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1. Uldp6himdtted

1.1. Sisu ja eesmirk: Kéesoleva korra eesmirk on kehtestada Riigi Tugiteenuste Keskuse
finantsarvestuse  osakonna finantsarvestuse teenust osutavate talituste tOootajate
tegevusprotsesside kirjeldus, et tagada optimaalne tookorraldus seadusandlusest tuleneva ja
raamatupidamise sise-eeskirjaga kehtestatud ning teenindatavate asutustega finantsarvestuse
toimemudeli alusel kokku lepitud kvaliteetse finantsarvestuse teenuse osutamiseks.

1.2. Kasutusulatus: Finantsarvestuse osakonna talituste tootajad.

1.3. Vastutajad: Kéesoleva korra rakendamise eest vastutavad finantsarvestuse osakonna talituste
juhid. Kéesoleva korra koostamise ja ajakohasena hoidmise eest vastutab finantsarvestuse
osakonna juhataja-riigi pearaamatupidaja.

1.4. Korra lisad:

1.4.1. K17 L1 Kontode inventuurivormid
1.5. Viited ja seotud dokumendid:
1.5.1. Oigusaktid:

¢ Riigieelarve seadus

e Raamatupidamise seadus

e Rahandusministri 11.12.2003. a mdéarus nr 105 ,,Avaliku sektori finantsarvestuse ja -
aruandluse juhend* (edaspidi Uldeeskiri)

e Rahandusministri 16.12.2015 a madrus nr 47 “Eelarveklassifikaator” (edaspidi
Eelarveklassifikaator)

e Rahandusministri 10.09.2014 a mairus nr 30 “Kassalise teenindamise eeskiri” (edaspidi
Kassalise teenindamise eeskiri)

e Rahandusministri 19.12.2019 méérus nr 112 ,,Riigi eelarvestrateegia, riigieelarve eelndu ja
tohustamiskava koostamise ning riigieelarve vahendite {ilekandmise tingimused ja kord
ning riigieelarve seadusest tulenevate aruannete esitamise kord* (kehtiv alates 01.01.2020)
(edaspidi Eelarve kord)

1.5.2. Juhendid ja korrad:

Uldeeskirja kasutusjuhendid

SAP ja SAP BO kasutusjuhendid

RTIP kasutusjuhendid

Valitsemisala raamatupidamise sise-eeskiri (edaspidi Sise-eeskiri)

Valitsemisala finantsarvestuse toimemudel (edaspidi Toimemudel)

Kisiraamat: Strateegiline planeerimine ja finantsjuhtimine (rahandusministeeriumi
veebilehel Riigieelarve alalehel pealkirjaga , Tegevuspohise eelarvestamise kasiraamat®)

Koik juhendid, v. a strateegilise planeerimise ja finantsjuhtimise kdsiraamat, on avaldatud
RTK kodulehel aadressil www.rtk.ee. Strateegilise planeerimise ja finantsjuhtimise


http://www.rtk.ee/
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kédsiraamat on avaldatud Rahandusministeeriumi kodulehel aadressil www.fin.ee tegevuste
alajaotuses “Riigieelarve” -> “Tegevuspohise eelarvestamise kdsiraamat”.

2. Maéisted ja lithendid

RTK — Riigi Tugiteenuste Keskus

FAO — RTK finantsarvestuse osakond

Talitus — FAO valitsemisala asutusi teenindav FAO talitus, mida juhib valitsemisala
pearaamatupidaja

Asutus — teenindatav asutus, kellele talitus osutab finantsarvestuse teenust

PTO - RTK personaliteenuste osakond

MTO - RTK majandustarkvara arenduse osakond

DHS - dokumendihaldussiisteem

SFOS - struktuuritoetuse register

SAP - riigi lihtne majandustarkvara

SAP BO - riigi iihtne aruandluse infosiisteem

eAK - ostuarvete menetlemise infosiisteem

RTIP — riigitdotaja iseteenindusportaal

e-riigikassa — interneti rakendus riigiasutuste maksete sooritamiseks ja laekumiste
vastuvOtmiseks

SALDO - saldoandmike infosiisteem

Kohustiste arvestaja — talituse to6taja, kui ta kontrollib ja kinnitab eAKs ostuarveid voi
RTIPis ldhetuste ja majanduskulude dokumente, votab SAPis arvele kohustisi ja seob neid
makstud ettemaksetega, v.a kohustised pdhivara soetuse eest, millega tegeleb pohivara
arvestaja, kontrollib arvelevdetud kohustiste saatmist maksmiseks

Maksekorralduste kontrollija — talituse to6taja, kui ta koostab ja kontrollib e-riigikassasse
saadetavate maksekorralduste nimekirja ja broneerib e-riigikassas maksete tegemiseks
vajalikud vahendid

Maksekorralduste saatja — talituse t66taja, kui ta saadab maksekorraldused e-riigikassasse ja
kontrollib nende staatust ning sisestab e-riigikassasse broneeringuid voi tellib e-riigikassast
lisabroneeringuid kiirmaksete tegemiseks

Tarnijate registri andmete muutja — talituse to6taja, kui ta sisestab SAP1 tarnijate registrisse
uusi tarnijaid voi muudab olemasolevate tarnijate andmeid

Kontoviljavitete sisestaja — talituse too0taja, kui ta kontrollib e-riigikassa kontode ja
pangakontode viljavotteid, impordib voi sisestab kontode litkumisi SAPi ja kontrollib
pangakontode litkumise ja saldode digsust SAPis

Pohivara arvestaja — talituse tootaja, kui ta sisestab SAP1 tehinguid pohivaradega

Miiiigi arvestaja — talituse to6taja, kui ta kontrollib asutuselt saadud miiligiarve koostamist
ndudvaid dokumente, koostab ja saadab miiiligiarveid, seob ndudeid saadud ettemaksetega,
sisestab tuludega seotud kandeid miiiigireskontro kaudu voi pearaamatu kannetega

Toetuste arvestaja — talituse t06taja, kui ta avab toetuste koode, sisestab toetustele eelarvet,
teeb toetuste tulukandeid, kulude timberkandeid, sh kaudsete kulude kajastamiseks, tulude
vihendamise kandeid mitteabikGlblike kulude korral, toetuste vahendamise kandeid
rakendusasutustes, koostab ja vordleb toetuste kasutamise aruandeid (vidljamaksetaotlusi,
teatisi), kontrollib ja seob toetustega seotud ndudeid, ettemakseid ja kohustisi, ndustab
projektijuhte

Klientide registri andmete muutja — talituse tO0otaja, kui ta sisestab SAPi klientide
registrisse uusi kliente voi muudab olemasolevate klientide andmeid voi sisestab uusi


http://www.fin.ee/
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miiligimaterjale (miitidavaid kaupu ja teenuseid) SAPi materjalide registrisse vdoi muudab
materjalide andmeid

Saldode kontrollija — talituse tootaja, kui ta osaleb aasta 10petamisega seotud nduecte ja
kohustiste inventeerimises, sh tegeleb saldokinnituskirjade v0i muude inventeerimise
dokumentidega voi kui ta inventuuride vilisel ajal kontrollib kontode saldosid

Eelarvete sisestaja — talituse tootaja, kui ta sisestab eelarveid kulujuhtimise moodulisse
kuluiiksustele voi kulukohtadele/ressurssidele voi avab projekti voi selle alamelemendi koode
ja sisestab neile eelarveid, vordleb eelarve jadke SAP BOs ja SAPis

Aruandluse esitaja — talituse to6taja, kui ta impordib SAPist saldoandmiku ja sisestab selle
saldoandmike infosiisteemi, kontrollib saldoandmikku ja selle alusel tekkinud aruandeid,
vordleb avaliku sektori siseseid saldosid, koostab voi kontrollib riigieelarve tiitmise aruannet
lahtudes riigieelarve seadusest ja selle alamaktidest

Riigiarvestuse spetsialist — FAO to6taja osakonnajuhataja otsealluvuses, kui ta avab SAPis
asutustele riigieelarve limiite vdoi muudab neid ladhtudes riigieelarve seadusest ja selle
alamaktidest.

3. Toimingud panga ja kassaga
3.1. Maksekorralduste saatmine e-riigikassasse ja selleks vahendite broneerimine

Toimingus osalejad/vastutajad: kohustiste arvestaja, toetuste arvestaja (SFOSist imporditud
toetuste viljamaksmise korral), maksekorralduste kontrollija, maksekorralduste saatja. Kohustiste
arvestajana tegutsevad ka PTO to6tajad vastavalt oma toimingute korrale. Asutus vastutab otse e-
riigikassas tehtud tagasimaksekorralduste eest, kui Toimemudeli kohaselt on Asutusele antud
oigus teatud kontodelt teha ise tagasimakseid (nditeks valesti laeckunud riigildivude korral).

Toimingu téhtaeg/kestvus: iga valitsemisala maksekorraldused saadetakse kodik koos iiks kord
toopdevas e-riigikassasse, lisaks saadetakse eraldi vastavalt vajadusele PTO palgamaksed ja
kiirmaksed.

Viited: Kassalise teenindamise eeskiri, SAPi kasutusjuhend ,,Pank“ punktid 1 ja 2, SAPi
kasutusjuhend ,,SFOSist SAPi saadetud raamatupidamisdokumentide menetlemise juhend*, SAP
BO finantsaruannete kasutusjuhend maksekorralduste ja e-riigikassa broneeringute aruande kohta.

Toimingu uldised pohimotted:

1) Talitus korraldab igapdevaselt vdljaminevate maksekorralduste panka saatmise {ildjuhul
tiks kord toopidevas, tagades SAP BO broneeringute aruande digsuse riigikassale vahemalt
iiks toOpdev varem maksete toimumisest (iile-eelmise pdeva Ohtuks maksed SAPis
kajastatud). Talitus lepib kokku, millisel kellaajal kéivitatakse igapédevaselt
maksekorralduste e-riigikassasse saatmine. Igapdevane maksekorralduste saatmine toimub
kolmandal to6pédeval enne maksepédeva (st saadetakse iilehomseks toopdevaks).

2) Kohustuste arvestaja ldhtub maksekorralduste saatmise ajast. Kui ta votab arvele
kohustise, mille maksetdhtpdev on varasem jdrgmise igapdevase maksekorralduste
saatmise tdhtpdevast, siis sisestab ta sellele maksemeetodi U (vélja arvatud
vilismaksekorraldused) ning teavitab maksekorralduste kontrollijat kiirmaksest.

3) Talitus arutab ja vitab ette tegevusi kiirmaksete vdhendamiseks, sh teeb selgitustood
tarnijate vOi Asutustega, kes ei ole ostudokumente digeaegselt esitanud._



4)
5)

6)

7)
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Talitus tagab {iildjuhul maksekorralduste kontrollija ja maksekorralduste saatja isikute
lahususe.

Talitus tagab maksekorralduste ettepaneku koostamise ja maksekorralduste saatmise
tsentraliseeritud tookorralduse.

PTO koostab ja kontrollib maksekorralduste faili SAPis ldhtudes oma reeglitest. PTO-ga
lepib Talitus kokku kellaaja, milliseks PTO oma maksekorralduste faili(d) koostab, et need
dra saata. Kui PTO-I ei ole vdimalik kokkulepitud kellaajaks faile koostada, teavitab ta
hilinemisest maksekorralduste saatjat.

Suure hulga teatud liiki maksekorralduste saatmiseks (nditeks kohaliku omavalitsuse
iiksustele toetus- ja tasandusfondi maksete maksmine) vOib koostada eraldi
maksekorralduste faili.

Maksekorralduste saatmise toimingu sammud:

Kohustuste arvestaja voi toetuste arvestaja tagab kuni kokkulepitud kellaajalise tdhtajani
kohustiste arvelevotmise kuni kolm to0pdeva varem nii, et igal toopdeval ldheksid
maksmisele diged maksekorraldused. Vajadusel kontrollib ta maksekorraldusi SAP BO
aruandega Maksekorraldused voi SAPi aruandega Zmaksmata. Kokkulepitud kellaajal ei
kdivita kohustiste arvestaja ldhetuste moodulis viljamaksetega seotud kandeid, kuna
maksekuupiev tekib algselt kulude kajastamise kuupdevaga ja see on vaja muuta.
Maksekorralduste kontrollija kédivitab SAPis maksekorralduste faili moodustamise
transaktsiooniga F110. Kéivituskuupdev = maksekuupdev e-riigikassas; Identifikaator =
valitsemisala tunnus (ndit R) + antud kuupédeva maksekorralduste faili jarjekorranumber
(ndit 1) (kokku niit R1). Sisestab parameetrid vOi kopeerib parameetrid eelmise
maksekorralduste faili pealt: Kande kuupdev ja dokumendid reg-tud kuni =
kaivituskuupdev; Ettevotted = Valitsemisala kood (ndit R000); makseviis = RV
(kodumaised ja vilismaksekorraldused korraga); jirgm krkpv = jargmine kalendrikuupéev;
Hankija = 1 kuni Z v01 tksiku makse saatmisel konkreetne hankija; klient = valida
konkreetsed kliendid, kellele on vaja tagasi maksta. Vaba valiku lehel vilistab kohustused
makseblokeeringuga ,,A“ ning pearaamatu eritunnusega kanded ,,(A,E)* ja ,,(G,X)*, mille
tulemusena ei kuvata maksekorralduste kontrollijale blokeeritud kohustusi ja tehtud
ettemakseid. Lisalogi vahelehele valib (v) maksetdhtaja kontroll, makseviisi valik torgete
ilmnemisel, maksedokumentide kanderead; Hankijad valib 1 kuni Z. Parameetrite
salvestamisel ilmub sellekohane teade ekraanile.

Kui maksekorraldusega tuleb raha tagasi maksta kliendile, siis votab miiiigi voi kohustuste
arvestaja kohustuse koos Gige maksetdhtpdeva ja makseviisiga arvele ja annab sellest
eraldi teada maksekorralduste kontrollijale, et viimane votaks selle maksekorralduste
nimekirja kaasa. Sel juhul valib maksekorralduste kontrollija lisaks veel konkreetse
Kliendi.

Maksekorralduste kontrollija kiivitab makseettepaneku SAP soovituse tdoriistaribalt
valikuga (v) Kéivita kohe.

Maksesoovituse kuva nupu alt kontrollib maksmisele minevate maksekorralduste
loogilisust ja rekvisiitide olemasolu ldhtudes kogemustest. Kontrollimisel vaadatakse iile,
kas riigiasutustest saajatel on pangakonto numbriteks e-riigikassa konto numbrid, Tallinna
LV puhul peab olema makse saajaks Tallinna Linnakantselei jne. Maksekorralduste
kontrollija vdib summa suurusest voi muust kahtlusest tulenevalt pdorduda kiisimusega
kohustuste arvestaja poole voi kontrollida ostuarvete olemasolu ja menetluskdiku eAKs
voi RTIPis.



VI.

VIL.

VIIIL.

XI.

XIl.

XII1.

XIV.

XV.
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Maksekorralduse koostaja kontrollib faili, milles roheline v3i punane indikaator niitab,
kas SAP tehniliselt makse toimub v&i mitte. Téht (nditeks R) nditab makseviisi. Nimi 1
nditab tarnijat, kellele voeti kohustus, maksesaaja nditab, kellele makse makstakse, summa
dokumendi valuutas ja valuuta, makse viitenumber, makse saaja iban ja swift.
Maksekorralduse koostaja vordleb SFOSi liidese kaudu maksmisele minevaid
maksekorraldusi SAP BO aruandega SF109 ning tegutseb ebakdlade korral ldahtudes
,,SFOSist SAPi saadetud raamatupidamisdokumentide menetlemise juhendist*.

Kui maksekorralduste kuvas ilmnevad vead, vaatab maksekorralduste koostaja
maksesoovituse logi nupu alt vea pohjuse ja vajadusel teavitab kohustiste arvestajat, kes
parandab vea esimesel vdimalusel ja annab sellest maksekorralduste kontrollijale teada.
Maksekorralduste  kontrollija ei 10peta maksesoovitust, Kkui esineb vigaseid
maksekorraldusi (punase indikaatoriga), vaid teavitab neist kohustiste arvestajaid ja ootab
nende parandamist. Kui parandamine voOtab kauem aega, siis jdetakse  vigane
maksekorraldus makseettepanekust vélja ja saadetakse tasumisele jargmisel péaeval voi
kiirmaksena.

Kui maksekorraldused on korrektsed ja iilekandmisele kuuluvad, kéivitab
maksekorralduste kontrollija uuesti makseettepaneku ja veendub, et maksmisele 1&hevad
koik soovitud maksekorraldused. Seejérel kéivitab ta maksekiitluse ning paneb linnukese
,,Loo maksekandja“ ette, millega tekib e-riigikassasse saadetav fail.

Maksekorralduste kontrollija teavitab maksekorralduste saatjat maksekorralduste faili
olemasolust.

Maksekorralduste saatja vaatab ZEKASSAS maksekorralduste failis olevad maksed iile ja
vajadusel  kontrollib algdokumente maksekorralduse numbri alusel, kasutades
transaktsiooni FB03. Kohustise kande nidgemiseks tuleb valida Keskkond Maksekasutus.
Seejdrel saadab ta maksekorraldused e-riigikassasse SAP transaktsiooniga ZEKASSA ja
vajaduse korral tiihistab seejdrel e-riigikassas iiksiku makse, mis vajab tdiendavat
selgitamist.

Maksekorralduste saatja kontrollib ZEKASSAs saadetud maksekorralduste staatust.
Toiming 16peb, kui maksekorraldused on saanud staatuse ,,Confirmed*.

Kui maksekorraldus sai staatuse ,,Rejected” voi ,,Partly*, tuvastab maksekorralduse saatja
makse tagasiliikkamise pohjuse, avades veateate kiisimérgi nupu alt.

Maksekorralduste saatja tiihistab tagasililkatud maksekorralduse SAP transaktsiooniga
FBRA ning teavitab kohustiste arvestajat, toetuste arvestajat voi PTO tootajat.

Kohustiste arvestaja voi toetuste arvestaja parandab kohustise dokumendi vdimaluse korral
kiiresti. Tagasiliikatud makset kisitletakse seejarel iiksiku kiirmaksena, mis saadetakse e-
riigikassasse eraldi voi juhul, kui maksetidhtaega saab edasi liikata voi peab edasi likkkama
selgituste saamiseks, koos jargmiste pdevade maksetega.

