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1. ULDPOHIMOTTED

1.1.  Sisu ja eesmark:

1.1.1. Kdesoleva sise-eeskirja eesmark on kehtestada Riigi Tugiteenuste Keskuse (edaspidi RTK)
finantsarvestuse osakonna (edaspidi FAO) riigiraamatupidamisega tegelevatele tootajatele
sise-eeskiri riigi finantsaruannete kvaliteetseks ja tdahtaegseks koostamiseks ja esitamiseks,
sh riigi konsolideeritud ja konsolideerimata raamatupidamise aastaaruande ning tdiendava
informatsiooni koostamiseks ja esitamiseks kohalike omavalitsuste kohta ning avaliku sektori
ja valitsussektori kohta.

1.1.2. Sise-eeskirjas on hdlmatud FAO tootajate pidevad, igakuised ja kvartaalsed tegevused ning
tdiendavalt aastaaruande koostamiseks vajalikud tegevused. Igakuised tegevused tehakse
sealjuures ka kvartaalselt. Igakuised ja kvartaalsed tegevused tehakse ka aastaaruande
koostamiseks.

1.1.3. FAO koostab finantsaruandeid saldoandmike andmete pd&hjal. Saldoandmikke kogutakse
valitsussektorisse  kuuluvatelt  aruandekohustuslastelt igakuiselt ja iilejaanud
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1.1.5.

1.1.6.

1.2.
1.3.

aruandekohustuslastelt kvartaalselt. Igakuiste ja kvartaalsete andmike kogumise ja
kontrollimisega valmistatakse ette aastaaruande koostamiseks vajalike andmete digsust.

. FAO koostab igakuiste saldoandmike baasil riigi konsolideerimata bilansi ja tulemiaruande,

kohaliku omavalitsuse (edaspidi KOV) iiksuste konsolideerimata bilansi ja tulemiaruande ning
valitsussektori bilansi ja tulemiaruande. Lisaks sellele koostab FAO riigieelarve tditmise
aruande ja iilejaagi/puudujdagi aruande valitsussektori ja selle allsektorite kohta ning esitab
koondandmed Rahandusministeeriumi  (edaspidi RM) riigieelarve osakonnale ja
fiskaalpoliitika osakonnale. Samuti koostab FAO igakuiste saldoandmike alusel avaliku
sektori finantsarvestuse ja -aruandluse juhendi §-s 10" ndutud aruanded ja avaldab need oma
kodulehel.

FAO koostab kvartaalsete saldoandmike baasil riigi konsolideeritud bilansi ja tulemiaruande,
KOVide konsolideeritud bilansi ja tulemiaruande ning avaliku sektori bilansi ja tulemiaruande.
FAO koostab aasta kohta esitatud saldoandmike baasil riigi konsolideeritud ja
konsolideerimata raamatupidamise aastaaruande, informatsiooni KOVide kohta ning
informatsiooni avaliku sektori ja valitsussektori kohta.

Kasutusulatus: RTK FAO riigiraamatupidamisega tegelevad tootajad.

Vastutajad: Riigi majandusaasta koondaruande koostamise ja esitamise eest vastutab RM.

Oluliseks osaks aruandest on riigi konsolideeritud ja konsolideerimata raamatupidamise
aastaaruanne, mis sisaldab informatsiooni kohalike omavalitsuste, avaliku sektori ja
valitsussektori kohta. Nimetatud osa aruandest koostab ja esitab RMile RTK FAOQ.

1.4.

Viited:

Oigusaktid

1.
2.
3.

Riigieelarve seadus

Raamatupidamise seadus

Rahandusministri 11.12.2003 a maarus nr 105 "Avaliku sektori finantsarvestuse ja
-aruandluse juhend”

Juhendmaterjalid ja muud dokumendid

Kontoplaani kasutusjuhend

Saldoandmiku kontrolli juhend

Juhend bilansivaliste kontode esitamiseks

Juhend toetuste kajastamiseks kasumit mittetaotlevatele iiksustele
Juhend toetuste kajastamiseks kasumit taotlevatele iiksustele
Juhend toetuste kajastamiseks kasumit taotlevatele iiksustele (IFRS)
Toetuse saaja saldoteatise vorm

Juhend toetuse kajastamiseks finantseerimistehinguteks
Raamatupidamiskannete naited

. Konsolideerimise raamatupidamiskannete naited

. Raamatupidamiskannete ndited koolidele

. Raamatupidamiskannete naited-ariiihing

. Raamatupidamiskannete ndited reorganiseerimise kohta (RV 17,18)
. Pensionieraldiste arvestuse juhend

. Avaliku sektori finantsarvestuse vormide néidised

. Kohalike omavalitsuste konsolideerimata aastaaruande juhend
. Kohalike omavalitsuste konsolideeritud aastaaruande juhend

. Umberhindluse niidiskanded kohalikele omavalitsustele

. Saldoandmike infosiisteemi kasutusjuhend

. Andmike impordi failid IT-le ja importimiseks Excelist




Protsessi omanik: FAO juhataja T&his: K9
Riigi Tugiteenuste Keskus | Kinnitamise kuup&ev: <DataType30850504_4_1 /> Versioon nr: 3
Avaldatud: intranetis Lk.3/18
2. MOISTED
2.1.  Riigi majandusaasta koondaruanne (koondaruanne) - RM poolt Riigikogule esitatav iga-

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

aastane aruanne, mis koosneb tegevusaruandest, raamatupidamise aastaaruandest,
taiendavast informatsioonist KOV iiksuste kohta ning taiendavast informatsioonist avaliku ja
valitsussektori kohta. Koondaruande juurde kuulub Riigikontrolli poolt koostatud
kontrolliaruanne. Koondaruande projekti avaldab RM oma veebilehel hiljemalt 30. juuniks.
Riigikontroll esitab selle kohta kontrolliaruande hiljemalt 31. augustiks. RM esitab
koondaruande koos Riigikontrolli kontrolliaruandega Vabariigi Valitsusele heakskiitmiseks
seitsme todpdeva jooksul Riigikontrolli kontrolliaruande saamisest. Vabariigi Valitsus esitab
koondaruande Riigikogule kinnitamiseks.

Tegevusaruanne - koondaruande osa, milles antakse lilevaade olulistest siindmustest ja
tegevustest aruandeaastal ning eeldatavatest arengusuundadest jargmisel aastal.
Tegevusaruande koostab RM.

Raamatupidamise aastaaruanne - koondaruande osa, milles antakse lilevaade riigi
konsolideeritud ja konsolideerimata finantsseisundist, finantstulemustest ja rahavoogudest.
Raamatupidamise aastaaruanne koosneb viiest pdhiaruandest - bilanss, tulemiaruanne,
rahavoogude aruanne, netovara liilkumise aruanne, riigieelarve tditmise aruanne - ja neid
selgitavatest lisadest. Raamatupidamise aastaaruande koostab FAO.

Tadiendav informatsioon KOV iiksuste kohta - koondaruande osa, milles esitatakse KOV
iiksuste kohta konsolideeritud ja konsolideerimata finantsseisundi, finantstulemuste ja
rahavoogude aruanded ja selgitatakse nende tahtsamaid kirjeid. Tdiendava informatsiooni
koostab FAO.

Tadiendav informatsioon avaliku sektori ja valitsussektori kohta - koondaruande osa, milles
esitatakse avaliku sektori ja valitsussektori kohta konsolideerituna finantsseisundi,
finantstulemuste ja rahavoogude aruanded ja selgitatakse nende tahtsamaid Kkirjeid.
Tadiendava informatsiooni koostab FAQ.

Avaliku sektori finantsarvestuse ja -aruandluse juhend (iildeeskiri) - rahandusministri
madrusega raamatupidamise seaduse § 35 alusel kehtestatud eeskiri, mis kehtestab
arvestuspohimotted ja aruandluse vormid avaliku sektori raamatupidamiskohustuslastele
ning raamatupidamise korraldamise iildised normid riigiraamatupidamiskohustuslastele.
Avaliku sektori raamatupidamiskohustuslane (edaspidi aruandekohustuslane) - Uldeeskirja
lisas 2 ,Tehingupartnerite nimekiri“ maaratud aruandekohustuslane, kes esitab vastavalt
ildeeskirjale saldoandmikke ja kelle finantsandmed hdlmatakse riigi, KOV iiksuste voi avaliku
ja valitsussektori aruannetes. Aruandekohustuslasteks on riigiraamatupidamiskohustuslased
(riigiasutused), KOVid, muud avalik-Giguslikud juriidilised isikud ning eelpool nimetatud
aruandekohustuslaste otsese v0i kaudse valitseva mdéju all olevad sihtasutused,
mittetulundusiihingud ja tiitarettevétjad.

