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Kiertokirje

arvomerkkien

Poiketen 9 péivana joulukuuta 1927 an-
netun posti- ja lennatintoimipaikkojen tili-
ohjesaannén 12, 15, 16 ja 17 §:ien maa-
rayksistd, sellaisina kuin ne osaksi muu-
tettuina ovat kiertokirjeessd 143/1930 (12
§:n 1. kohta ja 17 §:n 1. kohta), kierto-
kirjeessad 2/1931 (17 §:n 2. kohta) ja kierto-
kirjeessé 55/1946 (16 8:n 2. kohta), on
posti- ja lennatinhallitus t&dn&an istunnossa
tapahtuneessa esittelyssa maarannyt arvo-
merkkien tilinpidosta seuraavaa.

Yleisia maarayksia.

1. Ylitoimipaikalla tarkoitetaan t&sséa
kiertokirjeesséd postikonttoria, posti- ja len-
natinkonttoria, lenn&tinkonttoria, postitoi-
mistoa sekd posti- ja lennatintoimistoa
ja alitoimipaikalla konttorinhaaraosastoa,
postiasemaa, posti- ja lennétinasemaa ja
postipyséakkia.

2. Arvomerkkeja ovat postimerkit, arvo-
kortit, ilmakirjeet, matkustajaliput, vero-
merkit, leimamerkit, paasyliput, uudet
radioluvat ja autopakettimerkit.

Postimerkkeja ovat myds viralliset posti-
kortit ja kansainvaliset vastauskupongit.

Lisdmaksullisia postimerkkeja (Suomen
Punaisen Ristin postimerkit, Suomen Tu-
berkuloosin Vastustamisyhdistyksen posti-
merkit ym) on tilinpidollisista syista tassa
kiertokirjeessd kasitelty jokaista niista eril-
lisend arvomerkkilajina.

3. Ylitoimipaikan tulee jokaiselta kalen-
terikuukaudelta laatia kohtien 6—11 mé&a-
rdysten mukaisesti arvomerkkitili (lom. 8)
-niminen tilitys.

4. Ylitoimipaikka merkitsee paivan ku-
luessa arvomerkkien paavarastosta myytyjen

eri arvomerkkilajien raham&arat tuloksi
kassamuistioon (lom. 695). PAaivan péaatyt-
tya lasketaan kassamuistion perusteella
8976— 50.

tilinpidosta.

arvomerkkien myynnit arvomerkkilajittain
sekd merkitddn myynnit kassapaivakir-
jaan 1) tuloksi.

5. Kuittausmerkkien tilityksestd on maa-
ratty postisdéstépankin johtosadnndssa.

Arvomerkkitili.

6. Arvomex'kkitilin laatimista varten tu-
lee ylitoimipaikan kuukauden aikana -pitaa
arvomerkkitilin  alustelmaa.  Alustelmana
kaytetdadn arvomerkkitilin lomaketta (lom.
)
Alustelmaan merkitdan
kuukauden alussa
— arvomerkkivarasto, arvomerkkilajit-
tain, edellisen kuukauden lopussa seka

kuukauden aikana

— arvomerkkildhetykset posti- ja lennéa-
tinhal lituksen arvomerkkivarastosta,

— arvomerkkien palautukset posti- ja
lennatinhallitxiksen arvomerkkivarastoon,
seka

— arvomerkkien tileista poistot.

7. Varsinaista arvomerkkitilia tehtdessa
lasketaan ensiksi arvomerkkivarasto. Va-
rasto merkitadn arvomerkkilajittain ja jo-
kainen laji yksityiskohtaisesti eritellen arvo-
merkkiluetteloon (lom. 264). Luetteloon
merkitddn myds ylitoimipaikan virkamie-
hille ja alitoimipaikdille annetut arvomerk-
kien ennakkomaarat. Alitoimipaikoissa kuu-
kauden lopussa oleva uusien radiolupalo-
makkeiden raha-arvo saadaan siten, etta
alitoimipaikkojen kuukausitilisséa (lom. 228)
olevaan erilliseen kohtaan ,Uusien radio-
lupalomakkeiden tilitys” merkityt alitoimi-
paikkojen uusien radiolupalomakkeiden va-
rastojen raha-arvot seuraavalle kuukaudelle
lasketaan yhteen.

1) Vanhemmissa painoksissa on kassapaivakir-
<jan nimena yleinen kassaikirja.

Postiasemille jakelu N:o 42.



8. Alustelman ja arvomerkkiluettelon pe-lainkaan myyty,

rusteella merkitéadn kuukauden péaatyttya
arvomerkkitiliin (lom. 8) sen painetun teks-
tin mukaisesti

vastattavaan

— arvomerkkivarasto edellisen kuukau-
den lopussa ja

—marvomerkkildhetykset posti- ja lenna-
tinhallituksen arvomerkkivarastosta, seka

vastaavaan

— arvomerkkien myynti
kauden aikana,

— arvomerkkien palautukset posti-
lennatinhallituksen arvomerkkivarastoon,

— arvomerkkien tileistd poistot,

— erinadiset arvomerkkivaraston vahen-

lajittain  kuu-

ja

nykset ja

— arvomerkkivarasto tilityskuukauden
lopussa.