E-riigikassa ja pangakonto viljavatete kontrollimine ja kajastamine SAPis

Toimingus osalejad/vastutajad: kontovéljavitete sisestaja, Asutus ise osade kontode korral

vastavalt Toimemudelile

Toimingu téhtaeg/kestvus: igal jargmisel toopdeval eelmise toOpdeva ja puhkepdevade kohta e-

riigikassast ja pangast saadud véljavotte sisestamine, v. a e-riigikassa kontod, mis ei ole loodud
SAPi nn kodupankadena (House Bank) ja mille korral tehakse koondkandeid kindlaksmaaratud
perioodide (nditeks kuu) kohta korraga. Vilispankade pangakontodel toimunud litkumiste
sisestamine toimub ldhtudes vilispanga litkumiste kohta lackuva info sagedusest ja Toimemudelis
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kokku lepitud tdhtaegadest. Koikide liikumiste kohta peavad olema raamatupidamiskanded
kajastatud hiljemalt saldoandmiku esitamise tdhtajaks.

Viited: Toimemudel, SAP kasutusjuhendid ,,Pank* ja ,,Pangakontod e-riigikassas, raha iilekanded
ja laekumised uue SAPi kasutamisel”, ,,SFOSist SAPi saadetud raamatupidamisdokumentide
menetlemise juhend*, Kassalise teenindamise eeskiri

Toimingu iildised podhimotted:

1)

2)

3)

4)

Valitsemisala pearaamatupidaja otsustab e-riigikassas kontode avamise ja sulgemise
lahtudes Asutuste teenindamise vajadustest. Valitsemisala kasutab iiht kulukontot ja
vastavalt vajadusele {iht voi mitut tulukontot.

Talitus tagab kontovédljavotete SAPi sisestamise otstarbeka tasemeni tsentraliseeritud
tookorralduse. Valitsemisala pearaamatupidaja otsustab, kas erinevate kontode
viljavotteid sisestab ainult {iks vOi mitu tootajat.

Kui e-riigikassa vOi pangakonto lackumised jddvad saldoandmiku esitamise téhtajaks
selgitamata, voetakse need SAPis esialgu arvele selgitamata lackumistena. Kui selgitamata
laekumisi on palju, kasutatakse kliendi-tiiiipi pearaamatu eritunnusega reskontro kontot.
Kui selgitamata laekumisi on vihe, siis kasutatakse pearaamatu-tiiiipi kontot.

HTMi talituses imporditakse kontoviljavotted, mille nduete arvestus toimub ERPLY
miiiigislisteemis, vastavasse infosiisteemi. ERPLY kasutamisel l4htutakse ERPLY
juhenditest.

E-riigikassa ja pangakonto viljavotte kontrollimise ja kajastamise toimingu sammud:

VI.

VII.

VIIIL.

Kontoviljavotete sisestaja salvestab e-riigikassa kontode viljavotted ajutiselt vorgukettale
kuni SAPi importimiseni.

Kontoviljavotete sisestaja impordib ,,House bank*“ kontovéljavitete info iga e-riigikassa
konto kohta SAPi transaktsiooniga ZFEBC. Selleks valib ta oma asutuse variandi, lisab
Oige pangaviljavdtte faili ja kdivitab aruande.

Peale ,,House bank®“ importimist avab kontoviljavotete sisestaja transaktsiooniga FEBA
panga viljavotte jareltootlemise, vaadates eraldi iga imporditud konto {ile, valides konto
vilja ettevotte panga nimetuse ja konto ID alusel (nditeks kulukonto puhul ettevotte pank
RIIGI ja panga ID 120).

Kontoviljavotete sisestaja tootleb pangakonto viljavotte read, kus esimeses vOi teises
veerus on punane indikaator. Konto véljavote on toddeldud, kui kdik indikaatorid on
rohelised.

Punase indikaatoriga mérgitud real valib konto védljavotete sisestaja, kas antud rida sulgeda
avatud kandega (kas reskontro voi avatud kannete haldusega pearaamatukonto kandega)
vOi konteerida kliendi ettemakseks vOi otse pearaamatu kontole (sh tulude ja kulude
kontod).

SAP automaattransaktsioon seob nduetekohaselt kajastatud panga vahekontodel 70000300
ja 71000300 kajastatud kiibed iga paeva kaupa kokku.

Vilispankades toimunud litkumised kajastab kontovéljavotte sisestaja késitsi SAPi
transaktsiooniga FF67. Kui kanded on tehtud, seob ta pangavahekonto transaktsiooniga F-
03.

Kontode litkumised, millele ei ole SAPis avatud ,,House Bank®“ kontot, sisestab
kontovéljavotete sisestaja SAPi transaktsiooniga F-02 voi impordib transaktsiooniga



XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

3.3.
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zfi saldo. Automaatliidese korral teise infosiisteemiga tekivad lackumiste kanded SAPi
lahtudes liidese tehnilistest reeglitest (nditeks ERPLY, PRIAX).

Kui kontoviljavotete sisestaja tuvastab kontovéljavottel selgitamata lackumisi, saadab ta
selle kohta kiisimuse kohustuse arvestajale voi miiiigi arvestajale voi asutusele, kui Asutus
on teada, voi kdikidele Asutustele, kui Asutus pole teada, e-posti teel Kirja laekumise
kohta info saamiseks.

SFOSi kontole saabunud laekumiste korral (mis ei ole vigaste maksete tagasilaekumised)
tuleb saata info laekumisest rakendusiiksusele. Laekumist ei t66delda enne, kui
korraldusasutus (RTK toetuste valdkonna tootaja) saadab talitusele info lackumise
kajastamiseks.

Kui Asutused ei oska lackumise kohta tdiendavaid selgitusi anda, vdtab kontovéljavotete
sisestaja voimaluse korral maksjaga tihendust.

Kui lackumine jaéb tuvastamata, votab kontoviljavotete sisestaja selle arvele selgitamata
laekumisena.

Kui selgub ekslik laeckumine, tagastatakse see maksjale voi tema poolt viidatud isikule
Asutusest saadud alusdokumendi alusel voi raamatupidamise diendi alusel. Summa
tagastamiseks vGtab kohustiste arvestaja SAPis tagasimaksekohustise arvele.

Erandkorras jaotatakse t60 Asutusega Toimemudeli alusel nii, et Asutus algatab ise e-
riigikassa tulukontolt (mis ei ole SAPis defineeritud House Bank pangakontona)
tagasimakseid ekslikult saabunud laekumiste tagastamiseks. Olenevalt Toimemudelis
kokku lepitust teeb Asutus ise tagasimakse vOi teavitab tagasimakse sisestamisest RTK
kontaktisikut, kes kinnitab tagasimakse.

Kui noue, sh makstud ettemakse laekub kuni 5 euro vOrra viiksemas vOi suuremas
summas vorreldes ndude summaga ja klient summat tagasi ei ndua, siis kantakse see tulu-
voi kulukontole 1dhtudes kontost, mis oli lackumisega seotud ndudel, kasutades iildjuhul
samu eelarve tunnuseid, nditeks 44/322 majandustegevusest lackunud tulude puhul.
Erijuhtudel, kui korrigeerimine ei tohi mojutada toetustega seotud tehingute kajastamist,
voib enamlackumise kajastada kontol 38889000 eelarve tunnustega 10/388 voi
vihemlaekumise kontol 60809000 eelarve tunnustega 10/608. Sellised summad
kajastatakse transaktsiooniga FEBA vahelehel Account Assignment.

E-riigikassa selgitamata laekumised

Toimingus osalejad/vastutajad: kontovéljavdtete sisestaja

Toimingu tdhtaeg/kestvus: hiljemalt jargmisel toopdeval e-riigikassast selgitamata maksete info

saamisel

Viited: Kassalise teenindamise eeskiri

Toimingu uldised pohimotted:

FAO talitus tagab e-riigikassas olevate selgitamata laekumistega tegelemise otstarbeka tasemeni
tsentraliseeritud korralduse.

E-riigikassa selgitamata laekumiste toimingu sammud:
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I.  Kontoviljavitete sisestaja vaatab igal toopédeval iile e-riigikassa selgitamata maksed ning
juhul, kui ta tuvastab, et summa kuulub Asutusele, tellib ta laekumise valitsemisala
kontole. Vajadusel saadab ta Asutustele e-postiga tdpsustavaid kiisimusi selgitamata
laekumiste kohta.

Il.  Kui lackumine on vdetud vastu valitsemisala kontole, tehakse toimingud vastavalt punktile
3.2.

3.4.  Pangakaartidega toimunud maksete tootlemine

Toimingus osalejad/vastutajad: kontovéljavotete sisestaja, kohustiste arvestaja

Toimingu téhtacg/kestvus: kohustiste arvestaja hiljemalt jargmisel toopdeval pangakaardiga
toimunud tehingute kohta aruande saamisest, kontovéljavotete sisestaja hiljemalt jirgmisel
toopéeval e-riigikassas voi pangas toimunud maksete SAPI sisestamisest

Viited: SAP kasutusjuhendid ,,Hankijate reskontro — Hankija tehingud“ ja ,,Pank®, RTIP
kasutusjuhend ,,Majanduskulude moodul*

Toimingu {ildised pohimotted:
1) Talitus organiseerib pangakaartidega toimunud tehingute aruannetega seotud t60
voimalikult tsentraliseeritud moel ning suunab Asutusi kasutama selleks RTIPi.
2) Tehingu kajastamine oleneb dokumentide lackumise jarjekorrast, st kas pangakaardiga
toimunud tehingute aruanne saabus enne vOi pérast pangavéljavottel olevast maksest
teadasaamist.

Pangakaartidega toimunud maksete t66tlemise toimingu sammud:

I.  Kui kohustiste arvestajale laekub aruanne pangakaardiga toimunud tehingute kohta enne
pangakonto véljavottel olevast maksest teadasaamist, votab ta kohustise arvele tootaja ees
kontol 20329000 SAP transaktsiooniga F-43 voi kontrollib ja kinnitab aruande RTIPis,
mille tulemusena tekib SAPis sama kanne. Kohustise kontol on automaatselt blokeeringu
tunnus A, kuna see ei tohi minna maksekorralduste aruandesse.

Il.  Kui varem kohustisena arvele voetud summa debiteeritakse panga poolt e-riigikassa
kontolt voi vilispanga kontolt, kajastab kontovéljavotete sisestaja makse ja kohustise
sulgemise SAPis. Selleks kdivitab ta SAP transaktsiooniga F-53 ning sulgeb seejérel
transaktsiooniga FEBA panga vahekonto.

1. Kui makse ldheb pangakontolt maha enne aruande saamist, annab kontovéljavotete
sisestaja sellest teada kohustiste arvestajale, kes kiisib Asutuselt aruande kulutuse
korrektseks kajastamiseks.

IV.  Kui pangakaardi kasutamise aruanne hilineb, kuid eelarve tditmise aruandluse tdhtaeg
laheneb, votab kontovéljavOtete sisestaja arvele ettemakse aruandvale isikule (kaardi
kasutajale) kontol 10392000 transaktsiooniga F-48 ning seejarel sulgeb FEBAs panga
vahekonto, otsides avatud kandeid panga vahekontol.

V. Kui ettemakse kontol 10392000 kajastati teiste eelarve tunnustega, kui selgub hiljem
saabunud kuludokumendilt, siis kajastatakse ettemakse tagasilaekumine transaktsiooniga
F-28 ja kuludokumendi maksmine transaktsiooniga F-53.
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4. Kohustiste ja tarnijatega seotud toimingud

4.1.

Kohustiste arvestus

Toimingus osalejad/vastutajad: kohustiste arvestaja

Toimingu tdhtacg/kestvus: Asutuse poolt eAKs kinnitatud ostuarve voi RTIPis voi DHSis

kinnitatud vdi muul moel Toimemudeli alusel saadud maksekohustist sisaldav dokument
kontrollitakse FAO talituses iildjuhul hiljemalt jargmisel toOpdeval peale asutuse poolset
Kinnitamist ja sisestatakse SAPIi, kui kohustiste arvestaja loeb dokumendi kontrollimisel
korrektseks. RTK kinnituspddevuses olev kohustis (néditeks maksudeklaratsiooni alusel maksude
tasumiseks) sisestatakse SAPi ldhtudes digeaegse makse tegemise vajadusest.

Viited: Uldeeskiri § 15, eAK kasutusjuhend, Toimemudel, SAP kasutusjuhendid ,,Ostureskontro
kasutusjuhend - Hankija tehingud®, ,,Ostumooduli juhend®, ,,SAP eraldislepingute juhend, RTIP
kasutusjuhend ,,Majanduskulud®.

Toimingu iildised podhimotted:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Talitus korraldab igapédevaselt ostuarvete kinnitamise eAKs, nende SAPi importimise ja
seejarel nende kohta raamatupidamiskannete tegemise. T66 toimub jooksvalt, jaotatuna
kohustiste arvestajate vahel nii, et iga Asutuse eAKs olevad ostuarved saaksid voimalikult
kiiresti SAPis arvele voetud ja tdhtaegselt tarnijatele tasutud.

Talitus korraldab igapdevase muude maksekohustist sisaldavate dokumentide
vastuvOtmise ja kinnitamise RTIPi majanduskulude mooduli voi Asutuse DHSi kaudu voi
muul Toimemudelis kokkulepitud moel, nende sisestamise SAPi ja seejarel nende kohta
raamatupidamiskannete tegemise nii, et kohustised saaksid voimalikult kiiresti SAPis
kajastatud ja tahtaegselt tasutud.

Kohustiste arvestaja jélgib Asutuse kohustisi sisaldavate dokumentide kinnitamist ja juhib
vajadusel Asutuse tdhelepanu dokumentidele, mis on jddnud Asutuse poolt digeaegselt
kinnitamata ja mille korral satub ohtu nende téhtaegne tasumine.

Kohustiste arvestaja kontrollib kohustuste dokumentide rekvisiite ja Asutuse poolt
dokumentidele maérgitud arvestusobjekte ldhtudes Toimemudelis kokku lepitud vastutuse
jaotusest.

Kohustiste arvestaja kontrollib, et asutuse poolt oleks dokument kinnitatud vahemalt iihe
Asutuse to6taja poolt.

Kohustiste arvestaja kontrollib dokumendi ldhtudes Sise-eeskirjast ning vastutab
dokumendi alusel tekkiva raamatupidamiskande oigsuse ja maksekorralduse Oigete
rekvisiitide, sh digete summade, kdibemaksukoodide, saaja andmete ja maksetdhtpdeva
sisestamise eest SAPi. Kohustiste arvestaja muudab maksetdhtpdeva eAKs vastavaks
SAPis olevale maksetdhtpdevale, kui makset ei ole vdimalik teha eAK esialgse
maksetdhtpievaga.

Kui maksetédhtpdevani on aega vihem kui tavatoimingutena maksekorralduste saatmise
reeglid ette ndevad, siis informeerib kohustiste arvestaja kiirmaksest maksekorralduste
kontrollijat (vt punkt 3.1).

Kui erandkorras on vaja leida maksekohustisi pargitud dokumentide maksetdhtaegade
jarjekorras, siis kasutab kohustiste arvestaja transaktsiooni FBLIN varianti ,,Parkla®, mis
kuvab dokumendid maksetdhtaegade jarjestuses.
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eAK kaudu saadud ostuarve menetlemise toimingu sammud:

VI.

VII.

Kohustiste arvestaja avab kinnituse ootel oleva ostuarve eAKs ja kontrollib selle digsust
vastavalt Uldeeskirja §ile 15, Sise-eeskirjale ja Toimemudelile. Sealjuures kontrollib
kohustiste arvestaja jargmiste andmete digsust: tasumisele kuuluv summa, SAP tarnija
koodi olemasolu, tarnija arvelduskonto number, maksekorralduse viitenumber,
maksetdhtaeg, kohustise raamatupidamiskande kuupdev, konteeringu ridadele lisatud
raamatupidamise kontod ja kdibemaksukoodid. Kui ostuarve on kreeditarve voi mitme
tehingupartneri koodiga arve, veendub kohustiste arvestaja lisaviljal olevate vastavate
tunnuste olemasolus voi lisab need. Ostutellimusega seotud arveid, sh mahukaid
ostuarveid ei konteerita. Sel juhul kontrollib kohustiste arvestaja ostutellimuse numbri
olemasolu ja vajadusel ka ostutellimuse olemasolu SAPis. Mahukate ostuarvete
tootlemisel moodustatakse ostutellimus transaktsiooniga ZEARVE ning sisestatakse
tekkinud ostutellimuste number eAKsse. Arvest moodustunud ostutellimuse infot exceli
kujul eAKsse tagasi ei laadita, kuna Asutused saavad detailse info kdtte SAP BO
aruannetest.

Kui ostuarve konteeringud ei ole korrektsed voi tehingu kohta on ndutav tdiendav
informatsioon (sh manus eAKs) ning Toimemudeli kohaselt ei ole kohustiste arvestajal
Oigust andmeid ise parandada vdoi tal puudub info andmete parandamiseks, saadab
kohustiste arvestaja ostuarve eAKs Asutuse finantstodtajale tagasi koos kommentaariga
puuduste kohta. SAPi tehniliste vigade ja iimardusvahede pérast Asutusele dokumenti
tagasi ei saadeta. Sel juhul kohustiste arvestaja parandab ise vead vdi votab lihendust
MTO-ga ndu saamiseks. SAPi tehniliste vigade kirjeldused on leitavad eAK
administraatori juhendis (punkt 9).

Kohustiste arvestaja parandab ilma Asutusega kooskdlastamata andmed, mida tal on
lubatud Toimemudeli kohaselt ise parandada, sh reeglina arve péise andmed (tarnija kood,
arvelduskonto, viitenumber, kande kuupdev vms).

Kohustiste arvestaja tuvastab kinnitatud ostuarvete eAKst SAPi joudmise voi
tagasiliikkamise voimalikult kiiresti peale eAK ekspordi seansi toimumist.

Kui SAP liikkas ostuarve eAKsse tagasi, tuvastab kohustiste arvestaja tagasilitkkamise
pohjuse eAK kinnitusringi vaates kommentaari lahtrist ja tegeleb vea parandamisega (vt
sammud 11 ja I11). Kui viga oli tehniline, votab ta vajadusel thendust MTO td6tajaga abi
saamiseks.