Saldoandmik - iildeeskirja lisana kehtestatud kontoplaani alusel aruandekohustuslase poolt
esitatud kontokombinatsioonide ja nende saldode jarjestatud loetelu, mis esitatakse
elektroonselt saldoandmike infosiisteemi.

Saldoandmike infosiisteem - elektrooniline andmebaas, kuhu aruandekohustuslased
sisestavad oma saldoandmikud, eelarveandmikud, makseandmikud ja finantsplaani
andmikud. Saldoandmike infosiisteemi aadress: https://saldo.rtk.ee/

Konsolideeritud saldoandmik - saldoandmike infosiisteemis automaatselt moodustatud
konsolideerimisgruppi kuuluvate iiksuste iihine saldoandmik, milles konsolideerimisgruppi
kuuluvate iiksuste omavahelised varade, kohustuste, netovara, kulude ja tulude saldod on
elimineeritud. Konsolideerimisgrupi sisesed elimineerimisele kuuluvad saldod leitakse
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2.11.

2.12.

2.13.
2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

hdlmatud saldoandmikes kasutatud tehingupartnerite koodide jargi - hdlmatud iiksuste
tehingupartnerite koodidega saldod jaetakse aruandest vélja.
Riigiraamatupidamiskohustuslane - vastavalt raamatupidamise seaduse § 2 I6ikele 4 iga
ministeerium ja Riigikantselei oma valitsemis- ja haldusala ulatuses, pdhiseaduslikud
institutsioonid - Riigikogu, Vabariigi President, Riigikontroll, diguskantsler ja Riigikohus
(edaspidi nimetatud ka riigiasutused).

Kontoplaan - iildeeskirja lisadega 1-5 kehtestatud kooditabelid, mis koosnevad kontode,
tehingupartnertite, tegevusalade, allikate ja rahavoo koodidest.

Kontod - iildeeskirja lisaga 1 kehtestatud kontode koodide loetelu.

Tehingupartneri kood (TP-kood) - igale aruandekohustuslasetele (avaliku sektori liksusele)
ildeeskirja lisaga 2 omistatud 6-kohaline kood, millest kolm esimest numbrit tahistavad
konsolideerimisgruppi, neljas number tahistab liksuse liiki ja kaks viimast numbrit on
jarjekorranumbrid. TP-koodide alusel toimub iiksuste vaheliste saldode vordlemine ja
automaatne konsolideerimine (aruandesse hdlmatud konsolideerimisgrupi sisesed saldod
elimineeritakse automaatselt).

Tegevusala kood (TA-kood) - iildeeskirja lisaga 3 kehtestatud kulude kontodele ja
investeeringutele lisatav kood, mis néaitab tegevusala, millega seoses kulutusi tehti.
Tegevusala kood vastab iilemaailmsele COFOG (Classification of the Functions of
Government) siisteemile.

Allika kood (A-kood) - iildeeskirja lisaga 4 kehtestatud kood, mida kasutatakse toetuste
jaotamiseks kodumaiseks ja valismaiseks sihtfinantseerimiseks, sh eraldi aruandluse
vajaduse korral valismaise sihtfinantseerimise ja kodumaise kaasfinantseerimise jaotamiseks
EL fondide kaupa.

Rahavoo kood (RV-kood) - iildeeskirja lisaga 5 kehtestatud kontodele lisatav kood, mille abil
koostatakse rahavoo ja muud varade ja kohustiste liikumise aruanded.

Eelarveklassifikaator - rahandusministri maarusega kehtestatud klassifikaator, mis on
seotud kontoplaaniga vastavalt riigieelarvet reguleerivatele juhenditele.

Riigi konsolideeritud raamatupidamisaruanded - aruannetesse hdlmatakse riigiasutused
koos riigi valitseva moju all olevate tiitarettevotjate, sihtasutuste ja mittetulundusiihingutega.
Siia kuuluvad nende iiksuste andmed, kelle tehingupartneri kood (edaspidi TP-kood) algab 0-
ga ja TP-koodi 4. number on 0, 3, 4 vdi 5, kusjuures nende iiksuste omavahelised saldod on
elimineeritud.

Riigi konsolideerimata raamatupidamisaruanded - aruannetesse hdlmatakse riigiasutused.
Siia kuuluvad nende iiksuste andmed, kelle tehingupartneri kood algab 0-ga ja TP-koodi 4.
number on 0, kusjuures nende iiksuste omavahelised saldod on elimineeritud.

KOV iiksuste konsolideeritud raamatupidamisaruanded - hdlmatakse KOVid koos nende
otsese vdi kaudse moju all olevate tiitarettevdtjate, sihtasutuste ja mittetulundusiihingutega.
Siia kuuluvad nende liksuste andmed, kelle tehingupartneri kood algab numbritega 1, 2, 3, 4
v0i 5 ja TP-koodi 4. number on 1, 3, 4 vdi 5, kusjuures nende iiksuste omavahelised saldod on
elimineeritud.

KOV iiksuste konsolideerimata raamatupidamisaruanded - hélmatakse KOVid. Siia kuuluvad
nende iiksuste andmed, kelle tehingupartneri kood algab numbritega 1, 2, 3, 4 v6i 5 ja TP-koodi
4. number on 1, kusjuures nende iiksuste omavahelised saldod on elimineeritud.

Avaliku sektori raamatupidamisaruanded - hdlmatakse riigiasutused, KOVid, muud avalik-
diguslikud juriidilised isikud ja nende otsese vdi kaudse moju all olevad tiitarettevotjad,
sihtasutused ja mittetulundusiihingud. Siia kuuluvad kdik aruandekohustuslased (TP-kood
algab numbritega 0, 1, 2, 3, 4, 5 v0i 6 ja TP-koodi 4. number on 0, 1, 2, 3, 4 vdi 5), kusjuures
nende omavahelised saldod on elimineeritud.
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2.24. Valitsussektori raamatupidamisaruanded - hdlmatakse osa avalikust sektorist, kuhu

2.25.

2.26.

kuuluvad riigiasutused, KOVid, muud valitsussektorisse kuuluvad avalik-diguslikud juriidilised
isikud ja nende otsese vb6i kaudse valitseva moju all olevad sihtasutused,
mittetulundusiihingud ja dritihingud, kes on Statistikaameti otsusega loetud
valitsussektorisse kuuluvaks. Siia kuuluvad aruandekohustuslased, kelle TP-kood kood algab
numbritega 0, 1, 2, 3, 4, 5 v0i 6 ja TP-koodi 4. number on 0, 1, 2 v3i 3, kusjuures nende tiksuste
omavahelised saldod on elimineeritud.

Riigieelarve tditmise aruanne - riigi konsolideerimata aastaaruande koosseisus olev
pdhiaruanne, milles esitatakse Riigikogu poolt vastu vdetud eelarve, |dplik eelarve koos
eelarveaastal tehtud muudatustega ning tegelik eelarve tditmine vahemalt Riigikogu poolt
vastu voetud detailsuses.

SAP BO - tarkvara SAP Business Objects, mida kasutatakse saldoandmike infosiisteemist
paringute tegemiseks ja automaatsete aruannete genereerimiseks.

3. FAO TOOPROTSESS RIIGI MAJANDUSAASTA ARUANDE OSADE KOOSTAMISEKS

Tegevuse kirjeldus

Avab saldoandmike infosiisteemis eelmise aasta aastaaruande perioodi hiljemalt 1. jaanuaril.

3 | Valmistab ette raamatupidamise aastaaruande vormid ning saldoandmike esitamise
kontrollimise hiljemalt 7. veebruariks.

4 | Kontrollib riigiraamatupidamiskohustuslaste kohta SAP BO-st vdetud riigieelarve tditmise
aruande EA000 hiljemalt 15. martsiks ja koostab riigieelarve taitmise aruande projekti
hiljemalt 31. martsiks.

