Moisted ja liihendid:
Asutus - Kultuuriministeeriumi valitsemisalasse kuuluv riigi sihtasutus Eesti Vabadhumuuseum
RTK - Riigi Tugiteenuste Keskus
Keskus - RTK finantsarvestuse osakonna Kultuuriministeeriumi valitsemisala talitus, kes osutab finantsarvestuse teenust sihtasutusele Eesti Vabadhumuuseum
PTO - RTK personaliteenuste osakonna talitus, kes osutab personali- ja palgaarvestuse teenust sihtasutusele Eesti Vabadhumuuseum

Muu - kolmas osapool, kes ei ole Keskus ega Asutus
SAP - riigi Uhtne majandusarvestustarkvara

SAP BO - SAPi veebipdhine aruannete liides (Business Object)

RTIP - riigité6taja iseteenindusportaal

eAK - e-arvete infostisteem ostuarvete menetlemiseks
DHS - Asutuse dokumendihaldussiisteem
Menetlusring (kinnitusring) - Asutuse korra alusel eAKs, RTIPis, DHSis v6i e-postiga saadetavate dokumentide kontrollijate ja kinnitatajate jarjekord. Keskusele saadetavate dokumentide viimaseks kinnitajaks maaratakse Keskuse to6taja.

Tegevuse nimetus Kes- | Asu- | Muu Tegevuste kirjeldus Tahtaeg Markused
kus tus
1. Uldine dokumenteerimise korraldamine
1.1. Majandustehingute dokumenteerimine X Asutus dokumenteerib majandustehingute toimingud ja registreerib need toimingu dokumenteerimise  |Majandustehingutena kasitletakse kauba vdi teenuse

vastavalt asutuses kehtivale korrale DHSis, RTIPs vdi séilitab vorgukettal voi tahtajal vastavalt ostu/muuki/ileandmist; asutuse juhi kaskkirjas/
paberkandjal. eAK kasutamise korral instrueerib Asutus hankijaid saatma asutusesisesele korrale korralduses ettendhtud tegevuse teostamist; toetuste
ostuarved otse eAKsse vdi saadab need sinna ise. Asutuse finantstoétaja saamise lepingus ettendhtud tegevust jms.
kontrollib enne algdokumentide Keskusele saatmist nende vastavust
raamatupidamis- ja muudele digusaktidele. Vajadusel vétab Asutus
dokumendi koostajaga (ihendust dokumendi parandamiseks.

1.2, Majandustehingute algdokumentide X Raamatupidamise algdokumendid saadetakse eAK v&i RTIPi kaudu vdi e- toimingu dokumenteerimise
edastamine ja SAPis kajastamine postiga Keskusele. Asutus voib saata dokumendid Keskuse Gldmeili I6petamisel

aadressil rpt.kul@rtk.ee vdi otse teenindava td6taja e-posti aadressil

1.3. Majandustehingute SAPis kajastamine X Keskus kontrollib saadetud algdokumendi vastavust raamatupidamise menetlusringi I&binud korrektne |Vajadusel tehakse tapsustavate andmete paringud

reeglitele, teeb vajadusel Asutusele lisaparinguid ning sisestab andmed dokument kantakse SAPi 2  |Keskuse ja Asutuse vahel dokumendi menetlusringi
SAPI. Keskus lisab dokumendi kinnitusse SAPi raamatupidamiskirje numbri, téopaeva jooksul kommentaaride véljadel vbi e-postiga toimuva
kui see ei teki andmevahetuse kdigus automaatselt. kirjavahetusena.

1.4. Majandustehingute dokumentide séilimise X X Asutus vastutab majandustehingute aluseks olevate dokumentide séilimise séilitamiseks ettenéhtud
tagamine ja arhiveerimise eest DHSis, vorgukettal ja paberdokumentidena tahtaegadeni

vormistatuna. Keskus vastutab SAPis, eAKs, RTIPis ja RTK
dokumendiregistrites registreeritud, e-postiga tulnud ja Keskuse vorgukettal
arhiveeritud algdokumentide sailimise eest.

2. Juhtimisarvestus

2.1. [Juhtimisarvestuse siisteem

211 Eelarve koostamise, taitmise ja jalgimise Asutus koostab eelarve l&htudes oma vajadustest ja asutuse néukoguga vajadusel
korraldus X X |kokkulepitust.

21.2 Toetused, projektid (wbs-elemendid), Asutus tootab valja juhtimisarvestussiisteemi, mis arvestab SAPi vajadusel Kontoplaani kasutus lepitakse kokku koost6os
kululiksused, kulukohad muud funktsionaalsust, sisaldades kululiksuste, kulukohtade, toetuste ja projektide Keskusega. Olemasolevat kontoplaani ja muid
juhtimisaruandluseks vajalikud arvestusobjektide loetelu ja nende kasutamist erinevate kontode juures. arvestusobjekte saab vaadata SAP BO aruandest
arvestusobjektid X X Asutus tellib uusi koode vajadusel Keskuselt e-posti teel. Keskus AA002.

organiseerib uute koodide loomise SAPis ja teavitab sellest Asutust e-posti
teel.
2.2. [Eelarve

2.21. Eelarve koostamine ja Keskusele Asutus koostab aasta eelarve arvestades SAPis kasutatavaid vajadusel Detailse eelarve koostamisel kululiksuste,

saatmine X arvestusobjekte ning vajadusel teeb eelarve muudatused. Kui Asutus soovib kulukohtade/ressursside voi projektide kaupa
eelarvet jalgida SAB BO aruandisusiisteemis, siis saadab ta kinnitatud kasutatakse selleks ettenahtud exceli vorme, mis on
eelarve Keskusele SAPi sisestamiseks. avaldatud RTK kodulehel.

2.2.2. Eelarve sisestamine SAPi X Keskus sisestab eelarve SAPi. info saabumisele jargneva 2

tédpéeva jooksul
2.3. |[Eelarve tditmise aruandlus

2.31. Eelarve taitmise aruandlus X Asutus kasutab aruannete saamiseks SAP BOd. vajadusel

2.3.2. Eelarve taitmise aruandluse jalgimine, Asutus jalgib eelarve taitmise aruandlust ja kiisimuste korral p66rdub vajadusel Soovituslik vorm 8 arvestusobjektide muutmiseks
kontrollimine, vigadest teatamine X Keskuse poole selgituste saamiseks. Parandusi vajavate tehingute puhul

