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1. Uldsétted, rakendusja moisted

1.1. Rakendusala ja moisted

1.1.1. Tartu linna raamatupidamise sise-eeskirja (edaspidi eeskiri) eesmark on Tartu linna kui
raamatupi dami skohustusl ase raamatupi damise ja finantsaruandl use korra kehtestamine.

1.1.2. Kéesolevas eeskirjas kasutatakse mdisteid jargmises tdhenduses:

1) linnavalitsuse haldusala (edaspidi linn) — linnavolikogu ja linnavalitsus koos
struktuuritiksustega, olles riigi aruandlussiisteemis tiheks avaliku sektori Uksuseks;

2) struktuuritksus — linnavolikogu kantselei, linnakantselel, linnavalitsuse osakonnad koos
hall atavate asutustega;

3) hallatav asutus — linnavalitsuse osakondade hal dusal adesse kuuluvad asutused,

4) asutus — Uhine nimetus linnavolikogu kantselei, linnakantselel, linnavalitsuse osakondade
ja hallatavate asutuste kohta, kui ei ole vaja réhutada erinevust, olles ka linna finantsarvestuses
iseseisvaks identifitseerivaks tunnuseks (lisa 1);

5) finantsarvestus — raamatupidamise ja eelarve téitmise arvestus tervikuna;

6) dimensioonid — finantsarvestuses kasutatavad majandustehingute ja eelarve tunnused; nii
dokumendihal dussiisteemis GoPro (edaspidi GoPro) kui majandustarkvaras MS Dynamics AX
(edaspidi AX) on kasutuses,,dimensioon”;

7) linna konsolideeritud aruanne — linna konsolideerimisgruppi kuuluvate Uksuste, so linn
ning tema valitseva ja olulise mgju all olevate sihtasutuste ja arithingute konsolideeritud
raamatupi damise aruanne;

8) sildfinantseerimine — linna eelarvest kulutuste tegemine enne rahastuse laekumist;

9) finantseerimiseelarve — linna eelarve osa, milles asutuste kulud kaetakse linna Uldiste
tulude arvel (maksutulud, tasandusfond jne).
1.2. Finantsarvestuse korraldus

1.2.1. Raamatupidamisarvestuses juhindutakse riigi avaliku sektori finantsarvestuse ja -aruandluse
juhendi (edaspidi Uldeeskiri) ja teiste avaliku sektori Uksuste raamatupidamisarvestust
reguleerivate Gigusaktide nduetest. Finantsarvestust peetakse Uldeeskirja kontoplaani ja eelarve
klassifikaatorite ning linnas kehtestatud téiendavate tunnuste |Gikes.



1.2.2. Avaliku sektori aruandlussiisteemis on linn koondatud theks tehingupartneriks koodiga
446101 (Tartu Linnavalitsus), jdades Rahandusministeeriumi saldoandmiku infosiisteemis teistele
avaliku sektori Uksustel e tehingupartneriks, kellega toimub saldode vordlus koondsummades.

1.2.3. Linna finantsarvestust korraldab rahandusosakond, vastutades linna raamatupidamise
korralduse ning finantsaruandluse, sh linna konsolideeritud aruandluse koostamise ning esitamise
eest.

1.2.4. Finantsinformatsiooni liigendamist — linna majandustehingute kirjendamist, kasutades riigi
0igusaktidega kehtestatud ning linnasiseseid finantsarvestuse tunnuseid (lisad 1, 2), seadistusi ning
nende muutmist teostab rahandusosakond.

1.2.5. Linna finantsarvestust peetakse majandustarkvaras Microsoft Dynamics AX 2012. Arvestus
toimub Uhe ettevbttena, jargides linnavalitsuse struktuuri iga kande ja eelarverea tasandil
struktuuritiksuste ja asutuste | Gikes.

1.2.6. Finantsarvestuse algdokumendid registreeritakse, menetletakse ja arhiveeritakse
dokumendihal dusstisteemis GoPro, kus asuvad ka sellekohased juhendid ja abitekstid.

1.3. Linna raamatupidamissiisteem

1.3.1. Linna raamatupidamistod toimub raamatupidamisteenistuses Uheaegselt nii asutuse- kui
|6igupdhiselt, jaotatuna tehinguliigi alastesse gruppidesse: palga-, mutgi-, projektide ning ostu- ja
pbhivara grupid ja pangatehinguteks linnakassa. Eraldi raamatupidajate grupp tegeleb
raamatupi damisteenistuse ja asutuste vahelise infovahetusega ning koostab ja kontrollib aruandeid
struktuuritiksuste ning hallatavate asutuste 16ikes (nn asutustegrupp).

1.3.2. Tehinguid kajastavat arvestust teostab raamatupidamisteenistus koost6ds asutustega
Oigused, kohustused ja vastutus méaaratakse kdesoleva eeskirja, tOOtajate ametijuhendite,
t60l epingute jm Bigusaktidega.

1.3.3. Linna olulisemate varagruppide tehingute haldamine, eelarvestamine ja bilansis kajastamine
koos arvestustega on linnavalitsuse siseselt struktuuri Uksuste pdhi Ul esannetega kooskdl as:

1) rahandusosakond koordineerib linnaeelarve ja koondaruannete koostamist ning eelarve
téitmise ja raamatupidamise arvestust. Linna finantseerimiseelarve tulud kajastuvad

rahandusosakonna eelarves ja selle taitmises. Osakondade poolt finantseerimiseelarvesse
kogutavate tulude tekkepdhine arvestus ja nBuete laekumiste jalgimine toimub osakondade ja/voi
hallatavate asutuste pohiselt. Hiljemalt aasta I0pus kantakse laekunud osa siirdena

rahandusosakonna hallataval e linnaeel arve pangakontole;

2) linna pangakontode omanikuks on Tartu Linnavalitsus, neid haldab rahandusosakond.
Asutuste pangatehingud toimuvad struktuuritksusel e maératud pangakontode kaudu;
3) linna ajutiselt vaba rahgjaagi deposiiti paigutamisega tegeleb ja neid kajastab

finantsarvestuses rahandusosakond;

4) varavaldajaks on uUldjuhul selle kasutaja, kes kontrollib vara kasutamist ja kannab pohilised
vara kasutamisega seotud ning tema eelarves selleks ettendhtud kulud;

5) monumendid, linna maad ja hooned, sh linna asutuste kasutuses olevad hooned koos nende
aluse maaga kajastuvad Uldjuhul linnavarade osakonna arvestuses;

6) linna hoonestamata maad, mis soetatakse vOi munitsipaliseeritakse mitgi, vahetamise,
Umberkruntimise, jagamise jms eesméargil, kajastuvad kas linnavarade osakonna, linnamajanduse
osakonna voi linnaplaneerimise ja maakorralduse osakonna finantsarvestuses, olenevalt maa
kasutuse sihtotstarbest;

7) hoonestusdigusega koormatud linna maad kagastuvad Uldjuhul linnaplaneerimise ja
maakorralduse osakonna bilansis, kes teostab ka hoonestusdiguse seadmist ja arvestust. Teise
struktuuritksuse bilansis olevale maale hoonestusdiguse seadmisel antakse nimetatud maa
linnavalitsuse siseselt Ule linnaplaneerimise ja maakorralduse osakonna bilanssi. Hoonestusdigust
ja kasutusvaldust, mille eest tasutakse perioodiliste maksetega, kajastatakse kui kasutus- voi
kapitalirenti;



8) linna teed, tdnavad, kdnniteed, haljasalad, sillad, tdnavaval gustus, liikluskorraldusvahendid,
kal mistute hooned, loomade varjupaik jms, samuti nende alused maad, kui need on linna omandis,
kajastuvad linnamajanduse osakonna arvestuses;

9) linna maa rentimise korral j&8b maa senise valdaa bilanssi, ent struktuuritksus, kes
maarendi lepinguid sdlmib, maarenti arvestab ning renditulu kogub (enamasti linnaplaneerimise ja
maakorralduse osakond), edastab krundi valdaja kureerivale linnavalitsuse struktuuriiksusele info
rendilepingu sdlmimise ja kehtivuse kohta;

10) nbuded ja tekkepdhised tulud kajastuvad Uldjuhul selle asutuse arvestuses, kelle
tegevusega ndue on tekkinud;

11) [Givutulud, tulu majandustegevusest ja muud tulud kajastatakse selle asutuse arvestuses,
kes sai tulu kaupade mudgist voi teenuste osutamisest, olenemata osade tulude laekumisest linna
finantseerimiseel arvesse,

12) linna laenukohustiste (pangalaenud ja volakirjad) arvestust peab rahandusosakond,
liisingud, kapitalirendi ja faktooringkohustised kajastuvad iga kasutaja arvestuses.

1.3.4. Konsolideerimiskanded teeb raamatupidamisteenistus ning linna konsolideerimata ja
konsolideerimisgrupi aastaaruande koostab rahandusosakond.

1.4. Algdokumendid

1.4.1. Andmete kirjendamisel raamatupidamisregistritesse kasutatakse majandustehinguid
tOestavaid algdokumente voi algdokumentide alusel koostatud koonddokumente, mida
kirjeldatakse t&psemalt eeskirja vastavate al apunktide juures.

1.4.2. GoPros registreeritud algdokumentidel kontrollitakse algdokumendi kui majandustehingu
toimumist kinnitava tdendi vastavust raamatupidamise seaduse nduetele ja eelarvemaarangutele,
lisatakse téiendav teave ning kooskdl astatakse ja kinnitatakse enne raamatupi dami sel e edastamist:

1) allasutuses kontrollib selleks volitatud to6tgja voi struktuuritksuse eelarve peaspetsialist
algdokumendi vastavust ja kooskdla kinnitatud eelarvega ning lisab téiendava teabena linna
finantsarvestuses kasutatavad kohustuslikud ja vajadusel ka asutusesisesed tunnused tehingu
0igeks kirjendamiseks, tdestades tihtlasi omapool set kontrolli;

2) algdokumendi kinnitab asutuse/struktuuritksuse juht voi tema asetéitja/asendagja voi selleks
juhi poolt volitatud isik (edaspidi allkirjadiguslik isik). Kinnitgja vastutab, et:

- dokument kajastab majandustehingut digesti;

- dokumendil kajastatud kogused, hinnad ja muud tingimused vastavad eelnevalt
sBlmitud kokkulepetele jalvdi lepingutele;

- tehing on seaduspérane ja vaalik ning kooskdl as eelarvega;
- kokkulepete sdlmimisel on lahtutud kokkuhoidlikkuse printsiibist.

1.4.3. Juhi oma vahendite arvel kantud linna kulud hivitatakse juhile vastava kuludokumendi
alusel, mille kinnitab juhi otsene Glemus (juhi suhtes t6andja digusi teostav isik). Linnavolikogu
esimehe ja linnapea kulud hulvitatakse vastavalt linnavolikogu kantselei voi linnakantselei
eclarvetest ja selliste valjamaksete tegemise kinnitab vastavalt volikogu kantselei juhataja voi
linnasekretar.

1.4.4. Juhi asetéitjal/asendajal on &igus kinnitada asutuse/struktuuriiiksuse raamatupidamislikke
algdokumente juhi eemalviibimise gjal, juhi sellekohase volituse korral ka muul gjal samaaegselt
juhiga.

1.4.5. Dokumentide kontroll peab tagama allkirjadigusliku isiku ja raamatupidamisiksuse to6taja

isiku lahususe. 1ga algdokument on kuupéevaliselt tuvastatavalt allkirjastatud voi kooskdlastatud
nii allkirjadigusliku isiku kui ka raamatupi dami steenistuse to6taja poolt:



1) asutuse juht vastutab algdokumentide ja tehingute toimumise digsuse, seaduspérasuse ja
vaalikkuse kinnitamise korra toimimise eest asutuses ning struktuuriiksuse juht oma haldusalas
tervikuna;

2) raamatupidaja vastutab saabunud kinnitatud ja viseeritud dokumendi alusel téhtaegse ja
Oige kande tegemise eest, jalgides maksetahtpéevi, tekkepdhist perioodi, kaibemaksukohustust,
arve vormistamise vastavust kdibemaksu- ja raamatupidamise seaduste nduetele, kontrollib, kas
antud kauba/teenuse eest el ole juba varem makstud ning kas tehingut tdestav dokument on
eelnevalt kontrollitud ja kinnitatud vastavalt nduetele;

3) raamatupidaja vastutab ka raamatupidamiskontode Gige valiku ning dokumendilt tuleneva
info pohjal ilmselgelt arusaadavate finantsarvestuse tunnuste kasutamise eest kande tegemisel.
AXs salvestub automaatselt kande teinud raamatupidaja tunnus ja kande sisestamise kuupéev.

1.4.6. 1ga algdokumendile lisatud téiendav teave kinnitatakse kande tegija vOi vastava tarkvara
poolt automaatselt. Kui tdiendav teave lisatakse pérast tehingu raamatupidamises kirjendamist,
tuleb raamatupidajat eraldi teavitada.

1.5. Raamatupidamiskannete kirjendamine

1.5.1. Esmane kandenumber, millega algdokumendi alusel tehingut kajastatakse, lisatakse
algdokumendile voi algdokumentide alusel koostatud koonddokumendile, vajadusel sisestatud
Kirjendi véaljatrikk. GoPro menetluses lisandub arvele AX makse kandenumber. Kasitsi
maérgitakse algdokumendile kande number, kui muul moel pole véimalik kannet algdokumendiga
seostada.

1.5.2. Kandenumbrid seadistatakse koigile kannetele kehtivate koodide siisteemse struktuuri ja
Uhtsete nduete alusel. Igal majandusaastal algab mudgiarvete, kassaorderite ja maksekorralduste
numbriseeriate numereerimine algusest.

1.5.3. Raamatupidamiskirjend peab sisaldama peale tehingu kuupdeva, kandenumbri ja
raamatupidamiskontode deebet/kreedit summa(de) ka algdokumendi nimetust ja numbrit ning
tehingu luhikirjeldust kandetekstina.

1.5.4. Magandustehingud dokumenteeritakse ning kirjendatakse AXs tehingute toimumise
kuupdevaga mdoistliku ga jooksul peale dokumentide raamatupidamisteenistusele esitamist.
Kassapohised kanded sisestatakse pangapaeval e jargneva toopéaeva jooksul .

1.5.5. Paranduskanded raamatupidamiskirjendile tehakse raamatupidamistarkvaras Pearaamatu
mooduli t66lehel nii, et kanne kajastuks ka kliendi/hankija anal Gilitilises arvestuses.

1.6. Inventeerimineja kontroll

1.6.1. Raamatupidamisregistreid vorreldakse bilansikontodega igal kuul, vastastikuste arvelduste
saldosid avaliku sektori tehingupartneritega saldoandmiku vahendusel kvartaalselt, linnasiseselt
igakuiselt. KOik bilansikontode saldod inventeeritakse 31. martsi, 30. septembri ning 31. detsembri
seisuga.

1.6.2. Pohivara ja inventeerimisnimekirjas olevat bilansivalist vahevaartuslikku vara

inventeeritakse kord aastas ajavahemikus 1. november kuni 31. detsember, kdige varasemaks
varade seisuks inventeerimisel saab olla 31. oktoober. LOpetamata ehitisi inventeeritakse
dokumentide pohiselt 31. detsembri seisuga.

1.7. Osalused avaliku sektori ja sidustiksustes

1.7.1. Tartu linna valitseva mdju al olevate Uksuste tegevus kajastub konsolideeritud
raamatupi dami se aastaaruandes al ates valitseva mdju tekkimisest kuni selle katkemiseni:

1) linna konsolideerimata aruandes kajastatakse osalused valitseva mdju all olevates Uksustes
tuletatud soetusmaksumuses, milleks loetakse kuni 31.12.2003 soetatud osaluste korral nende
vaartus kapitaliosaluse meetodil ning peale 31.12.2003 soetatud osaluste korral nende
soetusmaksumus;



2) tuletatud soetusmaksumus hinnatakse alla, kui osaluse objekti omakapitalist linnale kuuluv
osa (valitseva mgju al olevate sihtasutuste korral nende omakapital tervikuna) on langenud
allapoole osaluse bilansilistest vaartusest. Kajastatud allahindlusi taastatakse jargmistel
perioodidel, kuid mitte kdrgemal e tuletatud soetusmaksumusest.

1.7.2. Osalus linna valitseva mdju al olevates arithingutes ja sihtasutustes kajastub nii
rahandusosakonna arvestuses kui ka vastavalt Uldeeskirja nduetele konsolideerituna nn
konsolideerimisiiksuse arvestuses ja esitatakse linna majandusaasta aruandes.

1.8. Tehingud véalisvaluutas

1.8.1. Vélisvaluutas fikseeritud tehingute kajastamisel voetakse aluseks tehingu toimumise péeval
kehtinud Euroopa Keskpanga fikseeritud valuutakursid. Vaisvaluutas fikseeritud monetaarsed ja
mittemonetaarsed finantsvarad ja -kohustised, mida kajastatakse Giglases vaartuses, hinnatakse
bilansipdeva seisuga Umber eurodesse bilansipdeval ametlikult kehtinud Euroopa Keskpanga
valuutakursside alusel.

1.8.2. Vdisvaluuta tehingutest saadud kasumid/kahjumid on tulemiaruandes kajastatud perioodi
tulu/kuluna.

1.8.3. Vdlisvauutas esitatud arvete menetlemine GoPro-s toimub tehingupédeva (tavaliselt arve
kuupdev) ametliku kursi jérgi arvutatud eurodes. Arve tasumise kuupdevaga tekkiv valuutakursi
erinevus kajastatakse valuutakursi kasumi/kahjumina.

1.9. Saadud ja antud toetused

1.9.1. Saadud/antud toetused kajastatakse mutigi- vOi ostureskontos toetustele ettenghtud nduete
/kohusti se/ettemak sete raamatupidamiskontodel vastavaid sisestusreegleid kasutades.

1.9.2. Oige raamatupidamiskonto valik sdltub toetuste saamise/andmise lepingu tingimustest,
tehingu iseloomust ja allikaist. Tehingu kajastamine kooskolastatakse omavahel, kui teiseks
osapooleks on avaliku sektori Uksus.

1.9.3. Saadud toetuste tépsem kéasitus on punktis 5.5 ja antavate toetuste kasitus punktis 7.5.

1.10. Finantsarvestuse kajastamise tldpdhimotted AXs

1.10.1. Linna finantsarvestust peetakse AXs tagades Uhtlustatud seadistuste, sisestusreeglite ja
koodide siisteemi kasutamisega kdikide linna asutuste kohta arvestuse Uhtsuse ning vigade
tekkimise vBimaluste minimeerimise. Linna kui terviku aruandlus tekib iga eelarverea ja
raamatupidamiskande alusel kohustuslike dimensioonidega Asutus ja Struktuuritksus (lisal jalisa
2 punktid 1.2.1ja1.2.2).

1.10.2. Finantstarkvaras ettevote Linnavalitsus (DAT) koosneb linna asutustest linnavalitsuse
struktuuri pohiselt. Siin sisestatud kannetelt ja eelarveridadelt moodustub linna konsolideerimata
raamatupi damisaruandlus, eristades ja elimineerides linna sisekéibe, ning luuakse ka linnaeelarve
jaeedlarve téaitmise aruanne selle kdikides jaotustes.

1.10.3. Finantsarvestus jaotub suuremateks t60lGikudeks erinevates AX moodulites. Moodulite
kasutust selgitatakse erinevate eeskirja punktide AX pohimabtete a apunktides.

