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K i e r t o k i r j e  

tiliohjesäännön m uuttam isesta
Posti- ja  lennätinhallitus on tänään istunnossa tapahtuneessa esittelyssä 
päättänyt tehdä toukokuun 29 päivänä 1952 annettuun  tiliohjesääntöön 
seuraavat m uutokset:
1 §m 2. kohdan ensimmäinen kappale, sellaisena kuin se on m uutettuna  
kiertokirjeessä no 106/1975, m uutetaan näin kuuluvaksi:
Postikonttorista, posti- ja  lennätinkonttorista, sanom alehtipostikontto- 1.2. Toimipai- 
rista, lennätinkonttorista, puhelinkonttorista, Helsingin radioasemasta, koista käytettävät 
postitoim istosta, posti- ja  lennätintoim istosta sekä varikosta käytetään nimitykset 
tilitykseen nähden tässä ohjesäännössä nim itystä ylitoim ipaikka ja  kont- 
torinhaaraosastoista I—V, postiasemista I ja  II, posti- ja  lennätinasemas- 
ta I, postipysäkistä, puhelinasemasta, lennätinasem asta sekä lennätin- 
ja puhelinasemasta nim itystä alitoimipaikka.
2 §:n 2. kohta, sellaisena kuin se on m uutettuna  kiertokirjeessä no 106/ 
1975, m uutetaan näin kuuluvaksi:
Osoitusvarainkassakirjoista, m atkustajam aksujen kuittikirjasta, sekalais­
ten tulojen kassakirjasta, joukkolähetysten  kassakirjasta, lennätinkassa- 
kirjasta, telexkassakirjasta, puhelinkassakirjoista ja  Postipankin siirto- 
liikkeen kassakirjoista käytetään tässä ohjesäännössä nim itystä erikois- 
kassakirja,
4 §:n 1. kohdan ensimmäinen kappale, sellaisena kuin se on m uute ttuna  
kiertokirjeessä no 106/1975, m uutetaan näin kuuluvaksi:
Seuraavat erikoiskassakirjat ovat erityisnum eroituja:
— osoitusvarainkassakirja A (lom. 6 70 01 a),
— m atkustajam aksujen kulttikirja (lom. 6 70 07 a),
— sekalaisten tulojen kassakirja (lom. 6 70 08 a),
— joukkolähetysten  kassakirja (lom. 6 70 09 a),
— lennätinkassakirja (lom. 6 70 31 a),
— telexkassakirja (lom. 6 70 38 a),
— puhelinkassakirja A (lom. 6 70 54 a),
— puhelinkassakirja B (lom. 6 70 55 a) ja
— tilillepanokassakirja (PSP:n lom. 57).
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4 §:n 3. kohtaan, sellaisena kuin se on m uute ttuna  kiertokirjeessä no 
106/1975, lisätään näin kuuluva uusi ( to inen) kappale:
Erikoiskassakirjoihin rinnastettavina tuloutusasiakirjoina pidetään myös 
posti- ja  lennätinhallituksen tietokonetoim iston valmistamia telemak- 
suluetteloa ja  autopuhelinm aksuluetteloa tilityslaskelmineen sekä leh- 
tim aksuluetteloa. Lehtim aksuluettelo valmistetaan yksinom aan sano- 
m alehtipostikonttorin  käyttöön , jolle talousosasto antaa tilitysohjeet.
7 §:n 1. kohta, sellaisena kuin se on m u u te ttuna  kiertokirjeessä no 
16/1967, m uutetaan näin kuuluvaksi:
Ylitoimipaikan on valvottava, e ttä  alitoimipaikassa on sen liikenteen 
edellyttäm ä määrä erikoiskassakirjoja (ks. 4 §:n 6. kohta).
8 a §:n 3. kohdan toinen kappale, sellaisena kuin se on lisätty tiliohje- 
sääntöön kiertokirjeessä no 60/1972, m uutetaan näin kuuluvaksi:
Kassakirjaan m erkitään:
— postistamaksupäivä,
— kalenterikuukausittain jatkuva järjestysnum ero,
— postiinmaksupäivä, -num ero ja  -toim ipaikka sekä
— maksetun osoituksen rahamäärä.
8 a §:n 5. kohta, sellaisena kuin se on lisätty tiliohjesääntöön kierto­
kirjeessä no 60/1972, m uutetaan näin kuuluvaksi:
Osoitusvarainkassakirjojen käsittelyssä, päättämisessä ja  tilittäm isessä 
on lisäksi noudatettava 8, 9 ja  128 a §:ssä annettu ja  määräyksiä.
9 a $ kum otaan.
10 §:n 5. kohta, sellaisena kuin se on m uutettuna  kiertokirjeessä no  
115/1974, m uutetaan näin kuuluvaksi:
M aksamatta jääneiden joukkolähetysm aksujen perimisessä noudatetaan 
144 §:n määräyksiä.

27 §:n 3. kohdan ensimmäinen kappale m uutetaan näin kuuluvaksi:
Toimipaikassa on setelirahat kim putettava nipuiksi siten, e ttä  niissä on 
10 markan ja  sitä pienempiarvoisia seteleitä ainoastaan täysinä 100 
kappaleen erinä. Vajaiksi nipuiksi voidaan kim puttaa 50 markan 
ja  sitä suurempiarvoisia seteleitä. Samaan setelinippuun suljetaan 
vain samanarvoisia seteleitä. Setelien on oltava nipussa sam ansuun­
taisina. Tarkastuslaskennan helpottam iseksi on päältäpäin lukien seteli- 
nipun 51. setelin oikea alakulma taitettava. Jokainen nippu sidotaan 
setelinippusiteellä (lom. 6 65 02), johon  painetaan toim ipaikan päiväys- 
leima sekä m erkitään nipussa olevien setelien kappalemäärä, setelilaji 
sekä nipun laskeneen virkamiehen nimi.

— atk-luettelot

7.1.

8 a. 5. Lisämää- 
räykset
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27.3. Seteliniput 
ja  -puntit



27 §:n 4. kohta m uutetaan näin kuuluvaksi:
Toimipaikan pääkassaan luovutettava m etalliraha on pantava kangas- 
tai paperipusseihin tai paperikääröihin. Eri rahalajit on pantava eri 
pusseihin tai eri kääröihin. Pussi tai käärö tulee varustaa vastaavin 
merkinnöin, m itkä edellä on m äärätty tehtäväksi setelinippusiteeseen.
28 §:n o tsikkoon  Rahakääröt lisätään näin kuuluva alaviite 1) (Tällöin 
pykälän entiset alaviitteet 1—5 m uuttuvat num eroinniltaan vastaavasti 
alaviitteeksi 2—6.)

1) Postisiirron rahakääröistä määrätään Postipankin johtosäännön 205 S :n 3. koh­
dassa.