Kui ostuarve joudis korrektselt eAKst SAP1 ostureskontrosse, avab kohustiste arvestaja
ostuarve eelregistreeritud raamatupidamiskande dokumentide loendist transaktsiooniga
FBVO voi ostutellimuse olemasolu korral transaktsiooniga MIR6, kontrollib kande digsust
ja vajadusel muudab andmed korrektseks. Kreeditarve korral lisab kohustiste arvestaja
arve viite lahtrisse seotava avatud arve raamatupidamiskande numbri (vt SAP
kasutusjuhend ,,Ostureskontro kasutusjuhend - Hankija tehingud* punkt 8). Lisab dige
maksemeetodi, kui see ei ole kodumaine tavapdrane makseviis R. Vilismakse korral lisab
tdiendavad makse juhised, kui ei maksta teenustasu kahasse, ja maksebilansi koodi
viahemalt sel juhul, kui summa on alates 50 000 eurot. Vajadusel muudab reskontro konto
oigeks, nditeks pohivara soetuste korral kontoks 20101000. Samuti lisab Asutusega kokku
lepitud juhul muud arvestusobjektid voi teksti lepingu numbri kohta méadrangu lahtrisse.
Ostureskontros tarnijale makstud ettemaksena arvelevotmisele kuuluva kohustise korral,
sh pohivara soetuste eest tehtud ettemaksete korral (mitte aga nn pearaamatukonto tiitipi
kontole ettemakstud tulevaste perioodide kulude arvelevotmise korral) kustutab kohustiste
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arvestaja eAKst tulnud dokumendi ja loob uue dokumendi transaktsiooniga F-47.
Dokumendi piise teksti tuleb lisada eAKst tulnud kustutatud dokumendi number.

VIIl.  Kui raamatupidamiskande andmed on korrektsed, postitab kohustiste arvestaja ostuarve.
Kui ostuarve postitamisel annab SAP veateate, selgitab kohustiste arvestaja vea pShjuse ja
teeb vajalikud sammud vea korvaldamiseks (vt sammud II ja III).

IX.  Vajaliku postitusaadressi puudumise voi eelarve mittepiisavuse korral esitab kohustiste
arvestaja e-posti teel taotluse vastavalt RTK riigiarvestuse spetsialistile v3i Asutusele.

X.  Kui ostuarvega kaasneb poordkdibemaksukohustis, votab kohustise arvestaja ostuarve
postitamise jargselt selle arvele transaktsiooniga F-43. Seda voib teha ka kord kuus enne
kiibedeklaratsiooni esitamist SAP BO kéibedeklaratsiooni alusel.

XI.  Kui ostuarve oli eelnevalt tasutud ettemaksega, seob kohustiste arvestaja ostuarve
postitamise jargselt tekkinud kohustise ettemaksega transaktsiooniga F-44. Kui ettemakse
ja tegeliku kulu eelarve tunnused ei kattunud voi kui eelmisel aastal kajastatud
kdibemaksukulu vorra puuduvad eelarves vabad vahendid (ettemakse tehti eelmisel
aastal), siis kajastatakse ettemakse tagasilaekumine transaktsiooniga F-28 ja
kuludokumendi maksmine transaktsiooniga F-53.

XIl.  Kui ostuarve tehti vélistoetusest vOi see kuulub hiivitamisele kolmanda isiku poolt ja
Toimemudeli kohaselt vietakse ndue kohe peale ostuarve postitamist arvele, siis esitab
kohustiste arvestaja sellekohase info ndude arvestajale voi votab ise ndude arvele
transaktsiooniga F-22.

RTIPi majanduskulude mooduli kaudu saadud maksmisele mineva kohustise menetlemise
toimingu sammud:

Dokumendi kontroll ja kajastamine toimub RTIPis kohustiste arvestaja poolt analoogselt eAK
kaudu saadud ostuarvetega seotud toimingu sammudele. Majanduskulude moodulist tuleb kulutusi
sisaldav dokument SAPi sarnaselt eAKga pargitud dokumendina. Kui majanduskulude mooduli
kaudu kiisitakse avanssi, tekib maksekorraldus SAPis impordina RTIPist koheselt (ilma
parkimiseta).

Kui maksekorraldus tehakse RTIPi kaudu, kajastatakse maksekorraldus selle tehingupartneriga,
kellele tuleb ndidata kulu. SAPis méadratakse toimingus FBVO dokumendile kohustise real teine
makse saaja (niiteks keskkonnatasu TP010001 saaja on Maksu- ja Tolliamet TP014001).

Asutuse DHSi kaudu saadud maksmisele mineva kohustise menetlemise toimingu sammud:

Dokumendi kontroll ja kajastamine toimub kohustiste arvestaja poolt analoogselt eAK kaudu
saadud ostuarvetega seotud toimingu sammudele. Erandiks on, et DHSist saadud info alusel
sisestatakse dokument SAPi késitsi, {ldjuhul transaktsiooniga F-43 v0i muu sobiva
transaktsiooniga (ndit ettemaksed F-47). Peale dokumendi kajastamist SAPis sisestab kohustiste
arvestaja DHSi SAP dokumendi numbri ja kinnitab dokumendi DHSis.

Asutuse e-posti teel saadud maksmisele mineva kohustise menetlemise toimingu sammud:

Dokumendi kontroll ja kajastamine toimub kohustiste arvestaja poolt analoogselt eAK kaudu
saadud ostuarvetega seotud toimingu sammudele. Erandiks on, et e-postiga saadud info alusel
sisestatakse dokument SAPi késitsi, {ldjuhul transaktsiooniga F-43 v06i muu sobiva
transaktsiooniga (ndit ettemaksed F-47, massmaksed Excelis kohustiste impordi vormis,
imporditakse SAPi transaktsioonidega LSMW ja SM35). Peale dokumendi kajastamist SAPIs
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salvestab kohustiste arvestaja e-posti teel saadud dokumendi vastavalt kehtivale korrale RTK
vorgukettal, lisades dokumendile SAP dokumendi numbri, ning kui Toimemudelis on vastavalt
ette ndhtud, saadab selle teadmiseks ka Asutusele.

RTK-s loodud maksedokumendi (naiteks maksudeklaratsioon, raamatupidamise diend) alusel
maksmisele mineva toimingu sammud:

Dokumendi koostamine ja kajastamine toimub kooskolas Toimemudeliga kohustiste arvestaja
poolt. Dokument sisestatakse SAPi kisitsi, lildjuhul transaktsiooniga F-43 v0i muu sobiva
transaktsiooniga (ndit ettemaksed F-47). Peale dokumendi kajastamist SAPis salvestab kohustiste
arvestaja vajaduse korral dokumendi RTK vorgukettal, lisades dokumendile SAP dokumendi
numbri, ning kui Toimemudelis on vastavalt ette ndhtud, saadab selle teadmiseks ka Asutusele.

Asutuse DHSi voi e-posti teel saadud toetuse andmise tehingu kajastamise sammud, kui toetuste

andmine reqistreeritakse ostumoodulis:

I.  Kohustiste arvestaja loob ostutellimuse SAPis transaktsiooniga ME21N ning vajadusel
parandab vOi muudab seda transaktsiooniga ME22N. Ostutellimuse loomisel tuleb
kajastada erinevate arvestusobjektide ja maksekuupdevadega summad eraldi ridadel.

Il.  Kohustiste arvestaja vOtab arvele ettemakse transaktsiooniga ME2DP vastavalt Asutuse
kiaskkirjale voi s0lmitud lepingule.

1. Kui ostutellimus kantakse kohe kuluks, kajastab kohustiste arvestaja tehingu
transaktsiooniga MIRO.

IV. Ettemaksete kulusse kandmine toimub transaktsiooniga MIRO toetuse kasutamise aruande
vOi toetuse saaja teatise alusel. Seejdrel seotakse ettemakse ja kohustuse kanded
transaktsiooniga F-44.

V.  Tarnijatega seotud ostutellimusi otsitakse transaktsiooniga ME2L.

VI.  Ettemaksete jdlgimiseks kasutatakse SAP BO aruannet MMO002.

VIIl.  Ettemaksete tagasilackumisel seotakse lackumine ndude jddgiga transaktsiooniga FEBA.
Kuluks kantud toetuse kasutamata jédgi laeckumisel krediteeritakse kulud ja vdetakse
tagasindue arvele transaktsiooniga MIRO, seejdrel maérgitakse see laekunuks
transaktsiooniga FEBA.

4.2. Tarnija loomine vdi tema andmete muutmine SAP tarnijate registris

Toimingus osalejad/vastutajad: tarnijate registri andmete muutja, vélistarnijate puhul MTO to6taja

Toimingu tdhtaeg/kestvus: voimalikult kiiresti vajaduse tekkimisel

Viited: SAP kasutusjuhend ,,Ostureskontro - Hankija pShiandmed*

Toimingu uldised pohimotted:

1) Valitsemisala pearaamatupidaja maérab tarnijate registri andmete muutjad, kes sisestavad
uusi tarnijaid ja muudavad tarnijate andmeid.

2) Tarnijate registri andmete muutja vastutab tarnijate registri andmete Gigsuse eest, sh
topelt-tarnijate sisestamise viltimise eest.
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3) Vilistarnijate loomine toimub MTO t66taja poolt. Kohustuste arvestaja, kellel tekib
vajadus uue vilistarnija kasutamiseks, saadab MTO-le info tarnija loomiseks aadressil
sap.help@rtk.ee, pannes e-kirja pealkirjaks ,,Hankija loomine ... Asutusele (asutuse nimi,
kes uut tarnijat vajab. E-kirjas tuuakse vilja uue tarnija nimetus eAKs ja tema
tehingupartneri kood, vélisministeeriumi talitus lisab makseviisi ja oma vilispanga koodi.
Kui uue tarnija poolt saadetud arve ei ole leitav eAKSs, lisatakse veel tarnija registrikood,
aadress, sihtnumber, linn, riik, IBAN voi pank ja pangakonto number.

4) Oma tootajaid loob SAP ise tarnijaks automaatse toiminguga personaliandmete alusel.

Tarnija loomise v0i andmete muutmise toimingu sammud:

I.  Kohustiste arvestaja voi Asutus informeerib tarnijate registri andmete muutjat uue tarnija
loomise v0i olemasoleva tarnija andmete muutmise vajadusest e-posti teel vdi vastav
informatsioon saabub automaatselt eAKst.

Il.  Tarnijate registri andmete muutja kontrollib SAP transaktsiooniga FKO1 tarnija
registrikoodi ja nime jirgi, kas tarnija on SAP andmebaasi juba loodud teistes
valitsemisalades.

1. Kui tarnija on SAPis olemas, laiendab tarnijate registri andmete muutja tarnija
valitsemisalale transaktsiooniga FKO1. Teise valitsemisala oma tddtajana registreeritud
isikut ei tohi siiski teisele valitsemisalale laiendada, vaid sel juhul tuleb erandina
registreerida eraldi tarnija, kes ei kuulu gruppi ,,oma t66taja“.

IV. Kui tarnija puudub, loob tarnijate registri andmete muutja uue tarnija SAPis
transaktsiooniga FKO1 vOi transaktsiooniga XKOI, kui tarnija on vaja luua ka
ostumoodulisse.

V. Kui olemasoleva tarnija andmeid on vaja muuta, nditeks muutus tarnija nimi voi
pangakonto, siis muudab tarnijate registri andmete muutja tarnija andmed SAP
transaktsiooniga FK02 voi XKO02.

VI.  Alternatiivse maksesaaja lisamisel tarnija iildistesse andmetesse saadab tarnijate registri
andmete muutja teate aadressil sap.help@rtk.ee andmete kinnitamiseks. Ettevotte-
pOhistesse andmetesse alternatiivse saaja lisamiseks ei ole vaja kinnitust kiisida.

HTMi talituse tarnija massandmete loomise toimingu sammud:

I.  Tarnijate registri andmete muutja kontrollib SAP transaktsiooniga S_ALR_ 87012087
isikukoodi jargi iile, ega vastavaid tarnijaid juba loodud pole.

Il.  Tarnijate registri andmete muutja sisestab loodavate tarnijate nimed, isikukoodid ja
pangakontod Exceli tabeli vastavasse vormi ja salvestab seejirel tekstifailina.

I1l.  Kasutades transaktsiooni LSMW objekti ZOPGIB (voi ZOPGALT, kui luuakse
alternatiivsete makse saajatega tarnijaid) ja viimase sammuna transaktsiooni SM35 loob
tarnijate registri andmete muutja eelnevalt salvestatud tekstifaili pdhjal tarnijad.

IV.  Loodud tarnijate nimekirja saab kitte transaktsiooniga Y_RHM_79000056X.

4.3. Lahetustega seotud toimingud

Toimingus osalejad/vastutajad: kohustiste arvestaja

Toimingu téhtaeg/kestvus: Asutuse poolt RTIPis voi DHSis kinnitatud ldhetuskulude aruanne voi
lahetuskorraldusel kajastatud avansitaotlus kontrollitakse FAO talituses ja sisestatakse SAPi
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hiljemalt jargmisel toopdeval peale Asutuse poolset kinnitamist RTIPis vo1 DHSis, kui Asutuse
poolt esitatud andmed saab kehtiva korra kohaselt lugeda korrektseks.

Viited: Uldeeskiri § 15, eAK kasutusjuhend, Toimemudel, SAP kasutusjuhend ,,Ostureskontro
kasutusjuhend - Hankija tehingud“, SAP kasutusjuhend ,Lidhetuste haldus finantsile”, RTIP
juhend ,,Ldhetused®.

Toimingu iildised podhimotted:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Talitus organiseerib ldhetuste arvestusega seotud t06 voimalikult tsentraliseeritud moel,
kui Asutused kasutavad RTIPi. Lihetuste avansse menetletakse siis SAPis iikshaaval voi
korraga. Léhetuste kuluaruannete menetlemise organiseerib talitus SAPis otstarbekuse
korral korraga, kasutades selleks ettendhtud mass-transaktsioone.

Léhetustega seotud ostuarvete késitlemine toimub vastavalt kdesoleva korra punktile 4.1.
Kohustiste arvestus. Lihetuskulud seotakse SAP ldhetuse koodiga, kui Asutus kasutab
RTIPi vai kui see on Asutusega Toimemudelis nii kokku lepitud.

Kohustiste arvestaja jdlgib SAPis ldhetustega seotud ettemakseid ja juhib vajadusel
Asutuse finantstootaja tdhelepanu ldhetustele, mille korral satub ohtu nende tihtaegne
kuludesse arvamine.

Kohustiste arvestaja kontrollib ldhetusele mirgitud arvestusobjekte, pdevaraha suurust,
kuludokumentide olemasolu ja vastavust kuluaruandele, kululimiite {letavate
erisoodustuste arvestust ning lihetuskulude hiivitamisega seotud informatsiooni ldhtudes
Toimemudelis kokku lepitud vastutuse jaotusest.

Kohustiste arvestaja kontrollib, et Asutuse poolt oleks ldhetuse avansi taotlus
lahetuskorraldusel voi ldhetuse kuluaruanne kinnitatud vdhemalt ithe asutuse tootaja
poolt.

Kohustiste arvestaja kontrollib lahetuskorralduse vi ldhetuse kuluaruande lahtudes Sise-
eeskirjast ning vastutab dige raamatupidamiskande ja maksekorralduse digete rekvisiitide,
sh oOigete summade, kdibemaksukoodide, saaja andmete ja maksetdhtpdeva dJige
sisestamise eest SAPI.

Kohustiste arvestaja kontrollib, et juhul, kui Asutus on mérkinud ldhetuskorraldusele voi
kuluaruandele, et ldhetuskulud kuuluvad osaliselt voi tdielikult hiivitamisele, oleks
lahetuse kuluaruandel margitud l1dhetuskulude hiivitaja poolt hiivitatav summa, eesméargiga
saata RTIPist SAPi lisaks ldhetuse kuluridadele korrektne pargitud ndude ja tulu
raamatupidamiskanne. Erandjuhtudel oodatakse ldhetuse kuludokumente kuni ldhetuse
kinnitamiseni, et hiivitajale tekiks korrektne ndue voi otsustatakse votta ndue hiivitajale
arvele ostuarve alusel.

Kui ldhetusega seotud makse maksetdhtpdevani on aega vdhem kui tavatoimingutena
maksekorralduste saatmise reeglid ette ndevad, siis informeerib kohustiste arvestaja kiirest
maksest maksekorralduste kontrollijat (vt punkt 3.1).

RTIPis registreeritud ldhetustega seotud toimingu sammud:

Kohustiste arvestaja avab kinnituse ootel oleva lahetuskorralduse avansi taotluse korral voi
lahetuste kuluaruande RTIPis ja kontrollib ldhetuse rekvisiitide Oigsust vastavalt
tildeeskirja §ile 15, Sise-eeskirjale ja Toimemudelile. Sealjuures kontrollib kohustiste
arvestaja jargmiste andmete Oigsust: tasumisele kuuluv summa, maksetidhtaeg, kohustise
raamatupidamiskande kuupéev, konteeringu ridadele lisatud kdibemaksukood.
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Kui ldhetuse dokumendi rekvisiidid ei ole korrektsed vO0i on ndutav tdiendav
informatsioon ning Toimemudeli kohaselt ei ole kohustiste arvestajal digust andmeid ise
parandada voi1 tal puudub info andmete parandamiseks, saadab kohustiste arvestaja
lahetuse dokumendi RTIPis Asutuse finantstodtajale (selle kooskdlastusringist puudumise
korral ldhetatule) tagasi koos kommentaariga puuduste kohta.

Kohustiste arvestaja parandab ilma Asutusega kooskdlastamata andmed, mida tal ei ole
Toimemudeli alusel keelatud ise parandada (kande kuupiev, kdibemaksukood vms).

Kui ldhetuse dokumendi andmed on oiged, kinnitab kohustiste arvestaja dokumendi
RTIPis, mille tulemusena info jouab automaatselt SAP1 ldhetuse kaardile.

Kui andmete eksport SAPi ei Onnestu, saab kohustiste arvestaja sellekohase teate, kus
viidatakse puudustele. Kohustiste arvestaja kdrvaldab puudused voi poordub abi saamiseks
SAP help-i.

Kui ldhetuse andmed joudsid korrektselt RTIPist SAPi, tootleb Kohustiste arvestaja
lahetuste avansid SAPis iikshaaval voi korraga sdltuvalt nende mahust toopéevas.

Kui kohustiste arvestaja soovib iilevaadet RTIPist tulnud dokumentidest, valida toimingus
PRAP variant /RTIP. Kuvatakse koik ldhetused, mille viimane muutja oli
Iseteenindusportaal, sh kulud ja avansid. Ainult avansside iilevaate saamiseks valida
variant Avanss.

Avansside tootlemisel likshaaval avab kohustiste arvestaja ldhetuse transaktsiooniga PRFI,
maidrab kandekuupéeva ja postitab kande.

Avansside to6tlemisel korraga valib kohustiste arvestaja transaktsiooni PRAP, valib
variandi Avanss. Seejdrel valib transaktsioonid PRFI ja PRRW — kontrollib kanded ja
postitab need. Transaktsiooni PREC kasutatakse enne transaktsiooni PRFI, kui avansi
staatus ei ole ,Settled”. Avansid peab to6tlema kiiresti, enne kui eAKst saabuvad
ostuarved, mille korral viimaseks muutjaks jdéb eAK.

