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68 §
Opetusviraston palvelu- ja ennakkokassojen euromäärät ja  
kassojen hoidosta vastaavat henkilöt

HEL 2015-008005 T 02 06 00

Päätös

Helsingin kaupungin rahoitusjohtaja on päättänyt 22.10.1997 § 103, 
että opetustoimen käteiskassojen suuruus saa olla yhteensä 16.818,79 
€ (= 100.000 mk). Helsingin kaupungin taloussäännön mukaan 
rahoitusjohtaja antaa ohjeet käteiskassoista, maksu- ja luottokorttien 
sekä muiden maksuvälineiden käytöstä. Viraston tai laitoksen päällikkö 
päättää käteiskassojen jaosta tehtäväalueellaan.

Opetustoimen johtaja päätti kumota päätöksen 16.12.2014 § 90. 
Samalla hän päätti nimetä kassojen hoidosta vastaavat henkilöt 
kassapisteittäin sekä kassojen tarkastuksesta vastuussa olevat henkilöt 
rahoitusjohtajan 29.3.2010 § 71, Talous- ja suunnittelukeskuksen 
11.3.2010 antaman kassanhoito- ja turvallisuusohjeen ja 
opetusviraston 31.3.2015 antaman kassanhoito- ja turvallisuusohjeen 
mukaisesti. 

Palvelu- ja ennakkokassojen euromäärät ja kassavastuulliset henkilöt 
ovat liitteen mukaiset.

Tämä päätös on voimassa 1.8.2015 alkaen toistaiseksi

Päätöksen perustelut

Opetusviraston Nuoriso- ja ammattiopetuslinjan Stadin 
ammattioppilaitoksissa tapahtuneiden henkilömuutosten johdosta tulee 
opetusviraston palvelukassojen sekä ennakkokassojen kassanhoidosta 
ja kassantarkastuksista vastaavien henkilöiden tiedot muuttaa. Samalla 
nimetään kassojen hoidosta vastaavat henkilöt kassapisteittäin sekä 
kassojen tarkastuksesta vastuussa olevat henkilöt rahoitusjohtajan 
29.3.2010 § 71 päätöksen, Talous- ja suunnittelukeskuksen 11.3.2010 
antaman kassanhoito- ja turvallisuusohjeen ja opetusviraston 
31.3.2015 antaman kassanhoito- ja turvallisuusohjeen mukaisesti. 

Jokainen kassanhoitaja vastaa omasta kassastaan, kassavastuu on 
subjektiivinen vastuu. Kassa päätetään päivittäin, kassavarat lasketaan 
ja verrataan palvelukassasta tulostettavaan kassatilanneraporttiin jonka 
kassan täsmäyttäjä allekirjoittaa. Mahdollinen kassa-ero kirjataan 
kassaraportille, kassaylijäämä tuloutetaan kassaan ja kassa-vajaus 
maksetaan kassaan. Niissä kassapisteissä, joissa kassanhoitajan 
lomat tai muut poissaolo-ajat kassaa hoitaa sijainen tulee 



Helsingin kaupunki Pöytäkirja 68/2015 2 (2)
Opetusvirasto

30.07.2015
Opetustoimen johtaja

Postiosoite Käyntiosoite Puhelin Y-tunnus Tilinro
PL 3000 Hämeentie 11 A +358 9 310 8600 0201256-6 FI2922661800003009
00099 HELSINGIN KAUPUNKI Helsinki 53 Faksi Alv.nro
opetusvirasto@hel.fi www.edu.hel.fi +358 9 310 86390 FI02012566

kassanhoitajan vaihtuessa kassan varat täsmäyttää palvelukassasta 
tulostettuun kassaraporttiin jonka kassan luovuttava ja kassan 
vastaanottava henkilö allekirjoittavat. Ennakkokassapisteissä käytetään 
Käteiskassalomaketta kassakirjana niissä toimipaikoissa  joissa 
kassakonetta ei ole käytössä. Lomakkeen käyttö on ohjeistettu 
opetusviraston kassanhoito- ja turvallisuusohjeessa 31.3.3015. 
Ennakkokassapisteissä tehdään vastaavat päivittäiset 
kassatäsmäytykset sekä menettelyt kassavastuun vaihdon 
luovutuksessa ja dokumentoinnissa kuin edellä on ohjeistettu 
palvelukassoista. Kassat ja kassanhoito tulee kassantarkastuksesta 
vastaavan tarkastaa vähintäänkin 3 kertaa vuodessa opetusviraston 
sisäiseen valvontaan liittyvänä tarkastuksena. Kassantarkastuksista 
laaditaan kassantarkastusraportti josta yksi kappale toimitetaan 
opetusviraston Hallinto- ja kehittämiskeskuksen talouspalveluihin 
kirjanpitopäällikölle.

Opetusviraston talouspalvelut tiedottaa päätöksestä liitteessä nimetyille 
kassanhoitajille ja kassatarkastajille sekä tarkastusvirastolle.
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