erityisin perustein.

10. Rahavaroja koskevat vaarinkaytokset
Jos on perusteltua syyta epailla viranhaltijan tai tyontekijan syyllistyneen rahavaroihin kohdistuneeseen rikokseen, tulee kaupungin tehda
asiasta rikosilmoitus, jolloin korvauskysymykset selvitetddn asian oikeuskasittelyn yhteydessa.

11. MUUT ANNETUT OHJEET

Kéateiskassojen toiminnassa tulee huomioida Kirjanpitolaki ja Arvonlisdverolaki sek& niiden perusteella laaditut ohjeet.

SKJ-kassan ja Pusatec — kassan kayttbohjeet 16ytyvat Dotku/konsernihallinto/talous- ja strategia/talous- ja rahoitus/henkildsttkassa ja kas-
sapalvelut/kassajarjestelmé/ohjeet.