Arvomerkkitilid laadittaessa on lisaksi
huomattava,

ettd arvomerkkivarasto tilityskuukauden
alussa ja lopussa on liséksi arvomerkkilajit-
tain eriteltavad sitd varten varatuissa koh-
dissa,

ettd jos kuukauden aikana on vaihdettu
vastauskuponkeja postimerkkeihin, merki-
tédadn vastauskuponkien yhteenlaskettu raha-
maara vastaavan kohdassa ,Muut arvo-
merkkivaraston vahennykset” olevan otsikon
-Postimerkkeja vaihdettu oheisiin vastaus-
kuponkeihin” kohdalle ja vaihdetut vas-
tauskupongit liitetdéan tosikkeiksi arvomerk-
kitiliin,

ettd kuukauden péaattyessa nimismie-
helldl) myytavanad olevien leimamerkkien
raha-arvo merkitaan arvomerkkivarastosta
tilityskuukauden lopussa laadittuun eritte-
lyyn otsakkeen ,leimamerkit nimismiehelld”
(tili 6 a) kohdalle sekd seuraavan kuukau-
den arvomerkkitiliin sanotun kuukauden
alussa olevan arvomerkkivaraston erittelyyn
saman nimisen otsikon kohdalle,

ettd paasylippujen tilityksessa ainoastaan
leimavero on tilityksen kohteena,

ettd jos toimipaikka on tilityskuukauden
aikana lunastanut paéasylippuja suurem-
malla rahamaaralla, kuin mita sille on sa-
notun kuukauden aikana kertynyt myy-
dyistd paasylipuista, merkitddn lunastettu-
jen paasylippujen rahaméiran ja myyn-
nista saadun rahaeran erotus, tai jos paasy-
lippuja on lunastettu, mutta niitd ei ole

1) Kts. postisédnnén soveltamisin. 92 §:n 2.
ja 3. kohtia.

lunastettujen pdaasylippu-
jen rahamaara arvomerkkitilin vastattavaan
paasylipputilin alakohdaksi Kkirjoitettavan
alaotsakkeen ,Takaisin ostettuja péaasylip-
puja” kohdalle sek& saman otsakkeen koh-
dalle menoksi tili-ilmoitukseen; seka

ettd kuukauden aikana maksutta annettu-
jen uusien radiolupien yhteenlaskettu raha-
arvo merkitdan vastaavan kohdassa ,Muut
arvomerkkivaraston vahennykset” olevan
otsikon ,Maksuttomia radiolupia” kohdalle
ja kelpaamattomiksi tulleiden uusien radio-
lupalomakkeiden yhteenlaskettu raha-arvo
mainitun kohdan otsikon ,Mitatdityja radio-
lupia” kohdalle.

Arvomerkkitilin perusteella lasketun arvo-
merkkien myynnin tulee olla yhtépitava
kassapaivakirjan asianomaisten sarakkeiden
loppusummien kanssa.

Arvomerkkitilissa on vastattavan ja vas-
taavan loppusummien oltava keskenaén
yhtasuuret.

9. Arvomerkkien myynti merkitdan lajit-
tain tuloksi tili-ilmoitukseen (lom. 10).

10. Ylitoimipaikan hoitajan tulee paéi-
vata ja allekirjoittaa arvomerkkitili sek&
varustaa se toimipaikan pdaivaysleimalla.
Arvomerkkitili on lahetettava tili-ilmoituk-
sen liitteend posti- ja lennéatinhallituksen
revisiokonttoriin 1.

Arvomerkkitilin oheen on tosikkeiksi lii-
tettdva kirjelméat, joiden perusteella ylitoi-
mipaikka on arvomerkkeja tileistd poista-
nut sek&@ postimerkkeihin vaihdetut vastaus-
kupongit.

Myytyjen uusien radiolupien ilmoitus-
osat, mitatdityjen radiolupien alkuperdaiset
ja ilmoitusosat sekd& maksuttomien radio-
lupien ilmoitusosat liitetddn radiolupavaro-

jen yhdistelmédn (lom. 520) oheen siita
erikseen annettujen maaraysten mukai-
sesti. 1)

11. Arvomerkkitilin (lom. 8) alustelma,
joka on taydennettava arvomerkkitilin mu-
kaiseksi, ja arvomerkkiluettelo (lom. 264)
sailytetdédn ylitoimipaikan tilialustelmissa.

Arvomerkkivaraston taydennys.

Arvomerkkien tilaaminen.

12. Ylitoimipaikat tilaavat omaa ja ali-
toimipaikkojen kayttéd varten arvomerkkejéa

1) Kts. julkaisun ,Vastaanottolaitteitéd ja vas-
taanottolupia koskevat maaraykset” kohtaa VI
§ 6 (kk. 6/48).



posti- ja lennatinhallituksen kamreerikont-
torista.

Eri arvomerkkilajit tilataan seuraavilla
tilauslomakkeilla:

postimerkit ..........c.ocoeeeen. lomakkeella 65
arvokortit ..o W 190
ilmakirjeet ... W 190
matkustajaliput................ W 190
veromerkit ... " 188
leimamerkit .........cccoooees " 177
paasyliput........cccccoccoveeen. " 187
autopakettimerkit ............. W 190
uudet radiolupalomakkeet " 190
Punaisen Ristin postimerkit " 65
tuberkuloosipostimerkit .. » 65

Samalla tilauslomakkeella saa samanaikai-
sesti tilata vain yhtd arvomerkkilajia.

Tilattaessa lomakkeella 65 lisamaksullisia
postimerkkeja merkitddn lomakkeen otsik-
koon lisdmaksullisen postimerkin nimi (esim.
-Punaisen Ristin postimerkkeja”, ,Tuberku-
loosipdstimerkkeja” ym.) Tilattaessa lom.
177 osakeantileimamerkkejal) merkitdan
lomakkeen otsikkoon , Osakeantileimamerk-
keja” ja tilattaessa lomakkeella 187 elo-
kuvien paasylippuja ,Elokuvalippuja”.

13. Ylitoimipaikan on tilattava eri arvo-
merkkien yksikkodarvoja niin suuri maara
kuin niita kolmen seuraavan kuukauden ai-
kana arvioidaan myytavan. Arvioinnin tu-
lee perustua edellisten kuukausien arvo-
merkkitileihin ja arvomerkkiluetteloihin.
Arvomerkkitilaus on yleensad tehtava kuu-
kauden alussa.

Pieniarvoisia ja liikenteessa yleisesti kay-
tettdvia arvomerkkeja on tilattava tasaisina
tuhannen kappaleen erina.

