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1. Uldosa
1.1. Uldsatted

1.1.1. Riigi Infoststeemi Ameti (edaspidi RIA) varade haldamise korras (edaspidi
varade kord) satestatakse ametile varade valdamise, nende kasutusse andmise,
tagastamise, Uleandmise, kasutuselt korvaldamise, havitamise ja nende lle
arvestuse pidamise reeglid.

1.1.2. Varade haldamisel ja arvestamisel lahtub RIA avaliku sektori finantsarvestuse
ja —aruandluse juhenditest, riigivara valitsemise korrast Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeeriumi valitsemisalas (edaspidi MKM-i varade kord),
MKM-i valitsemisala raamatupidamise sise-eeskirjast, Riigitddtaja
Iseteenindusportaali (edaspidi RTIP) juhendmaterjalist ning asjakohastest
oigusaktidest.

1.1.3. Varade soetamisel lahtub RIA riigihangete Iabiviimise korrast ja RIA
eelarvejuhendist.

1.1.4. Tookoha ja esitlustehnika infoturberiskide maandamiseks annab infoturbe
osakond vara soetajale ette kriteeriumid, millest lahtuda. Kui etteantud
kriteeriumidest ei ole vdimalik lahtuda, siis teavitatakse vara soetamise
kavatsusest infoturbe osakonda kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis
infoturberiskide hindamiseks ning leitakse koostdds vara, mis vastab RIA
infoturbe nouetele.

1.2. Moisted

1.2.1. Vara liigid ja vara toimingutega seotud mdisted on:

1.2.1.1. pohivara (materiaalse ja immateriaalse) kapitaliseerimise alampiir on
5000 eurot (ilma kaibemaksuta), valja arvatud maa ja arendustegevused,
mis vOetakse soetusmaksumuses arvele olenemata maksumusest;

1.2.1.2. immateriaalne pohivara on fiisilise vormita, teistest varadest eristatav
vara, mida ettevote kavatseb kasutada pikema perioodi jooksul kui Uks
aasta;

1.2.1.3. materiaalne pohivara on fuusilise vormiga vara, mida ettevdte kasutab
toodete tootmisel, teenuste osutamisel, rendile andmiseks voi
halduseesmarkidel ja mida ta kavatseb kasutada pikema perioodi jooksul kui
Uks aasta;

1.2.1.4. vahevaartuslik vara on vara, mille soetusmaksumus on vaiksem
pdhivarana arvelevdtmisele kuuluva vara soetusmaksumuse piirmaarast;

1.2.1.5. rendivara on rendilepingu alusel hangitud vara ning mille Ule peetakse
arvestust samadel alustel nagu pdhi- ja vahevaartusliku vara puhul;

1.2.1.6. kaugloetav vara on seade (nt vdrguseade, digiekraan, server,
sulearvuti jms), mis teeb oma andmed Ule vérgu lugejale mingi tarkvara
vahendusel teatavaks;

1.2.1.7. vara arvestus on varaga tehtavate toimingute fikseerimine finants- ja
varade arvestussusteemides;

1.2.1.8. vara vaartuse hindamine tdhendab jarelejadnud eluea oOigsuse ja
kasuliku eluea pdhjendatuse hindamist ning jadkmaksumuse ja
amortisatsioonimaara rakendamise kooskdla raamatupidamisandmetega;

1.2.1.9. vara lihiskasutus on sel juhul, kui varale konkreetset kasutajat ei
maarata, naiteks printer vdi koopiamasin koridoris, néupidamiste ruumi
mddbel, kddginurga inventar jne.