5 | Kontrollib saldoandmike esitamist ja nende andmeid kuni saldoandmike lukustamiseni 31.
martsil.

6 | Parandab vajadusel saldoandmikke ja riigieelarve tditmise aruannet kuni raamatupidamise
aastaaruande esitamiseni Riigikontrollile.

7 | Koostab saldoandmike esitajate grupisiseste saldode vordlusfailid kuni 22. aprillini.

8 | Vordleb raamatupidamiskohustuslaste aastaaruandeid saldoandmike infosiisteemis olevate
aruannetega aastaaruannete laekumisel ja peab vordluse labiviimise kohta eraldi aruannet.

9 | Koostab ja sisestab saldoandmike infosiisteemi konsolideerimiskanded hiljemalt 30.
aprilliks.

10 | Koostab raamatupidamise aastaaruande failid Excelis ja tahtsamate finantsnditajate kohta
eraldi faili hiljemalt 31. maiks. Esitab koik failid Excelis samaks tahtajaks RMile.

11 | Tostab raamatupidamise aastaaruande Exceli failidest imber Wordi, kirjutab aastaaruande
lisadesse oluliste naitajate voi muutuste kohta taiendavaid selgitusi ja esitab RMile hiljemalt
15. juuniks.

12 | Kuni Riigikontrolli kontrolliaruande saamiseni (Riigikontrolli tahtaeg hiljemalt 31. augustiks)

korraldab raamatupidamise aastaaruande ja taiendava informatsiooni kohta KOVide ning
avaliku sektori ja valitsussektori kohta Riigikontrolli kiisimustele vastamist ning vajadusel
paranduste ja tdienduste sisseviimist aastaaruande osadesse.

4. SALDOANDMIKE INFOSUSTEEMI KLASSIFIKAATORITE, KASUTAJATE JA ARUANNETE
VALEMITE HALDAMINE

41.

Saldoandmike infosiisteemis haldab FAO klassifikaatoritena kontode, tehingupartnerite,
tegevusalade, allikate, rahavoogude ja eelarvekontode koode. Kontoplaani hoiab FAO
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4.2.

43.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

veebilehel tdiendavalt Exceli failina (kasutajate mugavuse huvides). Koikidel klassifikaatoritel
on kasutusel kehtivuse tunnus (kehtiv voi kehtetu). TP-koodide korral on lisatud kontaktisiku
nimi, e-posti aadress ja telefoninumber ning informatsioon selle kohta, mis kuupdevast alates
TP-kood kehtib ja mis kuup&evast on kehtetu.

Kontoplaani muudatuste haldamine toimub esimesel vdimalusel muudatuse kehtima
hakkamisest. Kontoplaani koodide muudatuse korral sisestatakse see kdigepealt kontoplaani
paranduste faili. Kontoplaani paranduste faile peetakse Wordi failidena ja need
nummerdatakse. Paranduste fail suletakse, kui see on kontaktisikutele saadetud ja RTK
veebilehel avaldatud. Seejarel avatakse jargmise numbriga paranduste fail. Paranduste
failidesse lisatakse ka selgitused muudatuse pohjuse kohta. Parandusfaili number
sisestatakse Exceli kontoplaanis selle koodi reale, mida muudeti.

Kontoplaani koodide muudatused sisestatakse paranduste faili lisamisega samaaegselt nii
Exceli kontoplaani kui ka saldoandmike infosiisteemi. Kontaktisikute muutused sisestatakse
Exceli kontoplaani ja saldoandmike infosiisteemi. Exceli kontoplaani faili uuendatakse
kodulehel vahemalt kord kuus iga kuu alguses. Saldoandmike infosiisteemi sisestatud
muudatused on ndhtavad reaalajas.

Infosiisteemis saab vaadata avalikke aruandeid (v.a mitteavaliku teabe markega) ilma selleks
juurdepaasudigust omamata. Andmike sisestamiseks ja nende vaatamiseks sisestab FAO
tootaja isiku siisteemi kasutajana ja teavitab kasutajat diguste andmisest. Kasutajad saavad
saldoandmike infosiisteemi sisse logida autentides ennast ID-kaardi voi mobiil-ID-ga.
Kasutajaid sisestatakse FAO poolt siisteemi jargmiste digustega:

a) administraator - saab luua ja tunnistada kehtetuks klassifikaatoreid, avada ja sulgeda
kasutajaid, muuta aruannete valemeid, avada ja sulgeda perioode, sisestada ja muuta
saldoandmikke kuni staatuseni ,16plik”;

b) haldusala kasutaja - saab sisestada ja muuta andmikke kuni staatuseni ,korras” haldusala
piires;

c) kasutaja - saab sisestada ja muuta andmikke kuni staatuseni ,esitatud”;

d) kontaktisik- kasutaja rollide alt maaratud asutuse kontaktisik, kelle andmed (nimi, telefoni
number ja meiliaadress) kuvatakse tehingupartnerite klassifikaatoris;

e) kasutaja vaatamisdigustega - saab vaadata andmikke;

f) asutuse tegevjuht (kinnitaja) - bilansi ja tulemiaruande kinnitaja, kinnitamisel tekib aruande
staatus ,|oplik";

g) pearaamatupidaja (kinnitaja) - bilansi ja tulemiaruande Gigsuse kinnitamine enne
tegevjuhti, kinnitamisel tekib aruande staatus ,korras”.

Uus kasutaja esitab diguste saamiseks taotluse FAQ tootajale RTK kodulehel avaldatud vormi
taitmisel vdi e-kirjaga. Uksusevilisele isikule (nt audiitorile) taotleb vaataja diguse selle
iiksuse tootaja, kelle aruannetele juurdepaasudigust taotletakse. Igale kasutajale maaratakse
ihtlasi aruandekohustuslased, kelle kohta talle digused antakse. Kasutajate vahetumisel
voetakse eelnevalt kasutajalt digused ara ja avatakse digused uuele kasutajale. Info kasutaja
muutumise kohta saadab FAO tootajale saldoandmiku endine vdi uus kasutaja.
Saldoandmike infosiisteemi kasutaja Gigused suletakse kasutaja teate alusel tootaja toosuhte
|6ppemisel voi tookohustuste muutumisel. FAO todtaja muudab kasutaja saldoandmike
infosiisteemis mitteaktiivseks, mille korral ei ole kasutajal voimalik enam sisse logida.
Saldoandmike kasutajate digusi inventeeritakse iiks kord aastas hiljemalt novembris. Selleks
votab FAO tootaja siisteemist valjavotte koigi aktiivsete kasutajate kohta. Aktiivset staatust
omavate kasutajate kohta selgitatakse valja, kas digused peavad jatkuvalt kehtima. Selleks
vordleb FAO tootaja aktiivsete kasutajate andmeid tehingupartnerite nimekirjas olevate
kontaktisikute andmetega, liksuste kodulehtedel toodud tootajate nimedega, helistab iile
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4.9.

kasutajatele ning teeb vajadusel muid toiminguid, mis kinnitavad kasutaja diguste kehtivust.
Peale paranduste sisseviimist veendub FAO t6otaja, et kdik leitud parandused on siisteemis
tehtud, vottes siisteemist uue véljavotte aktiivsete kasutajate kohta. Inventuuri tulemuste
kohta sailitatakse Exceli tabel koos selgitustega.

Kontoplaani muudatuste korral muudab FAQ tootaja saldoandmike infosiisteemis
automaatsete aruannete valemeid ja kontrollib aruannete digsust peale valemite muutmist.
Samuti saadab FAO todtaja SAP BO-s olevates saldoandmike infosiisteemi andmetest
genereeritavates aruannetes (nn SALDO aruanded) vajalike muudatuste tegemiseks info
majandusarvestuse tarkvara osakonnale ning kontrollib, kas muudatused said digesti tehtud.

5. SALDOANDMIKE ESITAMISE TAHTAJALE EELNEVAD IGAKUISED TEGEVUSED

5.1.

5.2.

Saldoandmike infosiisteemis avatakse uus periood (kuu) hiliemalt 1 nadal enne esitamise
tahtaja saabumist. Tahtaeg saabub jargmise kuu 25. kuupdeval. Avatuna hoitakse minimaalne
arv perioode (ainult need, mille avamise tahtaeg on saabunud ja mille kontrollimise periood
pole 16ppenud), et véltida valesse perioodi andmete esitamist. Avatud perioodide kohta
antakse aruandekohustuslastele informatsiooni RTK veebilehel -> Saldoandmike kasutajad
(avalehel).