Kulude kajastamine toimub iildjuhul korraga igal toopéaeval voi otstarbekuse korral
tikshaaval. Igal toopédeval kdivitab kohustiste arvestaja selleks transaktsiooni PRAP ja
valiku variandi ,,Kulusse®, sisestab ettevotte koodi ja valib Asutused, kellel on palgapdev
ithel ja samal kuupdeval (kui on koigil samal kuupédeval, ei vali Asutust) ning
perioodivahemiku seni kuluks kandmata perioodi algusest kuni kuupdevani, mis on
kehtestatud aruannete esitamiseks (nditeks tdna miinus kolm toOpdeva), jdtab alles
variandi, kus kulud ei ole vordsed nulliga voi eemaldab selle, kui soovib 1dpetada l1ahetusi,
millel ei ole kulusid kajastatud. Valitud tingimustel otsitakse ainult ldhetusi staatusega
Trip completed voi Trip Approved ja ei ole vdrdne ,,Transfered to FI“. Sellelt votab ta
lahetuste koodid, mida edasi toodelda, arvuti vahemillu (Ctrl+Y; Ctrl+C). Kohustiste
arvestaja kontrollib to6tlemisele kuuluvaid ldhetusi aruandega S AHR 61016403,
kasutades varianti ,,Pdevaraha“. Selle kaudu otsitakse vilja vilisldhetused, millel on
pdevaraha puudu, kuid avanss on makstud. Neid ldhetusi ei saa automaatselt toddelda,
kuna ldhetuse aruanne ei ole veel saabunud. Niilid vOetakse vahemaillu ainult need
lahetused, mida voib edasi toodelda. Need toodeldakse (kantakse ettemaksukontolt kuluks)
transaktsiooniga PREC. Selles tuleb samuti valida variant ,,Kulusse®, sobiva kuupdevaga
palga maksmise kuupédevale vastav Payroll Area ja viimane kuu, millesse kanded tehakse.
Siin  kopeeritakse ldhetuste koodid (Ctrl+V) ja toddeldakse. Seejarel valitakse
transaktsioon PRFI, valitakse variant , Kulusse* ja samad parameetrid nagu eelmises
transaktsioonis ja kopeeritakse analoogselt ldhetuste koodid ja toddeldakse.
Transaktsiooniga PRRW kontrollib kohustiste arvestaja 10puks kanded enne postitamist (st
lahetuste Run numbril vajutab Check) ja postitab diged kanded.
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XI.  Kohustiste arvestaja postitab igapédevaselt pargitud ndude ja tulu kanded, kui ldhetuskulud
kuuluvad katmisele hiivitaja poolt.
XIl.  Pikaajalised ldhetused menetletakse alati lihekaupa voi iiheskoos teiste pikaajaliste

lahetustega, kuna need 16pevad tulevikus ja neile on eraldi vaja sisestada kandekuupéev
transaktsioonis PRFI.

DHS:is registreeritud lihetustega seotud toimingu sammud:

Kohustiste arvestaja kontrollib ldhetuse dokumenti sarnaselt selle kontrollimisele RTIPis ning
sisestab dokumendi késitsi SAPi. Seejérel sisestab kohustiste arvestaja SAP dokumendinumbri
DHSi ja kinnitab dokumendi DHSis. Kui Autus kasutab SAP ldhetuste moodulit, kasutatakse
SAPis eespool kirjeldatud transaktsioone. Vastasel korral ldhtutakse ostureskontro
transaktsioonidest.

e-postiga saadud ldhetustega seotud toimingu sammud:

Kohustiste arvestaja kontrollib ldhetuse dokumenti sarnaselt selle kontrollimisele RTIPis ning
sisestab dokumendi késitsi SAPi. Seejérel sisestab kohustiste arvestaja SAP dokumendinumbri e-
postiga saadud dokumendile ja salvestab selle nduetekohaselt RTK vorgukettal. Kui Asutus
kasutab SAP ldhetuste moodulit, kasutatakse SAPis eespool kirjeldatud transaktsioone. Vastasel
korral ldhtutakse ostureskontro transaktsioonidest.

4.4. Kulude periodiseerimise toimingud

Toimingus osalejad/vastutajad: kohustiste arvestaja

Toimingu téhtaeg/kestvus: periodiseerimise dokument sisestatakse SAPi peale tulevaste
perioodide kulu ja kohustise arvelevotmist. Kuludesse periodiseerimist tehakse iiks kord kuus
enne kuu arvestuste sulgemist.

Viited: SAP kasutusjuhend ,Pearaamat”, sh alapunkt , Kordusdokumentide loomine ja
kaivitamine*

Toimingu {ildised pShimdtted:

1) Periodiseeritavat tulevaste perioodide kulu Kkajastatakse kontol 10399010 ilma
kaibemaksuta. Sisulisi tarnijatele tehtud ettemakseid kajastatakse ostureskontros tarnijatele
tehtud ettemaksetena, mitte kontol 10399010.

2) Iga kuu 1dpus kantakse kogunenud periodiseerimise dokumendid kulusse. Uhe ostuarve
periodiseerimise dokumendid seotakse viimase kulusse kandmise kuupdevaga. Teatud aja
tagant vOib periodiseerimise kanded teha dra aasta Idpuni, et konto jadk avatud kannete
kohta oleks véiksem.

3) Kohustisi votavad kontole 10399010 arvele vajadusel koik kohustuste arvestajad, kes
tegelevad ostuarvete ja muude dokumentide alusel kohustiste arvelevotmisega. Samas
organiseerib Talitus tulevaste perioodide kuluks kandmise ja kuluks kantud summade
sidumise kontol 10399010 tsentraalselt kogu valitsemisala kohta korraga, méadrates selleks
ihe kohustiste arvestaja.

4) Vilisvaluutas tehtud periodiseerimise dokumentidel peab kasutama fikseeritud Kkurssi.
Kursi aluseks peab votma ostuarve kohustise dokumendi kursi, millega summa tasuti.




5)

6)
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Periodiseeritakse ainult neid kulusid, mille summa iiletab Uldeeskirjas pohivara
soetamiseks sitestatud piirmaira. Uhe aasta kulud vdib kanda iihte ja samasse kuusse ja
mitte kasutada periodiseerimise funktsionaalsust kuude vahel, kui igasse kuusse kantav
kulu oleks kuni summani, mis vordub pdhivara soetamise piirmédraga.

Transaktsiooniga FBD1 voib kulusse kandmise dokumendid koostada juhul, kui kulusid
on vaja kajastada rohkem kui kolmes kuus. Kui kontole 10399010 arvele voetud summa
kantakse kuluks kuni kolme kuu jooksul, koostatakse dokument transaktsiooniga F-02,
dokumenditiiiip SA ja kopeeritakse viite abil vajadusel ka jargmistesse kuudesse.

Kulude periodiseerimise toimingu sammud

Periodiseerimisele kuuluva summa kannab kohustiste arvestaja kontole 10399010.
Ostudokumendi méadrangu lahtrisse tuleb kirjutada tarnija nimi.

Periodiseerimise dokumendi sisestab kohustiste arvestaja, kes kajastas ostu kontol
10399010, transaktsiooniga FBDI1. Selles méiératakse dokumendi periodiseerimise
ajavahemik, graafiku tiheduseks iliks kord kuus, igakuiste kannete kuupédevaks 31. Viite
lahtrisse Kirjutatakse tarnija arve number, mida periodiseeritakse, ja méédrangu lahtrisse
kirjutatakse tarnija nimi. Nende jdrgi saab leida konto véljavotte jadgid periodiseerimise
dokumentide 16ikes. Kuigi ostudokumendiga kantakse kdibemaks kuluks, kajastatakse
SAP BO aruandluse (koos maksukuludega) digsuse tagamiseks ridadele
kdibemaksukoodid, niditeks R7 ja R6, mis kédibemaksu ridu ei tekita, kuid annavad
vajalikud arvutusalused SAP BO aruannete jaoks. Vilisvaluuta korral tuleb méérata, et
summad kantakse iile kohalikus valuutas.

Kohustiste arvestaja, kelle tooiilesandeks on kanda valitsemisalas kapitaliseeritud kulud
kontolt 10399010 kuluks, kiivitab periodiseerimise dokumendi transaktsiooniga F.14
Kohustiste arvestaja seob peale arve periodiseerimise 10petamist kontol 10399010 lahtised
kanded transaktsiooniga F.13, vilisvaluutas tehtud periodiseerimise kanded
transaktsiooniga F-51.

Kohustiste arvestaja kontrollib periodiseerimist transaktsiooniga F.15 v0i pearaamatu
viljavottega FAGLLO3, valides konto 10399010 ja paigutuse ,,Periodiseer.

5. Pohivara arvestuse toimingud

5.1.

Pohivara soetus

Toimingus osalejad/vastutajad: pohivara arvestaja.

Toimingu tdhtaeg/kestvus: Asutuse poolt eAKs kinnitatud ostuarve kontrollitakse pdhivara

arvestaja poolt ja sisestatakse SAPi hiljemalt jargmisel toopdeval peale Asutuse poolset
kinnitamist, kui ostuarvega seotud info on korrektne.

Viited: Uldeeskiri § 15, 41 ja 43, eAK kasutusjuhend, Toimemudel, SAP kasutusjuhendid
»Ostureskontro kasutusjuhend - Hankija tehingud®, ,,Projektimooduli juhend*, ,,Projektimooduli
meelespea“ ja ,,Varad®.

Toimingu uldised pohimotted:

1) Uldjuhul kajastatakse pdhivara soetust ostuarvete alusel. PShivara soetuste korral avatakse

projekt ja selle struktuurelemendid (wbs-elemendid), millega kulutused seotakse.



2)

3)
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Kéesolevas osas on kirjeldatud wbs-elementide loomist ja kasutamist ning neilt kulutuste
paigutamist pohivara kaartidele, kuna need tegevused lisanduvad pohivara soetuse korral
punktis 4.1 esitatud ostuarvete késitlemise sammudele.

Pohivara soetuse algdokumendiks v3ib olla ka t66joukulude kapitaliseerimise akt, mille
korral kajastab pohivara arvestaja toojoukulude vdhenemise ja pohivara soetuse SAP
transaktsiooniga F-02. Transaktsioonis F-02 on molemal real {ihesugused eelarve tditmise
tunnused (eelarve liik 60).

Pohivara soetustega seotud t60 tsentraliseeritakse talituses sobivalt. Uldjuhul tegelevad
pohivara soetuste kajastamisega todtajad, kes kajastavad ka muid pohivaraga seotud
tehinguid.

Pohivara soetuse toimingu sammud:

VI.

VII.

VIII.

Pdhivara arvestaja avab kinnituse ootel oleva ostuarve eAKs vo6i muu ostudokumendi,
millelt selgub pdhivara ostu kajastamise vajadus, ja kontrollib arvele margitud wbs-
elementi, et tagada kulutuste arvelevotmine digele wbs-elemendiga seotud pdhivara
kaardile.

Kui sobiv whbs-element ei ole veel avatud, siis pShivara arvestaja avab selle Asutusega
kooskolastatult SAPis enne ostuarve kinnitamist vastavalt SAP Projektimooduli
meelespeale transaktsiooniga CJ20N — Projektikoostur.

Pohivara arvestaja jdlgib wbs-elemendi avamist Oigele tasemele. Harva luuakse uus
projekt ja sellega seotud iilemine wbs-element (kdige iilemine tase), kuna pdhivara soetust
kajastavad kdige iilemised koondavad tasemed on juba varem avatud.

Pdhivara soetuseks avatud wbs-elemendil saab kajastada ainult pdhivara soetust (mitte
tulusid ega kulusid ega ettemakseid) ning igal wbs-elemendil saab kajastada ainult
kindlaksméératud eelarve aadressi (liik ja objekt, eelarveiiksus, tegevusala, toetus).

Kui pohivara ostetakse mitmelt eelarve aadressilt, avatakse mitu wbs-elementi. Whbs-
elemendi koodide avamisel minnakse vdimaluse korral iile stisteemile, kus wbs-elemendi
kood sisaldab  konteeritavaid eelarve tunnuseid. Naiteks vdib koodi moodustada
jargmiselt: ndidatakse investeeringu tunnustdht I ja eelarve liik, kodeeritakse Asutuse
tunnus+sidekriips+I+eelarve liik+sidekriips+wbs-elemendi tunnus. Koodi maksimaalne
pikkus on 20 stimbolit.

Pohivaraga seotud wbs-elemendi tiilibiks méératakse IT. Vastutavaks kulukeskuseks
médratakse kulukeskus, millele hiljem hakatakse pdhivara kulumit arvestama.
Whs-elemendile, millele kogutakse Idpetamata echituse kulusid, maiératakse lehel
»Juhtimine® lisaks investeeringu tiilibile 10 investeeringu profiil Z00001 Ldpetamata
materiaalne pShivara voi Z00002 Lopetamata immateriaalne pohivara.

Whs-elemendi juurde avatakse 10petamata ehituse vara kaart meniitipunktist Redigeeri -
Projekti struktuurelement — Investeeringukavad - Lopetamata pdhivara. Vara kaardil
tdidetakse vara kirjeldus, vastutav kulukeskus, eelarve liik, tegevusala, toetus,
eelarvetiksus.

Lopetatud vara kaart luuakse wbs-elemendile meniitipunktis Redigeeri - Projekti
struktuurelement — Investeeringukavad — Loo valmis pdhivara.

Kui vara kaart on olemas enne wbs-elemendi loomist, lisatakse see whbs-elemendile
mentiipunktist Redigeeri — Kulud — Paigutusreegel. Valitakse kategooria PV ning
sihtkuluobjekti lahtrisse pdhivara kaardi number voi numbrid, kui paigutatakse iimber
mitmele varale.
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XI.  Pohivara arvestaja kontrollib lisaks wbs-elemendi sobivusele eAKs pohivara

arvelevotmise vahekonto (algusega 5529) oigsust vastavalt SAP projektimooduli
kasutusjuhendi punktile 7 ,,Vara soetamine (ost)*.

XIl.  Peale pohivara soetuse kajastamist SAPis wbs-elemendil teeb pohivara arvestaja
timberpaigutuse vara kaardile SAP transaktsiooniga CJ88 vastavalt SAP projektimooduli
kasutusjuhendi punktile 8 ,,Paigutamine®.

XIIl.  Hiljemalt iga kuu sulgemisel kontrollib pdhivara arvestaja, et koik pohivara soetuse
vahekontod oleksid viidud nulli, st paigutatud iimber pohivara kontodele.

5.2. Ldpetamata vara iileviimine valmis pohivaraks

Toimingus osalejad/vastutajad: pShivara arvestaja.

Toimingu tdhtaeg/kestvus: Asutuse poolt esitatud ehituse 1dpetamise akt kontrollitakse talituses ja
sisestatakse SAPiI Toimemudelis kokku lepitud tdhtajaks peale Asutuse poolset kinnitamist, kui
akt tunnistatakse korrektseks.

Viited: Toimemudel, SAP kasutusjuhendid ,,Projektimooduli juhend* ja ,,Varad*

Toimingu iildised podhimotted:

1) Pohivara arvestaja saadab vajaduse korral aeg-ajalt Asutusele e-posti teel infot
olemasolevate 10petamata ehituste kohta, et tuletada Asutusele meelde nende
timberklassifitseerimise vajadust ehituse 1opetamise korral ning tagada nende dige kulumi
arvestus.

Lopetamata vara valmis pohivaraks tleviimise toimingu sammud:

I.  Pohivara arvestaja vOtab Asutuselt DHSi kaudu voi e-posti teel vastu akti pShivara
timberklassifitseerimiseks 10petamata ehituse kontolt valmis pdhivara kontole ja kontrollib
aktil olevad andmed.

Il.  Asutuse aktile peab olema mairgitud l0opetamata chituse projekti voi wbs-elemendi
nimetus, soovitavalt ka kood (koodid), kogutud 16petamata ehituse summa ja pohivara
nimetus, millega vara arvele votta, samuti hinnang pdhivara eluea kohta, kui see ei tulene
ette kokku lepitud iildistest reeglitest, vara kasutuselevotmise kuupédev.

[1l.  Pohivara arvestaja kontrollib andmete vastavust SAP projektimoodulis transaktsiooniga
CJ20N.

IV.  Pohivara arvestaja kontrollib 1dpetatud pdhivara kaardi olemasolu wbs-elemendil voi lisab
selle vastavalt punktis 6.1 kirjeldatule. Kui pohivara vietakse arvele mitmelt 15petamata
ehituse wbs-elemendilt (kantakse iihele valmis pdhivara kaardile kokku), korratakse seda
iga vastava wbs-elemendiga.

V.  Pohivara arvestaja viib 10petamata pohivara {ile valmis pohivaraks transaktsiooniga CJ88,
valides tootlustiilibiks tdispaigutuse ja lisades pohivara kasutuselevotmise perioodi, akti
kuupideva, kande kuupideva.

VI.  Vea korral vaatab pohivara arvestaja veateadet ning vastavalt sellele parandab andmed
whbs-elemendil transaktsiooniga CJ20N voi vara kaardil transaktsiooniga AS02 ja kordab
siis paigutust transaktsiooniga CJ88 kuni timberpaigutamise eduka Iopetamiseni.
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VII. Kui pohivara iimberpaigutamine tihendas olemasoleva vara parendust, muudab pdhivara

arvestaja olemasoleva vara kaardil, millele summa lisandus, pohivara eluiga, ldhtudes
parenduse tulemusena toimunud jdrelejddnud eluea pikenemisest, transaktsiooniga AS02.
Jérelejadnud eluiga hindab Asutus. Vajadusel teeb pohivara arvestaja Asutusele selle kohta
jareleparimise.

VIIl.  Parenduse korral v3ib olla vajalik kanda osa olemasolevast pdhivarast maha, kuna see
iimberehitamise kidigus oluliselt demonteeriti ja likvideeriti, transaktsiooniga ABAVN.
Mahakandmise vajadust hindab samuti Asutus. Vajadusel teeb pohivara arvestaja
Asutusele selle kohta jéreleparimise.

5.3. PShivara mahakandmine ja voorandamine

Toimingus osalejad/vastutajad: pdhivara arvestaja.

Toimingu tdhtaeg/kestvus: Asutuse poolt esitatud pohivara mahakandmist ndudva dokumendi
(akt, miitigiarve koostamise teatis, leping, RTIP teatis vara miiiigi, ileandmise vdi mahakandmise
kohta vms) alusel dokument kontrollitakse ja sisestatakse SAPi Toimemudelis kokku lepitud
tahtajaks, kui dokument tunnistatakse korrektseks.