1.2.2. Vara toimingutega seotud osapooli puudutavad mdisted on:
1.2.2.1. inventuurikomisjon - peadirektori kaskkirja alusel moodustatud
teenistujate grupp, kes kindlal ajavahemikul loeb tle RIA varad, tuvastab
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varade asukoha, seisukorra ja vaartuse, hindab vara hoidmis-, sailitamis- ja
kasutamistingimusi ning koostab vajalikud dokumendid inventuuri tulemuste
kohta;

1.2.2.2. varade alaline komisjon — teenistujate grupp, kelle valdkonda kuuluvad
peamised RIA varad ja/vdi kes vastutavad varadega seotud toimingute aja-
ja asjakohasena hoidmise eest;

1.2.2.3. vara eest vastutaja — vastutab vara sailimise ning selle sihiparase ja
heaperemeheliku kasutamise eest juhul, kui vara on Uhiskasutuses (RTIP-i
roll: vara kasutaja / vara on Uhiskasutuses);

1.2.2.4. varahaldur/RTIP-i peakasutaja — vastutab varade kasutamise ja
kadsutamise toimingute korrektse labiviimise ning vastavas programmis
kajastamise eest, registreerib vara kasutaja nimele ja vara asukoha ning
tagab vara margistuse (RTIP-i roll: vara vastutaja);

1.2.2.5. vara hoiustaja — vdtab vastavalt oma volitustele IUhiajalisele hoiule
vara, mille annab edasi vara kasutajale (reeglina Uksuse juht alluvate
vahetuse korral voi voladigusliku lepingu alusel RIA-le teenust pakkuvale
isikule voi praktikaperioodil praktikandile) vdi paigutab vara lihiajaliselt lattu
vdi mis kuulub kasutuselt kdrvaldamisele ja havitamisele (RTIP-i roll: vara
kasutaja / vara on reservis);

1.2.2.6. vara kasutaja — lepingulises suhtes vdi ametikohale nimetatud
teenistuja, kelle kasutusse on antud RIA vara ja kes vastutab konkreetse
vara sdilimise ning selle sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise eest
(RTIP-i roll: vara kasutaja);

1.2.2.7. vara lule finantsarvestust pidav teenistuja (edaspidi finantstiim) —
vastutab vara soetamise alusdokumentide konteerimise eest e-
arvekeskuses ning  pdhivarade toimingute  kajastamise  eest
finantsarvestusprogrammis SAP ja RTIP.

2. Varade klassifikatsioon ja nendega tehtavad toimingud

2.1. RIA varade klassifikatsioon

2.1.1. RIA vara liigitatakse pdhivaraks, vahevaartuslikuks varaks ja rendivaraks ning
nende Ule peetakse arvestust RTIP-is vastavalt riigi raamatupidamise eeskirjades
kehtestatud nduetele ja varaklassidele.

2.1.2. Pohivara arvestuses SAP-is grupeeritakse pdhivarad klassidesse. Pdhivara
klass maarab, millistele kontodele tehakse pdhivaraga seotud kanded. MKM
raamatupidamise sise-eeskirjas on igale klassile maaratud eeldatav kasulik eluiga
vOi kasuliku eluea vahemik, viimasel juhul maarab vara tundev spetsialist vara
kasuliku eluea. RIA poéhivara klassid on toodud lisas 2.

2.1.3. Vahevaartuslik vara grupeeritakse klassidesse, mille loetelu on toodud lisas 3.

2.1.4. Rendivarana arvestatakse RTIP-is asutuse poolt rendile vdetud vara, mille
soetusmaksumus naidatakse nullina.

2.1.5. Immateriaalset vara, sh litsentsid ja digused, mille tingimused ei vasta pohivara,
rendivara ega vahevaartusliku vara raamatupidamislikele arvelevotmise nduetele,
ei voeta arvele RTIP-is ja nende arvestust reguleeritakse ning peetakse
eraldiseisvalt.

2.2. Pohivara arvestus

2.2.1. Pdhivarana kajastatakse vara, mida kasutatakse teenuste osutamisel vdi
halduseesmarkidel pikema perioodi jooksul kui uUks aasta ja mille
soetusmaksumus on vahemalt 5000 eurot kdibemaksuta summas.