edastab Asutus Keskusele teatise e-posti teel.
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2.3.3. Eelarve taitmise aruandluse parandamine Asutusest saadud informatsiooni pohjal teeb Keskus vajadusel info saabumisele jargneva 2
X paranduskanded SAPis ja teavitab Asutust tehtud paranduskannetest e-posti téOpaeva jooksul
teel.
2.34. Eelarve taitmise aruandluse tahtajad Keskus kontrollib eelarvete taitmise aruandlust, et tagada asutusele eelarve taitmise aruanne on  |Uldjuhul ei tehta raamatupidamise kandeid
X digeaegne ja dige aruandlus. kontrollitud jargmise kuu 25. |eelnevatesse kuudesse peale jargmise kuu 20. ndat
t6Opaevaks kuupdeva
<L Ostutoimingud ja toetuste andmine
3.1. _[Tarnijate register
3141 Uue tarnija sisestamine X Ostuarve saabumisel kontrollib Keskus tarnija olemasolu ja vajadusel hiljemalt info saabumisele
sisestab uue tarnija andmed SAPi. jargneval téopaeval
3.1.2 Olemasoleva tarnija andmete muutmine, Kui tarnija on Asutusele teada andnud oma nime vdi kontaktandmete esimesel vdimalusel
sulgemine ja blokeerimine muutmisest, tegevuse I6ppemisest jms, teavitab Asutus sellest Keskust e-
X X posti teel. Keskus teeb vajalikud muudatused SAPis.
313 Oma td6taja kui tarnija Kui asutus saadab maksmiseks dokumendid, mille alusel tehakse Ulekanne hiliemalt jargmisel RTIPi I&ahetuste ja majanduskulude mooduli kaudu
X oma tdotajale, siis oma té6taja andmed tarnijate registrisse sisestatakse té6paevaltegevus luuakse oma td6taja kui tarnija SAPis automaatselt.
automaatselt.
3.2. [Ostuarved
3.2.1. [Arvete kontrollimine asutuse poolt
3.21.1 Arve vastuvdtmine tarnijalt ja edastamine Sihtasutus vétab kodumaistelt tarnijatelt vastu ainult e-arveid. E-arved esimesel véimalusel
eAKsse digitaliseerimiseks saabuvad automaatselt eAKsse. Asutus saadab vélisresidentidelt saadud
X arved pdf formaadis digiteerimiseks avatud e-postkasti
asutusetunnus @arved.ee digiteerimisele vdi digiteerib ise, mille jérel neid
saab eAKs menetleda.
3.21.2 eAKs digitaliseeritud arvete juurde Asutus lisab vajadusel eAKs digitaliseeritud arvete juurde manusena hiliemalt arve saabumisele
manusena lisade lisamine X saatelehed, aktid, lepingud jm dokumendid. jargneval toopaeval
3.21.3 Arve sisu kontrollimine ja eAKs arve Asutus kontrollib ja kinnitab arve eAK-s. Asutus vastutab méaaratud iga kinnitusringis olev isik Arvestusobjektide maaramine toimub vastavalt lisale
kinnitamine kinnitusringi ning arvele lisatud koodide digsuse eest. Keskus kontrollib kinnitab arve hiliemalt kahe 1.1.
seejarel arve digsust raamatupidamise sise-eeskirjas esitatud nduete toopaeva jooksul
kohaselt. Asutuse juhi vi tema asendajate kinnitus tdhendab, et
X X majandustehingu toimumise digusparasusele on antud kinnitus ning
ostuarve lubatakse maksmisele. Keskus vastutab arvel olevate rekvisiitide
kontrollimise ja lisatud koodide dige sisestamise eest SAPI.
3.21.4 Taiendavate dokumentide voi arve Kui arve ei vasta lepingus kokkulepitud tingimustele, puuduvad tadiendavad hiliemalt probleemi avastamisele
imbervormistamise ndude esitamine X dokumendid v6i esineb muid puudusi, esitab Asutus tarnijale vastavasisulise jargneval téopéaeval.
tarnijale puuduste korral ndude puuduste korvaldamiseks.
3.21.5 Taiendava informatsiooni ja dokumentide Kui saabub tarnijalt tiendav informatsioon arve kohta, lisab Asutus esimesel voimalusel Lahetustega seotud kulude puhul lisatakse
voi nende kohta viite lisamine taiendavat infot sisaldavad dokumendid eAKs menetluses oleva arve lahetuskorralduse number. Kui kasutatakse RTIPi
X manustesse Vi lisab tdiendava info arve juurde kommentaarina. Kui koolitusmoodulit lisatakse koolitussiindmuse puhul
ostuarvel olevad kulutused kuuluvad hiivitamisele kolmanda isiku poolt, kuludele ka koolituse ID
lisatab Asutus vastava marke ostuarve juurde kommentaarina, v. a
lahetuskulude korral, kui see marge tehakse RTIPi kaudu.
3.21.6 Alusetu ostuarve kehtetuks tunnistamine Kui arve on esitatud alusetult, likkab Asutus arve eAK-s tagasi ja teavitab hiliemalt probleemi avastamisele |Arvet ja kreeditarvet voib jatta eAKst SAPi saatmata,
X arve aktsepteerimata jatmisest tarnijat. jargneval tdopaeval. kui see tunnistatakse kohe algselt tagasiliikatuks.
3.21.7 Kinnitatud arve suunamine Keskusele Keskus on ostuarvete menetlusringis eAKs viimaseks arve kinnitajaks. arved peavad Uldjuhul 4 Kiirkorras maksmisele kuuluvatest arvetest annab
X toopaeva enne maksetahtaega |Asutus Keskusele véimalikult vara teada riigikassas
joudma Keskusesse broneeringu ja makse tegemiseks.
3.2.2. |Asutuse poolt kinnitatud arvete késitlemine ostuarvete registris

3.2.21

Asutuse saadetud arve vastuvétmine ja
kinnitamine

X

Keskus kontrollib arve vastavust nduetele ja arve konteeringu digsust, lisab
vajadusel koodid ning kinnitab arve eAKs. eAK saadab kinnitatud arved
automaatselt SAPI.

Uldjuhul arve kinnitamiseks
saabumisele jargneval tddpaeval
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3.2.2.2 Taiendavate dokumentide vdi tédiendava Vajadusel esitab Keskus Asutusele ndude tadiendavate dokumentide voi arve kontrollimise kuupaeval
informatsiooni ndude voi paranduse X informatsiooni kohta e-posti teel voi suunab arve eAKs asutusele tagasi.
ndude esitamine Asutusele puuduste
korral
3.2.23 Kinnitatud arve sisestamine SAP Keskus kontrollib SAPi imporditud arve lile ja postitab arve SAP ostuarvete esimesel vdimalusel
ostuarvete registrisse X registrisse. Vajadusel periodiseeritakse arve vastavalt kehtivatele
arvestuspohimotetele.
3.224 Arve sidumine tehtud ettemaksega ja Keskus kontrollib, kas tarnijal on sulgemata ettemakseid ja seob tehtud Gldjuhul arve kinnitamiseks
ettevalmistamine tasumiseks. ettemakse arvega. Vajadusel esitab ta tdiendava jarelparimise Asutusele saabumisele jargneval tdépaeval
X ettemakse sulgemise vdimaluse kohta e-posti teel. Keskus vastutab 6ige
maksetahtaja, makse summa ning maksja ja saaja pangakontode &igsuse
eest SAPis.
3.2.2.5 Toetuste saamisega seotud nduete Kui ostuarvel olevad kulutused kuuluvad ostuarvele lisatud mérke kohaselt Gldjuhul arve kinnitamiseks
sisestamine X hivitamisele kolmanda isiku poolt, vétab Keskus arvele vastava ndude. saabumisele jargneval tdépaeval
3.3. [Lahetused
3.3.1. [Léhetuste korraldused ja avansid
3.3.1.1. Lahetuskorralduse koostamine (koos Asutus koostab lahetuskorralduse RTIPis. lahetuskorraldus 7 té6paeva
avansi taotlemisega) enne lahetuse algust voi
X kodumaiste lahetuste korral kulu
tekkimisel
3.31.2 Lahetuskorralduse kinnitamine Asutuse Lahetuskorraldus menetletakse RTIPis ja kinnitatakse vastavalt asutuses iga kinnitusringis olev isik
poolt kehtivale korrale. Kui lahetatu on korraldusel taotlenud avanssi, edastab kinnitab arve hiliemalt kahe
X Asutus korralduse RTIPi kaudu Keskusele. Avansi taotlemise korral lisatakse toopaeva jooksul
finantsdimensioonid vastavalt Lisale 1.
3.3.1.3. Lahetuse korralduse vastuvétmine ja Keskus impordib RTIPist andmed avansi tilekandmiseks SAPi ning teeb avanss makstakse hiljemalt
avansi sisestamine SAP-i X avansi llekande to6tajale. lahetuse alguspaevale eelneval
toopaeval
3.3.2. [Lahetuste kuluaruanded
3.3.2.1. Lahetuskulude aruande koostamine ja Asutus koostab lahetuskulude aruande RTIPis. Algdokumendid 5 toopaeva jooksul parast Ostuarvega tasutud kulud ilmuvad automaatselt
kuludokumentide lisamine X skaneeritakse ja lisatakse elektroonilisele aruandele. lahetusest naasmist RTIPi, kui ostuarvete menetlemisel on eAKs neile
lisatud lahetuse kood.
3.3.2.2 Deebet- voi krediitkaardiga tasutud Kui lahetuskulude eest on tasutud Asutuse deebet- véi krediitkaardiga, on aruande koostamisel
lahetuskulud X lahetatu kohustatud tegema vastava mérke ldhetuskulude aruandele.
3.3.2.3. Lahetuskulude aruande kinnitamine Lahetuskulude aruanne kinnitatakse RTIPis. Finantsdimensioonid lisatakse iga kinnitusringis olev isik
X vastavalt Lisale 1. Kui kulud kuuluvad hiivitamisele voi toetuse arvelt kinnitab dokumendi hiljemalt
maksmisele, tuleb lisada vastav info. kahe té6paeva jooksul
3.3.24. Lahetuskulude aruande saatmine Menetlusringis méaratakse viimaseks kinnitajaks Keskus. esimesel voimalusel
Keskusele X
3.3.2.5. Lahetuskulude aruande vastuvétmine ja Keskus kontrollib aruande, kinnitades selle vastavust raamatupidamise Gldjuhul dokumendi saamisele
sisestamine SAPiI X nduetele. Keskus impordib kuluaruande RTIPist SAPi. jargneval todpéeval
3.3.2.6. Lahetuskulude ja avansi sidumine ja Kui lahetusega seotud kuludeks on saadud avanssi, seob Keskus SAPis hiliemalt viie td6paeva jooksul
lahetuskulude eest tasumine X lahetuskulud avansiga. Keskus maksab ulekulu lahetatu pangakontole. aruande saabumisest

