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Yleiset periaatteet

Kaupungin tavoitteena on yhtenaistaa maksamisratkaisuja ja vahentaa kateisen rahan
kayttoa seka edistad verkkomaksamisratkaisujen laajempaa hyddyntamista kaupungin toi-
minnassa. Kaytettyjen maksutapojen tulee olla tarkoituksenmukaisia toiminnan luonne ja
asiakkaiden erilaiset tarpeet huomioiden.

Uutta kassa- tai maksujarjestelméé hankittaessa tai toimintatapojen paivityksessa tulee
varmistaa muutoksen yhteensopivuus tdman ohjeen kanssa. Muutoksista on sovittava etu-
kateen HPK Palveluiden, rahoitusyksikon ja kehitysyksikon kanssa.

Kaupunki on ulkoistanut alitilittéajien kaytannon ohjeistuksen ja seurannan seké keskuskas-
san roolin HPK Palveluille. Ulkoistettujen palvelujen osalta noudatetaan tatéa ohjetta sovel-
tuvin osin. Ohje koskee soveltuvin osin myos verkkokaupassa suoritettuja maksuja.

Alitilittaja

Alitilittaja on viran- tai toimenhaltija, jonka tehtavaksi on annettu maarattyjen menojen suo-
rittaminen tai maarattyjen tulojen perinta tai kummatkin tehtavat.

Alitilittaja huolehtii lahtokohtaisesti kateisen rahan vastaanottamisesta ja kateismaksami-
sesta silloin, kun se on palvelun kannalta tarkoituksenmukaista huomioiden kateisen kasit-
telysta aiheutuvat kustannukset. Kaupungille tulevat rahasuoritukset on paasaantoisesti
ohjattava kaupungin pankkitileille.

Alitilittajaoikeutta anoo tehtavaalueen tai tulosyksikon paallikkd alaiselleen viran- tai toi-
menhaltijalle. Rahoitusjohtaja vahvistaa alitilittdjan oikeuden tulojen perintaan, menojen
suorittamiseen tai kumpaankin sekd mahdollisen vaihtokassan suuruuden. Alitilittajaoikeus
on viran- tai toimenhaltijakohtainen ja paattyy henkilon siirtyessa toisiin tehtaviin.

Alitilittaja voi kayttaa kantamiaan tuloja menojen suorittamiseen vain siina tapauksessa,
etta silhen on annettu oikeus.

Alitilittajan on pidettava kirjaa tuloistaan ja menoistaan erillisen ohjeistuksen mukaisesti.

Alitilittajan on sailytettava vaihtokassa ja kertyneet tulot huolellisesti lukitussa tilassa eril-
l&&n muista varoista.

Tosite

Kun alitilittdja ottaa vastaan kaupungille tulevia maksuja, maksajalle on annettava kassa-
konetosite, kassaohjelman (esim. Ceepos) kuitti tai juoksevalla numerolla ja paivayksella
varustettu manuaalikuitti. Manuaalikuitista on jaatava kaupungille tulotositteeksi kaksois-

kappale, johon otetaan maksajan allekirjoitus. Kaytettyjen manuaalikuittien numerointi eri-
telldaén ja kuittien kaksoiskappaleet liitetaan tilityslomakkeeseen.
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Paasymaksujen, lippusarjojen ja vastaavien perinnassa kaytetdan sahkoista jarjestelmaa,
kassakonetositetta tai manuaalisia, juoksevasti numeroituja kuitteja ja lippuja, joista ei jaa
erillista tulotositetta. Manuaalisten, juoksevasti numeroitujen tositteiden rajoista, luovutuk-
sista ja tilityksista pidetaan luetteloa HPK Palveluissa.

Alitilittjan on sovittava HPK Palveluiden kanssa manuaalisten kuittien ja lippujen hankin-
nasta. Manuaalisia kuitteja ja lippuja sailytetadn HPK Palveluissa, josta niita voi lunastaa
tarvittavan maéaran kuittausta vastaan.

Jos alitilittajalla on kaytdossaén kassakone, tulee kassakoneen lopullinen paivaraportti liit-
taa tilityslomakkeelle. Taydet kassakonerullat palautetaan HPK Palveluille arkistointia var-
ten. Kassakonenauhoihin merkitdan nauhan alkamis- ja loppumisajankohta. Kassakonee-
seen lyodysta virheesta on tehtava kirjallinen selvitys erilliselle virhekuittlomakkeelle. Sel-
vityksen allekirjoittaa virhekuitin laatija ja esihenkil6 ja virhekuittilomake liitetaan tilityslo-
makkeeseen.

