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Eripainos posti- ja

Toukokuun 29 péaivand 1952 annettuun tiliohjesddntdon

tokset :

53 8:n 1. kohdan toinen kappale muutetaan
ndin kuuluvaksi:

Kassapaivékirjaa pitavat myds postiasemat
I, posti- ja lennatinasemat, konttorinhaara-
osastot | ja Il sek& alueteknikon toimistot.
(Kiertokirje N:0 133/1966)

53 8:n 1. kohdan kolmas kappale kumotaan.

53 §:n 2. kohdan merkintd ”-kassapé&iva-
kirja 1V (lom. 374), jota pitavat lennatin-
ja puhelinpiirin konttorit” poistetaan ja kor-
vataan nain kuuluvalla merkinnalla:

— puhelinpiirin/aluetoimiston kassapéiva-
kirja (lom. 68014), jota pitavat puhelinpii-
rien piirikonttorit ja alueteknikon toimistot.
(Kiertokirje N:o0 133/1966)

53 8:n 5. kohdan toinen kappale muutetaan
ndin kuuluvaksi:

Puhelinpiirien piirikonttoreissa ei pideta
kassamuistiota eikd myodskaan palkka- ja las-
kuluetteloa. (Kiertokirje N:o 133/1966)

Luvun lii. E. otsikko seka sita seuraavan
109 §:n otsikko ja sen 1. ja 2. kohdat muu-
tetaan nain kuuluviksi:

E. Puhelinpiirin piirikonttorin tilinpito

109 8§ Yleistd puhelinpiirin piirikonttorin
tilinpidosta.

1 Puhelinpiirin piirikonttorista kaytetdan
109— 125 8:issa nimitysta piirikonttori ja
alueteknikon toimistosta nimitysta aluetoi-
misto.

2. Piirikonttorin tulee pitaad paivittain
kassapéaivékirjaa ja ennakkomaksujen tilikir-
jaa sekd antaa kuukausittain posti- ja lenna-
tinhallitukselle tili-ilmoitus 59 §:n mukai-
sesti. (Kiertokirje N:o 133/1966)

5373—67/5

lennatinhallituksen kiertokirjeestd N:o 133/1966.

on tehty seuraavat muu-

110 8§ muutetaa?i nain kuuluvaksi:

110 &. Piirikonttorin kassapaivakirja.

1. Piirikonttori merkitsee paivittdin kassa-
paivékirjaan (lom. 68014) tilitapahtumat
siind jarjestyksessd, kuin ne esiintyvat.

Piirikonttorissa merkitaan kassapaivakir-
jaan myods aluetoimistojen tili-ilmoitusten ti-
litiedot (ks. kohta 10).

Kuukauden alussa aloitetaan kassapdiva-
kirja. uudelta sivuaukeamalta (ks. kohta 11).

2. Merkinnat kassapdivakirjaan tehddan
sen ohjetekstin mukaisesti. Tulot merkitaan
kassatkin tulosarakkeeseen tai postisiirtotulo-
tilin sarakkeeseen seké liséksi asianomaiseen
tulojen ryhmassa olevaan sarakkeeseen. Me-
not merkitddn kassa- tai postisiirtomenotilin
menosarakkeeseen seka lisaksi asianomaiseen
menojen ryhma&ssd olevaan sarakkeeseen.
Kate postisiirtomenotilille merkitddn vain
postisiirtomenotilin tulosarakkeeseen.

3. Palkkoja maksettaessa kirjataan kassa-
tilille ja postisiirtomenotilille vain palkkojen
nettosumma, ao. momentille palkkojen koko-
naismaara sekd veronpidatyssarakkeeseen pal-
koista tehdyt veronpidatykset.

4. Kassapaivakirjan sarakkeita, joiden ot-
sikkoihin ei ole painettu ohjetekstia, piiri-
konttori kayttad yleisimmin esiintyviltd mo-
menteilta maksettavien menojen tai tulomo-
menteille Kkertyvien tulojen merkitsemiseen.
Harvemmin esiintyvien momenttien kohdalla
tilitettdvat tulot tai menot merkitaédn sarak-
keeseen "Eri tileja”, ja momentin numero
merkitaén talléin momenttisarakkeeseen.

5. Asiaselityssarakkeeseen tehdaan lyhyesti
merkinta kassapéaivékirjaan merkittavan tili-
tapahtuman asiasisallosta.

Kassapaivéakirjan tosikkeet numeroidaan.
Tosikkeiden jarjestysnumerot aloitetaan jo-
kaisen vuoden alussa numerosta 1. Samalta
momentilta maksettavien menojen tilitosik-
keet on mahdollisuuksien mukaan numeroi-
tava perakkain. Tosikkeen numero merki-
tddn numerointisarakkeeseen.