Arvomerkkitilaus laaditaan kalkioimalla
kahtena kappaleena. Tilauksen alkuperai-
nen kappale lédhetetddn posti- ja lennatin-
hallituksen kamreerikonttoriin. Jéljentynyt
kappale sailytetdaan ylitoimipaikassa.

Kiireisissé tapauksissa voidaan tilaus
poikkeuksellisesti tehdd sahkoteitse tai pu-
helimitse.

14. Arvomerkkien tilauksen saa tehda
vain toimipaikan hoitaja tai, jos toimi-
paikassa on erityinen kassanhoitaja, vain
kassanhoitaja.

15. Tilauslomakkeeseen on merkittava
tilattavien arvomerkkien kappalemaarat,
yksikkoarvot, jokaisen yksikkbéarvon yhteen-
laskettu rahamdaaréd ja eri yksikkdarvojen

1) Kts. postisddanndn soveltamisin. 93 8§

yhteenlaskettu rahamaara. Tilaus on' péi-
vattava ja allekirjoitettava, mink& lisédksi
siihen on painettava toimipaikan paivays-
leima.

Toimipaikassa ei tehda merkintéja tilauk-
sessa oleviin posti- ja lennatinhallituksen
kamreerikonttorin lahettdmismaaraysta ja
toimipaikan Kkuittausta varten varattuihin
kohtiin.

Jos arvomerkit on tilattu sédhkoteitse tai
puhelimitse posti- ja lennatinhallituksen
kamreerikonttorista, laaditaan tilaus kam-
reerikonttorissa kalkioimalla kahtena kap-
paleena.

16. Kamreerikonttorissa merkitaédn ti-
laukseen lahettdmismaarays, jonka perus-
teella posti- ja lennatinhallituksen arvo-
merkkivarasto lahettad tilatut arvomerkit
toimipaikalle. Tilauslomake ja, jos tilaus
on tehty séhkéteitse tai puhelimitse, lisaksi
tilauslomakkeen jaljentynyt kappale sulje-
taan arvomerkkildhetykseen. Jaljentynyt
kappale sailytetddn toimipaikan tilialustel-
missa.

Arvomerkkildhetyksen avaaminen ja
tarkastaminen.

17. Toimipaikkaan saapunut arvomerkKki-
lahetys on todistajan lasnaollessa avattava.
Ennen arvomerkkildhetyksen avaamista on
lahetyksen kunto ja paino tarkastettava.
Avaamistilaisuudessa on laskettava léhetyk-
sen koko sisaltd. Arvomerkkilahetysta avat-
taessa on varottava, etteivat sen paallyksen
eivatka lahetyksen sisaltdmien Suomen Pan-
kin setelipainon sinetdéimien arvomerkkipak-
kausten sinetit rikkoonnu sek& huolehdit-
tava, ettei paallystd, ké&areitd ja sinetteja
haviteta, ennenkuin arvomerkkildhetys on
avattu ja arvomerkit laskettu ja todettu
lahetyksen olevan asianmukaisessa kunnossa.
Jos arvomerkkildhetys on yhtépitava arvo-
merkkien tilauslomakkeen l&hettamismaa-
rayksen osoittaman rahamdaaran kanssa,
kuittaa toimipaikan hoitaja tai kassanhoita-
jaksi maaratty virkamies saapuneet arvo-
merkit niitd seuraavan lahettamismaarayk-
sella  merkityn tilauslomakkeen kohtaan
SKuitti”. Kuittaajan nimikirjoitusta ei saa
painaa yksinomaan nimileimasimella. Kuit-
taajan allekirjoituksen lisdksi tulee tilaus-
lomakkeeseen merkitéa paivays ja painaa yli-
toimipaikan paivaysleima.

18. Jos saapunutta postia tarkastettaessa
todetaan, ettei tomipaikalle osoitetun arvo-



merkkildhetyksen pdaallys ole asianmukai-
sessa kunnossa tai ettei ldhetyksen paino
ole yhtapitava lahetyksen paallykseen teh-
dyn merkinndn kanssa, on asiasta viipy-
mattd ilmoitettava toimipaikan hoitajalle
tai kassanhoitajalle sekd ehdottomasti huo-
lehdittava siitd, ettd se pussi sinetteineen,
sidelankoineen ja osoitelappuineen taikka
sen kirjepaketin paallys sinetteineen, johon
suljettuna arvomerkkilahetys tuli toimipaik-
kaan, huolellisesti sailytetddn. Toimipaikan
hoitajan tai kassanhoitajan on talléin, niin
myds, jos hén lahetystd hénelle muuten
luovutettaessa ,toteaa lahetyksen péaallyksen
tai painon antavan aihetta muistuttamiseen,
tehtédva todetusta virheellisyydesta merkinta
luovutusasiakirjaan sek& sen jalkeen viipy-
mattd avattava arvomerkkilahetys. Ellei
toimipaikan hoitajaa tai kassanhoitajaa
voida tavata, kuuluu tallaisen arvomerkki-
lahetyksen avaamis- ja tarkastaniisvelvolli-
suus postia vastaanottavalle virkamiehelle.

Saapuneen arvomerkkildhetyksen raha-
arvo sekd lahettamismaarayksen paivays ja
numero merkitdan lahettamismaarayksessa
mainitun kuukauden arvomerkkitilin (lom.
8) alustelman vastattavaan asianomaisen
tilin kohdalle.

Ylitoimipaikka palauttaa kuitatun tilaus-
lomakkeen posti- ja lennéatinhallituksen kam-
reerikonttoriin. S&hkdteitse tai puhelimitse
tilattujen arvomerkkien ohella’ ylitoimipaik-
kaan saapunut tilauslomakkeen jaljennds-
kappale jaa ylitoimipaikkaan ja sailytetdén
sen tilialustelmissa.