2.2.1.1. Podhivara soetusmaksumusse vdetakse arvesse kulutused, mis on
vajalikud selle viimiseks tdoseisukorda ja —asukohta, sh vara



5

soetusmaksumus, transpordi ja paigaldamise kulutused, valjaarendamisega
seotud t66jdukulud.

2.21.2. Olemasoleva pobhivara parendustega seotud kulutused lisatakse
pdhivara maksumusele ainult juhul, kui need vastavad p&hivara mdistele, st
kasutatakse pikema perioodi jooksul kui Uks aasta ja soetusmaksumus on
vahemalt 5000 eurot.

2.2.2. RIA finantstim votab majandustarkvaras SAP ja RTIP-is pohivara
soetusdokumendi (ostuarve, uleandmis-vastuvotmisakt jms) alusel arvele
vastavalt riigi finants- ja varade arvestuse reeglitele.

2.2.3. Varahaldur registreerib RTIP-is vara kasutaja nimele ning lisab vara asukoha
ruumi tdpsusega.

2.3. Vahevaartusliku vara arvestus

2.3.1. Vahevaartusliku vara lle peetakse arvestust RTIP-is, kui vara kaibemaksuta
soetusmaksumus on alates 500 eurost kuni pdhivara soetusmaksumuse
piirmaarani. Mdne varaklassi osas voib arvestust pidada ka vaiksema
soetusmaksumusega vahevaartusliku vara Ule, lahtudes asutuse vajadustest.

2.3.1.1. Vahevaartusliku vara arvelevotmisel lahtutakse RIA infoturbealastest
riskidest, vara otstarbest, kasutusest ja olulisusest teenuse toimimisel.

2.3.1.2. Varaklassi gruppi ,Mdd6bel“ kuuluva vahevaartusliku vara lle RTIP-is
Uldjuhul arvestust ei peeta.

2.3.2. Varade, mille soetusmaksumus jaab alla 500 euro, arvestusviisi Ule otsustab
RIA finantstiim koostdds vara soetanud isiku ja tema juhiga. Naiteks alates 0
eurost peetakse arvestust hoonete, rajatiste, sbéidukite, mobiiltelefonide,
kaamerate, fotoaparaatide ja muude t66ks vajalike erivahendite Ule. Péhjendus
vara lle arvestuse pidamiseks lisatakse RTIP-i.

2.3.3. Vahevaartuslike varade puhul peetakse anallltilist arvestust vahevaartuslike
varaliikide ja vara kasutajate vdi vara eest vastutajate |6ikes koguselises ja
summalises valjenduses. Vahevaartuslike varade arvestust peetakse RTIP-is.

2.3.4. Finantstiim vdtab vahevaartusliku vara soetusdokumendi (ostuarve, tleandmis-
vastuvdtmisakt jms) alusel RTIP-is arvele vastavalt RTIP-is toodud kriteeriumitele
ja vara soetaja kirjeldustele.

2.4. Vara uhis- ja ainukasutusse andmine

2.4.1. Vara antakse vara kasutajale kasutusse andmise akti voi vara eest vastutajale
Uhiskasutusse andmise aktiga, mis koostatakse RTIP-is. Uhis- ja ainukasutusse
andmise akti koostab varahaldur. Vara kasutaja vdi vara eest vastutaja allkirjastab
akti esimesel vdimalusel voi hiliemalt kolme té6péeva jooksul peale vastava
teavituse saamist.

2.4.1.1. Kasutusse andmise akt koostatakse, kui vara on ainukasutuses, st et
kasutusse antavat vara ei saa ega tohi edasi anda. Vara olemasolu eest
vastutab kasutaja.

2.4.1.2. Uhiskasutusse andmise akt koostatakse, kui vara eest vastutaja ja
kasutaja on erinevad isikud, st, et vara eest vastutaja vb6ib anda vara edasi
kasutada ja paluda teha sellekohane marge RTIP-i. Vara olemasolu eest
vastutab vara eest vastutaja.