Viited: Toimemudel, SAP kasutusjuhend ,,Varad*, RTIP kasutusjuhend ,,Varad*

Toimingu iildised podhimotted:

1) Talitus tsentraliseerib pohivarade mahakandmise tildjuhul iihele toGtajale.

2) Valitsemisala sisest pohivara iileandmist-vastuvotmist ei kajastata rahavoo koodidega 15
ja 16. Selle asemel valitakse transaktsioonis ABUMN iilekande variant 4, mille korral
kantakse pohivara véirtused iihelt kaardilt teisele ning bilansis kajastatakse iihe asutuse
(segmendi) pohivara ja netovara (konto 29900095) vidhenemine ja teisel vastavalt
suurenemine.

3) Kui korraga on vaja maha kanda mitu vara, valitakse transaktsiooniga ARO1
mahakantavate varade t00leht, kasutades transaktsiooni AR31.

Pohivara mahakandmise toimingu sammud:

I.  Pdhivara arvestaja kontrollib Asutuselt DHSi kaudu voi e-posti teel vo1 RTIPist saadud
info alusel dokumendi  andmeid pdhivara mahakandmise vajaduse kohta. Vajadusel
koostab ta lisaks kdesolevas punktis kirjeldatule ka miiiigiarve voi annab info miiligiarve
koostamiseks edasi miiiligi arvestajale.

Il.  Pohivara arvestaja valib dige transaktsiooni SAPi Varade juhendi kohaselt, millega vara
maha kanda - niiteks ABAON vara miiiigi voi teistele valitsemisaladele iileandmise korral
(RVO02, 15, 17), ABAVN mahakandmise korral kulumisse (RV 12, 24).

[1l.  Pohivara arvestaja valib seejdrel mahakandmisele kuuluva vara kaardi, lisab dokumendi
numbri, kande kuupédeva ja pohivara mahakandmise véértuspdeva (iildjuhul sama nagu
kande kuupiev). Lisab viite lahtrisse tdiendavalt Asutuse dokumendinumbri (nditeks DHSi
jarjekorranumbri), teksti mahakandmise kohta ning tehingupartneri (ostja, saaja) korral ka
tema nime. RV 02, 15 ja 17 puhul tuleb transaktsioonis ABAON lisaks valida tulu BJM
pohjal ja valida kood 01, mis viib jiddkvéidrtuse summa Oigele raamatupidamise kontole.
Kui kasutatakse mass-mahakandmist toolehega AR31, tuleb vajaduse korral teha



VI.

5.4.
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paranduskanne mahakantud jadkvdirtuse viimiseks teisele kontole, niiteks kontolt
71001000 kontole 15020000.

Mitme vara mahakandmise korral valitakse transaktsiooniga ARO1 mahakantavate varade
tooleht, kasutades transaktsiooni AR31 (rahavoo koodid 12, 15, 24), sisestatakse
mahakantavate varade kaartide numbrid ja kajastatakse mahakandmine korraga.

Kui vara kantakse maha osaliselt (osa kogumist), siis tdidab pohivara arvestaja osalise
eemaldamise vahelehel mahakantava soetusmaksumuse summa.

Pohivara arvestaja simuleerib tekkivat raamatupidamiskannet. Kui see on korrektne,
kannab ta vara maha.

Kulumi arvestus ja tdiendav allahindlus

Toimingus osalejad/vastutajad: pdhivara arvestaja.

Toimingu téhtacg/kestvus: Kulumit arvestatakse {iks kord kuus hiljemalt saldoandmiku

esitamisele eelneval toopédeval, kui pdhivaradega seotud tehingud on kajastatud. Tdiendavat
allahindlust arvestatakse selle kohta Asutusest DHSi kaudu vd&i e-posti teel info saamisel voi
kulumiarvestuses tehtud vea parandamiseks raamatupidamise diendi alusel.

Viited: SAP kasutusjuhend ,,Varad*

Toimingu iildised podhimotted:

Talituses toimub kulumi arvestus tsentraliseeritult kogu valitsemisala kohta.

Kulumi arvestuse sammud:

VI.

VII.

5.5.

Pdhivara arvestaja kasutab SAP transaktsiooni AFAB, méarates kulumi arvestuse perioodi
ja kaivitab testkasitluse.

Kui test Ioppes vigadeta, kédivitab pohivara arvestaja reaalse kulumi arvestuse taustatoona
(mentiiist Program->Execute in Backround, Immediate).

Kui test 10ppes vigadega, on see ndhtav punase indikaatoriga veateatel. Veateade avatakse,
loetakse teate sisu ja tehakse vastavad parandused.

Kui varadele arvestati tdiendavat kulumit vorreldes perioodi kulumiga voi muul juhul, kui
soovitakse veenduda kulumi Oigsuses, kasutab pdhivara arvestaja transaktsiooni
S_P99 41000192. Kontode kaupa kasutatakse transaktsiooni FAGLLO3.

Vea avastamisel parandab pdhivara arvestaja pohivara kaardi ja kordab seejarel kulumi
arvestust.

Kuni jargmise kuu kulumi arvestuseni saab veel korrata kulumi arvestust, kui varade kohta
lisati 1oppenud viimasesse kuusse kuuluvaid tdiendavaid muudatusi (korratakse kulumi
arvestust peale muudatuste tegemist).

Erandkorras saab teatud vara kulumit parandada voi tekkinud allahindlust kajastada
tdiendava kulumi kandega, mille pohivara arvestaja teeb transaktsiooniga ABAA.

Pohivara mitterahaline saamine

Toimingus osalejad/vastutajad: pdhivara arvestaja.
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Toimingu tdhtacg/kestvus: Asutuse poolt esitatud pohivara saamise dokumendi alusel (lileandmise
akt, leping vms) hiljemalt dokumendi saamisele jargneval toopdeval dokument kontrollitakse
talituses ja sisestatakse SAPI, kui dokument tunnistatakse korrektseks.

Viited: Toimemudel, SAP kasutusjuhend ,,Varad*

Toimingu iildised pdhimotted:

1) Talitus tsentraliseerib pohivarade mitterahalise saamise kajastamise iildjuhul {ihele
tootajale.

2) Valitsemisala sisest pohivara {ileandmist-vastuvotmist ei kajastata rahavoo koodidega 15
ja 16. Selle asemel valitakse transaktsioonis ABUMN iilekande variant 4, mille korral
kantakse pohivara véartused iihelt kaardilt teisele ning bilansis kajastatakse lihe asutuse
(segmendi) pohivara ja netovara (konto 29900095) vidhenemine ja teisel vastavalt
suurenemine.

Pohivara mitterahalise saamise kajastamise toimingu sammud:

I.  Pohivara arvestaja kontrollib Asutuselt DHSi kaudu voi e-posti teel saadud info alusel
dokumendi andmeid pohivara mitterahalise saamise kohta.

Il.  Pohivara arvestaja avab pohivara kaardi transaktsiooniga ASOI1, sisestab sellele vara
nimetuse, koguse, koguse mdodtiithiku, kuluiiksuse kulumi arvestamiseks, hinnangulise
eluea, vajadusel muud andmed.

[1l.  Pohivara arvestaja valib seejdrel Oige transaktsiooni SAPi Varade juhendi kohaselt,
millega vara saamine kajastada - ABSO vara saamisel teisest riigiasutusest (RV16),
ABZON vara saamisel sihtfinantseerimisena v0i mitterahalise vdljamaksena (RV19, 18,
21).

IV.  Pohivara arvestaja valib seejdrel saadud vara kaardi, lisab kande kuupédeva, pohivara
saamise vadrtuspideva (lildjuhul sama nagu kande kuupdev). Tehingu tiiiibi lahtrisse
valitakse dige rahavoo kood (tehingu tiiiip) tdiendavalt lisatakse tehingupartneri kood.

V. Pohivara arvestaja kajastab soetusmaksumuse, RV16 korral ka akumuleeritud kulumi,
teksti lahtrisse Asutuse dokumendinumbri (nditeks DHSi jarjekorranumbri), selgituse
saamise kohta ning tehingupartneri (iileandja) korral ka tema nime.

VI. Pohivara arvestaja simuleerib tekkivat raamatupidamiskannet. Kui see on korrektne,
postitab ta vara arvelevotmise kande ning lisab SAP dokumendinumbri Asutuse DHSi vdi
e-postiga saadud dokumendile, kinnitades dokumendi.

6. Tulude arvestuse toimingud

6.1. Miiiligiarved

Toimingus osalejad/vastutajad: miiiigi arvestaja, Asutus Toimemudelis kokkulepitud juhtudel

Toimingu téhtaeg/kestvus: miiligiarved koostatakse ja saadetakse klientidele lahtudes Asutustest
saadud alusdokumentidest kas lepingutes midratud tdhtaegadel voi iihekordse info alusel.

Viited: Toimemudel, SAPi kasutusjuhend ,Miiligimooduli juhend“ punktid 4 ja 5, SAPi
kasutusjuhend ,,E-miiiigiarvete juhend®.

Toimingu tildised pShimotted:




1)

2)

3)

Riigi Tugiteenuste Keskus Protsessi omanik: FAO juhataja Téhis: K17
Kinnitamise kuupdev: 15.06.2020 Versioon nr: 3
Korra haldur: Juta Maar Avaldatud: intranetis Lk. 24 /42
24

Arve koostamiseks ja saatmiseks SAPi miiligimoodulis jilgitakse véljundi tiitipi. Kui
klient votab vastu e-arveid, saadetakse arveid e-arvetena. Vastav viljund tekib SAPi
automaatselt, kuna kliendi miiigipiirkonna andmetesse Kirjutatakse riigile e-miitigiarvete
vahendamise teenuse osutaja kaudu automaatselt miiligipiirkonna tunnus Z3 ja véljundi
tiitip ZREA. Kui e-arvet ei ole voimalik saata, eelistatakse pdf-arve saatmist kliendi voi
Asutuse tildisele e-posti aadressile, miiiigipiirkonna tunnus Z2, véljundi tiiiip ZY00. Kui
neid eelistatud variante ei ole vdimalik kasutada, prindib miiligi arvestaja transaktsiooniga
VF03, véljundi tiitip ZEPB, paberarve ja organiseerib selle saatmise kliendile.

Talitus tsentraliseerib miiiigiarvete e-arvena saatmise ja nende e-arvete operaatorile
joudmise kontrollimise t66 lihele voi mitmele todtajale.

Kui miiiigiarve koostatakse Asutuse pohiinfosiisteemis ning SAPi jouab info selle kohta
lildese kaudu, siis vastutab arve kohta SAPis oleva info eest Asutus vastavalt
Toimemudelile. Sealjuures lepitakse kokku, kes saadab arved kliendile.

Miiiigiarve koostamise toimingu sammud:

VI.

VII.

VIIIL.

Miiligi arvestaja saab Asutusest andmed lihekordse miiligiarve koostamiseks voi lepingu
andmed perioodiliste miiligiarvete koostamiseks teatud ajavahemiku jooksul.

Miiiigi arvestaja saadab uue kliendi puhul andmed klientide registri andmete muutjale, kes
laiendab voi loob SAPi1 uue kliendi.

Miiiigi arvestaja saadab uue miitigimaterjali korral klientide registri andmete muutjale info
uue materjali/teenuse kohta, kes loob SAPi uue miitigimaterjali.

Miiiligiarve koostamiseks loob miiiigi arvestaja SAPi miiligitellimuse transaktsiooniga
VAO1 voi perioodiliste arvete koostamiseks lepingu SAPi transaktsiooniga VA41.

Kui miitigitellimus voi leping on loodud, kéivitab miiligi arvestaja miiligiarve koostamise
transaktsiooniga VFO1 voi lepingute korral VF04. Peale arve moodustumist kontrollib
loodud arve. Kui arves leiti vigu, tiihistab miiiigi arvestaja arve, parandab miiiigitellimuse
ja loob uue arve. Kliendile saadetakse 10plik arve. Peale arve véljasaatmist toimub arve
parandamine ainult kreeditarvega, mis saadetakse ka kliendile. Siiski juhul, kui on vaja
parandada ainult kliendisse mittepuutuvaid Asutuse arvestusobjekte, luuakse kaks uut
miitigitellimust arve ja kreeditarve loomiseks, arve jaoks tiilibiga ZEPD ning kreeditarve
jaoks tiitibiga ZEPK. Miiligiarved tekivad vastavalt dokumenditiitipidega NP ja NC ning
neid ei vieta arvesse kdibedeklaratsioonis ega selle lisades.

Kui miitigi arvestaja koostab miitligiarveid kulude edasisuunamiseks (vdhendamiseks), siis
tuleb miitligiarve kulude ja kdibemaksukulu vdahenduse real kasutada kdibemaksukoodi 7,
mis vastab finantsarvestuses kdibemaksukoodile W7. Sel juhul tekivad kuluvdhenduse
kohta Giged aruanded SAP BO-s (koos maksudega).

Miiiigi arvestaja tagab arve saatmise kliendile ldhtudes kliendi arvete
vastuvotutingimustest (vt toimingu tildised pdhimdtted).

Miitigi arvestaja kontrollib igapdevaselt e-arvete joudmist e-arvete operaatori infostisteemi
lahtudes SAPi kasutusjuhendi ,,Miiligimooduli kasutusjuhend* punktist 5.6 ja SAPi
kasutusjuhendist ,,E-miitligiarvete juhend.

Miiiigi arvestaja  kontrollib vdhemalt kord kuus transaktsiooniga VFX3, kas
miiligimoodulis  eksisteerib arveid, mis on klientide reskontrosse saatmata
(raamatupidamiskanded tegemata). Nende esinemisel selgitab miiiigi arvestaja vea pdhjuse
ja soltuvalt sellest teeb paranduse voi poordub vea parandamiseks teise todtaja poole.
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Kliendi loomine voi tema andmete muutmine SAP klientide registris

Toimingus osalejad/vastutajad: klientide registri andmete muutja

Toimingu tdhtaeg/kestvus: voimalikult kiiresti vajaduse tekkimisel

Viited: SAP kasutusjuhendid ,,Miiligimooduli juhend* punkt 2, ,Miitigireskontro juhend Kliendi
pohiandmed*

Toimingu uldised pohimotted:

1) Valitsemisala pearaamatupidaja madrab klientide registri andmete muutjad, kes sisestavad

uusi kliente ja muudavad klientide andmeid.

2) Klientide registri andmete muutja vastutab klientide registri andmete Gigsuse eest, sh

topelt klientide sisestamise véltimise eest.

3) Kliendile méaaratakse alati SAPis vilandudeprotsessiks Z100 voi Z101 (ei jaeta tiihjaks), et

saata SAPi kaudu automaatselt meeldetuletuskirju, kui klient ei ole arvet tdhtajaks
tasunud.

Kliendi loomise v0i andmete muutmise toimingu sammud:

VI.

6.3.

Miiiigi arvestaja informeerib klientide registri andmete muutjat uue kliendi loomise voi
olemasoleva kliendi andmete muutmise vajadusest e-posti teel.

Klientide registri andmete muutja kontrollib SAP transaktsiooniga XDO01 Kkliendi
registrikoodi ja nime jéirgi, kas klient on SAP andmebaasi juba loodud teistes
valitsemisalades.

Kui klient on SAPis olemas, laiendab klientide registri andmete muutja kliendi
valitsemisalale transaktsiooniga XDO01.

Kui klient on valitsemisalas juba olemas, aga puudub asutuses (miiligiorganisatsioonis),
siis laiendab klientide registri andmete muutja kliendi asutusele transaktsiooniga XDO01.
Kui klient puudub, loob klientide registri andmete muutja uue kliendi SAPis
transaktsiooniga XDO1, voi juhul, kui klient on vajalik ainult miiligireskontros,
transaktsiooniga FDO1, kasutades sobiva olemasoleva kliendi andmete kopeerimist uue
kliendi loomiseks.

Kui olemasoleva kliendi andmeid on vaja muuta, kusjuures kliendi registrikood ei ole
muutunud, nditeks muutus kliendi nimi, pangakonto, tehingupartneri kood, e-posti aadress,
siis muudab Klientide registri andmete muutja kliendi andmed SAP transaktsiooniga XD02
(voi FDO02). Kui muutub kliendi registrikood, luuakse SAPi uus klient.

Materjali loomine vdi selle andmete muutmine SAP materjalide registris

Toimingus osalejad/vastutajad: klientide registri andmete muutja, ostumooduli kasutamise korral

tarnijate registri andmete muutja

Toimingu tdhtaeg/kestvus: vdimalikult kiiresti vajaduse tekkimisel

Viited: SAP kasutusjuhend ,,Miitigimooduli juhend* punkt 3, ostumooduli juhend
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Toimingu tuldised pdhimotted:

1)
2)
3)

4)

Klientide voi tarnijate registri andmete muutja loob SAPi uusi materjale (kaupu ja
teenuseid) ja muudab vajadusel nende andmeid.

Klientide voi tarnijate registri andmete muutja vastutab topelt materjalide sisestamise
véltimise eest.

Kui asutuses on kehtestatud kaupade vdi teenuste miiiigi hinnakiri, sisestatakse SAPi
materjalidele ka miitigihinnad.

Topelt sisestuste viltimiseks vOi muu kahtluse korral tuleb poorduda materjali
loomiseks/muutmiseks voi hinnakirja sisestamiseks/loomiseks SAPi konsultantide poole
aadressil sap.help@rtk.ee.

Materjali loomise voi selle andmete muutmise toimingu sammud:

6.4.

Miiiigi arvestaja informeerib klientide registri andmete muutjat uue materjali loomise voi
olemasoleva materjali andmete muutmise vajadusest voi hinnakirja loomise voi muutmise
vajadusest e-posti teel.

Klientide registri andmete muutja kontrollib SAP transaktsiooniga ZMaterial
olemasolevaid materjale ja vajaduse korral transaktsiooniga VK13 hinnakirja.

Klientide registri andmete muutja loob uue materjali koodi, pidades silmas kokkulepitud
tildiseid pohimdtteid kodeeringus, mis on kirjeldatud ostumooduli ja miiligimooduli
juhendites.

Meeldetuletuskirjad

Toimingus osalejad/vastutajad: miiligi arvestaja, klientide registri andmete muutja

Toimingu tdhtaeg/kestvus: vastavalt Toimemudelis voi Sise-eeskirjas kokku lepitule

Viited: Toimemudel, SAP kasutusjuhend ,,Meeldetuletuskirjad*

Toimingu uldised pohimotted:

1)

2)

3)

Klientide registri andmete muutja tagab klientide registreerimisel nende pdhiandmetesse
volandudeprotsessi Z100 voi Z101 méarkimise ning e-posti aadressi lisamise, et saata
koikidele volgu olevatele klientidele meeldetuletuskirju, sealhulgas voimalikult suur osa
neist e-posti teel.