Sahkdisessa kassaohjelmassa alkamis- ja loppumisajankohta kirjautuu automaattisesti ja
mahdolliset virheet korjataan suoraan jarjestelmaan, eika erillista virhekuittilomaketta tar-
vitse laatia.

Mikali maksukorttien |ahetysraportti on saatavilla, raportti liitetdan tilityslomakkeeseen.

Maksun peruminen ja palautus

Virheellinen maksu tulee perua tai palauttaa maksajalle. Peruutus- ja palautustapa riippuu
maksutavasta ja ajankohdasta.

Mikali maksu on suoritettu maksupaatteellda ja maksu halutan perua saman paivan aikana
maksukortille, voidaan maksun peruminen tehda maksupaatteella. Palautus nakyy maksu-
paateraportilla.

Kateisella suoritettava palautus maksetaan kateiskassasta ja palautuksesta taytetaan ma-
nuaalinen maksumaarayslomake, joka hyvaksytaan ja liitetaan tilitykseen.

Verkkokaupassa maksettu palvelu tai tuote voidaan palauttaa hyvaksynnén kautta maksu-
jen hallintajarjestelméassa, jos palautettavaa maksua ei viela ole tilitetty.

Muissa kuin edellda mainituissa tapauksissa palautus suoritetaan saajan kirjallisesti ilmoit-
tamalla pankkitilille laatimalla maksuméaarays.

Menojen suorittaminen kateiskassasta

Alitilittaj& voi suorittaa menoja kateiskassasta vain siind tapauksessa, etta hanelle on vah-
vistettu tdhan oikeus. Kateiskassasta suoritetuista menoista tulee laatia manuaalinen mak-
sumaarayslomake, johon yksil6idd&dn menojen tiedot ja liitetd&dn menoja koskevat kuitit.
Manuaalinen maksuméaarayslomake liitteineen tulee liittaa tilityslomakkeeseen.
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Tilitys

Tilitys on laadittava vahintddn kuukausittain seuraavan kuukauden viimeiseen paivaan
mennessa. Tilitys voidaan laatia tarpeen mukaan useammin ja satunnaisten tapahtumien
tuloista tulee tehda tilitys valittdmasti.

Tilitys laaditaan manuaalisesti tayttamalla kassatilityslomake ja liittamalla lomakkeelle asi-
anosaiset liitteet. Manuaalinen tilitys tulee laatia, jos alitilittdjalla on kaytossaan kateis-
kassa (kassakone tai maksupdaate). Mikali kaytdssa on kassaohjelma, tilitys tapahtuu auto-
maattisesti ohjelmasta eikéd manuaalista tilitysta laadita. Manuaalisessa tilityksessa nouda-
tetaan erillistda HPK Palveluiden yllapitamaa ohjeistusta.

Kateisen tilittaminen

Alitilittajan on tehtava kateisen tilitys ensisijaisesti yosailoon tai erikseen sovituissa poik-
keustapauksissa HPK Palveluiden yllapitamaan keskuskassaan. Kateisen tilityksessa on
eriteltava kannetut tulot ja suoritetut menot. Kateisen tilitys on tehtava tarvittaessa useam-
min kuin kerran kuukaudessa ja aina, kun alitilittajan hallussa oleva rahamaara ylittaa vaih-
tokassan 200 eurolla.

Tositteiden sailytys ja arkistointi

Tassa ohjeessa mainittujen tositteiden osalta tulee noudattaa kirjanpitoaineistoa koskevia
sailytys- ja arkistointivaatimuksia. Kaupungilla on kaytdssaan sahkoéinen arkisto, jossa to-
sitteet sailotaan. Mikali aineistoa ei kuitenkaan voida arkistoa séhkdisesti, tulee aineisto
arkistoida paperimuodossa.

Tarkastus

Esimiehen on vahintaan kerran vuodessa ennalta ilmoittamatta tarkistettava sen alaisuu-
dessa toimivien alitilittgjien rahavarat.

Rahoitusyksikdlla tai rahoitusyksikdn valtuuttamalla palveluntuottajalla on oikeus tarpeelli-
sin véliajoin tarkistettava tai tarkistetuttava alitilittajien hallussa olevat varat.

Alitilittajan vaihtuessa on aina toimitettava kassantarkastus.

Tarkastuksista on tehtava kirjallinen kertomus, joka toimitetaan HPK Palveluille, joka toi-
mittaa kertomukset edelleen rahoitusjohtajalle tiedoksi.

Muut ohjeet

Rahoitusjohtaja antaa tarvittaessa lisaohjeita taméan alitilittdjaohjeen soveltamisesta ja tay-
tantdonpanosta.
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