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KINNITATUD
RMK juhatuse liikme 10.06.2025
kaskkirjaga nr 1-5/55

RMK Sagadi metsakeskuse kassamutgi juhend

Uldséatted

Juhend kehtestab RMK Sagadi metsakeskuse muilgikohtade ning miugikohtade Uleselt
toimivate kassade sularaha- ja pangatehingutega seotud toimingute nduded.

RMK Sagadi metsakeskuses toimivad jargmised mudigikohad:

1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.

harrastemaja mudgikoht;
metsamuuseumi malgikoht;
hotelli infoleti miugikoht;
restorani baari mudgikoht.

Miugikohtade uleselt toimivad jargmised kassad:

1.3.1.
1.3.2.
1.3.3.

metsamuuseumi kassa;
hotelli infoleti kassa;
restorani baari kassa.

M@isted ja lthendid

Juhendis kasutatakse mdisteid jargmises tdhenduses:

Hotellinx — Sagadi metsakeskuses kasutatav hotelli rakendustarkvara;

CompuCash — Sagadi metsakeskuses kasutatav kassa- ja laoarvestuse rakendustarkvara.

Miudgikohtades ja kassades tehtavad toimingud
Hérrastemaja mudgikoha ja metsamuuseumi miigikoha ning metsamuuseumi kassa toimingud.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.14.

3.15.

3.1.6.

Harrastemaja miiligikoha pdevane sularaha ja kaardimaksete tSekid antakse vahetuse
I6pus hérrastemajas olnud muuseumi teenindaja poolt tle metsamuuseumi kassasse ja
metsamuuseumis olev muuseumi teenindaja sisestab CompuCash-i harrastemaja
miitigikoha péevakiibe ja annab vastu kassatseki.

Metsamuuseumi muugikoha miugi sisestamine CompuCash-i toimub koheselt tehingu-
pohiselt.

Vahetuse |6pus IGpetab muuseumi teenindaja CompuCash-is p&evamiigi, teostab
miugiandmete ekspordi AXA-sse, kust liiguvad mulgiandmed BC-sse.

CompuCash-is pdevamiiugi I6petamisel tekib mutigiaruanne, mida muuseumi teenindaja
vordleb kassa jaagiga.

CompuCash-i miitigiaruanne ja kaardimaksete tSekid sdilitatakse metsamuuseumi
mudgikohas.

Muuseumijuht ~ kontrollib  iga nédala esmaspdeval kassa seisu vastavalt
mudgiraamatupidaja poolt edastatud kassa véljavottele. Muuseumijuhi &draolekul
kontrollib vastavust Sagadi metsakeskuse juhataja.

Hotelli infoleti mulgikoha ja hotelli infoleti kassa toimingud.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

Hotelli infoleti mitgikoha mudgi sisestamine Hotellinx-i toimub koheselt tehingu-
pohiselt.

Vahetuse I18pus 16petab hotelli administraator Hotellinx-is pdevamdiigi, teostab mutgi-
andmete ekspordi AXA-sse, kust liiguvad mulgiandmed BC-sse.

Hotellinx-is pdevamulgi I6petamisel tekib mudigiaruanne, mida hotelli administraator
vordleb kassa jadgiga.

Hotellinx-i mudgiaruanne, Hotellinx-i tellimused ja kaardimaksete tSekid siilitatakse
hotelli infoleti midgikohas.
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4.2.

4.3.

4.4,
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3.2.5. Muugijuht kontrollib iga nadala esmaspdeval kassa seisu vastavalt miigiraamatupidaja
poolt edastatud kassa véljavottele. Mudgijuhi draolekul kontrollib vastavust Sagadi
metsakeskuse juhataja.

Restorani baari muugikoha ja restorani baari kassa toimingud.

3.3.1. Restorani baari miugikoha mutgi sisestamine CompuCash-i toimub koheselt tehingu-
pohiselt.

3.3.2. Vahetuse 16pus I0petab ettekandja CompuCash-is paevamdiigi, teostab midigiandmete
ekspordi AXA-sse, kust liiguvad mutgiandmed BCsse.

3.3.3. CompuCash-is pdevamulgi I6petamisel tekib midgiaruanne, mida ettekandja vdrdleb
kassa jadgiga.

3.3.4. CompuCash-i miiligiaruanne ja kaardimaksete tSekid séilitatakse restorani mudgikohas.

3.3.5. Peakokk kontrollib iga ndadala esmaspdeval kassa seisu vastavalt miligiraamatupidaja
poolt edastatud kassa véljavottele. . Peakoka draolekul kontrollib vastavust Sagadi
metsakeskuse juhataja.

Kassade sularaha tileandmine ja vastuvétmine ning vastutus

Vahetuse 18ppedes kinnitab to6taja vastavalt, kas CompuCash-i vdi Hotellinx-i mudgiaruande ja
kassa sularahajéégi vastavust allkirjaga muatgiaruande véljatrikil.

Hotelli infoletis vahetust alustades kinnitab td6taja allkirjaga eelmise vahetuse midigiaruande ja
kassa sularahajaagi vastavust eelmise vahetuse tooOtaja poolt allkirjastatud muugiaruande
valjatrikil.

Kui vahetust alustav t06taja tuvastab mudgiaruande ja kassa sularahajdégi mittevastavuse,
teavitab ta sellest oma otsest juhti.

Otsene juht viib l&bi kassa seisu inventuuri, puudujadgi korral selgitab asjaolud ja vastutaja.

Kassade sularaha puudu- ja tGlejaékide kajastamine ning korvamine
Puudujaégid kajastatakse, kuni nende hiivitamiseni, kontol 10369000 - Muud néuded.
Ulejaagid kantakse tuludesse kontole 38889000 - Varude inventuurid.

Puudujdagi hiivitab tootaja, kes on puudujéagi tekkimises stdi.

Sularaha hoiustamine ja tileandmine panka

Kassa sularaha jaak vahetuse alguses on:

6.1.1. hdrrastemaja muugikohas — 50 €;

6.1.2. metsamuuseumi miugikohas — 100 €;

6.1.3. hotelli infoleti mutgikohas — 80 €;

6.1.4. restorani baari mutgikohas — 100 €.

Metsamuuseumi kassa sularaha hoiustatakse kuni panka saatmiseni metsamuuseumi $eifis.
Hotelli infoleti kassa sularaha hoiustatakse kuni panka saatmiseni hotelli infoleti seifis.
Restorani baari kassa sularaha hoiustatakse kuni panka saatmiseni restorani seifis.
Metsamuuseumi kassa sularaha panka tleandmiseks toimetab muuseumijuht metsamuuseumi
kassa valjamakse hotelli infoleti seifi sularaha veo pédeva hommikul.

Restorani baari kassa sularaha panka tileandmiseks toimetab peakokk restorani baari kassa valja-
makse hotelli infoleti seifi sularaha veo pédeva hommikul.

Panka saatmiseks valmistab sularaha ette hotelli vanemadministraator.

Kassasusteemide peakasutaja edastab panka saadetavad summad miigiraamatupidajale kassade
kaupa, kes teeb kassadest valjamakse.

Sularaha veoks Uleandmisel allkirjastatakse sularaha saateleht. Sularaha saatelehe koopia
séilitatakse hotelli infoleti mudgikohas.

Sularaha veetakse lepingulise partneri poolt panka minimaalselt ks kord kuus ja maksimaalselt
kord nédalas.



6.11. Sularaha jadk Sagadi metsakeskuse kassades kokku ei tohi Uletada péeva I6puks talvisel
perioodil 5 000 € ja suvisel perioodil 10 000 €.