19. Jos
todetaan, ettei sen siséltd ole kaikin puo-
lin kunnossa tai yhtépitava lahettdmismaa-
rayksen osoittaman rahama&aran kanssa, on
virheellisyydesta tehtava merkintad lahetyk-
sen mukana seuraavaan tilauslomakkeeseen
ja laadittava poytékirja noudattamalla
postisédnndén .soveltamismaaraysten 36 §:n
maarayksia.

Poytékirjan oheen on liitettdvd arvo-
merkkildhetyksen péaallys sinetteineen ja
sidelankoineen sekd, jos puuttuvat arvo-
merkit ovat kuuluneet Suomen Pankin se-
telipainon sinetéim&an arvomerkkipakkauk-
seen, sen paallys sinetteineen ja sidelankoi-
neen. Milloin asian selvittdéminen sitd vaa-
tii, on poytékirjan oheen myds liitettava
se pussi sinetteineen, sidelankoineen ja
osoitelappuineen taikka sen Kirjepaketin
paallys sinetteineen, johon suljettuna arvo-
merkkildhetys tuli toimipaikkaan.

arvomerkkildhetystd avattaessa

Virheellisyydestéd on heti puhelimitse, sah-
koteitse tai muulla kiireisella tavalla ilmoi-
tettava posti- ja lennatinhallituksen arvo-
merkkivarastoon. Tilauslomake, johon vas-
taanotettu arvomerkkim&ard on kuitattu, ja
poytakirja liitteineen lahetetddn viipyméatta
posti- ja lennatinhallituksen kamreerikont-
toriin asian vaatimia toimenpiteitd varten.

Arvomerkkien palauttaminen.

20. Arvomerkit, jotka annetun maarayk-
sen johdosta tai muusta syystd palautetaan,
ylitoimipaikka lahettdd posti- ja lennétin-
hallituksen arvomerkkivarastoon.

21. Arvomerkkeja, palautettaessa sulje-
taan samaan lahetykseen vain samaa arvo-
merkkilajia. Palautettavat arvomerkit mer-
kitdédn kolmena kappaleena laadittavaan
luetteloon, jossa ne eritellaan yksityiskohtai-
sesti. Palautusluettelona voidaan tekstia
sopivasti muuttaen kayttaa vastaavaa tilaus-
luetteloa.

Palautusluettelo on paivattéava ja siihen on
painettava toimipaikan paivaysleima. Luet-
telon allekirjoittaa toimipaikan hoitaja tai
kassanhoitajaksi maaratty virkamies.

Palautettavien arvomerkkien oheen lii-
tetdan palautusluettelon alkuperéinen ja toi-
nen jaljentynyt kappale. Toinen jasenty-
nyt kappale palautusluetteloa sailytetdan
ylitoimipaikan tilialustelmissa.

22. Palautettavien arvomerkkien raha-
maara merkitdan ylitoimipaikassa lahetté-
miskuukaudelta laadittavan arvomerkkitilin
(lom. 8) alustelman vastaavassa olevaan
kohtaan ,Posti- ja lennéatinhallituksen arvo-
merkkivarastoon palautettu”.

23. Arvomerkkien ohella lahetetyn pa-
lautusluettelon jaljentynyt kappale palau-
tetaan toimipaikkaan arvomerkkivaraston
kuittaamana ja kamreerikonttorin Kirjan-
pitomerkinndin varustettuna. Kuitattu pa-
lautusluettelo sailytetdan ylitoimipaikan ti-
tialustelmissa.

Arvomerkkien ennakkomaarat.

24. Ylitoimipaikan tulee luovuttaa vyli-
toimipaikan virkamiehille ja alitoimipai-
koille kuittia vastaan kiinted ennakkomaéara
arvomerkkeja. Ylitoimipaikan virkamiehille
voidaan antaa ennakkom&ara erikseen posti-
merkkejd, veromerkkejd, leimamerkkeja tai
paasylippuja vartenl). Alitoimipaikoille

1) Jos liikenteen hoidon kannalta on tarkoi-
tuksenmukaista, voidaan paasylippujen varasto
antaa muun virkamiehen, kuin toimipaikan hoi-
tajan tai kassanhoitajan hoidettavaksi.



annetaan kaksi ennakkomdaaraé, joista toi-
nen on postimerkki- ja toinen veromerkki-
ennakkomaara. Postimerkkiennakkom&araan
siséllytetddn Punaisen Ristin postimerkit,
tuberkuloosipostimerkit ja ilmakirjeet. Ali-
toimipaikan veromerkkiennakkomaaréan si-
sallytetdéan leimamerkit ja paasyliput. Uusia
radiolupalomakkeita ei anneta alitoimipai-
kalle ennakkomaarana, vaan pitdd alitoimi-
paikka niistad erikseen annettujen maarays-
ten mukaista tilial).

Toimipaikan hoitaja maaraad ennakko-
maaran suuruuden. Ennakkom&&rdd ei
kuitenkaan saa maarata suuremmaksi kuin
liikkenne edellyttdd. Toimipaikan virkamie-
helle voidaan antaa enintddn sellainen
ennakkomaara, joka keskiméarin vastaa
virkamiehen viikon aikana myymien asian-
omaisten arvomerkkien maaraa, kuitenkin
niin, ettd jos ennakkom&aradn suuruus
vaikeuttaa ennakkomdaran péaivittaista las-
kemista, on ennakkoméaarad vahvistettava
sen suuruiseksi ja jarjestettava sellaiseksi,
etta se paivittdin voidaan laskea kohtuulli-
sessa ajassa (kts. kohtia 33—35). Ali-
toimipaikalle annettavana sopivana en-
nakkomaarana voidaan pitdd sitd maaraa,
jonka alitoimipaikka kuukausittain keski-
maarin myy asianomaista arvomerkkilajia.

Ylitoimipaikka ei saa muuttaa antamansa
ennakkom&aran suuruutta saman kalenteri-
vuoden aikana, elleivat erityiset syyt sitéd
vaadi.