29 $:n 3. kohta, sellaisena kuin se on m uutettuna  kiertokirjeessä no  
65/1975, muutetaan näin kuuluvaksi:
Toim ipaikat saavat vastaanottaa shekkejä ja  pankkivekseleitä asiakkailta 
ainoastaan maksuvälineinä käteisen rahan asemesta. 4) Shekkejä ja 
pankkivekseleitä ei toimipaikassa saa vaihtaa rahaksi. Postitoim ipai­
kan ja  Postipankin asettam an Suomen Pankin shekin saa toim ipaikka 
kuitenkin, mikäli toim ipaikan maksuvalmius ei koh tuu ttom asti heikke- 
ne, vaihtaa rahaksi, ei kuitenkaan rahalaitokselle.
Jos shekin asettamisesta sitä toim ipaikkaan tuotaessa on kulunut enem ­
män kuin 15 päivää tai pankkivekselin asettam isesta enem m än kuin 
kolme kuukautta , 5), ei sitä saa o ttaa  vastaan. 6)

6) Vanhentuneen, postitoimipaikan asettaman Suomen Pankin shekin käsittelystä 
ovat määräykset 29 a §:ssä ja vanhentuneen, Postipankin asettaman Suomen 
Pankin shekin käsittelystä Postipankin johtosäännön 603 § :ssä.

29 §:n 5. kohtaan liittyvä alaviite 6 m uutetaan alaviitteeksi 7.
Lisätään näin kuuluva uusi 29 a §.
29 a § Vanhentuneen, postitoimipaikan asettaman Suomen Pankin 
shekin käsittely.
Shekin asettanut toim ipaikka voi vaihtaa vanhentuneen shekin rahaksi 
tai kirjoittaa sitä vastaavan uuden shekin ehdolla, e ttä
— shekki on m erkitty  toimipaikassa asettam isajankohdan viikkoilmoi­

tukseen ja shekin m erkinnät vastaavat viikkoilmoituksessa olevia 
m erkintöjä,

— shekin allekirjoitukset todetaan asianmukaisiksi,
— shekin siirrot ovat kunnossa (siirtosarja katkeam aton),
— shekki vanhentum ista lukuuno ttam atta  m uutoin on lunastuskelpoi- 

nen.
Ehdot täyttävä shekki siirtoleim ataan ja m erkitään toimipaikassa loppu­
summan vähennykseksi sen tiliviikon viikkoilm oitukseen, jonka kulues­

27.4. Kovaraha- 
käärot

29.3. Shekin ja 
pankkivekselin 
vastaanottaminen 
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29 a. 1. Lunasta- 
miskelpoinen shek 
ki ja  sen käsittely
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sa shekki on lunastettu . Shekki liitetään viikkoilmoitukseen. Shekin 
määrä m erkitään lunastuspäivänä kassamuistioon ja  kassapäiväkirjaan 
(ks. 54 § ja  40 §:n 5. kohta). Shekin asettam isajankohdan viikkoilm oi­
tuksen jäljennökseen m erkitään shekki lunastetuksi ja  lunastuspäivä. 
Mikäli shekin kanta vielä on toimipaikassa, tehdään siihen vastaavat 
m erkinnät.
Jos vanhentunut shekki ei täy tä  edellä m ainittuja ehtoja tai jos shekki 
esitetään muussa kuin sen asettaneessa toimipaikassa, annetaan shekin 
jättäjälle shekin yksilöivä todistus shekin vastaanottam isesta ja toim i­
paikka lähettää shekin sellaisenaan k irjattuna postiasialähetyksenä ta­
lousosaston tarkastustoim istoon tarkastus- ym. to im enpiteitä varten sen 
selvittämiseksi, voidaanko shekki lunastaa. Samalla on ilm oitettava 
shekin jä ttä jän  nimi ja  osoite sekä hänellä m ahdollisesti olevan posti­
siirtotilin (tai PSP:n käyttötilin) numero. Tarkastustoim isto antaa toim i­
paikalle m enettelyohjeet ta i ilm oittaa suorittam istaan toim enpiteistä.
44 $:n 2. kohta, sellaisena kuin se on m uutettuna  kiertokirjeessä no 
3/1968, m uutetaan näin kuuluvaksi:
Ylitoimipaikan kassansäästön (pääkassan ja  alikassojen rahasäästöt yh­
teensä) sallittuna keskimääräisenä suuruutena päivästä toiseen voidaan 
pitää rahamäärää, joka  saadaan, kun ylitoim ipaikan tili-ilm oituksen 
m enopuolen osoittam a loppusum m a sitten kun siitä on vähennetty 
postisiirtom enotilin käy ttö  sekä sellaiset tili-ilm oituksen menopuolelle 
m erkityt viennit, jo tk a  eivät ole vaatineet m enojen suorittam iseen 
kassavarojen käyttöä asianomaisena kuukautena, jaetaan kymmenellä.
50 §:n alaotsikkoon  a) Setelit, m etallirahat ja  rahakääröt lisätään näin 
kuuluva alaviite 1). (Tällöin 50 §:n 4. kohtaan liittyvä alaviite 1 
m uuttuu  alaviitteeksi 2.)

1) Postisiirron rahakääröistä määrätään Postipankin johtosäännön 205 §:n 3. 
kohdassa.

50 §:n 2. kohdan ensimmäinen kappale, sellaisena kuin se on m u u te t­
tuna kiertokirjeessä no 19/1966, m uutetaan näin kuuluvaksi:
Muut kuin 1. kohdassa m ainitut ylitoim ipaikat lähettävät, mikäli posti- 
ja lennätinhallituksen talousosasto ei toisin määrää, kassoissaan tar­
peettom ina varoina olevat setelit ja  m etallirahat siihen Suomen Pankin 
konttoriin , jo sta  toim ipaikka on m äärätty tilaamaan kassatäydennyk- 
sensä (ks. 45 §:n 2. kohta). Setelit ja  m etallirahat on aina lähetettävä 
eri rahalähetyksissä. Setelit ja  setelikääröt saadaan lähettää samassa 
rahalähetyksessä sekä m etallirahat ja  m etallirahakääröt samassa raha- 
lähetyksessä.
50 §:n 5. kohdan ensimmäinen kappale, sellaisena kuin se on m uu te t­

29 a. 2. Erityistoi­
menpiteitä vaativa 
shekki

44.2. Kassansäästön 
keskimääräinen suu­
ruus

50.2. Rahalähetyk- 
set Suomen Pankin 
konttoriin
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tuna kiertokirjeessä no 19/1966, m uutetaan alaviitteineen näin kuulu­
vaksi:
Metalliraha lähetetään kangaspusseissa, jo ita  voidaan tilata posti- ja 
lennätinhallituksen päävarastosta. M etalliraha on suljettava kukin raha- 
laji erikseen irrallisena näihin pusseihin. Asiakkaalta rahahylsyihin tai 
paperikääröihin suljettuna vastaanotettu  m etalliraha on toimipaikassa 
laskettava, jo ten  näitä hylsyjä ja kääröjä ei sellaisenaan saa sulkea 
rahapusseihin. Samaan pussiin saa sulkea vain yhtä rahalajia, ei kuiten­
kaan enem pää kuin 2000 kpl yhteen pussiin. Yhden pennin rahoja 
voidaan kuitenkin yhteen pussiin sulkea enintään 4000 kpl. 3) Eri ra- 
halajeja sisältävät pussit suljetaan lujasti pussisidelangalla ja  varuste­
taan pussiosoitelapuilla, jo iden kääntöpuolelle on tehtävä m erkintä 
pussin sisältämän metallirahan kappalem äärästä, yksikköarvosta ja yh­
teen lasketusta rahamäärästä. Lisäksi osoitelappu varustetaan rahojen 
laskijan nimellä ja  toim ipaikan päiväysleimalla. Ellei kangaspusseja ole, 
voidaan pieniä määriä metallirahaa sulkea myös lujiin paperikääröihin.