1.10.4. Sisestamise, kasutamise ja vaatlemise ulatus AXs on reguleeritud t60 sisust |dhtuvalt igale
kasutajale/vaatlgjale kinnitatud kasutajadigustega:

1) kdik programmis kirjeldatud pisiandmetega registrid on kdigile kasutgjatele thised, kuhu
kantakse plsiandmeid oma Giguste ulatuses,

2) igale kasutajale/vaatlejale on néhtav, kasutatav ja aruandena kéttesaadav vaid tema tooks

vagaik osa, mis on kasutgadigustega piiritletud IT-teenistuse poolt vastavalt méaaratud
kasutgjadigustele;

3) igale kasutajale on nahtavad ja kasutatavad vaid temale mé&aratud 6igustega dimensiooniga
Asutus margistatud t66lehed ja kanded. V gadusel méaratakse kasutajadigused ka protsessi pohiselt.

1.11. Aruanded



111.1. Véljapoole esitatavad aruanded

1.11.1.1. Linna finantsarvestuses koostatakse eelarve tditmise ja raamatupidamise aruanded AXs
ning need séilitatakse ja esitatakse elektrooniliselt.

1.11.1.2. Aruandeperioodiks on periood, mille jooksul toimunud majandustehingute kirjendid
vOetakse aluseks aruannete koostamisel. Lihimaks kohustuslikuks aruandeperioodiks on
kalendrikuu.

1.11.1.3. Mgandus- ja eelarveaasta aruandeperioodiks on kalendriaasta, mille kohta koostatakse
majandusaasta aruanne — linna konsolideerimisgrupi konsolideeritud aruanne koos linna
konsolideerimata aruandega. Konsolideeritud raamatupidamisaruande algandmeteks on

konsolideerimisgrupi Uksuste saldoandmikud Rahandusministeeriumi saldoandmike infosiisteemis.

1.11.1.4. Saldoandmiku aruanne koostatakse tekkepohiselt kalendrikuu viimase kuupédeva seisuga
kasvavalt kalendriaasta algusest ning esitatakse tehingupartneri koodi 446101 kohta AXs loodud
Ulekandefailina igakuiselt Rahandusministeeriumi saldoandmike infostisteemi riigi  poolt
ettendhtud téhtaegadel ja vormil.

1.11.1.5. Eelarve taitmise aruanne koostatakse kasvavalt kalendriaasta algusest tekkepdohiselt,
avaldatakse igakuiselt linnavalitsuse veebilehel ja kord kvartalis esitatakse Rahandusministeeriumi
saldoandmike infostisteemis.

1.11.1.6. Maksu- ja Tolliametile esitab linn makstud to6tasude kohta tihise tulu- ja sotsiaalmaksu
ning kohustusliku kogumispensioni ja tootuskindlustuse maksete deklaratsiooni. Ké&ibemaksu
deklareerib linn iga kéibemaksukohustuslase kohta eraldi. To6tamise registrisse esitab andmed
asutus registrinumbri pohiselt.

1.11.2. Aruannete esitamise ja kontrollimise tahtajad

1.11.2.1. Majandusaasta aruande koostamise ja esitamise téhtajad kehtestatakse igal aastal
rahandusosakonna juhataja kaskkirjaga vastavalt linna valisaudiitoriga sdl mitud lepingus maaratud
tahtaegadele. Eelnenud aasta eelarve téitmist korrigeerivad kanded tehakse hiljemalt 15.
veebruariks.

1.11.2.2. Saldoandmiku aruande koostamine ja esitamine on reguleeritud Uldeeskirja ja
Rahandusministeeriumi juhenditega. Linna koondsaldoandmiku téhtaegse esitamise ning linna
koondaruande 6igsuse tagamiseks:

1) suletakse 25. kuupdeval AXs aruandekuu pearaamatu periood. Hilisemate kannete
tegemiseks avatakse aruande periood kandepdhiselt;

2) esitab raamatupi damisteenistus esial gse saldoandmiku hiljemalt aruandekuul e jargneva kuu
25. kuupdevaks. Samal gja jatkub vastastehingupartneritega saldode vordiemine ja asutuste
saldode inventeerimine ning regul eerimiskannete tegemine;

3) korrigeeritakse AXs bilansivélised 9-ga algavad kontod aastalOpu seisuga koost6ds
osakondade finantsistidega hiljemalt 15. veebruariks.

1.11.2.3. Eelarve taitmise kassapOhised aruanded koos pangajddkide jaotustega koostab
rahandusosakond struktuuritksuste koondaruannetena hiljemalt aruandekuule jargneva kuu 10.
t60pédevaks ja esialgse tekkepdhise aruande 25. kuupaevaks. Aruannete Gigsust kontrollivad ka
struktuuritksuste eelarve peaspetsialistid.

1) Eelarve tditmise aruandele lisaks esitavad struktuuritiksuste eelarve peaspetsialistid
rahandusosakonnale investeeringute eelarve téitmise tekkepdhise aruande kinnitatud
investeeringuobjektide |10ikes. Alates juunikuust lisavad osakondade eelarvestajad aruandesse
andmed ka hankel epingute sol mimise/mittesdlmimise kohta objektide |bikes;

2) Eelarve taitmise aruande Gigsust — nii eelarve magrangute kui téaitmise vastavust eelarvele —
kontrollitakse igakuiselt vastavalt linnavalitsuse struktuuri hierarhiale ja vastutusalale:
struktuuritksus kontrollib oma haldusala koondaruannet ning hallatavate asutuste aruandeid,
rahandusosakond kontrollib linna koondaruannet.



1.11.2.4. Aastaaruande koostamiseks suletakse aruandeaasta perioodid finantstarkvaras 20.

veebruaril. Parast perioodide sulgemist saldoandmikusse voi eelarve téitmise aastaaruandesse nii
summades kui dimensioonides tehtud ol ulisematest muudatusest teavitatakse e-posti teel aruannete
koondajaid.

2. Eedlarve

2.1. Eelarve pohimotted

2.1.1. AXsse sisestatakse asutuste eelarved Tartu linna eelarve koostamise, téitmise ja
finantguhtimise korra 8§ 221 kehtestatud jaotuse alusel. Iga eelarverida on seotud eelarveaastat ja
struktuuritiksust tahistava eelarvemudeliga ning vahemalt asutuse, eelarve liigi, klassifikaatori ja
artikliga (lisa 2). Eelarvestamisel ja raamatupidamisarvestuses (finantsarvestuses) kasutatakse
samu tunnuseid.

2.1.2. Lisaks Uldeeskirjas ning punktis 2.1.1 viidatud tunnustele kasutatakse vajadusel téaendavaid
tunnuseid (lisa 2 punkt 1), mille [Gikes soovitakse eelarve taitmist jélgida ja andmeid anal iiisida.
Tunnuste osa, rahastaja, projekt ja valdkond abil jalgitakse sihtotstarbeliste tulude sihipérast
kasutamist.

2.1.3. Jargneva eel arveaasta algusest toimuvatest muudatustest finantsarvestuse tunnustes, koodide
sisus, Ulesehituses ja kasutusprintsiipides teavitatakse struktuuritksuste eelarve peaspetsiaiste ja
raamatupidajaid hiljemalt jooksva kalendriaasta 22. detsembriks. Pdhjendatud asjaoludel on
rahandusosakonnal 6igus tunnuste muutmiseks tagasiulatuvalt ka eelarveaastal.

2.2. Eelarve muutmine

2.2.1. Asutuse eclarvet voib eelarveaasta jooksul muuta, lahtudes Tartu linna eelarve koostamise,
taitmise ja finants uhtimise korra paragrahvidest 6 ja 221:

1) asutuse juht ssmategevusalajaedarveliigi piires:

- artiklite vahel klassifikaatori siseselt, esitades muudatuse teatisena kureeriva osakonna
eelarvestajale kooskodlastamiseks ja sisestami seks A X-sseg;

- klassifikaatorite vahel, esitades muudatuse taotluse teatisena kureeriva osakonna
eclarvestajale kooskdlastamiseks, kes aktsepteeritud teatise, sisestab AX-sse ning edastab
rahandusosakonna egl arveteeni stusel e teadmiseks;

2) linnavalitsuse ja/vdi volikogu otsusega asutuste, tegevusalade, eelarve liikide ja
kahekohaliste klassifikaatorigruppide vaheliste imberpai gutustena ja/vdi eelarve mahu muutusena:

- asutuse juht esitab eelarve muutmise taotluse kureerivale osakonnale, kes edastab taotluse
vOi taotluste koondi teatisena rahandusosakonna eelarveteenistusele, kus koostatakse eelndu
eelarve muutmiseks linnavalitsuses voi volikogus;

- eelarve muutmise Gigusakti (volikogu maarus ja/voi linnavalitsuse korraldus) alusel
kooskdlastab rahandusosakond taotluse ning edastab teatisena klassifikaatorite 16ikes osakonnale,
kelle haldusal asse taotlgja kuulub;

- kui eelarve muutmist taotleb kureeriv osakond, nt riiklike toetuste Umberjaotamiseks
summaliselt voi asutuste vahel, teavitab osakond kinnitatud muudatustest asutuse juhti;

3) eelarveaasta jooksul taiendavalt saadud sihtotstarbeliste vahendite ja annetuste kasutusse
votmine vormistatakse osakonna taotluse alusel rahandusosakonna toimingutena Tartu linna
eelarve koostamise, taitmise ja finantguhtimise korra 8 24 kohaselt;

4) taotlused tulude-kulude eelarve avamiseks aruandekuul laekunud sihtotstarbeliste tulude
vOi sOlmitud lepingute alusel loodetavate tulude arvel ja sildfinantseerimisloa saanud projektidele
esitatakse hiljemalt aruandekuu 16puks;

5) rahandusosakonna poolt artiklite tasandil koostatud teatis reservfondi eraldise ja 6ppelaenu
kohta esitatakse kureeriva osakonna eelarvestgjale, kes teavitab eelarve muutmisest asutuse juhti ja
t6Gtasu muutuste osas lisatakse info GoPro-s toogjatabeli teatisele.



2.3. Limiidid
2.3.1. Linna rahavoogude paremaks juhtimiseks on finantseerimiseelarve vahendite kassap&hine

kasutamine limiteeritud. Limiite andmisel |8htutakse eelarvest, linna rahavoogudest ning
struktuuritksuste taotl ustest rahandusosakonnal e, mis koostatakse ettenahtud vormil:

1) 20. jaanuariks kulude tegemise aastane gjakava kuude |Gikes;
2) igakuised tapsustused eelneva kuu 25. kuupaevaks;
3) vajadusel lisataotlus hiljemalt eelneva nédal a reedeks.

2.4. Eelarvestamise AX p6himdtted

2.4.1. Koik eclarveread sisestatakse struktuuriUksuste eelarvestgjate poolt AX-sse Ulekandefailiga,
mis on koostatud |ahtudes linnavalitsuse poolt kinnitatud eelarve jaotusest struktuuritksuste ja
asutuste |6ikes ning rahandusosakonna poolt esitatud teatisest eelarve tulude-kulude jaotuse kohta
klassifikaatori 18ikes ning mis sisaldab kdiki vajalikke lisatunnuseid (lisa 2 punkt 1).

1) esialgne eelarve sisestatakse AX-sse jaanuarikuus vOi kahe nédala jooksul parast
linnaeelarve jaotuse kinnitamist linnavalitsuses;

2) jooksva kuu eelarvete muudatused sisestatakse AX-sse hiljemalt jargneva kuu kolmandaks
toOpéevaks.

2.5. Vastutus

2.5.1. Tartu linna eelarve koostamise, taitmise ja finantguhtimise korra § 23 kohaselt vastutavad
struktuuritksuse ja asutuse juhid eelarvest kinnipidamise ning vahendite sihipédrase kasutamise
eest.

2.5.2. Eelarve taitmist jalgivad ja analllUsivad asutuse juht ja kureeriva struktuuritksuse
eelarvestgja. Juhtimisotsuste tegemine ning selleks vaalik anallitis ja hinnangu andmine on
asutuse padevuses.

2.5.3. Mgandustehingute andmete tootlemine, Oige ja digeaegse arvestuse tagamine on
raamatupidamisteenistuse Ulesanne. Eelarve taitmise aruannetest ilmnenud eelarvevalistest
vahendite kasutamisest informeerib raamatupidamisteenistuse asutustegrupi vanemraamatupidaja
asutuse juhti.

3. Pangakontod

3.1 Pangakontode Uldised pohimdotted

3.1.1. Linna raha hoitakse erinevate pankade kontodel. Raha seisu ja litkumist jélgib ning
reguleerib rahandusosakond, rahalisi tehinguid pangakontodel korraldab linnakassa. Linna
pangakontode omanikuks on Tartu Linnavalitsus. Erandiks on Tartu Linnavalituse
kontsernikontosse kuuluv Tartu Hooldekodu arveldusarve, kuhu laekuvad ainult riiklikud
pensionid.

3.1.2. Panga kontsernikonto Uhe allkontserni moodustavad vélisprojektide sildfinantseerimise
kontod (edaspidi SL kontod). Kontodele annab kontserni vabade vahendite arvel limiiti
rahandusosakond vastavalt linnavalitsuse korraldusele volikogu poolt linnaeelarves kinnitatud
ulatuses. Sildfinantseerimise allkontsern on nullsummaline - toetuse laekumisel vahendid SL
pangakontodel taastatakse.

3.1.3. Rahaillekannete tegemisel osaleb kaks isikut, Glekannet sisestav isik peab olema erinev
Ulekannet aktsepteerivast isikust.

3.1.4. Raamatupidamisarvestuses kasutatakse koOikidel pangakontodel tehtud tehingute
kajastamiseks kontoplaani kontogrupi 100 Raha ja pangakontod allkontosid. Mitterahaliste
tehingute kajastami seks kasutatakse raamatupi damiskontot 100700.



3.1.5. Linna finantseerimiseelarvest tegevuskulude ja investeeringute (eelarve liigid 11 ja 21,
tépsemalt lisas 2) kassapdhiste tehingute tegemiseks avab rahandusosakond struktuuriUksustele
pangakontodele raha kasutamise limiidid, Uldreeglina 1 kord nédalas, vajadusel sagedamini.
Limiitide kohta tdpsemalt punktis 2.3.

3.2. Pangatehingute algdokumendid
3.2.1. Pangatehingute algdokumendid on:

1) pangakonto valjavotted,

2) maksete Ulekandefailid.

3.21 Raamatupidamisarvestuses kirjendatakse tehingud asutuste |Gikes. Maksete
Ulekandefailid salvestatakse vorgukettal e pangaiilekannete tegemiseks linnakassale, kes teostab ja
kontrollib kahesuunalist makseliiklust.

3.3. Pangatehingute AX pohimdotted

3.3.1. Pangakontode register, mida kasutatakse teistes moodulites kassapfhiste kannete
kirjendamisel, asub AX moodulis Sularaha ja pangahal dus.

3.3.2. Kanded pangakontodel kirjendatakse ostu- ja mudgireskontros ning palga- ja
pearaamatumoodulis. Moodulist Sularaha ja pangahaldus saadakse pangakannete kohta
kassapdhised aruanded nii summaarselt kui arveldusarvete ja dimensioonide 18ikes.

3.4. Pangakontode inventeerimine

3.4.1. Pangatehinguid ja -saldot kontrollitakse igapéevaselt panga arvelduskontode |6ikes.
Kontrollitud ja téodeldud internetipanga véljavotted sdilitatakse vorgukettal nii PDF- kui
to0del davate failidena.

3.4.2. Kuuaruannete kassapdhise taitmise osas kagastatakse pangakontode jadke panga
kontsernikontode aruannetelt ning vorreldakse AX pangamooduli saldodega.

3.4.3. Pangakontode aasta | 6pu saldosid vordleb rahandusosakond pankade Kinnituskirjade alusel.

4. Sularahaarveldused

4.1. Sularahaarvelduste tldised pohimétted
4.1.1. Sularahakassa luuakse, kui sularaha vastuvOtmist ndutakse seadusega VOi
aternatiivsete maksevdi mal uste puudumise korral.

4.1.2. Sularahatehinguid tehakse Eesti Vabariigis ametlikult kehtivas valuutas.
4.1.3. Sularaha algdokumendid on valdavalt paberkandjal.

4.2. Sularahatehingute algdokumendid

4.2.1. Algdokumendid on:

1) kassa sissetuleku ja valjamineku orderid;

2) sularahaarve, kviitung, pilet voi muu sularaha liikumist tdendav dokument;
3) koonddokumendid, kassaraamatud.

4.2.2. Asutuse kassa sissetuleku ja vajamineku nummerdatud dokumentatsiooni alusel
koostatakse raha kassas liikumise koond, mis igakuiselt esitatakse vanemraamatupidajale
kontrollimiseks algdokumentide ning panga véljavottega. Kassadokumendid peavad jéudma
raamatupidamisel e hiljemalt aruandekuule jargneva kuu tei seks toopéevaks.

4.2.3. Sularaha vastuvtvad asutused reguleerivad ja teostavad sularaha panka viimise ise. Kassat
mitteomavatel asutustel on erandkorras Uhekordselt lubatud raha vastu votta kooskolastatult



pearaamatupidajaga. Sularaha tuuakse raamatupidamisteenistusse hiljemalt kuu eelviimaseks
to60padevaks, tagamaks raha joudmise panka viimasel t00paeval. Raha vastuvdtja kontrollib raha
olemasolu ja selle vastavust allkirjastatud dokumentatsioonile.

4.2.4. Kassas oleva raha lubatud péeva-, kuu- ja aasta 10pujddk kehtestatakse asutusele teda
kureeriva struktuuritiksuse poolt, Uletamata maksimaalset médra 5000 eurot, erandina Tartu
Kutsehariduskeskusel kuni 6400 eurot. Ule piirmaéra laekunud raha tuleb viia panka 3 t60péeva
jooksul.

4.2.5. Asutustes tehakse sularahaarveldusi sularaha vastuvotmist tdendavate dokumentide (piletite,
sularahaarvete jms) alusel, mis on eelnevalt registreeritud ja nummerdatud asutuses kehtestatud
korras voi asutuses kasutusel olevas elektroonilises kassastisteemis. Sularahatehingu toimumise
tGendamiseks on kohustuslik véljastada maksale sularahaarve, kassaorder, kviitung, pilet véi muu
maksmist tbendav dokument.

4.2.6. Kassa koonddokumendid edastatakse raamatupidamisteenistusele sularaha inkasseerimise
péeva ja kalendrikuu 16pu seisuga.

4.2.7. Kassatoimingud kirjendatakse raamatupidamises kassadokumentide saamisele jargneva
kolme toopaeva jooksul. Kassaoperatsioonide kajastamise korda AXs kasitlevad punkt 4.4 ning
lisa 2 punktid 3.2 ja 4.5.

4.2.8. Kutsehariduskeskuse kassa sisestatakse raamatupidamisprogrammi igapaevaselt asutuses
kohapeal .

4.2.9. Sularahakassas Ule- vOi puudujddkide avastamisel teavitatakse koheselt asutuse juhtkonda
ning koostatakse akt.

4.2.10. Sularaha toimingutega seotud to6tajate ametijuhendis voi t66lepingus sétestatakse tootg a
vastutus stliselt tekitatud sularahakassa puudujaakide eest seaduses sédtestatud korras.