Perdkkain olevat tilitosikkeet, joiden tili-
tysmomentti on yhteinen, merkitaan keraily-



sarakkeeseen ja niiden summa asianomaisten
tilien kohdalle 2. kohdan mukaisesti.

6. Kassatili osoittaa, piirikonttorin kateis-
kassan tulot ja menot. Kassatilin saldo osoit-
taa ne varat, jotka piirikonttorin kassassa
tulee olla. Kassatilin saldo on verrattava
paivittdin vastaavaan kassaan, joka on tal-
16in laskettava.

Jos kassan varat eivat tasmaa kassatilin
saldoon, on siitd tehtdvd merkintd kassapéi-
vékirjaan asianomaisen paivan kohdalle, ja
eroavaisuus on selvitettava.

7. Postisiirtomenotili ja postisiirtotulotili
osoittavat milla maaralla kyseisid tileja on
veloitettu tai hyvitetty.

8. Ennakkomaksujen tili osoittaa, miten
paljon aluetoimistoille on piirikonttorista toi-
mitettu varoja, mikd maara niistd on alue-
toimistoissa kaytetty menojen suorittamiseen,
sekd mikd maard on piirikonttorin kassasta
annettu piirin henkilokunnalle maéaraysten
sallimina matka- ja tydennakkoina (ks.
122 §).

Aluetoimistoille annetuista varoista seka
matka- ja ty6ennakoista on pidettdva ennak-
komaksujen tilikirjaa (lom. 68022). Jokaista
aluetoimistoa varten on pidettava eri Kirjaa,
sekd eri kirjaa matkaennakoista ja eri kirjaa
tydennakoista (ks. 111 8§).

9. Momentoimattomien laskujen tili osoit-
taa niiden laskujen maaran, joilla ei ole tili-
tyslupaa. Tallaiset laskut merkitdan mak-
settaessa momentoimattomien laskujen tilin
tulosarakkeeseen ja momentille siirrettédessa
momentoimattomien laskujen tilin menosa-
rakkeeseen. Momentoimattomien laskujen ti-
lille merkitaan palkoista ainoastaan todella
suoritettu maard, joten mahdollista veronen-
nakkopidatysta ei viela talldin merkita kassa-
paivékirjaan. Vasta momentille siirrettdessa
merkitddn momentille palkkojen kokonais-
maard ja veronpidatyssarakkeeseen palkoista
tehdyt veronpidatykset.

10. Aluetoimiston tili-ilmoituksen  (ks.
117 §) tilitiedot merkitddn piirikonttorissa
sen kuukauden kassapaivakirjaan, jolta alue-
toimiston tili-ilmoitus on annettu.

Aluetoimiston  tili-ilmoituksen  tilitiedot
merkitddn piirikonttorin kassapdaivakirjaan
yhdelle tai tarpeen vaatiessa useammalle ri-
ville.

Asiaselityssarakkeeseen merkitaan aluetoi-
miston nimi.

Tosikenumerosarakkeeseen merkitdan ky-
seiselle riville merkittyjen tosikkeiden ensim-
mainen ja viimeinen numero murtoviivalla
(/) erotettuina.

Momenttisarakkeisiin ~ merkitdadn aluetoi-
miston tili-ilmoituksen pdaasarakkeisiin mer-
kityt momenttien loppusummat kassapaiva-
kirjan otsikkojaotuksen mukaisesti.

Aluetoimiston  tili-ilmoituksen  menojen
summan ja tulojen summan erotus merkitaan
ennakkomaksujen tilin menosarakkeeseen.

Piirikonttorissa merkitddn aluetoimiston
tosikkeiden numerot aluetoimiston tili-ilmoi-
tuksen tosikenumerosarakkeeseen.

Kuukauden paatyttya on piirikonttorin ja-
tettdvd kassapéaivékirjaan riittavasti tilaa
kuukauden viimeisen pdaivan jalkeen alue-
toimistoista saapuvien tilityskuukauden toi-

sen tilikauden tili-ilmoitusten tilitietojen
merkitsemisté varten.
11. Kun tilityskuukauden toisen tilikauden

tili-ilmoitukset ovat piirikonttoriin tulleet
sen alaisista aluetoimistoista ja tilitiedot on
merkitty kassapaivékirjaan, paatetddn kassa-
paivéakirja laskemalla eri sarakkeisiin tehdyt
viennit sarakkeittain yhteen. Kassatilin, pos-
tisiirtomenotilin, ennakkomaksujen tilin ja
momentoimattomien laskujen tilin, jokaisen
erikseen, osoittama saastdé seuraavalle kuu-
kaudelle lasketaan ja kukin tili tasataan li-
sdamalla saastd asianomaisen tilin menosa-
rakkeen loppusummaan.