LK 3/32



Tegevuse nimetus Kes- | Asu- | Muu Tegevuste kirjeldus Tahtaeg Markused
kus tus
3.3.2.7. Lahetatu teavitamine kasutamata avansi Keskus edastab Asutusele andmed kasutamata jadnud avansi jadgist e- vahemalt kord nadalas
jaagist posti teel. Asutus teavitab lahetatut avansi jaagist, selgitades valja, kas
lahetatu maksab avansi jaagi Asutusele tagasi, lubab avansi oma palgast
X X kinni pidada v&i jatab selle jargmise lahetuse kulude katteks. Asutus edastab
saadud informatsiooni Keskusele, kes saadab vajadusel vajalikud andmed
avansi jaagi palgast kinnipidamiseks PTOle. Tagasilackumist jalgib Keskus.
3.3.2.9. Laekumata lahetuskulu aruannete kohta Asutus saadab vajadusel RTIPi kaudu meeldetuletuse kuluaruande téhtajaks vahemalt kord nadalas Asutus jalgib, et aruanded oleksid Gigeaegselt
meeldetuletuse saatmine X esitamata jatnud tootajatele. esitatud.
3.4. [Majanduskulud ja muud tdotajatele tasutavad hiivitised
3.4.1. [Pangakaardiga tasutud majanduskulud
3.4.1.1 Oiguste andmine pangakaardi Asutuse juht annab loa to6tajatele pangakaardi avamiseks.
kasutamiseks X
3.4.1.2 Kaskkirja ja informatsiooni pangakaardi Asutus edastab pangakaardi taotluse riigikassale. Riigikassa edastab info vastavalt vajadusele
avamise kohta edastamine Keskusele X X |avatud kaardist Asutusele ja Asutus Keskusele e-posti teel.
3.4.13 Pangakaardiga tasutud majanduskulude Kui majanduskulude eest on tasutud Asutuse pangakaardiga, koostab hiliemalt jargneva kuu Soovituslik vorm 6 Pangakaardiga tasutud kulude
aruande koostamine X Asutus pangakaardiga tasutud kulude aruande, v.a juhul, kui info kaardiga 10.t66paevaks aruanne
makstud kuludest esitatakse RTIPi kaudu ldhetuskulude aruandes.
3.4.1.4 Pangakaardiga tasutud majanduskulude Asutuse poolt kinnitatud majanduskulude aruanne edastatakse Keskusele esimesel voimalusel
aruande saatmine Keskusele X RTIPs.
3.4.1.5 Pangakaardiga tasutud majanduskulude Keskus kontrollib aruande ja sisestab raamatupidamiskande SAPI. Gldjuhul aruande saamisele
aruande kontrollimine ja sisestamine X jargneval tédpaeval
3.4.2. [Muud tootajatele makstavad hivitised
3.4.21 Oma té6tajatele maksmisele kuuluvate Tootaja esitab kulude hivitamiseks taotluse RTIPs lisades kulude hivitamise vajadusel Kulud hiivitatakse vastavalt Asutuses kehtestatud
hivitiste vormistamine ja kooskdlastamine aluseks olevad kuludokumendid. Arvestusobjektid lisatakse vastavalt Lisale korrale. Hilvitatavad kulud on naiteks isikliku
X 1. sbiduauto kasutamise kompensatsioon, parkimine,
prillihGvitis, Ghistranspordi huvitis jne.
3.4.2.2. Oma té6tajatele maksmisele kuuluvate Asutus edastab kontrollitud taotluse kulude hivitamiseks Keskusele RTIPis. esimesel voimalusel
hivitiste saatmine Keskusele
X
3.4.2.3. Huvitiste sisestamine ja maksmine Keskus kontrollib hiivitise taotluse, kajastab selle SAPis ja teeb véljamakse Uldjuhul dokumendi saamisest
téotajale. jargmisel tédpéeval, makse
X tootajale vastavalt riigi-kassasse
maksete saatmise korrale
3.5.  [Muud védliamaksed
3.5.1 Muude maksmisele kuuluvate Dokument kooskdlastatakse Asutuses kinnitatud korra alusel ning esimesel voimalusel Muud maksmisele kuuluvad dokumendid on naiteks
dokumentide vormistamine, edastatakse Keskusele RTIPis, skanneerides vajadusel paberkujul kohtuotsuse alusel hiivitamisele kuuluvad néuded,
kooskdlastamine ja saatmine X algdokumendid. maamaks, riigildivud jmt
raamatupidamisiiksusele
3.5.2. Makse sisestamine ja llekandmine Keskus kontrollib dokumendi, kajastab selle SAPis ja teeb llekande saajale. | .. . . .
Uldjuhul dokumendi saamisest
X jargmisel tédpaeval, makse
tootajale vastavalt riigi-kassasse
maksete saatmise korrale
4. Miiiigi ja muude tulude toimingud
4.1. _|Klientide register
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4.1.1 Uue kliendi sisestamine Mitgiarved koostatakse Asutuse mutigisiisteemist CompuCash. Uus klient | kahe tédpéeva jooksul jargmisel
X luuakse SAPi CompuCashi ja SAPi andmevahetuse kaigus CompuCashist toopaeval
saadud faili alusel.
4.1.2 Olemasoleva kliendi andmete muutmine, Kui klient on asutusele teada andnud oma tegevuse [6ppemisest, nime voi esimesel vdimalusel
sulgemine ja blokeerimine X X kontaktandmete muutmisest jms, teavitab Asutus sellest Keskust e-posti
teel. Keskus teeb vajalikud muudatused SAPis.
41.3 Oma td6taja kui klient Keskus sisestab oma td6taja andmed klientide registrisse, kui Asutus esimesel vdimalusel
X saadab dokumendid, mille alusel vietakse Ules ndue oma td6taja vastu.
4.2. |Miiiigiarvete (k.a ettemaksu- ja kreeditarve) line
4.21. Mudgiarve esildise koostamine ja X Asutus koostab kdik mulgiarved muiigisisteemis CompuCash. esimesel voimalusel
saatmine Keskusele
4.2.2. Mdltgiarve koostamine SAPis CompuCashi mitgiarved imporditakse SAPi lidese kaudu. CompuCashi esildise saamisele jargneval
X miitgiarved klientidele edastab Keskus. todpaeval
4.2.3. Arvete saatmine klientidele Keskus saadab muligiarve e-maili teel v6i e-arvena. E-arve vastuvétjatele
X X edastatakse ainult e-arveid. Kui klient soovib arve saada postiga, siis postiga | iga tdopéaeva I6puks peale arve
arve saatmise korraldab Asutus. koostamist
4.3. |Oma tootajatele kehtestatud limiidid ja muud kinnipidamised
4.3.1. Limiitide kehtestamine oma té6tajatele Asutus voib kehtestada limiidid oma to6tajatele konkreetsete kululiikide, vajadusel
kuluobjektide ja ajaperioodi (kuu, kvartal) kulu suuruse kohta. To6tajatelt
X voetakse ndusolek limiidi Gletamisel llekulu tédtasust véi muudest talle
tehtavatest valjamaksetest kinnipidamise lubamise kohta.
4.3.2. Limiitide ulekulust véi muudest Limiitide Ulekulu arvestus toimub Asutuses. Asutus teavitab Keskust esimesel véimalusel
kinnipidamistest teavitamine Ulekulust e-posti teel. Asutus edastab info ka muu kinnipidamise kohta (nt
X tarnija ostuarve alusel) Keskusele kas sobival kuludokumendil (ostuarve
kommentaaris) voi eraldi dokumendiga e-posti teel.
4.3.3. Limiitide tlekulust teavitamise v&i muu Keskus vdtab vastu teatise limiidi llekulu v6i muu kinnipidamise kohta ning teatise saamisele jargneval
kinnipidamise teatise vastuvétmine ja X votab ndude SAPis arvele. Kui selle alusel tuleb teha palgast kinnipidamine, toopaeval
SAPi sisestamine edastab Keskus info PTOle.
4.3.4. N6ude esitamine arve alusel Tootajale, kes hivitab llekulu arve alusel, koostab keskus arve SAPis ja teatise saamisele jargneval |Arvete esitamises Asutuse finantstdotajale voi otse
saadab selle Asutuse finantstotaja kaudu voi otse tootaja e-posti aadressile. toopaeval tootajale lepitakse Keskuse ja Asutuse vahel
X eelnevalt kokku.
4.4. |Saadud toetused
4.41. Toetuste saamiseks vajalike dokumentide Asutus koostab ja kinnitab toetuse saamiseks vajalikud dokumendid. vajadusel
koostamine ja aktsepteerimine X
4.4.2. Informatsiooni esitamine Keskusele X Asutus edastab informatsiooni toetuse saamise kohta Keskusele e-posti teel. vajadusel Soovituslik Vorm 2 Teatis toetuse saamise kohta
toetuse koodi avamiseks
4.4.3. Toetuste koodi avamine Keskus avab SAPis toetuse koodi ja teavitab Asutust koodi loomisest e-posti teatise saamisele jargneval SAPis avatakse toetuse kood sihtfinantseeritavate
X teel. téopéaeval projektide, toetuslepingute kohta, tegevustoetust ei
kodeerita.
4.4.4. Toetuse laekumise kajastamine X Keskus kajastab toetuste laekumised SAPis pangavaljavétte alusel. laekumisele jargneval téépéeval
4.4.5. Toetuste kajastamine tuluna Keskus kajastab toetuse tulu vastava toetuse koodiga tehtud kulude alusel hiljemalt jargmise kuu 20.
igakuiselt, kooskélastades tulude kanded eelnevalt Asutuse finantstdétajaga kuupéeval
X X e-posti teel. Uhtlasi tApsustatakse Asutusega, kas arvele vbetakse néue