Klientidele meeldetuletuskirjade saatmine tsentraliseeritakse valitsemisala piires nii, et
meeldetuletuskirju saadetakse kdikide Asutuste kohta koos.

Meeldetuletuskirjade saatjal peab olema salvestatud SAPis meeldetuletuskirjale minev
tekst toiminguga SO10. Teksti ndidis vodetakse SAPi meeldetuletuskirjade
kasutusjuhendist.

Meeldetuletuskirjade saatmise toimingu sammud:
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. Miiiigi arvestaja kiivitab meeldetuletuskirjade saatmise ettepaneku toiminguga F150.
Ettepaneku identifikaatoriks maérgitakse valitsemisala tunnus (nditeks R) ja antud
kuupideva meeldetuletuskirjade saatmise ettepaneku jargekorranumber (kokku niit R1).

Il.  Miiiigi arvestaja kontrollib meeldetuletuskirjad visuaalselt enne nende kinnitamist iile ja
veendub, et klientidele minevate kirjade tekst on korrektne. Vajadusel korral tehakse
ettepanekusse muudatused.

I1l.  Miiligi arvestaja kdivitab meeldetuletuskirjade printimise.

IV.  Kui kliendil puudus e-posti aadress, siis loob SAP meeldetuletuskirja véljastuste
kontrollerisse (SAPis Spuuli), mis on leitav transaktsiooniga SP02. Seal olevad
dokumendid prindib miiligi arvestaja vélja ja korraldab nende paberkandjal saatmise
kliendile voi otsib kliendi e-posti aadressi ning edastab meeldetuletuse transaktsiooniga
SPO02 kliendi e-posti aadressile.

6.5. Saadud toetused

Toimingus osalejad/vastutajad: toetuste arvestaja

Toimingu tihtaeg/kestvus: jargmisel todpdeval lackunud toetusest teadasaamisel; toetuste tulud
kajastatud kulutuste jargi igakuiselt hiljemalt saldoandmiku esitamise tdhtajaks.

Viited: Uldeeskiri § 24-30, Sise-eeskiri, Toimemudel, SAP kasutusjuhendid ,,SAP miiiigireskontro
kasutusjuhend Kliendi tehingud“, ,,Toetuste haldamise mooduli juhend“, ,,Projektimooduli
juhend*

Toimingu {ildised pohimotted:
1) Toetuste saamisega seotud nduded voetakse iildjuhul arvele igakuiselt voi ebaolulisuse
korral kvartaalselt 1dhtudes kajastatud kulutustest, kulutuste toimumisega samas perioodis.
2) Toetuste arvelevotmiseks saadavad Asutused Talitusele toetuste lepingud v6i muud
rahastamisotsused ja annavad vajadusel tdiendavat informatsiooni, niiteks toetuse,
kaasfinantseerimise ja omafinantseerimise proportsiooni kohta, varem kajastatud kulutuste
mitteabikdlblikkuse ja kulutuste eelarve tunnuste iimbertdstmise kohta jne.

Saadud toetuste arvestuse toimingu sammud:

I.  Vilistoetuse kohta info saamisel avab toetuste arvestaja Asutusele vilistoetuse koodi
transaktsiooniga GMGRANT (vt ka punkt 9.1).

Il. Kodumaise toetuse puhul avab toetuse arvestaja projekti koodi (WBS elemendi)
transaktsiooniga CJ20N.

1. Kui toetus laekub osaliselt voi tidielikult ettemaksena, siis esitab toetuste arvestaja
lackumise kohta info kontoviljavotete sisestajale, instrueerides teda laekumise
kajastamisel. Toetused alla Uldeeskirjas sitestatud piirméira vdib kanda kohe tuluks.

IV.  Kulukannetele vastava tulukande tegemiseks vdtab toetuste arvestaja kulutuste kohta
andmed SAP BO aruandest EA005 vo1 EA004 iga toetuse voi projekti kaupa.

V. Tulukanded sisestab toetuste arvestaja SAPi, kasutades toimingut ZFI_GMTULUD.
Toimingus leitakse tulukanded automaatselt igast toetusest tehtud kulude ja
investeeringute alusel. Erandjuhtudel kasutatakse iiksikute toetuste korral toimingut F-22,
dokumendi tiitibiga DR, kui tulukandeid ei ole vOimalik automaatselt kuludest 1dhtudes
ette genereerida.
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VI.  Toetuste arvestaja seob nduded ja saadud ettemaksed toiminguga F-32, eritunnus O, L, U
voi V.

VII.  Kui véljamaksetaotlus sisaldab kaudseid kulusid ldhtudes iihikuhinnast voi kaudsete
kulude méérast, teeb toetuste arvestaja kulude timbertdstmise kanded kontodel 5080000 ja
5550000 transaktsiooniga F-02, dokumendi tiiip ZL, vahekontoga 71000123. Kontode
debiteerimine ja krediteerimine tehakse eraldi kannetega (SAPi dokumentidega).

VIIl.  Toetuse tagasindude korral vdtab toetuste arvestaja arvele tagasimaksekohustuse
transaktsiooniga F-27.

IX. Kui tagasindutav toetus vahendati edasi projekti partneritele, vOtab toetuste arvestaja
arvele antud toetuse tagasindude transaktsiooniga F-41 kontogruppi 1036, ostumooduli
kasutamisel transaktsiooniga MIRO.

X.  Asutuste maksetaotluste kontrollimiseks ja koostamiseks kasutab toetuste arvestaja SAP
BO aruannet RP007, mis vdimaldab saada vilistoetusega seotud kulutusi tdendavate
alusdokumentide nimekirja koos abikolblike summadega, voi SAP BO aruannet RP00S,
mis  vOimaldab saada kodumaise toetusega  seotud kulutusi tdendavate
raamatupidamiskannete nimekirja kontode kaupa koos kannetele lisatud selgitusega.
Too6joukulude abikdlblikust kontrollib toetuste arvestaja SAP BO aruandest HRO02S.
Vajaduse korral esitab selle toetuste arvestajale PTO tootaja.

XI.  Kord aastas, hiljemalt jdrgmise aasta 31. jaanuaril saadab toetuste arvestaja saadud
toetuste kohta teatise toetuse andjale voi vahendajale, kui toetusega seoses jéid bilanssi
nduded ja kohustused.

6.6. Toetuste vahendamine

Toimingus osalejad/vastutajad: toetuste arvestaja, tarnijate registri andmete muutja

Toimingu tdhtaeg/kestvus: jiargmisel toOpdeval vahendatud toetusest teadasaamisel; SFOSis
kajastatud vahendatud toetuste korral SFOSist SAPI liidese kaudu saabunud dokumentide alusel,
iiks kord aastas aasta 10pu seisuga ka toetuse saajatelt saadud saldoteatiste alusel, mille kohta
tehakse tiihistuskanded siis, kui SFOSist tulevad hiljem automaatkanded; vahendatud toetuste
tulud ja kulud kajastatakse voimalikult samas perioodis toetuste saajate maksetaotlustes esitatud
kuludega; kanded igakuiselt hiljemalt saldoandmiku esitamise tdhtajaks ldahtudes teadaolevast
informatsioonist toetuste vahendamise kulude kohta.

Viited:  Uldeeskiri § 24-30, Sise-eeskiri, Toimemudel, SFOSist SAPi saadetud
raamatupidamisdokumentide menetlemise juhend, juhend toetuste saldode inventeerimise kohta
alates 2019

Toetuste vahendamise kajastamise toimingu sammud, kui toetuse andmise, tagasindude, intresside
vOi viiviste arvestuse dokument saabub SAPi SFOSist:

I.  Tarnijate registri andmete muutja kontrollib igapdevaselt e-postkasti sfos.hankija@rtk.ee,
otsides sealt Asutusele vajalikke hankijaid ja tagades nende Oige sisestamise SAPis
lahtudes SFOSis registreeritud toetuse saajast vOi toetuse saaja makse saajast. Toetuse
arvestaja registreerib hankija SAPis, vottes lisaks kdesoleva korra punktis 4.2. kirjeldatule
arvesse  SFOSist SAPi saadetud raamatupidamisdokumentide menetlemise juhendis
hankija loomise peatiikis kirjeldatud noudeid.
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Toetuste arvestaja kontrollib ja postitab igal toopdeval transaktsioonis FBVO SFOSist
saabunud pargitud dokumendid, mille viide on ,,SFOS*. K&ik dokumendid, mis peavad
minema hiljemalt iile-jargmisel toopdeval maksmisele (ei ole makseblokiga) ja mis on
saabunud parklasse hiljemalt kell 15.00, tuleb parklasse saabumise péaeval postitada. Kui
dokument vajab selgitamist ja seda ei saa saabumise pdeval postitada, tuleb seda teha
esimesel vdimalusel, tehes iihtlasi vajaduse korral riigikassale késitsi broneeringu
dokumendil ndidatud maksetdhtpéaevaks.

Parklasse tekkinud kanded tuleb enne postitamist vorrelda SAP BO SFOSi
maksekorralduste aruandega SF109. Makseks minev kohustis kokku ja selle jaotus EL ja
kaasfinantseerimise osaks peab vorduma aruande SF109 kohase maksekorraldusega.

Kui aruande SF109 kohaselt on maksekorralduse dokumendi liigiks maérgitud
,Ettemakse®, siis tuleb luua késitsi ettemakse dokument transaktsiooniga F-47, kandes
selle péisesse ja hankija reale sama info nagu on parklas oleval SFOSist tulnud
dokumendil. Seejirel tuleb parklas olev dokument kustutada.

Parklasse tulevad makseblokiga tagasinduete kanded tuleb enne postitamist vorrelda SAP
BO aruandega SF 33. Tagasinduete kanded, mis tekivad vastupidiste mérkidega ja on
SFOS:is seotud kuluridade korrigeerimisega (ei ole tagasinduded), tuleb parklast kustutada.
Parklasse tulevad makseblokiga ettemaksete tdendamise (kuluks kandmise) dokumendid
tuleb enne postitamist vorrelda SAP BO aruandega SF 38.

Toetuste vahendamise kajastamise toimingu sammud, Kkui toetust antakse edasi projekti

partneritele:

6.7.

Toetuste arvestaja vOtab toetuse saaja viljamaksetaotluse alusel arvele kulutuse ja
kohustuse saaja ees ning paralleelselt tulu ja ndude toetuse andja vastu.

Vahe korral tdpsustab toetuste arvestaja andmeid saajaga, paludes saata teatise vahe
korrigeerimiseks, teatise saamisel teeb korrigeerimiskanded SAPis.

Toetuste arvestaja kajastab toetuste laekumised SAPis transaktsiooniga F-02 voi F-06 ning
seob nouded.

Toetuste arvestaja vordleb iga kuu 10pus SAP BO aruannete alusel toetuste tulude ja
kulude vastavust.

Kord kuus vormistab toetuste arvestaja teatise toetuse andja raamatupidamisele, kajastades
selles kuus arvele voetud toetuste vahendamisega seotud kulutused.

Muud nduded klientidele

Toimingus osalejad/vastutajad: miiiigi arvestaja

Toimingu téhtaeg/kestvus: jairgmisel toopdeval ndude arvelevdtmisest teadasaamisel, perioodiliste

nouete korral vastavalt Toimemudelile

Viited: Toimemudel, SAP kasutusjuhend ,,SAP miiiigireskontro kasutusjuhend Kliendi tehingud*

Toimingu uldised pohimotted:

1) Muude nduetena moistetakse kéesolevas korras niisuguseid ndudeid, mille korral ei

véljastata miiligiarveid (v. a saadud toetused, vt punkt 6.5.).
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Muude nduete arvestuse toimingu sammud:

VII.  Miiiigi arvestaja saab Asutuselt andmed ndude arvelevotmiseks DHSi kaudu voi e-posti
teel voi lahtudes kuludokumentidele lisatud infost ndude arvelevotmiseks.
VIIl.  Miiigi arvestaja vOtab ndude arvele SAP miiiigireskontros sobiva transaktsiooniga,

ildjuhul F-22.

IX. Noude dokumendi loomisel sisestab miiiigi arvestaja pdises viite lahtrisse alusdokumendi
numbri. Noude salvestamisel lisab ta SAP dokumendi numbri omakorda alusdokumendile
(néiteks DHSis).

X.  Miiligi arvestaja jdlgib vdhemalt iiks kord kuus nduete lackumise téhtaegsust SAP BO
aruande ,,Lackumata nduded ja saadud ettemaksed“ alusel. Ta kontrollib iihtlasi, kas
nduded tuleb siduda saadud ettemaksetega vOi kohustustega. Sidumiseks kasutab ta
transaktsiooni F-32.

Xl.  Maksetihtaja iiletanud nduete kohta, mida ei olnud voimalik siduda saadud ettemaksete
vOi kohustustega, saadab miiiigi arvestaja info Asutusele voi otse kliendile, kui
Toimemudel nieb seda ette.

7. Saldode kontrollimise, inventeerimise ja hindamise toimingud

7.1. Saldode kontrollimine

Toimingus osalejad/vastutajad: saldode kontrollija

Toimingu téhtaeg/kestvus: saldosid kontrollitakse perioodiliselt Sise-eeskirjas voi Toimemudelis
madratud tdhtajal voi vajaduse tekkimisel.

Viited: Uldeeskiri § 50 lg 1, Sise-eeskiri, Toimemudel, SAPi kasutusjuhendid, sh ,,Eelarve
tditmise vigade véltimine®, ,,Ebatdenéolised nduded*

Toimingu tldised pohimotted:

1) Talituse pearaamatupidaja médrab todjaotuse ja tdhtajad kontode saldode perioodiliseks
kontrollimiseks kontode ja vajaduse korral lisaks Asutuste kaupa.

2) Kontode kontrollimisel arvestatakse erinevate kontode tehniliste isedrasustega. Niiteks
reskontro kontodel tegeldakse avatud kannete kontrollimisega klientide ja tarnijate kaupa,
jalgides muuhulgas tdhtajaks tasumata ndudeid ja kohustusi ning ettemaksete digeaegset
sulgemist. Pearaamatu kontodel, millel on ndutav avatud kannete haldus (Open item
management), suletakse kontrolli kdigus saldod, mille jdék on null.

3) Kontode kontrollimiseks kasutatakse SAPi voi SAP BO aruandeid.

Saldode kontrollimise toimingu sammud:

I.  Tootaja votab viljavotte kontrollimisele kuuluvast pearaamatu kontost vOi tarnijate voi
klientide reskontrost ekraanile voi salvestab Excelisse ja viib ldbi saldode kontrolli. Saldode
kontrollimiseks kasutatakse SAP BO aruandeid. SAPist vdetakse operatiivinfo paringuid
tehingute kohta.



Riigi Tugiteenuste Keskus Protsessi omanik: FAO juhataja Téhis: K17
Kinnitamise kuupdev: 15.06.2020 Versioon nr: 3
Korra haldur: Juta Maar Avaldatud: intranetis Lk.31/42
31

Il.  Panga vahekontode saldod kontrollitakse igapédevaselt. Panga vahekonto saldo peab olema
null (kontrollitakse transaktsiooniga FAGLLO03). Panga vahekonto avatud kanded suletakse
igapédevaselt vastavalt kdesoleva dokumendi punktile 3.2.

Ill.  Pangakontode véljavotted imporditakse SAPi igal toopdeval (nn House Bank kontod) voi
sisestatakse nende liikumised koondkannetega kord kuus. Pangakonto saldot vorreldakse
panga (e-riigikassa) valjavottega vastavalt igapdevaselt voi kord kuus. House Bank kontode
kontrollimiseks kasutatakse transaktsiooni FAGLLO3 paigutusega PANK, mis summeerib
pangakontode saldod erinevate riigikassa kontode 1dikes pdevade kaupa, kui valitakse
aruandesse konto 71000100 v&1 70000000.

IV.  Tarnijate ja klientide korral kontrollitakse ettemaksete olemasolu korral jooksvalt ettemaksete
sulgemise vajadust ning suletakse ettemaksed koheselt peale sellega seotud ndude voi
kohustuse arvelevatmist.

V.  Vihemalt kord kuus viiakse pearaamatu kontodel, millel on kontoplaani kohaselt ette ndhtud
avatud kannete haldus, 1dbi kannete sulgemine. Selleks seotakse kanded transaktsiooniga F.13
ja seejirel kontrollitakse avatuks jddnud konto kiibed transaktsiooniga FAGLLO3. SAP
Pearaamatu juhendis kirjeldatud kontod, millele transaktsioon F.13 on aktiveeritud. Ulejidinud
juhtudel kasutatakse kannete sidumiseks transaktsiooni F-03. Vilisvaluutas toimunud
tehingute sidumine toimub transaktsiooniga F-51.

VI.  Vastavalt Sise-eeskirjas maédratud tingimustele viiakse 14bi ja kajastatakse nduete
ebatdendoliseks hindamist ldhtudes SAPi kasutusjuhendist ,,Ebatdendoliseks hindamine®.

VIl.  Lopetamata pdhivara soetuste (kontod 155910, 156910) kohta saadab saldode kontrollija
Asutusele vihemalt kord kvartalis véljavotte ja jalgib Asutuselt tagasiside saamist, et tagada
16petatud ja kasutuselevoetud pShivara digeaegne timberklassifitseerimine ja amortisatsiooni
arvestuse 0igsus.

7.2. Aastainventuurid

Toimingus osalejad/vastutajad: talituse pearaamatupidaja, saldode kontrollijad, Asutused

Toimingu tdhtaeg/kestvus: auditeeritud aastaaruande esitamise nouetest tulenevatel tdhtaegadel

Viited: Uldeeskirja § 50-52, Sise-eeskiri, Toimemudel, junend toetuste saldode inventeerimise
kohta alates 2019

Toimingu uldised pohimotted:

1) Nouete ja kohustiste inventeerimise dokumenteerimiseks kasutatakse iihtlustatud vorme
lahtudes kiesoleva korra lisast. Vormide kasutamisel voib lisada neisse sobivaid veerge, et
detailiseerida inventeeritavaid saldosid lisainfoga (nditeks lisada eelarve tunnused - eelarve
liik, objekt, konto, tegevusala, toetus).

2) Asutuse bilansikontode inventeerimise kohta vdib vormistada mitu erinevat tabelit (nimekirja)
vOi iihe tabeli, milles on kajastatud koik asutuse 6-kohalised bilansikontod tehingupartnerite,
toetuse koodide ja projekti koodide kaupa ning selgitatud, kuidas ja kelle poolt kontode saldod
inventeeriti — vt kdesoleva korra lisaga kehtestatud inventuurivormid, leht ,,As-koondakt
detailidega®. Selles kajastatakse ka pdhivara ja muud kontod, mis inventeeriti Asutuse poolt,
lisades selgituste veerus viite Asutuse invnetuuridokumendile ja mérkides inventeerija veergu
FAO saldode kontrollija nime, kes kontrollis Asutuse inventuuridokumendis maérgitud
andmete vastavust bilansikonto saldole.
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Inventeerimist tdendavate algdokumentidena kasutatakse mitmesuguseid infosiisteemide
kaudu saadavaid dokumente, nagu saldokinnituskirjad, pangakonto véljavotted, SAPi
aruanded, SAP BO aruanded, saldoandmike infosiisteemist saadud aruanded, toetuse saaja
saldoteatised.

