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Kassanhoidon yleiset periaatteet
Tama ohje korvaa Kajaanin kaupunginhallituksen 20.12.2016 hyvaksyman kassaohjeen.

Tassa ohjeessa kuvataan keskeiset kassatoiminnan yleiset periaatteet ja vastuut.
Kassajarjestelmaan liittyvat tekniset ohjeet kuvataan erillisissa kassajarjestelman toiminnalli-
sissa ohjeissa. Ohje on kassanhoitoa ja maksamista koskeva yleisohje, jota toimialojen ja lii-
kelaitosten (jaljempana toimialojen) tulee noudattaa kassatoiminnassaan.

Kajaanin kaupungilla on kaytdssaan kaksi eri kassajarjestelmaa; Ceepos ja Pusatec.
Pusatec on kaytdssa liikuntapalveluissa ja kassaa kaytetaan kulkuun oikeuttavien rannekkei-
den myynnissa.

Kassatoimipisteiden perustamisesta ja lopettamisesta paattaa toimialan johtaja.

e Kassan perustamispaatoksen yhteydessa maaritellaan kyseisen kassan pohjakassan
maara (paasaantdisesti enintaan 500 €) seka kassassa sailytettavien varojen enim-
maismaara.

e Kassan lopettamispaatoksen yhteydessa kassassa olevat varat tilitetaan pankkitilille.

e Kassan perustamisesta ja lopettamisesta on ilmoitettava talouspalveluihin seka Saras-
tian maksuliikenteeseen

Kassatoimintojen koordinointi ja kehittaminen tapahtuu yhteistyossa Kajaanin kaupungin
talouspalveluiden, tietohallinnon, Sarastian maksuliikenteen ja toimialojen kassatoimintojen
vastuukayttajien valilla. Maksupaatteet hankitaan keskitetysti kaupungin tietohallinnon toi-
mesta Computer Program Unit Oy:lta (CPU).

Kassojen tasmaytysrutiinit

Kassa on laskettava ja tasmaytettava joka tyopaivan (tai tydvuoron) paatteeksi.
Kassan tasmaytyksessa huomioidaan, etta kassassa olevat rahavarat ja korttimaksutositteet
seka erilaiset maksusetelit tasmaavat kassatilanneraporttiin.

Kassavirheesta ja — erosta on ilmoitettava esihenkildlle heti kun virhe havaitaan. Esihenkilon
vastuulla on paattaa, mita kassaerolle tehdaan. Vahaiset kassaerot (alle 5 €) voidaan korjata
esihenkilon hyvaksynnalla. Kaikkiin kassatapahtumien korjauskuitteihin tulee kirjoittaa lyhyt
selvitys korjauksen syysta. Korjauskuitit on sailytettava toimipisteella arkistoituna. Korjaus-
kuittiin pyydetaan aina asiakkaan allekirjoitus, mikali asiakkaalle palautetaan rahaa kassasta.

Pankkitilitysten osalta Sarastian maksuliikenne ilmoittaa olennaisista eroista kassavastaa-
valle, joka selvittaa eron. Korjaukset tehdaan paasaantodisesti kassajarjestelman kautta ja do-
kumentoidaan asianmukaisesti.

Maksukorttierojen selvittelyn hoitaa Sarastian maksuliikenne. Maksukorttieroista maksulii-
kenne ilmoittaa kassavastaavalle ja talouspalveluille taloushallinto@kajaani.fi.
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Hyvaksyttavat maksuvilineet

Kajaanin kaupunki hyvaksyy maksuvalineina kateisen, maksukortit ja mobiilimaksut. Kajaa-
nin kaupungilla on sopimus mobiilimaksujen vastaanottamisesta ePassin, Smartumin ja
Edenredin kanssa.

Kateismaksuissa ei vastaanoteta yli 50 € seteleita muualla kuin Kajaanin Infossa (kts. kohta
riskienhallinta).