toetuse andja vastu v6i vahendatakse saadud ettemakset.
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4.4.6. Toetuste lepingu I16petamine ja toetusega Asutus saadab toetuse vahendite llejaagi tagasimaksmise kohta Keskusele esimesel vdimalusel Soovituslik Vorm 3 Teatis toetuse tagastamise kohta
seotud vahendite Ulejaakide tagastamine X X info. Keskus teeb vastavad kanded SAPis ja kannab toetuse vahendite
ulejaagi toetuse andja kontole.
4.5. |Maksetéhtaja jdlgimine
4.51. Laekumiste analliis Asutus jalgib nduete laekumist ja votab vdlgnikuga tihendust. jooksvalt Asutus kasutab SAP BO aruannet RP002 laekumata
X nduete jalgmiseks.
4.5.2. Meeldetuletuskirjad Vajadusel saadab Keskus meeldetuletuskirju SAPist. vastavalt raamatupidamise sise-
X eeskirjas satestatule
4.5.3. Nduete ebatéenéoliselt laekuvaks Keskus otsustab vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjale, millised nduded kvartaalselt hiliemalt jargmise [Soovituslik vorm 4 Nouete ebatdenaoliselt lackuvaks
tunnistamine tuleb tunnistada ebatdenéoliselt laekuvaks ja vormistab selle kohta vastava kvartali 24. kuupaeval tunnistamise akt
X akti ja saadab selle e-posti teel Asutusele teadmiseks.
4.5.4. Ndouete ebatdenéoliselt laekuvaks Keskus kajastab nduete allahindluse SAPis. hiliemalt akti koostamisest
tunnistamise kajastamine X jargmisel tédpaeval
4.5.5. Lootusetuks kandmisele kuuluvate néuete Keskus esitab Asutusele ettepaneku lootusetuks kandmisele kuuluvate kord aastas aastainventuuri  [Soovituslik vorm 5 Néuete lootusetuks tunnistamise
kohta ettepaneku koostamine ja saatmine X nduete kohta ja saadab selle e-posti teel Asutusele. labiviimise jarel akt
Asutusele
4.5.6. Otsus lootusetuks kandmisele kuuluvate Nouete lootusetuks tunnistamise otsustab ja kinnitab Asutuse juht. Juhi poolt kord aastas aastainventuuri
nduete kohta X kinnitatud otsus saadetakse Asutuse poolt Keskusele e-posti teel. labiviimise jarel ning enne
aastaaruande kinnitamist
4.5.7. Lootusetute nduete mahakandmine X Keskus kannab lootusetud néuded Asutuse poolt kinnitatud akti alusel SAPis peale juhi otsuse saamist
maha. jargmisel toopaeval
5. T66 panga ja kassaga
5.1. [Pangakontod ja kasutusdiqused
5.1.1. Pangakontode avamine ja sulgemine Asutus taotleb e-riigikassa konto avamise voi sulgemise ja teavitab sellest vajadusel
X Keskust e-posti teel.
5.1.2. Pangakontode kasutusdiguse andmise ja X Keskus esitab Asutusele taotluse e-riigikassa kontode kasutusdiguste vajadusel Soovituslik Vorm 7 Pangakontode kasutajadiguste
I6petamise ettepanekud andmiseks ja I6petamiseks e-postiga. taotlus
5.1.2.2 Kasutajadiguste andmine, rollide Asutus avab, muudab vdi Idpetab Asutuse ja Keskuse tootajate digused esimesel voimalusel
maaratlemine, I6petamine ja sellest X konkreetsete e-riigikassa kontode vdi aruannete vaatamiseks ning edastab
teavitamine informatsiooni sellest Keskusele e-posti teel.
5.2. [Broneeringud
5.21 E-riigikassas raha broneerimine E-riigikassa broneeringute aluseks on BO aruanne KASSA011. Antud igal toopaeval Tavakorras tehakse makseid Ulejargmiseks
aruandest jalgib Riigikassa, kui palju on asutustel vajadus teha valjamakseid todpaevaks
jargmisel td6paeval valuutade 16ikes. Broneeritud summat véib maksete
tegemisel Uletada valitsemisalale kehtestatud limiidi ulatuses. Broneeringute
X X X aruandesse voetakse ka varasema maksetahtpaevaga maksed, mis SAP
BO andmetel on veel maksmata. Broneeringute aruanne ei sisalda riigikassa
siseseid makseid. Need teostatakse broneeringute véliselt.
5.2.2 Taiendava informatsiooni edastamine Asutus edastab Keskusele e-postiga lisainfot maksmisele kuuluvate esimesel voimalusel
Keskusele dokumentide kohta, kui ilekanne peab toimuma lahima kolme t66paeva
X jooksul, kuid dokumendid ei ole veel Keskusele saadetud. Vabas vormis
esitatud teatises margib Asutus summa, valuuta, maksetahtaja ja info, kas
makse on riigikassasisene voi -valine.
5.2.3 Kiirmaksed Kiirmaksed on lubatud ainult sel juhul, kui seadus kiirmakset otseselt nuab esimesel voimalusel Kiirmaksete teostamisel tuleb arvestada
ning kui selle véljamakse toimumist ei olnud kuidagi véimalik varem ette valitsemisala lubatud broneeringu piirméaara Ulletava
néha (ootamatu téosuhte I6petamine vms). Kui dokumendid ei judnud limiidiga. Ule paeva lubatava limiidi kirmakseid
X X oigeks ajaks Asutusse voi Keskuseni voi seisid pdhjendamatult kaua teostada ei saa
asutuste kinnitusringides, siis teostatakse valjamaksed tavakorras kahe
téopaeva jooksul.
5.3. [Maksekorralduste saatmine
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5.3.1 Maksekorralduste genereerimine Keskus genereerib maksekorraldused SAPis ning impordib saadud failid igal tédpéaeval
X riigikassasse lahtudes SAPi sisestatud dokumentide maksetahtpaevadest.
5.3.2 Makseettepaneku aktsepteerimine ja Valitsemisala pearaamatupidaja v6i tema poolt volitatud isik kinnitab igal tédpéaeval Maksete koostamise ja edastamise protsessis
. X e . e
maksekorralduste saatmine pangas e vad maksekorraldused ja saadab maksekorraldused panka. osaleb kaks Keskuse tootajat.
5.3.3 Kontroll staatuse kohta Keskus kontrollib maksekorralduste staatust, selgitab valja maksekorralduste igal todpaeval
X tagastamise pdhjused ja korrigeerib voi vajadusel edastab uue
maksekorralduse riigik
5.4. [Kontoviljavotted ja lackumised
5.4.1 Kontovaljavotete sisestamine SAPiI Keskus impordib pangakonto véljavtted SAPi, sidudes tehtud maksed ja jooksvalt automaatne import
X laekumised kohustuste ja nduetega voi kajastades ettemaksudena.
5.4.2 Selgitamata laekumised Kui Keskusel puudub informatsioon laekunud summa kohta, saadab Keskus esimesel vdimalusel
Asutusele vabas vormis jareleparimise e-posti teel. Asutus selgitab vélja
X X laekumiste sisu ja edastab informatsiooni Keskusele, kes sisestab laekumise
SAPiI. Keskus kannab valesti laekunud summa Asutuse e-kirja alusel
maksjale tagasi.
5.5. [Kassad
5.5.1. Tehingud sularahas ja kliendi Asutus kajastab klientide sularaha ja pangakaardi tehingud muligististeemis vastavalt asutuses kehtivale
kaardimaksed X Bireete CompuCash. korrale
5.5.2. CompuCashi kassamuligi kajastamine Kassaslisteemist CompuCash saadetakse importimiseks Keskusele csv- igal tédpaeval sisestatakse
SAPis X X failid paeva kassamiiligi kohta. Keskus impordib kassakanded (sularaha, eelmise paeva fail
kaardimaksed) SAPi.
5.5.3. Sularaha inkasseerimine pangakontole Asutus vormistab CompuCash kassa kuuaruande kassade I6ikes ja
organiseerib sularaha viimise panka. Muigisisteemis CompuCash ja vastavalt asutuses kehtivale
X kassaaruandes kajastatakse ka klientide kaardimaksed. korrale kassalimiidi tletamisel
6. Varade ja varude arvestus
6.1. [Pohivara arvestus
6.1.1. [PShivara pohiandmed
6.1.1.1 Pdhivarade klasside ja Pd&hivara grupeeritakse klassidesse lahtudes SAPis ja RTIPis olevatest
amortisatsiooninormide maaramine pohivara klassidest. Amortisatsiooninormid on kehtestatud raamatupidamise
X sise-eeskirjaga. Konkreetse vara kasuliku eluea maarab asutuse vara vajadusel
tundev spetsialist ja edastab info Keskusele e-posti teel.
6.1.1.2. Kunstivaartuste pdhiandmed Kunsti- ja kultuurivaartuste lle peetakse arvestust infoslisteemis MUIS. .
X L X U . Asutuses kehtiva korra kohaselt
SAPis toimub arvestus vajadusel péhivara kogumitena.
6.1.2. [Uue pdéhivara arvelevétmine
6.1.2.1 Pd&hivara soetuse andmete edastamine Pd&hivara soetamisel luuakse SAPis pohivaraobjektile PS-elemendi kood
Keskusele ja PS-elemendi koodi loomine (WBS). Asutus lisab eAKs arvele pdhivara PS-elemendi koodi (WBSi) ja
X X edastab kontrollitud arve Keskusele. WBSi koodi loob Keskus, vahetades vajadusel
selleks vajadusel Asutusega infot e-posti teel. Kdik pdhivara soetused
konteeritakse vastavalt pbhivaraklassile pdhivara arvelevétmise vahekontole
552910X.
6.1.2.2 Pd&hivara kaardi avamine Pd&hivara kaardid SAPis avab Keskus. Pdhivara voetakse arvele phivara Shivara arvelevatmi Vara jduab RTIPi staatuses "Sisestamisel". Asutuse
X X arvelevétmise vahekonto 552910X kaudu. SAPist jduavad pdhivara andmed pohiva ? a eg otmise varahaldur taiendab varakaarti RTIPis ja vétab vara
tealt : . kajastamisel i
autom RTIPi varade moodulisse. arvele ka RTIP varade moodulis.
6.1.2.3. Kunstivaartuste arvelevétmine Kunsti- ja kultuurivaartused, mida ei amortiseerita, véetakse SAPis arvele . - Kogumisse lisatud tiksikud kirjed (ostud) saadakse