Talituse = pearaamatupidaja ~ méadrab  td0jaotuse  inventuuride  ldbiviimise  ja
inventuuridokumentide koostamise korraldamiseks ning inventuuridokumentide alusel
korrigeerimiskannete tegemiseks.

Talituse pearaamatupidaja suhtleb Asutustega olemaks kursis inventuuride lébiviimise
korraldamise ja inventuuride tdhtaegse toimumisega Asutustes, et tagada aasta 10petamisega
seotud kontode saldode inventeerimine. Talituse pearaamatupidaja midrab todjaotuse
Asutuste poolt 1dbi viidud inventuuride kohta inventuuridokumentide saamise jédlgimiseks
ning inventuuridokumentide alusel korrigeerimiskannete tegemiseks.

Aastainventuuride l1dbiviimise ja dokumentatsiooni koostamise ja kogumise sammud:

VI.

VIL.

VIIIL.

Talituse pearaamatupidaja veendub ministeeriumi ja Asutuste otsuste olemasolus
aastainventuuride ldbiviimiseks.

Talituse pearaamatupidaja arutab Talituses nduete ja kohustiste inventeerimise todjaotust,
et tagada saldode kontrollijate informeeritus ja inventuuride ladus ldbiviimine.

Talituse pearaamatupidaja otsustab kinnituskirjade saatmise tingimused ning méérab
saldode kontrollijad, kes saldokinnituskirjad SAPis koostavad ja vilja saadavad.

Saldode kontrollijad saadavad ldhtudes Talituse pearaamatupidaja  otsusest
saldokinnituskirjad kogu valitsemisala kohta (mitte iga Asutuse saldode kohta eraldi), kuid
eraldi klientidele ja tarnijatele (kui Talituse pearaamatupidaja otsustas saata kinnituskirjad
nii klientidele kui ka tarnijatele).

Saldode kontrollijad voivad koostada saldokinnituskirjade saatmise ja tagasiside kohta
eraldi  dokumendi, vt inventeerimisdokumendi vorm ,,Saldokinnituskirjadega
inventeerimine®. Sellesse vormi voetakse koikide reskontro kontode saldod SAP BO
aruandest RP002 ja RP003 ning margitakse seejérel dra, millistele tarnijatele ja klientidele
saldokinnituskirjad saadeti. Vastuste saabumisel mirgivad saldode kontrollijad, kes
saldokinnituskirjad vélja saatsid, sellesse dokumenti vastuse andmed.

Saldode kontrollijad vdivad saldokinnituskirjade saatmise ja tagasiside info mérkida
Asutuse inventuuriakti detailsele vormile (saldokinnituskirjadega inventeerimise
dokumendi asemel), kus on kajastatud ka muude kontode inventeerimise andmed (vt
kdesoleva korra lisaga kehtestatud inventuurivormid, leht ,,As-koondakt detailidega®).
Saldokinnituskirja vastuse alusel selgunud vahe korral kiivitab saldode kontrollija vahe
véljaselgitamise ja vajaduse korral ka saldo korrigeerimise t66voO ning vastutab
inventeerimisdokumenti tulemuse mérkimise eest (kes, mis pdhjusel vahe parandas).

Kui Asutuse bilansikontode inventeerimiseks ei kasutata tihist vormi, koostavad saldode
kontrollijad iga Asutuse kohta aasta 10pu seisuga reskontro kontode, s.0 klientidega seotud
nduete ja tarnijatega seotud kohustuste kontode inventeerimise vormid, kus kajastatakse
kontode analiilitika klientide ja tarnijate kaupa. Inventeerimise dokumentide loomisel
kasutatakse SAP BO aruandeid RP002 ja RP003. Inventeerimisel veendutakse saldode
Oigsuses ldhtudes saldokinnituskirjadest, saldoandmike infosiisteemis tehtud vordlustest ja
visuaalsest kontrollist. Visuaalse kontrolli kdigus vaadatakse {ile maksetdhtajad (kas need
on loogilised ja reaalsed), ettemaksete olemasolu (kas need on pohjendatud vai tuleks
sulgeda) jms.
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Kui saldokinnituskirjad saadeti varasema kuupéeva seisuga, siis voetakse nende tulemused
arvesse kaudselt, eeldades, et selle momendi seisuga saadud tagasiside alusel on vahed
likvideeritud.

Toetustega seotud bilansikontode inventeerimiseks kohta koostavad saldode kontrollijad
iga Asutuse kohta eraldi sihtfinantseerimisega seotud tekkepdohiste ja kassapdhiste
eelarvete tditmise aruanded, kasutades SAP BO aruannet EAO005. Toetuste saldode
inventeerimiseks veendutakse saldode Gigsuses lahtudes tekkepdhiste tulude ja kulude
vastavuse printsiibist ja teadaolevatest erinevustest. Lisaks saadetakse toetuste kohta
saldode info Asutusele (nditeks projektijuhtidele voi sisuosakondadele), kes toetuste
saamise ja andmisega tegelevad. Asutuse tOotajad kinnitavad saldode oigsust, sh
kassapdohiselt voetud sildfinantseerimise voi kulutamata ettemaksete summat ning tulude
ja kulude vastavuse pdhjendatud erinevusi, kui toimemudelis on Asutustega nii kokku
lepitud.

Rakendusasutustes (ministeeriumid, Riigikantselei) peetavate Euroopa Liidu toetuste
sihtfinantseerimise nduete saldode inventeerimine toimub koostéds RTK toetuste maksete
osakonnaga TMO, kes saadab info rakendusasutuste meetme tegevuste kaupa ELile
esitatud viimase maksetaotluse ning ELi maksetaotlusesesse liilitamata jddnud
abikdlblikkuse kahtlusega summade kohta saldode kontrollijatele ELi nduete inventuuri
labiviimiseks. Inventeerimine toimub talitustes l&htudes juhendist toetuste saldode
inventeerimise kohta alates 2019.

Saldode kontrollijad vdivad koostada eraldi pearaamatu tiilipi kontode inventeerimise
dokumendi(d), mida vdib sobivalt jaotada alamdokumentideks ldhtudes nende sisust.
Teatud kontod, mis saadetakse {iilevaatamiseks Asutusele, vo0ib grupeerida {ihte
alusdokumenti ldhtudes sellest, kellele need iilevaatamiseks saadetakse. Kui kontodel on
SAPis avatud nouete haldus, siis kasutatakse inventeerimise dokumendi saamiseks SAP
BO aruannet RP017 ,,Pearaamatu tiilipi kontode analiiiitilised saldod‘.

Personaliteenuste osakonna to6taja inventeerib palgaarvestusega ja palkadelt arvestatud
maksudega seotud saldod, samuti puhkusetasu maksmise kohustuste ja ettemaksetega
seotud saldod ja esitab need allkirjastatult Talitusele.

Asutuse nduete ja kohustuste inventeerimise dokumendi alusena kasutatakse Asutuse
kohta SAP BO aruannet RP009 ,,Kontode saldod kuu I6pus*.

Inventeerimise dokumendis viidatakse inventuuri kdigus tehtud parandustele, et tuua
inventuuri ajal tehtud saldo muutused ja parandamise pohjused selgelt vélja.

Saldode kontrollijad koguvad Asutuse nduete ja kohustuste inventeerimise
alusdokumendid ja koondakti voimaluse korral iihte digikonteinerisse. Kui iihte
digikonteinerisse kogumine ei ole otstarbekas, séilitakse mitmeid allkirjastatud
dokumente. Inventeerimise dokumendi todlehtedel kajastatakse dokumendi koostajana
kontrollija(te) nimi (nimed). Inventeerimise alusdokumentide digitaalne allkirjastamine
toimub ldhtudes valitsemisala pearaamatupidaja korraldusest kas tema enda voi saldode
kontrollija(te) poolt. Asutuse saldode inventeerimise digitaalselt allkirjastatud dokument
(dokumendid) saadetakse Talituse poolt Asutusele teadmiseks.

Kui saldokinnituskirjadega inventeerimise dokument on koostatud kogu valitsemisala
kohta eraldi alusdokumendina, allkirjastatakse see valitsemisala pearaamatupidaja ja
saldode kontrollija(te) poolt, kes kinnituskirjade véljasaatmise ja vastuste kogumisega
tegeles(id).

Kui Asutus vajab inventuuri ldbiviimiseks Talituselt inventuurinimekirja, néiteks
1dpetamata ehituste inventeerimiseks, siis lepib Talitus Asutusega kokku kuupédeva, millal
nimekiri saata (millal on kdikide tehingute kohta dokumendid saadud ja kanded tehtud),
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votab SAP BOst voi SAPist nimekirja koos sobivate inventeerimiseks vajalike andmetega
ja saadab Asutusele.

Kui Asutuse poolt 1dbi viidud inventuuri kédigus selgus korrigeerimist vajav saldo, viib
saldode kontrollija parandused sisse Asutusest saadud dokumendi alusel.

Talituse pearaamatupidaja koostab valitsemisala bilansikontode inventuuri koondakti,
kasutades SAP BO aruannet RP016 ,Bilansikontode inventuuri koondakt™. Selles
esitatakse koikide Asutuste bilansikontode saldod ning valitsemisala koondsaldod.
Koondakti koostamisel veendub pearaamatupidaja selles, et koikide Asutuste koik
bilansikontode saldod on inventeeritud.

Maksuarvestuse toimingud

Erisoodustuste arvestus

Toimingus osalejad/vastutajad: kohustiste arvestaja

Toimingu tdhtaeg/kestvus: hiljemalt aruande esitamise téhtajal iga kuu 10.kuupédeval

Viited: tulumaksuseadus, SAP BO finantsaruannete kasutusjuhend

Toimingu tldised pohimotted:

1) Erisoodustuse maksukulu kajastatakse erisoodustuste kuludega samas kalendrikuus, et
tagada maksuarvestuse digsus ja kontrolli lihtsus.

2) Erisoodustuste maksukohustised arvestatakse korraga tervele valitsemisalale, kdivitades
selleks SAP BO aruande RPO11 ,Erisoodustused* kogu valitsemisala kohta. Selle alusel
tehakse kanne SAPi kdikide asutuste kohta {ihe dokumendina.

3) Erisoodustuse kulusid sisestatakse perioodidesse, mille kohta on deklaratsioon juba
esitatud, ainult siis, kui see on vajalik maksuarvestuse vOi aastaaruande Oigsuse
tagamiseks. Sellisel juhul teavitab kohustiste arvestaja e-posti teel seda kohustiste
arvestajat, kes vastutab erisoodustuste deklareerimise Jigsuse eest ja sisestab
raamatupidamiskandeid maksude kohta.

Erisoodustuste arvestamise toimingu sammud

1.
V.

VI.

Kohustiste arvestaja kajastab ametiautode ja korterite erisoodustuste arvestuse baassummad
bilansivilistel kontodel transaktsioonis F-02 dokumendi tiiip SA, ametiautode kohta kontodel
96000000 ja 96000001 ning ametikorterite kohta kontodel 96000010 ja 96000011.
Erisoodustuse maksude kande tegemiseks avab kohustuste arvestaja SAP BO aruanne RP011
,Erisoodustused®, valides péaringu parameetriteks valitsemisala ja aruande esitamise perioodi.
Kohustiste arvestaja impordib aruande vahelehelt ,,Erisoodustuse kanne* Excelisse.

Kohustiste arvestaja omab Asutuste vOi teiste kohustiste arvestajate kaudu saadud infot selle
kohta, milliste toetuste erisoodustuse kulu on abikdlbulik, aga maksukulu mitte. Kui selliseid
toetusi on, siis muudab ta Exceli failis vastaval real eelarve tunnused.

Kohustiste arvestaja impordib Excelisse salvestatud erisoodustuse kande SAPI
transaktsiooniga ZFI SALDO dokumendi tiilibiga SA.

Kohustiste arvestaja sisestab erisoodustuste kohta TSD lisa 4 e-maksuameti infosiisteemi voi
annab info edasi PTO-le, kes sisestab deklaratsiooni.
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Kohustiste arvestaja kéivitab transaktsiooni ZHR Palgamaksud variandiga ,,Erisoodustus®,
mis tekitab erisoodustustelt arvestatud maksude ettemaksu ettepaneku kanded.

Kohustiste arvestaja teeb lisakandeid varasematesse kuudesse lisatud erisoodustuste kulude
kohta maksude arvestamiseks ja parandab vajaduse korral varasemate kuude
maksudeklaratsioonid e-maksuameti infosiisteemis.

Kéaibemaksu arvestus

Toimingus osalejad/vastutajad: kohustiste arvestaja

Toimingu tdhtaeg/kestvus: hiljemalt iga kuu 20.kuupideval

Viited: SAP BO finantsaruannete juhend

Toimingu tldised pohimotted:

1)
2)

3)

4)

5)

Asutuste kohta, kes on poordkdibemaksukohuslased, esitatakse kédibedeklaratsioon
(KMD).

Asutused kohta, kes on kdibemaksukohuslased, esitatakse nii KMD kui ka selle lisad
KMD INF A ja B. Lisaks esitatakse ihendusesisese kdibe aruanne VD.

KMD ja selle lisad koostatakse SAP BO aruande RP010 alusel ja sisestatakse e-
maksuameti infosiisteemi. Vajaduse korral tehakse timberarvutused, mis tulenevad
osalisest sisendkdibemaksu maéddrast voi muudest pohjustest, mille korral on vaja
deklaratsiooni voi selle lisasid korrigeerida.

Miitigisiisteemi ERPLY korral saab kohustuste arvestaja KMD lisa INF A andmed
ERPLYst.

Uldjuhul ei tee kohustiste arvestajad tiiendavaid kandeid, mis muudavad kiibemaksu
kohustist voi sisendkdibemaksu, peale kuu kohta KMD esitamist. Erandkorras peab
kohustiste arvestaja informeerima sellest e-posti teel Asutuse KMD koostaja iilesannetes
olevat kohustiste arvestajat.

Kaibedeklaratsiooni esitamise toimingu sammud:

VI.

Kohustiste arvestaja kidivitab hiljemalt KMD esitamisele eelneval toopdeval SAP BO
aruande RP0O10 , Kédibedeklaratsioon®, valides asutuse koodi, kuu ja aasta, mille kohta
aruanne esitatakse. Aruandest RP010 saab eelarvetunnuste ja summade algandmed KMD
ja KMD INF A ja B koostamiseks ning kdibemaksu konteeringute tegemiseks.

Kohustiste arvestaja arvestab vilja kidibemaksukohustuslase sisendkdibemaksu ning
kajastab osalise kdibemaksu kulusse kandmise.

Kohustiste arvestaja votab arvele poordkdibemaksukohustuse Maksu- ja Tolliameti ees
kontole 20300002 aruande RP010 alusel, kui seda ei ole tehtud kuu jooksul jooksvalt.
Kohustiste arvestaja sulgeb konto 10370102 kontole 10370100 transaktsiooniga F-02
(ERPLY kasutamisel konto 20300120 tuleb sulgeda kontole 20300100).

Kui kohustiste arvestaja tahab sulgeda konto 10370000 eelmise kuu jéadki, viib ta selle
kontole 10370100 ja/vdi kontole 10370101 transaktsiooniga F-02.

Kohustiste arvestaja sulgeb SAPis sisendkdibemaksu kontodel 10370100 ja/véi 10370101
ja arvestatud kdibemaksu kontol 20300100 kdibemaksukohustuse kontole 20300002 voi
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kdibemaksu pearaamatu ettemaksu kontole 10370000 kdibemaksukoodiga Al eelarve
litkide ja muude eelarve tunnuste 1dikes. Summad leitakse SAP kontoviljavotte FAGLLO3
alusel, valides kuu, mille kohta kannet tehakse, arvestatud ja sisendkdibemaksu kontod
ning paigutuse ,Eelarve 1%, mis kuvab ekraanile summad eelarvetunnuste ja
raamatupidamise kontode Idikes. Kui tulemuseks on kdibemaksu kohustus, siis teeb
kohustiste arvestaja kande transaktsiooniga ZFI KMSULGEMINE vo6i F-43. Kui
tulemuseks on kéibemaksu ettemaks, siis kajastab kohustuste arvestaja ettemaksu
transaktsiooniga F-02 dokumenditiitibiga SA, kandes arvestusobjektid koikidele kande
ridadele.

Jargmisel toopédeval peale kannete tegemist kdivitab kohustiste arvestaja SAP BO aruande
RP010 ,, Kdibedeklaratsioon* uuesti ja veendub andmete digsuses. Sealhulgas kontrollib ta,
kas maksekohustus kontol 20300002 vai ettemaks kontol 10370000 on samas summas,
nagu kédibedeklaratsiooni aruandes vOi kas see vastab mahaarvamisele kuuluvale
sisendkédibemaksu proportsioonile, kas koikidelt ndutavatelt summadelt on arvestatud
poordkdibemaks. Poordkdibemaks on dige, kui kdibedeklaratsiooni koige alumises lahtris
on summa, mis vOrdub kidibedeklaratsiooni punktis 6 olevalt summalt arvestatud
kdibemaksuga.

Kohustiste arvestaja votab vajaduse korral KMD INF A ja B deklaratsiooni Excelisse ja
muudab vajaduse korral sisendkdibemaksu summad vastavaks proportsioonile.

Kohustiste arvestaja sisestab KMD, KMD INF A ja B osa ning KMD VD aruanded e-
maksuameti infosiisteemi.

Kohustiste arvestaja kontrollib, et varasematesse kuudesse ei ole arvestatud ja
sisendkdibemaksu kontodele summasid sisestatud. Selleks avab ta SAP aruande FAGLLO03
ja valib arvestatud ja sisendkdibemaksu kontod. Kui kontode saldo on aruande esitamise
seisuga null, siis varasematesse perioodidesse kandeid tehtud ei ole ja varasemate kuude
KMD muutmise vajadus puudub.

