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Anvisningar om underredo-
visning

Godkand av stadsstyrelsen dd.mm.2024




Allmanna principer

Stadens mal ar att forenhetliga betalningsldosningar och minska anvandningen av kontan-
ter samt att framja ett mer omfattande utnyttjande av l6sningarna for natbetalning i stadens
verksamhet. De betalningssatt som anvands ska vara andamalsenliga med beaktande av
verksamhetens karaktar och kundernas olika behov.

Vid anskaffning av ett nytt kassa- eller betalningssystem eller vid uppdatering av verksam-
hetssatten ska det sakerstéllas att andringen ar férenlig med denna anvisning. Om and-
ringarna ska avtalas i forvdg med HPK Palvelut, finansenheten och utvecklingsenheten.

Staden har lagt ut utfardande av praktiska anvisningar till och uppféljning av underredovi-
sarna samt centralkassans roll p4 HPK Palvelut. P& de tjanster som lagts ut tillampas
denna anvisning i tillampliga delar. Anvisningen géller i tillampliga delar aven betalningar i
natbutiken.

Underredovisare

En underredovisare ar en tjanste- eller befattningsinnehavare som har till uppgift att betala
vissa utgifter eller bara upp vissa inkomster eller bada uppgifterna.

Underredovisaren tar i regel emot kontanta medel och skoter kontanta betalningar da det
med hansyn till tjansten ar andamalsenligt med beaktande av kostnader for kontanthante-
ring. | regel ska inbetalningarna till staden styras till stadens bankkonton.

Rattigheterna till underredovisning ansoks av chefen for ett uppgiftsomrade eller for en re-
sultatenhet fér en underordnad tjanste- eller befattningsinnehavare. Finansdirektéren fast-
staller underredovisarens ratt att bara upp inkomster, betala utgifter eller bada samt storle-
ken pa en eventuell kontantkassa. Rattigheterna till underredovisning géller den person
som innehar tjansten eller befattningen och upphor om han eller hon 6vergar till andra

uppagifter.

Underredovisaren kan anvanda de inkomster som han eller hon burit upp for att betala ut-
gifter endast om han eller hon har fatt rattighet att gora det.

Underredovisaren ska fora bok dver sina inkomster och utgifter enligt separata anvis-
ningar.

Underredovisaren ska forvara vaxelkassan och de influtna inkomsterna noggrant inlasta,
separat fran andra medel.

Verifikat

Nar underredovisaren tar emot betalningar till staden, ska betalaren fa ett kassakvitto,
kvitto fran kassaprogrammet (t.ex. Ceepos) eller ett daterat manuellt kvitto med lopande
nummer. En kopia av det manuella kvittot med betalarens underskrift stannar hos staden
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som inkomstverifikation. Numreringen av de anvanda manuella kvittona specificeras och
dubbletter av kvittona bifogas redovisningsblanketten.

Nar intradesavgifter, kupongserier och liknande tas emot anvands det ett elektroniskt sy-
stem, kassakvitto eller manuella kvitton och kuponger som ar férsedda med I6pande num-
mer. Av dessa blir det inget separat verifikat. En forteckning éver begransningar, éverlatel-
ser och redovisningar av manuella, Idpande numrerade verifikationer fors i HPK Palvelut.

Underredovisaren maste komma 6verens med HPK Palvelut om inkdp av manuella kvitton
och kuponger. Manuella kvitton och kupongerna forvaras i HPK Palvelut dar man mot kvit-
tering kan l6sa in den mangd som behdvs.

Om underredovisaren har en kassaapparat till sitt férfogande, ska den slutliga dagliga rap-
porten fran kassan bifogas redovisningsformularet. Kompletta kassarullar returneras till
HPK Palvelut for arkivering. Pa kassaapparatens kontrollremsor antecknas den tidpunkt
nar remsan borjar och slutar. En skriftlig utredning om ett fel i kassan ska goras péa en se-
parat felkvittoblankett. Utredningen undertecknas av den som uppréttat felkvittot och av
chefen och felkvittoblanketten bifogas till redovisningsblanketten.

| det elektroniska kassaprogrammet registreras start- och sluttidpunkten automatiskt och
eventuella fel rattas direkt i systemet, och man behdver inte gora en separat felkvittoblan-
kett.