2.41.3. Varade paigutamisel valjaspool RIA ruume fikseerib varahaldur vara
asukoha RTIP-is ja margib vastutajaks vara soetanud osakonnajuhataja.

24.1.4. Immateriaalse vara puhul margib varahaldur vara asukohaks RIA
peakontori.

2.4.2. Kasutamiseks antud vara eest vastutab teenistuja, arvestades avaliku
teenistuse seaduses, tddlepingu seaduses, vdladigusseaduses ja muudes
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Oigusaktides satestatut. Teenistuja annab kinnituse kasutada vara
heaperemehelikult ja arvestab, et vara valdamisel tekkinud kahju korral on RIA-I
0igus nduda kahju hivitamist. Varahaldur teeb vastavad muudatused RTIP-is.

2.4.3. RTIP-i peakasutaja prindib materiaalsele varale (va sdidukid, mobiiltelefonid,
vérgukaablid) inventarinumbriga kleebise ning lisab varale inventarinumbri
(kleepimise, graveerimise vm teel).

2.4.4. Kaugloetavatele varadele tagatakse kauglugemislahendus.

2.4.5. Seadmed ja muud varad, mida plaanitakse kasutusele votta Uhe aasta jooksul,
alates nende soetamisest, paigutatakse RIA laoruumi, need on vara hoiustaja
vastutusel ning varahaldur teeb vastava marke RTIP-is (vara on reservis). Kui
vara antakse reservist kasutusse, siis edastatakse info varahaldurile, kes teeb
RTIP-is vastava muudatuse.

2.4.6. Vara, mis vdetakse Uhelt kasutajalt ja jaetakse ootele kuni uuele kasutajale
andmiseni, paigutatakse RIA laoruumi ning nende eest vastutab vara soetanud
osakonna juhataja.

2.5. Vara tagastamine ja Uleandmine

2.5.1. Vara uleandmiseks Uhelt vastutajalt teisele tuleb vara kasutajal voi vara eest
vastutajal pé6rduda varahalduri poole, kes koostab vara tagastamise akti. Parast
vara tagastamise akti kinnitamist vara kasutaja voi vara eest vastutaja poolt,
koostab varahaldur vajadusel uue vastutajaga vara Uhis- vbi ainukasutusse
andmise akti.

2.5.2. Toolt eemalviibimisel rohkem kui kaks kalendrikuud, on vara kasutaja
kohustatud vara Ule andma tema tookohustusi taitvale isikule vdi vahetule juhile
hiliemalt eemalviibimise algusele eelneval td6paeval.

2.5.3. Juhul, kui teenistuja viibib koos varaga téokohast eemal, kehtivad talle vara
kasutaja kohustused. Teenistussuhte peatumisel voi |dpetamisel registreerib
varahaldur vara vahetu juhi nimele. Vahetu juht vastutab vara sailimise eest
kasutusse jatmise korral isikule, kes on RIA-ga lepingulises suhtes voi vara
tagastamise eest.

2.5.4. Juhul kui vara on antud kasutusse uhiskasutusse andmise aktiga, podrdub
teenistuja varahalduri poole, kes algatab RTIP-is vara Uleandmise-vastuvétmise
akti.

2.5.5. Pdhivara Uleandmine-vastuvdtmine riigivara valitsejate ja valitsemisala piires on
reguleeritud MKM-i varade korraga.

2.6. Vara kdlbmatuks tunnistamine, kasutuselt kdrvaldamine ja havitamine

2.6.1. Vara tunnistatakse kélbmatuks ja korvaldatakse kasutusest, kui

2.6.1.1. vara on mittevajalik ja vara kasutamiseks andmise v6i vé6randamise
kulud Uletaksid saadavat tulu, mistdttu ei ole majanduslikult otstarbekas vara
kasutamiseks anda voi voérandada;

2.6.1.2. vara on osaliselt voi taielikult havinud, riknenud, varastatud, kadunud voi
muul pdhjusel kasutuskdlbmatuks vdi véérandamatuks muutunud.