25. Ylitoimipaikan tulee numeroida anne-
tut arvomerkkien ennakkomaarat seka pitaa
niistd luetteloa tai kortistoa. Siihen on jo-
kaisesta ennakkomaarasta merkittava,

— ennakkomaaran numero,

—mennakkom&aran suuruus ja arvomerk-
kilaji,

— ennakkomdaarasta vastaavan virkamie-
hen nimi, seka

—- ennakkomdaarad tarkastaneiden virka-
miesten nimet ja lisdksi aika, jolloin en-
nakkomaaran tarkastaminen on toimitettu,
sekd tarkastuksen tulos.

Luettelo sailytetddn alikassoista pidettéa-
véan luettelon yhteydessé?).

Toimipaikan virkamiehilla ei saa olla yh-
teisid arvomerkkien ennakkomé&aria.

26. Jokaisesta ennakkomdaarasta on an-
nettava eri kuitti. Kuittilomakkeena kayte-

1) Kts. kk. 102/50 kohta C.
2) Kts. kk. 191/50 kohta 5.

taan lomaketta 128. Ennakkomd&ara on mer-
kittdva 33. kohdassa mainittuun kirjaan.

Jos ennakkomaérastad vastaava virkamies
pysyvaisesti vaihtuu, on ennakkomdaaran
luovuttajalle luovutustilaisuudessa annet-
tava kuitti takaisin. Ennakkomé&éran vas-
taanottajan on annettava kuitti haltuunsa
saamastaan ennakkomaarasta.

Jos ennakkomaérasta vastaava virkamies
valiaikaisesti vaihtuu, on ennakkomaaran
vastaanottajan kuitattava haltuunsa saama
ennakkomaéra 33. kohdassa mainittuun Kir-
jaan.

Ennakkomdaaran pysyvaisestd vaihtumi-
sesta tehddan asianmukainen muutosmer-
kintd 25. kohdassa mainittuun luetteloon.

Jos toimipaikassa on erityinen kassan-
hoitaja, on toimipaikan hoitajan hyvéksy-
mastdan arvomerkkiennakkomaarasta teh-
tava merkintd asianomaiseen kuittilomakkee-
seen Kkirjoittaen siihen sanan »Hyvaksyn”,
hyvaksymispdivan ja nimikirjoituksensa.

27. Arvomerkkien paavarastossa on sai-
lytettdvd annettujen ennakkomadarien kuitit
(lom. 128) arvomerkkilajittain. Jokaisen
arvomerkkilajin kuiteista laaditaan yhdis-
telmé. Yhdistelmé&n osoittama ennakkomaé-
rien yhteenlaskettu raha-arvo merkitdan
kuukausittain arvomerkkiluetteloon (lom.
264) asianomaista arvomerkkilajia varten
varattuun paikkaan otsakkeen »Alitilittéa-
jilla kuittien mukaan” kohdalle.

28. Edella 24—26 kohdissa annettuja
maarayksid on noudatettava alitoimipaikan
hoitajan antaessa virkamiehille heidan tar-
vitsemansa ennakkomaaréat.

Ennakkoméaarien taydentaminen.

29. Ylitoimipaikan virkamiehet ja ali-
toimipaikat saavat arvomerkkiennakkomaa-
rdansa taydennysta ylitoimipaikan arvo-
merkkien pédvarastosta. Muualta kuin yli-
toimipaikan paavarastosta arvomerkkien-
nakkomaérdd ei saa taydentaa.

30. Arvomerkkiennakkom&éaraé taydenne-
tdan ostamalla arvomerkkeja niiden myyn-
nista kertyneilla varoilla. Ennakkomdaaraa
tdydennettédessa pidetddn postimerkkeihin
vaihdettuja vastauskuponkeja rahana.

Ylitoimipaikan virkamiehet taydentavat
ennakkomaariaan, milloin siihen on syyta.

Alitoimipaikat taydentavat arvomerkkien
ennakkomaaridan yleensa jokaisen kuukau-
den 25. paivana sekd muulloinkin kuukau-
den aikana, jos siihen on aihetta.



Alitoimipaikan on tilattava arvomerkki-
tay(Jennyksensa  kirjallisesti  ylitoimipai-
kasta 1). Tilauksen ohella on ylitoimipaik-
kaan lahetettava tilaukseen tarvittavat ra-
hat. Tilaus rahoineen lahetetdaéan ylitoimi-
paikkaan madardarvoisena postiasialdhetyk-
sena.

Ylitoimipaikka lahettdd arvomerkit ali-
toimipaikkaan maéardarvoisena postiasiala-
hetyksena.

31. Ylitoimipaikan hoitajan tai, jos vyli-
toimipaikassa on erityinen kassanhoitaja,
kassanhoitajan on pidettdvd arvomerkki-
muistikirjaa (lom. 72) alitoimipaikkojen
arvomerkkitdydennyksista.

Arvomerkkimuistikirjassa tulee olla va-
rattuna riittavasti tilaa jokaista alitoimi-
paikan arvomerkkiennakkom&arda varten.
Jokaisesta ennakkomaarasta tulee ilmeta

— alitoimipaikan nimi, jolle ennakko-
maaréd. on annettu,

* alitoimipaikan hoitajan nimi,

— ennakkomaaran laji ja suuruus,

— jokaisesta ennakkomé&aran taydennyk-
sestdq, mitd arvOmerkkilajia ja milla raha-
maaralla on kulloinkin tilattu seka

— jokaisen taydennyksen l&hettdmis-
paiva.

Kalenterivuoden paatyttya lasketaan
muistikirjan merkintdjen perusteella, miten
paljon kukin alitoimipaikka on kalenteri-
vuoden aikana saanut eri arvomerkkilajien
tdydennysta.

32. Alitoimipaikkojen virkamiehet saavat
arvomerkkiennakkom&éardansa taydennysta
alitoimipaikan hoitajalta. Talléin noudate-
taan 29—30 kohtien maarayksia.

Ennakkomaarien paivittdinen laskeminen.

