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1 Yleista kassoista

Tama kassanhoito- ja turvallisuusohje perustuu
kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosaston voimassa olevaa
kassanhoidon ja turvallisuuden toimintaohjeeseen. Ohjeessa on
lisaksi otettu huomioon toimialan kassapisteiden luonne ja
toiminta. Ohjetta on noudatettava kaikissa palvelu- ja
ennakkokassapisteissa.

1.2 Kaskon kateiskassojen luonne

Kaskon kateiskassat jaetaan palvelukassoihin, ennakkokassoihin
ja tulokassoihin. Kaskon paakassa on palvelukassa ja sijaitsee
kaskon hallinnon tiloissa osoitteessa Toysankatu 2. Muut
toimialan kassat ovat paakassan alakassoja, jotka ovat joko
palvelukassoja, ennakkokassoja tai tulokassoja.

Palvelukassoihin ja ennakkokassoihin otetaan vastaan tuloja ja
maksetaan arvoltaan pienia menoja. Tulokassat ottavat vastaan
pienia kateismaksuja ja on kaytdssa silloin, kun maksuja ei ole
taloudellista laskuttaa. Palvelukassoissa kaytetaan kassapaatetta,
jossa on kaupungin Ceepos-kassajarjestelma. Muut kassat ovat
joko erillisia kassapaatteita tai manuaalikassoja ilman
kassapaatetta.

Palvelu-, tulo- ja ennakkokassoihin tehdaan kaskon paakassasta
toimialajohtajan paatoksen mukainen rahavarojen siirto kassan
luonteen mukaisesti joko vaihtorahaksi tai kassasta maksettavia
hankintoja varten.

1.3 Kassojen toimintatapa

Palvelu-, tulo- ja ennakkokassat toimittavat kassavarat
kasvatuksen ja koulutuksen toimialan paakassaan tilinpaatoksen
ajaksi tilinpaatosohjeistuksen mukaisesti lukuun ottamatta
kassapisteita, jotka toimivat vuoden jokaisena paivana. Nama
kassapisteet tekevat normaalin kassatilityksen
tilinpaatdésohjeistuksen mukaisesti.

Tulot ja menot tulee kassapisteissa kirjata kassajarjestelmien
kautta kirjanpitoon tai manuaaliseen kassapaivakirjaan paivittain
sitd mukaa kuin tapahtumia syntyy. Tositteet ja kuitit
sailytetaan/arkistoidaan kassapisteissa.



1.4 Kassojen perustaminen seka euromaaraisen suuruuden maaraaminen

Kaupungin rahoitusjohtaja paattaa kateiskassavarojen suuruuden.
Toimialajohtaja paattaa toimialan eri kassapisteiden kateisvarojen
suuruudesta eika naiden yhteissumma saa ylittaa
kaupunginjohtajan koko kaskolle maaraamaa kateiskassavarojen
suuruutta.

1.5 Kassatoimipisteet, kassojen vaihtorahat tai ennakot seka kassanhoitajat

Toimialajohtajan paatoksessa maaritellaan kassatoimipisteet
kohteittain ja osoitteittain, kassatoiminnan roolit ja vastuut,
vaihtorahojen tai ennakoiden maarat seka kassavastuulliset
kassanhoitajat ja kassojen tarkastajat toimipisteittain.

2. Kassanhoito
2.1 Kassanhoitaja

Kassanhoitajaksi katsotaan henkild, jonka toimenkuvaan kuuluu
kassavastuu. Jokainen kassanhoitaja vastaa omasta
kassastaan. Kassan hoitava henkilo ei saa tehda itseaan
koskevia kassatapahtumia eika hanen tyotehtavansa saa
muodostaa ns. vaarallista tydyhdistelmaa.

2.2 Rahan tai rahanarvoisen vastikkeen luovuttaminen

Kassasta ei saa luovuttaa rahaa tai rahanarvoisia vastikkeita
ilman kyseista asiaa koskevaa maksua, paatosta,
ladkarintodistusta (tapaturmat) tai muuta vastaavaa dokumenttia,
jolla voidaan todentaa rahan tai rahanarvoisen luovutuksen
kayttotarkoitus.

