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Virastoille ja liikelaitoksille

KASSAN HOITO- JA TURVALLISUUSOHJEET

1. Yleista

Tama ohje on kassanhoitoa ja kateisen kasittelya koskeva yleisohje, jota virastojen ja
likelaitosten (jaljempana hallintokuntien) tulee noudattaa kassatoiminnassaan. Kukin
hallintokunta maarittelee yksityiskohtaiset menettelytavat ja ohjeistuksen oman
toimintansa lahtdkohdista, nama ohjeet kuitenkin huomioiden. Riskien arvioinnissa on
tarvittaessa syyta kayttda asiantuntijaa.

Kaupungin maksuliikenne hoidetaan ensisijaisesti pankkitilien valitykselld kateisen
kasittely minimoiden. Kéteismaksuja otetaan vastaan vain, mikali se asiakaspalvelun
kannalta tai muun erityisen toiminnallisen syyn vuoksi on valttamatonta.

Kaupungin hankinnat hoidetaan ensisijaisesti séhkoisen hankintajarjestelmén (Kosti)
kautta. Viela kéytossa olevien ennakkomenokassojen osalta tulee erikseen selvittaa,
voidaanko pienhankinnat hoitaa muilla maksuvalineilla.

Kun kassatoiminta on laajamittaista tulee kayttaa kassajarjestelmaa.

1.1.  Hallintokunnan oma kassaohijeistus

Kassatoiminnan luonne (esim. kassatapahtumien suuruus ja méara) vaihtelee
hallintokunnittain ja hallintokuntien eri kassapisteidenkin valill4. Siksi onkin perusteltua,

etta jokainen hallintokunta maarittda jokaisen kassapisteensa osalta toiminnan keskeiset
puitteet.

Viraston omissa ohjeissa tulee maaritella kunkin kassapisteen osalta ainakin:

o kassatoimipisteet

o kassojen hoidosta vastaavat henkil6t

e kassatoiminnan roolit ja vastuut hallintokunnan taloushallinnon, pééakassan ja
yksittaisten kassapisteiden osalta

s kassaerojen kasittely ja hyvaksynta

o kassoissa sailytettdvien varojen enimmaismaéra

tulokassoille annettavat ohjeet siitd, kuinka usein kertyneet varat on tilitettava

rahalaitokseen

kassan tilityskaytannot

rahankuljetukset

kassakirjanpito ja arkistointi

kassojen tarkastuksesta vastaavat henkilot

kassojen tarkastuksen aikavéli (tarpeen mukaan, kuitenkin vah. 2 krt./vuosi ja mikali
kassatoiminta on laajamittaista vah. 4 krt/vuosi)
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o turvallisuusohjeet

1.2. Kassojen luonne

Kaupungin kassat ovat padosin ns. tulokassoja. Tulokassat ottavat vastaan pienia
kateismaksuja, siltd osin kun se on asiakaspalvelun kannalta tarpeellista tai maksuja ei ole
taloudellista laskuttaa. Tulokassoihin kertyneet kateisvarat tilitetdéan pankkiin
arvokuljetuspalvelun avulla tai viedaan pankkiin henkildkunnan toimesta.

Kassajarjestelman kaytté mahdollistaa pienten menojen maksun tulokassoihin kertyvista
tuloista, silla jarjestelma pitaa tulot ja menot erilldan. Pienhankintojen hoito on yleensa
taloudellisinta hoitaa maksukortilla silloin kun laskulla maksaminen ei tule kyseeseen.
Hankinnat tehdaan ensisijaisesti hankintajarjestelman (Kosti) kautta.

Ns. ennakkokassaan varataan etukateen rahaa tulevia pienhankintoja varten. Talpan
asiakkaat saavat ennakkokassaan tdydennysta Talpan yleisOkassapisteestd syntyneita
menotositteita vastaan. Ennakkokassan tilitapahtumat tallentuvat paékirjaan vasta
kassatilityksen yhteydessa. Ennakkokassassa tulee olla jatkuvasti sama rahamaars,
kateisena ja/tai kuitteina. Kassan saldo pysyy kirjanpidossa koko ajan muuttumattomana.

Ennakkokassan kaytolle vaihtoehtoisena toimintamallina tulee selvittda maksukortin
kaytto.

2. Kassanhoidossa noudatettavat yleiset ohjeet

2.1.  Kassanhoitaja ja hanen vastuunsa

Tassa ohjeessa kassanhoitajalla tarkoitetaan henkil6a, joka hoitaa kassaa varsinaisena
tydna tai muun tydnsa ohella.