Kuukauden alkaessa merkitéén sivuaukea-
man ensimmaiselle riville kassapaivakirjan
eri tilien saastot edelliseltd kuukaudelta. Jos
niitd ei voida heti kuukauden alussa kassa-
paivakirjaan merkita, on aukeaman ensim-
mainen rivi varattava saastdéjen mydhemmin
tapahtuvaa merkitsemistd varten. (Kierto-
kirje N:o 133/1966)

111 § muutetaan nain kuuluvaksi:

111 8 Piirikonttorin ennakkomaksujen tili-
kirja.

1. Piirikonttori pitdd ennakkomaksujen ti-
likirjaa. (lom. 68022) erikseen jokaista alue-
toimistoa varten ja erikseen matka- seka
erikseen tybdennakoista.

2. Aluetoimiston varoista pidettavaan en-
nakkomaksujen tilikirjaan on avattava eri
tili kutakin kalenterikuukautta varten. Tili-
kirjaan merkitdan



asiaselityssarakkeeseen lyhyesti tilitapahtu-
man asiasisalto,

tulosarakkeeseen

— aluetoimistossa kuukauden ensimmaisen
tilikauden alkaessa oleva saasto,

— kuukauden aikana aluetoimistolle l&he-
tetyt varat ja
— aluetoimiston tili-ilmoituksen  (lom.

(18006) mukaan tapahtuneet tuloutukset,

menosarakeeseen

- aluetoimiston tili-ilmoituksen osoittama
menojen yhteenlaskettu summa ja
— aluetoimistossa kuukauden toisen tili-
kauden paattyesséd oleva saastd, seka

huomautussarakkeeseen liséselvitykset.

Kuukauden paatyttyd lasketaan tulosarak-
keeseen ja menosarakkeeseen merkityt vien-
nit erikseen yhteen. Kummankin sarakkeen
tulee olla keskendédn yhtasuuret.

Piirikonttorissa on kunkin tilikauden paa-
tyttyd tarkastettava, ettd aluetoimiston tili-
ilmoituksen osoittama saastd seuraavalle tili-
kaudelle on yhtapitava piirikonttorissa pide-
tyn ennakkomaksujen tilikirjan osoittaman
saastén kanssa.

3. Matkaennakoista pidettavdan ennakko-

maksujen tilikirjaan merkitddn matkaennak-
koa annettaessa paivayssarakkeeseen enna-
kon antamispdivAmaara, asiaselityssarakkee-
seen ennakon saajan nimi ja tulosarakkee-
seen ennakon maara.

Matkaennakon palautus merkitddn ennak-
komaksujen tilikirjaan siten, ettd jos ennakko
palautetaan saman kalenterikuukauden ai-
kana, jolloin se on annettu, ennakon maara
merkitddn menosarakkeeseen samalle riville
kuin annettu ennakko on merkitty ja palau-
tuspdivamaara merkitddn huomautussarakkee-
seen. Jos ennakko palautetaan eri kalenteri-
kuukauden aikana kuin mind se on annettu,
ennakon palautus merkitdan kokonaan eri
vientind wuudelle riville. Talléin merkitaan
paivayssarakkeeseen ennakon palauttamispéi-
vamaara, asiaselityssarakkeeseen ennakon pa-
lauttajan nimi sekd menosarakkeeseen palau-
tetun ennakon maaréa. Lisdksi merkitdan ri-
ville, jolle kyseinen ennakko on aikaisemmin
annettaessa merkitty, huomautussarakkeeseen
ennakon palauttamispaivamaara.

Kuukauden péaatyttyd paatetaan tilikirja
laskemalla tulosarakkeeseen ja menosarakkee-

seen merkityt viennit erikseen yhteen ja li-
sdamalla sadstd seuraavalle kuukaudelle me-
nosarakkeen loppusummaan. S&aston on ol-
tava. sama kuin voimassa olevien matkaenna-
koiden yhteismaara.

Kuukauden alkaessa merkitddn saasto edel-
liseltd kuukaudelta kuukauden ensimmaéisené
vientind tulosarakkeeseen.