33. Virkamiehen on paivittdin laskettava
hanen haltuunsa uskotut arvomerkkien en-
nakkomaarat. Tasta laskemisesta on virka-
miehen pidettava kirjaa2), johon on mer-
kittava, mika osa ennakkomaarasta on arvo-
merkkeind ja mik& osa rahana.

Helsingissa, joulukuun 21 paivana 1950.

1) Posti- ja leimamerkkitilauksia varten kay-
tetdan tilauslomaketta lom. 18. Muita arvomerk-
keja voi tekstid sopivasti muuttaen tilata esi-
merkiksi ylitoimipaikan vastaavaa tilauslomaketta
kayttaen.

2) Kirjana voidaan kayttéda alikassan tilitys-
kirjaa (lom. 686).

34. Ennakkomdarien paéivittdisen laske-
misen helpottamiseksi voidaan toimipaikassa
arvomerkkien myynti jarjestaa siten,

ettd suurien arvomerkkierien myynti
asiakkaille tapahtuu suoraan péévarastosta
tai erityisestéd tukkumyyntipalvelukohdasta,

ettd virkamies, jonka hoidettavana on
suurehko arvomerkkiennakkomaara, erottaa
ennakkomaéaréasta helposti laskettavan osan,
josta myynti vahissd erin tapahtuu asiak-
kaalle, ja pitdd ennakkom&aran padosasta
myyntiin otetuista tai suoraan asiakkaille
myydyistd arvomerkkimé&arista luetteloa.

Paasylippujen ennakkomééria hoitava vir-
kamies voi pdivittain todeta pé&asylippujen
tilaus- ja palautusluetteloiden (lom. 186 ja
244) perusteella, miten paljon paasylippu-
jen myynnistd on pitanyt paivan kuluessa
kertya rahaa.

Jos arvomerkkiennakkom&aran paivittai-
nen laskeminen ja tarkastaminen on tdmén
kohdan mé&éaraysten mukaisesti jarjestetty,
on ennakkomaarda hoitavan virkamiehen
laskettava koko arvomerkkiennakkoméaaransa
vahintdédn kerran viikossa.

35. Arvomerkkien ennakkoméérien laske-
misessa noudatetaan lisaksi soveltuvin osin,
mitd alikassojen laskemisesta on maa-
ratty 1).

36. Toimipaikan hoitajan tai, jos toimi-
paikassa on erityinen kassanhoitaja, on
kassanhoitajan valvottava, ettd toimipai-
kassa arvomerkkien myynnistd kertyneilld
varoilla ennakkomdaardd saanndllisesti tay-
dennetdan.

37. Toimipaikan hoitajan tai sen virka-
miehen, joka hoitajan puolesta toimittaa yli-
toimipaikan virkamiesten ja alitoimipaikko-
jen ja niiden virkamiesten kassantarkastuk-
sia, on tarkastustustilaisuudessa tutkittava,
ettd arvomerkkien ennakkom&arat on pai-
vittain laskettu.

Taman kiertokirjeen maaraykset tulevat
voimaan huhtikuun 1 paivasta 1951 |lu-
kien.

1) Kts. kk. 191/50.



N:o 191.
Kiertokirje

toimipaikan alikassojen paivittaisesta

Poisti- ja lennatmihallitus on tanaan is-
tunnossa tapahtuneessa esittelyssa antanut
toimipaikan alikassojen pdivittaisesta laske-
misesta ja tilittdmisestd seuraava-t maarayk-
set:

Yleisid maarayksia.

1. Jokaisen alikassaa hoitavan virkamie-
hen on padivittain laskettava kassansa seka
tehtdva taman Kkiertokirjeen maéaraysten
mukaisesti paivatili toimipaikan hoitajalle
tai, jos toimipaikan padkassaa hoitaa eri-
tyinen kassanhoitajal), kassanhoitajalle.

Jos osoittautuu valttamattomaksi, voidaan
konttoreissa postitarkastajan  suostumuk-
sella maarata, ettd alikassaa hoitava
virkamies antaa péaivatilin osastonsa esi-
miehelle, jonka tulee soveltuvin kohdin
noudattaen tdmé&n kiertokirjeen maarayksia,
tehda osaston tuloista ja menoista paivatili
toimipaikan padkassaan. Tallaisesta jarjes-
telystéa postitarkastaian on ilmoitettava
posti- ja lennatinhallituksen talousosastolle.

2. Toimipaikan hoitajan ja muiden
asianomaisten ‘esimiesten tulee valvoa ja
tarkkailla, etta toimipaikan virkamiehet
noudattavat kassojen paéivittéisestd laske-
misesta annettuja maarayksia.

3. Jos toimipaikan paakassan .a paava-
raston hoito on uskottu erityiselle kassan-
hoitajalle, on toimipaikan hoitajan valvot-
tava, ettd kassanhoitaja suorittaa tésséa
kiertokirjeessé hanelle maaratyt tehtavat.

4. Osoitusvarainkassakirjoista, ' sanoma-
lehtivarainkassakirjoista, saasto- ja siirto-
liikkeen kassakirjoista., lennétin- ja pubelin-
kassakirjoista ja muista vastaavista kassa-
kirjoista ja luetteloista kaytetdadn téssa
kiertokirjeessa nimitystd erikoiSkassakirja.

5. Toimipaikan alikassat on numeroitava
ja toimipaikan hoitajan on pidettava niista
luetteloa tai kortistoa. Siihen on jokaisesta
kassasta merkittava:

— kassan numero,

— kassaa hoitaneiden virkamiesten ni-
met sekd aika, jona kukin heistd on kassaa
hoitanut,

— ne tehtavat, jotka kassalle kuuluvat,
seka

1) Kts.
189/50).

Virantoimitusohjesdannén 21 a § (kk.

laskemisesta ja tilittdmisesta.

— kassaa tarkastaneiden virkamiesten ni-
met ja liséksi aika, jolloin kassan tarkasta-
minen on toimitettu, seka tarkastuksen
tulos.