Kassasta rahaa tai rahanarvoisia vastikkeita nostavan henkilon
henkildllisyys on aina todennettava ja tehtava tasta merkinta
nostotositteeseen. Merkinnasta tulee ilmeta, miten asiakkaan
henkildllisyys on tunnistettu (esim. tunnettu, uudenmallinen
ajokortti, passi tai muu vastaava).

Vastaanottajalta otetaan kuittaus menotositteeseen.
Tulotilityksiin otetaan tuojan kuittaus kassaan jaavaan
tositteeseen, jolla voidaan todentaa tilityksen ja kassaviennin

yhdenvertaisuus.

Sirukortilla maksettaessa varmennus tapahtuu automaattisesti.



2.3 Kassavarojen paivittainen hoito ja tdsmaytys

Kassa paatetaan paivittain tyopaivan paattyessa, kassavarat
lasketaan ja verrataan palvelukassasta tai muusta
kassajarjestelmasta tulostettavaan kassatilanne- / kassaraporttiin.
Niissd ennakkokassapisteissa, joissa ei ole kassakonetta
kassatasmaytys tehdaan kassakirjaan tai kassakirjana
kaytettavalle Kateiskassalomakkeelle.

Kassan tasmaytyksessa huomioidaan, ettd kassassa olevat
rahavara- ja korttimaksutositteet seka erilaiset maksusetelit ja
rahanarvoiset vastikkeet tasmaavat kassatilanneraporttiin tai
kassapaivakirjaan. Kassantasmaytyksen tehnyt henkild todentaa
tasmaytyksen allekirjoituksellaan kassan tilanneraporttiin /
rahalaskelmaan tai kassapaivakirjaan.

2.4 Kassajarjestelman toimintahairiot ja -toimintakunto

Kassanhoitajan tulee huolehtia, etta kassajarjestelma on aina
toimintakuntoinen. Mikali jarjestelmassa ilmenee hairioita, tulee
viivyttelematta olla yhteydessa ohjelman toimittajaan ja
asianomaisen toimintayksikdn atk-tukihenkil6on hairidtilanteen
korjaamiseksi seka kassantarkastajaan ja esimieheen.

2.5 Kassan tasmaytys kassanhoitajan vaihtuessa

Niissa kassatoimipaikoissa, joissa kassanhoitajan loma- tai muina
poissaoloaikoina kassaa hoitaa sijainen, tulee kassanhoitajan
vaihtuessa kassavarat tasmayttaa kassajarjestelmasta
tulostettuun kassaraporttiin, jonka kassan luovuttava ja kassan
vastaanottava henkilo allekirjoittavat.

Niissa toimipisteissa, joissa kassajarjestelmaa ei ole kaytossa,
siirrosta tehdaan merkinta kassakirjana kaytettavalle
Kateiskassalomakkeelle, jonka kassan luovuttava ja kassan
vastaanottava henkilo allekirjoittavat.
http://helmi.hel.fi/Sivut/Lomakkeetjaasiointi.aspx

2.6 Kassavirheen kasittely

Kassavastuun vaihdossa havaitusta tai mahdollisesta muusta
kassavirheesta on ilmoitettava mahdollisimman pian
kassantarkastajalle ja esimiehelle. Virhetilanne dokumentoidaan
poytakirjan muodossa ja sen allekirjoittavat virheen havainnut
henkilo seka kassantarkastaja tai henkilon esimies. Dokumentti
arkistoidaan ko. kassatoimipisteessa ja yksi kappale lahetetaan
talous- ja suunnittelupalvelujen talouden tuki —yksikkoon
talouspaallikolle.


http://helmi.hel.fi/Sivut/Lomakkeetjaasiointi.aspx

2.7 Kassavarojen sailytys ja kassavaroista huolehtiminen

Kateiskassatiloissa ei saa sailyttaa varoja enempaa kuin toiminta
vaatii. Yhta kassaa kohden (paakassaa lukuun ottamatta) ei saa
olla enempaa kateista kuin nelja kertaa toimialajohtajan
paatoksessa mainittu rahamaara. Kassassa pidetaan nakyvilla
vain se rahamaara, joka on valttamatonta. Kassakoneelle tai
kateiskassassa tarvittava rahamaara tulee suhteuttaa
paivittaiseen rahaliikenteen maaraan seka asiakasmaariin.