4. Ty6ennakoista pidettavassa
maksujen tilikirjaasi on pidettava luetteloa
kiilloinkin voimassa olevista tydennakoista.
Tilikirjasta on kaytava ilmi annettujen tyo-
ennakkojen yhteismaara. Tydéennakkojen kuit-
teja kalenterivuosittain uudistettaessa on
niistd tilikirjassa pidettava luettelo myds uu-
distettava. (Kiertokirje N:o 133/1966)

112 § ja 113 § kumotaan.

115 § muutetaan nain kuuluvaksi:

115 8 Yleista aluetoimiston tilinpidosta.

1 Aluetoimiston tulee pitda paivittain kas-

sapaivékirjaa ja kaksi kertaa, kuukaudessa
antaa piirikonttorille aluetoimiston tili-ilmoi-
tus (lom. 68006) -niminen tilitys.
2. Piirikonttorin yhteydesséd olevalla alue-
toimistolla ei ole omaa kassaa, vaan tallaisen
aluetoimiston kassaliike hoidetaan piirikont-
torin kassassa 125 §:n maaraysten mukai-
sesti.

3. Posti- ja lennatinhallituksen talous-
osasto voi maarata, ettd muunkin kuin edella
2. kohdassa mainitun aluetoimiston kassaliike
hoidetaan piirikonttorin kassassa.

Asianomaiselle alueteknikolle taikka muulle
aluetoimiston virkamiehelle tai toimihenki-
lI6lle voidaan tallaisessa tapauksessa antaa
piirikonttorin kassasta pieni tydennakko.
(Kiertokirje N:o 133/1966)

116 § muutetaan nain kuuluvaksi:

116 8. Aluetoimiston kassapaivakirja.

1. Aluetoimisto merkitsee pdivittain kas-
sapaivéakirjaan (lom. 68014) tilitapahtumat
siind jarjestyksessa, kuin ne esiintyvat.

2. Aluetoimisto noudattaa soveltuvin koh-
din piirikonttorin kassapéivékirjan pitami-
sestd 110 §:n 2—9 kohdissa annettuja maa-
rayksid, kuitenkin niin, ettd aluetoimisto ei

ennakko-



numeroi tosikkeita. Ennakkomaksujen ti-
lille Kkirjataan ainoastaan henkilékunnalle
annetut matkaennakot (ks. 122 8§).
Annetuista matkaennakoista on aluetoi-
miston pidettava luetteloa.

aluetoimisto
(Kiertokirje

Tarvitsemansa kateisvarat
nostaa postisiirtomenotililtdan.
N:o 133/1966)

3. Tilikauden (ks. 117 §:n 1. kohta) pd&i122 § muutetaan nain kuuluvaksi:

tyttyd aluetoimisto paattdd kassapéaivakir-
jan noudattaen soveltuvin kohdin piirikont-
torin kassapaivakirjan paattdmisestd 110 §:n
11. kohdassa annettuja maéarayksia, kuiten-
kin niin, ettd momentoimattomien laskujen
tilin s&astéa ei siirretd seuraavalle tilikau-
delle. (Kiertokirje N:o 133/1966)

117 8:n 3. kohdan toisen kappaleen toisen
lauseen ja 4. kohdan ensimmaisen lauseen
merkinta ”kassakirjan (lom. 832)” muute-
taan merkinnéksi “kassapdaivéakirjan (lom.
68014)".

Luvun I1l. G. otsikko muutetaan n&in kuu-
luvaksi:

G. Erindisida puhelinpiirin piirikontto-
rin ja alueteknikon toimiston tilinpitoa
koskevia maarayksiéa.

119
vaksi:

Aluetoimiston kassaan mahdollisesti il-
maantuvat tarpeettomat varat on aluetoi-
miston maksettava tilillepanona piirikont-
torin postisiirtotulotilille.
133/1966)

120
lauseen merkintd ”kassakirjaan (lom. 832)”
poistetaan sekd saman lauseen merkintd ”kas-
sapaivakinjaan (lom. 374)” muutetaan mer-
kinnaksi "kassapaivékinjaan (lom. 68014)”.

121 §:n 2. kohta,
osaksi muutettuna kiertokirjeella No 163/56,
muutetaan nain kuuluvaksi:

2. Aluetoimisto tilaa katteen postisiirto-
tililleen piirikonttorista. Tilaus tehd&an
joko puhelimitse tai kayttaméalla rahanti-
lauslomaketta (lom. 66511). Varojen tilaa-
misen suorittaa alueteknikko tai, jos alue-
toimistossa on pdaakassanhoitaja, vain vii-
meksimainittu.