¢ Jokainen kassanhoitaja vastaa omasta kassastaan.

o Kassaa hoitava henkilo ei saa tehda itsedan koskevia kassatapahtumia.

o Kun vastuu kassasta siirtyy henkilolta toiselle, on kassa tasméttava. Siirrosta on
tehtdva merkinté kassakirjaan tai -laskelmaan, taikka laadittava tarkastuspoytékirja

o Kassaohjelmalla hoidettavissa kassoissa kaytetaan henkilokohtaisia
kayttajatunnuksia ja omia kassalippaita

o Poikkeustapauksissa ja vain erityisten toiminnallisten syiden vuoksi voi olla
perusteltua, ettd useampi henkild kayttda yhdessa samaa kassaa tai
kassaohjelman yhteiskayttétunnuksia, etenkin mikali kassatoiminta on
pienimuotoista. Talldinkin kassanhoidon vastuukysymykset ja toimintamalli on
selvitettava erityisen tarkasti viraston tai likkelaitoksen omassa kassaohjeessa,
jonka tassa tapauksessa hyvaksyy aina virastopaallikko tai liikelaitoksen
toimitusjohtaja.

o Yhteiskaytto edellyttda aina tarkkaa vastuiden maaritysta virastossa seka
kassatoiminnan ja kassakirjanpidon systemaattista, aktiivista seurantaa (mm.
ennalta sovitut raportointikdytannot)
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o Poikkeusluvan yhteiskayttétunnuksille myontaa kaupunginkamreeri viraston
perustellusta esityksesta

2.2. Henkilollisyyden tarkistaminen

o Kassasta rahaa nostavan henkildllisyys on aina todennettava ja tehtava tasta
merkintd nostotositteeseen. Merkinnasté on ilmettava, miten asiakkaan
henkilollisyys on tunnistettu (esim. uudenmallinen ajokortti, passi, tunnettu).

e Vastaanottajalta otetaan kuittaus menotositteeseen

e Tulotilityksiin otetaan tuojan kuittaus kassaan jaavaan tositteeseen, jotta voidaan
todentaa tilityksen ja kassaviennin yhdenvertaisuus.

o Maksukortilla maksavan henkildllisyys on tarkistettava maksun méaarasta riippuen.
Pankeilla ja luottokorttiyhtidilld on omat euromaéraiset rajansa maksutapahtumien
varmentamisesta. Kassatositteeseen merkitdan, milla asiakirjalla henkilollisyys on
tarkennettu.

o Sirukortilla maksettaessa varmennus tapahtuu automaattisesti.

2.3. Kassatapahtumien kirjaaminen

Kassatapahtumat dokumentoidaan ja vieddan kirjanpitoon aina kassajarjestelman avulla,
mikali vain mahdollista. Talpan asiakkaat kayttavat kassatapahtumien hoitoon
ensisijaisesti Talpan maksuliikenteen yllapitamaa Baswaren Palvelukassajérjestelmaa.

Jos sahkoinen kassajarjestelma ei toimi:

o tilapaisena vientiluettelona kaytetdan vakioituja lomakkeita, esim. Talpan
ennakkokassan lomaketta tulojen kirjaamiseen

o tulojen osalta merkitdan maksun aihe seka euromaara

e kassamenon osalta kirjataan lisdksi maksun saaja, joka kuittaa saamansa
suorituksen kassaan jaavaan tositteeseen

¢ vientiluetteloon kassanhoitajan tarkastusmerkinta kunkin maksutapahtuman
kohdalle

e numeroidut asiakaskuitit

o kassatapahtumat viedaan kassajarjestelmaan tai -koneeseen heti kun se on
mahdollista

e virasto tai likkelaitos antaa tarvittaessa omat ohjeet kassapistekohtaisista
kaytannoista

Jos sdhkaista jarjestelmaa ei ole kaytdssa, voidaan pienimuotoisten kassatapahtumien
dokumentointi hoitaa Excel-pohjaisella kassapéaivakirjalomakkeella. Taytetty
kassapaivakirja tulostetaan paivittdin tai kuukausittain, jonka jalkeen laatija allekirjoittaa
sen. Allekirjoituksella varustetut kassapaivakirjasivut arkistoidaan kassapisteessé
asianmukaisesti. Talpa on antanut asiakkailleen toimintachjeet ja ne 16ytyvat
maksuliikenteen ohjeista Helmi-intrasta.
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Ennakkokassoista pidetaan kassakirjaa. Alkuperéiset ennakkokassaan liittyvat
menotositteet arkistoidaan asianmukaisesti virastoissa nostotositteesta otetun valokopion
liitteena audit frailin (= kirjausketju) mukaisesti. Nostotositteeseen tulee merkita paikka,
jossa ao. menotositteet (kassakuitit) on arkistoitu. Talpa on antanut asiakkailleen
toimintaohjeet ja ne l16ytyvat maksuliikenteen ohjeista Helmi-intrasta

