Tugiteenuste osutamise kokkuleppe lisa

Lisa 1

Finantsarvestuse toimemudel
(Rahandusministeeriumi valitsemisala finantsarvestusega (v.a palgaarvestus) seotud tegevuste nimekiri)
Asutus - Rahandusministeerium ja ministeeriumi valitsemisala asutused
Keskus - Riigi Tugiteenuste Keskuse finantsarvestuse osakonna Rahandusministeeriumi valitsemisala talitus
PTO - Riigi Tugiteenuste Keskuse personaliteenuste osakonna | personali- ja palgaarvestuse talitus
Valitsemisala pearaamatupidaja - Keskuse pearaamatupidaja
Kulujuht - kulujuht, volitatud isik voi projektijuht asutuse eelarve- ja kulujuhtimise korra méistes
Finantsto6taja - asutuse kontaktisik, kelle Glesandeks on kulujuhtide aktsepteeritud kuludokumentide ja info edastamine Keskusele. Maksu- ja Tolliameti, Statistikaameti,

Riigi Tugiteenuste Keskuse ja Rahapesu Andmebiiroo puhul téidab finantstdotaja rolli Keskuse raamatupidaja. Rahandusministeeriumi puhul taidab

Keskuse raamatupidaja finantstdotaja rolli ainult e-arvete menetlemisel eAK-s.
Teenistuja - ametnik voi téotaja
RM - Rahandusministeerium
MTA - Maksu- ja Tolliamet
SA - Statistikaamet
RTK - Riigi Tugiteenuste Keskus
RMIT - Rahandusministeeriumi Infotehnoloogiakeskus
RAB - Rahapesu Andmebiiroo
RTK ISO - Riigi Tugiteenuste Keskuse infostisteemide arendamise osakond
RM FO - Rahandusministeeriumi strateegia- ja finantsosakond
eAK - e-arvete menetluse infostisteem, mida RTK vahendusel pakutakse riigiasutustele arvete menetlemiseks
RTIP - riigitdotaja iseteenindusportaal
DHS - asutuse dokumendihaldussiisteem
SAP - majandustarkvara, milles peetakse asutuste raamatupidamisarvestust
BO - SAP BusinessObjects aruandluskeskkond
SFOS - riigi keskne toetuste infoslisteem
Menetlusring - DHS-s, eAKs v&i RTIP-s maaratud jarjekord dokumendi kontrollimiseks ja kinnitamiseks. Keskusele saadetavate dokumentide viimaseks kinnitajaks maaratakse Keskuse to6taja.
Uldeeskiri - Avaliku sektori finantsarvestuse ja -aruandluse juhend
Keskuse Uldmeili aadress on rm finants@rtk.ee
Tegevuse nimetus Keskus Asutus | Muu I Tegevuste kirjeldus Téhtaeg

1. Uldine dokumenteerimise korraldamine




1.1

Majandustehingute algdokumentide
edastamine

Algdokumendid raamatupidamise tdhenduses registreeritakse asutuse DHS-is, eAK-s v6i RTIP-s,
labivad menetlusringi, kus viimaseks kooskdlastajaks/tdoilesande saajaks on Keskus, kes parast
andmete SAP-i sisestamist lisab dokumendi kooskdlastusse/kinnitusse SAP-i raamatupidamiskirje
numbri (kui see ei teki andmevahetuse kaigus automaatselt).

Ko&ik dokumendid, mille alusel tehakse raamatupidamiskirjed SAP-i, edastatakse DHS-i, eAK, RTI-Pi
kaudu voi Keskuse tldmeili aadressile, et oleks jalgitav dokumendi likumine, sellega tehtud
toimingud ja aeg. Vajadusel taiendavate/tdpsustavate andmete paringud Keskuse ja finantstdotaja
vahel kajastatakse dokumendi menetlusringi kommentaaride valjadel.

menetlusringi Iabinud dokument
kantakse SAP-i hiliemalt
saabumisele jargneva téopaeva
16puks

1.2

Majandustehingute dokumentide sailimise
tagamine

RMIT vastutab valitsemisalas (v.a RM-is ja RTK-s) kasutusel oleva DHS-i dokumentide sailimise
eest. Registrite ja Infostisteemide Keskus vastutab RM-is ja RTK-s kasutusel oleva DHS-i
dokumentide sailimise eest.

RTK vastutab SAP-is, eAK-s ja RTIP-is registreeritud andmete ja Keskuse tldmeilile saadetud
dokumentide sailimise eest.

sailitamiseks ettenahtud
tahtaegadeni

2. Eelarve liigend

amine ja selle taitmise jalgimine

21. Kuluarvestussiisteem
2141 Eelarveliksused, projektid, tulu- ja Arvestades SAP-i funktsionaalsust, t66tab asutus majandusaasta kohta vélja kuluarvestussiisteemi,
kulutiksused, kuluobjektid, muud mis sisaldab eelarvelksuste, kululiksuste, eelarveklassifikaatorite/kontode, projektide jm
juhtimisaruandluseks vajalikud arvestusobjektide registrit ning nende kasutamist erinevate kontode juures. Asutus saadab
arvestusobjektid Keskusele arvestusobjekti loomise tellimuse Keskuse tldmeili aadressile. Keskus koostods RTK
ISO-ga loob koodid ja teavitab sellest asutust e-posti teel. esimesel voimalusel
RTK ja RAB kuluarvestussiisteemi koostamise ja arvestusobjektide tellimise korraldab RM FO
koostdds asutusega.
2.2, Eelarve
2.21 Eelarve koostamine Asutus koostab eelarve vastavalt RM riigieelarve osakonna ja RM FO suunistele ja korraldustele.
RTK ja RAB jooksva aasta eelarve koostamise ja muutmised korraldab RM FO koost66s Lahtudes Asutuses kehtivatest
asutustega. reeglitest
222 Riigieelarve limiitide koostamine ja Asutus teeb ettepaneku riigieelarve limiitide saamiseks ja nende muutmiseks kooskdlas Riigieelarve

muutmine

seaduse ja selle rakendusaktidega, vastavalt RM FO suunistele, kasutades SAPi arvestusobjekte.
RM FO vastutab eelarve jaotuse eest eelarve infoslisteemis, mille kaudu RM riigieelarve osakond
saadab riigieelarve limiiidid RTK-le SAP-i sisestamiseks.

Riigieelarve kinnitamise
protsessi kohaselt




Valistoetuste ja nendega seotud
kaasfinantseerimise eelarve (vahendid
laekuvad peale kulude tegemist)

Valistoetuste ja kaasfinantseerimise eelarved sisestab SAP-i RTK finantsarvestuse osakonna
riigiarvestuse spetsialist.
Asutus kooskdlastab uue valistoetuse koodi enne SAP-is loomist RM FO-ga.

Toetuste, mida menetletakse SFOS-is ja mida kajastatakse grandi koodidega 1-5, eelarverea
avamiseks esitab asutus vormil 7 taotluse RTK finantsarvestuse osakonna riigiarvestuse
spetsialistile e-kirja teel. RM FO peaspetsialist lisatakse e-kirja koopiasse teadmiseks. Vahendaja
konto laheb miinusesse tehtud kulude ulatuses (tdiendavaid toiminguid pole vaja teha).

Otselaekuvate valistoetuste (SAP-is grandi kood algusega 9), mis on vastava aasta riigieelarves
planeeritud, eelarverea avamiseks esitab asutus vormil 7 taotluse RM FO peaspetsialistile e-kirja
teel. Esmakordsel avamisel tuleb lisada ka valistoetuse leping. RM FO edastab kontrollitud vormi
RTK finantsarvestuse osakonna riigiarvestuse spetsialistile eelarverea avamiseks.

Otselaekuvate valistoetuste (SAP-is grandi kood algusega 9), mis ei ole vastava aasta riigieelarves
planeeritud, eelarverea avamiseks esitab asutus vormil 7 taotluse ja vélistoetuse lepingu koos
asutuse juhi allkirjastatud kaaskirjaga DHS-i kaudu RM FO-le. RM FO edastab kontrollitud vormi RM
riigieelarve osakonna valisvahendite tiimi spetsialistile, kes annab riigieelarve seaduses néutud RM
ndusoleku ja saadab taotluse e-maili teel edasi menetlemiseks RTK finantsarvestuse osakonna
riigiarvestuse spetsialistile (koopia RM-ile).

vastavalt vajadusele

224

Valistoetuste ja nendega seotud
kaasfinantseerimise eelarve (ettemakse
korral)

Ettemaksena laekunud toetuse korral saadab asutus taotluse eelarve avamiseks RTK
finantsarvestuse osakonna riigiarvestuse spetsialistile e-posti teel, kes sisestab ja avab eelarve SAP
is.

vastavalt vajadusele

225

Kulutiksuste, kulukohtade ja projektide
eelarve koostamine ja muutmine

Asutus koostab vajadusel eelarve kululiksuste, kulukohtade v&i projektide 16ikes ning saadab info
Keskuse uldmeili aadressile. Keskus sisestab eelarve ja selle muudatused SAP-i.

vastavalt vajadusele

Eelarve ja eelarve muudatuste esitamine
Keskusele

RM FO analuditik saadab ministrite kinnitatud eelarve ja selle muudatused Keskuse uldmeili
aadressile.

esimesel véimalusel

227

Eelarve sisestamine SAPi

Riigieelarve limiitide sisestamise eest SAPi vastutab RTK riigiarvestuse t66taja. Muud eelarved
sisestab SAPi Keskus.