3) Kuhunkin pussiin suljettavien rahojen minimi- ja maksimikappalemäärät ovat: 

1 mk 500-2000 kpl
50 p 800-2000 ”
20 p 1000-2000 ”
10 p 1000-2000 ”

5 P 1000-2000 ”
1 P 2000-4000 ”

Kunkin pussin sisällön markkamäärän tulee päättyä vähintään täyteen 100 markan
määrään paitsi 1 ja  5 pennin rahojen osalta vähintään täyteen 10 markan määrään.

54 §:n 1. kohdan ensimmäinen kappale, sellaisena kuin se on m u u te ttu ­
na kiertokirjeessä no 51/1973, m uutetaan näin kuuluvaksi:
Kassamuistioon (lom. 680 07) m erkitään pääkassan tu lo t ja  m enot, 
kuten arvom erkkien päävarastosta m yydyistä arvom erkeistä saadut 
m yyntitulot, rahalähetykset Suomen Pankkiin ja  alitoimipaikoille, raha- 
lähetykset Suomen Pankista toim ipaikkaan ja  alitoimipaikoille, rahalähe­
tykset alitoim ipaikoista toim ipaikkaan, toim ipaikan alikassoista tilite ty t 
ja  niille annetut raham äärät, Suomen Pankin shekkitililtä k irjo itetu t 
shekit ja  m ainitulle tilille m aksetut varat, annetu t ja  palautetu t matka- 
ennakot, m aksetut laskut yms. Jos pääkassanhoitajan pidettävänä on 
erikoiskassakirja, on myös siihen m aksetuksi m erkitty  raham äärä päivit­
täin m erkittävä kassamuistioon.

56 $:n 4. kohta, sellaisena kuin se on m uute ttuna  kiertokirjeessä no 
3/1968, muutetaan näin kuuluvaksi:
Yhdistelmän allekirjoittam isesta on voimassa, m itä 91 §:n 3. kohdassa 
on m äärätty. Yhdistelmän jokaiseen kappaleeseen on painettava toimi-

50.5. Metallirahojen 
pakkaaminen

54.1. Merkinnät 
kassamuistioon

56.4. Yhdistelmän 
allekirjoittaminen,
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paikan päivämääräleima. Kuukauden alkupuoliskon yhdistelm än loppu­
summat on lisäksi m erkittävä siirtosummiksi saman kuukauden jälk i­
puoliskolta pidettävän yhdistelm än alkuun.
Kuukauden alkupuoliskon yhdistelm än A-kappaleen liitteineen 1) yli- 
toim ipaikka lähettää viimeistään kuukauden 18 päivänä ja kuukauden 
jälkipuoliskon yhdistelm än A-kappaleen liitteineen 1) viimeistään tili- 
tyskuukautta  seuraavan kuukauden kolm antena päivänä posti-ja  lennä- 
tinhallituksen tarkastustoim iston kassantarkastusjaostoon. Molempien 
yhdistelmien B-kappaleet ylitoim ipaikka lähettää tili-ilmoituksensa 
(lom. 6 80 01) ohella p o s ti- ja  lennätinhallituksen tarkastustoim istoon. 
Yhdistelmän C-kappale säilytetään ylitoim ipaikan tilialustelmissa.

1) Ks. 48 §:n 3. kohta.

59 §:n 3. kohdan toisen kappaleen, sellaisena kuin se on m uutettuna  
kiertokirjeessä no 115/1974, loppuun lisätään näin kuuluva uusi ala­
viite 1): (Tällöin 59 §:n 6. kohtaan liittyvä alaviite 1 m uuttuu  ala­
viitteeksi 2.)

1) Postimerkkiautomaateissa esiintyneiden ylijäämävarojen käsittelystä on ohjeet 
18 a $:ssä.

59 §:n 8. kohdan yhdeksäs kappale kumotaan.
59 §:n 8. kohdan kym m enes kappale m uutetaan näin kuuluvaksi:
Tämän kohdan määräykset eivät koske sellaisia puhelin-, sähkö-, vesi- 
tai kaasulaskuja, jo tk a  sisältävät kahteen eri kalenterivuoteen kohdis­
tuvia menoja, vaan ne m erkitään tileihin koko m äärältään jälkim m äisen 
kalenterivuoden menoiksi.
59 §:n 9. kohta kumotaan.
71 §:n 1. kohdan toinen kappale, sellaisena kuin se on m uutettuna  kier­
tokirjeessä no 106/1975, muutetaan näin kuuluvaksi:
Telemaksusaatavien tilikirjassa on seuraavat sarakkeet:
— päiväyssarake,
— asiaselityssarake,
— tositteen  num erointisarake,
— keräily sarake,
— saatavien tilin tu lo -ja  m enosarakkeet,
— sekalaisten tilin tu lo -ja  m enosarakkeet,
— puhelinlaitosten tilin tu lo -ja  m enosarakkeet,
— pääkassatilin sarake.
71 §:n 6. kohta, sellaisena kuin se on m uutettuna kiertokirjeessä no 
106/1975, m uutetaan näin kuuluvaksi:

lähettäminen tarkas­
tustoimistoon, tiliin 
liittäminen
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Postisiirtotulotilille m aksettujen laskujen päivittäinen määrä m erkitään 
saatavien tilille menoksi sekä pääkassan tilille. Viennistä tehdään asia- 
selityssarakkeeseen m erkintä ”T ilite tty  pääkassaan” . Kyseinen vienti 
m erkitään tilikirjaan omalle riville.
71 §:n 7. kohta, sellaisena kuin se on m uutettuna  kiertokirjeessä no 
106/1975, m uutetaan näin kuuluvaksi:
Saatavien perimisestä kertyneet varat tilitetään päivittäin toim ipaikan 
pääkassaan alikassan tilityskirjaa käyttäen  (ks. 72 §).
73 §:n 1. kohdan toinen kappale, sellaisena kuin se on m uutettuna  
kiertokirjeessä no 106/1975, m uutetaan näin kuuluvaksi:
Ennen liittym än sulkemista on toim ipaikan lähetettävä tilaajalle uusi 
tilillepanokortti, johon  liittyy  kehotus laskun maksamisesta välittö­
mästi uhalla, e ttä  tilaajan liittym ät m uuten suljetaan. Tilaajalle on 
yleensä annettava laskun maksamiseen aikaa kolme päivää sen jälkeen 
kun edelläm ainitun tilillepanokortin lasketaan hänelle postitse saapu­
neen. V älittöm ästi ennen sulkemista on tilaajalle vielä puhelimitse tai 
telexillä ilm oitettava sulkemisesta ja  varm istauduttava siitä, e ttä  sulke- 
misperuste on olemassa. Ellei tällöin saada puhelim esta vastausta, ei se 
estä liittym än sulkemista.
73 §:n 1. kohdan neljäs, viides ja  kuudes kappale, sellaisina kuin ne 
ovat m uutettu ina  kiertokirjeessä no 106/1975, m uutetaan näin kuulu­
viksi:
Tilaajalla on oikeus saada liittym änsä avatuksi vasta sitten, kun hän on 
suorittanut ne m aksut, jo iden m aksam atta jättäm isen johdosta  hänen 
liittym änsä on suljettu, ja  lisäksi kaikki m uut hänen maksettavakseen 
tällä välin erääntyneet telem aksut.
Toimipaikan on pidettävä sen toim esta suljetuista liittym istä toim en­
pideluetteloa (lom. 2 04 42), johon  on tehtävä lom akkeen painetun 
tekstin edellyttäm ät m erkinnät.
Asiakkaalta, jonka liittym ä on suljettu m aksam atta jä te tty jen  telelasku- 
jen  takia, ei saa toimipaikassa o ttaa  vastaan laskuun lähetettäviä säh­
keitä eikä laskuun lähetettäviä telexkirjoittam isia ennen kuin asiakas on 
toim ipaikkaan m aksanut avaamisen edellytyksenä olevat telemaksunsa.
73 §:n 2. kohta ja siihen liittyvä alaviite 2, sellaisina kuin ne ovat 
m uutettu ina  kiertokirjeessä no 106/1975, on m u u te ttu  näin kuuluviksi:
Ellei tilaaja suorita telemaksujaan, vaikka hänen liittym änsä on suljettu, 
on laskutuksesta huolehtivan ylitoim ipaikan viipym ättä pyydettävä 
virka-apua tilaajan asuin- tai kotipaikkakunnan ulosottom ieheltä (kau­
punginvouti ta i nimismies) maksujen perimiseksi tilaajalta u loso tto­
toim in. U losottoon ei kuitenkaan lähetetä laskuja, jos perittävä raha-