4.2.11. Asutuse juhi kaskkirjaga kehtestatakse sularaha kéitlemise kord, millega reguleeritakse
vahemalt:

1) sularaha kogumine — kassaslsteemide kirjeldus, kassapunktide loetelu,
kaardimakseterminalide arv, raha kéitlemise kirjeldus;
2) turvaline hoidmine — sularahakassa hoiutingimused (eraldi lukustatav ja turvatud ruum,

seif, lukustatav sularahakarp jms). Hoiutingimuste kehtestamisel voetakse arvesse sularahakaibe
maht ja sularahakassa asukohaga seotud turvariskid,

3) panka transportimine, inkasseerimise tingimused — méératakse personaal ne vastutus ning
rahaveol |ahtutakse Vabariigi Valitsuse madrusest nr 71, vastu voetud 01.07.2016 , Raha ja
vaartpaberite veo kord”;

4) asutuse maksimaalne lubatud kassgjaégi ja minimaalne vahetusraha suurus, arvestades
kassakéivet jaturvalise hoidmise tingimusi;

5) kassadokumentide, sh kassaraamatu vormistamine.

4.2.12. Sularahakassa véljamineku orderi kinnitab lisaks sularaha véljastanud to6tgjale ka teine
selleks volitatud isik.

4.3. Sularaha inventeerimine

4.3.1. Kassa inventuur viiakse |dbi vahemalt kord kuus, sh septembris ja detsembris kuu viimasel
to6Opaeval. Ootamatu sularahakontroll vahemalt kaks korda aastas.

4.4, Sularahatehingute AX poéhiméotted

4.4.1. Qularahakontode register, mida kasutatakse kassapohiste kannete kirjendamisel, asub AX
moodulis Sularaha ja pangahal dus.

4.4.2. Sularahaga seotud kanded kirjendatakse moodulis Sularaha ja pangahaldus Blankettide
t60lehel, kust saadakse valjatrikina kassaorder.



4.4.3. Linna Infopunkti kassaslisteemist saadava kassafaili kannete sisestamiseks kasutatakse
M Utigireskontro maksete t06lehte ning kanded sisestatakse Uks kord nédalas.

5. Nouded

5.1. Nouete tldised pohimotted

5.1.1. Nouded ja tekkepdhised tulud kajastuvad Uldjuhul selle asutuse arvestuses, kelle tegevusega
ndue on tekkinud.

5.1.2. Nouded on jagatud |Uhi- ja pikagjalisteks |ahtuvalt, kas vara eeldatav valdamine kestab kuni
Uks aasta (IUhigjalised) voi kauem (pikaagjalised) arvestatuna bilansikuupaevast. Pikaajalised
intressi mitteteenivad nbuded ja kohustised (v.a tagatisrahad) kagastatakse nuidisvéartuses,
kasutades Ul deeskirjaga kehtestatud diskontomaara.

5.1.3. Noudeid ja kohustisi Uldreeglina omavahel e tasaarveldata, v.a haldusala aruandluse
konsolideerimisel, samuti Uksikutel juhtudel kassapdhiselt samasisuliste vastastikuste arvelduste
puhul:

1) samasi suliste vastastikuste arvelduste puhul teiste tehingupartneritega kahepoolse kirjaliku
lepingu alusel eeldusel, et tekkepdhised tulud-kulud e erine nimetatud tehingute arvetel kajastatud
summadest;

2) tasaarvlemiseks esitatakse raamatupidamisel e allkirjastatud tasaarviemisleping kahe poole
rekvigiitide, arve numbrite, summadega.

5.1.4. NBudeid omaval asutusel on vBimalik raamatupidamistarkvaras jalgida lackumata nduete
loetelu klientide ja arvete |6ikes. Asutuse juhi poolt méératud vastutgja tegeleb aruande alusel
volgnevust omavate klientidega nende vdla, ette saadud vai tagastamisele kuuluvate summade
vahendamise eesmérgil.

5.1.5. Klientide ettemaksed tagastatakse lepingu |Gpetamisel raamatupidamisteenistuse poolt

viimase tasumise teinud isiku arveldusarvele (kui e ole kliendipoolset avaldust teisiti
tegutsemiseks) Uhe kuu jooksul arvestades viimasest esitatud arvest.

5.1.6. NOuete hindamine toimub vastavalt Uldeeskirjale. Nouete allahindamise otsustamise
hiliseim téhtaeg on kuus kuud arve maksetdhtpéaevast. Raamatupidamisarvestusest saadud andmete
pbhjal otsustab nduet omava asutuse/struktuuridiksuse juht ndude allahindamise. Nouded
hinnatakse bilansis alla, kui ndude lackumine on ebatdendoline. NOuet ei hinnata alla, kui
Kliendiga on sdlmitud vdla tasumise gatamiseks maksegraafik ja klient tasub vdlga
maksegraafikus ettendhtud tahtaegadeks.

1) laekumata ndudeid hinnatakse individuaalselt, iga arve laekumise tdendosust kasitletakse
eraldi. Noude hindamisel voetakse arvesse nii bilansipdevaks teadaolevaid kui ka

bilansipéevajargseid, kuni aruande koostamiseni selgunud asjaolusid, mis voivad mojutada ndude
laekumise tdendosust. Asutuse juht kinnitab ebatdendoliselt laekuvate nduete hindamise akti

GoPro raamatupidamisteatisena muugidokumentide kaustas ning see on raamatupidamisele
aluseks nduete allahindamise tehingu kajastamiseks.

2) |laekumata nduete si ssendudmine [8peb, kui:
- ndue osutub alusetuks (nt teenust pole osutatud), selle kohta esitatakse kreeditarve;

- ebatbendolisena kajastatud ndue laekub ja kirjendatakse varem kajastatud ebatbenéoliselt
laekuvaks hinnatud nduete kulu véhendusena perioodis, mil ndue lagkub;

- ndue tunnistatakse lootusetuks ning kantakse bilansist vélja (lisakulu sel hetkel enam ei teki).
3) ndude lootusetuks tunnistamise aluseks voib olla:

- ndude aegumine (vastavalt Tsiviilseadustiku Uldosa Seaduse §146 Ig 1 alusel on tehingust
tuleneva nbude aegumistahtaeg kolm aastat);

- majanduslik ebaotstarbekus (sissendudmise kulud Uletavad nGude summa);



- volgniku (t6enaoline) pankrot voi olulised finantsraskused;

- volgniku likvideerimine.

4) Kuni 5000 eurone ndue tunnistatakse lootusetuks nduet omava asutuse juhi, alates 5000
eurosest ndudest kureeriva struktuuritksuse juhi kaskkirjaga, mis koos kaskkirja juurde kuuluva
nduete nimekirjalise lisaga on raamatupidamisele aluseks lootusetute nduete bilansist valja
kirjendamiseks. Kui dle 5000 eurone lootusetuks hinnatav ndue kuulub osakonnale, siis

kooskdlastab kaskkirja valdkonna abilinnapea. Piirméar kehtib asutuse bilansis tihe kliendi vastu
olevatele nbuetel e kokku.

5) Kaskkirja lisaks jadb mahakantavate nduete nimekiri koos pohjalike selgitustega iga ndude
mahakandmise vajaduse kohta. Selgitustes ndidatakse kronoloogilises jarjekorras tegevused, mis

on tehtud ndude sissendudmiseks. Informatsioon vdla sissendudmise tegevuse kohta
dokumenteeritakse ja séilitatakse asutuses.

5.1.7. Noudeid inventeeritakse vahemalt kolm korda aastas — 31. mértsi, 30. septembri ja 31.
detsembri seisuga, kliendi ja nGudes olevate arvete 16ikes, jalgides vajadusel finantsarvestuse
tunnuseid.

5.1.8. NBuete inventeerimisel esitatakse saldoteatis aasta |6pu seisuga klientidele, kui saldo Uletab
5000 eurot, vajaarvatud juhul, kui arvel kajastub nbude saldo arve esitamise perioodiga.

5.1.9. No6uete inventuuri koostab raamatupidamisteenistus ning vordlieb/kooskdlastab tulemuse
nduet omava asutusega.

5.1.10. Perioodiliselt edastatavatel arvetel (lasteaiaarved, LV O rendiarved, huvikoolide arved jne.)
kajastatakse saldo igakordselt arve tegemise kuupaevaga;

5.2. Nouete AX pohimotted
5.2.1. Nouete ja tulude arvestust peetakse raamatupi damistarkvara mtlgireskontros.

5.2.2. Mudgireskontros on 3 registrit: Klientide, Mudgitellimuste — lepingute moodulis
genereeritud arvete register — ja Vabas vormis arvete — iihekordsete parameetrite alusel loodud
arvete register.

5.2.3. Klientide registrisse sisestavad kasutajad vajadusel ise uusi kliente:

1) kliendi kohta sisestatakse vaid arve koostamiseks ja arvestuse pidamiseks vajalikud
andmed. Kohustuslikud andmed on nimi, isikukood/registrikood ja arve kéttetoimetamiseks
vagalikud andmed (e-posti aadress, postiaadress, saatmise kanal vOi pangakonto).

2) Uhise kasutuse tottu ei tohi klientidele maérata muid dimensioone peale Tehingupartneri ja
automaatselt omistatava Osapool dimensiooni ega kehtestada Uhtegi sisestusreeglit, kuna sama
kliendiga tehakse kandeid erinevates asutustes ning erinevates tehingutes kasutatakse erinevaid
tunnuseid ja/vdi sisestusreegleid.

5.2.4. Vakimisi seadistustes on kdigil klientidel sisestusreegel 103000, vastates
raamatupidamiskontole ,,Néuded ostjate vastu“, mille asemele méérab iga kasutaja konkreetse
kande sisestami seks sobiva kontop&hise sisestusreegli.

5.2.5. Muugitehingute kirjendamine toimub arvete loomisena Mulgitellimuste voi Vabas vormis
arvete registris ning klientidelt laekumistena Maksete t60lehel, millele enamasti imporditakse
laekumised internetipangast linnakassa poolt koostatud viitenumbrip&hise Ulekandefailiga.

5.2.6. Paranduskanded ndude- vdi tulukannetele tehakse raamatupidamistarkvara Pearaamatu
mooduli tédlehel kliendi konto kaudu nii, et paranduskanne kajastub ka mudgireskontro
kliendikannetes.

5.3. Trahvid, |6ivud, kohalikud maksud ja nende tulud
53.1 Trahvide, I6ivude ja kohalike maksude tldised p6himétted

5.3.1.1. Trahvi-, |Givu- ja maksunduete kohta ei véljastata kliendile raamatupidamisprogrammist
arvet.



5.3.1.2. Trahvide ja kohalike maksude nduete algdokumendid koostatakse GoPro-s ja/voi
reklaamimaksu infoslisteemis, kust véljastatakse ndude dokument ka kliendile. NSude parameetrid
jouavad raamatupidamisele automaatselt.

5.3.1.3. Linna eelarve tuludesse lagkuvate |16ivude mdaramiste ja laekumiste Ule peavad maksjate
|6ikes raamatupidamisvalist arvestust GoPros ja/vdi reklaamimaksu infosisteemis Uldreeglina
struktuuritksused, kes konkreetse tululiigi kogumise ja/voi mé&aramisega tegelevad.

5.3.2. Vastutus

5.3.2.1. Trahvide ja kohalike maksude ndude sisu, tekkimise kuupéeva ja maksetéhtaja digsuse
eest vastutab nduet haldav asutus.

5.3.2.2. Raamatupidaja vastutab saabunud dokumendi alusel tdhtaegse kande tegemise eest,
vastutades ka raamatupidamiskontode Gige valiku ning dokumendilt tuleneva info p&hjal

IImselgelt arusaadavate finantsarvestuse tunnuste kasutamise eest kande tegemisel. AXs salvestub
automaatselt kande teinud raamatupi daja tunnus ja kande si sestamise kuupéev.

5.3.3. Trahvide, I6ivude ja kohalike maksude algdokumendid

1) GoPro trahvinduded, viivistasu otsused jmt;

2) GoPros vormistatud load - parkimisload, veoseload, jne;

3) GoPro raamatupidamisteatised reguleerimis- voi paranduskanneteks;
4) reklaamimaksu infoslisteemis koostatud maksudeklaratsioonid.
5.34. Trahvide, I6ivude ja kohalike maksude AX p&himotted

5.3.4.1. Ko6ik trahvide, 16ivude ja kohalike maksude nduded kajastuvad AX-s Nouded DHS
registris, kuhu ndude read jO6uavad automaatselt GoPro kaudu.

5.3.4.2. Nouded DHS ridade sisestamisel koostab AX automaatselt Vabas vormis arve, mida
kliendile e véljastata.

5.3.4.3. Noude laekumisel saadab AX info GoProsse ja/vdi reklaamimaksu infostisteemi.

5.4. Teenused ja nende tulud

5.4.1. Teenuste Uldised pShimotted

5.4.1.1. Mgandustegevusest laekuvate tulude arvestus toimub lahtuvalt asutuste eriparast ja
vaadusest.

5.4.1.2. Arve koostamise ja véljastamise aluseks on asutuse poolt raamatupidamisteenistusele
esitatavad arve parameetrid. Arve parameetrite esitamise vorm soltub tulu iseloomust ja
menetlemise praktikast.

54.2. Teenuste algdokumendid ja tahtajad

5.4.2.1. Teenuste algdokumendid on:

1) GoPros asutuse poolt koostatud mitgiarve parameetrid;

2) lepingud (magi-, rendi-, tasaarvlemislepingud jms);

3) GoPro raamatupidamisteatised reguleerimis- voi paranduskanneteks.

5.4.2.2. Mulgi algdokumentide edastamine asutuselt raamatupidamisele toimub GoPro asa
alamliigi Raamatupidamise alusdokumendid jaotise MUUK alt teatisega.

1) teatisele lisatakse failina mitgiarve parameetrid, |aste kohalkéaigutabelid, koondnimekirjad
— asutuse juht kinnitab esitatud andmete Gigsust kooskdlastamisega;

2) asutuse poolt kohustuslikult téidetavad véljad midgiarve parameetritel on sagja nimi,
isikukood/registrikood, arve kattetoimetamiseks vajalikud andmed (e-posti aadress, postiaadress,
saatmise kanal vOi pangakonto), info kébemaksu kohta, tulu finantsarvestuse tunnused vastavalt
kinnitatud eelarvele;



3) mulgigrupi raamatupidaja koostab esitatud andmete pdhjal arved, kooskdlastab teatise ning
lisab teatisele véljastatud arvete numbrid. Mittetéielike andmete korral lukkab teatise koos
pohjendusegatagasi;

4) dokument edastatakse raamatupi damisteenistusele hiljemalt tehingu/teenuse toimumisele

jargneva 5 toopaeva jooksul arvestusega, et raamatupidamises jadb dokumendi kaitlemiseks enne
arve véljastamist vdhemalt 5 t60péeva;

5) kéibemaksuga maksustamisele kuuluva arve korral tuleb arve véljastada vastavalt
kaibemaksuseaduse 8§ 37 |10ikele 1 seitsme kalendripéevajooksul pérast teenuse/tehingu toimumist.

5.4.2.3. Iga struktuuritiksus korraldab haldusalas iseseisvalt oma eripérast |ahtuva dokumendikéibe
arvestuslGikude, téhtaja ja toojaotuse kaupa, tagades dokumentide liikumise, kontrollimise,
Kinnitamise ja esitamise téhtaegadest kinnipidamise.

5.4.2.4. Linnavarade osakonna kinnisvara haldamise tarkvaras ELKIS peetavate linnale kuuluvate

ruumide Qdri- ja rendiarvestuse algdokumendid arvete véljastamiseks liiguvad AX-sse
elektroonselt.

5.4.25. Tartu Kutsehariduskeskuse teenuste arved koostatakse ja véljastatakse AX-s
kutsehariduskeskuse to6taja poolt asutuses kohapeal .

54.3. Teenuste AX pdhimdtted

5.4.3.1. Arved koostatakse raamatupidamisprogrammis mitgitellimuse arvena voi Vabas vormis
arvena vastavalt tehingu sisule ning saadetakse kliendile automaatselt e-arve operaatori kaudu.

5.4.3.2. Kliendile perioodiliselt koostatavate arvete korral sisestatakse Lepingute moodulisse
teenuse kohta kliendileping.

5.4.3.3. Lepingute registrisse kantakse lepinguliikide 16ikes mulgilepingud, mille téitmise
jalgimist lepingute |16ikes peetakse oluliseks. Lepingute register moodustab dimensiooni (tunnuse)
Leping.

5.4.3.4. Lepingutega seotud Isikute registrisse kantakse lasteasutuste lepingu pooleks oleva
flusilise isiku (lapse) isikukood maksuameti aruande INF3 saamiseks. Isikute register moodustab
tunnuse Isik.

5.4.3.5. Pikagjalised Udri- ja rendilepingud seotakse véljarenditava pohivara koodiga pdhivarade
registrist.

5.4.3.6. Viivise nbudega | epingutel e méaratakse sisestusreeglid sdltuvalt viivise méérast.

5.4.3.7. Igamuligileping jaotub omakorda lepingu ridadeks kaupade 16ikes, sidudes rea konkreetse
kaubaga Tooteteabe haldus moodulis.

5.4.3.8. Lepingu ridadele loodud kuluridade baasil genereeritakse mudgireskontro moodulis
mudgitellimustes mitgiarved.

5.4.3.9. MUugiarved mutigireskontros seotakse dimensiooni Leping abil vastava mulgilepinguga
lepingute registrist ning kannete tegemisel muutub vastavalt lepinguline ndue.

54.4. Vastutus

5.4.4.1. Asutuse juht vastutab algdokumentide ja tehingute toimumise digsuse, seaduspérasuse ja
vaalikkuse, kinnitamise korra toimimise eest asutuses ning struktuuritiksuse juht vastutab oma
hal dusal a eest tervikuna.

5.4.4.2. Raamatupidaja vastutab saabunud dokumendi alusel tdhtaegse kande tegemise eest,
vastutades ka raamatupidamiskontode dige valiku ning dokumendilt tuleneva info pdhjal

ilmselgelt arusaadavate finantsarvestuse tunnuste kasutamise eest kande tegemisel. AXs salvestub
automaatselt kande teinud raamatupidaja tunnus ja kande sisestamise kuupéev.

5.5. Saadud toetused
55.1. Saadud toetuste Uldised pohimdtted



5.5.1.1. Saadud toetused kajastatakse muidgireskontros toetustele ettendhtud nduete/kohustiste
/ettemaksete raamatupi damiskontodel vastavaid sisestusreegleid kasutades.

5.5.1.2. Oige raamatupidamiskonto valik sltub toetuste saamise lepingu tingimustest, tehingu
iseloomust ja allikaist. Tehingu kajastamine kooskdl astatakse omavahel, kui teiseks osapooleks on
avaliku sektori Uksus.

5.5.1.3. Sihtfinantseerimine saadud toetusena kajastatakse vastavalt toetuse andja kannetele ja
kulude kajastamise perioodile.

5.5.1.4. Pohivara soetuseks saadud sihtfinantseerimise korral vOetakse vara bilansis arvele
soetusmaksumuses (kébemaksuta), kajastades finantseerimise kogusummat (koos kéibemaksuga)
pohivara soetamiseks saadud toetusena. POhivaraga kaasnev kaibemaks kajastatakse tekkepohiselt
kuludes. Arvelevdetud pohivara on seotud konkreetset projekti tahistava tunnusega nagu koik
projektiga seotud kanded (lisa 2 punktid 1.2.5 ja 1.2.6).

5.5.1.5. Kui saadud toetuse kasutamine tunnistatakse mittesihipéraseks ja toetus tagasikandmisele
kuuluvaks vOi jargmisse eelarveaastasse tUleminevaks, kirjendatakse tulud vastava otsuse alusel
korrigeerimiskandega kas tagastamisel e kuuluvaks saadud sihtfinantseerimiseks voi ettemaksuks.