X finantsarvestuse (pohivara) kogumisse. Analutiline arvestus toimub Asutuse pohlvarg arvelgvotm|se SAP BO aruandest PV002.
R . f kajastamisel
korra kohaselt infosiisteemis MUIS.
6.1.2.4. Pd&hivara kaardi tdiendamine RTIPis Asutus lisab RTIPis pdhivarale asukoha, kasutaja, vastutaja ja vajadusel pohivara arvelevétmise
X muud andmed ning kinnitab vara arvelevétmise RTIPis. kajastamisel
6.1.3. [Lopetamata proiektid
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6.1.3.1 Etapiviisiline soetamine X X Asutus kajastab etapiviisilised soetused ja Idpetamata projektid 552910X
Iopetamata ehituse kontol ja lisab kandele PS-elemendi koodi (WBSi).
Kinnitatud arve edastatakse Keskusele eAK kaudu. Vajadusel loob Keskus vajadusel
Asutuse e-posti teel saadetud teatise alusel eelnevalt uue pdhivara WBSi.
6.1.3.2 Poolelioleva pdhivara kasutussevotu akti X Asutus koostab vara kasutuselevdtmise akti voi teatise ja edastab selle e- koheselt peale vara kasutusse [Soovituslik vorm 9 Teatis vara arvele vétmiseks
koostamine posti teel Keskusele. votmist
6.1.3.3 Poolelioleva péhivara X Keskus avab vajadusel uue vara kaardi ja kajastab poolelioleva vara akti voi teatise saamisest kahe
Umberklaasifitseerimine kasutuses umberklassifitseerimise kasutusel olevaks varaks. toopaeva jooksul
olevaks varaks
6.1.4. [PShivara miiiik véi likvideerimine
6.1.4.1 Mdtgi voi likvideerimise organiseerimine X Pd&hivara muuki voi likvideerimist korraldab Asutus.
6.1.4.2 Informatsiooni edastamine Keskusele Asutus edastab Keskusele info pdhivara milgi voi likvideerimise kohta RTIPi esimesel voimalusel peale
kaudu. Kui tehing toimus kunstivaartusega, saadab Asutus info dokumendi kinnitamist
X kunstivaartuse mudgi voi likvideerimise kohta Keskusele e-postiga.
6.1.4.3 Pd&hivara mudgi vai likvideerimisega Keskus sisestab muiligi voi likvideerimisega seotud andmed SAPi (kannab Uldjuhul info saamisest kahe
seotud andmete sisestamine SAP-i X vara maha). téépéeva jooksul
6.1.4.4 Mudgiarve koostamine Keskus koostab vajadusel pdhivara miligi kohta arve, kui Asutus esitab info saamisest kahe tédpaeva |[Soovituslik vorm 1 Esildis mutgiarve koostamiseks
X vastava esildise. jooksul
6.1.5. [Muud pohivaraga seotud andmed
6.1.5.1 Informatsiooni edastamine péhivara Asutus edastab informatsiooni péhivaraga seotud andmete muutmise kohta
andmete kohta X Keskusele RTIPi kaudu voi e-posti teel, kui RTIPis ei ole vaja andmeid esimesel véimalusel
muuta.
6.1.5.2 Pdhivara andmete muutmine Keskus votab edastatud informatsiooni vastu ja teeb muudatused SAPis. info saamisest kahe té6paeva
X jooksul
6.1.5.3 Umberpaigutamine erinevate kasutajate Asutus kajastab ise muutused RTIPis, kunsti- ja kultuurivaartuste korral vastavalt vajadusele
v&i asukohtade vahel X MUISs.
6.1.6. [Kulumi arvestus
6.1.6.1 Kulumi arvestus ja automaatkanded Keskus arvestab kulumit SAPis. kord kuus
pearaamatusse X
6.2. [Vahevaartusliku vara arvestus
6.2.1. [Vahevaartusliku vara klassid
6.2.1.1 Vahevaartusliku vara klasside ja piirmaara Vahevaartusliku vara piirmaarad on kinnitatud raamatupidamise sise- vastavalt vajadusele
maaramine X eeskirjaga. Asutus esitab vajadusel ettepaneku RTIP varade portaalis uue
varaklassi loomiseks Keskusele e-posti teel.
6.2.1.2. Kunstivaartused alla pdhivara soetuse Kunsti- ja kultuurivdartuste arvestus toimub Asutuses kehtiva korra kohaselt | Asutuses kehtiva korra kohaselt
pirméra X ja MUISTs.
6.2.2. [Uue vahevaartusliku vara arvelevétmine
6.2.2.1 Vahevaartusliku vara kaardi avamine X Vahevaartusliku vara arvelevotmine ja arvestus toimub RTIPis v6i MUISis. jooksvalt
6.2.3. [Vahevaartusliku vara miiiik voi likvideerimine
6.2.3.1 Mudgi voi likvideerimise organiseerimine X Vahevaartusliku vara muuki vai likvideerimist korraldab Asutus.
6.2.3.2 Mudgiarve koostamine Keskus koostab Asutuse esildise alusel véahevaartusliku vara midgi kohta info saamisest kahe tédpaeva [Soovituslik vorm 1 Esildis mutgiarve koostamiseks
X arve. jooksul
6.2.4 |Muud véhevéartusliku vara liilkumised
6.2.4.1 Umberpaigutamine erinevate kasutajate Asutus paigutab varad Umber erinevate kasutajate v&i asukohtade vahel
vdi asukohtade vahel X ning teeb vastavad mérked RTIPis v6i MUISis, kus toimub vahevaartusliku esimesel véimalusel
vara arvestus.
6.3. [Varude arvestus
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6.3.1 Varude arvele vétmine ja arvestus Varude (tooraine ja materjalid ning ostetud kaubad muugiks) arvelevétmine
X ja arvestus toimub Asutuse muligisusteemis CompuCash. jooksvalt
6.3.2 Varude arvestust puudutavate aruannete Asutus koostab ja esitab varude liikumist puudutavad aruanded vastavalt .
koostamine ja esitamine X Asutuse sisekorrale. Asutuses kehtiva korra kohaselt
6.3.3 Laovarude kohta info saatmine Keskusele Asutus votab kord kuus CompuCashist laoseisu valjavotte ja saadab selle e- | hiliemalt kuule jargneva kuu 20.
X postiga Keskusele. kuupaevaks
6.3.4 Laovarude muutuse kajastamine Keskus kajastab varude muutuse SAPis koondkandega. info saamisest kahe t66paeva
X jooksul
7 Maksude arvestus ja deklaratsioonide esitamine
71 Oiguste andmine e-Maksuameti Asutus korraldab e-Maksuameti diguste andmise Keskusele. Keskuse taotluse alusel esimesel
: X .
kasutamiseks voimalusel
7.2 Kéibemaks Keskus arvestab ja tasub kéibemaksu, koostab kéibedeklaratsiooni ja esitab eelmise kuu kohta hiliemalt
X selle Maksu- ja Tolliametile. jargmise kuu 20.kuup&evaks
7.3 Erisoodustuste maksud ja Keskus arvutab ja kajastab SAPis eelneva kuu andmete pdhjal
tuludeklaratsioon erisoodustusmaksud ning tulumaksu kingitustelt, annetustelt ja eelmise kuu kohta hiljemalt
X vastuvotukuludelt. Keskus vastutab TSD lisa 4 ja 5 esitamise ja maksude jargmise kuu 10.kuupdevaks
Ulekandmise eest Maksu- ja Tolliametile.
7.4 Saldode vordlemine e-maksuametis Keskus ja PTO vdrdlevad maksude saldosid e-maksuametis. jargmisel tédpaeval peale
X X maksudeklaratsiooni esitamise
tahtaega
8. Pearaamatu pidamine
8.1. [Raamatupidamise sise-eeskiri
8.1.1. Raamatupidamise sise-eeskirja Keskus koostab ja tdiendab Asutuse raamatupidamise sise-eeskirja, . .
koostamine X esitades selle ettepanekuna Asutusele. vas't'avalt vajadusele, kuid
vahemalt kord aastas
8.1.2. Ettepanekute tegemine valitsemisala Asutus teeb Keskusele ettepanekuid Asutuse raamatupidamise sise-eeskirja vastavalt vajadusele
raamatupidamise sise-eeskirja X tdiendamiseks ja muutmiseks ja kooskdlastab Keskuse poolt esitatud sise-
tdiendamiseks ja muutmiseks eeskirja muudatused.
8.1.3. Raamatupidamise sise-eeskirja Asutus kinnitab raamatupidamise sise-eeskirja ja saadab selle e-posti teel kinnitamise korral
kinnitamine X Keskusele juhindumiseks.
8.2. [Reguleerimiskanded
8.2.1.1 Raamatupidamisdiendite koostamine ja Keskus koostab vajaduse korral vastavuses raamatupidamise sise-
aktsepteerimine X eeskirjaga (muu alusdokumendi puudumisel) raamatupidamisdiendi. vajadusel
8.2.1.2 Raamatupidamiskannete sisestamine X Keskus sisestab kanded SAPi. hiljemalt jargmisel toopaeval
oiendite alusel peale dokumendi kinnitamist
9. Inventuurid
9.1. [Materiaalse ja immateriaalse vara aastainventuur
9.1.1 Inventuuri k&skkirja koostamine ja selle Asutus koostab inventuuri korralduse RTIPis. . .
edastamine Keskusele X hllj_emalt 1 kluulennelplaamtava
inventuuri toimumise aega
9.1.2 Inventuurile eelnevad tegevused Inventuuri alustamisele eelneb alati varade andmete korrastamine. hiliemalt kaks n&dalat enne
Vaadatakse Ule varade kogused ja nimetused. Asutus vaatab lle, et plaanitava inventuuri toimumise
inventuurideks mittesobivate varade nimekirjas ei oleks varasid, mis peavad aega; viimane kontroll
X X olema inventuuri kaasatud. Keskus vaatab ule RTIPi, SAPi ja BO varade inventuurile eelneval paeval
andmete Uhtelangevuse ja teatab Asutusele, kui Asutus v&ib inventuuri
nimekirja koostada.
9.1.3 Inventuuri elektroonilise baasi koostamine, Kui Keskus on andnud selleks loa, siis koostab Asutus inventuuri . "
inventuuri labiviimine ning tulemuste elektroonilise baasi (-nimekirjad), viib inventuuri Iabi ning koostab vajalikud elektrooniline baas hiljiemalt
kinnitamine X aktid. Inventuuri labiviimise kaigus vaadatakse varaobjektid fuiisiliselt tile ja inventuuri toimumise paeval,

