Peadirektori asetditja varade alal
korralduse “2024 aastainventuuri
labiviimine” lisa 1

2024. A KORRALISE POHI- JA VAHEVAARTUSLIKU VARA NING VARUDE
AASTAINVENTUURI LABIVIIMISE JUHEND

1. 2024. a viiakse Politsei- ja Piirivalveametis (edaspidi PPA) inventuur 1dbi pdhi- ja
vahevéartusliku vara (v.a riigisaladusega seotud varad) ning varude osas.

Inventeeritavad vahevéaartusliku varagrupid on vélja toodud korralduses.

2. POhi- ja védhevéirtusliku vara inventuur viiakse 1dbi 01.11.2024 seisuga. Varu seisu
inventeerimise kuupdev fikseeritakse lugemislehtede moodustamisel.
Kinnisvarainvesteeringute ja l0petamata varade osas tehakse tdiendav lugemine seisuga

31.12.2024.

3. Aastainventuuri ldbiviimiseks moodustatakse iildkomisjon, inventuurikomisjonid ja

t66rihmad.

4. Varade grupp koostab PPA pdhivarade, véhevéirtuslike varade ning varude

lugemislehed.

5. Uldkomisjon

5.1. tutvustab komisjonide esimeestele enne inventuuri ldbiviimist inventuuri ldbiviimise

nodudeid, pohimotteid ja todkorraldust;

5.2. koostab inventuuride ajakava hiljemalt 01.11.2024 ja teeb selle komisjonidele

elektrooniliselt teatavaks;

5.3. ndustab komisjone inventuuri ldbiviimisega seotud kiisimustes, kaasates vajadusel

erialaspetsialiste;

5.4. viib alates 01.11.2024 vahemalt tiks kord kuus ldbi tookoosoleku kinnitatud inventuuri

lugemislehtede ja kokkuvdtete ldbivaatamiseks. Koosolekud protokollitakse;

5.5. koostab inventuuri tulemuste pdhjal aastainventuuri 1oppakti;

5.6. otsustab vajadusel kordusinventuuri Idbiviimise, kui lugemiste tulemusena esinevad

olulised erinevused kogustes;

5.7. teeb vajadusel ettepanekuid vara klassi muutmiseks;

5.8. esitab hiljemalt 20.02.2025 peadirektori asetditjale varade alal kinnitamiseks

aastainventuuri tulemuste 10ppakti;

5.9. Uldkomisjoni esimees vastutab:

5.9.1. varade ja varude arvele vOtmise ja/voi maha kandmise ettepanekute teostamise

kontrolli eest;



5.9.2. aastainventuuri 10ppakti digeaegse vormistamise ja peadirektori asetditjale varade
alal kinnitamiseks esitamise eest;

5.9.3. kinnitatud aastainventuuri 16ppakti edastamise eest Riigi Tugiteenuste Keskusele
hiljemalt 28.02.2025.

6. Inventuurikomisjon

6.1. Inventeerimise  viivad  1dbi  selleks  moodustatud  inventuurikomisjonid.
Inventuurikomisjonid koosnevad komisjoni esimehest ja komisjoni litkmetest.
Inventuurikomisjoni ei tohi kuuluda varade eest vastutavad isikud ja iildkomisjoni
litkmed.

6.2. Inventuurikomisjoni esimees:
6.2.1. vastutab inventuuri ldbiviimise eest;
6.2.2. on teadlik inventuuri ldbiviimise nduetest;

6.2.3. tutvustab enne inventuuri ldbiviimist téoriihma litkmetele inventuuri ldbiviimise
ndudeid ja lugemise metoodikat, niiteks kas vara loetakse kaubaartiklite, asukoha,
vastutavate isikute ja varagruppide kaupa, elektrooniliselt voi paberil jne;

6.2.4. tagab, et inventuurikomisjoni litkmetel oleks inventuuri l4biviimiseks vajalikud
toovahendid ja dokumendid;

6.2.5. méadrab inventuuride ajakavas komisjonilitkmete hulgast to6rithmade esimehed;
6.2.6. esitab hiljemalt 31.10.2024 iildkomisjonile inventuuride 1dbiviimise ajakava;
6.2.7. jalgib inventuuride ldbiviimist, vajadusel ndustab tooriihmasid;

6.2.8. probleemide ilmnemisel aitab leida lahendusi;

6.2.9. koostab koondakti, mille esitab tildkomisjoni esimehele.