5.5.1.6. Sihtfinantseerimise kandeid kajastatakse Uldeeskirja lisas méératletud allikate 16ikes ning
periodiseeritakse vastastehingupartneritega kooskdlastatult hiljemalt kvartali 16pu kuupdeva
seisuga.

5.5.1.7. Lepingu sdlmija (asutus, osakond) on kohustatud kooskdlastama |epingusse kavandatavate
kulude rahavood kureeriva osakonna eelarve peaspetsialistiga ja koheselt teavitama

raamatupi damisteenistuse vanemraamatupidajat sdlmitud lepingust, et tagada korrektne arvestus
lepingute |Gikes.

5.5.1.8. Finantstarkvaras kasitletakse projektidena koiki linna valisprojektide registris

registreeritud projekte, millega kaasnevad majandustehingud. Valisprojektides osalemist

reguleerib Tartu linnavara eeskiri. Koik valisprojektide aruanded esitatakse GoPro-s vastava
projekti (agja) al, aruannete esitamisest teavitatakse raamatupidamisteenistuse projektigrupi

raamatupidajaid.

5.5.1.9. Projekti teostamiseks saab taotleda sildfinantseerimist juhul, kui on olemas projekti

rahastaja positiivne rahastamise otsus, kuid vajalikud kulutused tuleb teha enne linna vahenditest
jarahastaja htivitab selle hiljem.

5.5.1.10. Projektidega seotud tehingute kajastamisel kasutatakse raamatupidamiskannetel ja
eclarveridadel lisa 2 punktides 1.2.4 kuni 1.2.6 nimetatud ja selgitatud lisatunnuseid, mille abil
eristatakse kanded projektide, rahastamisskeemi ja projektiarvestusega seotud asutuste 16ikes.

5.5.1.11. Vélisprojektidega seotud raamatupidamisdokumendid kuuluvad séilitamisele kooskdlas
vastava perioodi struktuuritoetuse seadusega vOi konkreetse projekti finantsmehhanismi
tingimuste ja korraga.

5.5.1.12. Kui |6ppenud projektide sildfinantseerimise taastamisel ja/voi projektide |Gppemisel on
rahastaja poolt kulude abikdlblikuks tunnistamine olnud oodatust suuremas mahus, siis kuulub
enamsaadud toetus kandmisele linna eelarve tuludesse voi omatulude eelarvesse, olenevalt sellest,
mille arvelt abikdlbulikuks tunnistatud kulud on tehtud. Siirde kanded kajastatakse toetuse
laekumisel kasutatud klassifikaatoriga, lisades tédiendava tunnusena projekti ja rahastaja
dimensiooni.

55.2. Saadud toetuste algdokumendid

1) GoPros asutuse poolt koostatud mutigiarve parameetrid (punkt 5.4);

2) lepingud (midgi-, rendi-, toetuse-, tasaarvlemislepingud jms);

3) GoPro raamatupidamisteatised reguleerimis- voi paranduskannetel;

4) to0tasu arvestuse algdokumendid (punkt 7.2);

5) kulude algdokumendid (punkt 7.3).



5.6. Varud
5.6.1. Varude Uldised pohimotted

5.6.1.1. Varud voetakse arvel e soetusmaksumuses, olenevalt kabemaksukohustusl aseks olemisega
kaasnevast kas kédibemaksuga voi ilma, minemata vastuollu Uldeeskirja nduetega.
Soetusmaksumus koosneb ostuhinnast ja muudest soetamisega seotud otsestest kuludest.

5.6.1.2. Varude j&agi hindamisel kasutatakse kaalutud keskmise soetushinna meetodit. Mllgiks
soetatud kaupade arvestuseks kasutatakse vajadusel varude kontot.

5.6.1.3. Laovarude arvestus toimub kontogrupi 108 kontodel ning kingituste ja autasude arvestus
kontol 1039901.

5.6.1.4. Varude arvestus toimub AXs koondatult ilma lao moodulit kasutamata kuludokumentide
alusel, kasutades vastastikust kontrolli asutustes kohapeal peetavate laoarvestuse tarkvaradega.

5.6.1.5. Varude inventeerimise eest vastutab asutus.
5.6.2. Varude algdokumendid ja tahtajad
5.6.2.1. Varude jalaoarvestuse algdokumendid on:
1) ostuarved;

2) laoaruanded;

3) diendid, teatised.

5.6.2.2. Kui varud, sh toiduained, vOetakse arvele koos kdibemaksuga, st e eristata kéibemaksu,
siis kasutatakse GoPro-s arve menetlemisel konteeringutes kéibemaksukoodi ,, KMta".

5.6.2.3. Asutuses peetava arvestuse laoaruanded esitatakse raamatupidamisele hiljemalt jargmise
kuu viiendal t6opéeval.

5.6.2.4. Raamatupidamine sisestab kontrollitud lacaruande alusel lao valjamineku hiljemalt
jargneva kuu 15. kuupdevaks. Raamatupidaja vastutab laoaruande sissetuleku vordluse eest
raamatupi damise andmetega enne vajamineku kande tegemist.

5.6.2.5. Lao sissetuleku kanded tehakse GoPro arvete alusel ostureskontros ja valjamineku kanded
pearaamatu mooduli toolehel.

5.6.3. Kingitused ja autasud

5.6.3.1. Kingitused ja autasud, mille sagjad on ostumomendil teada vdi selguvad |dhema 2 nadala
jooksul, kajastatakse kohe kuluna. Arvele lisatakse sagjate nimekiri, eristades erisoodustuse sagjad
jasummad.

1) kingituste jms andmisel oma asutusetdotajale, sh nimetatud isiku abikaasale, elukaaslasele,
vanemale voi lapsele tulumaksuseaduse § 48 jargi, kuulub see kulu erisoodustusena
maksustamisele, v.a juhul, kui kink on seotud avaliku konkursi, vdistluse, olimpiaadi vms raames
toimuva autasustamisega. Uhtse registrinumbriga linnavalitsuse osakonnad moodustavad
erisoodustuse moistes Uhe asutuse. Erisoodustuse deklareerib ja erisoodustuse maksu maksab
erisoodustuse kulu tegija;

2) kui hiljem selgub, et mingit osa kuludesse kantud kingituse saamisest kasitletakse
erisoodustusena, lisab asutus GoPro arvete registris vastavale arvele markuse. Markuses
néidatakse erisoodustuse pdhjus ning erisoodustuse summa. Raamatupidamisteeni stuse ostugrupi
raamatupidajal e saadetakse GoPros arve kaudu teade Uimberarvestuste tegemiseks.

5.6.3.2. Varudesse ostetud kingituste kohta peetakse analilitilist arvestust AX véliselt kureeriva
struktuuritksuse juhi kehtestatud nduete kohaselt ning juhi maératud isiku poolt hallatavas
asutuses voi struktuuritksuses. Arvestuses kajastuvad vahemalt soetamise kuupéev, véljastamise
kuupéev, sagjad (nimi, asutus, eesmark), summa ja kogus, sh summad ettendhtud eelarvetunnuste
jaotuses. Raamatupidamisteenistusele esitatakse iga kalendrikuu kohta kuu viimase kuupaeva
seisuga hiljemalt jargmise kuu 2. toopéevaks anal tiitilise arvestuse koondandmed konto litkumise
kohta nummerdatud kuluaruandena. Aruandes kajastatakse summaliselt varude algsaldo



aruandekuul, soetused ning vahenemised ettendhtud eelarvetunnuste |0ikes, eristades
erisoodustusena késitletava kulusumma.

5.6.3.3. Esitatud kuluaruande alusel arvestatakse tehtud ettemaks tegelikesse kuludesse, sh
erisoodustuse kulu ja maksud, mis ka aruandekuul Maksu- ja Tolliametile deklareeritakse.

5.6.3.4. Kingisagjate nimekirjad jaddvad kingituste anallltilise arvestuse kohustuslike
dokumentidena asutuse kuluaruande eksemplari juurde, voimal dades sellesisulistel kontrollimistel
arvestusest tervikilevaadet saada.

0. Pohivara

6.1. Pohivara arvestuse Uldised pohimotted

6.1.1. Kui erinevate varaliikide omavaheline eristamine e ole oluline, kasitletakse kéesolevas
korras ja AXs Uldnimetuse pdhivara all koos kinnisvarainvesteeringuid, materiaalset- ja
immateriaal set pdhivara.

6.1.2. Kinnisvarainvesteeringuna kajastatakse kinnisvaraobjekte (maa ja/lvdi hoone), mida
hoitakse vdjarentimise vdi turuvaartuse tbusmise eesméargil ja mida aruandekohustuslane ega
ukski avaliku sektori Uksus el kasuta oma pohitegevuses.

6.1.3. Materiaal seks pdhivaraks on materiaalne vara, muu hulgas ka maa, hooned, rgjatised, mida
kasutatakse toodete tootmisel, teenuste osutamisel voi halduseesmérkidel, sh ka hooned, mis on
antud kasutada (renditud) nii oma konsolideerimisgrupi kui ka avaliku sektori teistele Uksustele.

6.1.4. Immateriaalseks pohivaraks on flusilise substantsita vara, mida kasutatakse toodete
tootmisel, teenuste osutamisel voi halduseesmérkidel pikema perioodi jooksul kui Uks aasta
(riistvarast sOltumatu tarkvara, patendid, litsentsid, kaubamérgid, autoridigused).

6.1.5. POhivara kajastatakse soetusmaksumuse meetodil. Kapitaliseerimise alampiir, jaotumine
pohivara liikideks ja arvelevGtmise jm arvestuspohimdtted vastavad lldeeskirjas sétestatule.
Alates 01.01.2017 on soetatud varade kapitaliseerimise alampiiriks 5000 eurot ilma kéibemaksuta,
v.a maa ja hooned. Lisaks olenemata soetusmaksumusest kuuluvad materiaal se pdhivara hulka ka
alalhoidmisele maaratud varad asutustel, kelle pdhitlesanne on teatud varade sdilitamine voi
eksponeerimine (muuseumid, avalikud raamatukogud, v.a kooliraamatukogud) ja kunstivaartused,
mille véartus gjas e vahene.

6.1.6. Kinnisvarainvesteeringu objekt klassifitseeritakse bilansis Umber materiaal seks pohivaraks
juhul, kui selle kasutuse eesmark muutub (néiteks kinnisvarainvesteeringust saab oma tarbeks
kasutatav pohivara) ja vastupidisel juhul materiaal sest pShivarast kinnisvarainvesteeringuks. Kuna
linna kogu pohivara kgastatakse soetusmaksumuse meetodil, siis Umberklassifitseerimisega
arvestuses muutus e kaasne.

6.1.7. PBhivara imberhindlusena vOetakse arvele peremehetuks tunnistatud vara ja maakatastrisse
kantud munitsipaliseeritud maa. Eeskirja moistes loetakse peremehetuks varaks nii périmisseaduse
alusel saadud vara, millel testamendi jargi el oleteis péarijaid, vdi ka muul viisil saadud omanikuta
vara, millel on pdhivara tunnused.

6.1.8. Pohivara imberhindlusena voetakse arvele ka inventuuriga avastatud arvele vétmata linna
vara, kui selle vara véartus on Ule kapitaliseerimise alampiiri. Kui varadel pole usaldusvéérset
soetusvaartust, voetakse need arvele turuvaartuses, kui turuhind puudub, kasutatakse
asendug é&kmaksumuse meetodit.

6.1.9. Pdhivaraga toimunud tehingute kajastamisel kaasatakse kdik objektiga lahutamatult seotud
varaobjektid.

6.1.10. Pohivara tasuta kasutusse andmisel (Linnavara eeskiri § 20 , Linnavara v86randamise
otsustamine”) vara bilansist el eemaldata, pohivarakaardile tehakse vastav mérge.

6.2. Po6hivara algdokumendid



6.2.1. Pohivaratehingute algdokumendid on:

1) mUudigi- ja ostuarved;

2) lepingud (ostu-, mitigi-, rendi-, tasaarviemislepingud jms);

3) vara uleandmis-vastuvotu-, imberhindlus-, mahakandmis- jainventuuriaktid;

4) raamatupi dami steati sed/raamatupi damisdiendid reguleerimis- voi paranduskannetele.
6.2.2. Varade algdokumendid edastatakse ja arhiveeritakse GoPros.

6.2.3. Finantsarvestuses kajastuvate tehingute ning arvestuse aluseks olevate algdokumentide
Oigsuse eest oma haldusala piires vastutab tehinguid tegeva asutuse juht.

6.3. Pohivara arvestuse korraldusjatehingute vor mistus

6.3.1. Linna maadega seotud tehingute jaoks informatsiooni liikumise koordineerijaks-
korraldagjaks on linnaplaneerimise ja maakorralduse osakond; AXs pdhivara kajastamise ning
koondaruandluse osas rahandusosakond; teede, tanavate ja haljastute osas linnamajanduse
osakond; linna hoonete (sh elu- ja mitteeluhooned) osas linnavarade osakond;
infotehnol oogiaal ase pdhivara osas linnakantsel el infotehnol oogia teenistus.

6.3.2. Kui Uks struktuuritiksus korraldab linnavalitsuse t66jaotuse korras teise struktuuriiksuse
haldusala bilanssi kuuluva varaga tehinguid, korraldab ta ka vastava informatsiooni ja
algdokumentatsiooni (nt ostu-mudgi, rendi, rekonstrueerimistoode lepingute arakirjad jms)
0igeaegse edastamise vara valdajal e ja raamatupi damisteenistusel e.

6.3.3. Tehingu kajastamiseks vajalik informatsioon kooskdlastatakse raamatupidamisteenistuse ja
struktuuriUksuste vahel, et tagada tehingu 6ige kajastus nii asjaomaste asutuste kui kogu linna
kohta tervikuna:

1) tekkepdhine pohivara mudgitulu kajastub vaid selle Uksuse tulemiaruandes, kelle bilansis
asub ka mitdav (vahenev) pohivara, olenemata, kes muiki korraldab voi kelle pangakontole raha
laekub;

2) linnasiseses tehingus kajastatakse vara Uleandmine ja saamine samadel vara
raamatupidamiskontodel, sh soetusmaksumus ja kulum eraldi. Linnasiseselt vara tasuta
Uleandmise ja vastuvdtmise raamatupidamiskannetel kasutatakse alati ka tdiendavalt siirete
lisatunnuseid T** _** (dimensioon Osa alt) ja vastaspartneri asutust tdhistavat koodi AXs
(dimensioon Projekt alt) (lisa2 punktid 1.2.5 ja1.2.6).

6.4. M aade arvestamise kord

6.4.1. Maa linna omandusse taotlemise volikogu otsuses méaaratakse taotletava maa sihtotstarve.
Taotluse rahuldamisel ja maa katastrisse kandmise jarel edastab linnaplaneerimise ja
maakorralduse osakond raamatupi dami steenistusel e teatise maa arvele votmiseks.

6.4.2. Maa kui Uhe pohivaraliigi arvestamise kord on thtne nii kinnisvarainvesteeringuna kui ka
materiaal se pohivarana kajastatava maa puhul.

6.4.3. Maa muutub juriidiliselt munitsipaal maaks alates krundi maakatastris registreerimisest.

6.4.4. Maakatastri andmete alusel korraldab linnaplaneerimise ja maakorralduse osakond vajaliku
informatsiooni edasiliikumist - kannab maakatastris registreeritud kruntide kohta katastriandmete
véljavotetel kajastuva info (esmaregistreerimised, maa sihtotstarbe, pindala, piiride, aadressi
muutused jne) linna maade arvestuse spetsiaal sesse andmebaasi .

6.4.5. Kok maadega toimunud muudatused maakatastris ja linna haldusal as peavad kajastuma nii
linna maade arvestuse andmebaasis kui ka raamatupi damisarvestuses:

1) uute kruntide arvelevotmine linna omandiks saamisel munitsipaliseerimise, ostu,
vahetamise jms teel;
2) olemasolevate maatiikkide Umberkruntimine mis tahes eesmargil, mille tulemusena

arvelolnud maatiikkide kui pdhivara Uksuste suurus, arv voi piirid muutuvad (jagamine, liitmine,
vahetamine jms);



3) aadress muutmine;

4) linnasiseselt maa val daja muutmine;

5) maa miuk voi tasuta voorandamine, mille tulemusena kantakse maa bilansist vélja;
6) maa majandusliku s htotstarbe muutus.

6.5. Maade kohta infor matsiooni liilkumine ja muutuste vor mistamine

6.5.1. Kaks korda aastas esitab linnaplaneerimise ja maakorralduse osakond kdikidele
struktuuriUksustele ja raamatupidamisteenistusele maakatastrist saadud maade taisnimekirja —
seisuga 30. september ja 31. detsember kahe nddala jooksul pérast nimetatud kuupaevi.

6.5.2. Nimekirjas olevate kruntide arv, suurus, aadressid ning katastritunnused peavad olema
kooskdlas raamatupidamises olevate samade andmetega igal pdhivarakaardil AXs. Nimekirju
vOrdleb raamatupi damisteenistus:

1) kui esitatud nimekiri erineb raamatupidamise andmetest ning muutus on vastava
struktuuriksuse poolt aktsepteeritav, koostab viimane teatise oma haldusala piires toimunud
muutuste fikseerimiseks tagasiulatuvalt vastava kvartali viimase kuupédeva seisuga. Teatis jadb ka
vastavate raamatupi damiskannete aluseks.

6.5.3. Maakatastri nimekirjas oleva krundi maksumus ei lange alati kokku sama krundi
raamatupidamisliku maksumusega, kuna viimast el korrigeerita maksustamishinna muutuste
korral. Bilansis arvel oleva katastritksuse(te) tiukeldamise/liitmise jargselt arvutatakse uus
raamatupi dami svéartus endise maksumuse baasil.

6.6. Kulude kapitaliseerimine pbhivar asse

6.6.1. Kulud kaastatakse kapitaliseerituna pohivarasse (vara bilansilise maksumuse
suurendamine) vOi perioodikuludena tulemiaruandes (mittekapitaliseeritavad kulud) kooskdlas
kulude suuruse, sisu ning ostuarvete ja/vOi lepinguliste td6de vastuvotu- voi vara Uleandmis-
vastuvotu aktides fikseeritud kuupédevade ja ettendhtud kontodega.

6.6.2. Pdhivara soetusmaksumusse kapitaliseeritakse ostuhind voi maa puhul ka maksustamishind
(kui maad el osteta) ning otseselt soetamisega seotud kulud vastavalt tldeeskirja nbuetele:

1) kdik kulutused, mis on vaalikud vara viimiseks to6seisukorda ja —asukohta (vara
soetusmaksumus, kulutused transpordile, paigaldamisele, seadmete tddasukoha etteval mistamise,
installeerimise, testimisega seotud kulud, lammutuskulud, mis on véltimatud seoses objekti
ehitamise vdi renoveerimisega);

2) projekteerimiskulud ja muud ehitiste valmimisega seotud kulud, nt ehitusplatsi
maj andami sega seotud kulud, juurdepdasu tagamisega seotud kulud, valvekulud jne;

3) maamad0tja, juristi- ja notaritasud, kui need Uletavad kapitaliseerimise alampiiri. Selle
mittelletamisel kapitaliseeritakse need vaid juhul, kui nimetatud kulud osutuvad olulisteks
(olulisuse méér tle 20% objekti maksumusest);

4) tehnilise jarelevalve kulud, kui jarelevalve ostetakse teenusena voi jarelevalvet teostatakse
spetsiaal selt selleks loodud oma jéududega;
5) vara valmistamise ja installeerimisega seotud to6tajatele pdhivara valmistamise gja eest

makstud palk ja sellelt arvestatud maksukulu, kui need kulutused Uletavad p&hivara
kapitaliseerimise alampiiri. Uldeeskirja kohaselt kapitaliseeritakse palgakulu selleks ettenghtud
kontogrupi kaudu t66j 6ukul ude vahendusena.