Rahavarat on sailytettava tulenkestavassa lukittavassa
kassakaapissa. Pienia kateiskassoja voidaan sailyttaa
kassalippaassa, joka sailytetaan lukitussa paikassa. Ainoastaan
kassanhoitajalla on oikeus kassakaapissa/-lippaassa oleviin
varoihin.

Kassakaapin/-lippaan avainta sailytetdan eri paikassa kuin missa
varsinaiset kassatilat ovat.

Kassanhoitajan poistuessa tilapaisesti tyopisteestaan, tulee
hanen huolehtia siita, ettei sivullisilla ole mahdollisuutta paasta
kasiksi kassan varoihin.

2.8 Kassakuitti

Asiakkaalle on tarjottava kuittia kaikista tavaran tai palvelun
maksusuorituksista, jos maksu suoritetaan kateisella rahalla tai
siihen rinnastettavalla maksutavalla (Laki
kuitinantovelvollisuudesta kateiskaupassa (658/2013/ 1.1.2014
alkaen).

Kuitissa on oltava vahintaankin seuraavat tiedot:
1. yrityksen / toimipisteen nimi, yhteystiedot ja y-tunnus

2. kuitin antamispaiva

3. kuitin tunnistenumero tai muu yksildiva tieto

4. myytyjen tavaroiden maara ja laji seka palvelujen laji

5. tavaroista tai palveluista suoritettu maksu ja suoritettavan

arvon- lisdveron maara verokannoittain taikka arvonlisaveron
peruste verokannoittain



3 Kayttajatunnukset

3.1 Henkilokohtaiset kayttajatunnukset

Palvelukassoissa tai muilla kassajarjestelmilla hoidettavissa
kassoissa kaytetaan henkilokohtaisia kayttajatunnuksia.
Kayttajatunnukset ovat henkilokohtaisia ja jokainen tunnuksen
saanut vastaa siita, ettei tunnuksien vaarinkayttoa paase
syntymaan. Usean henkilon toimiessa kassalla samanaikaisesti
kaytetaan omia kassalippaita.

3.2 Yhteiskayttotunnukset

Stadin ammattiopiston Prinsessantien toimintayksikén
kassapisteissa asiakaspalvelun sujuvuuden ja opiskelijoiden
opetuksen ja oppimisen mahdollistamiseksi on kaytossa
yhteiskayttotunnukset kassapisteittain.

Ceepos- kassajarjestelman kassa- ja tuotetietojen yllapidon
hoitavat kasvatuksen ja koulutuksen toimialajohtajan
kassanhoitopaatoksessa paattamat henkilot, joilla on
henkilokohtaiset kayttajatunnukset jarjestelmaan.

Opiskelijoiden kassankayttda valvoo ja kassatoiminnasta vastaa
opetustilanteessa paikalla oleva vastuuopettaja. Koulutuspaallikko
vastaa siita, etta vastuuopettajat on nimetty ja vastuutettu
hoitamaan kassatilityksen paivan paatteeksi tai vastuuopettajan
vaihtuessa kesken paivan. Henkilokunta vastaa aina
kassatilityksista ja rahankuljetuksessa tulee aina kayttaa
arvokuljetuspalvelua. Talous- ja suunnittelupaallikko antaa
tarkemmat toimintaohjeet niille toimipisteille, joissa on kaytossa
yhteiskayttotunnukset.