2.4. Kassan tAsmaaminen

Kassan saldo on tasmattava tyopaivan tai tydvuoron paatteeksi. Kassantasmayksen
tehnyt henkilo todentaa tasmayksen allekirjoituksellaan kassan rahalaskelmaan tai
kassakirjaan.

Kassan tdsmayksessa huomioidaan, etta kassassa olevat rahavara- ja korttimaksutositteet
seka erilaiset maksusetelit (liikunta, tyky, kulttuuri jne.) tAsmaavat kassatilanneraporttiin tai
kassapaivakirjaan.

2.5. Kassavirheet ja -erot seka niiden korjaaminen

Kassavirheesta ja -erosta on ilmoitettava esimiehelle mahdollisimman pian. Kaikkiin
kassatapahtumien korjauskuitteihin tulee kirjoittaa lyhyt selvitys korjauksen syysta.
Korjauskuittiin pyydetaan lisaksi aina asiakkaan allekirjoitus, mikali asiakkaalle palautetaan
rahaa kassasta.

Ellei ero kassakirjanpidon saldon ja kassan rahamaaran valilla selvia omatoimisesti, tulee
kassa laskea ja ero kirjata my&s toisen henkilén toimesta. Kassaerot dokumentoidaan
kassan rahalaskelmaan, kassapaivakirjaan tai kassajarjestelmaan, josta ne ovat
mydhemmin tarvittaessa todennettavissa.

Pankkitilityksisséa mahdollisesti iimenevien erotusten syy on selvitettava ensi tilassa, joten
tieto kirjanpitoon viedyn kassatilityksen rahamaaran ja pankin rahanlaskennan pankkitilille
todellisuudessa tilittaman rahamaaran erotuksesta on viivytyksetta valitettava
kassapisteen esimiehelle. Taloushallinnon ja kassasta vastaavan ldhiesimiehen tulee
sopia menettelysta, jolla em. tiedonkulku varmistetaan.

Viraston omissa kassaohjeissa sovitaan kaytannot kassavirheiden kasittelykaytannosta
tilikauden aikana. Lahtokohtaisesti |ahiesimies voi hyvaksya vahaiset kassaerot.
Olennaisista eroista tulee aina ilmoittaa prosessin omistajalle.

2.6. Kassavarojen sailytys

o Kassatiloissa ei saa sailyttdd enempaa varoja kuin mita toiminta vaatii. Kateisvarojen
maara tulee suhteuttaa paivittaiseen rahaliikenteen maaraan seké asiakasmaaraan

o Kunkin hallintokunnan on annettava kassoilleen ohjeet kassoissa sailytettavien ja
esilla pidettavien kateisvarojen enimmaismaarista

o Paivatarpeen ylittavat kateisvarat sailytetaan kassakaapissa. Kassakaapilla tulee
asioida huomiota herattamatta. Muilla kuin kassasta vastuussa olevilla ei tule olla
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paasya kassakaapissa oleviin varoihin. Kassakaapin avainta tulee sailyttaa eri
paikassa kuin missa varsinaiset kassatilat ovat

e Mikali kassatoiminta on laajamittaista, kassassa on hyva pitaa erillaan pieni summa
seteleitd, joiden sarjanumerot on merkitty muistiin

o Kassanhoitajan poistuessa tilapaisesti tyopisteestdan, hanen tulee huolehtia etteivat
sivulliset paase kasiksi kassan varoihin. Tahan tarkoitukseen on avuksi saatavissa
esimerkiksi lukkiutuvia kassalippaita

o Kassan aukioloaikojen ulkopuolella rahavarat tulee sailyttaa tulenkestavasti, holvissa
tai kassakaapissa. Pienia kateismaaria voidaan sailyttda kassalippaassa, joka
sailytetaan lukitussa tilassa

¢ Finanssialan keskusliitto on laatinut suosituksen kassakaapeista (liite)

2.7. Kassatulojen tilitykset

o Kassatulot tilitetaan rahalaitokseen riittdvan usein, jotta toimitiloissa ei jouduta
sailyttdmaan tarpeettomasti suuria rahamaaria