6.6.3. Parenduste puhul kapitaliseeritakse:

1) pohivara soetusmaksumusele lisatavad kulud, kui need vastavad pShivara moistele (RTJ 5
tahenduses) ja vara bilansis kajastamise kriteeriumitele ning kulutuse maksumus (k& bemaksuta)
on vahemalt pdhivara kapitaliseerimise alampiirina sétestatud summas tihe hankel epingu raames;

2) dldjuhul voetakse uute ehitusobjektidega seotud kulud arvele |dpetamata ehituse kontole
olenemata maksumusest ning konto inventeeritakse vahemalt aasta 16pus. Kapitaliseerimisele



mittekuuluvad kulud kantakse perioodikulusse kulude tekke aastal, olenemata objekti valmimise
gast. Projektipbhise sihtfinantseerimisega objekti kulud inventeeritakse vastavalt rahastgja
nduetele;

3) linn arvestab oluliseks parendusttoks tle 20% Uheliigilise komponendi valjavahetamist (nt
ule 20% hoone akende arvust vdi katuse pindalast, kitteslisteemist, parendatava objekti

maksumusest jne) ja/vhi madrab vara/ehitust tundva spetsialisti/teenistuse hinnang kulude
olulisuse ldhtuvalt antud objekti kogumaksumusest, arvestades alati ka parenduse Ulalnimetatud
pdhindudeid;

4) parenduste kapitaliseerimisel hinnatakse vBimalikku vara jarelejaanud kasuliku eluea
pikenemist ning olulise muutuse korral korrigeeritakse kulumi normi.

6.6.4. Kui pohivaraobjekti valmides selgub, et varaobjekti ehitamise vdi etapiviisilise soetuse
kdigus on kapitaliseeritud kulusid, mis raamatupidamise hea tava kohaselt e kuulu

kapitaliseerimisele (vahevaartuslikud varad vdi muud kapitaliseerimisele mittekuuluvad kulud),
kirjendatakse need varaobjekti vastuvOtmisel kuludesse (kulukonto valitakse vastavalt

majanduslikule sisule) voi klassifitseeritakse Umber vahevaartuslikuks varaks.

6.6.5. Eelmisel aruandeaastal ekslikult kapitaliseeritud kulud vdib kajastada jooksva aasta kuludes,
kui tegemist e ole olulise veaga. Oluliste vigade parandus kajastatakse eelmistes perioodides
korrigeerides ka aruandeaasta algbilanssi.

6.6.6. Vara soetusmaksumusse el kapitaliseerita:
1) vara kasutusel evotmisega seotud koolitus- voi [ahetuskulud;

2) oma tootgja poolt tehtud varade tellimisega seotud kulud - hankekonkursi korraldamine,
tellijapoolne jarelevalve - kui selle suurus pole usaldusvaérselt méératav voi oluline;

3) vara soetamiseks voetud laenude kasutamise kulu, sh intressikulu, mis kajastatakse
perioodi kuludes;
4) materiaal se ja immateriaal se pShivara maksumusse e kapitaliseerita makse ja l8ive, vélja

arvatud t66j 6ukuludelt arvestatud maksud omava mistatud pohivara korral;

5) jooksva hoolduse ja remondiga kaasnevaid kulusid, kui need kulud e tGsta oluliselt hoone
kasutusiga, vaid tehakse eesmérgiga séilitada vara esialgset taset;

6) linn arvestab vaheoluliseks alla kapitaliseerimise alampiiri jaavad parendust6od, arvestades
ka jooksvaremondi pdhinduet.
6.7. K apitaliseeritava osa hindamine

6.7.1. Suuremahuliste ja mitmesuguste kuludega seotud pohivara soetuse/parenduse

(rekonstrueerimist6dd jms) Gigeks kajastamiseks koostatakse algdokumentide (arved, t6ode
vastuvotu akt jm) andmete alusal Giend kulude jaotuse kohta voi lisatakse algdokumendile mérkus,
|ahtudes vara/ehitust tundva spetsialisti/teeni stuse hinnangust.

6.7.2. Parendusega kaasnenud vara olulise osa véljavahetamisel kantakse véaljavahetatud osa
hinnanguline esialgne soetusmaksumus ja sellele vastav kogunenud kulum (méarates &ra
konkreetse varaobjekti osa) pohivara arvelt maha.

6.7.3. Kulude kapitaliseerimise/mittekapitaliseerimise otsustamine on soltumatu objekti
kuuluvusest investeeringute voi tegevuskulude eelarvesse. Eelarves kinnitatud investeeringud (so
suuremahulistele pbhivara soetustele/parendustele planeeritud kulu) e ole aluseks konkreetse
objekti kulude tekkepdhisel arvestamisel pdhivara kapitaliseerimisse vOi tegevuskuludesse.
Raamatupi damiskannete tegemisel |ahtutakse tehingute kajastamisel tehingu sisust Uldeeskirja ja
RTJ kohaselt.

6.7.4. Hooneld puudutavates kiisimustes voib vara/ehitust tundva spetsialisti/teeni stuse puudumise
voi kalahkarvamuste korral konsulteerida linnavarade osakonna spetsialistidega.

6.8. Pohivara amortisatsioon ja allahindlus



6.8.1. Aruandeperioodil arvestatud pohivara kulum kajastatakse nii perioodikuluna tulemiaruandes
kui ka pohivara akumuleeritud kulumina bilansis.

6.8.2. Kulumi arvestus toimub igakuiselt lineaarsel meetodil, méaérates vara eeldatava kasuliku
eluea, millest tuleneb iga vara kulumi norm aastas, mis on linna uutel pdhivaraobjektidel
uldreeglinajéargmine:

Hooned 50 aastat 2%

Rajatised 20 aastat 5%

Sillad 20 kuni 40 2,5-5%
aastat

Masinad ja seadmed, transpordivahendid 5 aastat 20%

Infotehnoloogilised seadmed, arvutustennika 3 aastat 33 - 35%

muu amortiseeruv vara- inventar, to0riistad

Sisseseade 5 aastat 20%

Immateriaalne pohivara 4 gastat 25%

6.8.3. Kujunduseesmargil soetatud kunstiteoseid, millel el ole pusivat véartust, samuti
muuseumieksponaate, mis kuuluvad teatud aja moodumisel véljavahetamisele, amortiseeritakse
nende kasuliku eluea jooksul Uldreeglina vahemikus 5-10 aastat (10-20%).

6.8.4. Oluliste vOi ebastandardsete varaobjektide puhul méératakse koosttds vara/ehitust tundva
spetsialisti/teenistusega kulumi norm eraldi, lahtudes konkreetse objekti tegelikust kasulikust
elueast.

6.8.5. Kulumi normid pdhivara komponentidel vdivad igal konkreetsel juhul erineda teistest
samalaadsetest sOltuvalt objekti olemusest ja tingimustest. Komponentide kasulik eluiga
médratakse parast objekti valmimist koostoos vara/ehitust tundva spetsialisti/teenistusega. Juba
arvel olevatel varadel (soetusaeg enne 2009. aastat) voivad kulumiperioodid olla ebareegliparased
janeid el korrigeerita.

6.8.6. Kulumit hakatakse arvestama alates selle kasutuselevotmise kuust ning |Gpetatakse vara
téielikul amortiseerumisel voi kasutusest eemaldamise kuule eelneval kuul. Kui amortiseerunud
vara on veel kasutuses, kgjastatakse bilansis nii selle soetusmaksumust kui akumuleeritud kulumit
kuni vara I0plikult kasutusest eemaldamiseni. Ajutiselt kasutusest eemaldatud varal kulumi
arvestust e peatata. Taielikult amortiseerunud kogumid, kus tikihind on alla kapitaliseerimise
alampiiri, voib kanda pdhivarast vélja ja inventeerida edasi bilansivédlise varana kuni kasutusest
eemaldamiseni.

6.8.7. Kui ilmneb, et pdhivara tegelik kasulik eluiga erineb oluliselt algselt madratust, teeb
komision vOi eriala spetsialist ettepaneku vara kasuliku eluea muutmiseks. Kasuliku eluea
muutuse moju kajastatakse aruande- ja jargnevatel perioodidel, tagasiulatuvalt amortisatsiooni
umber e arvutata.

6.8.8. Pohivara vaartuse languse korral (osaline voi téielik demonteerimine, lammutamine,

kahjustumine jmt) viiakse 18bi allahindlus. Vara eest vastutav isik vOi inventeerimiskomisjon teeb
asutuse juhile ettepaneku allahindluseks. Allahindlus vormistatakse aktiga. Akti kinnitgjaks on alla
1000-eurose jaakmaksumusega varade korral vastavalt linnavolikogu kantselei juhataja,

linnavalitsuse struktuuritiksuse juht v&i linnavalitsuse hallatava asutuse juht. Ule 1000-eurose
jéakmaksumusega varade allahindluse otsustab linnavalitsus korraldusega, v.a juhtudel, kui

tegemist on parenduste kaigus osalisele voi téielikule mahakandmisele kuuluvate objektidega.
Aktile lisatakse selgitus vaartuse languse pohjustest. Allahindluse kulu kajastub aruandeperioodi
tulemis.

6.8.9. Ehitusprojektide edaspidise kasutamise voimalusi ja mahakandmise vajadust hinnatakse igal
aastal |Opetamata ehituste pearaamatukonto saldoinventuuri kdigus eraldi objektide |Gikes
vahemalt aasta | 6pu seisuga:



1) kui on kindlalt teada, et objekti projekteerimisele el jargne ehitamist voi rekonstrueerimist,
kantakse projekteerimisele tehtud kulutused |Gpetamata ehitusest Uldreeglina maha, kajastades
mahakandmise kulud perioodi kuludes. PShivara mahakandmise korda kéasitleb eeskirja punkt 6.9;

2) projektid, mille kasutamine on lukkunud edasi véhemalt 4 aastat ning nende
kasutuselevitmise aeg ei ole teada voi selleks puudub taielik kindlus, hinnatakse alla
nullvéartusele vara bilansist vélja kandmata, kajastades tehingut perioodi amortisatsioonikuluna.
Projekti edaspidise kasutamise kindlust néitab konkreetse projektiga seotud ehitusobjekti
|Ulitamine jargneva(te) aasta(te) eelarvesse. AXs avatakse allahinnatud projektidel e pohivarakaart;

3) ehitusprojekti hilisemal rakendumisel vGi sellega seotud objekti |Ulitamisel eelarvesse
tuhistatakse alahindlus ning taastamine toimub kuni esialgse soetusmaksumuseni, kajastades
tehingut 18bi perioodi tulemi, st miinus amortisatsioonikuluna rahavookoodiga 11 ehk allahindluse
kandele vastupidiselt;

4) allahinnatud nullvaartusega ehitusprojekti mahakandmisel ehk bilansist véljakandmisel
télendavaid raamatupidamiskandeid ei tehta, pohivarakaart suletakse. Kogumina arvel olevate
projektide korral korrigeeritakse kogust. Mahakandmised kinnitab struktuuriiksuse juht vastaval
aktil.

6.8.10. Maad, méalestisi ja muid kultuurivaartusega objekte, mille vaartus aja jooksul e vahene,
ning avalikes raamatukogudes pdhivarana arvel olevaid teavikuid el amortiseerita. Hoonete ja
rajatistena kajastatud g al oomél estiste amortiseerimine on peatatud.

6.9. Pohivar a mahakandmine

6.9.1. Materiaalne pOhivara kantakse maha, kui vara on tunnistatud kolbmatuks avaliku
kasutamise, linna valitsemise vOi tulu saamise eesmargil, kui vara on havinud, kadunud véi Kui
varaei ole 6nnestunud vddrandada ja vara sédilitamine el ole otstarbekas.

6.9.2. Varaobjekt kantakse bilansist vélja vara kdlbmatuks tunnistamise ja/voi mahakandmise akti
ausel. Kuni 1000-eurose jadkvaartusega vara mahakandmise otsustab struktuuritiksuse voi asutuse
juht, kelle arvel vara on. Ule 1000-euroste varade mahakandmise hallatavate asutuste puhul
kooskdlastab struktuuritksuse juht, struktuuritiksuste varade mahakandmise akti kooskdlastab
valdkonna abilinnapea.

6.9.3. Havitamisele vOi utiliseerimisele kuuluv materiaalne pohivara hinnatakse vara kolbmatuks
tunnistamise otsuse alusel nullvéartusele.

6.9.4. Immateriaalne pdhivara tunnistatakse kdlbmatuks, kui vajadus seda kasutada on kadunud,
vara on muutunud kasutuskolbmatuks jmt juhtudel.

6.9.5. Pdhivara kdlbmatuks tunnistamise ja/vdi mahakandmise aktis sisalduvad vara tdpne
koossais, AX kood(id), IUhiiseloomustus, kogus, soetamise aeg, soetusmaksumus, jaakmaksumus,
kdlbmatuks tunnistamise ja mahakandmise pdhjus, vajadusel linnavaraga seotud rahalised
kohustised ning vara eest vastutavaisiku nimi.

Akti kinnitavad allkirjaga vara eest vastutanud isik, inventeerimiskomisjoni esimees ja vara eest
vastutanud asutuse/struktuuritiksuse juht. Akti pohjal eemaldatakse vara kasutusest ning vastavate
kirjenditega | Opetatakse vara arvestus raamatupidamises ja varalise vastutaja juures.

6.10. Pohivara AX pohimotted

6.10.1. Pohivara ja bilansivdlise vahevaartusliku vara, s.0 kdibemaksuta soetusmaksumusega
vahemikus 1000 eurost kuni kapitaliseerimise alampiirini, arvestus toimub AXs pdhivara
moodulis Uksteisest eristatuna varakaartidel. Koikidel pShivara mooduli kannetel kasutatakse
pdhivara sisestusreegleid.

6.10.2. Pohivara nimekiri moodustub AXs linna pohivara registrina pohivara moodulis
varakaartidele sisestatud raamatupidamiskannete baasil. Varakaart avatakse soetusdokumendi
alusel, kus on méératud ka vara eest vastutgja. POhivara koondnimekiri saadakse nii asutuste,
vastutgjate kui pdhivaragruppide 16ikes



6.10.3. PGhivara nimekiri jaotub pdhivaragruppideks valdavalt kontoplaani kontode liigenduses,
milles eristatakse téiendavalt:

1) Kinnisvarainvesteeringutes maad hoonetest, et omada Ulevaadet linna omanduses ol evatest
maadest ja hoonetest, samuti linna omanduses olevate korterite alust mdttelist osa maast ning
muid eri liiki rgjatis;

2) rajatistes eristatakse teed ja ténavad ning sillad ja haljastud, mille maksumuses kajastuvad
neile tehtud kapitaliseeritavad kulud, nt tdnavakatted, suuremahulised haljastute rgjamise kulud
jms. Teede ja rajatiste alune maa on eraldi arvel maana pohivaragrupis 155000, kui see maa on
linna omanduses. Eraldi kaartidel arvestatakse podhivarana ragjatiste grupis 155109 ka

tanavavalgustuse ja liikluskorralduse vahendeid, kui komplekti soetusmaksumus algab

kapitaliseerimise alampiirist.

6.10.4. PBhivara unikaal seks inventari numbriks (LV registri number) loetakse esmast koodi, mis
antakse arvele voetavale varale AX registris.

6.10.5. Kui varade analtitiline v0i vastutajate pohine arvestus on tagatud muudes andmekogudes

(nt reamatukogude raamatute andmebaas, kutsehariduskeskusel varade andmebaas), ei ole AXsiga

Uksiku varaobjekti kohta eraldi p&hivarakaardi avamine ndutud, arvestust peetakse koondkaardil ja
/voi ilmavastutgat nditamata.

6.10.6. Varade kodeerimine ning kirjendamise aluseks olevad sisestusreeglid méadratakse
Ulestisteemselt AX seadistustega.

6.10.7. Iga pohivara voib omada AXs kahte registrikoodi: asutuse ja unikaalset linna pohivara
registri koodi:

1) enne 2010. a soetatud varadel erinevad koodid Uksteisest juhul, kui vara on liikunud tUhe
asutuse arvestusest teise asutuse arvestusse (kehtis AX versioonis 3.0);

2) alates 01.01.2010 soetatud varadel on mdlemad koodid tldreeglina identsed, vélja arvatud
vara kandmisel pohivarast bilansivalisesse vahevaartusiiku vara nimekirja, mispuhul lisatakse
eelnevalt olnud koodi |16ppu taiend ,x". Vara asutustevahelisel liikumisel kood e muutu, st
arvestust jatkatakse samal kaardil.

6.10.8. Arvelevdetud varad méargistatakse neile AXs antud koodiga, kui vara pole voimalik teisiti
tuvastada, kogumina arvele voetud varad mérgistatakse kogumi varanumbri ja kogumi nimekirjas
olevajérjekorranumbriga (néit LV00L1/15).

6.10.9. LOpetamata ehituste objektiline arvestus kuni arvele vGtmiseni toimub kureeriva
struktuuritiksuse poolt kehtestatud lisatunnuste abil pearaamatukontodel 155910 voi 156910.

6.10.10. AX pohivarakaardile kantakse maade korral iga krundi kohta suurus m2-tes, aadress,
majanduslik sihtotstarve, maakatastri tunnus ning kui on kantud kinnistusraamatusse, siis ka
registriosa tunnus. Teistel juhtudel vara teada olev kirjeldus. Samuti kantakse vara kaardile viide
peapOhivarale (kui vara objekt on osa teisest poOhivarast) ja info koormatuse kohta
hoonestusdigusega, nende olemasolul, ning info krundil asuva hoonestuse kohta.

6.10.11. Vara kaardil mérgitakse teave vara eest vastutaja ja vara asukoha kohta.

6.10.12. Vara, sh véhevéaartusliku vara soetamise oluliste kulude aatamiseks mitmele
aruandeperioodile voetakse vara arvele pohivara kogumina ainult juhul, kui kogum moodustab
Uhesuguse kasutuseaga terviku ja kogumi soetusmaksumus (kébemaksuta) summaarselt algab
pdhivara kapitaliseerimise alampiirist:

1) linnas arvestatakse kogumina arvelevOetava vara soetamise kulude (kaibemaksuta)
olulisuse méaraks 15 000 eurot, keskmise tikihinnaga alates vahevaartusliku vara alampiirist;

2) kogumi koosseisu méaarab tldjuhul vara valdaja raamatupidaja ettepanekul. Kogumil peab
olema mingi Uhine nimetgja (nt ruumi sisustus, korruse modbel, n Uhetaolist eset, Uks vastutaja
jne). Kogumi koostamisel lahtutakse maistlikkuse ja vajalikkuse printsiibist (nt projektide nduded);

3) kui vara soetamise hetkel on kindlalt teada vara hilisem valdagja (nt ks tksus korraldab
sisustushanget ning teine Uksus saab selle objekti kasutajaks, sh sisustusena soetatud vara



valdgaks), vOib vara esmane soetaja kgjastada kdik kulud, mille edaspidist kogumiteks maaramist
ta teadma e pea, Uhe terve kogumina pohivarades. Objekti/tddde valmimisel, aga hiljemalt
jooksva aasta |6pus, annab vara esmane soetagja vara tle kogumina lGplikule valdajale, kes teostab
soetuse jaotamise vajalikeks kogumiteks, kandes Uhtlasi samal aastal mittekapitaliseeritava osa
kuludesse (nt vahevaartusliku varavmes);

4) kogumi pdhivarana vormistamisel lisatakse kaardile nimekiri, milles kajastub kogumi
nimestikuline ja koguseline koosseis, v.a juhul, kui nende varade kohta peetakse arvet eraldi
andmebaasis.