Taloushallintopalvelut (talpa) tasmayttaa kuukausittain
Prinsessantien toimintayksikon kaytdssa olevien kassojen
tilitykset ja saldot. Kassantarkastuksesta vastaava henkilo
velvoitetaan toimialajohtajan ohjeessa tarkastamaan
yhteiskayttokassat kuukausittain lukuvuoden aikana.

3.3 Kayttajatunnusten poistaminen

Henkilon siirtyessa kokonaan pois kassanhoitajan tehtavista tulee
esimiehen huolehtia siita, etta kassajarjestelman kayttdoikeudet
suljetaan viipymatta. Esimies pyytaa kayttdoikeuksien poistamista
talous- ja suunnittelupalvelujen talouden tuki —yksikdsta
sahkopostilla kasko.taloudentuki@hel.fi. Talouden tuki —yksikko
pyytaa talpaa poistamaan kayttdoikeudet CPU-palvelukassasta.
Kayttooikeuden poistoilmoitus tehdaan Talpaan. Talpan
maksuliikenteen lomakkeella ” Kayttdoikeus CPU:n palvelukassa-
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ohjelmaan”. Lomake I6ytyy Helmesta_ Yhteiset palvelut
Taloushallintopalvelu_ Maksuliikennepalvelut_ Viimeisimmat
ohjeet.

3.4 Palvelukassan kirjanpidon tilidintikoodaus

Palvelukassajarjestelmaan tallennetaan valmiiksi kirjanpidon
tilidintikoodaus kassan tulo- ja menotapahtumia varten.
Tilikoodauksen mukaisesti kassatapahtumat siirtyvat reaaliajassa
kirjanpitoon. Ceepos-kassajarjestelman paakayttajina toimivat
toimialan paakassanhoitaja ja hanen 1. sijaisensa, jotka vastaavat
tuotteiden, tuoteryhmien ja niiden taustalla jarjestelmassa olevien
laskentatunnisteiden yllapidosta ja hallinnasta. Yksikoiden
Ceepos-paakayttajilla on oikeus perustaa tuotteita ja tuoteryhmia
omien kassapisteidensa osalta.

3.5 Kassapaatteena muu kuin Taloushallintopalveluiden palvelukassa

Kaytettaessa kassapaatteita, jotka eivat ole
Taloushallintopalveluiden palvelukassoja eivatka nain ollen ole
liittyman kautta yhteydessa SAP - jarjestelmaan ja kirjanpitoon, on
noudatettava kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosaston
kulloinkin voimassa olevaa kassanhoidosta antamaa
toimintaohjetta. Ohje 16ytyy Helmesta _ Yhteiset palvelut_
Taloushallintopalvelu_ Maksuliikennepalvelut_ Viimeisimmat
ohjeet.

Kassanhoidossa tulee kiinnittdd huomiota muun muassa
seuraaviin asioihin:

- Kassapaatteelle on oltava tarpeellinen maara vastuullisia
kassanlaskijoita seka paatteesta pitaa saada tulostettua
tarkkailunauha kassantarkkailua varten. Kaikki
kassakoneeseen syotetyt tapahtumat nakyvat
tarkkailunauhassa, joka on koneellisen kassanhoidon tarkein
kontrollivaline. Tarkkailunauhat on sailytettava toimipaikoissa
aikajarjestyksessa 10 vuotta.

- Mikali kassakoneelta ei tulostu paivittain kassatilityksen
yhteydessa selkeaa alkusaldo- tapahtumat tapahtumalajeittain
- loppusaldo tapahtumakohtaista kassaraporttia tulee
kassakoneella hoidetusta kassasta pitaa kassakirjaa.
Kassakirjaan merkitaan paivittain alkusaldo, kertyneet tulot,
maksetut menot ja loppusaldo. Loppusaldo tasmataan
kassassa olevien rahavarojen, maksukorttisuoritusten ja
rahavaroihin mahdollisesti sisaltyvien rahanarvoisten
vastikkeiden yhteismaaraan. Mahdollisesta ylijaamasta tai
alijaamasta tehdaan merkinta kassakirjaan.