Kun kassanhoitaja ottaa vastaan kaupungille tulevia maksuja, on maksajalle annettava kas-
sapaatteella laskuun tehty kuittaus, erillinen kassapaatteen tulostama kuitti tai eKuitti. Asi-
akkaalla on kuitenkin oikeus kieltaytya kuitin vastaanottamisesta, jolloin kuittia ei tulosteta,
mikali se on kassajarjestelmassa mahdollista estaa.

Maksukorttitapahtumissa toimitaan pankkien ja luottokorttiyhtididen ohjeiden mukaisesti.
Peruskouluilla maksuvalineena kay lisaksi Mamsellin aterialipukkeet.

Laskutusmyynti

Laskutusmyynnissa noudatetaan Kajaanin kaupungin laskutus- ja perintdohjetta
Laskutus- ja perintaohje KH 19.11.2024

Kassajarjestelmaa kaytetaan sisaisessa tilimyynnissa seka ulkoisissa palveluiden ja tuottei-
den myynneissa. Naiden toiminallisuuksien ohje on osa tata kassaohjetta.

CPU ulkoinen laskutusmyynti linkki

CPU sisdinen tilimyynti linkki

Sisdinen valvonta
Ceepos paakayttajan tehtavat (Sarastia):

e Kayttajahallinta — perustaa uudet kassakayttajat

e Paivittainen kassaraporttien arkistointi Extranettiin (2020 alk.),
e Tekninen tuki

e Tuoteryhmien ja koodien yllapito ja paivitys

Kassan vastuukayttajan tehtaviin kuuluu:
e kassan paivanpaatdkset ja arkistointi

o tilitykset
e tasmaytykset yhteistydssa Sarastian maksuliikenteen ja tarvittaessa talouspalveluiden
kanssa

e kassojen vuoden vaihteen tehtavista vastaaminen
e kts. kohta kassojen tasmaytysrutiinit
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Riskienhallinta ja sisdinen valvonta

Kajaanin kaupungilla ei oteta vastaan yli 50 € seteleita muualla kuin Kajaanin Infossa. Sete-
leiden tunnistustekniikkaa ei ole kaytossa. Mikali toimialalla on tarve ottaa vastaan isoja sete-
leitd, on toimialan velvollisuus hankkia setelintunnistuslaite.

Mikali kassajarjestelma/maksupaate ilmoittaa, ettei kortilla voi maksaa, tulee asiakkaalta
pyytaa toista maksutapaa.

Sisaisen valvonnan toimenpiteena suositellaan saanndollisin valiajoin toteuttamaan kas-
santasmaytys toimipaikan esihenkilon ja kassavastaavan toimesta.

Yleiset kassatoiminnan turvallisuusohjeet

Kassapisteiden suunnittelussa on otettava huomioon kassanhoitajan tyoturvallisuuteen vai-
kuttavat tekijat. Henkiléston on perehdyttava toimipaikassa kaytdssa oleviin halytys- ja val-
vontajarjestelmiin. Mikali kaytdssa on kameravalvonta, tulee jarjestelman toiminnasta vas-
taavan maaraajoin varmistaa, etta kamerat on suunnattu asianmukaisesti ja kuvan tallennus
toimii.

Pida ikkunat seka holvin, kassakaapin yms. kassatilojen ovet aina suljettuina ulkopuolisille.
Avaimet tulee sdilyttaa siten, ettd asiakkaat eivat huomaa. Kassakaapin/holvin avainten tulee
olla nimetyilla henkiléilla. Avainten sailytyspaikkaa tulee vaihdella ajoittain.

Kassatiloihin tai vastaaviin tiloihin ei saa paastaa ketaan ennen henkildllisyyden varmenta-
mista asiakastiloissa. Tama koskee myds kaupungin omaa henkilokuntaa. Jokaisen ulkopuo-
lisen, poliisiksi esittaytyvan mukaan lukien, pitaa pyydettaessa esittaa henkilétodistus, seka
peruste, miksi he haluavat kassatiloihin.