2.6.2. Vara kasutuselt kdrvaldamise ettepaneku saavad teha koéik vara sailimise,
kasutamise ja kasutamise eest vastutavad isikud.

2.6.3. Kasutuselt kdrvaldatud materiaalne vara utiliseeritakse. Utiliseerimist ootavate
varade jaoks on RIA laos eraldatud margistatud alad.
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2.6.4. Kasutuselt kdrvaldatud immateriaalne vara loetakse mahakantuks, kui CERT-i
ja eriprojektide osakonna teenistuja on enda valdkonna vastutusel oleva vara ning
tehnoloogiaosakonna teenistuja on koikide Ulejaanud Uksuste vastutusel oleva
vara koik komponendid RIA infostisteemidest kustutanud ja koostanud selle kohta
kasutuselt kdrvaldamise akti.

2.6.5. Kasutuselt kérvaldatud vara puhastatakse andmetest, mille abil on vdimalik
seostada vara RIA-ga vbi kahjustada RIA mainet. Puhastatud vara vdib anda
kasutusse kolmandale osapoolele voi vara havitatakse. Kui vara puhastamine
pole véimalik, siis jalgib RIA todtaja utiliseerimisprotsessi ning veendub, et varad
saavad havitatud.

2.6.6. Vara kasutuselt kdrvaldamine toimub vara hoiustaja vdi varahalduri koostatud
kasutuselt koérvaldamise akti alusel. Aktile lisatakse vajadusel ekspertiisaktid ja
hinnangud vara seisukorra kohta. Vajadusel lisatakse aktile RIA vastava eriala-
spetsialisti hinnang vara seisukorra kohta.

2.6.7. Vara kasutuselt kérvaldamise akt esitatakse RTIP-i kaudu RIA peadirektori
kaskkirjaga moodustatud alalisele komisjonile kinnitamiseks hiljemalt viie
todpaeva jooksul peale akti koostamist.

2.6.8. RIA peadirektori kaskkirjaga moodustatud alalisse komisjoni kuuluvad
vahemalt:

2.6.8.1. administratiivosakonna juhataja;
2.6.8.2. finantsjuht;
2.6.8.3. vara kasutaja voi vara eest vastutaja struktuuritiksuse juht.

2.6.9. Riigi  kinnisvararegistris arvel oleva vara puhul esitab RIA
administratiivosakonna juhataja kolme to6paeva jooksul MKM-ile taotluse vara
puudutavate andmete arhiivi arvamiseks.

2.6.10.Materiaalse vara kasutuselt koérvaldamise korraldab ning havitamis- ja
utiliseerimisdokumente RTIP-is sailitab reeglina administratiivosakond. Nende
varade puhul, mille osas arvestust ei peeta, kuid mida utiliseeritakse, sailitatakse
aktid DHS-is.

2.6.11.Immateriaalse vara puhul, mis kannab riigi infoslisteemi haldussisteemis
(edaspidi RIHA) registreeritud andmekogu, tuleb kasutuselt kérvaldamisel jargida
andmekogu haldamisele kehtestatud reegleid.

2.6.12.RIA-s korraldatakse varade kasutuselt kdrvaldamist vahemalt uks kord aastas
— aasta I6pus inventuuri kdigus vdi vastavalt vajadusele.

2.6.13. Podhivara kasutuselt kdrvaldamine riigivara valitseja valduses oleva vara suhtes
on reguleeritud MKM-i varade korraga.

2.7. Vara eest vastutamine

2.7.1. Vara, mille sailimise eest RIA teenistuja vastutab, maaratakse vara Ghis- voi
kasutusse andmise aktiga. Vara eest vastutaja maaratakse nende varade puhul,
mis on Uldiseks kasutamiseks voi asuvad Uldkasutatavates ruumides ning
asutuse territooriumil. Kui vara eest vastutajat ei ole maaratud, vastutab vara
sailimise eest RIA peadirektor.