- Jos kassakone on epakunnossa, kuittaa kassanhoitaja
maksutapahtumat paivayksellaan ja nimikirjoituksellaan seka
merkitsee tulot ja menot tata tarkoitusta varten varattuun
vihkoon tai muuhun vastaavaan dokumenttiin.
Vastaanotetuista tuloista annetaan numeroitu kuitti, johon em.
merkinnat tehdaan. Kuitin merkinndista on kaytava ilmi
maksajan tai maksunsaajan nimi, erillisen tulokuitin numero
seka edella mainittujen lisaksi tiedot jotka Laki
kuitinantovelvollisuudesta kéteiskaupassa (658/2013)
velvoittaa. Kirjanpitoon kirjatusta kassakuittauksen
oikaisutositteesta on kaytava ilmi, mihin tositteeseen korjaus
kohdistuu. Edella mainitut kassatositteet on sailytettava
aikajarjestyksessa toimipaikossa 10 vuotta.

3.6 Kassanhoito ilman palvelukassaa / kassakonetta

Jos kassanhoitajalla ei ole kaytettavissa talouspalvelukeskuksen
kirjanpito- ja maksuliikenteen palvelukassaa tai yksikon
kassapaatetta, han antaa maksajalle juoksevalla numerolla ja
paivayksella varustetun kasin kirjoitetun kuitin, jonka maksaja
allekirjoittaa. Edelléd mainittujen liséksi kuitista tulee ilmeté tiedot
jotka Laki kuitinantovelvollisuudesta kéteiskaupassa (658/2013)
velvoittaa.

Numeroiduista kuittisarjoista ja niiden luovutuksista on pidettava
luetteloa. Kuittisarjat ovat vahintaan kaksiosaisia, joista
alkuperainen annetaan asiakkaalle ja jaljennds jaa tulotositteeksi
kirjanpitoon. Tositteisiin on aina otettava maksajan tai
maksunsaajan allekirjoitus ja paivays.

Kuittisarjat tulee sailyttaa juoksevasti numeroituina. Mahdollisesti
virheellisena kirjoitettu kuitti sailytetaan kuittivihossa merkinnalla
"mitaton” ja kuittiin kirjoitetaan mitatdinnin syy ja lisaksi siihen
pyydetaan asiakkaan allekirjoitus.

Kassanhoitajan on pidettava kassakirjaa (esim. juoksevasti
numeroitu Kateiskassalomake) johon paivittain saadut tulot ja
kassasta maksetut menot merkitaan seka paivan loppusaldo.
Paivan paattyessa kassassa olevat rahavarat tasmataan
kassakirjan loppusaldoon. Mahdollinen kassavajaus tai -ylijjgama
merkitdan kassakirjaan. Kuittisarjat ja kassakirjat on sailytettava
toimipaikoissa 10 vuotta.

3.7 Sekkien kaytto

Sekkien kayttd on harvinaista, mutta erityisesti ulkomaisten
yhteistydkumppanit voivat kayttaa shekkia maksusuorituksissaan.



Saapuneet sekit toimitetaan tilidintitietoineen kaskon paakassaan,
josta ne toimitetaan edelleen kaupunginkanslian varainhallintaan,
joka hoitaa sekkien lunastukset.

4. Kassojen kirjanpidon raporttien tarkastus kuukausittain

5. Kassojen tilitykset

Kassakirjanpidon viennit tarkistetaan kuukausittain Talpan
antaman kuukausikatkoaikataulun mukaisesti. Mahdolliset
virhekirjaukset korjataan viivyttelematta muistiotositteella
kirjanpitoon.

Kassojen tilityksissa tulee pyrkia siihen, etta tulot saadaan
paasaantoisesti tuloutettua oikealle kuukaudelle. Tilitykset tulee
tehda riittavan usein siten, ettei kassaan kerry suuria rahamaaria.
(Ks. tdaman ohjeen kohta Kassavarojen sailytys ja kassavaroista
huolehtiminen.