inventuurikomisjon hindab ka varade jarelejadnud kasuliku eluea digsust.

16ppaktid inventuuri kaskkirjas
maératud tahtajal
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Tegevuse nimetus Kes- | Asu- | Muu Tegevuste kirjeldus Tahtaeg Markused
kus tus
914 Lopetamata projektide ja ehituste Asutus viib labi Idpetamate projektida inventuuri. Inventuur vormistatakse |6petamata ehituse inventuur
inventuur X SAP BOst saadud kontode valjavotete alusel ja edastatakse Keskusele e- seisuga 31.12 jargneva aasta
posti teel. esimestel nadalatel
9.1.5 Inventuuri tulemuste alusel allahindluste, Asutus vormistab p&hivara allahindluse, mahakandmise voi jarelejaanud
mahakandmiste ja pbhivara eluea eluea muutmise aktid vastavalt inventuuri kdigus selgunud faktidele RTIPis. inventuuri I5petamiseks
muutmise aktide koostamine X méaaratud tahtajaks
9.1.6 Inventuuri tulemuste sisestamine SAPi Keskus jalgib RTIPis olevaid inventuuri tulemusi ning saab RTIPist
automaatsed teatised varade allahindluse v&i mahakandmise kohta ning esimesel véimalusel peale
X teeb RTIPis vormistatud dokumentide alusel SAPis vastavad kanded. RTIPist teatise saamist
9.1.7 Kunstivaartuste inventuur Kunsti- ja kultuurivdértuste inventeerimine toimub vahemalt iga viie aasta
X tagant Asutuse korra kohaselt. Inventuuri baasandmed saadakse MUISist. Asutuses kehtiva korra kohaselt
9.2 Sularahakassa inventuur
9.21 Sularahakassa inventuur Asutus viib I&bi sularahakassa inventuuri vastavalt Asutuses kehtestatud Inventuur aasta 16pu seisuga,
X korrale ning saadab inventuuri tulemuse teamiseks ja bilansikonto saldoga lisaks vahemalt 2 korda aastas
vordlemiseks Keskusele. ootamatu inventuur
9.2.2. Sularahakassa ja vastava konto saldo Keskus kontrollib bilansikonto saldot vastavalt inventuuriaktile. Vahe korral . )
vérdlemine ja korrigeerimine X pdérdub Asutuse poole, selgitab paranduskande ja sisestab selle SAPI. peale dokumendi saamist kahe
tédpéeva jooksul
9.3. [Nouete ja kohustuste aastainventuur
9.3.1. Nduete ja kohustuste inventuuri Keskus viib 1abi nduete ja kohustuste aastainventuuri. Inventuuri tulemustest Keskuse tookorras maaratud
labiviimine X teavitab Keskus Asutust, saates Asutusele kontode analliitilised nimekirjad. téhtajal ja mittehiljem kui
15.mértsiks
9.3.2. Nd&uete ja kohustuste inventuuritulemuste Asutus vaatab Keskuse poolt saadetud inventuuridokumendid I&bi ja esitab esimesel vimalusel peale
kontrollimine X vajadusel omapoolsed markused, selgitused ja ettepanekud. Keskuselt info saamist
9.3.2 Inventuuritulemuste arvessevétmine Keskus vdtab arvesse inventuuri tulemused ja teeb vajalikud parandused ja |Seoses aastaaruande tédhtaegse
X reguleerimiskanded SAPis. koostamisega maaratud
téhtaegadel
10. Aruanded
10.1. |Saldo- ja makseandmik
10.1.1 Saldoandmiku kontrollimine ja esitamine Keskus kontrollib saldoandmiku SAPis ja impordib selle saldoandmike kord kuus jargmise kuu
X infoststeemi. 25.kuupéevaks
10.1.2 Saldode vdrdlus teiste tehingupartneritega Keskus vordleb saldosid teiste tehingupartneritega ning vajadusel teeb kvartaalselt
X paranduskanded SAPi ja saldoandmike infoslisteemi.
10.1.3 Makseandmiku esitamine Keskus impordib igakuiselt makseandmiku saldoandmike infoslsteemi. Kord kuus jargmise kuu 25.
X kuup&evaks
10.2. |Majandusaasta aruanne
10.2.1 Raamatupidamise aastaaruande Keskus koostab Riigi Registrite ja Infoslisteemide Keskuse majandusaasta auditeerimise alguseks voi
koostamine ja esitamine audiitorile aruannete infostisteemis Asutuse raamatupidamise aastaaruande projekti. vastavalt audiitorblrooga
X Vajadusel kiisib Keskus Asutuselt selle koostamiseks lisaselgitusi. kokkulepitud tahtajal
10.2.2 Audiitori kiisimustele vastamine Keskus annab Asutuse audiitorile auditi ajal raamatupidamisalast infot. auditeerimise perioodil
X
10.2.3 Aasta Idbpetamiskannete tegemine N Keskus teeb vajalikud aasta Idpetamiskanded. auditeerimise perioodil
10.2.4 Tegevusaruande koostamine X Asutus koostab tegevusaruande. auditeerimise alguseks
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Tegevuse nimetus Kes- | Asu- | Muu Tegevuste kirjeldus Tahtaeg Markused
kus tus
10.2.7 Bilansivalise informatsiooni koondamine ja Asutus koondab info bilansivéliste kontode kohta ja edastab selle Keskusele hiliemalt jargmise aasta Soovituslik vorm 10 Bilansivéline informatsioon
edastamine e-posti teel. Vastavalt vajadusele lisab Asutus tdiendava info, mida pole 15.martsiks
X vormil ette antud, aga tuleks hinnaguliselt tingimusliku v&i siduva ndude voi
kohustusena aastaaruandes kajastada.
10.2.8 Bilansivélise informatsiooni vastuvdtmine Keskus votab vastu ja to6tleb Asutuse informatsiooni bilansivéliste kontode hiliemalt jargmise aasta
ja kannete sisestamine SAP-i X kohta ning kajastab bilansivalise info saldoandmike infosiisteemis ja 31.martsiks
aastaaruandes.
10.2.9 Majandusaasta aruande kokkupanek, Pérast auditeerimise 16petamist allkirjastab Asutus majandusaasta aruande peale teate saamist
allkirjastamine ja esitamine X ja esitab selle ndukogule kinnitamiseks. audititoimingute 16petamise
kohta
11. Arhiveerimine
11.1. Raamatupidamise paberil algdokumentide Asutus sdilitab dokumente, mida ei saa sailitada elektrooniliselt, Keskus paberdokumente ei vormista. Dokumendid
hoidmine ja arhiveerimine X paberkandjal, andes need ule asutuse arhiivi vastavalt asutuse dokumentide Vastavalt kehtestatud sailitatakse eAK-s, RTIPis, RTK DHSis vo6i Keskuse
sailitamise korrale. arhiveerimise korrale vorgukettal.
11.2. Raamatupidamise elektrooniliste Asutus sailitab iseseisva infosiisteemi andmed ja korraldab CompuCashi
algdokumentide hoidmine ja arhiveerimine andmete sailimise kuni 7 aasta jooksul peale majandusaasta I6ppu. Asutus
sailitab raamatupidamise algdokumente uldjuhul 7 aastat, kui seadus, muu
digusakt voi tddkord ei ndua nende pikemaajalisemat sailitamist, séilitades
X X ka kinnitusringi ja dokumentidele margitud koodide andmed ning Vastavalt kehtestatud
véimaldades nende printimist vastavalt vajadusele. Keskus séilitab SAPis, arhiveerimise korrale
RTIPis, Keskuse DHS:is ja vorgukettal olevat informatsiooni ning korraldab
eAK dokumentide sailitamise vastavalt kehtestatud korrale.
12. |Volitused esindamiseks
Asutuse esindamine Keskus esindab Asutust teiste isikute vai riigiasutuste ees Asutus voib anda esindamise volitusi Keskusele
raamatupidamisalastes toimingutes raamatupidamisalastes kiisimustes, sh teeb Asutuse nduete ja kohustuste vastavalt tdiendavale vajadusele.
vordlused lepingupartneritega, Maksu-ja Tolliametiga ning muude
X Vastavalt vajadusele