5) kogumi voib asutuse ettepanekul pdhivarast vélja kanda amortiseerimisperioodi
|6ppemisel. Vajadusel voetakse véljakantud kogumi osad arvele vahevaartusliku varana

6.10.13. Pohivara objekt vdib koosneda Uksteisest eristatavatest ja erineva kasuliku elueaga
komponentidest:

1) komponendid vBetakse raamatupidamises arvele eraldi varaobjektidena, maérates neile
raamatupidamise ja vara/ehitust tundva spetsialisti/teenistuse koostdtna kulumi normid vastavalt
nende kasulikule elueal e |ahtuvalt iga objekti konkreetsetest tingimustest;

2) varaobjekti soetusmaksumuse jagamisel komponentideks lahtuvalt olulisuse printsiibist
peab komponentide summaarne soetusmaksumus (kéibemaksuta) olema vahemalt pdhivara
kapitaliseerimise alampiiri tasemel;

3) AXs on sama varaobjekti komponendid seotud konkreetse peapdhivaraga vastava viite abil
(pBhivara kaardil Grupeerimisvara ID), vBimaldades peapOhivara kohta koondinfo saamist ja
inventeerimisnimekirjadesse kandmist kdigi komponentide 16ikes.

6.11. Vahevaartudik vara

6.11.1. Alla kapitaliseerimise alampiiri jé8v vara kg astatakse tldjuhul soetamise perioodi kuluna
ning kindlaksmaaratud maksumuse vahemikus olevate esemete Ule peetakse bilansivalist
koguselist arvestust vahevaartusliku varana.

6.11.2. Vahevaartudliku vara bilansivalist koguselist arvestust peetakse inventeeritava nimekirjana
soltuvalt esemete maksumusest kas AXsvdi AX valisalt (nimestikuline vara) asutuses kohapeal :

1) vara, mille soetusmaksumus ilma kéibemaksuta on vahemikus 1000 eurost kuni
kapitaliseerimise alampiirini ning mida kavatsetakse kasutada pikema perioodi jooksul kui Uks
aasta, on AXs bilansivélises arvestuses analoogselt pohivarale kaartidena, kasutades ka sama
aruandlust ja inventeerimise reegleid (punkt 6.12). AXs jaotub vahevaartuslik vara gruppidesse
vastavalt lisas 2 punkt 4.7. esitatud koodide nimekirjale;

2) riiklikes registrites arvel olevad hooned, sGidukid, relvad kajastatakse
raamatupi damisarvestuses ja Ax-s vastavalt kas pohivara- v0i vahevaartusiku varana olenemata
uksikesemete maksumusest;

3) alla 1000-eurose maksumusega vahevaartusliku vara AX vélist arvestust peetakse
varavaldaja otsusel kooskolastatult kureeriva struktuuritiksuse juhiga kokkulepitud summast alates;

4) erandjuhul peetakse AXs arvestust alla 1000-eurose maksumusega varadele, kui see on
ndutud valisprojekti tingimustes. Vastav otsus fikseeritakse GoPro-s raamatupi dami steati sena.

6.11.3. Vahevéaartudlik vara kantakse maha, kui vara on muutunud kasutamiskdlbmatuks, havinud
voi kadunud vdi kui vajadus seda kasutada on 16ppenud ja seda e ole dnnestunud v6drandada.

6.11.4. AXs kajastatava vahevaartusliku vara mahakandmise akt peab sisaldama:

1) vara nimetust ja AX registri koodi (lisas 2 punkt 4.7), kogust, soetamise aega,
soetusmaksumust, mahakandmise pohjust, vara eest vastutava isiku nime ja viidet vara
mahakandmise viisist (mauk, utiliseerimine jm);

2) asutuse juhi alkirjastatud kinnitust.

6.11.5. Aktist |ahtuvalt eemaldatakse vahevaartuslik vara kasutusest ning |dpetatakse vara arvestus
raamatupidamises ja varalise vastutgja juures.



6.12. Varade inventeerimine ja kontroll

6.12.1. Pohivara ja inventeerimisnimekirjas olevat bilansivalist vahevaartuslikku vara
inventeeritakse kord aastas. Varade aastainventuurid viiakse 18bi gjavahemikus 1. novembrist 31.
detsembrini, kdige varasemaks varade seisuks inventeerimisel saab olla 31. oktoobri seis.
L Bpetamata ehitisi inventeeritakse dokumentide pdhiselt 31. detsembri seisuga.

6.12.2. Erakorralisi/téiendavaid inventuure viiakse 18bi ka varaliselt- voi aruandekohustuslikult
vastutavate isikute vahetumisel, varguse, vara kahjustamise kahtlusel voi kindlakstegemisel ning
asutuse Uleandmisel teisele Uksusele.

6.12.3. Asutuse juhi kaskkirjas vara inventeerimise |abiviimiseks méaratakse:

1) inventuuri l&abiviimise aeg, koht ja kuupaev, mis seisuga inventuur 18bi viiakse;

2) inventuurikomisjoni litkmed (véhemalt kolm), sh inventuuri 18biviimise eest vastutav isik
(edaspidi inventuurikomisjoni esimees);

3) inventuurinimekirjade ja inventuuriaktide esitamise tahtajad, mis aastainventuuri korral

peavad olema mitte hiljem kui aruandeaastal e jargneva aasta 31. jaanuar.
6.12.4. Inventuurikomisjoni moodustamise pohimotted:
1) komigjoni esimeheks ei ole Uhegi inventeeritava varagrupi eest vastutav isik;

2) komigioni liikmete t60jaotusega vélistatakse varade lugemine isikute poolt, kes on
samaaegselt nende varade eest vastutavad isikud;

3) komigjoni litkmed tunnevad inventeerimise aluseid.

6.12.5. Suure koguselise mahuga inventeeritavate varade inventuuri kiirema |abiviimise eesmargil
vOib moodustada inventuurikomisjoni koosseisu mitu t6ogruppi. To0jaotus tépsustatakse

kaskkirjas.

6.12.6. Inventeerimisel osaleb aruandjana isik, kelle vastutaval hoiul vara on. Vara eest vastutava
isiku kirjalikul ndusolekul v8ib inventeerida tema kohaol ekuta.

6.12.7. Inventeerimisel on algdokumentideks:

1) GoPro teatisena AXst véjastatud vara inventeerimisnimekiri, milles kajastuvad vara
nimetus, inventarinumber (AX kood), soetuskuupéev, soetusmaksumus, allegdanud kasulik eluiga
(pbhivaral), kogus;

2) triipkoodide olemasolul inventeerimisloend, millel on tuvastatav seos AXst véljastatud vara
inventeerimisnimekirjaga;

3) kogumina arvestatavate varade nimekiri;

4) asutuses arvestatavate bilansivéliste varade nimekiri, kui sellist arvestust peetakse.

6.12.8. Inventeerimisel veendutakse vara olemasol us, tehakse kindlaks Uleliigsed, kasutult seisvad,
havinud voi kadunud varad, hinnatakse vara kasuliku eluea 6igsust |ahtuvalt jarelejdanud elueast
ja vara flulsilist seisukorda. Vajadusel tehakse ettepanekud, vara alla- voi Umberhindamiseks,
umberklassifitseerimiseks (néit kasutusotstarbe muutumisel kinnisvarainvesteeringute VvOi
materiaalse pbhivarana), kasuliku eluea muudatusteks voi kdlbmatuks tunnistamiseks ja
mahakandmi seks.

1) riiklikku registrisse kantud varaobjektil kontrollitakse inventuurinimekirja ja riikliku
registri andmete vastavust;

2) varaobjekte, mida el ole voimalik flusiliselt Ule lugeda (nt linna teed, rajatised, ehitiste
parendused), inventeeritakse kaardimaterjali ja riiklike registriandmete jm dokumentatsiooni
alusel, veendudes nende kajastamise korrektsuses;

3) Udrile antud varad inventeeritakse UGlrniku juures,
4) koguminaarvel olevat vara kontrollitakse nimekirja alusel koguseliselt ja nimestikuliselt;



5) |dpetamata ehituste ja etapiviisiliste soetuste inventeerimisel fikseeritakse
inventuurinimekirjas objekti eeldatav valmimisaeg ning kontrollitakse, kas |Gpetamata ehituste
hulgas e kajastata juba valmis objekte.

6.12.9. Inventeerimise algdokumentidele lisatakse inventuuri kéigus tehtud téhelepanekud,
maérkused vara olemasolu voi puudumise kohta, mille alusel vormistatakse inventeerimise |8ppakt.
Aara eest vastutav isik ja komisjon dateerivad ja alkirjastavad algdokumendid inventuuri
|6ppedes.

6.12.10. Museaalide inventeerimisel |ahtutakse muuseumiseadusest ja avalike raamatukogude
raamatute inventeerimisel rahvaraamatukogu seadusest.

6.12.11. Inventuuri 16ppakt on dokument, mis koondab asutuse pdhivara ning vahevaartusliku vara
inventeerimise tulemused. Inventuuri I0ppakt vormistatakse varagruppide 10ikes, tuues vélja
raamatupidamise andmed inventuuri alustamise hetkel, erinevuste korral naidatakse Ule- ja
puudujddgid koguseliselt ja summaliselt. Inventuuri |Oppaktile lisatakse taidetud
inventuurinimekirjad, kasutatud lisanimekirjad, inventuuriaktid ja Giendid.

1) [Oppakti allkirjastavad komigoni esimeesja-liikmed. Akti kinnitab juht;

2) kinnitatud akt edastatakse raamatupidamisteenistusele GoPro teatisega andmete
voOrdlemiseks ning vajadusel raamatupidamiskannete tegemiseks. Inventuuri tulemused
kirjendatakse |6ppakti kuupdevaga, aga mitte hilisemaga kui aruandeaasta |6pp;

3) Ule- ja puudujdakide kohta lisatakse |0ppaktile vara eest vastutaja seletuskiri ning stitidlase
olemasolul ndutakse kahju heastamist.

7. Kohustised ja kulud

7.1. Kohustiste tildised pohimotted

7.1.1. Kohustised on jagatud |Uhi- ja pikagjalisteks lahtuvalt, kas kohustise eeldatav valdamine
kestab kuni Uks aasta (lUhigjalised) vdi kauem (pikagjalised) arvestatuna bilansikuupéevast.
Pikagjalised intressi mitteteenivad kohustised (va tagatisrahad) kajastatakse nuidisvaartuses
Uldeeskirjaga kehtestatud diskontomaéraga aastas.

7.1.2. Noudeid ja kohustisi Uldreeglina omavahel e tasaarveldata, v.a haldusala aruandluse
konsolideerimisel, samuti Uksikutel juhtudel kassapohiselt samasisuliste vastastikuste arvelduste
puhul :

1) samasisuliste vastastikuste arvelduste puhul teiste tehingupartneritega kahepool se kirjaliku
lepingu alusel eeldusel, et tekkepdhised tulud-kulud e erine nimetatud tehingute arvetel kajastatud
summadest;

2) tasaarvlemiseks esitatakse raamatupidamisel e allkirjastatud tasaarviemisleping kahe poole
rekvisiitide, arve numbrite, summadega;

3) eelarve taitmise aruandes arvestatakse linna vastastehingupartneriga tasaarveldatud
summad taitmisse sisse nii tekkepdhiselt kui ka kassapohiselt.

7.1.3. Uldreeglina ettemakseid valditakse, v.a (ksikutest lepingutest tulenevad
ettemaksekohustised ja alla pohivara kapitaliseerimise adampiiri olevad sisult tulevaste perioodide
kulud (nt gjakirjanduse ettetellimine, valdadega haridusteenuste aastasisesed arveldused jms), mis
kajastatakse tasumise perioodi kuluna. Toetusi antakse kasutamiseks eelarveaasta jooksul.

7.1.1. Kohustiste inventeerimineja kontroll

7.1.1.1. Raamatupidamisregistreid vorreldakse bilansikontodega igal kuul, vastastikuste arvelduste
saldosid avaliku sektori tehingupartneritega saldoandmiku vahendusel kvartaalselt, linnasiseselt
igakuiselt. Kbik pearaamatukontode saldod inventeeritakse 31. martsi, 30. septembri ning 31.
detsembri seisuga.

7.1.1.2. Kohustiste inventeerimisel esitatakse saldoteatis aasta |8pu seisuga hankijatele kui saldo
uletab 50 000 eurot, valja arvatud juhul kui arvel kagjastub kohustise saldo arve esitamise seisuga.



7.1.1.3. Bilansisaldosid Maksu- ja Tolliametiga vorreldakse iga kuu I0pu seisuga nii
Rahandusministeeriumi saldoandmiku infostisteemis kui e-maksuameti saldopéringutega ning
riigilt linnale kantavate maksude ja ressursitasude sal dode edasiandmi se teati stega.

7.2. K ohustised to6votjatele

7.2.1. T66tasu arvestuse algdokumendid ja nende menetlemine
7.2.1.1. Too6tasu arvestuse algdokumendid on:

1) to0aj atabelid,

2) t60-, to6OvOtu- ja kasundusl epingud,

3) to0tasu- ja tobajaarvestuse nimekirjad,

4) késkkirjad,
5) avaldused,
6) teatised;

7) GoPro-sregistreeritud sbidupaevikud;
8) raamatupi damisdiendid reguleerimis- vOi paranduskannetel.

7.2.1.2. Tootasu algdokumendid edastatakse asutuse poolt raamatupidamisele GoPro-s asja
alamliigi Raamatupidamise alusdokumendid jaotise TOOTASU alt teatisega.

1) teatisele lisatakse tabelarvutusfailina todgjatabel, vajadusel ka muud andmed to6tasu
arvutamise ja/voi todtasust kinnipidamiste kohta; asutuse juht kinnitab esitatud andmete 6igsust
kooskolastamisega;

2) palgagrupi raamatupidaja vordleb to0ajatabeli andmeid AX-s olevate ja talle eelnevalt
esitatud andmetega ning aktsepteerimisel kooskdlastab teatise. Puuduste vOi erinevuste
avastamisel |ikkab teatise koos pdhjendusega tagasi;

3) esitatud algdokumentide alusel arvutab raamatupidaja AX-s té6tasu ja koostab palgalehe ja
lisab selle GoPro-sse tema poolt allkirjastatud teatisena ning saadab teatise
raamatupi dami steeni stuse asutustegrupi vanemraamatupidajale allkirjastamiseks;

4) raamatupi dami steenistuse poolt allkirjastatud pal galehed arhiveeritakse GoPro-s ja teavitus
pal gal ehe kohta saadetakse asutuse juhile.

7.2.1.3. Tootasu kaskkirjad, lepingud ja isikliku sbiduauto kompensatsiooni véljamaksete
algdokumendid vormistatakse GoPro-s vastava al ajaotuse juures ning edastatakse raamatupidajale.
Kui algdokument ei sisalda informatsiooni finantstunnuste kohta, siis koostatakse eraldi t66tasu
raamatupidamisteatis, mille vormistgjaks méaératakse palgaarvestgja ning kasutatakse

kooskdlastusringi Raamatupidamisteatis.

7.2.1.4. Tootasu arvestuse aluseks olevate algdokumentide Gigsuse eest oma haldusalas vastutab
asutuse juht.

7.2.2. To6tasu arvestuse AX pShimdtted

7.2.2.1. Tootajate registriks on kdikide asutuste t6otajate nimekiri, mis on ndhtav ka moodulis
Inimressursid. Tootgate registrisse sisestatakse vaid andmed, mis on vajalikud palga arvutamiseks
ja ulekandmiseks. Kohustuslikeks véaljadeks on nimi, isikukood, meiliaadress ja pangakonto
number.

7.2.2.2. Lepingute registris kirjeldatakse iga toota a kohta tema pal gaarvestuse algandmed: t06taja
positsioonimaarang, tasumaarade read, téokalender, puudumised jm to6tasuarvestuse info:

1) positsioonimaarangute, tasumaarade, puudumiste jne kirjeldamine toimub slisteemselt
mé&&ratud koodidega, midatavakasutgad ei saa muuta ega uus juurde luug;

2) toolepingu ja avaliku teenistuse seaduse alusel tOGtavate tOotajate lepingu tldp on
Todleping.



3) konteerimisriihmaga TAVA téhistatakse nii to6lepingu, voladiguslike lepingute kui ka
muude koosseisuvéliste tootgjate lepingu thlbid. Avaliku teenistuse ametnikud tahistatakse
konteerimisrihmaga TEENISTUS.

7.2.2.3. Arvestuse toolehtede registriks on palgaarvestuse todlehed, millel kirjendatakse
pal gaarvestus, Oppel aenu tagastamine jm t66ta) atega seotud kanded, sh:

1) tO0tajate isikliku sdiduauto kompensatsiooni maksmise arvestamisel on kohustuslik lisada
dimensiooni Kulukoht auto registreerimisnumbrit tdhistav kood, et vastav info kanduks
automaatselt maksudeklaratsioonile;

2) puhkusereservi korrigeerimise kanded tehakse palgamooduli puhkuse reservi arvestuse
alusel, kohustusliku tunnusena lisatakse pearaamatu t66lehele dimensiooni Rahastaja alt PuhkRes
(lisa 2 punkt 1.2.4), viimane on vajalik puhkusereservi muutusega seotud td6tasukulude
eristamiseks. Ette saadud puhkusetasusid e kajastata puhkusetasude kohustisena.

7.2.2.4. ToOajatabelid ja -graafikud esitatakse raamatupidamisele kindlaksmaératud vormil
elektrooniliselt, mis pérast kontrollimist imporditakse Ulekandefailiga AXsse.

7.2.2.5. Véjamaksete registris luuakse t66lehed pangakontode |6ikes, millelt Glekanne toimub.

7.2.2.6. Maksudeklaratsioonid koostatakse AXs deklaratsioonide koondgja poolt linna kohta
tervikuna ning esitatakse e-maksuametisse Ulekandefailiga.

7.2.2.7. Tootasu maksude tasumise kajastamiseks kasutatakse eraldi pearaamatu to6lehte ning
Ulekandefail vormistatakse ostureskontros.

7.2.2.8. Arvestatud t6otasukulud sisestatakse hiljemalt to6tasu valjamaksmisele jargneva paeva
ohtuks ning kajastuvad segjérel eelarve taitmise aruandes.

7.3. Kohustised hankijatele

7.3.1 Kulude algdokumendid ja tahtajad

7.3.1.1. Kulude algdokumendid on:

1) Ostuarved, sularahatsekid ja kviitungid;

2) lepingud (ostu-, mitigi-, rendi-, tasaarvlemislepingud jms);
3) saatel ehed, materjali kuluaruanded;

4) majanduskul ude- ja too/teenistus dhetuste aruanded,;

5) pangakonto véljavotted;

6) kasundid Ulekannete tegemiseks kas asutuse Uhelt pangakontolt teisele voi valjapoole
linnavalitsuse haldusala antavateks toetusteks, maksegraafikud,;

7) raamatupidamisdiendid reguleerimis- vOi paranduskannetel;
8) teati sed, kuluaruanded jms periodiseerimiskannetel;
9) muud asutuse tegevusega seotud dokumendid ja kaskkirjad.