¢ Pienia summia ei kannata tilittdd pankkiin usein, koska kasittelykustannukset
muodostuvat talldin korkeiksi

¢ Tilitykset voidaan hoitaa pankkiin (esim. y0sailoon) itse tai kayttamalla
rahankuljetuspalveluja. Mikali tilitettavat maarat ovat suuria, on suositeltavaa kayttaa
arvokuljetuspalvelua

o Kassatulojen tilityksissa tulee kayttaa vakioitua tilityslomaketta seka tilityspussia.
Tilityspussin tarkistenumero tulee sailyttaa mahdollisia selvittelyja varten.
Lomakkeeseen merkittavat tilityksen yksildintitiedot on ohjeistettu Talpan asiakkaiden
osalta erikseen ja se l6ytyy maksuliikenteen ohjeista Helmi-intrasta.

2.8. Rahakuljetukset

Hankintakeskus on laatinut ohjeen arvokuljetuspalvelujen hankkimisesta ja hallintokuntien
eri yksikot voivat liittya hankintakeskuksen puitesopimuksen tarjoaman
rahakuljetuspalvelun piitiin. Kaupungilla on liséksi erikseen puitesopimus pankin kanssa
rahanlaskennasta.

Tilitykseen tarvittavia kolikkopusseja on saatavissa arvokuljettajalta tai pankista.

Pienet ja epasaanndlliset rahatilitykset pankkiin voidaan hoitaa myds viraston tai laitoksen
toimesta. Rahoja pankkiin tai yosailoon vietaessa tulee pyrkia kayttamaan lahinta
toimipaikkaa. Rahankuljetuksessa tulee valttaa saannonmukaisuuksia esimerkiksi
kuljetusajan ja -reitin suhteen.

Vaihtorahan tilaamisesta pankki ja arvokuljetusyhtié veloittavat erikseen. Vaihtorahan
tilaamisen kaytannon jarjestelyista tulee sopia erikseen arvokuljetusyhtion seka talous- ja
suunnittelukeskuksen keskuskassan kanssa.

2.9. Kassakirjanpito
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o Kassakirjanpito hoidetaan ensisijaisesti kassajarjestelman avulla.

o Talpan asiakkaat kayttavat kassakirjanpitoon ensisijaisesti Talpan yllapitamaa
kassajarjestelmaa ja huolehtivat aina kirjanpitoaineiston oikeellisuudesta.

o Mikali asiakasvirasto kayttdd muuta kassajarjestelmaé, on sen itse huolehdittava siita,
etta kassajarjestelma tuottaa oikeanmuotoista kirjanpitoaineistoa kaupungin yhteiseen
taloushallinnon jarjestelmaan ja vastaa kirjanpitoaineiston oikeellisuudesta.

¢ Ennakkokassojen seka satunnaisten tulojen keraémiseen liittyva pienimuotoinen
kassakirjanpito voidaan hoitaa iiman kassakonetta kassakirjan avulla.

o Talpan maksuliikenne hoitaa asiakkaidensa osalta kassatapahtumien tallentamisen
kirjanpitoon. Jos sahkdista jarjestelmaa ei ole kaytossa, kassakirjana toimii talloin
kassatilitykseen kaytettdva, Talpan kassatilityslomakepohjalle taytetty tosite. Ohje
I6ytyy maksuliikenteen ohjeista Helmi-intrasta.

2.10. Arkistointi

Virastot ja liikelaitokset vastaavat kassatoimintaan liittyvan tositeaineiston
asianmukaisesta arkistoinnista. Kassavarojen hoidosta ja tilinpidosta syntyvat asiakirjat
sailytetaan seuraavasti:

Kassakirjat tai vastaavat 10 vuotta

Sisaiset tilitykset ja seuranta-asiakirjat 10 vuotta

Tarkastuspoytakirjat 10 vuotta, jos toimitusjohtajan
paatosluettelossa 50 v.

Vaje- ja ylijaamat 10 vuotta

Kassanauhat/kontrollinauhat 2 vuotta (mikali kaytossa ei ole

kassajarjestelmaé joka taltioi automaattisesti
kirjanpitoaineiston tulee huomioida alv-
verotietoja sisadltavien kassanauhojen pidempi
sailytysaika)

Erilaiset kuittivihkojen kannat tai vastaavat 2 vuotta

Maksukorttikuitit 18 kuukautta (Jos on epailys, etta kuiteista
haviaa teksti, ne tulee kopioida)

Talpan yllapitaman Baswaren Palvelukassa-jarjestelméan osalta on palvelukassaohjeessa
erikseen selvitetty, mitka aineistot siirtyvat sdhkdiseen arkistoon ja mitka sailytetdan
erikseen. Baswaren Palvelukassa-ohjelmaa koskeva ohje 10ytyy maksuliikenteen ohjeista
Helmi-intrasta.