Valmistatakse ette antud kuu saldoandmike ja makseandmike esitajate fail Excelis. Esitajate
fail sisaldab kdigi antud kuus saldoandmiku ja makseandmiku esitamiskohustust omavate
iksuste nimekirja koos veergudega, kuhu margitakse jooksvalt andmike esitamise kuupdev ja
veeruga, kuhu margitakse markused, kui saldoandmikud ja makseandmikud on esitamata.
Markustena sisestatakse tahtajaks saldoandmiku esitamata jatmise pdhjused ja teadaolevad
kuupdevad, millal aruandeid on oodata (vt sise-eeskirja punkt 7.2) ja tdhtajaks esitamata
makseandmike kohta saadetud meeldetuletuskirja kuupdev. Aasta I6pu seisuga koostatud
esitajate failis hoitakse lisaks andmeid pohjaliku saldoandmike kontrolli kdigus leitud vigade
ja saadetud e-kirjade kohta ning jalgitakse leitud vigade parandamist (vt sise-eeskirja punkt
9.3). Faili hoitakse RTK vorgukettal Riigi raamatupidamine kataloogi alamkataloogis ,Kuu- ja
kvartaliaruannete kontr.dokum® vastava kvartali alamkataloogis.

6. AASTAPOHISTE SALDOANDMIKE ESITAMISE TAHTAJALE EELNEVAD TEGEVUSED

6.1.

6.2.

Enne aasta kohta kogutavate saldoandmike esitamise tahtaja saabumist valmistatakse ette
raamatupidamise aastaaruande vormide pdhjad, kus kajastuvad vordlusandmed eelmise
perioodi kohta. Selleks voetakse eelmise aasta aruanded Excelis, tdstetakse eelmise aasta
andmed vordlusandmete lahtritesse ja aruandeaasta andmete lahtrid tiihjendatakse. Faile
hoitakse RTK vorgukettal Riigi raamatupidamine kataloogi vastava aasta alamkataloogis.
Enne aasta kohta kogutavate saldoandmike esitamise tahtaja saabumist valmistatakse ette
aastaaruande lisadena (lisad a1, b1, c1) esitatav aruandekohustuslaste kohta finantsandmeid
ja auditeerimise kohta infot sisaldav iiksuste fail. Uksuste faili kasutatakse aastaaruande
lisade koostamisel. Samuti margitakse sinna info, kui aruandekohustuslase aastaaruanne on
vorreldud saldoandmike infosiisteemis olevate aruannetega, tuuakse valja audiitorfirma, kes
andis aastaaruande kohta jareldusotsuse ja juhul, kui auditi aruanne sisaldas markust, siis
kirjutatakse faili lihiinfo markuse kohta (vt sise-eeskirja punkt 12.3). Faili hoitakse RTK
vorgukettal Riigi raamatupidamine alamkataloogis ,Riigi majandusaasta aruanded” vastava
aasta alamkataloogis.
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7. SALDOANDMIKE JA MAKSEANDMIKE ESITAMISE KONTROLLIMINE

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Alates aruannete esitamise tahtpaevale jargnevast toopaevast kontrollitakse aruannete
olemasolu. Selleks kasutatakse SAP BO-st paringut ,Saldoandmike esitamine” ja ,Esitamata
makseandmikud®. Esitamata aruanneteks loetakse lisaks ka sellised, kus on esitatud vaid
iksikud read ja/voi esineb oluline Deebet- ja Kreedit-saldode vahe. Aasta l6pu seisuga
esitatud saldoandmikes kontrollitakse lisaks ka bilansivilise informatsiooni esitamist (9-ga
algavad kontod, mida aruandekohustuslane lisab oma saldoandmiku Idppu).

Saldoandmiku  esitamise  tdhtpdevale jargneval toopdeval saadetakse e-kiri
aruandekohustuslastele, kes pole saldoandmikku v6i makseandmikku tahtajaks sisestanud.
Neile, kes vaatamata meeldetuletuskirjadele ei ole saldoandmikku esitanud, helistatakse, et
selgitada, miks aruanded on esitamata. Selgunud hilinemise pdhjused koos oodatava
esitamise kuupdevaga maérgitakse faili ,esitajad” (vt sise-eeskirja punkt 5.2). Jalgitakse
lubaduste taitmist ja vajadusel helistatakse korduvalt, muutes vajadusel ka failis ,esitajad”
fikseeritud markusi.

Aasta |6pu kohta esitatud saldoandmike staatus muudetakse ,l6plikuks” 01. aprillil - s.t
saldoandmikud lukustatakse teiste kasutajate eest. Seejarel on vdimalik parandusi sisse viia
ainult FAO tootajatel. FAO tootajad teevad seda kas aruandekohustuslase taotlusel voi olulise
vea leidmisel, informeerides saldoandmiku esitaja kontaktisikut.

Kuuaruannete koostamiseks suletakse eelneva kuu (aruandekuu) saldoandmikud iga kuu
viimasel kuupéeval. Uldjuhul saldoandmikke hiljem ei avata, v.a iiksikud saldoandmikud
oluliste vigade voi puudujaakide ilmnemisel. Kvartaalsed saldoandmikud avatakse siiski
koigile, kuna kvartaalsete saldoandmike alusel tehakse tehingupartnerite vaheliste saldode
vordlemisel pdhjalikum kontroll. Kvartaalsed saldoandmikud suletakse siis, kui FAO tootajad
alustavad saldovardluste failide koostamist.

8. ESMASED SALDOANDMIKE KONTROLLID

8.1.

8.2.

8.3.

Deebet- ja Kreeditsaldode vahed (D/K vahed)

SAP BO aruandest ,Saldoandmike esitamine” voetakse automaatne paring nendest iiksustest,
kellel on saldoandmikus deebeti ja kreediti vahe. Nendele liksustele saadetakse e-kiri palvega
viga parandada. Kui saldoandmikud on lukus, kontrollitakse D/K vahed veelkord. Viga
parandatakse, vottes vajadusel aruandekohustuslasega iihendust selgituse saamiseks.
Siirded

Siirete kontrollimiseks voetakse SAP BO aruandest ,Saldo paring” kontode 700000 ja 799999
vahemik, mida kontrollitakse Excelis riigi siseselt (liksused, kelle TP koodi 1. ja 4.number on
0) TP koodide kaupa, KOVide ja muude avalik-Oiguslike juriidiliste isikute puhul vdetakse
vordluse aluseks TP koodi 4 esimest numbrit (v.a Tallinna Linnavalitsus, kelle TP koodi
vahemik on 1001-1241). 7-ga kontosid voivad kasutada riigiasutused omavaheliste arvelduste
kajastamiseks (riigi piires) ning KOVid ja muud avalik-Giguslikud juriidilised isikud oma
hallatavate asutuste vaheliste arvelduste kajastamiseks. Vahe vdi vea avastamisel
saadetakse e-kiri kas vea tegijale vdi molemale osapoolele ja palutakse viga vdi vahe
parandada. Kui saldoandmikud on lukus, kontrollitakse siirded veelkord. Viga parandatakse,
vottes vajadusel osapooltega iihendust selgituse saamiseks.

Mitterahalised siirded - RV-koodid 15-16 ja 35-36

Varade ja kohustuste iileandmisel kontrollitakse lisaks 7-ga algavatele kontodele iile ka RV-
koodid 15-16 (varade poolel) ja RV-koodid 35-36 (kohustiste poolel), mille kasutamise
tingimused on samad nagu 7-ga kontode puhul. Riigi kui tihe juriidilise isiku piires toimuva
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8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

varade siirete suure mahu tottu vdidakse RV-koodide 15-16 jalgimiseks kiisida lisainfot, kui
saaja ja vastuvdtja andmeid pole voimalik otseselt paari panna. RV-koodide 15-16 kontrolliks
vOetakse SAP BO aruandest ,Saldo paring“ paring RV-koodide 15, 16, 35 ja 36 jargi. Vahede
véljaselgitamiseks viiakse kokku varade voi kohustiste iileandjad (RV 15, 35) ja varade
vastuvotjad (RV 16, 36), sealjuures on abiks kontodel 710010 ja 700010 kajastatud
tehingupartnerid ja vajadusel ministeeriumidest saadud tabelid varade liikumise kohta.
Vahede leidmisel saadetakse osapooltele e-kiri. Kui saldoandmikud on lukus, kontrollitakse
mitterahalised siirded veelkord. Viga parandatakse, vottes vajadusel osapooltega tihendust
selgituse saamiseks.