7.3.1.2. Dokumentide edastamine raamatupi damisteenistusel e peab toimuma maistliku gja jooksul
parast dokumendi asutusse joudmist vdi asutuses koostamist arvestusega, et oleks tagatud
0igeaegne maksete ja arvete tegemine ning aruannete esitamine:

1) dokument edastatakse raamatupidamisteenistusele hiljemalt kulu tekkimise kuule jargneva
kuu 25. kuupdevaks arvestusega, et raamatupidamises jagks dokumendi kaitlemiseks enne
maksetahtaega vahemalt 3 todpaeva. Sisendkéibemaksu arvestusega arved tuleb esitada hiljemalt
kulu tekkimise kuule jargneva kuu 18. kuupaevaks;

2) GoPro-sse masinloetava e-arvena saabunud arve tuleb registreerida Uhe n&dala jooksul.
Esialgselt on e-arvena saabunud arve staatuses ,, Saabunud® ning staatuse muutmisega
» Registreeritud” voetakse arve asutuses menetlusse.



3) raamatupidamisdokumendi kéive asutuses voi struktuurii.ksuses voib kesta Uldreeglina
kuni n&dal.

7.3.1.3. Koolituse ja lahetuse kuludokumentidel e lisatakse osal g ate nimed, kui need dokumentidel
e kagastuy;

7.3.1.4. Asutusse hilinemisega saabunud algdokument edastatakse raamatupidamisteenistusele
koheselt. Kui dokument saabub pérast linna koondaruandluse esitamist, sdltub otsus tehingu
kajastamise perioodi kohta (kas tehingu toimumise vdi dokumendi raamatupidamisse joudmise
perioodis) tehingu ja selle summa olulisusest (nt projektidega seotud ja/voi Ule kapitaliseerimise
alampiiri jms). Kgjastamise periood oleneb ka vastastehingupartneri kajastatud saldodest riigi
aruandlusslisteemis, mistottu kasitletakse igat Uksikjuhtumit eraldi.

7.3.1.5. Algdokumendid edastatakse |abi GoPro arvete menetluskeskkonna raamatupidamisele
t66tlemi seks ja maksmiseks. Paberkandjal saabunud dokumendid skaneeritakse téies mahus ning e-
postiga saabunud info kopeeritakse failideks.

7.3.1.6. Finantsarvestuses kgastuvate tehingute ning arvestuse aluseks olevate algdokumentide
digsuse eest oma haldusal as vastutab asutuse juht.

7.3.2. Arve menetlemine

7.3.2.1. Arve saab GoPro-s staatuse ,, registreeritud” vaalike andmevaljade téitmise ning faili(de)
lisamisega, mille jargselt saadetakse arve kooskdlastusringile. Mitme maksjaga arve peab saama
kooskdlastuse koigilt osapooltelt, v.a linnavarade osakonna poolt jagatavad kommunaalkulude
arved. Viimasel juhul kooskolastab arved linnavarade osakonna juht. GoPro teavitus arvest

saadetakse teistele osapooltele. Kokkulepped arvete konteeringute osas tehakse eelnevalt

linnavarade osakonna ja asutuste vahel eraldi.

7.3.2.2. Kooskdlastusringil lisatakse konteeringutena finantsarvestuseks vajalikud tunnused koos
erinevate ridade summade ja dokumendi kogusumma GoPro-poolse samaaegse vordlusega.
Konteeringute ridadel mérgitakse vastava %-ga kéibemaks ka sularaha ostutSekkide, -arvete ja
sOidupiletite jms menetlemisal.

7.3.2.3. Kooskdlastusringi |abinud arve edastatakse automaatselt AX ostuarvete (DHS) registrisse
raamatupi dami skirjendite tegemiseks;

7.3.2.4. Arved tasutakse margitud maksetdhtajale eelneval toopaeval, valismaksete puhul kuni 4
t6O0pdeva varem, tagamaks tasumiste digeaegse laekumise sihtkohta. Mitme maksjaga arve
maksetéhtaja maaramisel peab arvestama tavalisest pikema kooskdl astusringiga;

7.3.2.5. Asutusse hilinemisega saabunud algdokumendi registreerimisel GoPro-s maérgitakse
maksetéhtajaks 3-7 t6Opaeva arve registreerimisest;

7.3.2.6. Pérast arve raamatupidamisele edastamist, samuti pérast arve tasumist selgunud
korrigeerimist vagjavad asjaolud kirjeldatakse GoPro-s arve mérkustes, lisades korrigeerijanime ja
kuupdeva. AXs kannet korrigeerinud raamatupidaja lisab seejdrel GoPro arvele omapoolse
mérkuse.

7.3.2.7. Kingitused ja autasud, mille sagjad on ostumomendil teada voi selguvad |éhema 2 nédala
jooksul, kajastatakse kohe kuluna. Arvele lisatakse sagjate nimekiri, eristades erisoodustuse sagjad
jasummad.

1) kingituste jms andmisel sama registrinumbriga asutuse to6tajale, sh nimetatud isiku
abikaasae, elukaaslasele, vanemale vai lapsel e tulumaksuseaduse 8§ 48 sh kalg 6 jargi, kuulub see
kulu erisoodustusena maksustamisele, v.a juhul, kui kink on seotud avaliku konkursi, voistluse,
olimpiaadi vms raames toimuva autasustamisega. Erisoodustuse deklareerib ja erisoodustuse
maksud maksab erisoodustuse kulu tegija;

2) kui hiljem selgub, et mingit osa kuludesse kantud kingituse saamisest késitletakse
erisoodustusena, lisab asutus GoPro arvete registris vastavale arvele markuse. Markuses



néidatakse erisoodustuse saamise pdhjus ning erisoodustuse summa, saates uhtlasi elektroonilise
teate Umberarvestuste tegemiseks raamatupidamisteenistuse ostugrupi raamatupidajale, kes selle
alusdl arvestab ja deklareerib ka erisoodustuse maksud.

7.3.2.8. Arve sisestamisel AX-s muutub arve staatus GoPros staatuseks ,, Maksmata“ ning arve
tasumisel staatuseks , Makstud”. , Makstud“ staatuses arvel kaastub GoPros maksekande
kuupéev, kandenumber ja makse sisestanud raamatupidaja AX kasutajatunnus.

7.3.3. Ostuarvete AX pohimotted
7.3.3.1. Hankijate registrisse sisestavad kasutagjad vajadusel ise uusi hankijaid:

1) Uhise kasutuse t6ttu el tohi hankijatele maérata muid dimensioone peale dimensioonide
Tehingupartner ja Osapool. Osapoole kood moodustub, kui sisestatakse hankija
identifikatsiooninumber - Uldreeglina eraisiku puhul isikukood ja asutuse voi FIE puhul &riregistri
registrikood. Ka ei lisata hankijale sisestusreeglit, kuna sama hankijaga tehakse kandeid erinevates
asutustes ja erinevates tehingutes teiste tunnuste ja/voi sisestusreeglitega;

2) uue hankija sisestgjal on kohustus kontrollida hankija andmeid &riregistrist voi Uldeeskirja
lisast;

3) hankijatel, kellega arvlemine toimub Riigikassa vahendusel, margitakse pangakonto
seadistamisel arvelduskonto omanikuks Rahandusministeerium;

4) AXga liidestamata programmides arvestatavate massiliste Uhetaoliste maksete maksmine
(nt sotsiaaltoetused, koolitoetus eraisikutele jms) kirjendatakse AXs koondsummana kasutades
selleks loodud hankijat, kuid eksporditakse panka valises infoslisteemis moodustatud failina.

7.3.3.2. Vakimisi seadistustes on koigil hankijatel sisestusreegel 201000 vastates
raamatupidamiskontole ,,V0lad tarnijatele toodete ja teenuste eest, mille asemele méarab iga
kasutaja konkreetse kande si sestami seks sobiva kontopdhise sisestusreegli.

7.3.3.3. Arve tddlehel imporditakse arve andmed DHS registrist ja kirjendatakse hankija kannetes
kohustis Gige sisestusreegliga.

7.3.3.4. Ostuarved kajastuvad tekkepbhises eelarve téitmise aruandes kohe pérast kuluarvete
sisestamist AX-s. Arved sisestatakse hiljemalt jargmisel t60pdeval pérast arve joudmist AX-sse.
7.3.3.5. Maksete t60lehel e kantakse Ulesvdetud arve read ning samalt lehelt eksporditakse maksed

Ulekandefailidena linnavalitsuse vorguketta selleks ettenahtud kataloogi edaspidiseks
Ulekandmiseks internetipanka, to6lehe ridadel e omistatakse staatus ,, Saadetud” .

7.3.3.6. Arvete mitmekordset sisestamist hankijale aitab vétida AX sisemine kontroll
korduvkasutatavate arvenumbrite Ule.

74. L aenu ja kapitalirendikohustised ning finantstulud/kulu

7.4.1. Laenu ja kapitalirendikohustiste tldised pohimdotted

7.4.1.1. Linnale vOetavate laenukohustiste suurus maératakse linnaeelarvega. Vélisvaluutas laenu
saamisel ja volakirjade emiteerimisel ning nende tagasimaksmisel kgastatakse ametliku kursi

alusel arvutatud summa ja pangapaeva kursiga arvutatud summa erinevus valuutakursi kasumi
/kahjuminatehingu perioodi tuludes/kuludes.

7.4.1.2. Laenukohustistega seotud valuutakursi méju ei késitleta laenukohustise ja —kulude osana
tekkepohises arvestuses, kil aga kajastatakse seda laenukuluna kassapdhi ses eelarve téitmises.

7.4.1.3. Laenu- ja kapitalirendikohustiste ning nendega kaasnevate intresside jm kulude
raamatupidamisarvestust peetakse iga laenu-, volakirja- voi rendilepingu |dikes, eristades kohustisi
vastavate tunnustega (lisa 2 punktid 1.2.5 ja 1.2.6).

7.4.1.4. Linna laenukohustiste (pangalaenud ja volakirjad) arvestust peab rahandusosakond,
liisingud, kapitalirendi ja faktooringkohustised kajastuvad iga kasutaja arvestuses.

7.4.1.5. AXs kajastatakse laenu- ja kapitalirendikohustised sarnaselt |Uhigalise kohustisega,
kasutades vastavat kontot ja sisestusreeglit.



7.4.2. Laenu ja kapitalirendikohustiste algdokumendid
7.4.2.1. Laenu- jakapitalirendikohustiste algdokumendid on:
1) GoPro ostuarved;

2) lepingud;

3) pangakonto véljavotted;

4) kasundid raha ulekannete tegemiseks kas asutuse Uhelt pangakontolt teisele voi
maksegraafikud;

5) raamatupidamisdiendid reguleerimis- vOi paranduskannetel;
6) teati sed, kuluaruanded jms periodiseerimiskannetel .

7.4.2.2. Finantsarvestuses kgjastuvate tehingute ning arvestuse aluseks olevate algdokumentide
Oigsuse eest oma haldusala piires vastutab asutuse juht, kelle poolt juhitav Uksus tehinguid tegi.

7.5. Antavad toetused

75.1. Antavate toetuste tldised pohimdotted

7.5.1.1. Oige raamatupidamiskonto valik sdltub toetuste andmise lepingu tingimustest, tehingu
iseloomust ja alikaist. Tehingu kajastamine kooskdl astatakse omavahel, kui teiseks osapooleks on
avaliku sektori Uksus.

7.5.1.2. Sihtfinantseerimise kajastamisel rakendatakse brutomeetodit, mille jérgi toetus
kajastatakse andja kuludes sel perioodil, millal toetuse sagja teeb kulutused, milleks
sihtfinantseerimine oli ette nahtud.

7.5.1.3. Kui antud toetuse kasutamine tunnistatakse mittes hiparaseks ja toetus tagasikandmisele
kuuluvaks voi jargmisse eelarveaastasse Uleminevaks, kirjendatakse antud toetus vastava otsuse
alusel korrigeerimiskandega sihtfinantseerimise tagasindudeks voi ettemaksuks.

7.5.1.4. Sihtfinantseerimise nduded ja ettemaksed kajastatakse Uldeeskirja lisas maératletud
alikate 16ikes ning periodiseeritakse vastastehingupartneritega kooskolastatult hiljemalt kvartali
|6pu kuupéeva seisuga.

7.5.1.5. Kui lepingus kajastatakse sihtfinantseerimine tegevustoetusena, siis konteeritakse toetuse
arve kuluks lepingus antud kuupéeval .

7.5.1.6. Sihtfinantseerimisena antud toetus kajastatakse kuluna toetuse andmisel, kui toetuse
summa jadb alla kapitaliseerimise alampiiri. Suurema summa korral kajastatakse toetus
ettemaksuna ja kantakse kuluks lepingu tingimustele vastava aruande aktsepteerimisel toetuse
andja poolt.

7.5.1.7. AXs kgastatakse antavad toetused sarnaselt |Uhigjalise kohustisega, kasutades vastavat
kontot ja sisestusreeglit.

7.5.2. Antavate toetuste algdokumendid

7.5.2.1. Antud toetuste algdokumendid on:

1) GoPro ostuarved;

2) lepingud;

3) raamatupi damisdiendid reguleerimis- voi paranduskannetel;
4) teatised, kuluaruanded jms periodiseerimiskannetel;

5) muud asutuse tegevusega seotud dokumendid ja kaskkirjad.

7.5.2.2. Antud toetused sisestatakse GoPro-sse ostuarvetena ning jOuavad
raamatupi damisprogrammi DHS registrisse.

8. Siirded (linnasisesed majandustehingud)



8.1 Kaiki linnavalitsuse haldusala siseseid tehinguid kajastatakse siiretena, st varade,
kohustiste, tulude ja kulude vastastikused Uleandmised ja -kandmised.

1) lisaks Uldeeskirjaga maéaratletud tunnustele on kdikidel nimetatud raamatupi damiskannete
dimensioonides kohustuslik kasutada ka siiret téhistavat tunnust Osa koos vastastehingupoole
asutuse koodi tahistava tunnusega Projekt;

2) linna koondaruandes siirded elimineeritakse.

8.2. Asutuse poolt linna finantseerimiseel arvesse kogutavate tulude arvestamine kgjastatakse
asutuse tuludena. Aasta jooksul laekuvad tulud linnaeelarve pangakontole, kajastudes kuni aasta
Idpuni iga asutuse eelarve kassapOhises tditmises. Aasta |6pu seisuga konteeritakse kogu

laekumine siirdena rahandusosakonnale.

8.3. Asutuste linna finantseerimiseelarvest kaetud kulud balansseeritakse panga poolt
rahandusosakonnal e kalendriaasta viimasel kuupédeva kontsernikonto tldmahu piires:

1) bal ansseerimistehing kirjendatakse kuupdevaga 31.12. nii rahandusosakonna kui kdikide
asutuste koondsummadena panga iga arveldusarve I|bikes aruandeaastal linna
finantseerimiseelarvest kaetud kassapdhiste tegevuskulude ja investeeringute jaotuses - asutused
saadud ning rahandusosakond antud siireteng;

2) bal ansseerimiskande vastaspooleks on pangakonto ning kande tulemusel muutub vastava
arveldusarve saldo asutusel nulliks ning rahandusosakonnal vaheneb arvel oleva raha jagk koikide
asutuste poolt aasta jooksul limiitide kasutamisega kujunenud miinusjdakide balansseeritud
kogusumma vorra;

3) aasta |Gpus ei balansseerita sildfinantseerimise kontode jaéke.

8.4. Linnasiseseid siirdeid inventeeritakse iga kuu kuuldpu seisuga. Linnasiseste tehingute
saldodes pol e vastas tehingupool ega erinevused lubatud.

9. Finantsar vestuse sisemine kontroall

9.1. Finantsar vestuse sisemise kontrolli Gldpdhimdtted

9.1.1. K6ik dokumendid saabuvad GoPro kaudu — kaskkirjad, lepingud, tabelid, avaldused, arved,
teatised, inventuurid, aktid, trahvid, maksud jm.

9.1.2. Kbik kanded ja seadistused AX-s on varustatud kasutaja tunnusega ning nahtav on ka
viimase muutja kood.

9.1.3. AX-s on kasutagja 6igused jagatud vastavalt t6oulesannetel e.

9.1.4. Peaspetsiaistid teevad vajadusel vaid korrigeerivaid kandeid.

9.1.5. Projektigrupi raamatupidajad jargivad koiki palga-, ostu- ja matgigrupi kontrolli
pdhimatteid.

9.1.6. Osa vigu tuleb vélja tootgjate kogemusele tuginedes ning tihti e ole see seotud Uhegi
igapéevase, igakuise vOi iga-aastase kontrolliga.

9.2. | gapéevased tegevused

9.2.1. Peaspetsidistid kontrollivad igapaevaselt raamatupidamine@raad.tartu.ee postkasti ning
edastavad veateated ja paringud vastavatel e agjaosalistele.

Palgagrupp:

9.2.2. Kdik pal galehed pannakse GoProsse ning allkirjastatakse ka asutustegrupi poolt.
Ostugrupp:

9.2.3. Esialgse maksete kontrolli teeb Axapta automaatselt pangafaili importimisel.

9.2.4. Ukshaaval on tehingud GoPro arvetes ja gitavad kdigile.

M Utigigrupp:

9.2.5. Trahvide ja maksude osas toimub tehingute kg astamise kontroll igapaevaselt GoPro infos.



9.2.6. MUugigrupi raamatupidajad ning peaspetsialist kontrollivad e-arvete operaatori keskkonnas
muugiarvete edastamist.

Asutustegrupp:

9.2.7. Asutustegrupp koostab kanded, mis el kuulu otseselt teiste gruppide t66Ulesannetesse —
Oiendite alusel korrigeerimiskanded, ndudeta pangalaekumised, gruppide vahelised kanded,
bilansivéliste kontode kanded, jne.

Linnakassa:
9.2.8. Maksete tddlehed/ vajamaksu lehed kontrollib ja sisestab linnakassa.

9.2.9. Linnakassa teostatud pangakanded kontrollitakse igapdevaselt pangavéljavotte ja
t60l ehtedega.

9.2.10. Igapaevaselt Ulekandeid tehes kontrollib linnakassa Ulekandefailide korrektsust ning
visuaalsel vaatlusel moningate kannete digsust.

9.2.11. Ebakorrektsete kannete korral teavitatakse vastava kande teinud raamatupidajat ning kanne
parandatakse (tehakse uus fail).

Pearaamatupidaja asetéitja:
9.2.12. Sisestab igapaevaselt linna eelarvepidaja tulud jalaenudega seotud kanded.
9.2.13. Laenu jatuludega seotud kanded kooskdl astatakse eelarve peaspetsialistiga.

9.3. I gakuised tegevused

9.3.1. Dimensioone ja kontosid kontrollivad lisaks raamatupidajale ka asutustegrupi
vanemraamatupidajad ja peaspetsialistid eelarve téitmise aruande ning saldoandmikuga.

9.3.2. Igakuisel saldoandmiku koostamisel kontrollib asutustegrupp teiste gruppide kannete
kooskdla kontoplaaniga.
Palgagrupp

9.3.3. Maksude kinnipidamine kontrollitakse [8bi vormi TSD, mida Maksuamet kontrollib
pohjalikult. Maksuameti tulemusi vordieb AXst tulevate andmetega esmalt peaspetsialist ning
edastab vgadusel parandusteks palgagrupile. Parast parandusi esitatakse Maksuametile uus
deklaratsioon ning saadakse uus vordius.

Ostugrupp
9.3.4. Ostu- ja varade tehingud kontrollitakse igakuiselt avaliku sektoriga saldoandmike vordlusel .

