NÄIDIS


/ASUTUSE NIMETUS/ SULARAHA KÄITLEMISE KORD

Tallinna Linnavolikogu /vastuvõtmise aeg/ määruse nr /nr// „…. ametiasutuse põhimäärus“/ § /nr/ ja Tallinna Linnavalitsuse 18. mai 2011 määruse nr 79 „Tallinna linna raamatupidamise sise-eeskiri“ § 27 lg-te 1 ja 2 alusel


1. Üldsätted 
1.1. /Asutuse nimetus/ (edaspidi asutus) sularaha kogumise, turvalise hoidmise ja panka inkasseerimise eest vastutab asutuse töötaja, kelle tööülesannete hulka kuulub ametijuhendi või töölepingu järgi sularaha käitlemine (edaspidi sularaha eest vastutav isik). Kassasüsteemi administraatori ülesandeid täidab asutuse /ametinimetus/.
1.2. Asutuse juht tutvustab sularaha eest vastutavale isikule asutuse sularaha käitlemise korda. Sularaha eest vastutav isik kinnitab allkirjaga, et järgib oma töös sularaha käitlemise korda.
1.3. Sularaha eest vastutava isiku töölepingus lepitakse kokku või ametijuhendis määratakse kindlaks, et töötaja vastutab tema süül tekkinud sularahakassa puudujäägi eest seaduses sätestatud korras. 
1.4. Sularahakassa on üldjuhul vaid sularahas asutusele makstavate tasude kogumiseks. Sularahakassast on lubatud teha väljamakseid ainult sularaha inkasseerimiseks panka või  raha tagastamiseks.
1.5. Sularaha- ja kaardimaksetehinguteks kasutab asutus kassasüsteemi CompuCash, juhindudes linna finantsteenistuse veebilehel avaldatud kassasüsteemi käsiraamatust.
1.6. [bookmark: _Ref128033763]Kassasüsteemi administraatori ülesandeid täitev isik ekspordib iga päev sularaha- ja kaardimaksetehingud kassasüsteemist finantsinfosüsteemi SAP (edaspidi SAP).
1.7. [bookmark: _Ref131627675]Asutusel on kaks kassapunkti. Kassapunktide asukoht, suurim lubatud kassajääk, hoiutingimused ja tegevuste kirjeldus on esitatud alljärgnevas tabelis.
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2. Sularaha kogumine 
2.1. Sularaha- ja kaardimaksetehingute korral juhindutakse Tallinna linna raamatupidamise sise-eeskirja (edaspidi sise‑eeskiri) §-st 26. 
2.2. Klient tasub kauba või teenuse eest sularahas või kaardimaksega. Sularaha eest vastutav isik koostab kassasüsteemis müügitehingu ja kassasüsteem väljastab:
2.2.1.  sularahamakse korral ühe kviitungi, mis antakse makse teinud isikule;
2.2.2.  kaardimakse korral ühe kviitungi, mis säilitatakse kalendrikuu lõpuni kaardimaksetehingute kontrollimiseks, ja kliendi soovi korral teise kviitungi, mis antakse makse teinud isikule.
2.3. Kassasüsteemis tehtud tehinguid ei ole võimalik kustutada.
2.4. Põhjendatud juhul on lubatud kauba või teenuse müügitehing krediteerida kassasüsteemis ja kliendile raha tagastada. Müügitehingu saab kassasüsteemis krediteerida kassasüsteemi administraatori ülesandeid täitev isik.