7. Toorihm
7.1. Tooriihmad kéivad kohapeal varusid ja varasid inventeerimas.

7.2. Toorithmad koosnevad esimehest ja vihemalt iihest litkmest. To6riihma esimees valib
tooriihma litkkmed. Tooriihma ei tohi kuuluda varade eest vastutavad isikud ja
iildkomisjoni litkmed.

7.3. Tooriihma litkmed, kes inventeerivad varasid, peavad enne inventeerimist mddrama
ennast varaarvestuse tarkvaras TIIU (edaspidi TIIU) lugemislehele lugejaks. Kontrolli
selle iile teostab toorithma esimees.

7.4. Tooriihmad votavad vastutavatelt isikutelt kdigi puudu- ja iilejddkide, riknemiste jt
kahjude kohta kirjalikud selgitused, mis lisatakse inventuuri lugemislehtede juurde ja
hiljem koondaktidele.

7.5. Tooriihma esimees kinnitab peale inventuuride ldbiviimist oma tddriihma
lugemislehed sh kontrollib, et paberkandjal lugemislehed (varud) on kdigi lugejate
poolt allkirjastatud ja 1opetab varade korral TIIU-s inventuuri.

7.6. Toorihma esimees vastutab:

7.6.1. inventuuri digeaegse ja nduetekohase ldbiviimise eest;



7.6.2. lugemislehtede nduetekohase vormistamise ja tditmise eest;
7.6.3. varude puhul tegelike koguste kohta tdpsete andmete esitamise eest;

7.6.4. inventuurikomisjoni esimehele lugemislehtede digeaegse esitamise eest.

8. Lugemislehed
8.1. Lugemislehed koostatakse kas elektrooniliselt voi paberkandjal.

8.2. Kdik puudu- ja tlejadgid, maha kandmise ettepanekud ning iimberhindluse voi
kasuliku eluea muutmise kohta tehtavad ettepanekud peavad kajastuma lugemislehel
vastava vara kirje juures voi mirkusena.

8.3. Paberkandjatel lugemislehed siilitatakse varade grupi poolt.

8.4. Varade lugemislehed

8.4.1. Varade lugemislehed moodustatakse TIIU-s piirkondade ning infosiisteemis
RELVLOG (edaspidi RELVLOG) hoiukohtade 16ikes seisuga 01.11.2024.

8.4.2. Varade inventeerimisel kasutatakse ettetdidetud lugemislehti, milles kajastuvad vara
nimetused, kogused, soetusmaksumused ja inventarinumbrid.

8.4.3. Varade lugemislehed viljastatakse haldustalituse varade grupi teenistuja poolt
TIIU-st elektrooniliselt ja RELVLOG-st saadud andmete pohjal koostatud
lugemislehed toorithma esimeestele.

8.4.4. Inventuuri labiviimise kdigus mirgitakse TIIU-s elektroonsele lugemislehele:

8.4.4.1. ettepanekute lahter tdita siis, kui varad tuleb kleebistada, maha kanda,
voorandada voi iile anda (lisada kindlasti kellele). Ettepanekute pdhjendused
tuleb méirkida kommentaari lahtrisse.

8.4.4.2. kommentaari lahtrisse lisada vajadusel markused (nt vajab allahindlust, vajab
kasuliku eluea muutmist, esitatud maha kandmise/voorandamise/iileandmise taotlus,
ei ole asutuse to0ks vajalik, lileantav vara SMITile, tegelik asukoht jne).

8.4.4.3. selgituste lahtri tditmine on kohustuslik tiita varade puhul, mis jiid leidmata
ning mis jddvad inventuuri 1dpus ,,Jugemata“ staatusesse.

8.4.5. Inventuuri ldbiviimise kdigus mirgitakse RELVLOG-st saadud andmete pohjal
koostatud lugemislehele:

8.4.5.1. inventeeritud kogus lahtrisse, kuhu tuleb mérkida numbriliselt loetud
kogus

8.4.5.2. markuste lahter tuleb tédita siis, kui varad tuleb, maha kanda,
voorandada, iile anda, fotoga loetud voi muud tapsustused.