Kertyneet tulot tilitetdan Talpan pankkitilille Nordea Suomi Oyj
IBAN F129 2266 1800 0030 09 BIC NDEAFIHH.

Stadin ammattiopiston Prinsessantielta kateisena rahana olevat
tilitykset tehdaan toistaiseksi kaksi kertaa viikossa tilille Nordea
Suomi Oyj IBAN FI 85 1572 3000 3456 29 BIC NDEAFIHH.

Valitilinpaatos ja tilinpaatos

Talous- ja suunnittelupalvelujen talouden tuki -yksikko ohjeistaa
erikseen valitilinpaatos- ja tilinpaatosohjeissaan kateiskassojen
viimeiset tilityspaivamaarat paakassaan. Kunkin alakassan
kassavastuussa olevan henkilon vastaa siita, etta kateisvaroja ei
ole alakassassa tilinpaatoshetkilla 30.6. ja 31.12.

6. Kassojen tarkastukset

Kassantarkastuksesta vastaavan tulee tarkastaa kassat ja
kassanhoito sisaiseen valvontaa liittyvana tarkastuksena
vahintaan kolme (3) kertaa vuodessa. Suoritetusta tarkastuksesta
laaditaan tarkastuspoytakirja, johon merkitaan kateisen rahan
maara verrattuna kassajarjestelmista tulostettuun
kassatilanneraporttiin tai kassapaivakirjaan.

Havaitusta kassavirheesta on tehtava merkinta
kassantarkastuspoytakirjaan seka kirjattava kassavajaus tai -
ylijgama paakirjanpitoon oikealle tasetilille. Kun kassavirheet ja -
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vajaukset on myéhemmin riittavalla tavalla selvitetty, ne
poistetaan kirjanpidosta asianmukaisin perusteluin.

Kassantarkastuspoytakirjan yksi kappale toimitetaan talous- ja
suunnittelupalvelujen talouden tuki—yksikkoon talouspaallikolle.

7. Kassaraporttien, kassakirjojen ja kassakuittien arkistointi

8. Rahankuljetus

Palvelukassaan kirjattaessa kirjausviennit siirtyvat SAP -
jarjestelmaan ja sita kautta kirjanpitoon ja arkistoon.
Kassanhoidon tapahtuessa muulla tavalla kassat tilitetaan
maksuosoituksella / muistiotositteella tilidityina liitteineen Talpan
yleisOkassaan
http://helmi.hel.fi/lyhteisetpalvelut/taloushallintopalvelut/yleisokass
a/Sivut/default.aspx.

Talpa arkistoi heille toimitetut maksuosoitukset ja muistiotositteet
kirjanpitolain mukaisesti.

Kassaraportit, kassakuittien kaksoiskappaleet ja kassakirjat
arkistointiajat tulee tarkistaa Helsingin kaupungin kassanhoito- ja
turvallisuusohijeista.
http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/taloushallintopalvelut/Document
s/Kassan%20hoito-
%20ja%20turvallisuusohjeet%2011%203%202010.pdf

Rahojen kuljetuksessa pankkiin noudatetaan Helsingin kaupungin
talous- ja suunnitteluosaston kulloinkin voimassa olevaa toiminta-
ohjetta arvokuljetuspalvelujen hankkimiseksi. Ohje 16ytyy
Helmesta Yhteiset palvelut  Taloushallintopalvelut
Maksuliikenne_ Maksuliikenteen ohjeet ja lomakkeet.

Pienia ja epasaanndllisia rahatilityksia voi tehda kaskon
paakassaan Toysankadulle. Rahoja pankkiin vietaessa on
pyrittava kayttamaan pankin lahinta toimipaikkaa. Pankkien
aukioloajan jalkeen tulee mahdollisuuksien mukaan vieda rahat
pankkiin yosailoon. Rahankuljetuksessa tulee valttaa
saannonmukaisuuksia esimerkiksi kuljetusajan ja kuljetusreitin
suhteen.