2.11. Kassan tarkastus

Kassat on tarkastettava viraston tai laitoksen sisaiseen valvontaan liittyvana tarkastuksena
tarpeen ja kassatoiminnan mittakaavan edellyttamalla tiheydella, kuitenkin aina vahintaan
puolivuosittain. Sisdiseen valvontaan liittyvalla saannéllisella kassantarkastuksella
varmistetaan kassanhoidon asianmukaisuus ja ohjeiden noudattaminen.
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Suoritetusta tarkastuksesta on laadittava pdytakirja. Mahdollisiin kassan yli- ja alijagamiin
liittyvat korjausviennit kontrolloidaan osana kassantarkastusta ja kassaerot kirjataan
tarkastuspoytakirjaan tarkastusten valiselta ajalta.

Virastopaallikdn tai viraston taloushallinnosta vastaavan henkilon antamissa
hallintokuntakohtaisissa kassanhoito-ohjeissa on maariteltava kassatoiminnan vastuut
(taloushallinto, operatiivinen toiminta, paakassa, yksittaiset kassat) seka
kassantarkastuksesta vastaavat henkilét ja tarkastusten tiheys.

3. Kassan perustaminen ja lopettaminen

Taloussaannon mukaan kaupunginkamreeri paattaa viraston tai liikkelaitoksen
kateiskassojen yhteismaaran (ennakkokassat ja pohjakassat yhteensa). Viraston tai

likelaitoksen paallikkd jakaa taman summan edelleen eri kassapisteiden osalle,
pohjakassat ja ennakkokassat eritellen.

3.1. Kassan perustaminen

Kassan perustamisesta ja sen pohjakassasta seka varojen enimmaismaéarasta paattaa
viraston tai liikelaitoksen paéllikkd hallintokunnalle myonnettyjen kateisvarojen
yhteismaaran puitteissa. Mikali hallintokunnan on tarve muuttaa kassavarojensa
yhteismaaraa, tasta tulee tehda esitys kaupunginkamreerille. Hallintokunnan paatos
kateisvarojensa jakautumisesta eri ennakko- ja pohjakassoihin tulee aina olla ajan tasalla.

Sellaisia yksikoita, joilla on olemassa seka ennakkokassa etté tulojen kerailyyn tarkoitettu
kassa, suositellaan luopumaan erillisistd ennakkokassoista siirtyessaan kayttamaan
Talpan yllapitamaa Baswaren Palvelukassajarjestelmaa.

3.2. Kassan lopettaminen

Viraston tai liikelaitoksen paallikko tekee paatoksen kassan lopettamisesta. Mikali kassan
lopettaminen vahentaé olennaisesti ja pysyvasti viraston kateisvaratarvetta, kateisvarojen
enimmaismaaran alentamisesta tehdaan ilmoitus kaupunginkamreerille, jonka
paatosluetteloon asia merkitaan tiedoksi.

Mikali lopetettavaan kateiskassaan sisaltyy kaupunginhallituksen kayttévaroja, niiden

palauttamisesta ja poistamisesta kirjanpidosta tehdaan kaupunginkamreerin p&atés, kuten
edella.

4. Yleiset kassatoiminnan turvallisuusohjeet

Kun virasto tai laitos laatii kassapistekohtaiset turvallisuusohjeet, on térkeéa tiedostaa

riskit ja niiden todennadkdisyys seké& minimoida vaarinkaytosten mahdollisuus hyvalla
suunnittelulla.
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Turvallisuusohjeet sailytetaan sellaisessa paikassa, etteivat ulkopuoliset pédase niihin
kasiksi. Jokaisen uuden kassatoimihenkilon on perehdyttéava annettuihin turvaohjeisiin
ennen kassatyon aloittamista. Ohjeet antaa luettavaksi kassasta vastaava esimies.

Kassojen turvajarjestelyissa tulee ottaa huomioon kassan suuruus siten, etta suojauksen
kustannukset ovat oikeassa suhteessa suojattavaan omaisuuteen nahden.