3. Sularaha hoidmine ja inkasseerimine panka
3.1. Ligipääs punktis 1.7 nimetatud kassakohtadele ja keskkassale on ainult konkreetses kassakohas või keskkassas sularaha eest vastutaval isikul. 
3.2. Kassapunktidest inkasseeritakse sularaha või viiakse panka, kui kassajääk läheneb punktis 1.7 nimetatud suurimale lubatud summale. Sularaha inkasseerimise või panka viimise korral jäetakse kassakohta vajalik summa vahetusraha. 
3.3. Kõik sularaha sisse- ja väljamaksed registreeritakse kassasüsteemis, sh sularaha viimine panka, keskkassasse või inkasseerimiseks panka. 
3.4. Sularaha inkassatsioon korraldatakse turvafirma kaudu. Asutuse juht või tema volitatud isik esitab taotluse linna finantsteenistuse linnakassa büroole, kes lisab kassapunkti linna asutuste nimel sõlmitud inkassatsiooniteenuse lepingusse ja lepib kokku inkassatsiooni graafiku.
3.5. [bookmark: _Hlk127786418]Sularaha inkasseerimiseks panka täidab kassasüsteemi administraatori ülesandeid täitev isik sularaha saatelehed müntide ja kupüüride kohta. Mündid ja kupüürid pakitakse eraldi, rahaveoteenust osutava ettevõtte markeeringuga turvapakenditesse. Enne pakendi sulgemist lisatakse pakendisse üks saatelehe eksemplar. Saatelehe teise eksemplari allkirjastab inkassaator ja see säilitatakse, lähtudes asutuses kehtivast arhiveerimise korrast. Enne raha üleandmist inkassaatorile kontrollib kassasüsteemi administraatori ülesandeid täitev isik inkassaatori töötõendi vastavust sularahateenust osutava ettevõtte veebilehel oleva näidisega.
3.6. Sularaha eest vastutavale isikule või muule asutuse juhi volitatud isikule annab sularaha panka viimise õiguse linna finantsteenistuse linnakassa büroo asutuse juhi või tema volitatud isiku taotluse alusel.
4. Kassajäägi kontrollimine ja inventeerimine
4.1. [bookmark: _Ref127713195][bookmark: _Ref127716978]Asutuse kassatehingute kontrollimiseks:
4.1.1. [bookmark: _Ref128045789] kontrollib sularaha eest vastutav isik sularahakassat iga päev, võrreldes kassas olevat sularaha kassasüsteemist tehtud koondväljatrükiga. Sularahakassa üleandmise korral teisele sularaha eest vastutavale isikule on sularaha ülevõtja kohustatud veenduma, et kassajääk vastab päeva koondväljatrükile;
4.1.2.  võrdleb müügiraamatupidamise eest vastutav raamatupidaja sise-eeskirja § 87 alusel iga kuu lõpu seisuga kassasüsteemis kajastatud majandustehinguid, sh kaardimaksetehinguid SAP-iga.
4.2. [bookmark: _Ref128045927][bookmark: _Ref128035325]Kui punktis 4.1.1 kohaselt tehtud kontroll näitab kassajäägi ja kassasüsteemi koondväljatrüki erinevust, siis korratakse kassajäägi kontrolli. 
4.3. Kui punkti 4.2 järgi tehtud korduskontroll näitavad kassajäägis endiselt erinevust, siis teavitab erinevuse tuvastanud töötaja sellest oma vahetut juhti või asutuse juhti. Asutuse juht korraldab asjaolude selgitamise ja tekkinud olukorra kirjaliku fikseerimise, sh küsib seletuskirjad. 
4.4. [bookmark: _Ref127716793]Asutus teeb asutuse sularahakassa ootamatut kontrolli ja inventuuri sise-eeskirja § 86 lõike 1 punkti 1 ning §-de 88 ja 89 kohaselt.
4.5. Sularahakassa ootamatu kontrolli ja inventuuri eest vastutavad isikud määrab ameti juht oma käskkirjaga. 
4.6. Inventuuri käigus võrreldakse kassas olevat sularaha kassasüsteemist tehtud koondväljatrükiga ja SAP-is kajastuva sularahajäägiga. Erinevuste korral kirjutab sularaha eest vastutav isik seletuskirja. 
4.7. Kui punkti 4.1 või 4.4 kohane kontroll või inventuur näitab erinevusi, koostab asutuse juht käskkirja, milles tuuakse erinevused esile ja tehakse paranduskanded. Süüliselt tekitatud sularaha puudujääk kajastatakse kuni selle hüvitamiseni nõudena sularaha eest vastutava isiku vastu.
4.8. Linna sisekontrolöri teenistusel õigus ette teatamata teha sularahakassa inventuuri, juhindudes oma tegevuses riigi ja linna õigusaktidest, teenistuse põhimäärusest ja linna sisekontrolöri kinnitatud juhendmaterjalidest.

5. Rakendussäte
5.1. Asutuse juhil teha käskkiri teatavaks asutuse sularaha eest vastutavatele töötajatele.