71.6. Tilitykset 
pääkassaan

71.7. Alikassan 
tilityskirjan käyttö 
tilityksissä

73.2. Laskujen 
periminen ulosotto­
toimin



8
määrä on niin pieni, e tte i se vastaa todennäköisiä perimiskustan- 
nuksia. 1) 2)
U losottom ieheltä pyydetään virka-apua telemaksujen perimiseksi oi­
keusm inisteriön ulosottolom akkeella (lom. no 201 A —C), johon  tehdään 
sen painetun tekstin edellyttäm ät m erkinnät. Laskut tositteineen tai 
tietokonelaskutuksen osalta laskutustilillepanokortin kaksoiskappale on 
liitettävä virka-apupyyntöön.
Laskujen lähettäm isestä ulosottom iehelle tehdään m erkintä suljettujen 
liittym ien toim enpideluetteloon (lom. 2 04 42).
Jos ulosottom ies palauttaa laskut varustettuna todistuksella siitä, e ttä  
tilaaja on m uuttanu t paikkakunnalta, on toim ipaikan pyydettävä uutta  
virka-apua sen paikkakunnan ulosottom ieheltä, jonne tilaaja on m uut­
tanut.

2) Alle 10 markan rahamäärän ei katsota vastaavan perimiskustannuksia. (VNp no 
380/5. 5. 1976)

13 §:n 3. kohta, sellaisena kuin se on m uu te ttuna  kiertokirjeessä no  
106/1975, on m u u te ttu  näin kuuluvaksi:
Toimipaikan hoitajalla on oikeus hyväksyä telelaskut tilitettäväksi 
m enona tili-ilmoituksen (lom. 6 80 01) kohdassa ”Posti- ja lennätin- 
hallituksen toim esta perittävät m aksut” mikäli telelaskun liikenne- 
maksut kohdistuvat enintään kolm een laskutuskauteen ja
— laskunsa m aksam atta jä ttän y t tilaaja on asetettu  konkurssiin, tai
— laskut kohdistuvat ulkomailla asuvaan tilaajaan, tai
— ulosottoviranom ainen on palauttanut laskut varattom uusm erkinnällä 

tai muunlaisella estetodistuksella varustettuna, tai
— ulosottotoim enpiteisiin ei ole ry h d y tty  siitä syystä, e ttä  perittävä 

raham äärä on niin pieni, e tte i se vastaa todennäköisiä perim iskustan­
nuksia.

Edellä m ainitut laskut on käsiteltävä kolm ena ryhm änä siten, e ttä  
yhden ryhm än m uodostavat
a) konkurssiin asetettujen tilaajien laskut, 
toisen ryhm än
b) ulkomailla asuvalta tilaajalta perittävät laskut ja 
kolm annen ryhm än
c) m uut laskut.
a) Konkurssiin asetetun tilaajan laskuista toim ipaikan on laadittava lä­

hetekirje (lom. 6 80 40a) neljänä kappaleena. Siinä on mainittava 
valvontapäivä, mikäli se jo  silloin on m äärätty 3). A lkuperäinen kir­
je, johon  on liitettävä laskut ja mahdolliset selvitykset sekä yksi jä l­
jennös, lähetetään heti, kun konkurssista on saatu tie to , tarkastusto i­
miston liikennevarojen tarkastusjaostoon, josta  ne to im itetaan kans-

73.3. PLH:n perittä­
viin siirrettyjen las­
kujen käsittely
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liaosastolle. Kirjeen toinen jäljennöskappale liitetään tili-ilmoitukseen 
ja kolmas jäljennöskappale säilytetään toim ipaikan tilialustelmissa.

b) Jos samalta ulkomailla asuvalta tilaajalta, jonka osoite ulkomailla on 
toim ipaikan tiedossa, perittävät maksut ovat yhteism äärältään yli 
100 kultafrangia 4), laaditaan laskuista lähetekirje (lom. 6 80 40 a) 
neljänä kappaleena. A lkuperäinen kirje, johon  on liitettävä laskut 
ja  m ahdolliset selvitykset sekä yksi jäljennös, lähetetään tarkastus- 
toim iston liikennevarojen tarkastusjaostoon, josta  ne edelleen toim i­
tetaan ulkom aanosastolle. Kirjeen toinen jäljennöskappale liitetään 
tili-ilmoitukseen ja  kolmas jäljennöskappale säilytetään toim ipaikan 
tilialustelmissa.
Laskut, jo tk a  ovat yhteism äärältään enintään 100 kultafrangia 4), 
toim ipaikan tulee lähettää maksetussa kirjeessä tilaajalle silloin, kun 
tilaajan osoite ulkomailla on toim ipaikan tiedossa.
Jos ulkomaille m uuttaneen tilaajan osoite ei ole toim ipaikan tiedossa, 
tulee toim ipaikan lähettää m aksam atta olevat telelaskut sen paikka­
kunnan ulosottoviranom aiselle, jossa tilaaja on viimeksi asunut, 
perittäväksi tilaajan m ahdollisesti Suomessa olevasta om aisuudesta. 2)
Mikäli laskut palautuvat ulosottoviranom aiselta perim isestetodistuk- 
sella varustettuna, laskut käsitellään c) kohdan mukaisesti.

c) Tämän ryhm än laskuista laaditaan tilaajittain toim ipaikan hoitajan 
allekirjoittam a päätös (lom. 68040a), johon  liitetään asianomaiset 
laskut perim isestetodistuksineen sekä m ahdolliset m uut perintään 
liittyvät asiakirjat. Päätöksistä laaditaan yhdistelm ä (lom. 66051), 
jonka alkuperäinen kappale lähetetään päätösten ja  laskujen sekä 
niihin liittyvien asiakirjojen ohella tarkastustoim iston liikennevarojen 
tarkastusjaostoon viimeistään tilityskuukautta  seuraavan kuukauden 
viidenteen päivään mennessä kirjattuna postiasialähetyksenä. Lähe­
tyksen päälle on tehtävä m erkintä ”Perittäviin siirretyt ja  takaisin 
m aksetut” . Yhdistelmän yksi jäljennöskappale lähetetään tili-ilmoi­
tuksen ohella tarkastustoim istoon ja  toinen jäljennöskappale säilyte­
tään toim ipaikan tilialustelmissa.