Toetustele sisestatud eelarve vabastab RTK riigiarvestuse t66taja. Muude tuludest soltuvate kulude
automaatse eelarve avamise eest vastutab Keskus, arvestades kehtivat seadusandlust.

RTK, sh Keskus kahe todpaeva
jooksul eelarve saamisest

228

Eelarve limiitide jalgimine

Asutus jélgib eelarvet ja selle taitmist SAP BO aruandluse kaudu. Asutus vastutab eelarve piisavuse
eest tehingute kajastamiseks.

Jooksvalt
23. Eelarve taitmise aruandlus
2.31 Eelarve taitmise aruandlus BO-s Asutus saab jooksvalt Ulevaate eelarvete taitmisest BO kaudu. Keskus vastutab eelarve taitmise
aruandluse eest, teostades vordlused SAP-i aruandluse ja BO andmete vahel. Eelarve taitmise .
aruande majandusliku sisu digsuse eest vastutab asutus. jooksvalt
2.3.2 Eelarve taitmise aruandluse jalgimine, Asutus jalgib eelarve taitmise aruandlust ja poordub kiisimuste korral Keskuse poole selgituste
korrigeerimised ja muu infovahetus saamiseks. Korrigeerimisi vajavate tehingute puhul edastab asutus Keskusele kulude . . o
Umbertdstmise teatise DHS-i kaudu voi Keskuse tldmeili aadressile. Keskus sisestab kanded SAP-i es'mes§|__vq_lmallfsel, Uldjuhul 2
ja lisab dokumendi kooskdlastusse/kinnitusse SAP-i raamatupidamiskirje numbri. todpaeva jooksul
3. Ostutoimingud ja toetuste (eraldiste) andmine




3.1. Tarnijate register
3.1.1 Uue tarnija sisestamine Ostuarve saabumisel kontrollib eAK tarnija olemasolu SAP andmebaasis ning vajadusel luuakse
uus tarnija kood SAP-i automaatselt. esimesel véimalusel
Keskus kontrollib tarnija koodi olemasolu DHS v&i RTIP toimingute puhul.
3.1.2 Olemasoleva tarnija andmete muutmine, Kui tarnija on asutusele teada andnud oma nime véi kontaktandmete muutmisest, tegevuse
sulgemine ja blokeerimine Id6ppemisest jms, teavitab asutus sellest Keskust, edastades vajaliku informatsiooni Keskuse esimesel véimalusel
Uldmeili aadressile. Keskus teeb vajalikud muudatused SAP-is.
3.2. Ostuarved
3.2.1. |Arvete kontrollimine tellija poolt
3.2.1.1  |Arve vastuvdtmine tarnijalt ja edastamine Hankijad saadavad e-arved otse eAK-sse. Finantstdotaja vOi asutuse teenistuja edastab asutusele
eAK-sse digitaliseerimiseks valismaiste hankijate poolt saadetud arved pdf-formaadis asutuse eAK-s avatud e-posti aadressile esimesel véimalusel
digitaliseerimiseks.
3.21.2 |eAK-s digitaliseeritud arvete juurde Finantstodtaja voi asutuse teenistuja lisab vajadusel eAK-s digitaliseeritud arvete juurde manusena
manusena lisade lisamine saatelehed, aktid jm arvetele lisatud dokumendid. Dokumente vdib eAK-sse lisada ka viitena DHS-is . .
asuvale aktile, lepingule vms. esimesel voimalusel
3.2.1.3 |Arve sisu kontrollimine ja eAK-s arve Finantst66taja voi asutuse teenistuja konteerib arve eAK-s ning suunab menetlusringile vastavalt .
kinnitamine asutuses kehtivale kulude juhtimise korrale. vastavalt asutuses kehtivale
korrale
3.2.1.4 |Arve kinnitamine finantsté6taja poolt ja Kulujuhi lisatud selgituste péhjal lisab finantstétaja konteeringuaknas vajalikud koodid, vajadusel
Keskusele edastamine kiisib tdiendavat informatsiooni ja kinnitab arve eAK-s, arve viimane kinnitaja peab olema Keskuse
raamatupidaja. arved peavad Keskusesse
RMIT-is kulujuht kinnitab konteeringu Sigsust ning annab sellega loa arve tasumiseks, arve viimane joudma dildjuhul hiliemait 3
kinnitaja on Keskuse raamatupidaja. té6paeva enne maksetahtaega
Asutus vastutab Keskusele edastatud arve konteeringu digsuse eest.
3.2.2. |Asutuse poolt kinnitatud arvete kasitlemine ostuarvete registris
3.2.21 |Asutuse saadetud arve vastuvétmine, Keskus kontrollib eAK-s arve konteeringureale lisatud kdibemaksukoodi, arve tasumise kuupaeva, o
kinnitamine ja sisestamine SAP ostuarvete visuaalselt konteeringu Gigsust ning kinnitab arve eAK-s. eAK ekspordib kinnitatud arve SAP-i.[] menetlusringi labinud dokument
registrisse Keskus vaatab SAP-i imporditud arve iile, lisab vajadusel koodid (TP kood, rahavoo kood) ja kantakse SAP-i hiliemalt
postitab arve SAP-i. saabumisele jargneva tépaeva
16puks
3.2.2.2 |Taiendavate dokumentide voi taiendava Vajadusel esitab Keskus finantstdétajale voi asutuse teenistujale ndude taiendavate dokumentide
informatsiooni ndude voi paranduse ndude voi informatsiooni kohta e-maili teel. Vigase konteeringu puhul saadab Keskus arve eAK-s . .
esitamine asutusele puuduste korral finantstdotajale/asutusele tagasi, kirjutades tagasisaatmise pdhjuse kommentaari véljale. esimesel voimalusel
3.3. Lahetused (sh pikaajalised lahetused)
3.3.1. |Lahetuste menetlemine DHS-is (MTA)

3.3.1.1 |Lahetuse esildis-korralduse koostamine Lahetatu koostab ja kooskélastab I&hetuse esildis-korralduse (koos avansi taotlemisega) vastavalt . -
. . . . avansiga esildis-korraldused
(koos avansi taotlemisega) ja MTA lahetuste korrale. . . ™
- . . tuleb esitada ldjuhul hiliemalt 3
kooskdlastamine DHS-is PR s
téopaeva enne lahetuse algust
3.3.1.2 |Lahetuse esildis-korralduse alusel avansi Keskus sisestab andmed avansi ilekandmiseks SAP-i ja lisab dokumendi kooskdlastusse/kinnitusse| menetlusringi labinud dokument
sisestamine SAP-i SAP-i raamatupidamiskirje numbri. kantakse SAP-i hiliemalt
saabumisele jargneva toopaeva
16puks
3.3.1.3 |Lahetuskulude aruande koostamine ja Lahetatu koostab ja kooskdlastab lahetuskulude aruande vastavalt MTA lahetuste korrale DHS-is.

kooskélastamine DHS-is, deebet- voi
krediitkaardiga tasutud lahetuskulud

Algdokumendid skaneeritakse ja lisatakse elektroonilisele aruandele.

Menetlusringis osalev finantstdttaja lisab kuluaruandele vajalikud selgitused ja konteerimiseks
vajalikud koodid DHS-is.

Lahetatu on kohustatud tegema lahetuskulude aruandele mérke, kui l&hetuskulude eest oli tasutud
asutuse deebet- voi krediitkaardiga.