Algsaldod

Algsaldode kontrolliks voetakse paring SAP BO aruandest ,Algsaldode kontroll“. Programm
toob vilja ainult vahed. Vahed naidatakse iga aruandekohustuslase ja konto kaupa, kui RV-
koodi ndudvatel kontodel ei Iahe kokku saldoandmikus esitatud saldod RV-koodiga 00 samade
kontode saldodega eelmise aasta I6pu seisuga (kdik kasutatud RV-koodid kokku). Vahede
olemasolul saadetakse aruandekohustuslasele e-kiri. Kui saldoandmikud on lukus ja
vordlusfailid on Idpetatud (vt ka sise-eeskirja p.8), kuid enne konsolideerimiskannete tegemist
(vt ka sise-eeskirja p.9), kontrollitakse algsaldod veelkord. Viga parandatakse, vdttes
vajadusel aruandekohustuslasega iihendust selgituse saamiseks.

Kulumi kontroll

Kontrollitakse RV-koodide 11, 12 ja 49 ning kontoriilhmade 610, 611, 613, 614, 351 ja konto
323880 omavahelist vastavust. Lisaks kontrollitakse kulumi kontrolli kdigus ka kontodel 157
kasutatava RV koodi 21 (bioloogiliste varade iimberhindlus) ja konto 614 vastavust. Selleks
kasutatakse SAP BO aruannet ,Kulumi kontroll“ péringut, mis toob vidlja vahed
aruandekohustuslaste ja kontopaaride kaupa. Vahede olemasolul saadetakse
aruandekohustuslasele e-kiri. Kui saldoandmikud on lukus, kontrollitakse RV-koodid 11, 12 ja
49 veelkord. Viga parandatakse, vottes vajadusel aruandekohustuslasega iihendust selgituse
saamiseks.

Miiiidud pohivara kontroll

Kontrollitakse RV-koodi 02 ning kontogrupis 381 esitatud miiidud pdhivara jaakvaartuse
summade vahelist vastavust. Selleks kasutatakse SAP BO aruannet ,Miilidud pohivara
kontroll“, mille paring annab vahed aruandekohustuslaste ja kontopaaride kaupa. Vahede
olemasolul saadetakse aruandekohustuslasele e-kiri. Kui saldoandmikud on lukus,
kontrollitakse ~ RV-koodi 02 veelkord. Viga parandatakse, vottes vajadusel
aruandekohustuslasega iihendust selgituse saamiseks.

Muude rahavoo koodide kontroll

Eraldi kontrollitakse {ile koikide iilejadanud RV-koodide kasutamise &igusparasus.
a) RV-koodid 13, 14, 23, 26, 27, 43 - nende RV-koodide sisu on iimbertdstmine iihe ja sama
saldoandmiku piires, koikide nende koodide kasutamisel peab iga RV-koodi D/K saldo olema
0; samas kontrollitakse ka kasutatud kontosid vastavalt {ileviimise toimingule (nt RV 13
tahendab materiaalse pdhivara grupist iimbertdstmist kinnisvarainvesteeringute gruppi jne);
b) RV-kood 21 - pdhivara (mittefinantsvara) kontodel iimberhindlusena kajastatavate saldode
vastaspooleks on kontogrupp 2904, aasta I6pu seisuga konto 298000 voi konto 298001 (RV
21) voi konto 203500/103500; laenunduete kontodel on vastaspoolel konto 605; osaluste
kontodel konto 652; finantsinvesteeringutel konto 655; bioloogilise vara korral konto 3826;
¢) RV-koodid 17 ja 18, 37 ja 38 - kontrollitakse vastaskontosid (konto 150 vdi 151 vdi 29) ning
saaja ja andja kontode ja summade vastavusi;
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8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

d) RV-koodid 19 ja 24 - kontrollitakse vastaskontosid (RV-koodi 19 korral kontogrupp 3502
voi kontoklass 257, RV-koodi 24 korral kontogrupp 4502) ning saaja ja andja kontode ja
summade vastavusi;

e) RV-kood 29 - selgitatakse iga iiksik kasutamise pohjus;

f) RV-kood 49 - selgitatakse iga iiksik kasutamise pdhjus, v.a kontoklassis 257, kus see
loetakse amortisatsiooniks ja kontrollitakse vastavust kontoklassiga 351.

Kontrolliks kasutatakse SAP BO aruannet ,Saldo paring", millelt voetakse iga RV-koodi péring
eraldi Exceli faili ning lisatakse vajalikud vastaskontode paringud. Vigade korral saadetakse
aruandekohustuslasele e-kiri. Kui saldoandmikud on lukus, kontrollitakse RV-koode veelkord.
Viga parandatakse, vottes vajadusel aruandekohustuslasega iihendust selgituse saamiseks.
Kontode kasutamine netovara kontogrupis

Kontrollitakse 29-ga algavate kontode kasutamise digsust. Uksused, kelle netovarasid saab
jaotada kontrolli omavate iiksuste TP koodidele (sihtasutused, MTU-d, &riiihingud), peavad
kajastama kontosid 290081, 290091, 291001 ja 291011, 292001, 297001 ja 298001. Uksused,
kelle netovarasid ei ole voimalik jaotada kontrolli omavate iiksuste TP koodidele, peavad
kasutama kontosid 290080, 290090, 291000, 291010, 292000, 297000 ja 298000. Kontrolliks
kasutatakse SAP BO aruannet ,Saldo paring”, millelt voetakse kontode algusega 29 paring
eraldi Exceli faili. Vigade korral saadetakse aruandekohustuslasele e-kiri. Kui saldoandmikud
on lukus, kontrollitakse kasutatavate kontode Gigsust uuesti. Vead parandatakse, teavitades
sellest kasutajaid.

Tehingupartneri koodid

TP-koodide kasutamist kontrollitakse sellistel kontodel, mille puhul on kindlad seosed konto
ja kasutatava tehingupartneri koodi osas:

a) kdibemaksukulu kontod 601000, 601001, 601002, 601005 - nendel kontodel on
tehingupartneri  koodina alati ndutav 014001 Maksuamet; Rahandusministeeriumi
valitsemisala kasutab koodi 099001;

b) iilejaanud kontogrupp 6010 kontod - TP-kood vastavalt konto sisule;

c) deklareeritud maksukohustused kontogrupp 2030 ja deklareeritud maksude ettemaksed
kontogrupp 1037 - mdlema grupi korral on maksunduete ja -kohustuste kontodel ndutavaks
014001 Maksuamet, keskkonnatasudel 010001 Keskkonnaministeerium, I6ivude korral
riigiasutuse voi KOV kood;

d) deklareerimata maksukohustused kontogrupis 2020, deklareeritud maksukulud todtasu
ettemaksetelt (kontod 103931 ja 103932), palgakulu kontod (kontoriihm 500) ja
toojoukuludega kaasnevad maksukulude kontod (kontoriihm 506) - TP-kood 800699.
Kontrolliks kasutatakse SAP BO aruannet ,Saldo paring”, millelt voetakse iga kontogrupi
paring eraldi Exceli faili. Vigade korral saadetakse aruandekohustuslasele e-kiri. Kui
saldoandmikud on lukus, kontrollitakse TP-koode veelkord. Viga parandatakse, vottes
vajadusel aruandekohustuslasega lihendust selgituse saamiseks.

Vahendatud toetused

Kontrollitakse toetuste vahendamist kontopaaride kaupa, st 350010-450010, 350030-450030,
350050-450050, 350210-450210, 350230-450230, 350250-450250 vordsust.  Kontrolliks
kasutatakse SAP BO aruannet ,Saldo paring“, millelt voetakse nende kontode paring Exceli
faili. Vigade korral saadetakse aruandekohustuslasele e-kiri. Kui saldoandmikud on lukus,
kontrollitakse vahendatud toetusi veelkord. Viga parandatakse, vdttes vajadusel
aruandekohustuslasega iihendust selgituse saamiseks.