74.1. Toimipaikan 
hoitajan ratkaisu­
valta

74 §:n 1. ja 2. kohta, sellaisina kuin ne ovat m uutettu ina  kiertokirjeessä 
no 106/1975, m uutetaan näin kuuluviksi:
Ylitoimipaikan hoitajalla on oikeus päättää puhelujen hinnoituksessa 
ja  toim ittam isessa sekä telem aksujen laskutuksessa sattuneiden virhei­
den oikaisemisesta, jos virheen syy ja  liikaa tu lo u te ttu  raham äärä on 
tarkasti selvillä. Toim ipaikan hoitajalla on oikeus hyväksyä näiden vir­
heiden korjauksista aiheutunut tositteiden m ukainen raham äärä tilite t­
täväksi m enona toim ipaikan tili-ilmoituksessa.
Ylitoimipaikan hoitajalla on oikeus päättää sähkemaksujen takaisin 
maksamisesta tai peruutuksesta silloin, kun ne perustuvat lennätinoh-
1 5 9 7 6 —76/11
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jesäännön määräyksiin edellyttäen, e ttä  takaisinm aksun tai peruutuksen 
oikeutus on täysin selvitetty. Jos takaisinmaksu- tai peruutusvaatim uk- 
seen liittyy  korvausvaatimus tai posti- ja lennätinhallitukselle osoitettu  
kirjallinen valitus, on asia tä ltä  osin alistettava posti- ja  lennätinhalli- 
tuksen käsiteltäväksi.
Esitys on aina tehtävä lennätinosaston liikenneasiaintoim istolle kun 
takaisin maksettava tai peruutettava raham äärä ulkomaille osoitetun 
sähkeen tai radiosanom an osalta y littää 50 kultafrangia.
Alitoim ipaikat siirtävät niille esitety t telem aksujen peruu tus-ja  takaisin- 
maksuvaateet asianomaisen ylitoim ipaikan käsiteltäväksi.
Päätös saatavien tilillä olevien telem aksujen peruutuksista ja  takaisin­
maksuista laaditaan ” telem aksujen takaisinm aksu/peruutus” lom akkeel­
le no 68041 tai lomakkeelle no 20445, joissa on oltava riittävä selvitys 
virheellisestä tu loutuksesta sekä liitteenä m ahdollinen tuloutustosite. 
Takaisinmaksu suoritetaan postisiirtoteitse tai PA postiosoituksella, 
josta ku itti liitetään takaisinm aksupäätökseen. Päätöksen jäljennös 
säilytetään kyseisen tili-ilm oituksen alustelmissa.
Edelläm ainituista toim ipaikan hoitajan hyväksymistä sekä lisäksi talous- 
osaston m yöntäm istä takaisinm aksu/peruutuspäätöksistä toim ipaikka 
laatii tilityskoodeittain  yhdistelm än kolm ena kappaleena. Yhdistelmän 
alkuperäinen kappale, johon  kaikki päätökset tositteineen on liitettävä, 
lähetetään samassa lähetyksessä kuin 73 §:n 3 kohdan viimeisessä kap­
paleessa m ainittu yhdistelm ä ja  laskut viimeistään tilityskuukautta  seu- 
raavan kuukauden viidentenä päivänä tarkastustoim iston liikennevarojen 
tarkastusjaostoon. Yhdistelm än jäljennöskappale, johon  ei liitetä pää- 
tösjäljennöksiä, lähetetään tili-ilm oituksen ohella tarkastustoim istoon. 
Toinen jäljennöskappale säilytetään toim ipaikan tilialustelmissa.
Tilityslaskelman oikaisuluetteloa käytetään tositteena korjattaessa tele- 
m aksuluettelossa tu lou te ttu ja  maksuja. O ikaisuluetteloon m erkittävät 
vähennykset saavat koskea vain tilityskuukauden telem aksuluettelossa 
olevia maksuja, jo ita  ei vielä ole viety lisäyksenä saatavien tilille.
Niissä tapauksissa, joissa ylitoim ipaikan hoitajalla ei ole ratkaisuvaltaa, 
on asiakirjat lähetettävä lennätinosaston liikenneasiaintoim istolle, jo l­
loin niihin on aina liitettävä asiaa koskevat selvitykset, kuten  sykäys- 
laskimien toim innasta vastaavan henkilön lausunto (lom. 21199) ja 
milloin asiakas on valittanut liikalaskutuksesta, asiakkaan selvitys 
(lom. 21200). Sähkeiden osalta on selvityksessä oltava asiaan liittyvät 
virkailm oitukset.
85 §, sellaisena kuin se on m uute ttuna  kiertokirjeessä no 51/1973, 
muutetaan näin kuuluvaksi:
85 §. Työaikakortti ja  korvausluettelo
Virkamiehille suoritettavien työaikakorvauksiin oikeuttavien työ tun tien