Asutustega, kellele esitatakse Asutuse aruandlust, annab andmeid ja
selgitusi aruannete kontrollimisega seoses Asutuse audiitorile.
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Tunnuste ja muu informatsiooni lisamine finantsarve

Jrk nr{Tunnus Keskus | Asutus

Raamatupidamiskonto X

Tehingupartner X

Tegevusala

Allikas X

Rahavoo kood X

Eelarve liik

N(O|O|R|WIN|—~

Toetus X

8 Eelarve konto

Eelarvelksus

10 Kululiksus

11 Tululiksus

12 Asutus

13 PS-element X
14 Kulukoht/ressurss X
15 Koolitussiindmus X
16 Lahetuse number X
17 Vara kaardi number X

18 Tapsustav maarang X X

19 Kaibemaksu kood X X




Lisa 1.1.
stuse alusdokumentidele

Markused

Vastavalt riigi raamatupidamise Uldeeskirja lisale 1

Vastavalt riigi raamatupidamise uldeeskirja lisale 2

Jaetakse taitmata, SAPis automaatselt alati 08203

Vastavalt riigi raamatupidamise Uldeeskirja lisale 4

Vastavalt riigi raamatupidamise uldeeskirja lisale 5

Jaetakse taitmata, SAPis automaatselt alati null

Valistoetuste ja kodumaiste toetuste saamise ja
kasutamise korral

Jaetakse taitmata, SAPis automaatselt seotud
raamatupidamiskontoga

Jaetakse taitmata, SAPis automaatselt alati EMSP

Jaetakse taitmata, SAPis automaatselt seotud
kulukohaga

Jaetakse taitmata, SAPis automaatselt alati TMSP

Jaetakse taitmata, SAPis automaatselt alati MSP

Projekti kood e struktuurelement (wbs-element)

vastavalt asutuse kuluarvestusiisteemile, seotakse
automaatselt kuluiiksuste, tegevusala, tulutiksuse ning
eelarveiksusega

Keskus avab varakaardid varade wbs-elemendi kaudu

Lepingu nr, projekti nimetus, kk number, inimese nimi,
auto number, maaratakse kokkuleppel asutusega

Vajadusel Keskus muudab SAP-is pargitud dokumendil,
asutus annab reeglid v6i maarab Uksikjuhtumil, kas
tegemist on kaibega vodi sisendkaibemaksuga voi
kaibemaksukuluga




Esildis miiligiarve koostamiseks ja valjastamiseks

Vorm 1

Asutus: |
Dokumendi nr.
Kuu:
Aasta:
Tegevusala:
Andmed kliendi kohta Andmed osutatud teenuse kohta
Flusilise isiku ees- ja | Registrikood Arve Nimetus | Periood [ Hind Kogus KM % Neto- Arve Mudgitiksus | Kulukoht/ PS- Toetus
edastamiseks summa summa ressurss | element

perenimi / juriidilise

isiku nimi kasutatav e-
posti aadress
Koostas:
nimi:
Ametikoht:

kuupaev:




Asutus:
Teatis toetuse saamise kohta
Dokumendi nr.

Kuupaev:
Jrk.nr{Toetuse andja voi Tehingu- Toetuse nimetus Toetuse kood
vahendaja nimetus partneri kood SAP-is*
1
3
Koostas:
nimi:
kuupaev:

*Kood on maksimaalselt 20-kohaline.

Kood algab 8-ga, kui toetus on kodumaine (naiteks Kultuurkapitalilt).

Kood algab 1-ga, kui see on Eesti riigi rakendusuksuse kaudu vahendatav EL struktuuritoett
Koodi algus eelpool viidatud number + asutuse tunnus MSG + sidekriips, naiteks 8MSV-
Edasi jargneb asutuse poolt pandud tunnus (akrondidm vms). Tapitahti, tGhikuid, kirjavahem:



Vorm 2

Laekuv summa [Eeldatav Markused
ja valuuta laekumise
kuupaev

18, 5-ga Norra riigi programmi toetus, 6-ga Sveitsi riigi programmi toetus, 9-ga otse saadud vélistoetus

arke ei kasutata.






Asutus:
Teatis toetuste tagastamise kohta
Dokumendi nr.