Kassojen turvallisuusjarjestelyissa tulee ottaa huomioon mm. seuraavat seikat:

¢ murtoja vastaan suojautuminen edellyttaa asianmukaisia séilytystiloja ja
lukitusjarjestelmaa

e kassapisteen valvonnassa kamerajarjestelmat ja murtohalytys- seka
rikosilmoitusjarjestelmat ovat tehokkaita turvatekijoita

e suunnitteluvaiheessa on térkeaa kiinnittda huomio tyodpisteen rakenteisiin, jotta
mahdollinen rydstd on jo tman takia vaikeasti toteuttavissa

o kaytossa olevista turvajarjestelyista on rikosten ennaltaehkaisemiseksi hyva ilmoittaa
ulkopuolisille esimerkiksi tarroin

4.1. Turvallisuustoimenpiteet
Kassatoiminnassa on noudatettava seuraavia turvallisuusohjeita:

1. Henkiloston on ehdottomasti perehdyttava toimipaikassa kaytdssa oleviin halytys- ja
valvontajarjestelmiin. Mikali kaytossa on kameravalvonta, tulee jarjestelman toiminnasta

vastaavan maaraajoin varmistaa, ettd kamerat on suunnattu oikein ja kuvan tallennus
toimii.

2. Huomioi paivan aikana mahdolliset rikokseen viittaavat epatavanomaisuudet. Téllaisia
voivat olla esimerkiksi tuntemattomien henkildiden toistuva ja/tai pitkakestoinen vierailu
asiakastiloissa ilman asiasyyt4, ja muu asiakkaiden epatavanomainen kayttaytyminen.

3. Huomioi ulkopuolinen tarkkailu esimerkiksi ovien sulkemis- ja avaamisaikoihin
4. Pida ikkunat seka holvin, kassakaapin ja kassatilojen ovet aina suljettuina ulkopuolisille

5. Sailytd avaimet siten, ettéd ne voidaan ottaa esiin asiakkaan huomaamatta. Vaihda
avainten sailytyspaikkaa ajoittain. Kassakaapin/holvin avainten tulee olla yhdella
henkilolla. Avain ei saa olla samassa huoneessa kassakaapin kanssa.

6. Kassatiloihin ei saa paastaa ketdan ennen henkilollisyyden varmentamista
asiakastiloissa. Taméa koskee myods kaupungin omaa henkildkuntaa.

7. Jokaisen ulkopuolisen, poliisiksi esittaytyvan mukaan lukien, pitda pyydettaessa esittaa
henkilotodistus, seka peruste, miksi he haluavat kassatiloihin. Taman lisaksi vaaditaan
esimiehen ilmoitus siita, ettd kyseinen kaynti on sovittu etukateen. Puhelimitse
tapahtuvan esimiehen ilmoituksen on oltava tunnistettavissa. Tarvittaessa kassanhoitajan
on varmistettava soitto tekemalla ns. kontrollisoitto valittomasti takaisin ilmoittajalle.
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limoittajan puhelinnumero pitaa tarkistaa tarvittaessa kaupungin siséisesta
puhelinluettelosta.

8. Toimitettaessa rahaa kassapisteisiin tulee rahoja kasitella huomaamattomasti tilassa,
johon ulkopuolisilla ei ole ndkdyhteytta.

9. Kassajarjestelman tulee mahdollistaa korjausvientien kontrollointi jalkikateen.

Liitteena on ohje mahdollisen rydston varalle.

5. Lisatiedot
Tata ohjetta koskeviin tiedusteluihin vastaavat aihepiireittain:

Arvokuljetukset: hankintakeskus
Pankkisopimukset: talous- ja suunnittelukeskus /Varainhallinta
Tilitykset pankkiin /Talpan kassaan:

Talpa maksuliikenne /liikelaitoksen oma taloushallinto
Kassakirjanpito: Talpa kirjanpito /hallintokunnan oma taloushallinto
Kassapisteen omat ohjeet:

hallintokunnan oma taloushallinto

LITE1 Ohje rydstdn varalle, malli poliisin virkamerkista
LITE 2 Ryéstajan tuntomerkit
LITE 3 Finanssialan keskusliiton suositus kassakaapeista: Kassakaappiohje 2008
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Liite 1
OHJEET RYOSTON VARALLE

1. Ala vaaranna henkeasi
- tottele ja yrita voittaa aikaa
- jos sinua uhataan aseella, tee vain mita kasketaan

2. Pysy rauhallisena
- valta paniikkia
- anna rahaa vahan kerrallaan aloittaen pienista seteleistd. Muistaa antaa merkityt
setelit