9.3.5. Kébemaksukohuslase kéaibe kontrollib deklaratsiooni esitades kas asutustegrupi
vanemraamatupidaja vOi peaspetsialist (LV koondatakse). Kéibe kdikumised suures ulatuses
kontrollitakse.

Mudgigrupp

9.3.6. Laekumiste kajastamist kontrollib linnakassa panga jaagi vordlemisel ja eelarve taitmise
aruande koostamisel.

9.3.7. Kokkulepitud téhtaegadel kindlustab mitigigrupi raamatupidaja info digsuse AXs aruannete
Saami seks.

Linnakassa:

9.3.8. Kassakulu aruande koostab linnakassa ning seda kontrollivad osakondade eelarvestajad.
Peaspetsialistid:

9.3.9. Peaspetsialistid kontrollivad Maksuameti aruandeid, koondsaldoandmikku, saldoinventuure,
AX andmete jariiklike registrite vastavust.

Pearaamatupidaja asetéitja:



9.3.10. Asetaitja teostab linna tululepingutega seotud tulukanded, mis koostatakse aruannete alusel
jasaldoandmiku vordlusel.

94. | ga-aastased tegevused
Ostugrupp:

9.4.1. Varade ja varudega seonduvad aktid saadetakse GoPro teatisena ning tehingute 8igsust
kontrollitakse eelkBige inventuuriga.

9.4.2. Uks kord aastas kontrollib peaspetsialist arvel olevate sdidukite ja maade vastavust riiklikes
registrites olevate andmetega.

Asutustegrupp:
9.4.3. Asutustegrupp kontrollib ja kooskdl astab asutuste aastainventuuride dokumentatsiooni.

9.5. Teatud kuupéevadel aastas

9.5.1. 31. martsi, 30. septembri ja 31. detsembri seisuga koostatakse bilansikonto saldode
inventuuri aruanded klientide, hankijate ja ttotgjate |0ikes vastavates raamatupidamise
tooldikudes. Téaendavalt kontrollivad saldoinventuure asutustegrupi raamatupidajad asutuste
|Gikes ning peaspetsialistid pearaamatu kontodega koondatult.

Lisad
Sise-eeskirjalisal Tartu Linnavalitsuse struktuuritksused, hallatavad asutused

(Asutuste nimekiri koos finantsarvestuses kasutatavate koodidega)
Alates 01.01.2011 hise tehingupartneri koodiga 446101 avaliku sektori finantsarvestuses

Strukt. Asutus  Nimetus Uksus
T* 001-601 AXsEttevote DAT
TO* 001-061 Linnakantselel koond
TOO 001 Tartu Linnavolikogu Kantselei
TO1 011 Tartu Linnakantselel
TO2 021 Tartu LV avalike suhete osakond
TO4 041 Tartu LV arhitektuuri ja ehituse osakond
TO5 051 Tartu LV linnaplaneerimise ja maakorralduse osakond
TO6 061 Tartu LV ettevétluse osakond
T10 101-186 Tartu LV haridusosakond

101 Tartu LV haridusosakond

102 Hariduse Tugiteenuste Keskus
111 Tartu Lasteaed ROOMUPESA
112 Tartu Lasteaed HELLIK

113 Tartu Lasteaed KAROLIINE
114  Tartu Lasteaed KIVIKE

115 Tartu Lasteaed MEEL ESPEA
117  Tartu Lasteaed PAASUPESA
119 Tartu Lasteaed PIILUPESA
120  Tartu Lasteaed PLOOMIKE
121 Tartu Lasteaed RISTIKHEIN
122  Tartu Lasteaed SIREL

123 Tartu Lasteaed ANNIKE

124  Tartu Lasteaed HELIKA

125 Tartu Lasteaed KANNIKE
126  Tartu Lasteaed KELLUKE




127  Tartu Lasteaed KROLL
128 Tartu Lasteaed MAARJAMOISA
129  Tartu Lastesed MOMMIK
130 Tartu Lasteaed POKU
131 Tartu Lasteaed RUKKILILL
132 Tartu Lasteaed SASS
133 Tartu Lasteaed TAHTVERE
134  Tartu Lasteaed TORUKE
135 Tartu Lasteaed TRIINU JA TAAVI
136 Tartu Lasteaed MIDRIMAA
138 Tartu Lasteaed LOTTE
139 Tartu Lasteaed SIPSIK
140 Tartu Lasteaed KLAABU
141 Tartu Lasteaed NAERUMAA
142 [Imatsalu Lasteaed LEPATRIINU
151 Tartu Annelinna Glmnaasium
152 Tartu Jaan Poska GUmnaasium
153 Tartu Descartesi Kool
154 Tartu Forseliuse Kool
155 Tartu Herbert Masingu Kool
156 Hugo Treffneri Gimnaasium
157 Tartu Karlova Kool
158 Tartu Kesklinna Kool
159 Tartu Kivilinna Kool
160 Tartu Hansa Kool
161 Tartu Kroonuaia Kool
162 Tartu Variku Kool
163 Tartu MaarjaKool
164 Tartu Mart Reiniku Kool
165 Miina Harma Gimnaasium
166 Tartu Kristjan Jaak Petersoni Glimnaasium
168 IImatsalu Pdhikool
169 Tartu Raatuse Kool
170 Tartu Aleksandr Puskini Kool
171 Tartu Tamme Kool
172 Tartu Veeriku Kool
181 Tartu Téiskasvanute GUmnaasium
186 Tartu Kutsehariduskeskus

T20 201-262 Tartu LV kultuurisosakond
201 Tartu LV kultuuriosakond
211 Tartu | Muusikakool
212 Tartu |1 Muusikakool
213 Tartu Lastekunstikool
214 IImatsalu Muusikakool
224 Tartu Noorsootdd Keskus
241 Tartu O. Lutsu nim. Linnaraamatukogu
251 Tartu Tiigi Seltsmaja
261 Tartu Linnamuuseum
262 Tartu Manguasjamuuseum

T30 301-351 Tartu LV sotsiaal- jatervishoiuosakond




301 Tartu LV sotsiaal- jatervishoiuosakond
311 Tartu Paevakeskus KALDA
321 Tartu Paevakeskus TAHTVERE
331 Tartu Laste Turvakodu
332 Tartu Varjupak
351 Tartu Hooldekodu

T40 401-402 Tartu LV linnamajanduse osakond
401 Tartu LV linnamg anduse osakond
402 Tartu Linna Asutus KALMISTU
403 Tartu Linnatransport

T50 501 Tartu LV rahandusosakond

T60 601 Tartu LV linnavarade osakond

Sise-eeskirjalisa 2 Linna finantsar vestuse tunnuste koodid ja nende kasutamine

(Mérk ,,** tahistab vastavat méargisarja koodis kas enda ees voi taga, kui pole otstarbekas kdiki
koode esitada)

1 Eelarvesjaselle téitmises ja/lvdi raamatupidamisarvestuses kasutatavad tunnused ehk
dimensioonid

11 Uldeeskirja kohased kdigile kohustuslikud kontoplaani tunnused —raamatupi damiskonto,
tehingupartner (TP), tegevusala, alikas, rahavoog, eelarve klassifikaator.

1.2 Linna kehtestatud tunnused — kogu linnavalitsuse haldusala kohta kindl ate kasutusreeglite
alusel, igas asutuses kohustuslikult kasutatavad, AXs dimensioonide registris:

1.2.1. Struktuuritksus — tahistab AXs linnavalitsuse struktuuri jargides asutuste kogumeid,
vOimal dades vastava hal dusal a asutuste koondaruandlust. Struktuuriiksuse ja asutuse koodid on
kindlas omavahelises seoses, néaidates nii asutuse kuuluvust konkreetsesse struktuuri iksusesse vOi
viimase alla kuuluvaid asutusi. Struktuuritiksuse koodi numbrilise osa algus parast , T* tahte
vastab selle haldusse kuuluvate asutuste koodi algusele. Nt asutused 401 ja 402 (ehk 4*) kuuluvad
struktuuritiksusesse T40; asutus 021 struktuuritiksusesse TO2 jne (tapne nimekiri lisas 1):

122 Asutus — tahistab linnavalitsuse haldusala Uksust, millel on oma eelarve ja mille kohta
peetakse eraldi finantsarvestust kannete tasemel. Asutuse kood on igal kandel automaatseks
tunnuseks.

Asutuse koodid on vahemikus 001 kuni 601, vt tabel lisa 1 tabel;

123. Eelarveliik — tahistab linna eelarvesiisteemis eristatavaid eglarveliike ning on tld-
reeglina kohustuslik kasutadaigal kandel ja eelarvereal:

11 Investeerimistegevuse kulud-tulud finantseerimiseel arves

13 investeerimistegevuse kulud-tulud majandamiseel arve omatul udes

15 investeerimistegevuse kulud-tulud majandamiseel arve sihtotstarbelistes vahendites
21 pohitegevuse kulud-tulud finantseerimiseelarves

23 pohitegevuse kulud-tulud majandamiseel arve omatuludes

25 pohitegevuse kulud-tulud majandamiseelarve sihtotstarbelistes vahendites

tl linnale kogutavad tulud

sh téhistab koodi osa:

1* investeerimistegevus

2* pohitegevus

*1 finantseerimiseelarve (kulud kaetakse linna Ul diste tulude arvel)
*3 magandamiseelarve omatulud



*5 maandamiseelarve sihtotstarbelised vahendid.

124, Rahastaja — tahistab raha péritolu ja/voi suuremaid rahastajaid, voimaldades riikliku
eelarve téitmise aruandlust ettendhtud jaotuses, samuti tulude-kulude omavahelist vastavust
konkreetsetes tehingutes voi jaotusi rahastajate |10ikes, teatud juhtudel ka Ulestisteemselt. Kood on
tuletatud rahastaja nimest voi pdhimottelisest sisust. Erandina on rahastaja dimensiooni all tunnus
PuhkRes, mis lisatakse puhkusereservi korrigeerimise kannetele.

1.25. Osa — téhistab teatud suuremaid arvestusl Gike, Uldreeglina kasutatakse koos tdiendava
dimensiooniga Projekt, voimaldades kiiresti saada vastavaid koondandmeid vajalikus liigenduses:

Laen koik laenukohustised, kasutatakse koos erinevaid laenuliike naitava
dimensiooniga Projekt

Proj projektid, v.a sildfinantseerimisega, kasutatakse koos konkreetsele projektile
viitava dimensiooniga Projekt

Proj S projektid sildfinantseerimisega, kasutatakse koos konkreetsele projektile vii-
tava dimensiooniga Projekt

eProj projektid, mis pole valisprojektide registris, ent erandkorras on vajalik selle [ikes
projektiarvestust pidada

eProj_ S sildfinantseerimisega projektid, mis pole valisprojektide registris, ent erand-korras
onvagalik selle |Bikes projektiarvestust pidada

Tr* ** kasutatakse kdikide linnasi seste tehingute puhul ning alati koos vastaspool e asutust
néditava dimensiooniga Projekt. Numbrid koodis tahistavad tehingu osapoolte
struktuuritiksusi ning on vastavuses dimensiooni Struktuuritksus koodidega. Koodis on
eespool vaiksema numbriga Struktuuritiksuse kood ja nende jarjekord koodis el ole
seotud tehingu sisuga.

1.2.6. Projekt — Uldreeglina kasutatakse koos dimensiooniga Osa, avades viimase tdpsemas
jaotuses:

a001 kuni a601 — asutused AXs, tuletatud dimensioon Asutuse koodist. Uldreeglina kasutatakse
linnasi seste tehingute kajastamisel vastastehingupool e tahi stamiseks.

L_* - laenutehingute liikide tapsustused, kaasneb dimensioon Osa alt koos Laenuga, sh jérgmiste
liikidega seotud kannetele:

L_arveld arvelduslaen
L_kapr kapitalirent
L_pank pangal aen

L vk volakirjad

P* - projektid, mille kood on tuletatud projekti linna valisprojektide registri numbrist - Pérast téhte
»P* on kalendriaasta 2-kohaline ning koodi 16pus jarjenumber 3-kohaline. Kaasneb dimensioon
Osa alt koos Proj*-ga.

1.2.7. Artikkel —tapsustab eelarve klassifikaatorit, koodiks raamatupidamiskonto riiklikud
koodid ning tldreeglina kasutataksegi tehingu tekkepohise tulu/kulukontoga samasugust artikli
koodi. Teatud puhkudel artikkel erineb kasutatavast kontost tépsustades konto voi eelarve
klassifikaatori jagunemist.

1.2.8. Osapool — tahistab kdikide kannete juures konkreetset tehingu vastaspoolt. Koodiks on
AX poolt genereeritud j&rjekorranumber. Koodi kasutamine on rangelt kohustuslik kaikide
moodulite kannetes. Antud tunnus vBimaldab Ulestisteemselt Uihe ja sama vastaspool ega seotud
kdikidest tehingutest Ulevaadet saada. Osapoole kood on seotud kliendi/hankija/tottaja isikukoodi
vOi registrikoodiga.



1.2.9. Dimensioonid Kulukoht ja Eesmérk on asutuse arvestuses vabatahtlikult kasutatavad
tunnused. Koodi Ulesehituses ja gitakse reeglit, kus koodi alguses on struktuuritiksust téhistav
number kal dkriipsuga.

Erandina on kokku lepitud, et isikliku sdiduauto kompensatsiooni maksmisel kasutatakse alati
dimensiooni kulukoht, kus koodi struktuuritiksuse tunnust ei lisata, ning koodiks on vaid
konkreetse auto riiklik registreerimismark.

1.2.10. Valdkond — vabatahtlikult kasutatav téiendav dimensioon.
1.2.11. Leping — on seotud |epingute registriga lepingute moodulis.
1.2.12. Vara on seotud pdhivararegistriga.

1.2.13. Dimensioonid ametigrupp, ametikoht ja valjamaksuliik on seotud palgamooduliga ja
vgalikud palgaarvestuses.

1.2.14. Eelarvemudel — on vahend eelarveridade sisestamiseks, koondades enda alla Gihe
struktuuritiksuse eelarveread. Mudelis sisaldub info struktuuritksuse ja eelarveaasta kohta. 1ga
mudel kehtib vaid Uihe eelarveaasta ning Uhe struktuuriksuse kohta, erandina lisa-takse
Kutsehariduskeskuse mudelile asutuse tunnus 186.

1.3. Koiki dimensioone, sh lisadimensioone, koordineerib rahandusosakond.

2. Linna poolt kehtestatud taiendavad kontoplaani kontod

2.1. raamatupidamiskontod V* — riiklikule kontoplaanile lisanduvad kontod, mis tahistavad
linna arvestuses teatud bilansivaliseid vahekontosid, mille kaudu AX teostab sisemisi kandeid.

2.2. Konto EA — konto, mida kasutatakse vaid eelarveridade sisestamisel
2.3. Kingituste konto 1039901 — ettemaksena kajastuvad kingitused ja autasud

3. Panga arveldusar vete ja kassa koodid

3.1. Pangakontod — koodid AXs alates 01.01.2011 on 9-kohalised kindlaksméératud
struktuuriga ning kajastavad:

1.-2. koht - IGhendatult panka, milles arveldusarve asub:

SB SEB

SW SwedBank

NP Luminor Pank

SP Danske Bank

OP OP Corporate Bank

2.-6. koht - panga arveldusarve numbri 4 viimast kohta,

7.-9. koht on séilitatud 18htudes jarjepidevuse printsiibist AX eelnevate versioonidega

3.2. Sularahakontod — 8-kohaline, milles sbna , kassa" ees kajastub asutust voi
struktuuritiksust tahistav kood 3-kohalisena

4, Numbriseeriad, viitenumbrid ja nende alusvor mid moodulite |1G6ikes
Numbriseeria kood algab moodulile jatehingu sisule viitava téhe voi téhelihendiga

4.1. M lgireskontros:

K kliendi kood



XXXK-Y Kliendi arve number — asutusepdhine, alusvormi 3 esimest kohta néitavad arvet

esitavat asutust ning viimane koht, eraldatuna sidekriipsuga, tahistab jooksva aasta
viimast numbrit

Ka kliendi arve kandenumber

Kv kliendi viivisarve kandenumber

m muugitellimuse number

KT kliendi laekumise kandenumber

4.2. Ostureskontros:

H hankija kood
HA hankija arve kandenumber
HT hankija arve tasumise kandenumber

4.3. L epingute moodulis:

L lepinguliigi kood, algab alati ,L" tdhega, millele jargneb Ghekohaline struktuuriiksust
tahistav tunnus, sellele iga struktuuriiksuse loodud sisuline téhistus

4.4, Palgamoodul:

T Tootaja kood, enne 2010. atdodle voetud tdota ate koodid on erineva

Ulesehitusega, parinedes AX eelmisest versioonist, nende kood sisaldab asutuse
koodi, kus tdttaja esmakordselt palgale voeti;

PL (palga)lepingu 1D, enne 01.07.2016. a sdlmitud lepingute koodid on erineva
Ulesehitusega parinedes AX eelmisest versioonist, nende kood sisaldab asutuse koodi,
kus tootaja esmakordselt palgale voeti;

P lepingu positsioonimadrang (ametikoht, endine lepingu rea kood);

K kuuarvestuse, Umberarvestuse ja |dpparve t66lehe kood;

Vv perioodiliste maksete vahearvestuse ja vahearvestused tulumaksuvaba
miinimumiga t60l ehtede kood;

A avansiarvestuse t66l ehe kood;

X TSD maksuarvestuse korrigeerimiskannete t66lehe kood;

P puhkusetasu, tagasiarvestuse ja puhkusereservi t66lehe kood,;

Pk palga arvestuse ja véaljamakse kandenumber

45, Pangamoodulis:

XXX[HHHHES kassa sissetulekuorderi number, numeratsioon algab igal aastal 1-st, koodi 3
esimesel kohal asutuse kood. 1gale sularahakontole (kéesoleva lisa punkt 3.2) luuakse
oma kassaorderite numbriseeriad,

XXX[HHH#V kassa véaljaminekuorderi number, numeratsioon algab igal aastal 1-st, koodi 3
esimest kohta néitavad asutust;

S kassa kandenumber;
XXX/ maksekorralduse number, mis on asutusepdhine ning kinnistatakse dimensioonile
Asutus, koodi kolmel esimesel kohal asutuse kood;

4.6. Pearaamatu moodulis:

TL t00lehe kood;

Pr pearaamatu t66lehe kandenumber;

4.7. PGhivara moodulis:

LV pohivara kood varadel, mis soetatud alates 01.01.2010, enne 2010. a soetatud
pdhivara koodid on erineva Ulesehitusega, olles kantud tle AX eelmisest versioonist,

nende koodis sisaldub ka asutuse kood:;



PV pOhivaraja vahevaartusliku vara kandenumber;

Vv vahevéartusliku vara kood, ehk bilansivéliselt arvel oleva aates 01.01.2010
soetatud vahevaartusliku varakood. 2010. a bilansist valjakantud pohivara
ulekandmisel vahevaartusliku vara nimekirja, lisandus vara eelmise koodi
|Oppu taht , x*;

4.8. Viitenumbrid

4.8.1. AXs genereeritavad viitenumbrid - kinnistatakse dimensioonile Asutus, kood on al ati
14-kohaline, milles:

1.-3. koht asutuse kood

4.-8. koht arvega seotud kliendi koodi numbrilise osa viis parempool semat numbrit
9.-13. koht arvega seotud lepingu koodi numbriline osa

14. koht kontrollkood

48.2. Teistes infosiisteemides genereeritavad viitenumbrid on 9-14 kohalised ja luuakse
erinevate reeglite alusel.

/ allkirjastatud digitaalselt /
Kulli Lust
Juhataja