vastavalt asutuses kehtivale
korrale




3.3.1.4 [L&hetuskulude aruande vastuvotmine, Keskus kontrollib DHS-is esitatud aruande vastavust valitsemisala sise-eeskirjas esitatud nduetele, o
sisestamine SAP-i, lahetuskulude kinnitades oma allkirjaga andmete vastavust eeskirja néuetele. Keskus lisab dokumendi menetlusringi labinud dokument
hiivitamine X kooskdlastusse/kinnitusse SAP-i raamatupidamiskirje numbri. kantakse SAP-i hiliemalt
Kui lahetusega seotud kuludeks on saadud avanssi, seotakse SAP-is lahetuskulud avansiga ning | S@@bumisele jéargneva t5opaeva
vajadusel hiivitatakse ldhetusega seotud kulud l3hetatu pangakontole. 16puks
3.3.1.5 |Toetuste saamisega seotud nduete Keskus sisestab nuded Euroopa Komisjoni (ja teiste institutsioonide) vastu SAP-i vastavalt asutuse | menetlusringi labinud dokument
sisestamine (lahetuskulude katteks) X edastatud informatsioonile. kantakse SAP-i hiliemalt
saabumisele jargneva tépaeva
16puks
3.3.1.6 |Lahetatu teavitamine kasutamata avansi X Finantstootaja teavitab lahetatut tagasimakse kohustusest. kohe parast lahetuskulude
jaagist aruande sisestamist SAP-i
3.3.1.7 |Avansi ja&gi tagasindude laekumise Finantstootaja jalgib avansi jaagi tagasindude laekumist e-riigikassa kontole. .
jélgimine X jooksvalt
3.3.2. |Lahetuste menetlemine RTIP-is
3.3.2.1 |Lahetuskorralduse koostamine (koos Léhetatu koostab ja kooskdlastab ldhetuskorralduse (koos avansi taotlemisega) vastavalt oma
avansi taotlemisega), kooskélastamine ja asutuse lahetuste korrale. avansiga lahetuskorraldused
Keskusele edastamine RTIP-is X tuleb esitada uldjuhul hiljemalt 3
toOpaeva enne lahetuse algust
3.3.2.2 |Lahetuskorralduse vastuvétmine ja avansi Keskus kinnitab avansi taotlusega lahetuskorralduse RTIP-is. RTIP ekspordib kinnitatud menetlusringi labinud dokument
sisestamine SAP-i lahetuskorralduse SAP-i, Keskus teeb vajalikud toimingud SAP-is ning kannab avansi lahetatu kantakse SAP-i hiliemalt
pangakontole. saabumisele jargneva td6paeva
16puks
3.3.2.3 |Lahetuskulude aruande koostamine ja Lahetatu koostab ja kooskélastab lahetuskulude aruande vastavalt oma asutuse lahetuste korrale
kooskdlastamine RTIP-is, deebet- v&i RTIP-is. Algdokumendid skaneeritakse ja lisatakse elektroonilisele aruandele.
krediitkaardiga tasutud lahetuskulud Menetlusringis osalev finantstddtaja lisab kuluaruande konteeringuaknas vajalikud koodid ja kulude .
X hiivitaja koodi. RMIT-is lisab vajalikud koodid kulujuht. vastavalt asutuses kehtivale
Lahetatu on kohustatud tegema lahetuskulude aruandele mérke, kui ldhetuskulude eest oli tasutud korrale
asutuse deebet- voi krediitkaardiga.
3.3.2.4 |Lahetuskulude aruande vastuvétmine, Keskus kontrollib RTIP-is esitatud aruande vastavust valitsemisala sise-eeskirjas esitatud nduetele | menetlusringi l&binud dokument
sisestamine SAP-i, lahetuskulude ja kinnitab aruande. RTIP ekspordib kinnitatud aruande SAP-i, Keskus teeb vajalikud toimingud SAP-| kantakse SAP-i hiliemalt
hivitamine X is, seob SAP-is lahetuskulud avansiga ning vajadusel hiivitab lahetusega seotud kulud lahetatu saabumisele jargneva té6paeva
pangakontole. 16puks
3.3.2.5 |Lahetatu teavitamine kasutamata avansi X Finantstootaja teavitab lahetatut tagasimakse kohustusest. kohe parast lahetuskulude
jaagist RMIT-is teavitab lahetatut kulujuht. aruande sisestamist SAP-i
3.3.2.6 |Avansijaagi tagasinbude laekumise X Keskus jalgib avansi jaagi tagasindude laekumist e-riigikassa kontole. .
jiilgimine jooksvalt
3.4. Majanduskulud ja muud teenistujatele tasutavad hiivitised
3.4.1. |Majanduskulud

3.4.1.1 |Késkkirja/taotluse ja informatsiooni Asutus edastab majanduskulude avansi saajate kaskkirja/taotluse RTIP-is ja informatsiooni deebet-
pangakaardi avamise kohta edastamine voi krediitkaardi avamise kohta Keskuse Uldmeili aadressile. esimesel véimalusel
Keskusele

3.4.1.2 |Majanduskulude avansi kaskkirja/taotluse Késkkiri/taotlus on aluseks aruandvale isikule avansi maksmisel. Keskus sisestab avansi SAP-i ning

vastuvétmine, avansi sisestamine SAP-i ja
tlekandmine

teeb Ulekande aruandva isiku pangakontole.

kaskkirjas/taotluses margitud
tahtajal




3.41.3 |Majanduskulude aruande koostamine, Aruandev isik koostab ja kooskdlastab majanduskulude aruande RTIP-is. Algdokumendid . .
kooskélastamine ja Keskusele skaneeritakse ja lisatakse elektroonilisele aruandele. deebetkaardi kasutamise puhul
edastamine, deebet- v&i krediitkaardiga Menetlusringis osalev finantstéotaja lisab kuluaruandele vajalikud selgitused ja konteerimiseks  hiliemalt jrgmise té6paeva
tasutud majanduskulud vajalikud koodid ning edastab aruande Keskusele RTIP-is. jooksul, avansi saamise puhul

Asutus on kohustatud tegema majanduskulude aruandele marke, kui majanduskulude eest oli hilemalt jérgneva kuu 5.
tasutud asutuse deebet- v&i krediitkaardiga. todpaevaks

3.4.1.4 |Majanduskulude aruande vastuvdtmine, Keskus kontrollib aruande vastavust valitsemisala sise-eeskirjas esitatud nduetele ja kinnitab menetlusringi labinud dokument
sisestamine SAP-i aruande. RTIP ekspordib kinnitatud aruande SAP-i, Keskus teeb vajalikud toimingud SAP-is. Kui kantakse SAP-i hiliemalt

aruandeyv isik on saanud avanssi, seob Keskus SAP-is majanduskulud avansiga. saabumisele jargneva tédpéaeva
16puks

3.4.1.5 [Majanduskulude hiivitamine Majanduskulud hiivitatakse teenistuja pangakontole parast korrektselt kinnitatud kuluaruande

esitamist, kui aruandev isik pole eelnevalt avanssi saanud. Majandusavansi olemasolul tehakse

tasaarveldus ning vajadusel hilvitatakse kulud, jaak kuulub aruandva isiku poolt tagastamisele RM e-| hiliemalt kolme té6pseva jooksul
riigikassa kontole (v.a aruandekohustuslased, kellele on asutuse juhi kaskkirjaga antud digus parast aruande saabumist
kasutada avanssi jargnevate majanduskulude katteks).

3.4.1.6 |Avansijaagi tagasindude laeckumise Keskus jalgib avansi jaagi tagasindude laekumist e-riigikassa kontole. .
jalgimine jooksvalt

3.4.2. |Muud teenistujatele makstavad hiivitised

3.4.21 |Oma teenistujatele maksmisele kuuluvate Teenistuja esitab taotluse kulude hiivitamiseks RTIP-is. Finantstd6taja voi kulujuht lisab vajalikud
huvitiste vormistamine ja kooskdlastamine selgitused ja konteerimiseks vajalikud koodid.

Huivitatavad kulud on néiteks parkimine, prillihGvitis jne. vastavalt asutuses kehtivale
SA kusitlejate isikliku sdiduauto kasutamise kompensatsiooni taotlused ning MTA uurimisosakonna korrale

kulu hiivitamise taotlused (nt relvaloa saamiseks vajaliku arstitdendi saamise kulu jms) esitatakse

DHS-is.

3.4.2.2 |Hivitise algdokumendi aktsepteerimine Finantstodtaja kirjutab konteerimiseks vajalikud koodid, aktsepteerib korrektselt kinnitatud taotluse . .
finantstotaja poolt RTIP-is v6i DHS-s. esimesel voimalusel

3.4.2.3 |Oma teenistujatele hivitamisele kuuluvate Keskus kontrollib dokumendi vastavust késkkirjadele/korraldustele ja valitsemisala sise-eeskirjas menetlusringi labinud dokument
kulude algdokumentide vastuvétmine, esitatud nduetele. kantakse SAP-i hiliemalt
sisestamine SAP-i RTIP ekspordib kinnitatud aruande SAP-i. Keskus sisestab DHS-i kaudu saadetud taotlused SAP-i. | saabumisele jargneva toopaeva

16puks
3.5. Muud ostuarvete registris kajastatavad valjam

3.5.1 Muude maksmisele kuuluvate Kui kulu algatajaks on teenistuja, siis viiakse labi protseduur nagu punktides 3.4.2.1 ja 3.4.2.2).
dokumentide vormistamine, Kui maksmisele kuuluv dokument saabub asutuse tarnijalt, skaneeritakse saabunud dokument DHS-
kooskdlastamine ja saatmine Keskusele i voi RTIP-i. Dokument kooskdlastatakse kulujuhi ja finantstddtaja poolt ning edastatakse DHS-i voi

RTIP-i kaudu Keskusele. esimesel voimalusel
Muud maksmisele kuuluvad dokumendid on naiteks kohtuotsuse alusel hiivitamisele kuuluvad
nduded, dppelaenu riigitagatis, maamaks, riigildivud jne.

3.5.2 Muude maksmisele kuuluvate Kui kulu algatajaks on teenistuja, siis viiakse labi protseduur nagu punktis 3.4.2.3.
dokumentide vastuvétmine, sisestamine ja Kui maksmisele kuuluv dokument saabub asutuse tarnijalt, kontrollib Keskus dokumendi vastavust . .
tlekandmine valitsemisala raamatupidamise sise-eeskirjas esitatud nduetele. RTIP ekspordib maksekorralduse esimesel voimalusel

SAP-i vbi Keskus sisestab andmed SAP-i.
3.6. Antud toetused

3.6.1 Toetuse kasutamise aruannete Asutus vbi Asutuse poolt volitatud toetuste rakendusiiksus saab toetuse saajalt toetuse kasutamise
menetlemine Asutuses v&i Asutuse kohta aruande ja kontrollib selle. Vajadusel koostab Asutus vdi rakendusiiksus tagasindude. Jooksvalt aruannete saabumisel
volitatud rakendusiiksuses

3.6.2 Toetuse kasutamise aruannete saatmine Asutus esitab toetuse kasutamise aruanded ja tagasinduded Keskusele DHS-i kaudu. Keskus lisab

Keskusele, kui toetuste menetlemine ei
toimu SFOSis

arvestusobjektid lahtudes Asutuse kulujuhtimise korrast.