Kuu:
Aasta:
Tegevusala:
Allikas:
Jrk.nr|Toetuse andja [Tehingu- Toetuse nimetus Toetuse kood [Andmed
nimetus partneri kood SAP-is laekumise kohta
(summa, valuuta,
kuupéev, konto)
1
2
3
Koostas:
nimi:

kuupaev:




Vorm 3

Tagastamisele
kuuluv summa
ja valuuta

Tagastamise
pdhjus

Tagastamise
tahtaeg

Pangakonto
rekvisiidid

Markused




NOUETE EBATOENAOLISELT LAEKUVAKS TUNNISTAMISE AKT

Asutus:

Dokumendi nr.
Koostamise kuupaev

Vorm 4

OSt’.a vastu Ostjale pankroti Ebatée-
Meeldetuletuskirjas esitatud véljakuulutamise | néoliseks
" s Kliendi number ~ Noude tekkimise | Noude dokumendi ~ . Noude laekumise |Meelde-tuletuskirja ~ l hagiavalduse voi d o N . Taiendavad
Jrk. nr| Kliendi nimi y Noude summa " Noude sisu pp " antud uus néude voi ostja tunnistatud i
SAPis kuupédev nr kuupdev | e x taitemenetluse - S ~ markused
tahtpaev N likvideerimise néude
algatamise "
" kuupédev summa
kuupéev
1
2
3
4
5
6
7
Kokku
Koostaja:
Nimi
Ametikoht

Kuupéev




NOUETE LOOTUSETUKS TUNNISTAMISE AKT

Vorm 5
Kinnitan:
Kuupaev:
Asutus:
Dokumendi nr.
Koostamise kuupaev
Noude o
. . . - o Noude
Kliendi Kliendi N&ude Noude N&ude Noéude ebatdenaoliseks | Lootusetuks lootusetuks )
Jrk. nr .. number tekkimise . laekumise | tunnistamise akti| tunnistatud . . Markused
nimi . summa . sisu . . - tunnistamise
SAPis kuupaev tahtaeg number ja néude summa oy
.. pohjus
kuupaev
1
2
3
4
5
6
7
Kokku
Koostaja:
Nimi
Ametikoht

Kuupéev



Asutuse nimi: KINNITAN:
/kuupaev/
PANGAKAARDIGA TASUTUD KULUDE ARUANNE
Kasutaja nimi:
Ametinimetus:
Kaardi 4 viimast
numbrit:
Aruande periood:
Maksed kaardiga perioodi jooksul:
Kuu-  |Kohtriikt| SUM™3 | aibe- | Kulu | Kuy |R2amatup Projekti
N .. kaibe- : idamislik | Kulukoht
paev arnija maks kokku | nimetus kood
maksuta kulukonto
Kokku
summa

Aruandev isik:

fallkiri/

Andmed kontrollis:

allkiri




Vorm 6

Toetuse
kood




Asutus:

E-riigikassa kontode kasutajadiguste taotlus

Dokumendi nr.

Koostamise kuupaev

vy s . . Kontakt- e-riigikassa
Tootaja ees- ja . e-posti .
Jrk nr L Isikukood telefoni pangakonto
perekonnanimi aadress
number number
1
2
3
4
5
6
7
8
Koostaja:

(nimi, ametikoht, kontaktandmed)




Vorm 7

Roll (kas , .
( o Volituste Volituste
aruanded voi . . ~
kehtivuse kehtivuse 16pu-
konto

valjavéte) algus-kuupaev kuupaev




Teatis arvestusobjektide muutmiseks

Asutus

Dokumendi nr.
Koostamise kuupaev

Ressurss

Kuluiiksus (kulukoht)

WBS (projekt)

Toetus (Grant)

Vahendada:

Suurendada:

Viide parandatavale dokumendile:
Taiendav selgitus paranduse pohjuse kohta:

Koostaja:
(nimi, ametikoht, kontaktandmed)




Vorm 8

Konto

Summa




Asutus Vorm 9

Teatis vara arvele votmiseks
(Idpetamata ehituse korral)

Kuupaev

Vara nimetus
Lépetamata ehituse PS-elemendi kood

Ldpetamata ehituse maksumus
Vara nimetus

Olemasoleva vara kood?
Olemasoleva vara allahinnatav osa®

Kasulik eluiga (aastates)1

Kulutksus, kuhu kantakse kulum

' Kui parendus liidetakse olemasolevale varale, markida vara jarelejaanud eluiga peale parendamist
2 Juhul kui tehti arendusi/parendusi olemasolevale varale

Koostaja
Nimi
Ametikoht
Kuupaev



Bilansiviline informatsioon 201X.a aastaaruandes

Asutuse nimi:

Pikaajalised kohustused
Laenud (bilansis kontoriihm 2081, 2581)

Vorm 10

sisu

konto 910010
T ( ) v 91-96
kui on tagatisena panditud pohivara kui on i p
laenu " S " P .
Tehingupartner TP kood laenu sisu tagasimakse laenu tagatis and'md pohivara, o s »[kulumi konto kokku
|5pptihtaeg siis selle konto n_l:lmber siis selle kogunenud number“ 91 92 93 94 95 96
soetusmaksumus (kontorithm 923) kulum (kontorithm 923)
0
0
0
0
0
0
0
0
0
Kapitalirent (bilansis kontoriihm 2082, 2582
konto 910020
L T ( ) rv 91-96
italil i voetud |konto number konto number varale maratud
Tehingupartner TP kood vara nimetus I6pptéhtaeg vara soetusmaksumus | kontoriihmas 921 véetud vara kontoriihmas 921 kasutusiga 91 92 93 94 95 926 kokku
kogunenud kulum aastates
0
0
0
0
0
0
0
0
0
Faktooring (bilansis kontoriihm 2083, 2583)
konto 910030
T: ( ) v 9196
kui on tagatisena panditud pohivara kui on pohi
Tehingupartner TP kood faktooringu sisu I5pptéhtaeg ’"‘“"_ garantiid, pfnditud pohivara, - itud pd » |kulumi konto kokku
tagatised siis selle konto number siis selle kogunenud [number 91 92 93 94 95 96
soetusmaksumus (kontorithm 923) kulum (kontorithm 923)
0
0
0
0
0
0
0
0
0
Antud garantiid
konto 911000
garantiilepingu jirgi Garantiikohustus jérelejadnud téhtaja jargi (eurodes) rv 91-96
Tehingupartner TP kood il kokku
91 92 93 94 95 | 96




olo|o|o|o

Toetuste andmise nduded ja saamise kohustused

konto 911010 ja 912010

kui samasisulisi toetuse néudeid ja kohustusi on palju, siis ei ole vaja andmeid esitada asutuste I6ikes, vaid TP koodide I6ikes

toetuse andmise Toetuste VoI ) rv 91-96
néude voi toetuse
Tehingupartner TP kood s.aamls:e kohusf.us.e = kl.a.nto (kas 911010 Kkokku
sisu (mis eesmargil vo6i 912010) 91 92 93 94 95 96
toetust antakse voi
saadakse)
0
0
0
0
0
0
0
0
Muud s6éImitud ja muud kohustused
konto 911020 ja 911090
ehitus- voi v 91-96
rekonstrueerimis-
téode nimetus,
soetatava pohivara
N W ~ konto number (kas
Tehingupartner TP kood (mis ei - kokku
kajastu bilansis), sh 911020 v&i 911090) n 92 93 94 95 %
voetud
kaasfinantserimi-se
0
0
0
0
0
0
0
Kohtuasjadega seotud kohustused
konto 911080
) rv 91-96
" orienteeruv
Tehingupartner TP kood ::::u:s:::eg: sed kulutuste k;r;t:ar&umber kokku
u ustu: tegemise aasta (¢ ) 91 92 93 94 95 96
0
0
0
Véetud rendikohustused
konto 911030 T: ( ) rv 91-96
TP kood ° vara ° ruumide 9 kokku
Tehingupartner nimetus pind m2 etteteatamistihtaeg, 91 92 93 94 95 96




ol|o|o|o

Nouded rendile antud varadelt

konto 912030 rv91-96
" rend||_e ant-ud R kasutusele antud kasutusele antud
TP kood rendile antud vara ruumide pind m2, |I6pptéhtaeg, vara konto number vara kogunenud konto number Kkokku
Tehingupartner soetusmaksumus (kontoriihm 922) Kulum (kontoriihm 922) 91 92 93 94 95 96
e antud maa ha
0
0
0
0
0
0,00

Téhtajaks tasumata kohustused

konto 913000 — Laenukohustused (kontogrupid 208, 258)

Tehingupartner TP kood sisu summa

konto 913010 — Valad upid 201, 250)

Tehingupartner TP kood sisu summa

konto 913020 - V6lad tootajatele (kontogrupp 202)

Tehingupartner TP kood sisu summa

konto 913030 — upp 2030)

Tehingupartner TP kood sisu summa

konto 913090 — Muud kohustused (kontogrupp 203, 253, v.a maksukohustused)

Tehil tner TP kood sisu gl summa