(Kiertokirje N:o

§8:n 2. kohdan toisen kappaleen toisen

sellaisena kuin se on

122 8 Matka- ja tydennakot.

1. Piirikonttorilla ja aluetoimistolla on
oikeus piirin henkildkunnalle kuittia vas-
taan antaa matkaennakkoa virkamatkaa
varten. Luvan matkaennakon maksamiseen
antaa piirikonttorin paallikké ja aluetoi-
miston henkilokunnan osalta alueteknikko.
Luvan antajan on merkittdvd ennakkokuit-
tiin hyvaksymisensa.

Matkaennakon maara on perittdva virka-
matkan tekijalta takaisin siind yhteydessa,
kun matkalaskun rahamaara héanelle suori-
tetaan. Ennakkokuitti on talldin annettava
asianomaiselle takaisin.

Matkaennakko merkitddn piirikonttorin
ja aluetoimiston kassapaivékirjaan ennakko-
maksujen tilille. Matkalaskua Kkirjattaessa
hyvitetddn ennakkomaksujen tilid ennakon
maaralla.

Matkaennakoista on piirikonttorin pidet-
tava ennakkomaksujen tilikirjaa (ks. 111

§:n 3. kappale muutetaan nain kuulu-8:n 3. kohta). Aluetoimiston on pidettava

matkaennakoista luetteloa (ks. 116 §:n 2.
kohta).

2. Piirikonttorin paéallikon maarayksesta
voi teknikko tai muu piirin tai teknikko-
alueen virkamies, toimihenkil6 taikka tyo6-
kunnan esimies saada haltuunsa piirikont-
torista kuittia vastaan tydennakon pieneh-
kéjen satunnaisten menojen suorittamista
varten. Tybéennakon maéarén vahvistaa pii-
rikonttorin paallikké. Tydéennakon hyvak-
symisestd on piirikonttorin paallikén teh-
tava kuittiin merkinté tai vahvistettava se
kirjallisella maéarayksella. Rahavarojen ti-
litys tapahtuu siten, ettd ennakon haltija
vaihtaa suorittamiensa menoerien tosikkeet
rahaksi piirikonttorin kassassa. Tyfennak-
kojen kuitit on Kkalenterivuosittain uudis-
tettava.

Tybennakoista on piirikonttorin pidettava
ennakkomaksujen tilikirjaa (ks. 111 §:n
4. kohta).

Kun tyféennakon saanut eroaa laitoksen
palveluksesta tai siirtyy toiseen virkaan tai
tehtavaan, on hanelta vaadittava saamansa



tybennakko takaisin ja ennakon takaisin  (ks. 115 §), ei pida kassapdaivakirjaa eika
antamisesta on tehtava merkinta ennakko- anna piirikonttorille tili-ilmoitusta.

maksujen tilikirjaan. 2. Aluetoimiston laskut maksetaan piiri-

3. Muita kuin edella 1. ja 2. kohdissa yonttorin kassasta tai postisiirtomenotililta
mainittuja_ennakkoja ei saa myéntaa. ja merkitaan piirikonttorin kassapaivakir-
(Kiertokirje N:o 133/1966) jaan. Alueteknikon on varustettava jokai-

nen menotosike hyvéaksymismerkinnalldan
ennen sen lahettdmista piirikonttoriin mak-

123 §:n 2. kohdan, sellaisena kuin se on settavaksi.
muutettuna Kkiertokirjeella No 34/1964, toi- Pienehkdjen satunnaisten menojen suorit-
sen kappaleen kolmannen lauseen merkinta tamista varten voi alueteknikolla tai muulla
"kassakinjansa (lom. 68021)” muutetaan mer- aluetoimiston virkamiehelld tai toimihenki-
kinnaksi ”kassapaivakinjansa (lom. 68014)”. lolla olla tydennakko, jonka suhteen on

noudatettava 122 §:n 2. kohdassa annettuja
maarayksia.
125 § muitstaan nain kuultvakst: 3. Jos aluetoimistolla on valtiolle perit-
tavana tuloja, on aluetoimiston jarjestettava
125 8. Aluetoimisto, jolla ei ole omaa kassaa. asiakirjat perimiskuntoon ja jatettava var-
sinainen perimistyd piirikonttorin suoritet-

1 Piirikonttorin yhteydessa oleva taitavaksi. (Kiertokirje N:o 133/1966)

muu aluetoimisto, jolla ei ole omaa kassaa
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