Toimipaikassa ei saa olla sellaista kas-
saa, jota virkamiehet yhteisesti hoitavatl).

6. Erikoiskassaikirjan lehdet yhteenlaske-
taam sivu sivulta niin pian, kuin ne on
tayteen  Kirjoitettu. Erikoiskassakirjan
vientien perusteella lasketaan péaivan ku-
luessa kertynyt tai maksettu rahamaara.
Paivan viimeisen viennin kohdalle erikois-
kassakirjaan merkitddn kulumassa olevan
kuukauden siihenastisten kokonaistulojen
tai -menojen loppusumma.

7. Paivan aikana maksettujen lapsilisédn
maksukorttien ja kansanelafceosoitusten ra-
hamé&éara lasketaan erikseen yhteen makset-
tujen lapsilisin maksukorttien ja kansan-
eldkeosoitusten perusteella. Paivan aikana
perittyjen uusittujen radiolupien raha-
maara. lasketaan perimisluetteloihin (loni.
469 ja 522) tehtyjen merkintdjen perus-
teella.

8. Toimipaikan hoitajan on jarjestettava
tyfaikansa tai, jos toimipaikassa, on eri-
tyinen kassanhoitaja, kassanhoitajan tyo-
aika niin, ettd toimipaikan virkamiehet voi-
vat tilittdd varansa toimipaikan paakassaan
paivittdin toimipaikan sulkemisenkin jal-
keen.

Toimipaikan lennétiniosastolia ilta- tai
sunnuntaivuorossa tydskentelevat virkamie-
het tilittdvat varansa toimipaikan paakas-
saan tydvuoroa seuraavana paivana.

Alikassan tilityskirja.
9. Toimipaikan jokaista alikassaa varten
tulee olla tilityskirja (lom. 686). Tilitys-
kirjaan on merkittdvd toimipaikan nimi,

1) Sellaiset uusitut radioluvat, jotka asiakkaat
kayvat toimipaikassa maksamassa, on jatettava
yhden virkamiehen hoidettavaksi. Jos toimi-
paikka on pdivittdin avoinna enemméan kuin kuusii
tuntia, on uusittuja radiolupia hoitavan virka-
miehen tydaika jarjestettdvd myods tydssa kay-
ville asiakkaille sopivaksi (esiim. iklo 10—13 ja
14—17 tai klo 11—17). Tiedoksiannossa, joka
asiakkaalle maksamisesta annetaan, on ilmoitet-
tava, milloin kyseinen palveluskohta on avoinna.

Vastaavasti on jarjestettdvd myods lennatin-
ja puhelinlaskujen maksaminen toimipaikkaan.



kassan numero ja aika, jona kirjaa on pi-
detty. ;o

10. Tilityskirjan jokaisen sivuaukeaman
otsikkoon merkitadn kassan numero, kas-
sasta vastaavan virkamielien nimi ja tilitys-
kuukausi.

11. Tilityskirjan pystysuorien sarakkei-
den otsikot Kirjoitetaan alikassan erikois-
kassafcirjojien ja toimeksiantojen mukaan.

'Kuukauden alussa aloitetaan tilityskirjan
pitdminen uudelta sivuaukeamalta. Samoin
menetellddn myds silloin, ‘'kun alikassan
hoitaja kesken kuukautta vaihtuu.

12. Alikassan rahaliikkeen mukaisesti
merkitddn paivittain tilitysikirjaafn

tuloksi

—eerifeoiskassakirjojen mukaan kertyneet
varat,

— toimeksiannoista kertyneet varat ja

— toimipaikan p&dkassasta saadut raha-
maarat seka

menoksi

— erikioiskaesakirjojen mukaan maksetut
varat,

— toimipaikan paéakassaan tilitetyt raha-
maarat ja

—esaastd seuraavalie paivalle.

Kuukauden 'ensimmédisen pdaivan tulot ja
menot merkitaan tilityskirjassa sivuaukea-
man ensimmaiselle riville. Ensimmaisen
paivan tulo- ja menopuolen loppusummien
tulee olla keskendén yhtasuuret.

Kuukauden seuraavien péivien tulot ja
menot merkitaan seuraaville riveille siten,
ettd eri sarakkeista jokaisena pdaivana néa-
kyy pdaivan ja kuukauden kokonaistulot ja
-menot. Kuluneen kuukauden kokonaistulo-
jen ja -menojen loppusummien tulee olla
keskendan yhtasuuret.

Kuukauden pé&atyttyd on alikassan hoi-
tajan paivattava ja allekirjoitettava tilitys-
kirja.

13. Tilityskirjan s&&std seuraavalie pai-
vélle osoittaa, sen rahamaaréan, joka ali-
kassassa tulee olla. S&aasté on verrattava
vastaaviin kassavaroihin. Jos alikassan va-
rat eivat tadsmaa alikassan tilityskirjan
osoittaman saastén kanssa, on siita tehtava
merkintd tilityskirjaan asianomaisen péi-
van kohdalle seka erikseen heti ilmoitettava
toimipaikain hoitajalle.

14. Aliikassassa saadaan siirtda paivasta
toiseen niin paljon varoja kuin maksujen
tarkoituksenmukaista suorittamista varten
on valttaméatonta. Jos alikassan rahaliike
kasittdd yksinomaan tuloliikkeen, on ali-

kassan paivittdin tilitettava toimipaikan
padkassaan kaikki kertyneet varat lukuun-
ottamatta vaihtokassaksi jatettdvaa osaa.

Ne rahat, joita alikassassa ei tarvita
sdastond seuraavalie paivalle, on viimeis-
tdan paivétilityksen yhteydessa luovutet-
tava paakassaan ja on padkassan hoitajan
kuitattava vastaanottamansa rahamaara ali-
kassan tilityskirjaan.