2.7.2. Vara kasutaja ja vara eest vastutaja on kohustatud tagama vara, mille eest on
ta kdesoleva korra punkti 2.4.1 kohaselt maaratud vastutama, sailimise ning peab
kontrollima inventarinumbrite olemasolu.
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2.7.3. Teenistuja t66- voi teenistussuhte |6ppemisel annab teenistuja varad Ule
hiliemalt viimasel paeval enne t66- voi teenistussuhte I6ppu. Varad antakse Ule
uuele teenistujale, vahetule juhile voi hoiustatakse hoiukohas kuni uue teenistuja
toole asumiseni. Marke varade Uleandmise kohta teeb varahaldur vdi vara eest
vastutaja t66— voi teenistussuhte |6ppemisel taidetavale kontroll-lehele ning vara-
haldur teeb vastava kande RTIP-is.

2.7.4. Tookoha sisemiste Umberkorralduste puhul on vara kasutaja vdi vara eest
vastutaja kohustatud uude rolli asudes edasiseks t60ks mittevajaliku vara Ule
andma viie tdopaeva jooksul. Uhiskasutuses olevale varale maaratakse uus
vastutaja, kui vara eest vastutaja uuest rollist tulenevalt ei ole maistlik véi voimalik
senise vara eest vastutaja rolli taitmine.

2.7.5. Riigivorgu, tehnoloogiaosakonna ja CERT-i varade Umbersuunamisel annab
riigivorgu, tehnoloogiaosakonna vdi CERT-i teenistuja RTIP-i peakasutajale
teada, kuhu seadmed liiguvad ja RTIP-i peakasutaja teeb vastava kande RTIP-is.

2.7.6. Juhtudel, kui kdesolevas punktis nimetatud tdhtaegadest ei ole vdimalik kinni
pidada, teavitab vara kasutaja digeaegselt RTIP-i peakasutajat. Tahtaega Uletada
vBib vaid erandjuhtudel ja mdjuvatel pdhjustel.

2.7.7. Vara kaotamise, havimise vdi kahjustumise korral, kui see on pdhjustatud
teenistuja tdokohustuste rikkumise vdi raske hooletuse tottu, on RIA-I digus nbuda
tekkinud kahju havitamist. Teenistuja on kohustatud hdvitama RIA-le tekkinud
kahju vdi esitama asjakohased selgitused, miks RIA poolt esitatud
kahjuhdvitusndue ei ole pohjendatud. Kokkuleppe mittesaavutamisel
lahendatakse vaidlus toovaidluskomisjonis v6i kohtus. Kahjuhlvitusndude
esitamise otsustab varade alaline komisjon.

3. Varade inventeerimine

3.1. Inventeeritavate varade hulka kuuluvad:

3.1.1. materiaalne ja immateriaalne pdhivara ning kinnisvarainvesteeringud,;
3.1.2. vahevaartuslik vara, mille tle peetakse arvestust.
3.2. Inventuuri labiviimise pohimdbtted

3.2.1. POohi- ja vahevaartusliku vara inventeerimisel lahtutakse MKM-i varade korrast.
3.2.2. Inventuuri kdigus teostatakse:
3.2.2.1. varade fuusiline loendamine;

3.2.2.2. varade kauglugemine (riigivbrgus, tehnoloogiaosakonnas ja CERT-is
kasutusel olevate varade puhul);

3.2.2.3. varade seisukorra kontrollimine;
3.2.2.4. tulemuste vérdlemine arvestuslikuga;
3.2.2.5.  arvestusliku seisu korrigeerimine ja I6ppakti kinnitamine.