9. POHJALIK SALDOANDMIKE KONTROLL
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9.1.  Podhjalik saldoandmike kontroll viiakse Idbi iks kord aastas aasta l6pu saldoandmike kohta.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Kontrolli alustatakse, kui esimesed aasta kohta esitatud saldoandmikud on sisestatud, ning
|dpetatakse martsi l16pul. Selles etapis vaadatakse saldoandmikke iile rida-realt. Samal ajal
kontrollivad ka aruandekohustuslased ise oma saldosid ja vordlevad tehingupartneritega
saldosid. Saldoandmikud on sel ajal avatud, iga iiksus vib oma andmeid muuta.
Saldoandmiku kontrolli kdigus otsitakse vigu, millest titpilisemad on kirjeldatud
saldoandmiku kontrolli juhendis, toetuste kajastamise juhendites ja bilansivéliste kontode
esitamise juhendis. Juhendid on avaldatud RTK veebilehel.

Kontrolli kdigus leitud vigade kohta tehakse marge Excelis hoitavasse faili ,esitajad” (vt sise-
eeskirja punkt 5.2) ja saadetakse aruandekohustuslasele e-kiri vea parandamiseks. Marke
olemasolul ,esitajate” failis jalgitakse vea parandamist, mille jarel uuendatakse faili ,esitajad”,
kuni kdik vead on parandatud.

Kontrollitakse riigiasutuste poolt kajastatud tekkepohiste siirete kandeid ning kontode 203500
ja 103500 liikumist. Kontole 203500 ja 103500 kantakse tekkepdhised siirded kontode 700002
v0i 710002 kaudu (kanne tulemiaruande viimiseks nulli), pdhivara iimberhindluste tulemused
(kontogrupp 2904 viiakse nulli), arvestuspdhimdtete muutmise tulemused ja eelmiste
perioodide oluliste vigade parandamised (kanded RV-koodiga 28) ning muud ebatavalised
kanded, mille korral ei kajastata tulemust tulemiaruandes, vaid otse netovara muutusena.
Koostatakse kannete koond, mille alusel viiakse saldoandmike infosiisteemi ja SAPi RAMi
tekkepohiste siirete vastaskanded.

Peale saldoandmike sulgemist tehakse aprilli alguses [6plik jarelkontroll. Kui
aruandekohustuslased pole oma vigu parandanud, siis teevad seda FAO tootajad.
Jarelkontrolli kdigus parandatakse ka uued vead, mida aruandekohustuslased on teinud selle
perioodi jooksul, millal saldoandmikud olid avatud muutmiseks. Aruandekohustuslastele
saadetakse tehtud paranduste kohta e-kiri.

10. SALDODE VORDLUSFAILID

10.1.

10.2.

Saldoandmike esitajate vaheliste saldode vordlusfailid tehakse kvartaalselt ja aasta 16pu
seisuga esimesel vdimalusel peale saldoandmike lukustamist.

Faili ettevalmistamine ja vahede filtreerimine

a) SAP BO aruandest ,Saldoandmike vordlusfail vahemikuga“ voetakse vordlusfailid TP-koodi
algustunnuste kaupa Excelisse. Failid asuvad RTK vdrgukettal FAO kataloogi ,Kuu-
kvartaliaruannete kontr. dokum” kuu kohta avatud alamkataloogis ning on tahistatud perioodi
nime ja vorreldava TP-koodi algusnumbriga.

b) Filtreerimiseks voetakse faile kindlas jarjekorras: esimesena vorreldakse TP-koodid
algusega 014, seejarel 012, seejarel iilejaanud numbrilises jarjekorras, s.t 00, 010, 011, 013,
015,016, 017,02, 1, 2, 3, 4, 5 ja 6. Igas jargmises failis vorreldakse saldosid jargmiste TP-
koodidega ja jdetakse vélja varasemates failides juba vorreldud TP-koodid (nt 012 failis ei
vorrelda enam saldosid 014-ga, kuna need on juba failis 014 vorreldud jne).

c) Eraldi vorreldakse bilansikontode ja tulemikontode saldosid, jalgides ka allika koodide
(arvestades lubatud lihtsustusi) ja rahavoo koodide vastavust.

d) Vastaspoolega kokkulangevad saldoread ja alla 1000 euro suurused vahed kustutatakse
filtreerimise kaigus. Ettemaksete korral, millele jargmisel aastal TP-koodi enam ei panda,
jdetakse summad vordlusfaili ka siis, kui need lahevad vastaspoolega kokku (kontod algusega
154, 155, 156, 157, 253800).
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10.3.

e) Kuni filtreerimise 1dpuni hoitakse alles algfaili, et kontrollida, kas iildvahe peale filtreerimist
on ligildhedane algsega (ei ole tdpselt sama, kuna kuni 1000 eurosed vahed kustutatakse).
Peale kontrollimist algfail kustutatakse.

Vahede todtlemine

a) Jarelejaanud vahed vaadatakse iikshaaval iile ja otsustatakse, millist tiiiipi vahega on
tegemist.

b) Iga vahe kohta mérgitakse seda hdlmavatele saldoandmike ridadele selgitus vahe kohta.
Nt pohivara soetus iihel liksusel ja miiligitulu teisel iiksusel, sihtfinantseerimise kohustus
(vastaspool kandis kuluks sihtfinantseerimise andmisel), eelmisest perioodist iiletulnud
vahed (seoses periodiseerimisega), uued periodiseerimisest tulenevad vahed.

c) Vahede kohta, mille osas ei ole vahe tekke pohjus teada, kiisitakse e-kirja teel selgitust iihelt
vai mdlemalt osapoolelt. Kui iiks osapooltest tunnistab vahe parandamist vajavaks veaks, siis
teeb FAO tootaja aruandekohustuslase saldoandmikus paranduse ja kustutab vahe
vordlusfailist. Vahede kohta, mille osas selgub, et need peavad teatud pdhjusel vaheks jaama,
kirjutatakse vastav selgitus konsolideerimiskande tegemiseks.

11. KONSOLIDEERIMISKANDED

11.1.

11.2.

11.3.

Konsolideerimiskannete fail

Iga vordlusfaili vahede ja nende kohta sinna lisatud kommentaaride alusel koostatakse Excelis
konsolideerimiskannete fail. Igale kandele lisatakse kommentaar vahe olemuse kohta.
Konsolideerimiskannetes kasutatavad TP-koodid

Kui konsolideerimiskanne tehakse paljude tehingupartnerite samasisuliste vahede kohta
koondkandena, nditeks maksusaldode vahe kohta, kasutatakse konsolideerimiskannetes
ildisi TP-koode, mis tahistavad konsolideerimisgruppi: 099001 riigiasutused, 099301 riigi
valitsussektorisse  kuuluvad sihtasutused, 099401 riigi &rilihingud, 099501 riigi
valitsussektorisse  mittekuuluvad  sihtasutused, 199101 KOVid, 199301 KOV
valitsussektorisse  kuuluvad sihtasutused, 199401 KOV &riihingud, 199501 KOV
valitsussektorisse mittekuuluvad sihtasutused, 699201 muud valitsussektorisse kuuluvad
avalik-Oiguslikud juriidilised isikud, 699301 muude avalik-Giguslike juriidiliste isikute
valitsussektorisse kuuluvad sihtasutused, 699401 muude avalik-6iguslike juriidiliste isikute
ariiihingud, 699501 muud valitsussektorisse mittekuuluvad avalik-Giguslikud juriidilised isikud
ja muude avalik-diguslike juriidiliste isikute valitsussektorisse mittekuuluvad sihtasutused.
Konsolideerimisiiksused

Kanded imporditakse saldoandmike infosiisteemi jargmistele liksustele:

099001 vahed riigiasutuste aruande korrigeerimiseks, 099301 vahed riigi valitsussektorisse
kuuluvate sihtasutuste aruande korrigeerimiseks, 099401 vahed riigi ariiihingute aruande
korrigeerimiseks, 099501 vahed riigi valitsussektorisse mittekuuluvate sihtasutuste aruande
korrigeerimiseks, 199101 vahed KOVide aruande korrigeerimiseks, 199301 vahed KOV
valitsussektorisse kuuluvate sihtasutuste aruande korrigeerimiseks, 199401 vahed KOV
ariiihingute aruande korrigeerimiseks, 199501 vahed KOV valitsussektorisse mittekuuluvate
sihtasutuste aruande korrigeerimiseks, 699201 vahed muude avalik-Giguslike juriidiliste
isikute aruande korrigeerimiseks, 699301 vahed muude avalik-diguslike juriidiliste isikute
valitsussektorisse kuuluvate sihtasutuste aruande korrigeerimiseks, 699401 vahed muude
avalik-6iguslike juriidiliste isikute drilihingute aruande korrigeerimiseks, 699501 vahed
valitsussektorisse mittekuuluvate muude avalik-6iguslike juriidiliste isikute ja muude avalik-
oiguslike juriidiliste isikute valitsussektorisse mittekuuluvate sihtasutuste aruande
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korrigeerimiseks, 799701 vahed avaliku sektori aruande korrigeerimiseks, 799702 vahed
valitsussektori aruande korrigeerimiseks.

