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Alitilittaja Alitilittaja on kunnan viranomainen, jonka tehtavaksi on joko johto-

Ohje

saanndlla tai erillisella paatoksella annettu kunnan tulojen perimis-
t4, menojen suorittamista tai kumpaakin niista. Alitilitystehtavan
laajuus tulee yksityiskohtaisesti ilmeté joko johtosaanndsté tai ao.
paatoksesta.

Yksinomaan alitilittdjan toimeksiannosta tapahtuvaa rahastustehta-
vaa ei pideta alitilittajasuhteena esim. paasymaksujen perinta.

Paatoksen alitilittdjasta tai kateiskassan pitamisesta tekee talous-
johtaja. Paatoksesta tulee ilmeta mm. alitilitystehtavan laajuus,
pohjakassan maara ja kassan enimmaissuuruus, jota maaraa kas-
sa ei saa ylittaa.

Alitilittajan tulee ottaessaan vastaan kunnalle suorituksia antaa
maksajalle juoksevalla numerolla ja paivayksella varustettu kuitti.
Kuittilomakkeet luovuttaa alitilittdjan kayttoon arkistonhoitaja.

Alitilittajan tulee tehda tilitys kuukausittain taloustoimiston kassan-
hoitajalle, mikali erikseen ei ole sovittu lyhyemmasta tilityskaudes-
ta. Tilitys tulee tehda viiden (5) paivan kuluessa kuukauden péaat-
tymisesta. Tilitykseen tulee liittdd asianmukaiset tositteet. Tilitykset
hyvaksyy taloustoimiston kassanhoitaja.

Mikali alitilittaja ei ole tilittAnyt maaraaikana kassaansa tai kassa ei
tdsmaa, tulee taloustoimiston kassanhoitajan ilmoittaa asiasta valit-
tomasti talousjohtajalle.

Alitilittdjan tulee sailyttda perimansa rahat asianmukaisesti lukolli-
sessa lippaassa, joka tulee sailyttaa lukittavassa kaapissa.

Talousjohtajan tai hanen maaradmansa henkilon tulee kaksi kertaa
vuodessa ennalta ilmoittamatta tarkastaa kassat. Tarkastuksesta
tulee laatia muistio, joka liitetd&n talousjohtajan sisaisen tarkastuk-
sen muistioon.
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