3.2.3. Varade inventeerimine viiakse labi vahemalt kord aastas mitte varem kui kaks
kuud enne aruandeaasta |6ppu.

3.2.4. Erakorraline inventuur on soovituslik:

3.2.4.1. vara eest vastutaja vahetuse korral (v.a t66- voi teenistussuhte ajutise
peatumise korral haiguse vOi puhkuse ajal) asjaajamise Uleandmise-
vastuvotmise paeva seisuga;
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3.2.4.2. varguse, roovimise, omastamise ja kuritarvituse, samuti vaartuste
vahenemise (veekahjustus, pdleng jms) kindlakstegemisel viivitamatult
nimetatud faktide selgumise jarel;

3.2.4.3. struktuuritksuse juhi ettepanekul muudel pohjustel (sisemised
muutused struktuuritksuses jne).

3.3. Inventuuri labiviijad

3.3.1. Varade inventuuri labiviimine toimub administrativosakonna juhataja ette
valmistatud ja RIA peadirektori kinnitatud kaskkirja alusel.

3.3.2. RIA peadirektori kaskkirjaga:

3.3.2.1. nimetatakse inventuuri labiviimise komisjoni (edaspidi
inventuurikomisjon) liikmed;

3.3.2.2. kohustatakse maaratud inventuurikomisjonil 1abi viima inventuur;
3.3.2.3. maaratakse inventuuri labiviimise seis;

3.3.2.4. maaratakse inventeerimise algus- ja |[6pptahtajad;

3.3.2.5. maaratakse inventuuri tulemuste finantstiimile esitamistahtaeg;

3.3.2.6. maaratakse koondakti koostamise eest vastutav isik ning koondakti
peadirektorile kinnitamiseks esitamistahtaeg.

3.3.3. Inventuurikomisjon peab olema vahemalt kaheliikmeline. Liikmetest kumbki ei
tohi olla inventeeritava vara eest vastutaja. Vastutav isik vdib osaleda
inventuurikomisjoni t6ds selgituste andjana.

3.3.4. Inventuurikomisjonile maaratakse esimees. Suuremahuliste inventuuride puhul
voib  liikmetest moodustada vahemalt kaheliikmelisi  t6oruhmasid
(lugemiskomisjonid). Komisjoni esimees voib maarata komisjoni liikmetele voi
toorihmadele inventeerimise etappidest l&htuvalt (lesandeid (naiteks vara
lugemine, hinnangute andmine, vordluste tegemine, inventuuritulemuste
dokumenteerimine).

3.3.5. Inventuuride labiviimisse vdib kaasata eksperte. Inventuuri labiviimisel vdib
kasutada elektroonilisi lugemisvahendeid ja kaughalduse monitooringu- voi
haldustarkvara, kui kasutatav varahaldustarkvara toetab andmete elektroonilist
tootlemist.

3.3.6. Inventuurikomisjon vastutab:
3.3.6.1.  inventuuri korrektse ning digeaegse labiviimise eest;

3.3.6.2. lugemislehtedele kontrollitavate vaartuste tegelike koguste tdeparaste ja
tapsete andmete esitamise eest;

3.3.6.3. inventuuriaktide digeaegse vormistamise eest.

3.4. Inventuuriprotsess

3.4.1. Materiaalse- ning immateriaalse pohivara, Kkinnisvarainvesteeringute ja
vahevaartuslike varade ettetadidetud lugemislehtedel kajastatakse vara number,
seerianumber, asukoht, jarelejadnud eluiga, kasutaja, vastutaja, kogused ja
maksumused ning inventuurikomisjoni poolt kantakse sellele tegelik varade seis
inventuuri labiviimise kaigus.

3.4.2. Immateriaalsete varade inventeerimisel teeb varahaldur vbi vastav
inventuurikomisjoni  lige RTIP-st immateriaalsetest varadest valjavotte.
Inventeerimiskomisjoni liige koos vara eest vastutava teenistujaga tuvastab
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valjavdtte alusel vara olemasolu ning hindab vara kasutust, vajalikkust ja
kasulikku eluiga ning vormistab tdhelepanekud RTIP-is.