15. Kun alikassasta paivan kuluessa tili-
tetddn varoja toimipaikan padkassaan
useammin kuin Kkerran tai, kun muusta
syysta on tarkoituksenmukaista, tulee ali-
fcassassa pitda varojen paakassaan luovutta-
misesta erillistd kuittauskirjaa (lom. 689).
Siihen merkitddn paakassaan tilitetyt raha-
maarat jokainen erikseen ja on paakassan
hoitajan rahamaarat myoés erikseen kuitat-
tava. Kuittauskirjassa lasketaan péivittain
yhteen péékassaan luovutetut rahamaarat
ja yhteenlaskettu maara merkitddn paivit-
tain alikassan tilityskirjaan, johon kuit-
tausta, rahojen vastaanottamisesta ei enaa
téssad tapauksessa merkita.

Jos alikassa pitdd varojen péadkassaan
luovuttamisesta erillistda kuittauskirjaa, on
tésta tehtdvad merkintd tilityskirjaan.

16. Jos alikassaia hoitava virkamies siir-
tda varoja kuukaudesta toiseen, huomataan
siirtosumma tilityskirjassa kuukauden en-
simmaisena paivana kohdassa ,Saatu paa-
kassasta” .

17. Aliikassaa hoitavan virkamiehen on
paivittain verrattava, ettd tilityskirjan eri
sarakkeiden loppusummat ovat samansuu-
ruiset kuin vastaavien erikoiskassakirjojen
loppusummat.

18. Jos aliikassaa hoitavan virkamiehen
hallussa on lisdksi arvomerkkiennakkoméaa-
ria, ei arvomerkkeja eikd niiden myynnista
kertyneitd varojia merkitd tilityskirjaan.
Kaskettaessa paivan paatyttyad kassa on ali-
kassaa hoitavalla virkamiehella oltava, tili-
tyskirjian (osoittaman rahamaaran lisaksi ar-
vomerildkiennakkomaérén rahamaaraa vas-
taava maard arvomerkkeja ja rahaa.

_19. 'Paakassan tuloista ja menoista pai-
vittain pidettavdan kassamuistkxm (lom.
695) J) on merkittdva alikassoilta saadutl

1) Muistioon merkitddn padivittdin myods paa-
varastosta myydyt arvomerkkimaarat, rahaldhe-
tykset Suomen Pankkiin ja alitoimipaikoille
sekd rahaldhetykset Suomen Pankista ja ali-
toimipaikoista toimipaikkaan, maksetut ‘laskut,
yms. Kassamuistioon merkityt rahaerat merki-
tdadn toimipaikan ‘tiliaiustelmiin ja kassapaiva-
kirjaan.



ja niille annetut rahamaaréat jokainen eréd
erikseen. Alikassoilie 'annetun rahamaaran
asianomainen alikassaa hoitava virkamies
kuittaa kassamuistioon saaduksi.

20. Alikassan tilityskirja ja Kkuittaus-
kirja kuuluvat asianomaiseen alikassaan, jo-
ten virkamiehen on siirtyessaén toisiin teh-
taviin, jatettava tilityskirja ja Kkuittaus-
kirja alikassaan.

21. Kaytetyn tiiityskirjian, kuittauskir-
jam ja kassamuistion sailyttamisestd tosi-
paikan arkistossa noudatetaan, mitd viran-
toimitusohjesdédnndssa 1) on maaratty.

Tilityskirjan tarkastaminen.

22. Toimipaikan hoitajan tai, jos toimi-
paikan pédkassaa hoitaa erityinen kassan-
hoitaja, kassanhoitajan on alilkassojen tili-
tyksid vastaanottaessaan aina tarkastettava,

ettd paivan kuluessa péaékassan ja ali-
kassan véliset rahamdaarien luovutukset on
tilityskirjaan oikein merkitty,

ettd alikassasta tilitetddn péaédkassaan
kaikki ne liikavarat, joita ei ole maksujen
suorittamista varten valttAmaténta siirtaé
sdastona seuratavalle paivalle,

ettd shekkeja ja postivekseleita seka seteli-
kaargja vastaanotettaessa ja obligatioita
sekd maksu- ja korkolippuja lunastettaessa
on noudatettu annettuja maarayksia,
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1) Kts. Vimiitoimitusohjeséannén 47 $ (Id?.

189/50).

ettd kuukauden paatyttyd tilityskirjan
merkinnat ovat yhtdpitavat asianomaisten
erikoiskassakirjojen loppusummien kanssa,
seka

ettd tilityskirjan pitdmisessd muutenkin
on noudatettu annettuja maarayksia.

Jos virheellisyyksia ja laiminlydnteja
havaitaan on ryhdyttava asianomaisiin toi-
menpiteisiin.  Milloin on ilmennyt véaarin-
kaytoksia tai on aihetta epdilla sellaista,
on asiasta toimipaikan hoitajan toimesta
viipymattd ilmoitettava posti- ja fennatin-
hallituksen kansliaosastolle ja asianomaiselle
positarkastajalle.

Tilityskirjan tarkastamisesta on paivit-
tain tehtéava tilityskirjaan merkinta.

23. Toimipaikan kassapaivékirjassa huo-
mataan alikassojen tulot ja menot alikasso-
jen tilityskirjojen mukaan:.

Alikassoissa seuraavalle paivélle siirretyt
kassansdastét merkitddn kassapaivakirjaan
toimipaikan saaston erittelyyn joko yhteen-
lasketulta maéaraltdédn tai erikseen jokaisen
alikassan tai osaston s&asto.

24. Jos kassapaivakirjan tulo- ja meno-
puolet eivat keskenddn tasmaa paivatilia
laadittaessa, on virheellisyytté selvitettdessa
myds tarkastettava, ettd alikassojen tilitys-
kirjoissa olevat kassansdastot ovat tilitys-
kirjojen vientien perusteella oikein laskettu.

Taman kiertokirjeen maaraykset tulevat
voimaan huhtikuun 1 péaivasta 1951 luiden.

Paajohtaja S. J. Ahola.

Johtaja Oiva Saloila.



