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Voimaantulopäivä 30.9.1997

YLEISTÄ KAUPUNGIN MAKSULIIKENTEESTÄ
1 §
Tavoitteena on, että kaupungin lähtevät ja saapuvat maksut hoidetaan pankkien välityksellä nykyaikaisia maksujen siirron menetelmiä käyttäen (ns. linjasiirrot). Asiakaspalvelun ja toiminnan joustavuuden takia on kuitenkin perusteltua käyttää tietyissä tilanteissa myös käteismaksuja. Käteismaksujen osuus maksuliikenteestä on kuitenkin aina pidettävä niin pienenä kuin mahdollista. Käteismaksuista huolehtivat keskusviraston talousosaston keskuskassa ja hallintokuntien eri toimipisteissä sijaitsevat kassat eli alitilittäjät.

ALITILITTÄJÄN MÄÄRITELMÄ JA TEHTÄVÄT

2 §
Alitilittäjä on viranomainen (lautakunta, virasto, tulosyksikkö tai viranhaltija), jonka tehtäväksi on kaupunginhallituksen päätöksellä annettu kaupungin tulojen perimistä, menojen suorittamista tai kumpaakin niistä. 

Maksuliikennettä hoitavan viraston päällikkö määrää henkilöt, joiden vastuulla rahavarat ovat. Näitä koskevat päätökset on toimitettava tiedoksi keskusviraston talousosastolle.

Alitilittäjän apuna voi olla alitilittäjäksi määrätyn viranomaisen vastuulla rahastustehtäviä suorittavia henkilöitä (rahastajat).

Tämän ohjeen liitteenä on luettelo alitilittäjistä ja alitilittäjille myönnetyistä ennakkovaroista. Ellei toisin ole mainittu, alitilittäjä perii tuloja ja käyttää perimiään tuloja ja ennakkovaroja pienehköjen maksujen suorittamiseen.

KÄTEISEN RAHAN ENIMMÄISMÄÄRÄ

3 §
Mikäli kaupunginhallitus ei ole toisin päättänyt, alitilittäjän tai rahastajan hallussa oleva käteinen rahamäärä ei saa milloinkaan ylittää 1.000 euroa. Maksuliikennettä hoitavan viraston päällikkö määrää tarkemmin alitilittäjän hallussa olevan käteisen rahan enimmäismäärän. Enimmäismäärän ylittävä osa on suoritettava välittömästi keskusviraston talousosastolle tai sen osoittamalle pankkitilille. Virastojen ja pankkien aukioloajan ulkopuolella käytetään pankin tallelokeroa. 

Käteisen rahan määrä on pidettävä niin pienenä kuin joustavan toiminnan kannalta on mahdollista. Varkausriskien kasvaessa rahamäärää on vastaavasti pienennettävä.

ALITILITTÄJÄN KÄYTTÄMÄT TOSITTEET JA MENETTELYTAVAT

4 §
Alitilittäjän maksaessa käteisellä menoja on menotositteeseen otettava päiväyksellä varustettu rahojen vastaanottajan kuittaus.

Arvonlisäveron vähennyksen saamiseksi on alitilittäjän huolehdittava, että tositteessa on myyjän toimesta merkitty tavaran tai palvelun ostoon sisältyvä alv ja että tositteessa on sekä veroton hinta verokannoittain että veron markkamäärä.

5 §
Tulojen perijänä toimivalla alitilittäjällä on oikeus kuitata maksu kaupungin puolesta vastaanotetuksi käyttämällä numeroitua kaksoistositejärjestelmää. 

Keskusviraston talousosaston kussakin tapauksessa erikseen antamalla luvalla voi kuittaus tapahtua muullakin tavoin, kuten standardisoituja maksulipukkeita (esim. bireka) käyttämällä. Edellä 1 ja 2 mo​mentissa tarkoitettuina kuitteina ja lipukkeina voidaan käyttää vain keskusviraston talousosastolta kuittausta vastaan luovutettavia, ennakolta juoksevasti numeroituja sarjoja.

Tilityksissä liitteenä olevat kuitit on toimitettava talousosastolle samassa järjestyksessä kuin tilityksessä. Mitätöidyt kuitit (sekä alkuperäiset että jäljennökset) tulee aina liittää tilitykseen. Kuittien, lähetyslistojen yms. kopioita ei pidä toimittaa talousosastolle.

Tilityksiin kaikki kirjanpitotilit ja toimittajat on kirjoitettava erikseen, ts. yhtäläisyysmerkkejä ei saa käyttää.

ALITILITTÄJÄN KASSAKIRJANPITO

6 §
Alitilittäjän on pidettävä kassakirjaa, jossa on erikseen sarakkeet tuloja ja menoja varten. Kirjanpito tulee pitää päivän tasalla.

ALITILITTÄJÄN TILITYKSET

7 §
Tilitykset myydyistä lipukkeista, maksetuista laskuista yms. on tehtävä keskusviraston talousosastolle vähintään kerran kuukaudessa.

Käytössä tulotilityslomake tulojen tilitystä varten ja menotilityslomake menojen tilitystä varten. Tilitettäessä lomakkeet on täytettävä kaikilta osin.

Kalenterivuoden vaihtuessa tulee tilitys tehdä vuoden viimeisenä päivänä tai välittömästi tammikuun alussa, jotta tulot ja menot saadaan kohdistetuksi oikealle vuodelle.