3.4.3. Lugemislehed, mis prinditakse RTIP-ist valja ja millele margitakse inventuuri
kaigus teatavaks saanud informatsioon, kuupdevastatakse ja allkirjastatakse
inventuurikomisjoni likmete poolt.

3.4.4. Parast inventuuri labiviimist koostatakse inventuuriakt, mis sisaldab:
3.4.4.1. Kkindlaks tehtud vara koguseid;

3.4.4.2. vara puudu- ja Ulejddkide tuvastamisel andmeid puudu- ja Ulejaakide
kohta;

3.4.4.3. vajadusel ettepanekuid vara vastuvétmise, hoiustamise ja valjaandmise
paremaks korraldamiseks, s.h ettepanekud puudu- ja Ulejaakide tekkimise
arahoidmiseks;

3.4.4.4. hinnangut vara imberhindluse teostamise vajadusest;

3.445. ettepanekuid kasutuskélbmatu (nii flusiliselt kui ka moraalselt
amortiseerunud) vara ja kasutuses mitteoleva vara allahindluseks voi
kasutuselt korvaldamiseks;

3.4.4.6. hinnangut vara jarelejadanud Kkasulikule elueale ja ettepanekuid
amortisatsiooninormide muutmiseks.

3.4.5. Iga aastainventuuri labiviimise ajal tuleb kaaluda pdhivarade voéimalikku
allahindlust, kui sellele viitavad jargmised tunnused:

3.4.5.1. vara fuusiline seisund on halvenenud;

3.45.2. vara ei ole kasutuses vbi on otsustatud Idhemal ajal kasutusest
korvaldada;

3.45.3. vara kasutamist mdjutavad tehnoloogilised, ©&iguslikud voi
keskkonnakaitselised tingimused on muutunud véi muutumas, mis voib
tdhendada vara kasutamise peatumist lahemas tulevikus.

3.4.6. Inventuuriakti koostab komisjoni esimees v&i tema poolt kirjalikult maaratud
komisjoni liige. Inventuuriakti kinnitavad kdik komisjoni liikmed, k.a komisjoni
esimees. Koigi puudu— ja Ulejaakide, riknemiste jt kahjude kohta peavad
asjassepuutuvad isikud olema esitanud inventuurikomisjonile kirjalikud
selgitused, mis on lisatud inventuuriaktidele. Selgituste vétmise kohustus on
inventeerimiskomisjonil.

3.4.7. RIA peadirektori kaskkirja alusel maaratud isik koostab inventuuriaktide alusel
koondakti, mille kinnitab RIA peadirektor.

3.4.8. Kinnitatud koondakt edastatakse finantstiimile ning asukoha vara hoiustavatele
RIA teenistujatele, kes koostavad vajadusel RTIP-is varade kasutuselt
korvaldamise akti, mis esitatakse kinnitamiseks peadirektori kaskkirjaga
moodustatud alalisele komisjonile. Vajadusel koostatakse Umberhindluse ja
allahindluse aktid ning tehakse lugemislehtede p&hjal muud korrektuurid ning
parandused raamatupidamise andmetesse. Varahaldur teeb vastavad
muudatused RTIP-is.

3.4.9. Vara kasutuselt kdrvaldamise, Gmberhindluse, allahindluse ning Gleandmise ja
vastuvotmise aktid vormistatakse RTIP-is ning edastatakse allkirjastamiseks
vastutavale isikule, p&hivara puhul ka kooskodlastamiseks struktuuriiiksuse juhile
ja allkirjastamiseks RIA peadirektorile.

3.4.10.Vara Uleandmise ja vastuvdtmise dokumendid kahe asutuse vahel
vormistatakse DHS-is nendel juhtudel, kui vahemalt Uks osapool peab varade
arvestust valjaspool RTIP-i.
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