Turvallisuustoimenpiteet uhkaavissa tilanteissa:
Pysy riittavan etaalla asiakkaasta.
Pysy rauhallisena
Al3 korota d3ntasi, puhu selkeasti ja asiallisesti
Pida kadet aina nakyvissa.
Lilkkuessasi kerro aikomuksistasi etukateen.
Al yrita kiinniottoa.
Halyta tapahtuman jalkeen valittdmasti apua soittamalla hatanumeroon 12.

Kassanhallinnan raportointi ja taismaytykset

Ceepos -kassajarjestelmasta muodostuu kirjanpitoaineistot sahkoisesti talouden S365-jarjes-
telmaan.
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Sarastian maksuliikenne varmistaa, etta sahkoiset kirjanpitoaineistot siirtyvat kirjanpitoon.
Maksuliikenne tasmayttaa myynti — ja maksutapa-aineiston eli varmistaa, etta kaikkia myyn-
teja vastaan on rahat saatu eri maksutavaoilla.

Koulutus ja ohjeistus

Toimipaikka varmistaa uusien henkildiden koulutuksen kassan vastuulliseen kayttéon. Tata
yleista kassaohjetta paivitetaan tarpeen vaatiessa.

Kaytannon toimenpiteet

Rahavarat lasketaan aina toimipaikan taustatiloissa, ei asiakkaiden lasnaolleessa tai siten,
etta ulkopuolilla ei ole mahdollista nahda tilaa.

Toimipaikka tasmayttaa kassat paivittain.

Toimipaikka tasmayttaa pohjakassan vahintaan kerran kuukaudessa.

Toimipaikka tasmayttaa pohjakassan tilinpaatdksen yhteydessa ja toimittaa dokumentaa-
tion palveluntuottajalle tase-erittelyn liitteeksi.

Kaikista tasmaytyksista on laadittava dokumentaatio, joka tulee sailyttda joko sahkdisessa
muodossa tai paperisena mapissa. Dokumentaatiosta ilmenee kassojen tasmaaja seka pai-
vamaara, kellonaika ja rahavarat.

Kassojen kateisvarat tilitetdan pankkiin arvokuljetuspalvelun avulla. Toimialat sopivat itse
kuljetusjarjestelyista kilpailutetun sopimustoimittajan kanssa. Sopimustoimittaja ohjeistaa
arvokuljetuksiin liittyvissa asioissa toimipaikkoja erikseen. Arvokuljetuksen turvapussit tila-
taan Loomis Suomi Oy:lta (v. 2025).

Kassatulot tilitetaan viikoittain. Toimitiloissa ei sailyteta suuria rahamaaria tarpeettomasti.
Pienet summat voidaan tilittaa harvemmin, kuitenkin aina vahintaan kuukauden vaihtu-
essa.

Kassatulojen tilityksissa kaytetaan vakioitua tilityslomaketta seka tilityspussia. Tilityspussin
tarkistenumero tulee sailyttaa mahdollisia selvittelyja varten. Kassan paakayttaja antaa lo-
makkeeseen merkittavien tilityksen yksildintitietojen ohjeistuksen. Tilityslomakkeita tuloste-
taan: https://www.op.fi/yritykset/maksuliike-ja-kassanhallinta/kauppiaspalvelut/rahahuolto

Kassamateriaali arkistointi

Sarastialle toimitettava materiaali: Sailytysaika
Lipaskassan tilityslomake 6+1v
Laskutusmyyntiraportit (vastuukayttaja) 6+1v
Paivittainen kirjanpitoyhteenveto 6+1v
Vuodenvaihteen saldotulostus 6+1v
Toimipaikassa arkistoitava materiaali: Sailytysaika
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Myyntiraportti 6+1v
Paivanpaatos 6+1v
Tilimyynnista kopiot (kuitti + tilaus) 6+1v
Pohjakassan tasmaytys (kk) 6+1v
Muut maksutavat maksusetelit, lahjakortit 6+1v

Tietosuoja ja asiakastiedot

Ohjeet asiakastietojen kasittelyyn ja suojaamiseen kassatoiminnassa on kuvattu CPU:n Tie-
toturvan hallintasuunnitelmassa.

Versiohistoria

Julkaistu versio Kaupunginhallitus 13.1.2026
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