Peale aruannete kontrollimist
jooksvalt




3.6.3 Antud toetuse kulude kajastamine, kui Keskus kontrollib saadud projektitoetuse kasutamise aruandes kajastatud kulude vastavust
toetuse menetlemine ei toimu SFOSis ettemaksele ja probleemide iimnemise korral informeerib sellest Asutust. Toetuse ettemaks
kantakse aruande alusel kuludesse toetuse kasutamise |6ppkuup@evaga voi toetus kajastatakse
kulu ja kohustisena ning makstakse vélja lahtudes maksetahtpaevast. 2 téépaeva jooksul aruande
Kui toetus antakse tegevustoetusena, esitab Asutus Keskuse tegevustoetuse valjamaksmiseks judmisest Keskusesse
alusdokumendi DHS-i kaudu. Keskus kannab toetuse saajale ja kajastab selle kassapdhiselt kuluna.
3.6.4 Antud toetuse arvestus ja véljamaksed Keskus kontrollib SFOSist SAPi imporditud maksekorralduste vastavust SAP BO maksekorralduste Enne kell 15.00 saabunud
SFOSist saadud maksekorralduste alusel aruandega SF109, kajastab toetuste kulu ja kohustised SAPis ja teeb makse maksetéhtpéaeval. maksekorraldused samal
Ettemakse tiipi maksekorraldustele koostab ettemakse dokumendi. Maksmiseks blokeeritud tépaeval, tilejaanud jargmisel
maksekorralduste korral selgitab SAP BO aruannete alusel blokeerimise pohjuse ja sulgeb kohustise té6paeval, blokeeringud
oOige ettemakse voi tagasindudega. suletakse hiliemalt jargmisel
téopaeval, kui nendega ei ole
probleeme
3.6.5 Toetuste véljamaksmine, kui neid ei Keskus kontrollib toetuse saaja varasemate lepingutega seotud jadke, vajadusel informeerib sellest
menetleta SFOSis Asutust ning teeb makse lepingus margitud summas ja maksetéhtajaks, kajastades selle kas Lepingus voi maksekorralduses
kuludes (tegevustoetus) voi ettemaksena (projektitoetus). margitud maksetahtajal
3.6.6 Tagasinduete koostamine Asutus voi Asutuse poolt volitatud toetuste rakendustiksus koostab tagasindude. Kui toetust ei
menetleta SFOSis, saadab Asutus tagasindude dokumendi Keskusele DHSi voi e-posti kaudu. Vajadusel
3.6.7 Tagasinduete kajastamine Keskus kajastab DHSi v6i e-posti teel saadud tagasindude voi postitab SFOSist imporditud
tagasindude. Hiljemalt jargmisel toopaeval
3.6.8 Laekumiste kajastamine Vajaduse korral Keskus teavitab Asutust voi Asutuse volitatud rakendusiksust laekumisest ja jaab Keskus teavitab laekumisest ja

ootama infot, kuidas laekumist kajastada. Asutus voi rakendusiiksus saadab Keskusele info
laekumise kajastamiseks, sh selle jagunemisest pdhiosaks, intressideks ja viivisteks. Keskus
kajastab laekumise. Kui toetuse detailne arvestus on SFOSis, kajastab Asutus vdi rakendusiksus
laekumise selles infoslisteemis.

kajastab laekumise hiljiemalt
jargmisel toopaeval info
saamisest. Asutus voi
rakendusiiksus saadab info 5

toopaeva jooksul.
4. Tulud ja kulude hiivitamise toimingud
4.1. Iseseisvad tulude arvestuse infosiisteemid
411 MKR Infoslisteemi koondkannete MTA: Riigi tulude arvestuseks kasutatakse infostiisteemi MKR (maksukohustuslase register). MKR
koostamine, aktsepteerimine ja andmete SAP-i importimise kord on kinnitatud riigi tulude ja tagatiste arvepidamise korraga (TAK). kord kuus
sisestamine SAP-i
4.2. Riigildivud
4.21 Riigildivude laekumiste kajastamine Keskus kajastab riigildivu laekumise tuluna kord kuus koondkandena. (iks kord kuus, kuu viimase
paevaga
4.2.2 Riigildivu tagastamise otsuse saatmine Asutus edastab riigildivu tagastamise otsuse Keskusele DHS-i kaudu. X
Keskusele vastavalt vajadusele
4.2.3 Riigildivu tagastamise otsuse vastuvotmine Keskus votab tagastamise otsuse vastu ja kannab riigildivu tagasi. e .
ja riigildivu tagastamine 3 toopaeva jooksul
4.3. Trahvid
4.31 Maératud trahvide kohta teatise Finantstootaja voi asutus edastab vabas vormis teatise maaratud trahvide kohta Keskuse tldmeili L
edastamine Keskusele aadressile (v.a MTA trahvid, mille haldamine toimub MKR-is). vahemalt kord kuus
4.3.2 Maaratud trahvide kohta teatise Keskus votab teatise vastu ja sisestab trahvinuded SAP-i.
vastuvétmine, trahvinduete sisestamine 3 td6paeva jooksul
SAP-i
4.3.3 Enammakstud summa tagastamise Asutus teeb vajadusel otsuse enammakstud summa tagastamiseks. Finantstd6taja voi asutus

otsustamine ja informatsiooni edastamine
Keskusele

edastab vastava otsuse Keskusele DHS-i kaudu.

vastavalt vajadusele




4.34 |Enammakstud summa tagastamine |Keskus kannab enammakstud summa tagasi. 3 tdopéeva jooksul
4.4. Sunniraha (SA, RAB)
441 Sunniraha toimingute kohta teatise SA, RAB: asutus edastab teatise sunniraha taitenduete kohta Keskusele DHS-i kaudu v6i e-posti .
edastamine Keskusele teel. vastavalt vajadusele
4.4.2 Sunniraha toimingute kohta teatise Keskus votab teatise vastu. ) .
vastuvétmine ja tulu kajastamine Keskus sisestab sunniraha laekumise ja tulu SAP-i kassapohiselt. esimesel voimalusel
4.5. Klientide register
451 Uue kliendi sisestamine Klientidega seotud dokumentide saabumisel kontrollib Keskus kliendi olemasolu SAP-s ja sisestab
vajadusel uue kliendi andmed SAP-i. esimesel véimalusel
4.5.2 Olemasoleva kliendi andmete muutmine, Kui klient on asutusele teada andnud oma tegevuse I6ppemisest, nime voi kontaktandmete
sulgemine ja blokeerimine muutmisest jms, teavitab finantstd6taja voi asutus sellest Keskust, edastades vajaliku informatsiooni . .
Keskuse Uldmeili aadressile. Keskus teeb vajalikud muudatused SAP-is. esimesel véimalusel
4.6. Miitigiarvete (k.a ettemaksu- ja kreeditarve) esitamine
4.6.1. [Miiligiarve koostamise aluseks olev informatsioon
4.6.1.1 |Midgiarvete koostamise aluseks olevate Finantstootaja voi asutuse kontaktisik saadab teatise vastavalt vormile nr 1 Keskusele DHS-i kaudu
dokumentide edastamine Keskusele voi Keskuse Uldmeili aadressile. Keskus votab teatise vastu. hiliemalt 3 téépaeva enne arve
MTA, RTK, RAB: asutus saadab info arve koostamise kohta DHS-i kaudu vo6i Keskuse Gldmeili valjastamise tihtaega
aadressile.
4.6.2. |Miiiigiarve koostamine ja véljastamine
4.6.2.1 |Miugiarve koostamine Keskus sisestab arve koostamiseks vajalikud andmed SAP-i. ..
kord paevas
4.6.2.2 |Arvete saatmine klientidele Keskus saadab miiiigiarve e-arvena véi pdf-failina e-maili teel. . -
esimesel véimalusel
4.7. Saadud toetused
4.7.1. |Tegevused toetuste saamiseks ja kajastamiseks
4.71.1 |Toetuste saamiseks vajalike dokumentide Asutus koostab ja aktsepteerib toetuse saamiseks vajalikud dokumendid ning edastab need i
koostamine ja aktsepteerimine finantstdotajale. vastavalt asutuses kehtivale
korrale
4.7.1.2 |Informatsiooni esitamine Keskusele Finantstodtaja voi asutus edastab informatsiooni vastavalt vormile nr 2 toetuse saamise kohta DHS- . .
is voi Keskuse uldmeili aadressile. Keskus vétab teatise vastu. esimesel voimalusel
4.71.3 Toetuse I_aeku_mise kaja_stamine ja Keskus kajastat_)_toetuste laekumised SAP-is ning saadab informatsiooni toetuste laekumise kohta 3 165péeva jooksul
informatsiooni edastamine asutusele asutusele e-maili teel.
4.7.1.4 |Toetuste lepingu Iopetamine ja toetusega Finantsto6taja saadab informatsiooni vastavalt vormile nr 3 toetuse vahendite Ulejaagi
seotud vahendite Ulejaakide tagastamine tagasimaksmise kohta Keskusele DHS-i kaudu vdi Keskuse Uldmeili aadressile. Keskus teeb hiliemalt 3 tdépaeva enne
vastavad kanded SAP-i, kannab toetuse vahendite Ulejaagi toetuse andja kontole ning teavitab tagasimaksmise tahtaega
sellest finantstdotajat.
4.71.5 |SF21+ tehnilise abi maksetaotluste RTK raamatupidaja sisestab SF21+ tehnilise abi maksetaotluse SFOSi, menetleb selle vastavalt
koostamine ja menetlemine SFOSis SFOS reeglitele ja teeb viljamakse. vahemalt kord kuus
aruandekuule jargneva kuu 16pus
4.7.1.6 |Kaudsete kulude kajastamine tehtud SA: asutuse kontaktisik edastab info valistoetuste kaudsete kulude kannete tegemiseks Keskusele
valjamaksete alusel (SA) DHS-i kaudu kord kuus. Keskus kajastab toetusega seotud kaudsed kulud SAP-is kord kvartalis
vastavalt asutuselt saadud infole. vihemalt kord kvartalis
4.8. Nouete jalgimine (v.a punktis 4.1. toodud nduded)