Om en forsandelserapport for betalkort finns tillganglig, bifogas rapporten till redovisnings-
blanketten.

Annullering av betalning och aterbetalning

En felaktig betalning ska annulleras eller betalas tillbaka till betalaren. Annullerings- och
aterbetalningssattet beror pa betalningssattet och tidpunkten.

Om betalningen har gjorts med betalterminalen och man vill annullera den under samma
dag till betalkortet, kan annulleringen goras pa betalterminalen. Annulleringen syns i rap-
porten for betalterminalen.

Kontantaterbetalningen betalas fran kontantkassan och en manuell blankett for betalnings-
forelaggande fylls i och godkanns och bifogas till redovisningen.

En tjanst eller produkt som betalats i natbutiken kan returneras via godkéannande i syste-
met for hantering av betalningar, om den betalning som ska aterbetalas annu inte har re-
dovisats.

| andra fall &n de som namns ovan betalas avgiften tillbaka till det bankkonto som betal-
ningstagaren skriftigen meddelar genom att det gors upp ett betalningsuppdrag.
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Betalning av utgifter fran kontantkassan

Underredovisaren far betala utgifter ur kontantkassan endast om han eller hon har fatt ratt
till detta. For utgifter som betalats ur kontantkassan ska det upprattas en manuell blankett
for betalningsuppdrag, till vilkken uppgifterna om utgifterna specificeras och kvitton dver ut-
gifterna bifogas. En manuell betalningsuppdragsblankett med bilagor ska bifogas redovis-
ningsblanketten.

Redovisning

Redovisningen ska goras upp minst manatligen fore den sista dagen i féljande manad. Re-
dovisningen kan vid behov goras oftare och redovisning av inkomster fran tillfalliga trans-
aktioner ska goras omedelbart.

Redovisningen upprattas manuellt genom att man fyller i kassaredovisningsblanketten och
bifogar de aktuella bilagorna till blanketten. En manuell redovisning ska upprattas om un-
derredovisaren har tillgang till en kontantkassa (kassaapparat eller betalterminal). Om ett
kassaprogram anvands sker redovisningen automatiskt fran programmet och ingen manu-
ell redovisning gors upp. Vid den manuella redovisningen iakttas separata anvisningar
som meddelas av HPK Palvelut.

Redovisning av kontanter

Underredovisaren ska i forsta hand gora en kontantavrakning till ett nattfack eller i undan-
tagsfall som avtalats separat till centralkassan som fors av HPK Palvelut. | redovisningen
av kontanta medel ska de uppburna inkomsterna och de erlagda utgifterna specificeras.
Kontanterna ska vid behov redovisas oftare &n en gang i manaden och alltid om den
summa som underredovisaren forvaltar dverstiger vaxelkassan med 200 euro.

Forvaring och arkivering av verifikationer

| fraga om de verifikationer som namns i denna anvisning ska kraven pa forvaring och arki-
vering av bokforingsmaterial iakttas. Staden har till sitt férfogande ett elektroniskt arkiv dar
verifikaten forvaras. Om materialet dock inte kan arkiveras elektroniskt, ska materialet arki-
veras i pappersform.

Inventering

Chefen ska minst en gang per ar inventera de penningmedel som forvaltas av underredo-
visarna utan att meddela det pa forhand.

Finansenheten eller en serviceproducent som befullméktigats av finansenheten har ratt att
med behdovliga intervall inventera eller lata inventera de medel som underredovisarna har i
sin besittning.

Nar underredovisaren byts ska en kassainventering alltid verkstéllas.
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En skriftlig rapport om inventeringarna ska lamnas till HPK Palvelut som vidarebefordrar
rapporterna till finansdirektéren fér kannedom.

Ovriga anvisningar

Finansdirektoren ger vid behov ytterligare direktiv om hur anvisningarna for underredovis-
ning ska tillampas och verkstéllas.
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