9. Kassapisteiden turvallisuusohjeet ja - toimenpiteet

Kasvatuksen ja koulutuksen toimialan eri kassapisteiden
turvallisuuden jarjestamisessa noudatetaan kaupunginkanslian


http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/taloushallintopalvelut/yleisokassa/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/taloushallintopalvelut/yleisokassa/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/taloushallintopalvelut/Documents/Kassan%20hoito-%20ja%20turvallisuusohjeet%2011%203%202010.pdf
http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/taloushallintopalvelut/Documents/Kassan%20hoito-%20ja%20turvallisuusohjeet%2011%203%202010.pdf
http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/taloushallintopalvelut/Documents/Kassan%20hoito-%20ja%20turvallisuusohjeet%2011%203%202010.pdf
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talous- ja suunnitteluosaston antamaa kulloinkin voimassa olevaa
Kassanhoito - ja turvallisuusohjetta
http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/taloushallintopalvelut/Sivut/Maks
uliikenteenohjeetjalomakkeet.aspx.

Kassapisteiden turvallisuudessa tulee kiinnittda huomiota
seuraaviin asioihin:

Turvallisuuden varmistamiseksi on kussakin kassapisteessa
tarkeaa tiedostaa riskit ja niiden todennakaoisyys seka minimoida
rikoksentekomahdollisuudet suojauksella ja valppaudella.

Turvallisuusohjeet sailytetaan sellaisessa paikassa, etteivat
ulkopuoliset paase niihin kasiksi. Jokaisen uuden
kassatoimihenkilon on perehdyttava annettuihin turvaohjeisiin
ennen todiden aloittamista. Ohjeet antaa luettavaksi kassasta
vastaava esimies.

Kassojen turvajarjestelyissa tulee ottaa huomioon kassan suuruus
siten, etta suojauksen kustannukset ovat oikeassa suhteessa
suojattuun omaisuuteen nahden. Turvajarjestelyissa huomioidaan
muun muassa seuraavat asiat:

- Kassapisteen valvonnassa tulee ottaa huomioon
kamerajarjestelmat seka murtohalytys- ja
rikosilmoitusjarjestelmat, jotka ovat tehokkaita turvatekijoita.

- Murtoja vastaan suojautuminen edellyttaa asianmukaisia
sailytystiloja ja oikeaa lukitusjarjestelmaa, katso kulloinkin
voimassa oleva Finanssialan keskusliiton julkaisu
"Kassakaappiohje”.

- Tarkeaa on kiinnittaa huomiota tyopisteen rakenteisiin, jotta
mahdollinen ryosto on jo naiden osalta vaikeasti
toteutettavissa.

- Kaytossa olevista turvajarjestelyista on rikosten
ennaltaehkaisemiseksi hyva ilmoittaa ulkopuolisille esimerkiksi
tarroin.

- Kaikkien niiden henkildiden, jotka joutuvat tekemisiin
vahankaan suurempien rahaerien kanssa joko kassassa tai
rahankuljetuksessa, tausta tulee tarkastaa.


http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/taloushallintopalvelut/Sivut/Maksuliikenteenohjeetjalomakkeet.aspx
http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/taloushallintopalvelut/Sivut/Maksuliikenteenohjeetjalomakkeet.aspx

10. Lisatiedot
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Kasvatuksen ja koulutuksen toimialan kassanhoito- ja
turvallisuusohjeeseen liittyvat tiedustelut ja lisdohjeet:

talous- ja suunnittelupalvelut, talouden tuki —yksikko:
laskentasuunnittelija Mari Riikonen, puhelin 310 23028,
mari.riikonen@hel.fi

talouspaallikkd Seija Ryymin, puhelin 310 86278 tai
seija.ryymin@hel.fi



mailto:mari.riikonen@hel.fi
mailto:seija.ryymin@hel.fi