4.8.1

Laekumiste analiits |

Keskus jalgib nduete laekumist.

kord paevas




4.8.2 Meeldetuletuskirjad Keskus teavitab finantstoétajat laekumata nduetest ning saadab vélgnikele meeldetuletuskirjad. , i
vastavalt valitsemisala
raamatupidamise sise-eeskirjale
4.8.3 Nouete ebatdenéoliselt laeckuvaks Keskus koostab ettepaneku nduete ebatbenéoliselt laekuvaks tunnistamise kohta vastavalt vormile
tunnistamine nr 4. Otsuse nduete ebatdenaoliselt laeckuvaks tunnistamise kohta teeb valitsemisala vastavalt valitsemisala
pearaamatupidaja. Keskus edastab kinnitatud teatise finantstdttajale voi asutuse kontaktisikule e- raamatupidamise sise-eeskirjale
maili teel ja sisestab andmed SAP-i.
484 Lootusetuks kandmisele kuuluvate néuete Keskus teeb asutusele ettepaneku lootusetuks kandmisele kuuluvate nduete kohta vastavalt vormile , i
kohta ettepaneku koostamine ja saatmine nrs. vastavalt valitsemisala
raamatupidamise sise-eeskirjale
4.8.5 Lootusetuks kandmisele kuuluvate néuete Asutus votab vastu ettepaneku lootusetuks kandmisele kuuluvate nduete kohta. , i
kohta ettepaneku vastuvdtmine vastavalt valitsemisala
raamatupidamise sise-eeskirjale
4.8.6 Otsus lootusetuks kandmisele kuuluvate Nduete lootusetuks tunnistamise kinnitavad asutuste juhid igaiiks oma asutuse osas, RM FO . .
nuete kohta juhataja rahandusministeeriumi osas. vastavalt valitsemisala
raamatupidamise sise-eeskirjale
4.8.7 Teatise lootusetuks kandmisele kuuluvate Asutus edastab kinnitatud teatise lootusetuks kandmisele kuuluvate nduete kohta Keskusele DHS-
nduete kohta saatmine Keskusele is. esimesel véimalusel
4.8.8 Teatise lootusetuks kandmisele kuuluvate Keskus votab vastu teatise lootusetuks kandmisele kuuluvate nduete kohta ja kannab lootusetud

néuete kohta vastuvétmine, nduete
bilansist véljakandmine

nduded bilansist valja.

esimesel véimalusel

5. T60 panga ja kassaga
5.1. Panga- ja e-riigikassa kontod
5.1.1. |Panga- ja e-riigikassa kontode avamine ja sulgemine
51.1.1 Uue panga- voi e-riigikassa konto avamise Asutuse kontaktisik saadab Keskusele vabas vormis teatise uue e-riigikassa konto avamise voi
vOi sulgemise vajadusest teavitamine kasutusel olevate kontode sulgemise vajalikkuse kohta Keskuse tildmeili aadressile. Teatises tuleb
maérkida konto liik, konto avamise v&i sulgemise pohjus ja tahtaeg. . .
MTA tulude osakond esitab panga- véi e-riigikassa konto avamise v&i sulgemise taotluse RM esimesel voimalusel
riigikassa osakonnale.
5.1.1.2 |Uue e-riigikassa konto avamise voi Keskus votab teatise vastu ja koostab taotluse e-riigikassa kontode avamise voi kasutusel olevate
sulgemise vajaduse teatise vastuvétmine kontode sulgemise kohta vastavalt riigikassa teenindamise eeskirja nduetele. ) .
ja taotluse vormistamine esimesel voimalusel
5.1.1.3 |E-riigikassa kontode avamise ja sulgemise Keskus edastab koostatud taotluse e-riigikassa kontode avamise ja sulgemise kohta RM riigikassa
taotluste edastamine riigikassale osakonnale. esimesel véimalusel
5.1.1.4 |E-riigikassa kontode avamine ja sulgemine Riigikassa teenistuja informeerib Keskust e-riigikassa konto avamisest voi sulgemisest.
riigikassas ja sellest teatamine Keskusele esimesel vdimalusel
5.1.1.5 |E-riigikassa kontode avamisest ja Keskus informeerib asutuse kontaktisikut vabas vormis e-riigikassa konto avamisest ja kasutusel . | véimalusel
sulgemisest teatamine asutusele olevate kontode sulgemisest e-maili teel. esimesel voimaluse
5.1.1.6 |Klientide teavitamine e-riigikassa kontode Finantstootaja voi asutus teavitab vajadusel kliente uue e-riigikassa konto avamisest ja kasutusel . | véimalusel
avamisest ja sulgemisest olevate kontode sulgemisest. esimesel voimaluse
5.1.2. |Kasutusoigused ja paroolid

5.1.21

E-riigikassa kontode kasutusdiguse
andmise ja I16petamise ettepanekud

Asutuse kontaktisik edastab Keskusele vabas vormis teatise asutuse teenistujatele e-riigikassa
kontode kasutusdiguste andmiseks ja |6petamiseks Keskuse ldmeili aadressile. Keskuse ning PTO
teenistujatele kasutusdiguste andmise ja I6petamise otsustab valitsemisala pearaamatupidaja voi
tema poolt volitatud isik.

esimesel véimalusel




5.1.2.2

E-riigikassas kasutajadiguste andmine,
rollide maaratlemine, I6petamine ja sellest
asutusele teavitamine

Keskuse e-riigikassa administreerija digustega teenistuja kirjeldab, muudab vdi I6petab teatise alusel
asutuse teenistujate digused konkreetsete e-riigikassa kontode voi aruannete vaatamiseks ning
edastab informatsiooni sellest asutuse kontaktisikule e-maili teel.

2 té6paeva jooksul

5.2. Broneeringud
5.21 E-riigikassas raha broneerimine Keskus sisestab maksmisele kuuluvad dokumendid SAP-i vahemalt kaks t6péeva enne dokumendi
maksetahtaega. RM riigikassa osakond planeerib rahavoogusid SAP BO aruande KASSA011
andmeid kasutades.
Kiirmaksed on lubatud vaid siis, kui seadus kiirmakset otseselt néuab ning kui selle toimumist ei .
olnud véimalik varem ette ndha (nt ootamatu tédsuhte I6petamine jms). Kiirmakseid ei tehta, kui jooksvalt
dokument ei jdudnud RTK raamatupidamisse digeaegselt seetbttu, et seisis pdhjendamatult kaua
asutuse kinnitusringides.
522 Téiendava informatsiooni edastamine Finantst66taja voi asutus edastab Keskusele lisainformatsiooni maksmisele kuuluvate dokumentide
Keskusele kohta, kui Ulekanne peab toimuma I&hima kolme t66paeva jooksul, kuid dokumendid ei ole veel
Keskusele saadetud. Vabas vormis esitatud teatises peab olema margitud summa, valuuta, . e
maksetéhtaeg ja info, kas makse on riigikassasisene véi -véline. Teatis edastatakse Keskuse dldjuhul 3 toopaeva enne
Uldmeili aadressile. maksetahtaega
Vajadusel sisestab RTK raamatupidaja lisabroneeringu summa SAP-i vastavalt SAP juhendile.
5.3. Maksekorralduste saatmine
5.3.1 Maksekorralduste genereerimine ja Keskus genereerib maksekorraldused SAP-is ning saadab maksekorraldused e-riigikassasse.
saatmine e-riigikassasse, makse staatuse Keskus selgitab valja maksekorralduste tagastamise pdhjused ja vajadusel saadab uue .
kontroll maksekorralduse e-riigikassasse. kord paevas
5.3.2 Ulekanded valjaspool e-riigikassat Keskus vormistab maksekorralduse pangas vastavalt alusdokumentidele, maksekorralduse kinnitab . | véimalusel
(pangakontodel) valitsemisala pearaamatupidaja voi tema poolt volitatud isik. esimesel voimaluse!
5.4. Kontoviljavétted ja laekumised
5.4.1 Kontovaljavétete sisestamine SAP-i Keskus sisestab laekumised SAP-i ja seob need nduetega vdi kajastab ettemaksuna. kord paevas
5.4.2 Selgitamata laekumised Kui Keskusel puudub informatsioon laekunud summa kohta, saadab Keskus finantstdotajale voi
asutusele vabas vormis jareleparimise e-maili teel. Asutus selgitab valja laekumiste sisu ja edastab
informatsiooni Keskusele, kes sisestab laekumised SAP-i.
Keskus kannab valesti laekunud summa asutuse esildise alusel maksjale tagasi. Teiselt esimesel véimalusel
riigiasutuselt ekslikult valele e-riigikassa kontole laekunud summa v6ib Keskus ilma asutuse
esildiseta maksjale tagasi kanda.
5.5. Krediitkaardid ja deebetkaardid
5.5.1 Pangakaardi valjastamisest voi Asutus koostab pangakaardi taotluse ning saadab kaarditaotlejate nimekirja kaarditlilipide I6ikes
sulgemisest teavitamine vastavalt riigikassa teenindamise eeskirja nduetele ministeeriumi riigikassa osakonnale. . .
esimesel véimalusel
5.5.2 Krediit- ja deebetkaartide alusel toimunud Vt punktid 3.3.1.3, 3.3.2.3 ja 3.4.1.3. L
maksete t66tlemine aruande esitamisel
6. Mittefinantsvarade arvestus
6.1. Pohivara arvestus (sh konfiskeeritud varad)
6.1.1. |P&hivara pohiandmed
6.1.1.1 |Pdhivarade klasside ja Pohivara klassid ja amortisatsiooninormid on kinnitatud valitsemisala raamatupidamise sise-

amortisatsiooninormide maaramine

eeskirjaga.
Asutus esitab vajadusel ettepaneku uue varaklassi loomiseks ja amortisatsiooninormi maaramiseks
Keskuse uldmeili aadressile.