Tavallisesti maksujen suoritus talousosaston kassalle tapahtuu tilityksen yhteydessä, jolloin selvitetään rahaa maksettaessa myös vastaavat lipukkeet ja laskut. Rahasuoritukset voivat olla myös pyöristettyjä ennakkosummia, jotka otetaan huomioon maksuna tilitystä tehtäessä (esim. kun käteisen rahan enimmäismäärän ylittyessä joudutaan viemään rahaa keskuskassalle tai pankin yösäilöön).

RAHAVAROJEN SÄILYTYS

8 §
Alitilittäjän hallussa olevat rahavarat, kuitit ja lipukkeet on säilytettävä varmassa säilytyspaikassa ja ehdottomasti erillään yksityisistä varoista.

Varmoina paikkoina voidaan pitää kassakaappeja ja murtohälytyslaitteilla varustettuja tiloja. Tällaisten puuttuessa rahat tulisi työpäivän päättyessä viedä keskuskassalle tai pankin yösäilöön.

VALVONTA

9 §
Maksuliikennettä hoitavan viraston päällikön on vuosittain tarpeellisin väliajoin tarkastettava tai tarkastutettava alitilittäjän hallussa olevat rahavarat ja kassakirjanpito.

MUUT SÄÄDÖKSET JA OHJEET

10 §
Alitilittäjä on kaikessa velvollinen noudattamaan muita kaupungin taloudesta annettuja säädöksiä ja ohjeita.

ALITILITTÄJÄT JA ENNAKKOVAROJEN MÄÄRÄT
	TOIMIELIN

	Alitilittäjä
	Ennakkovarat

€
	Muuta

	KAUPUNGINHALLITUS

	Matkailutoimisto
	50,00
	

	Pruutmestarska
	50,00
	

	SOSIAALILAUTAKUNTA

	Kaunisjärven vanhainkoti (Kaunisjärven, Marttilanmäen ja Uudenlahden vanhainkotien yhteinen)
	500,00
	

	Kaunisjärven vanhainkodin kioski
	50,00
	

	Kinnon asuntola
	100,00
	

	Naulan työkeskus
	200,00
	

	Nuorisokoti
	100,00
	

	Perhetukikeskus avoyksikkö
	100,00
	

	Perhetukikeskus Tuulahdus
	100,00
	

	Samppustenkoto
	100,00
	

	Sillanpielen toimintakeskus
	50,00
	

	Sinisaaren palvelukeskus
	150,00
	

	Uudenlahden vanhainkoti, kanttiini
	30,00
	

	KASVATUS- JA OPETUSLAUTAKUNTA

	Avoin päiväkoti Sinilintu
	50,00
	

	Helkkilän päiväkoti
	50,00
	

	Kahmon päiväkoti
	50,00
	

	Kanalinrannan leikkikenttä
	50,00
	

	Kourujärven päiväkoti
	60,00
	

	Lajon päiväkoti
	50,00
	

	Lensun päiväkoti
	60,00
	

	Nummen päiväkoti
	50,00
	

	Onnelan päiväkoti
	50,00
	

	Otan päiväkoti
	60,00
	

	Paroalhon päiväkoti
	60,00
	

	Pyynpään Päivänsäde
	50,00
	

	Ryhmäperhepäiväkoti Mustikka
	50,00
	

	Ryhmäperhepäiväkoti Nyytti
	50,00
	

	Ryhmäperhepäiväkoti Pikku Myy
	50,00
	

	Ryhmäperhepäiväkoti Sateenkaari
	50,00
	

	Sampaanalan päiväkoti
	50,00
	

	Syvärauman päiväkoti
	60,00
	

	Taikatakki
	50,00
	

	Vuorohoitokoti Rinkeli
	50,00
	

	Wännin päiväkoti
	50,00
	

	Tenavakallion päiväkoti
	60,00
	

	Musiikkiopisto
	100,00
	

	Naulan koulutus- ja päivätoimintakeskus
	100,00
	

	RAO merenkulku- ja ravitsemisopetus
	200,00
	

	RAO sos.- ja terveysala ruokala
	200,00
	

	RAO tekniikan perusopetus
	200,00
	

	Rauman aikuislukio
	200,00
	

	Rauman Lyseon peruskoulu
	200,00
	

	Raumanmeren peruskoulu
	100,00
	

	Uotilanrinteen peruskoulu
	100,00
	

	Rauman lukio
	300,00
	

	KIRJASTO-KULTTUURILAUTAKUNTA

	Kiikartorn
	50,00
	

	Kirstin talo
	50,00
	

	Kourujärven kirjasto
	50,00
	

	Kulttuuritoimisto
	100,00
	

	Marela
	100,00
	

	Museon toimisto
	50,00
	

	Pyynpään kirjasto
	50,00
	

	Pääkirjasto
	110,00
	

	Savenvalajan verstas
	50,00
	

	Uotilan kirjasto
	50,00
	

	Vanha raatihuone
	100,00
	

	LIIKUNTA-NUORISOLAUTAKUNTA

	Liikunta-nuorisotoimisto
	100,00
	

	Uimahalli
	200,00
	

	Nuorten työpaja
	150,00
	

	TEKNINEN LAUTAKUNTA

	Pelastuslaitos
	300,00
	

	Jätehuoltolaitos
	200,00
	

	Tekninen virasto
	500,00
	

	YMPÄRISTÖLAUTAKUNTA

	Tammela
	50,00
	

	Ympäristövirasto
	100,00
	

	SATAMALAUTAKUNTA

	Satamatoimisto
	400,00
	

	Autovaaka
	50,00
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