— alitoimipaikat

— lomakkeet

— yhdistelmä

— oikaisut

74.2. LO:lle lähe­
tettävät asiakirjat 
ja selvitykset

85.1. Työaika-
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erittelylom akkeena käytetään työaikakorttilom aketta . Niissä toim ipai­
koissa, joissa postiosaston erikseen antam ien ohjeiden m ukaan suorite­
taan tavoitebudjetoinnin seurantajärjestelm ään kuuluvaa työtuntiseuran- 
taa, käytetään työaikakorttilom aketta  no 66015. Muissa toim ipaikoissa 
käytetään työaikakorttilom aketta  66017. T yöaikakortti laaditaan ohje­
tekstin mukaisesti. Siitä tulee ilm etä virkamiehen työaika päivittäin ja 
työjaksoittain sekä kuhunkin työaikakorvauslajiin oikeuttavien ty ö tu n ­
tien määrä eriteltynä erikseen päivittäin ja  työjaksoittain. Työaikakor- 
tista tulee ilm etä myös palkanlaskentasäännösten m ukaan tapahtuneet 
korvattavien työ tun tien  pyöristykset täysiksi tunneiksi. Työaikakortti- 
lomake no 66015 laaditaan kolm ena kappaleena, lomake 66017 kahtena 
kappaleena. Työaikakorvauksia saavan virkamiehen työaikakortin  jäl- 
jennöskappale liitetään siihen korvausluetteloon, jolla korvaus makse­
taan (ks. kohta 2). Tavoitebudjetoinnin työtuntiseurantaa suorittavissa 
toimipaikoissa työaikakorttiin  m erkity t työ tunn it jaetaan toim innoille 
työaikakortin  ohjetekstin sekä erikseen annettujen ohjeiden mukaisesti. 
Nämä toim ipaikat lähettävät lom akkeen 66015 yhden jäljennöskappa- 
leen postipiirin p iirikonttorin  työtuntiseurannan jatko to im enpite itä  
varten.
Virkamiehille suoritettavat työaikakorvaukset sekä palkkiot ryhm äristi- 
teiden ja osoitteettom ien lehtien jakelusta maksetaan ja  tilitetään 
korvausluettelolom aketta (lom. 66014) käyttäen. Korvausluettelo laa­
ditaan neljänä kappaleena ja täytetään ohjetekstin mukaisesti. Siitä 
tulee ilm etä korvauksen saajan virka-asema, nimi, vuosipalkka, tu n ti­
palkka, työaikakortin  m ukaiset korvattavat työ tu n n it, kunkin korvaus- 
lajin raham äärä sekä korvausten yhteismäärä.
Korvausluettelot laaditaan työ tuntiseuran taa suorittavissa toim ipaikois­
sa 3-viikkoiskaudelta. Muissa toimipaikoissa ne voidaan laatia joko  
3-viikkoiskaudelta tai palkanm aksukaudelta, jo lloin  viimeksi mainitussa 
tapauksessa maksetaan samalla kertaa kuukauden aikana päättyneiltä 
työviikoilta m ääräytyvät korvaukset.
Korvausluettelolla maksettavien ryhm äristisiteiden sekä osoitteettom ien 
lehtien jakelupalkkioiden kappalem äärät ilm oitetaan korvausluetteloon 
liitettävällä lom akkeella ”Yhdistelm ä jaetu ista  ryhm äristisiteistä ja 
osoitteettom ista lehdistä” (lom. 66064).
89 §:n 1. kohta  alaviitteineen, m uutetaan näin kuuluvaksi:
Palkka maksetaan, ellei erikoistapauksessa toisin m äärätä
— vakinaisen viran tai toim en haltijalle etukäteen kuukauden ensimmäi­

senä arkipäivänä. Mikäli kuukauden ensimmäinen arkipäivä on arki­
lauantai, voidaan palkkaus suorittaa kuukauden toisena arkipäivänä.

— ylimääräiselle toim enhaltijalle tai tilapäiselle toim ihenkilölle 1) sekä, 
ellei m uuta maksupäivää ole erikoisesti sovittu, muille palkansaajille 
palkka maksetaan kuukauden viimeisenä arkipäivänä, taikka, jos vir­

kortti

85.2. Korvaus- 
luettelo

85.3. Ryhmäristi- 
siteet ja osoitteet­
tomat lehdet

89.1. Palkanmaksu- 
päivä
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kasuhde päättyy  kuukauden aikana, virkasuhteen päättyessä. Jos 
kuukauden viimeinen päivä on arkilauantai, suoritetaan palkkaus 
edellisenä arkipäivänä.

1) Jos ylimääräinen toimenhaltija tai tilapäinen toimihenkilö virkaa toimittavana 
tai viransijaisena hoitaa vakinaista virkaa tai tointa, saa hän palkkauksen kuukau­
den viimeisenä arkipäivänä. Jos kuukauden viimeinen päivä on arkilauantai, suori­
tetaan hänelle palkkaus edellisenä arkipäivänä.

89 §:n 5. kohdan kolmas kappale, sellaisena kuin se on m uutettuna  
kiertokirjeessä no 3/1968, m uutetaan näin kuuluvaksi:
Palkanmaksupäivä, ellei toisin ole sovittu, on kuukauden viidestoista ja 
viimeinen päivä. Jos palkanmaksupäiväksi sattuu  pyhäpäivä, juhlapäivä 
tai arkilauantai, palkka maksetaan, mikäli m ahdollista, edellisenä arki­
päivänä.Työsuhteen päättyessä palkka maksetaan viivytyksettä.
91 §:n 1. kohta, sellaisena kuin se on m uutettuna  kiertokirjeessä no 
51/1973, muutetaan näin kuuluvaksi:
Ylitoimipaikan on 9 2 —99 a §:n määräysten mukaisesti laadittava 
kuukausittain yhdistelm ä erikseen kotim aisista osoitusvaroista, ulko­
maisista osoitusvaroista, postipankkivaroista, puhelintuloista, lennä- 
tintuloista, tilillepanom aksuista, joukkolähetysm aksuista, tilitettävistä 
palkoista ja  laskuista (m om enttiyhdistelm ä), veronpidätyksistä, työn ­
antajan sosiaaliturvamaksuista, am m attiyhdistysten jäsenm aksuista sekä 
Avustuskassa Yhteisavun maksuista. Lisäksi tulee laatia yhdistelm ä 
Suomen Pankin shekkitililtä kirjoitetuista shekeistä ja  tälle tilille 
maksetuista varoista 40 §:n mukaisesti sekä Suomen Pankista saapuneis­
ta ja  sinne lähetetyistä rahalähetyksistä 56 §:n mukaisesti. Tarpeen 
m ukaan tulee laatia yhdistelm ä m uistakin tili-ilmoituksessa tilitettävistä 
tu lo -ja  menoeristä.
93 § kumotaan.
93 h §ai 3. kohta muutetaan näin kuuluvaksi:
Ylitoim ipaikka lähettää viimeistään tilityskuukautta  seuraavan kuukau­
den viidentenä päivänä joukkolähetysm aksujen yhdistelm än alkuperäi­
sen kappaleen kirjattuna postiasialähetyksenä osoitteella posti-ja  lennä- 
tinhallituksen tarkastustoim isto, liikennevarojen tarkastusjaosto, jouk- 
kolähetys- ja  lehtim aksujen tarkastus.
Yhdistelmän oheen on ylitoim ipaikan liitettävä om at sekä alitoimipaik- 
kojensa joukkolähetysten  kassakirjat niihin kuuluvine liitteineen (ks. 
10 $).
94 § kumotaan.
91 §, sellaisena kuin se on osittain m uutettuna  kiertokirjeessä no 
3/1968, m uutetaan näin kuuluvaksi:

91.1. Kuukausit­
tain laadittavat 
yhdistelmät

93 b. 3. Lähettämi­
nen tarkastustoimis­
toon
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97 § Momenttiyhdistelmä
Jos tili-ilmoituksessa samalla tilitysm om entilla tai tilityskoodilla on 
tilitettävänä useampia kuin yksi palkkaluettelo , lasku tai m uu tosite, 
laaditaan niistä m om enttiyhdistelm ä (lom. 66051) kahtena kappaleena 
ellei erikseen ole m äärätty  laadittavaksi m om enttiyhdistelm ä useampana 
kappaleena. T ositteet num eroidaan juoksevasti siinä järjestyksessä kuin 
ne m erkitään yhdistelm ään. Yhdistelmän pystysuorien sarakkeiden o t­
sikoiksi m erkitään ne tili-ilmoituksen koodinum erot, jo iden kohdalla 
tositteiden sisältämät m enoerät tilitetään tili-ilmoituksessa.
Yhdistelmään m erkitään jokaisesta tositteesta järjestysnum ero ja  m eno­
erät tositteen loppusum m an mukaisina otsikoituihin sarakkeisiin. Palk­
kojen ja palkkioiden osalta m erkitään työnantajan suoritettavaksi mää­
rätty  sosiaaliturvamaksu, to im ite ttu  veron ennakkopidätys, p idätetty  
am m attijärjestön jäsenm aksu, 1) p idäte tty  luontoisedun vastike sekä 
mahdolliset m uut p idätety t erät niitä varten varattuihin sarakkeisiin.
Yhdistelmän kunkin koodinum erolla varustetun sarakkeen loppusum m a 
m erkitään asianomaisen koodin kohdalle tili-ilmoitukseen. Veron en- 
nakkopidätyksistä, työnantajan sosiaaliturvamaksuista ja  am m attijärjes­
töjen jäsenm aksuista laaditaan lisäksi eri yhdistelm ä (ks. 98 §). Tähän 
yhdistelm ään m erkitään myös Avustuskassa Yhteisavun maksut.
M om enttiyhdistelm än alkuperäinen kappale siihen kuuluvine tositte i­
neen liitetään tili-ilmoitukseen, ellei joissakin tapauksissa ole toisin 
m äärätty. Yhdistelmän jäljennöskappale säilytetään tilialustelmissa.
1) Koneellisessa palkanlaskennassa tulostettujen palkkaluetteloiden osalta ei jäsen­
maksuja merkitä momenttiyhdistelmään eikä muuhunkaan tilinpitoon. Palkkakort- 
tiin ne tulee kuitenkin merkitä.