esimesel véimalusel




6.1.1.2 |Pdhivara pbhiandmed ja andmete haldus Keskus edastab e-maili teel asutuselt saadud andmed ISO teenistujale, kes loob SAP-is uued . -
S esimesel véimalusel
varaklassid jms.
6.1.2. |Uue pohivara arvelevotmine
6.1.2.1 |Soetusdokumendi edastamine Keskusele Ostuarve laekub eAK kaudu. Péhivara soetamisel lisab Asutus arvele vara lileandmise-
vastuvdtmise akti voi kajastab vara arvelevotmiseks tdiendava info eAK kommentaari valjal. RMIT-i
puhul lisatakse eAK-sse viide aktile (DHS link). Mdnel teisel viisil saadud varade (nt vara tasuta
saamine teiselt asutuselt) dokumendid edastatakse Asutuse poolt Keskusele e-posti teel véi DHSi Vastavalt ostuarvete
kaudu. menetlemise korrale v&i muul
juhul koheselt peale dokumendi
kinnitamist
6.1.2.2 |Pdhivara kaardi avamine ja vara arvele Pohivara kaardi avab SAPis Keskus projekti struktuurielemendi (PS elemendi) kaudu. Asutus tagab
vétmine SAPis varade finantsarvestuseks ndutavate taiendavate andmete edastamise, sh vara eluiga, Ostuarve, Uileandmise-
seerianumber jne. vastuvétmise akti véi muu vara
soetust tdendava dokumendi
kontrollimisel ja kinnitamisel
6.1.2.3 |Pohivara alamvara kaardi loomine SAPis Keskus loob pohivara alamkaardi kui soetatakse olemasolevale pdhivarale olulise maksumuse ja Ostuarve, Uleandmise-
peavarast erineva elueaga komponent. vastuvotmise akti voi muu vara
Alamkaart sobib tehniliselt ainult peavaraga sama liiki vara komponendi korral. Muul juhul luuakse soetust tdendava dokumendi
komponendile eraldi vara kaart. kontrollimisel ja kinnitamisel
6.1.2.4 |Etapiviisiline soetamine Asutuse poolt lisatakse vajaduse korral soetusdokumendile vastuvéetud t66de tileandmise- . .
R . X ~ . X Ostuarve, tleandmise-
vastuvdtmise akt ja kommentaar, et tegemist on I6petamata pdhivaraga ning seostatakse andmed e . .
konkreetse projektiga. RMIT-i puhul lisatakse eAK-sse viide aktile (DHS link). Etapiviisiline vastuvGtmise akli vGi muu vara
j . N N . - . soetust tdendava dokumendi
soetamine kajastatakse projekti struktuurielemendi tunnusega I6petamata ehituse kontol. e
kontrollimisel ja kinnitamisel
6.1.2.5 |Poolelioleva pohivara kasutussevétmise Uue vara kasutuselevotmise korral koostab Asutus vara kasutuselevotmise dokumendi ja edastab
teatise koostamine selle DHSi v6i e-posti kaudu Keskusele (vorm nr 8 vai SAP BO aruanne PV003). Asutus vétab
arvesse vara komponentide kaupa arvelevétmise reegleid, kui vara komponentidel on erinevad
eluead ning komponentide soetusmaksumus on usaldusvaarselt hinnatav. Etapiviisiliselt soetatud vara
Parenduste puhul votab Keskuse raamatupidaja vara arvele RTK koostatud diendi alusel, vajadusel | kasutuselevétmisel, kord kuus
kusib lisainformatsiooni Asutuselt.
Asutus vétab info poolelioleva pdhivara finantsandmete kohta kord kuus véi jooksvalt SAP BO
aruandest PV0O03 (vt vorm nr 8).
6.1.2.6 |Poolelioleva pdhivara Keskus avab vajadusel uue pdhivarakaardi ja kajastab poolelioleva vara imberklassifitseerimise Kahe toopéeva jooksul
Umberklassifitseerimine kasutuses olevaks kasutusel olevaks varaks, jaotades vajadusel korral vara erineva elueaga komponentideks poolelioleva pdhivara
pohivaraks alamkaartidel. kasutuselevdtmise teatise
saamisest
6.1.3. |Pohivara miiiik voi likvideerimine
6.1.3.1 |Mulgi voi likvideerimise organiseerimine Pd&hivara muliki voi likvideerimist korraldab asutus. vastavalt asutuses kehtivale
korrale
6.1.3.2 |Informatsiooni edastamine Keskusele Finantstodtaja voi asutuse kontaktisik (MTA-s riigivara haldur) edastab Keskusele pdhivara . -
miiligilepingu véi likvideerimise akti DHS-i vai RTIP-i kaudu. esimesel voimalusel
6.1.3.3 |Pdhivara miiigi voi likvideerimisega Keskus sisestab migi voi likvideerimisega seotud andmed SAP-i (kannab vara maha). enne selle perioodi kulumi
seotud andmete sisestamine SAP-i arvestamist
6.1.3.4 |Mulgiarve koostamine Keskus koostab vajadusel mulgiarve. kahe tédpaeva jooksul
6.1.4. |Kogumina arvele véetud pdhivara arvestus
6.1.4.1 |Kogumina vara arvele vétmine Asutus koostoos Keskusega votab kogumina arvele varad, kui neil on sama kasutusiga ja kogumi

soetusmaksumus on tle 10 000 euro (ilma kaibemaksuta). Asutus peab vajadusel Uiksikvarade
kaupa arvestust RTIP-is v6i oma infostisteemis (RMIT).