12. AUDITEERITUD AASTAARUANNETE VASTAVUSE VORDLEMINE SALDOANDMIKEGA

12.1.

12.2.

12.3.

Vastavalt ildeeskirjale edastavad aruandekohustuslased FAOle auditeeritud aastaaruanded.
Aruanded edastatakse kas elektroonselt voi tehakse kattesaadavaks aruandekohustuslase
veebilehel.

FAO tootaja vordleb auditeeritud aastaaruande andmed saldoandmike infosiisteemi
aruannetega. Kui leitakse erinevusi, siis:

a) kui viga on saldoandmikus ja saldoandmikke ei ole veel loetud I6plikeks (koondaruanne ei
ole veel I6plikult vormistatud ja vea parandamine on ajaliselt véimalik), siis parandatakse
saldoandmik;

b) kui viga on saldoandmikus ja saldoandmikud on loetud Idplikeks, siis saadetakse
aruandekohustuslasele e-kiri koos selgitusega, kuidas viga jargmisel aastal saldoandmikus
parandada;

c) kui leitakse viga auditeeritud aastaaruandes, siis saldoandmikku ei parandata ja
aruandekohustuslasele saadetakse e-kiri, milles selgitatakse, kuidas ta vea jargmisel aastal
parandab.

Aastaaruande vordlemise kohta saldoandmikuga tehakse marge iiksuste faili koos audiitori
nimetuse, audiitori markuste ja leitud vahede fikseerimisega. Uksuste faili lisatakse samal ajal
ka iiksuse kohta saldoandmike infosiisteemis olevatest aruannetest leitud pohinaitajad, s.o
tegevustulude, tegevuskulude, tulemi/kasumi, varade, kohustiste ja netovara kohta (vt sise-
eeskirja punkt 6.2).

13. RAAMATUPIDAMISE AASTAARUANDE KOOSTAMINE

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

Excelis ettevalmistatavaid aruandevormide faile hoitakse vorgukataloogis FAO -> ,Riigi
majandusaasta aruanded” vastava aasta alamkataloogis ,aastaaruanne xx" (vt sise-eeskirja
punkt 6.1). Koondfaile on 4, eraldi riigi konsolideeritud ja konsolideerimata raamatupidamise
aastaaruanne, informatsioon KOV iiksuste kohta, informatsioon avaliku sektori ja
valitsussektori kohta ning riigieelarve taitmise aruanne.

Pohiaruanded ja lisad saadakse SAP BO-st, kus konsolideerimiseks vajalikud elimineerimised
on automaatselt tehtud, vdi voetakse tapsustatud andmete saamiseks SAP BO-st paringutena
ja konsolideeritakse need Exceli valemite abil.

SAP BO-s loodud automaatsed aruanded on koostatud iga koondaruandes kajastatud
alamsektori liigenduses, st aruanded voetakse riigieelarveliste iiksuste (konsolideerimata
riik), konsolideeritud riigi, konsolideeritud KOVide, konsolideerimata KOVide, avaliku sektori ja
valitsussektori kohta.

Pohiaruanded:

a) bilanss ja tulemiaruanne - pikk bilanss ja pikk tulemiaruanne (iga konto kaupa) vdetakse
aruandena SAP BO-st. Kontoklasside saldod sisestatakse bilansi ja tulemiaruande vormi.

b) rahavoogude aruanne - tdidetakse viimasena peale koikide lisade koostamist kaudsel
meetodil, kasutades lisades esitatud andmeid.

c) netovara muutuste aruanne - aruande koostamisel kasutatakse SAP BO aruannet
,Eraldiste, netovara ja osaluste liikumine” -> ,Netovara liikumine®, milles esitatakse
kontoklassi 29 liikkumine RV-koodide kaupa.

Arvestusmeetodid ja hindamisalused ning iilevaade riskide haldamisest
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13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

Eelmise aasta vastavat lisa aluseks vottes muudetakse teksti lahtudes aruandeperioodil Iabi
viidud korrigeerimistest, sh arvestuspdhimdtete ja esitlusviisi muutustest ja leitud oluliste
vigade parandamisest. Ulevaate riskide haldamisest koostab ja esitab FAO-le RM riigikassa
osakond.

Konsolideeritud iiksused

Saadakse ettevalmistatud liksuste failist (vt sise-eeskirja punkt 12.3).

Raha ja selle ekvivalendid

SAP BO aruandest ,Bilanss ja tulemiaruanne” -> ,Pikk bilanss“ kontoriihmast 100 ja kontolt
101100. Raha asukoha jargi vastavate kontode paringust, jaotades selle TP-koodide jargi.
Aruandeperioodil teenitud intressitulu saadakse SAP BO aruandest ,Bilanss ja tulemiaruanne”
-> ,Pikk tulemiaruanne” kontolt 655000 (intressitulu deposiitidelt). Keskmine intressimaar
leitakse intressitulu ning keskmise raha jaagi ((aasta algul pluss aasta I6pul)/2)suhtena.
Finantsinvesteeringud

SAP BO aruandest ,Investeeringute liilkumine" -> ,Finantsinvesteeringud”, kuhu hdlmatakse
kontorihmade 101 ja 151 jaotus RV-koodide alusel. Finantsinvesteeringutelt saadud tulu
voetakse SAP BO aruandest ,Bilanss ja tulemiaruanne” -> ,Pikk tulemiaruanne” kontoklassist
65 (kontod 655010, 6552, 6554). Volakirjade jaotus emiteerija jargi leitakse volakirjade
kontode paringust jaotatuna TP-koodide jargi. Tapsem informatsioon osaluste kohta
rahvusvahelistes organisatsioonides saadakse RM riigikassa osakonnast.

Maksud, l6ivud, trahvid

Nouded ja kohustused SAP BO aruandest ,Bilanss ja tulemiaruanne” -> ,Pikk bilanss”
kontorihmadest 102, 1037, 200, 2030. Maksu-, Idivu ja trahvitulud ja -kulud SAP BO
aruandest ,Bilanss ja tulemiaruanne” -> ,Pikk tulemiaruanne kontoklassist 30,
kontoriihmadest 320, 382, 388, 601. Konsolideerimisel tehtud elimineerimised saadakse SAP
BO aruandest ,tulem seotud osapooled”.

Muud nouded ja ettemaksed

SAP BO aruandest ,Bilanss ja tulemiaruanne” -> ,Pikk bilanss” kontoriihmad 103 (v.a 1033
tuletisinstrumendid), 152, 153.

13.11.

13.12.

13.13.

13.14.

13.15.

Antud laenud

SAP BO aruandest ,Laenude liikumine” -> ,Antud laenude liikkumine“, kuhu hdlmatakse
kontogruppide 1032 ja 1532 jaotus. Intressitulu voetakse aruandest ,pikk tulem” kontogrupist
6580, keskmine intressimaar leitakse intressitulu ning keskmise laenude jaagi ((aasta algul
pluss aasta I6pul)/2) suhtena.

Varud

SAP BO aruandest ,Bilanss ja tulemiaruanne” -> ,Pikk bilanss“ kontorilhmast 108. Varude
allahindlus aruandest ,pikk tulem” konto 608020. Miiligist saadud kasum aruandest ,pikk
tulem” kontogrupist 3818.