98 §, sellaisena kuin se on m uutettuna  kiertokirjeessä no 3/1968, m uu­
tetaan näin kuuluvaksi:
98 § Yhdistelmä työnantajan sosiaaliturvamaksuista, ennakonpidätyk­
sistä, ammattijärjestöjen jäsenmaksuista ja Avustuskassa Yhteisavun 
maksuista
Työnantajan sosiaaliturvamaksuista, veron ennakonpidätyksistä, am m at­
tijärjestöjen jäsenm aksuista ja  Avustuskassa Yhteisavun maksuista ylitoi- 
mipaikka laatii m om enteittain yhdistelm än lomakkeelle no 66052a 
(ks. 97 § M om enttiyhdistelm ä).
Yhdistelmän kohtaan ”Työnantajan sosiaaliturvam aksut” m erkitään 
posti- ja  lennätinlaitoksen työnantajana suoritettavat sosiaaliturvamak­
sut erikseen varsinaiselta palkkam om entilta tilitettävien palkkojen osalta 
ja erikseen muilta m om enteilta tilitettävien palkkojen osalta.
Yhdistelmän osoittam a sosiaaliturvamaksujen yhteism äärä m erkitään 
tuloksi tili-ilmoituksen asianomaiseen kohtaan. Varsinaiselta palkkamo-

97.1. Laatiminen

97.2. Sisältö

97.3. Merkitsemi­
nen tili-ilmoituk­
seen

97.4. Liittäminen 
tiliin/säilytys

98.1. Laatiminen

98.2. Työnantajan 
sosiaaliturvamaksut
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m entilta tilitettävistä palkoista suoritettava sosiaaliturvamaksujen määrä 
merkitään yhdistelm ästä tili-ilmoitukseen menoksi sosiaaliturvamaksuja 
varten varatun m enom om entin kohdalla. Muilta kuin varsinaiselta palk- 
kam om entilta tilitettävistä palkoista suoritettavat sosiaaliturvamaksut 
m erkitään menoksi samalle m om entille, josta  asianomainen palkka 
tilitetään.
Yhdistelmän kohtaan ”E nnakonpidätykset” m erkitään to im itettu jen  
veron ennakonpidätysten määrät m om enteittain. Yhdistelm än osoit­
tama ennakonpidätysten yhteism äärä m erkitään tuloksi tili-ilm oituk­
seen.
Palkoista p idätety t am m attijärjestöjen jäsenm aksut (ks. 97 §:n alaviite
1) m erkitään yhdistelm ään m om enteittain. Tili-ilmoitukseen m ainitut 
maksut m erkitään järjestö ittäin  siten, e ttä  kullekin järjestölle suoritet­
tavat jäsenm aksut m erkitään asianomaista järjestöä varten varatulle jä- 
senmaksukoodille tuloksi. Yhdistelm än osoittam an jäsenm aksujen mää­
rän tulee olla yh tä  suuri kuin eri järjestöille suoritettavien jäsenm aksujen 
määrä yhteensä.
Yhdistelmän osoittam a Avustuskassa Yhteisavun maksujen määrä merki­
tään tuloksi tili-ilmoituksen asianomaiseen kohtaan.
Yhdistelmän alkuperäinen kappale liitetään ylitoim ipaikan tili-ilm oituk­
sen oheen ja  jäljennöskappale säilytetään tilialustelmissa.
99 a §:n 1. kohta  m uutetaan näin kuuluvaksi:
Tilillepanomaksujen tilittäm isestä postim aksutuloina posti- ja  lennätin- 
laitokselle on m äärätty Postipankin johtosäännön 213 §:n 3. kohdassa. 
Ylitoimipaikka laatii omien ja  alitoim ipaikkojensa tilillepanoluetteloi- 
den yhteenlasketuista tilillepanojen kappalem ääristä yhdistelm än (lom. 
67115a) kahtena kappaleena. Yhdistelm ään tehdään m erkinnät ohje­
tekstin mukaisesti.
99 a §:n 3. kohta, sellaisena kuin se on m uutettuna  kiertokirjeessä no 
112/1971, m uutetaan näin kuuluvaksi:
Ylitoim ipaikka lähettää viimeistään tilityskuukautta  seuraavan kuukau­
den viidentenä päivänä tilillepanom aksujen yhdistelm än alkuperäisen 
kappaleen tili-ilmoituksensa ohessa posti- ja lennätinhallituksen tarkas­
tustoim istoon. Jäljennöskappaleen ylitoim ipaikka säilyttää tilialustel- 
missaan.
102 §:n 6. kohdan ensimmäinen kappale, sellaisena kuin se on m uu te t­
tuna kiertokirjeessä no 51/1973, m uutetaan näin kuuluvaksi:
Kuukausitilin oheen on tositteiksi liitettävä
— erikoiskassakirjat,
— m aksetut posti-ja  postiennakko-osoitukset sekä erikseen niihin kuulu­

vat valtakirjat,

98.3. Ennakonpidä­
tykset

98.4. Ay-jäsen­
maksut

98.5. Avustuskassa 
Yhteisavun maksut

98.6. Liittäminen 
tiliin/säilytys

99 a.l. Laatiminen

99 a.3. Yhdistel­
män lähettäminen/ 
säilytys

102.6. Kuukausi- 
tilin tositteet
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— postim erkkeihin vaihdetut kansainväliset vastauskupongit,
— tililtäottojen ja  nostojen saateluettelo saatejäljennöksineen,
— säästöliikkeen saateluettelo,
— obligaatioiden m erkinnästä kertyneiden varojen tilittäm istä koskevat 

tilillepanokuitit,
— kuittausm erkkitili,
— postipankin palkkiolasku,
— postipankkivarojen yhdistelm än (PSP:n lom. no 11 a) alkuperäinen ja 

kaksi jäljennöskappaletta, sekä, jos toimipaikassa on tilityskuukauden 
aikana to im ite ttu  kassantarkastus,