3. Tarkkaile ryostajaa
- kiinnitd huomiota tuntomerkkeihin ja puhetapaan siten, etté pystyt kirjaamaan
tuntomerkkeja ylos tilanteen jalkeen
- muista ainakin yksi varma tuntomerkki

4. Halyta
- soita poliisille heti kun voit tehda sen vaarantamatta ketaan
- alalahde ryostajan peraan
- katso pakosuunta, valine, mahdollinen rekisterinumero ja henkildiden tuntomerkit

5. Ryoston jalkeen

- toimi nopeasti

- soita poliisille (ohjelmoi numero 112 puhelimeesi, jos se on mahdollista), kerro asia
tarkasti mutta lyhyesti, ala sulje puhelinta ennen kuin saat siihen poliisilta luvan

- sulje toimipaikka, ala ilmoita syyta

- pyyda asiakkaita jadmaan paikalle, he ovat parhaat todistajat. Jos jollakulla on kiire,
ota nimi, osoite ja puhelinnumero ylos.

- 8la sotke mahdollisia jalkia, suojaa esim. jalan- ja sormenjaljet siten, ettéd ne sailyvat
poliisin saapumiseen saakka

- kirjaa rydstajan tuntomerkit sille tarkoitetulle lomakkeelle. Jokainen paikalla oleva
tayttaa lomakkeen itsenaisesti.

- ryostosta tiedotetaan vain poliisille ja esimiehelle. Asiasta ei tiedoteta
tiedotusvalineille, lausuntoja ei saa antaa edes pyydettaessa eiké saaliin suuruutta
kertoa.

- on suositeltavaa ottaa yhteytta tydterveyshuoltoon heti kun tilanne sallii, vaikka ei
ruumiillisia vammoja olisikaan

Poliisin virkamerkki, Malli 1 Malli 2

POLIISI POLIS POLICE

VIRKAMERKKI - TJANSTEMARKE - BADGE

VALTTER! JOHANNES é
| e
12345
VANHEMPI KONSTAAPEHSS | |

ALDRE KONSTAPEL

POLIS/ITA-SUOMENLANNI |
POLISEN/OSTRA FINLAKDS LBN 31.12.2010
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Liite 2
RYOSTAJAN TUNTOMERKIT
Sukupuoli Vartalo Ika (arvio)
[ ] mies ] hoikka [ ] tanakka
[ ] nainen [ ]normaali [ ]lihava Pituus (arvio)
[ ]eitictoa
Erikoista (arvet, lnomet, ihon viri, tatuoinnit, korut) Kasvot (muoto, véri, korvat, erikoisuudet)
Silmat (vari, silmalasit, erikoisuudet) Hampaat (rikkiniiset, ulkonevat)
Parta (ajettu, viikset) Hiukset (pituus, viri)
Kadet (isot, pienet) Kasineet Paahine (pipo, lakki) Solmio/huivi
Takki Housut Paita/pusero Jalkineet
Muuta vaatetuksesta Kantamus Ase
Puhe (kielisyys, erikoisuudet) Kaytos (hyokkadvi, rauhallinen)
Liikkuminen, suunta Liikkuminen, tapa
(] jalkaisin [ autolla
[ ] pyoralla [ ] muu, miten
Rekisterinumero (auto, mopo, moottoripyéri) Kulkuneuvon vari, malli, erikoisuudet
Kulkuneuvon merkki

Muuta huomioitavaa ryostajasta
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Kassakaappiohje 2008
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Kassakaappiohje
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Sijoittaminen ja kiinnittdminen
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Séilytysluokat ja murtohilytysjérjestelmd
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Tédma on Finanssialan Keskusliiton Vakuutuslainsdddénts ja turvallisuus yksikossi
laadittu suojeluohje, joka ei ole vakuutusyhtioiti sitova, vaan kukin vakuutusyhtié voi
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Kassakaappiohje

KASSAKAAPPIOHJE 2008

1.

Yleisti

Tama ohje on laadittu antamaan vakuutuksenottajalle tiedot siitd millainen
kassakaappi vakuutuksenottajan kiyttitarkoitukseen parhaiten soveltuu,

Kassakaapilla tarkoitetaan arvosiilytysyksikkdd, joka on testattu ja hyviksytty
standardin SFS-EN 1143-1 mukaan ja téstd osoituksena on sertifiointilaitoksen
myontdmé todistus ja valmistajan asentama kyltti kassakaapin oven siséipuolella.
Ohjeen lopussa on malli kyltista.