Osalused sihtasutustes

SAP BO aruandest ,Eraldiste, netovara ja osaluste liikkumine” -> ,Osaluste liikumine®,
hdlmatakse kontoriihma 150 jaotus RV-koodide alusel. Kasum/kahjum SAP BO paringuna
kontoriihmast 652, jaotades selle TP-koodide |dikes.

Osalused tiitar- ja sidusettevotjates

SAP BO aruandest ,Eraldiste, netovara ja osaluste liikkumine” > ,Osaluste liilkumine®, (vt
eelmine punkt). Kasum/kahjum SAP BO paringuna kontoriihmast 652, jaotades selle TP-
koodide loikes.

Kinnisvarainvesteeringud

SAP BO aruandest ,Investeeringute liikumine”-> ,Kinnisvarainvesteeringud®, kuhu hdlmatakse
kontoriihma 154 jaotus RV-koodide alusel. Tulud ja kulud aruandest “pikk tulem” kontode




Protsessi omanik: FAO juhataja T&his: K9

Riigi Tugiteenuste Keskus | Kinnitamise kuup&ev: <DataType30850504_4_1 /> Versioon nr: 3

Avaldatud: intranetis Lk. 15/ 18

13.16.

13.17.

13.18.

13.19.

13.20.

13.21.

13.22.

13.23.

13.24.

13.25.

13.26.

13.27.

3810, 55112, 322500, 323300, 323700, 323710, bilansivaline informatsioon kontoriihmadest
9220 ja 9230.

Materiaalne pohivara

SAP BO aruandest ,Pohivara liikumise aruanne” -> ,Materiaalse pdhivara liikumine®, kuhu
hdlmatakse kontoriihma 155 jaotus RV-koodide alusel, miiiigitulu aruandest “pikk tulem”
kontogrupist 3811, bilansivaline informatsioon kontoriihmadest 921, 922 ja 923.
Immateriaalne pohivara

SAP BO aruandest ,Pdhivara liilkumise aruanne” -> ,Immateriaalse pohivara liilkumine®, kuhu
hdlmatakse kontoriihma 156 jaotus RV-koodide alusel.

Investeeringud tegevusalade loikes

SAP BO aruandest ,saldo paring“, kuhu holmatakse saldod kontoriihmadest 154, 155, 156 ja
157 RV-koodiga 01 tegevusvaldkondade kaupa.

Bioloogilised varad

SAP BO paringuna kontoriihmast 157. Metsade kogused ja arvestuslik turuvaartus saadakse
Riigimetsa Majandamise Keskuse aastaaruandest ning haridus-ja teadusministeeriumi koolilt
eraldi teatisena. Maavaravarude kohta saadakse andmed keskkonnaministeeriumilt.

Muud kohustised ja saadud ettemaksed

SAP BO aruandest ,Bilanss ja tulemiaruanne” -> ,Pikk bilanss” kontogrupid 2032, 2035, 2036,
2038, 2039, 2500, 2535, 2536 ja 2538. Klientide raha jaotus leitakse SAP BO konto 203630
ligendamisega TP-koodide ldikes.

Eraldised

SAP BO aruandest ,Eraldiste, netovara ja osaluste liikumine” -> ,Eraldiste liikumine®, kuhu
hdlmatakse kontoriihmade 206 ja 256 jaotus RV-koodide alusel. Eraldi koondatakse Excelis
andmed pensionieraldiste kohta lahtudes pensionieraldiste arvestustabelitest.
Laenukohustised

Laenukohustiste jaotus jarelejaanud tahtaja jargi SAP BO aruandest ,Laenukohustised
jarelejaanud tahtaja jargi’, hdlmatakse kontogruppide 208, 258 ning 910 saldod,;
laenukohustiste liikumine SAP BO aruandest ,Laenude liikkumine” -> ,Saadud laenude
liikumine®, hélmatakse kontoklasside 208 ja 258 lilkumine RV-koodide alusel.
Tuletisinstrumendid

SAP BO paringuna kontode 103300, 209000, 29700, 650110 kohta; tdiendav informatsioon
nende iiksuste aastaaruannetest, kellel vastavaid instrumente on.

Saadud ja antud toetused

SAP BO paringutena, saadud toetuste osas holmatakse kontod algusega 1035, 1535, 2038,
257, 35; antud toetuste osas hdlmatakse kontod algusega 1038, 2035, 4, sealjuures jagatakse
kontod kodumaiseks ja valisabiks ning valisabi omakorda Euroopa Liidust saadud toetusteks
ja muus valisabiks allikate koodidest 21-39 ja tehingupartneri koodidest algusega 9002.
Reservid

SAP BO aruandest ,Eraldiste, netovara ja osaluste liikumine* -> ,Netovara liikumine®
kontoklass 29, tapsem aruandlus liikkumiste kohta RMi aastaaruandest.

Kaupade ja teenuste miiiik, muud tulud, majandamiskulud, pdhivara amortisatsioon ja
vadrtuse muutus, muud kulud, finantstulud ja -kulud SAP BO aruandest ,Bilanss ja
tulemiaruanne” -> ,Pikk tulemiaruanne” vastavate kontoklasside saldode alusel.

SAP BO aruandest ,Tootasu aruanne”, millesse hdimatakse kontoklass 50 (t66joukulud) ja 90
(tootajate arv). Toojoukulude hulgas kajastatud muud t6djoukulud (sh erisoodustused,
maksud ja sotsiaalkindlustusmaksed jms) saadakse SAP BO aruandest ,Bilanss ja
tulemiaruanne” -> ,Pikk tulemiaruanne” kontoriihmadest 505, 506 ja 507.
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13.28. Kulud tegevusalade loikes
SAP BO aruandest ,Kulud tegevusalade 16ikes”, mis hdlmab kontoklasside 4, 50, 55, 6 jaotust
tegevusala koodide Idikes.
13.29. Tehingud avaliku sektori ja sidusiiksustega
SAP BO aruandest ,Seotud osapooled”.
13.30. Tingimuslikud kohustused ja varad
SAP BO paringuna kontoklassist 91. Tdiendav informatsioon aruandekohustuslaste
aastaaruannetest voi kiisitud lisaselgitustest.
13.31. Riigieelarve tditmise aruanne

Riigieelarve taitmise aruande koostamiseks kasutatakse SAP BO aruandeid EA0QQ, jargmisse
aastasse ileviidud jaakide kohta EA021 ja EA022. Andmed vdrreldakse valitsemisala
saldoandmikus esitatud andmetega ning riigieelarve seaduse alusel kehtestatud riigieelarve
ja selle muutmise dokumentidega. Eelarve ja taitmise jaotus programmidele saadakse RMi
poolt pakutavast infosiisteemist KAIS. KAISi andmeid haldavad valitsemisalad ja asutused
ise. Riigieelarve taitmise aruande koondosas kasutatakse saldoandmike infosiisteemi
aruandeid riigieelarveliste asutuste konsolideerimisgrupi kohta, sh aruandeid ,Bilanss ja
tulemiaruanne” ja ,Saldo paring“.

14. RAAMATUPIDAMISE AASTAARUANDE ESITAMINE AUDITEERIMISEKS

14.1.

14.2.
14.3.

Raamatupidamise aastaaruande Exceli failid (vt sise-eeskirja punkt 13.1) saadetakse
Riigikontrollile esimesel voimalusel, olenevalt nende valmimise jarjekorrast.

Samaaegselt tostab FAO Excelis koostatud aruanded iimber Wordi faili.

Wordi fail saadetakse RMile raamatupidamise aastaaruande projektina.

15. TEGEVUSED AUDITI AJAL JA ARUANDE LOPETAMINE

15.1.

15.2.

Auditeerimise ajal vastatakse Riigikontrolli kiisimustele ning parandatakse voi tdiendatakse
aastaaruannet vastavalt Riigikontrolliga kokkulepitule. Olenevalt paranduste iseloomust ja
aruande koostamise etapist viiakse need koigisse valminud dokumentidesse, sh
konsolideerimiskannetesse Excelis, konsolideerimisiiksuste saldoandmikesse saldoandmike
infosiisteemis, aastaaruande failidesse nii Excelis kui ka Wordis.

Kui Riigikontroll teatab auditeerimise |dpetamisest, saadetakse RMile 16plik riigi
raamatupidamise aastaaruanne koos lisade ja lisainformatsiooniga Wordi failis.