— osoitusvarojen yhdistelm än (lom. 67101a) jäljennöskappale. 
K onttorinhaaraosaston I tulee liittää kuukausitilinsä oheen lisäksi arvo- 
merkkitili (lom. 68002).
110 §:n 10. kohdan kahdeksas (viim einen) kappale kumotaan.
110 §:n 11. kohta, sellaisena kuin se on m uutettuna  kiertokirjeessä no  
133/1966, muutetaan näin kuuluvaksi:
Kassapäiväkirja päätetään laskemalla eri sarakkeisiin tehdy t viennit 
sarakkeittain yhteen. Kassatilin, postisiirtom enotilin, ennakkom aksujen 
tilin ja  m om entoim attom ien laskujen tilin, jokaisen erikseen, osoittam a 
säästö seuraavalle kuukaudelle lasketaan ja  kukin tili tasataan lisäämällä 
säästö asianomaisen tilin menosarakkeen loppusum m aan.
Kuukauden alussa m erkitään sivuaukeaman ensimmäiselle riville kassa- 
päiväkirjan eri tilien säästöt edelliseltä kuukaudelta.
129 §:n 3. kohdan kolmas kappale m uutetaan näin kuuluvaksi:
Erikoiskassakirjaan m erkitään tarkastusm erkinnän lisäksi tarkastustilai­
suuteen asti tehty jen  kassakirjavientien yhteenlaskettu  raham äärä vii­
meisen viennin kohdalle. M erkintä on tehtävä muste- tai kuivamuste- 
kynällä.
129 §:n 7. kohta m uutetaan näin kuuluvaksi:
Tarkastavan virkamiehen tulee tarpeen m ukaan opastaa alitoim ipaikan 
asianomaista henkilökuntaa tilinpitoon kuuluvien tehtävien suorittam i­
sessa.
135 §:n 3. kohdan kolmas kappale, sellaisena kuin se on m uutettuna  
kiertokirjeessä no 115/1974, m uutetaan näin kuuluvaksi:
M aksamatta jääneiden sekalaisten tulojen kassakirjassa tu lou tettu jen  
saatavien perimisessä noudatetaan soveltuvin osin 144 §:n määräyksiä.
136 §:n 5. kohdan kolmas kappale, sellaisena kuin se on m uutettuna  
kiertokirjeessä no 115/1974, m uutetaan näin kuuluvaksi:
M aksamatta jääneiden posti- ja  tilinpitom aksujen perimisessä noudate­
taan soveltuvin osin 144 §:n määräyksiä.

110.11. Kassapäi- 
väkirjan päättämi­
nen

129.7. Opastus
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Lisätään näin kuuluva uusi 144 §.
144 § Postitoim en maksujen u losottom enettely
M aksamatta jääneiden postitoim en maksujen perimisessä ylitoim ipaikan 
tulee pyytää virka-apua asiakkaan kotipaikkakunnan ulosottom ieheltä 
(kaupungissa kaupunginvouti ja  maalla nimismies) maksujen perimiseksi 
ulosottotoim in. Sanottuun toim enpiteeseen tulee toim ipaikan ryhtyä, 
kun on ilmeistä, ettei maksuja saada toim ipaikan toim esta perityiksi, 
kuitenkin viimeistään kolm en kuukauden kulu ttua  saatavan syntym ises­
tä. U losottotoim in perittäväksi ei kuitenkaan lähetetä laskua, jonka perit­
tävä rahamäärä on niin pieni, e tte i se vastaa todennäköisiä perimis- 
kustannuksia 1). U losottom ieheltä pyydetään virka-apua oikeusminis­
teriön vahvistamalla ulosottohakem uslom akkeella. Lom akkeen numero 
on 201 A —C, ulosottohakem us, perimisasiain päiväkirjakortti, joka 
laaditaan kolm ena kappaleena. Asiakkaalle laadittu  lasku tositteineen 
liitetään ulosottohakem ukseen. Toim ipaikan tulee ottaa jäljennös ulos- 
ottohakem uksesta säilytettäväksi toimipaikassa.
Siinä tapauksessa, e ttä  maksunsa suorittam atta  jä ttän y t asiakas on ase­
te ttu  konkurssiin, toim ipaikan tulee viipym ättä lähettää lasku tositte i­
neen posti- ja  lennätinhallituksen tarkastustoim istolle lähetekirjeen 
seuraamana, jossa pyydetään lupa saada siirtää m aksut posti- ja  lennä­
tinhallituksen perittäväksi. Kirjeessä tulee m ainita konkurssin valvonta- 
päivä ja  -paikka, mikäli ne ovat toim ipaikan tiedossa. Kirjeen jäljennös- 
kappale säilytetään toimipaikassa.
Jos ulosottom ies palauttaa laskun varustettuna todistuksella siitä, e ttä  
asiakas on m uuttanu t paikkakunnalta, on toim ipaikan pyydettävä virka- 
apua sen paikkakunnan ulosottom ieheltä, johon  asiakas on m uuttanut.
U losottokulut saadaan tilittää  ilman erikseen pyydettävää tilityslupaa 
toim ipaikan tili-ilmoituksessa postim aksujen vähennyksenä. Tosite ku­
luista on liitettävä toim ipaikan tili-ilmoitukseen.
Niistä saatavista, jo tk a  ulosottom ies on palauttanut perim ättöm inä, tai 
jo ita  ei raham äärän pienuuden vuoksi tai m uusta syystä ole ulosottoon 
lähetetty , tulee tehdä tileistäpoistopyyntö posti- ja lennätinhallituksen 
kirjanpitotoim istolle. T ileistäpoistopyyntö tulee lähettää tarkastusto i­
miston välityksellä ja  sen oheen tulee liittää asiakkaalle laadittu  lasku 
tositteineen. Kun tileistäpoistopäätös on k irjanpitotoim istolta saatu tai 
kun tarkastustoim isto on hyväksynyt posti-ja  lennätinhallituksen perit­
täviin siirtämisen, toim ipaikan tulee m erkitä laskun määrä menoksi 
tili-ilmoituksensa menopuolelle asianmukaiseen kohtaan.
Asiasta annetun päätöskirjeen alkuperäinen kappale liitetään tositteeksi 
tili-ilmoitukseen.
Toimipaikan tulee jatkuvasti tarkkailla tileistä poistettuja sekä posti- 
ja lennätinhallituksen perittäviin siirrettyjä saatavia sekä pyrittävä saa­
maan ne perityiksi.

144.1. Toimen­
piteet

144.2. Konkurssi­
tilanne

144.3. Jälkeen- 
lähettäminen

144.4. Ulosotto- 
kulut

144.5. Tileistä- 
poistot/siirrot 
PLH:n perittäviin

144.6. Jatkotoi­
menpiteet
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Jos tileistä poistettu  tai posti-ja  lennätinhallituksen perittäviin siirretty 
saatava saadaan m yöhem m in perityksi, tulee peritty  määrä suorittaa 
posti-ja  lennätinhallituksen postisiirtotulotilille no 701—6.

1) Alle 10 markan rahamäärän ei katsota vastaavan perimiskustannuksia. (VNp no 
380/5.5.1976)

Eripainos tästä kiertokirjeestä lähetetään toim ipaikoille kiinnitettäväksi tiliohjesäännön 
asianomaisiin kohtiin.

Helsingissä 11 päivänä m arraskuuta 1976.

Pääjohtaja Oiva Saloila

Vt. joh taja  T. Roine