2. Kiyttotarkoitus

Kassakaappi on tarkoitettu rahan, arvopapereiden, talletustodistusten ja muun
helposti rahaksi muutettavan arvo-omaisuuden turvalliseen sdilyttdmiseen.

Kassakaappi antaa suojan murtautumista vastaan. Mikéli sdilytettdvd omaisuus
on paperia, suosittelemme kassakaappia, jossa on murtosuojan lisidksi vahintddn 60
minuutin palosuoja (P) paperille NT Fire 017 testausmenetelmén tai standardin EN
15659 mukaan.

Mikali sdilytettavd arvo-omaisuus on talletettu tietovilineille, suosittelemme
kassakaappia, jossa on erillinen standardin SFS-EN 1047-1 tai NT Fire 017
mukaan testattu dataturvalokero (DIS), joka antaa sdilytettdville materiaalille
vihintadn 60 minuutin palosuojan.

Paloturvakaappi on tarKkoitettu suojaamaan omaisuus ainoastaan tulipaloa
vastaan. Paloturvakaapit jaetaan yleisesti asiakirjakaappeihin, jotka on tarkoitettu
paperin sdilytykseen ja datakaappeihin, jotka on testattu standardin SFS-EN 1047-1
mukaan ja on tarkoitettu tietovilineiden sdilytykseen.

Aikaviivekaappi ja — lokero on tarkoitettu suojaamaan rahaa ry8ston ja sieppauksen
varalta liikkkeen aukioloaikana. Kaapin avautumisviive tulee olla riittivi (2 — 10
min), yrityksen toimiala, ympéristo ja toimintatavat huomioon ottaen.
Viivekalusteita ei ole suunniteltu rahan siilytykseen, eiviitki ne tiyti
kassakaapilta vaadittavaa murtolujuutta.

Talletusluukulla varustettu kassakaappi, yos#ilo tai vastaava on oltava testattu
standardin SFS-EN 1143-2 mukaan. LuoKitus ja sdilytysmiiiirit kohdan 5.
mukaan.

3. Sijoittaminen ja kiinnittiminen

Kassakaappi on sijoitettava vakuutuksenottajan kiytdssi olevaan tilaan siten, etti
se el ole ulkopuolisten havaittavissa.

Kassakaappi on aina kiinnitettavé lattiaan tai seindin huolellisesti valmistajan
ohjeiden mukaan.
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4. Avaimet ja numeroyhdistelmit

Kassakaapin avaimia tai lukon numeroyhdistelmii ei saa siilyttiii samassa tilassa
kassakaapin kanssa tilojen ollessa tyhjilldéin. Avain tai lukon numeroyhdistelmi
annetaan nimetyille henkiléille kuittausta vastaan.

5. Siilytysluokat ja murtohilytysjérjestelmi

Murtohélytysjdrjestelmd toteutetaan FK:n julkaiseman murtohélytysjirjestelmit ja
-palvelut ohjeen mukaan.

Sailytettava Murtohalytysjarjestelma
enimmaismaara

10 000 EUR | -

30 000 EUR Il taso 2

60 000 EUR Il taso 3 + kohdevalvonta

120 000 EUR A% taso 3 + kohdevalvonta
200000 EUR = |V = taso 3 + kohdevalvonta

Standardin SFS-EN 1143-1 mukaan luokkiin VI — X1 testatut ja hyviksytyt
tuotteet ovat elementtiholveja, joiden kdyttd ja niissé séilytettdvin omaisuuden
arvo sovitaan erikseen vakuutuksenottajan ja vakuutuksenantajan vililld,

Esimerkki: Kauppaliikkeessi siilytetidn 25 000 euroa kiteistd. Taulukon mukaan
tilassa on oltava E Il —luokan mukainen kassakaappi ja tila johon kassakaappi on
sijoitettu on varustettava tason 2 mukaisella murtohélytysjirjestelmélld.

Esimerkki: Kodinkoneliikkeessd s#ilytetdsin 34 000 euroa kiiteistd. Taulukon
mukaan tilassa on oltava E IIT —luokan mukainen kassakaappi ja tila johon
kassakaappi on sijoitettu on varustettava tason 3 mukaisella
murtohilytysjérjestelmilld. Kassakaappi on varustettava kohdeilmaisimella.

Kotitalouksille suositellaan véhintéin E | —luokan mukaista murtotestattua
kassakaappia, jossa on myos vihintidén 60 min. palosuoja paperille.

(7 )
o w o Malli kyltista jolla vaimistaja osoitlaa

v : O vaatimustenmukaisuuden.
:

L Verband derSachversicherere.V.Kaln
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