vastavalt tldeeskirjale




6.1.4.2 |Kogumina vdetud vara inventeerimine Asutus annab inventuuri kaigus tldise hinnangu, kas kogumina véetud varad on veel olemas ja
kasutusel. Kui kogumisse kuuluvad varaobjektid voeti lisaks Uksikult arvele vahevaartuslike
X varadena, ei ole kogumi korrigeerimine iga vahevaartusliku varaobjekti inventeerimise tulemuse vara inventeerimisel
alusel ndutav.
6.1.4.3 |Kogumina vdetud vara mahakandmine Keskus kannab kogumina véetud vara maha diendi alusel, kui vara on amortiseerunud ja
jaakvaartus jouab nullini. Keskus informeerib Asutust tehtud kannetest (RMIT-i tuleb teavitada enne
kannete tegemist). Asutus ei pea tegema taiendavaid toiminguid sellise vara mahakandmisel.
Kui Asutus peab tiksikvarade kohta arvestust RTIP-is v&i oma infoslisteemis (RMIT), kantakse vara
X bilansivalisest arvestusest vélja siis, kui vara on kasutuskdlbmatuks muutunud, mttidud, tile antud vara amortiseerumisel
vms. Kogumina arvele véetud vara mahakandmist sellised toimingud ei méjuta.
6.1.5. |Kulumi arvestus
6.1.5.1 |Kulumi arvestus ja automaatkanded | X | Keskus arvestab kulumit SAP-is. Vajadusel tehakse SAP-is kulumi arvestuse kordust (néiteks uute | hiliemalt aruandekuule jargneva
pearaamatusse varade lisandumisel varasemasse perioodi). kuu 16puks
6.2 Varude arvestus
6.2.1 Kange alkoholi maksumarkide arvestus MTA peab kange alkoholi maksumarkide arvestust siisteemis MAIS. .
MAIS siisteemis X jooksvalt
6.2.2 Informatsiooni edastamine kange alkoholi Asutus edastab MAIS koondvaljatriiki varude muutuste kohta Keskuse lildmeili aadressile. -
maksumérkide kasutamise kohta X hiliemalt jargneva kuu 5.
kuupaevaks
6.2.3 Informatsiooni vastuvétmine kange alkoholi Keskus kajastab varude muutuse SAP-is.
maksumarkide kasutamise kohta, varude X 2 topaeva jooksul
muutuse kajastamine
7. Pearaamatu pidamine, osalused, maksude arvestus
71. Valitsemisala raamatupidamise sise-eeskiri ja finantsarvestuse toimemudel
711 Raamatupidamise sise-eeskirja ja Keskus koostab ja kaasajastab valitsemisala raamatupidamise sise-eeskirja ja finantsarvestuse X .
toimemudeli koostamine X toimemudeli projekti ning edastab projekti asutustele ettepanekute tegemiseks. vastavaItk\;ar];(;:sszes)(vahemalt
71.2 Ettepanekute tegemine raamatupidamise Finantstootaja, RM riigikassa osakond, RTK toetuste maksmise osakond teeb Keskusele
sise-eeskirja ja toimemudeli tiendamiseks ettepanekuid valitsemisala raamatupidamise sise-eeskirja ja finantsarvestuse toimemudeli i
ja muutmiseks X X taiendamiseks ja muutmiseks vastavalt vajadusele. vastavalt vajadusele
713 Ettepanekute vastuvtmine Keskus vétab vastu ettepanekud valitsemisala raamatupidamise sise-eeskirja ja finantsarvestuse
raamatupidamise sise-eeskirja ja toimemudeli tdiendamiseks ja muutmiseks. i
toimemudeli tdiendamiseks ja muutmiseks X vastavalt vajadusele
714 Raamatupidamise sise-eeskirja ja Keskus taiendab ja muudab valitsemisala raamatupidamise sise-eeskirja ja finantsarvestuse
toimemudeli tiendamine ja muutmine toimemudelit. Keskus saadab eeskirja ja toimemudeli projektid finantstédtajale/asutusele, RM
X riigikassa osakonnale ja RTK toetuste maksmise osakonnale arvamuste avaldamiseks. Peale vastavalt vajadusele
avalduste avaldamist toimuvad labiraakimised ning sélmitakse projekti muudatuste osas
kokkulepped.
71.5 Raamatupidamise sise-eeskirja ja RM FO korraldab valitsemisala raamatupidamise sise-eeskirja ja finantsarvestuse toimemudeli ) .
toimemudeli kooskdlastamine X kooskélastamise DHS-is. esimesel voimalusel
7.1.6 Raamatupidamise sise-eeskirja ja Valitsemisala raamatupidamise sise-eeskirja kinnitavad rahandusminister ja riigihalduse minister.
toimemudeli kinnitamine Finantsarvestuse toimemudeli (Tugiteenuste osutamise kokkuleppe osana) allkirjastavad
X ministeeriumi kantsler ja RTK juhataja. esimesel véimalusel
RM FO saadab kinnitatud sise-eeskirja ja finantsarvestuse toimemudeli valitsemisala
pearaamatupidajale DHS-is taitmiseks.
7.2 Reguleerimiskanded




7.21.

Reguleeri

imiskanded ja raamatupidamisoiendid

7.2141

Raamatupidamisdiendite koostamine,

Keskus koostab vajadusel raamatupidamisdiendi ja sisestab kanded SAP-i.

kannete tegemine SAP-i X Keskus teavitab asutust Giendi koostamisest ja kannete tegemisest, kui kannetega parandatakse BO vastavalt vajadusele
aruannetes juba kajastatud eelmise kuu eelarve taitmist.
7.2.2. |Asutuse raamatupidamisdiendid
7.2.21 |Raamatupidamisdiendite koostamine ja Asutus koostab vajadusel raamatupidamisdiendi ning edastab selle Keskusele DHS-i kaudu. . .
) X P o . esimesel véimalusel
edastamine Keskusele Oiendis tuleb markida parandatava ja uue kande andmed.
7.2.2.2 |Raamatupidamisdiendite vastuvotmine, Keskus sisestab muudatused SAP-i ja lisab dokumendi kooskdlastusse/kinnitusse SAP-i
kannete tegemine ja tagasiside andmine X raamatupidamiskirje numbri. kahe t66paeva jooksul
7.3. Maksude arvestus (v.a toojoukuludelt) ja deklaratsioonide esitamine
7.31 Maksude arvestus, deklaratsioonide Keskus arvestab ja tasub vajadusel kdibemaksu, koostab kaibedeklaratsiooni ja esitab Maksu- ja
esitamine ja saldode vordlemine e- Tolliametile. seadusandlikus aktis toodud
maksuametis X Keskus vordleb kaibemaksu ja maamaksu SAP-i saldosid e-maksuameti andmetega. tahtajal
Keskus arvestab ja tasub erisoodustuse maksud.
7.4. Osaluste arvestus
7.41 Osaluste kohta informatsiooni edastamine Asutus edastab informatsiooni osaluste kohta Keskuse lldmeili aadressile v6i DHS-is. . L
X esimesel vimalusel
Keskusele
7.4.2 Osaluste kohta arvestuse pidamine ja X Keskus peab arvestust osaluste kohta. . | véimalusel
kannete koostamine esimesel véimalusel
8. Erilahendused
8.1. Raamatupidamise koondkanded teistest infosiist t
8.1.1 Asutuse salastatud kannete pearaamatu X X Asutus edastab Keskusele algandmed DHS-i kaudu. kord k
pidamine Asutuse salastatud toimingute Ule peetakse arvestust SAP-is. ord kuus
8.2. Riigikassa ja tekkepohiste siirete majandustehingute arvestus
8.2.1 eRK maksekorralduste ja laekumiste RM eRK maksekorralduste ja laekumiste koondkanded tehingupartnerite kaupa impordib RM
arvestus riigikassa osakond igapaevaselt SAP-i kooskdlas RM valitsemisala raamatupidamise sise-eeskirja N . e
ja riigikassa osakonna protseduurireeglitega. Jérgmisel tpéeval
8.2.2 Riigikassa raha paigutamise ja laenamise RM riigikassa osakond kasutab SAP-i Treasury moodulit ja pearaamatu moodulit igapéevaste
tehingud tehingute kajastamiseks kooskdlas RM valitsemisala raamatupidamise sise-eeskirja ja riigikassa
osakonna protseduurireeglitega. Jooksvalt
8.2.3 Tekkepdhiste siirete kajastamine RTK riigiarvestus koostab tekkepdhiste siirete vastaskanded Asutuste saldoandmike alusel
kooskélas Uldeeskirjaga. Kord aastas aasta I6petamisel
9. Inventuurid
9.1. Materiaalse ja immateriaalse vara, kinnisvarainvesteeringute ning varude aastainventuur
9.1.1 Inventuuri kaskkirja koostamine ja selle Asutus koostab ja korraldab inventuuri kaskkirja/korralduse kinnitamise DHS-is voi RTIP-is. . e
i X enne inventuuri labiviimist
edastamine Keskusele
9.1.2 Varade arvelevotmise kontroll Keskuse raamatupidaja kontrollib enne inventuuri algust Ule, kas koik pdhivarad on arvele voetud
X ning SAP, BO ja RTIP varade portaali andmed (ihtivad. Keskus annab asutusele teada, millal v6ib enne inventuuri labiviimist
inventuuriga alustada.
9.1.3 Inventuuri elektroonilise baasi koostamine, Asutus koostab RTIP-i andmete pdhjal inventuuri elektroonilise baasi (v.a RMIT, kes koostab
inventuuri labiviimine ning tulemuste elektroonilise baasi ise). inventuuri Iabiviimise kaskkirjas
kinnitamine X Asutus viib inventuuri 1abi ning koostab vajalikud 16ppaktid. Kogumina véetud varadele antakse toodud tahtajal
Gldine hinnang.
9.1.4 Inventuuri tulemuste ja aktide edastamine Asutus edastab digiallkirjastatud inventuuri tulemused ja aktid Keskusele DHS-i v6i RTIP-i kaudu. ) .
Keskusele X esimesel véimalusel




Inventuuri tulemuste ja aktide
vastuvdtmine, inventuuri tulemuste
sisestamine SAP-i

Asutused teostavad inventuurist tulenevad mahakandmised RTIP-is (v.a RMIT). Keskus kajastab
inventuuri tulemused SAP-is.

hiliemalt jargneva aasta 31.
jaanuariks

9.2, Varade ja kohustuste aastainventuur
9.21 Aastainventuuri korraldamine ja labiviimine Keskus viib |abi varade ja kohustuste aastainventuuri vastavalt valitsemisala raamatupidamise sise-
eeskirjale ja Uldeeskirjale. vastavalt valitsemisala
RM riigikassa osakond, RTK finantsarvestuse osakonna riigiarvestuse spetsialist, PTO ja MTA pearaamatupidaja saadetud e-
tulude osakond edastavad inventuuri I8ppaktid Keskuse (ildmeili aadressile v6i DHS-is. mailis toodud tahtajale, kuid mitte
hiliem kui majandusaastale
jargneva aasta 30. aprilliks
10. Arhiveerimine
10.1. [Dokumentide séilitamine
10.1.1 Rahaliste tilekannetega seotud Ostuarved sailitatakse elektroonselt eAK-s, majandus- ja lahetuse kuludokumendid séilitatakse sailitamiseks ettenahtud
dokumentide jaotus toimikutesse RTIP-is ning DHS-i kaudu saadetud kuludokumendid sailitatakse DHS-is. tahtaegadeni
10.1.2 Muude raamatupidamisdokumentide jaotus Keskus slistematiseerib muud raamatupidamisdokumendid toimikutesse ja sailitab neid sailitamiseks ettenahtud
toimikutesse elektroonselt. tahtaegadeni
1. Aruanded
11.1. |Saldoandmik ja makseandmik
11.1.1 Saldoandmiku esitamine ja kontrollimine Keskus impordib igakuiselt saldoandmiku RM saldoandmike infostisteemi ning teostab . L
tehingupartnerite vordlusi ja muid kontrolliprotseduure. vastavalt Uldeeskirjale
11.1.2  |Saldoandmiku esitamine ja kontrollimine Keskus impordib igakuiselt makseandmiku RM saldoandmike infosiisteemi. Kord kuus jargmise kuu 25.
kuupaevaks
11.2. [Majandusaasta aruanne