Kohustiste arvestaja otsib varasematesse perioodidesse lisatud kanded iiles, valides
FAGLLO3 sisendkdibemaksu ja arvestatud kédibemaksu kontod ning perioodi aasta
algusest kuni eelneva kuuni enne deklaratsiooni esitamist. Valides paigutuse /PEARM,
saab ta detailse infot pearaamatu kannete kohta. Filtreerides kanded, kus maksukood ei ole
Al ja sisestamise kuu, mille kohta deklaratsiooni koostatakse, ei ole kuni eelmise
deklaratsiooni koostamise kuupdevani, saab ta ekraanile kanded, mis on tehtud
varasematesse perioodidesse peale KMD esitamist.

Lihtudes tehtud parandustest teeb kohustiste arvestaja lisakanded kédibemaksu
kajastamiseks ja parandab KMD Maksu- ja Tolliameti infosiisteemis.

9. Eelarvetega seotud toimingud

9.1

Vilistoetuste avamine ja neile eelarvete sisestamine

Toimingus osalejad/vastutajad: Asutus, toetuste arvestaja, RTK riigiarvestuse spetsialist,

Rahandusministeerium

Toimingu tdhtaeg/kestvus: voimalikult kiiresti vajaduse tekkimisel

Viited: Kassalise teenindamise eeskiri, SAPi kasutusjuhend ,,Toetuste haldamise mooduli juhend*
punktid 1-3 ja punktid 5-9

Toimingu tildised pShimotted:
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Talitus tsentraliseerib vilisabi toetuste (grantide) loomise ja eelarve sisestamise iihele voi
mitmele toetuste arvestajale.

Kui Asutusele on antud SAPI litsents ja Asutusega on Toimemudeli alusel kokku lepitud,
et ta avab toetusi ja sisestab neile eelarveid ise, toimub see t60 Asutuses.

Eelarve avab vastavalt Kassalise teenindamise eeskirjale Rahandusministeerium
sildfinantseerimise andmise korral voi RTK riigiarvestuse spetsialist.

SFOSis registreeritud toetuste meetmete rakendusskeemidele avab SAPis vastavad
toetused ning saadab SFOS-SAP liidese tootamiseks SFOSile vajalikud arvestusobjektide
koodid SFOSi kasutajatoele RTK riigiarvestuse spetsialist. Nimekirja SFOSi toetuste
koodidest hoitakse RTK Riigi raamatupidamise vorgukettal kataloogis 4-4
Riigiraamatupidamise tehnilised dokumendid -> SAP. Kui SFOSis registreeritakse
kodumaine toetus, millele SAPis vastab reaalne eelarvekontrolliga toetus, tagab talitus,
kelle kliendiks on vastav rakendusasutus, toetusele eelarve info saamise toetuse andja
Asutuselt.

Toetustega seotud toimingu sammud:

VI.

VII.

9.2.

Toetuste arvestaja saab Asutuselt DHSi kaudu vdi e-posti teel info uue toetuse loomiseks
ja sellele eelarve sisestamiseks. RTK riigiarvestuse spetsialist saab SFOSis avatud
toetusmeetme info SFOSi kasutajatoelt.

Toetuste arvestaja vOi RTK riigiarvestuse spetsialist loob uue toetuse transaktsiooniga
GMGRANT, tagades oige sponsori, kellelt raha laekub, kehtivusaja ning eelarve
perioodide avamise aastate kaupa. Splitting rule peab olema 1 ning mdlemad eelarveaasta
variandid (Fiscal Year variant) peavad olema K4. Eelarve vahelehel saab blokeerida
toetuse tuleviku eelarveaastad, et need jadksid hilisemast eelarve sisestamise dokumendist
vilja. Kui periood kitte jouab, siis eemaldab toetuste arvestaja blokeeringu, kui toetus
kandub edasi jirgmisesse aastasse vOi pikendab toetuse perioodi ja lisab uue eelarveaasta.
Lehele Viide sisestab ta lepingu vdi SFOSi koodi (Internal Reference) ning eelarveobjekti
koodi (External Reference). Dimensioonide lehele sisestab ta eelarvega seotud tunnused —
liigi, eelarveiiksuse ja eelarve kontod, millele eelarve avada.

Toetuste arvestaja sisestab toetusele eelarve transaktsiooniga GM_CREATE_BUDGET
vastavalt Toetuste haldamise mooduli juhendile. Eelarve sisestatakse kahest varasemal
juhul — kas on toimunud laekumine v&i on vajalik sildfinantseerimine. SFOSis
registreeritud riigieelarvelise toetuse eelarve kajastab RTK riigiarvestuse spetsialist,
vihendades samaaegselt Asutuse eelarvet ilma toetuse koodita.

Kui toetusele on eelarve sisestatud laekumise alusel, annab toetuste arvestaja sellest teada
RTK riigiarvestuse spetsialistile e-posti teel. RTK riigiarvestuse spetsialist avab eelarve ja
teavitab sellest Asutust ja toetuste arvestajat.

Kui toetusele on eelarve sisestatud sildfinantseerimise taotluse alusel, siis saadab toetuste
arvestaja eelarve sisestamise kohta teate Asutusele.

Toetuste arvestaja tdstab aasta 10pu seisuga kasutatud arvelduskrediiti jédgi kontole
20810000, jargmise aasta alguses teeb vastupidise kande (Reverse).

Toetuste arvestaja sisestab aasta alguse kassalise raha jadgi SAP BO aruande EA00S5 jargi
kontole 99999997 toetuste kaupa (eclarve liik koigis alati 40, vastaskanne samal kontol
ilma toetuse koodita), et tagada toetuste kassapdhise jddgi arvestus.

Tekkepohise eelarve sisestamine avaliku sektori moodulisse

Toimingus osalejad/vastutajad: RTK riigiarvestuse spetsialist, Rahandusministeerium
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Toimingu tdhtaeg/kestvus: hiljemalt 5 pdeva jooksul riigieelarve voi selle muudatuse saamisest

Viited: SAPi kasutusjuhend ,,Eelarvestamise mooduli kasutusjuhend* punkt 4

Toimingu iildised podhimotted:

1) Tekkepdhine riigieelarve ja selle muudatused sisestatakse RTK riigiarvestuse spetsialisti

poolt Rahandusministeeriumi riigieelarve osakonnast saadud info alusel. RTK
riigiarvestuse spetsialist kontrollib alusdokumendi olemasolu ning dokumendil oleva info
vastavust eelarve juhendmaterjalidele (arvestusobjektide kasutamise reeglid, riigieelarve
muudatuste otsustamise reeglid).

Eelarve sisestamisega seotud toimingu sammud:

9.3.

RTK riigiarvestuse spetsialist saab Rahandusministeeriumi riigieelarve osakonna tootajalt
e-posti teel info Exceli kujul vdi vabas vormis riigieelarve voi selle muudatuse
sisestamiseks. RTK riigiarvestuse spetsialist kontrollib infot, sh vajaliku tdendusmaterjali
olemasolu (alusdokumenti).

RTK riigiarvestuse spetsialist sisestab eelarve transaktsiooniga FMBB, valides oige
dokumendi tiiiibi. Riigieelarve ja selle muudatused sisestatakse dokumendi tiiiibiga Z001,
eelmisest aastast jirgmisesse aastasse viidud eelarve sisestatakse dokumendi tiitibiga
Z006. Igale reale lisatakse selgitus, et oleks vdimalik seostada sisestus vajaliku
alusdokumendiga.

Eelarve sisestamine kuluiiksustele voi kulukohtadele/ressurssidele

Toimingus osalejad/vastutajad: Asutus, eelarvete sisestaja

Toimingu tdhtaeg/kestvus: voimalikult kiiresti vajaduse tekkimisel

Viited: SAPi kasutusjuhend ,,Kontrolling* punktid 4-5

Toimingu uldised pohimotted:

1) Talitus tsentraliseerib eelarve sisestamise eelarve moodulisse iihele eclarvete sisestajale.
2) Kui Asutusele on antud SAPI litsents, sisestab Asutus ise eelarveid.

Eelarve sisestamisega seotud toimingu sammud:

Eelarvete sisestaja saab Asutuselt DHSi kaudu voi e-posti teel info eelarve sisestamiseks
kulutiksustele voi kulukohtadele/ressurssidele voi mdlemale.

Kuluiiksuste eelarve seadmisel sisestab eelarvete sisestaja summad transaktsiooniga KP06,
kasutades paigutust Z1-151EXCEL1 v&i Z1-151EXCEL2 ning kopeerides andmed
Excelist. Kasitsi sisestamiseks kasutab paigutust Z1-151 voi Z1-152 (kui on vaja piirata
andmed tihe konkreetse kulukeskusega).

Muudatuste sisseviimiseks transaktsioonis KP06 kasutab eelarvete sisestaja paigutust Z1-
151 voi Z1-152 ning muudatuse teeb, olles muudetaval real ning kasutades nuppu ,,Muuda
vadrtusi®, et sdiliks muudatuste tegemise ajalugu.

Kui lisandub kuluiiksus ning sellele on vajalik tdiendavalt lisada eelarve, siis paigutuses
Z1-151 voi Z1-151EXCELL tuleb liikuda koige alla vabade ridade algusesse ning lisada
andmed.



VI.

VII.

9.4.
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Kulukohtade/ressursside eelarve sisestab eelarvete sisestaja transaktsiooniga KPF6,
kasutades paigutust Z1-4010CEXC ning kopeerides andmed Excelist. Kasitsi
sisestamiseks kasutab paigutust Z1-4010C.

Muudatuste sisseviimiseks kasutab eelarvete sisestaja paigutust Z1-4010C ning kirjutab
uue summa vana asemele.

Kulukohtade/ressursside eelarvete massiliseks muudatuseks tuleb eelnevalt salvestada
valjund Excelisse ning sellele lisada muudatused nii, et iikski rida ei oleks topelt, seejarel
SAPist read kustutada ja salvestada, avada uuesti eelarve sisestamise vorm ning kopeerida
uued andmed Excelist.

Tekkepohise eelarve tditmise aruande vastavuse kontrollimine

Toimingus osalejad/vastutajad: Eelarvete sisestaja

Toimingu tdhtaeg/kestvus: vihemalt kaks korda aastas, sh enne aastaaruande 10petamist saldode

sulgemisel

Viited: SAP BO finantsaruannete juhend

Toimingu tldised pohimotted:

1) Eelarve taitmise aruande vastavuse kontrollimisel veendutakse, kas SAP BO-s olevad

eelarve tditmise aruanded, sh eelarve, tditmine ja jadk vorduvad SAPis olevate andmetega.

Eelarve jadkide kontrollimise sammud:

1.
V.

Tekkepohise eelarve kontrollimise ajaks v3ib lukustada kannete tegemine kontrollitavasse
perioodi, selleks saata Kiri sap.help@rtk.ee. Peale kontrollimist saadetakse vajaduse korral
samal aadressil taotlus perioodi taasavamiseks.

Kontrolliks kasutatakse SAPi transaktsiooni FMRP_RFFMEP1AX , milles on tehtud
erinevad vaated tekkepdhise ja kassapohise eelarve tditmise jalgimiseks.

Tekkepohise eelarve tditmist vorreldakse SAP BO aruandega EA0QOQ.

Tekkepdhise eelarve kontrollimise variandid SAPi transaktsioonis FMRP RFFMEP1AX
on:

FM TEKKE FOND - vahesummad grupeeritud eelarveliikide ja objektide ning toetuste
16ikes.

FM TEKKE T.ALA — voib kasutada tegevuspohise (programmipdhise) eelarvestamise
puhul, kui soovitakse ekraanil ndha vahesummasid ka tegevusalade 10ikes lisaks
eelarveliigi ja objektile ning toetusele. Vordlemisel kéivitada aruanne kontrollitava
tegevusalade vahemiku 1dikes (nditeks HSO7 kuni HS07Z2227272777).

Vilistoetuste kassapohist jddki vorreldakse SAP BO aruande EAO005 kassapohiste
vahelehtedega. Vahede selgitamiseks kasutatakse vajadusel veel SAP BO aruannet
KASSA005. Kassapohise eelarve kontrollimise variant SAPi transaktsioonis
FMRP_RFFMEP1AX on FM KASSA - vahesummad grupeeritud eelarve liikide ja
objektide ning toetuste 10ikes.

10. Aruandlusega seotud toimingud

10.1.

Saldoandmiku esitamine ja kontrollimine

Toimingus osalejad/vastutajad: aruandluse esitaja
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Toimingu tihtaeg/kestvus: lihtudes Uldeeskirjas kehtestatud tihtaegadest igakuiselt

Viited: Uldeeskiri ja selle juhendmaterjalid, SAP kasutusjuhend ,,Pearaamat*

Toimingu iildised podhimotted:

1) Saldoandmiku esitamine ja kontrollimine tsentraliseeritakse talituses iihe tdotaja
ilesandeks.

2) Saldoandmiku infosiisteemi aruande iileslaadimisel ei pea eemaldama kirjeid oma
tehingupartneri koodiga, need elimineerib saldoandmike infosiisteem ise aruandlusest.

3) Sendivahesid tehingupartnerite vahel ei parandata ning vahed kuni 1000 euro suuruses
summas parandatakse juhul, kui need on oma tehingupartneri koodiga ja vahe selgitamisel
ilmnes parandamise vajadus.

Saldoandmiku esitamine ja kontrollimise toimingu sammud:

I.  Aruandluse esitaja moodustab saldoandmiku faili transaktsiooniga ZSALDOKUU,
tegevuspohisel eelarvel oleva valitsemisala puhul transaktsiooniga ZSALDO_TEGEVUS .
Valiku parameetriteks méératakse kompanii kood, kuu ja aasta, mille kohta aruanne
esitatakse.

Il.  Aruandluse esitaja veendub, et vahekontod oleksid viidud nullini. Rahavoo koodi 01 puhul
peab olema tdidetud tegevusala ja tehingupartneri kood. Vea korral on pohivara soetus iile
viimata vahekontolt 552910 konto liigile 15 vdi on pohivara ostul kasutatud vale
vahekontot. Panga vahekontode saldod peavad samuti olema viidud nulli.

I1l.  Kui saldoandmik vastab nduetele, salvestab aruandluse esitaja aruande xml formaati.
IV.  Aruandluse esitaja siseneb saldoandmike infosiisteemi ja impordib saldoandmiku.

V.  Aruandluse esitaja kontrollib saldoandmikku edasi saldoandmike infosiisteemis ldhtudes
Uldeeskirja juurde kuuluvatest juhendmaterjalidest.

VI.  Vajaduse korral teavitab aruandluse esitaja talituse to6tajaid voi tehingupartnereid saldode
parandamiseks vo0i vahede viljaselgitamiseks, korraldab paranduse tegemise SAPis ja
uuendab saldoandmiku.

VIl. Bilansiviliste kontode kohta valmistab aruandluse esitaja ette Asutustelt kogutud
andmetega Exceli faili saldoandmiku Excelist impordi vormil ja lisab selle saldoandmike
infosiisteemi.

10.2.  Riigieelarve tiitmise aruande kontrollimine

Toimingus osalejad/vastutajad: Asutus, aruandluse esitaja

Toimingu tdhtaeg/kestvus: ldhtudes riigieelarve seaduses kehtestatud tdhtacgadest iiks kord
poolaastas

Viited: Riigieelarve seadus, Eelarveklassifikaator, Eelarve kord, Kisiraamat: Strateegiline
planeerimine ja finantsjuhtimine

Toimingu uldised pohimotted:




1)

2)

3)

4)
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Aruannete esitaja ndustab ja abistab Asutuse finantstodtajaid aruande kokkupanekul,
tagades, et aruandes esitatud 10pliku eelarve ja eelarve tditmise koondsummad vastavad
SAPis kajastatud eelarve tulude, kulude, investeeringute ja finantseerimistehingute
kogumahule 1dhtudes eelarvestamisel kehtivatest pdhimotetest.

Aruannete esitaja tagab riigiraamatupidamiskohustuslase eelarve tditmise aruande andmete
vastavuse saldoandmikus esitatud tulemiaruandele ning materiaalse ja immateriaalse
poOhivara soetuse andmetele.

Aruannete esitaja tagab riigiraamatupidamiskohustuslase 16pliku eelarve kujunemise
vastavuse SAP BO-s olevale aruandele EA009.

Aruannete esitaja tagab asutustele iileviidava eelarve jadkide vastavuse SAP BO-s
olevatele aruannetele EA020 kuni EA022.

Riigieelarve tiitmise aruande kontrollimise toimingu sammud:

VI.

Aruannete esitaja veendub, et Asutuse finantsto6tajad tegelevad eelarve ja eclarve tditmise
andmete viimisega infosiisteemi KAIS ning taotleb endale aruannete vaatamise diguse
infosiisteemiga KAIS seotud aruandlussiisteemis SAS Visial Analytics (SAS VA).
Aruannete esitaja vordleb SAP BO-s olevat aruannet EAO00 SAS VA-s oleva riigieelarve
tditmise aruandega iga asutuse kaupa ja beendub koondsummade digsuses.

Aruannete esitaja vordleb SAP BO-s olevat riigiraamatupidamiskohustuslase kui terviku
aruannet EA000 SAS VA-s oleva riigieelarve tditmise aruandega ja veendub
koondsummade oigsuses.

Lopliku eelarve koondsummade kontrollimiseks koostab aruande esitaja 10pliku eelarve
kujunemise tabeli ldhtudes aruandest EA009.

Eelarve tditmise koondsummade kontrollimiseks koostab aruande esitaja eelarve tditmise
aruande koondsummade ja tulemiaruande ning materiaalse ja immateriaalse pdhivara
soetuse andmete vordlusfaili.

Eelarvest jargmisesse aastasse iilekantavate jadkide andmete kontrollimiseks koostab
aruande esitaja jddkide aruande SAP BO aruannete EA020 kuni EA022 pdhjal ja vordleb
jadke riigieelarve tditmise aruandes esitatud jadkidega iga asutuse kaupa.

11. Muud toimingud

11.1.

Pearaamatu perioodide avamine ja sulgemine

Toimingus osalejad/vastutajad: valitsemisala pearaamatupidaja, MTO to6taja

Toimingu tdhtaeg/kestvus: igakuiselt 1dhtudes aruannete 10petamise kuupéevast

Viited: teade aadressil sap.help@rtk.ee

Toimingu uldised pohimotted:

1) Suletud kuu avatakse ainult erandjuhtudel korrigeerimiskannete tegemiseks.

Pearaamatu perioodide avamise ja sulgemise toimingu sammud:

MTO avab jargmise majandusaasta kuud kuni juunini detsembris, aprillis kuni novembrini
ja juulis jooksva aasta 1dpuni.
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Il.  Vajaduse korral saadab valitsemisala pearaamatupidaja teate kuu varasemaks avamiseks.
[1l.  MTO sulgeb eelmise majandusaasta kuud jargmise aasta juunis.
IV.  Vajaduse korral saadab valitsemisala pearaamatupidaja teate kuu varasemaks sulgemiseks.