11.21 Tegevuskava taitmise aruande RM arendusosakond koostab valitsemisala tegevuskava taitmise aruande, korraldab selle
koostamine, allkirjastamine ja esitamine digiallkirjastamise ja esitab digiallkirjastatud aruande Riigikontrollile. vastavalt Uldeeskirjale
11.2.2 Eelarve taitmise aruande koostamine, Valitsemisala eelarve taitmise koondaruande koostab Keskus koostdds asutusega.
allkirjastamine ja esitamine RM FO korraldab aruande digiallkirjastamise ja esitab digiallkirjastatud aruande Riigikontrollile ja vastavalt Uldeeskirjale
RTK finantsarvestuse osakonna juhataja-riigi pearaamatupidajale.
11.2.3 Bilansivélise informatsiooni koondamine ja Finantstodtaja voi asutuse kontaktisik koondab oma asutuse informatsiooni bilansivéliste kontode vastavalt valitsemisala
edastamine Keskusele kohta (v.a PTO kajastatav bilansivéline informatsioon) ning edastab selle Keskuse tldmeili pearaamatupidaja saadetud e-
adressile. mailis toodud tahtajale
11.2.4 Bilansivalise informatsiooni vastuvétmine, Keskus vétab vastu ja to6tleb informatsiooni bilansivéliste kontode kohta (k.a PTO saadetud), . .
andmete to6tlemine ja sisestamine koostab koondtabeli ja kajastab tulemused saldoandmike infostisteemis. vastavaltlva!ltsemlsala
saldoandmike infoslisteemi pearaamatumdaja lsl,aadletud e
mailis toodud tahtajale
11.2.5 Majandusaasta bilansi ja tulemiaruande RM FO korraldab bilansi ja tulemiaruande digiallkirjastamise saldoandmike infosiisteemis.

allkirjastamine saldoandmike
infostisteemis

vastavalt Uldeeskirjale




Vorm nr 1
Asutus:

Teatis muiigiarve valjastamiseks
Dokumendi nr.

Kuu:
Aasta:
Tegevusala:
Jrk. nr Andmed kliendi kohta Andmed osutatud teenuse kohta
Arve posti teel Arve
Fuusilise isiku ees- edastamiseks edastamiseks
ja perenimi / kasutatav kliendi [kasutatav e- Summa
juriidilise isiku nimi |Registrikood |TP kood aadress posti aadress [Nimetus Periood |Hind |Kogus |ja valuuta|Lisaselgitused
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
Koostas:
nimi:

kuupaev:




Asutus:

Teatis toetuste ja sildfinantseerimise saamise kohta

Dokumendi nr.
Kuu:

Aasta:
Tegevusala:
Allikas:

Vorm nr 2

Eeldatav Markused (sh
Toetuse v6i SF andja |Tehingu- Grandi kood Laekuv summa [laekumise Laekumise kas toetus voi
Jrk.nr.|nimetus partneri kood [Grandi nimetus |SAP-is ja valuuta kuupaev pangakonto [SF)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
Koostas:

nimi:
kuupaev:




Asutus:

Teatis toetuste ja sildfinantseerimise tagastamise kohta

Dokumendi nr.

Vorm nr 3

Kuu:
Aasta:
Tegevusala:
Allikas:
Andmed
laekumise kohta [Tagastamisele
Toetuse andja |Tehingu- Grandi kood |(summa, valuuta, |kuuluv summa |[Tagastamise |Tagastamise [Pangakonto
Jrk.nr.[nimetus partneri kood [Grandi nimetus |SAP-is kuupaev, konto) |[ja valuuta pbdhjus tahtaeg rekvisiidid Markused
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
Koostas:
nimi:

kuupaev:




Vorm nr 4
Asutus:
Nouete ebatdoenaoliseks tunnistamise akt
Dokumendi nr.

Meeldetuletusk
Meelde- irjas antud uus
Noéude tuletuskirja ndude Ebatdendoliseks
Ndéude Ndude tekkimise laeckumise [saatmise laeckumise tunnistatud ndéude
Jrk. nr|Kliendi nimi |[summa kuupaev Noéude sisu [tahtaeg kuupdev tahtaeg summa Markused
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
Kokku
Koostas:
nimi:

kuupaev:




Kinnitan: Vorm nr 5
Asutus: Asutuse juht
Nouete lootusetuks tunnistamise akt
Dokumendi nr.

Noude
Noude Noude ebatdenaoliseks Lootusetuks
Jrk. Noude tekkimise laekumise | tunnistamise akti tunnistatud Noude lootusetuks
nr | Kliendi nimi [ summa kuupaev Noéude sisu | tdhtaeg | number ja kuupdev | ndude summa | tunnistamise pdhjus Markused
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
Kokku 0,00 0,00
Koostas:
nimi:

kuupaev:



Tunnuste lisamine kuludokumentidele

Vorm nr 6

Jrk nr|Tunnus SAP vali Keskus Asutus Mérkused
1|Raamatupidamiskonto G/L Account (konto) X X vastavalt kokkuleppele
2|Tehingupartner Trading Partner X
3|Tegevusala Functional Area (tegevusala) X X vastavalt kokkuleppele
4|Allikas raamatupidamise mdistes Business Area (tegevusvaldkond X
5|Rahavoo kood Transaction Type X
6|Eelarve konto Commitment item X
7 |Kuluiksus Cost Center (kulukeskus) X X vastavalt kokkuleppele
8|Tululiksus Profit Center (tulukeskus) X
9[Fond Fond X X vastavalt kokkuleppele

10| Toetus Grant (abiraha) X X vastavalt kokkuleppele
11|Objekt Order (tellimus) X X vastavalt kokkuleppele
12|Riigihanke lepinguosa viitenumber |Riigihanke lepinguosa viitenumby X X vastavalt kokkuleppele
13| Tapsustav maarang Assignment (maarang) X X vastavalt kokkuleppele




Vilistoetuste ja nendega seotud kaasfinantseerimise eelarve avamine 20xx.a

VAHENDITE

GRANDI KOOD .
TOETUSE ANDJA/ EELARVE- EELRVE LIIK EELARVE-KONTO VAJADUS (eraldi

ASUTUSE KOOD GRANDI KOOD
} ASUTUSE NIMI ) RIIGIEELARVE GRANDI NIMI :
SAPis SAPis INFOSUSTEEMIS FOND AASTA rldzﬁemlr:;;)K, |

=[=[4|=x[-|—4

T-tulu
| - Investeering
K - kulu



Vorm nr 7

Markused/
P&hjendused

TAGASTAMISE TAHTAEG

Vormnr7



Pohivara arvelevotmise akt
Valitsemisala Rahandusministeerium

Asutus
Seisuga

Lopetamata vara

Lopetamata vara projekti struktuurielemendi
kaardi number

Lopetamata vara projekti
nimetus

struktuurielemendi kood

Koostaja:
Kuupéaev:




Lopetama vara kaardi nimetus

Soetusmaksumus

Lopliku vara
peanumber

Muudab asutus, kui osa
jaab kasutusele vétmata
vOi jaotatakse mitmele
kaardile

Taidab asutus, kui
lisatakse
olemasolevale
pohivarale




Lopliku vara peanumbri nimetus

Lopliku vara
alamnumber

Lopliku vara alamnumbri nimetus

Taidab asutus, kui avatakse uus p&hivara kaart
(kaardid)

Taidab asutus
vajadusel, kui
lisatakse
olemasolevale
alamvarale

Taidab asutus vajadusel, kui avatakse uus
alamvara kaart (kaardid)




Vara klassi kood voi
nimetus

Kasutusele votmise
kuupaev

Kuluiiksus, kuhu
kantakse kulum

Ressurss/kulukoht,
kuhu kantakse kulum

Taidab asutus, kui
avatakse uus pdhivara
kaart

Taidab asutus

Taidab/muudab
asutus, kui avatakse
uus kaart

Taidab/muudab asutus,
kui avatakse uus kaart




Bilansist vilja kantava
vara
soetusmaksumuse
vahendus (summa voi
%)

Jarelejaanud aastad
enne iimberpaigutust

Jarelejaanud kuud
enne Uimberpaigutust

Jarelejaanud aastad
peale imberpaigutust,
hinnanguline eluiga

Taidab asutus, kui on
vaja varasemast
soetusmaksumusest osa
maha kanda

Taidab asutus, kui
liidetakse varem
kasutusele voetud
varale

Taidab asutus, kui
liidetakse varem
kasutusele voetud
varale

Taidab asutus




Jarelejaanud kuud
peale Umberpaigutust,
hinnanguline eluiga

Markus, kas vara on
seotud mone muu
pohivaraga
(komponent)

Muud méarkused

Kogus

Taidab asutus

Taidab asutus vajaduse
korral, kontrollib
raamatupidaja

Taidab asutus, kui pole
1