8.4.6. Erandkorras (missioonil, ldhetusel jms) loetakse vara kontrollituks foto alusel.
Fotol peab olema vara néhtav tervikuna (relvade puhul peab olema seerianumber
loetav ja laskemoon ning selle arvuline kogus tuvastatav). Fotod lisatakse
lugemislehe juurde.

8.4.7. Leidmata/kadunud varade korral tuleb Ilugemislehele lisada seletuskirja
dokumendihalduse infosiisteemi Delta (edaspidi Delta) number.



8.4.8. Enne TIIU Ilugemislehtede kinnitamist peab olema kogu oluline info
lugemislehtedele kantud, sest hilisem lisamine ei ole enam vdimalik.

8.4.9. TIIU-s lugemisleht kinnitatakse tooriihma esimehe voi litkkme poolt.

8.4.10.  TIU-s pérast koikide oma toorithma lugemislehtede kinnitamist téoriihma
esimehe voi litkme poolt, kinnitavad tooriihma esimees ja koik litkmed kontrolli
tulemused, mille jirel saab té6riihma esimees maarata TIIU-s inventuuri tehtuks.

8.4.11.  Lugemislehed peavad olema TIIU-s kinnitatud ja RELVLOG lugemislehed
Deltas allkirjastatud hiljemalt 17.01.2025.

8.4.12.  Kui koik tooriihmade esimehed on TIIU-s oma inventuurid 16petanud (tehtuks
madranud), siis sulgeb iga piirkonna inventuurikomisjoni esimees oma inventuurid
ning seejirel koostab oma piirkonna koondakti ja edastab selle iildkomisjoni
esimehele.

8.5. Varude lugemislehed

8.5.1. Varude lugemislehed koostatakse paberkandjal vahetult enne lugemise alustamist,
et tagada viimatise informatsiooni alusel inventeerimine.

8.5.2. Varude inventeerimisel kasutatakse ettetditmata lugemislehti, milles kajastuvad
iiksnes varude tootekoodid, nimetused, iihikud. Koguseid ja summasid ei kajastata.
Kogused kantakse lugemislehtedele varude tile lugemise kdigus.

8.5.3. Varude lugemislehed peavad olema nummerdatud.

8.5.4. Varude tdidetud lugemislehtede koguste infot vorreldakse sama pédeva varude
arvestuse andmetega.

8.5.5. Varude inventuur tuleb Idpetada hiljemalt 31.12.2024.

8.6. Leidmata vara seletuskiri

8.6.1. Leidmata vara kohta koostab vara eest vastutav isik DHS-s Delta
inventuurikomisjoni esimehele seletuskirja, mille registreerib sisemise kirjana sarjas
1.11-2 ning edastab selle teadmiseks vahetule juhile.

8.6.2. Seletuskirjas tuleb tuua vélja vihemalt:

8.6.2.1. vara inventarinumber;

8.6.2.2. vara nimetus;

8.6.2.3. vara soetusmaksumus;

8.6.2.4. kui on teada, siis vara kadumise aeg ja koht ning keda on vara kadumisest
teavitatud;

8.6.2.5. vara leidmiseks teostatud tegevused.

9. Koondakt

9.1. Inventuuri tulemuste pdhjal koostab inventuurikomisjoni esimees pohi- ja
vahevéirtusliku vara ning varude kohta inventuuri labiviimise koondakti, mis sisaldab
kdik piirkonna varasid ja varusid.

9.2. Koondakt koostatakse Excelis, kus eraldi lehekiilgedele tuuakse vilja:
9.2.1. Lehekiilg 1 — TIIU-st inventuuri koond;



9.2.2. Lehekiilg 2 — Varad TIIU-st staatusega ,,lugemata®;

9.2.3. Lehekiilg 3 — TIIU-st maha kandmisele kuuluvad varad;

9.2.4. Lehekiilg 4 — TIIU-s kasutaja/asukoht muutunud;

9.2.5. Lehekiilg 5 — TIIU-s muud ettepanekud (vodrandada, SMIT-le iileandmised jms);
9.2.6. Lehekiilg 6 — varud

9.2.7. Lehekiilg 7 — tulirelvad ja laskemoon.

9.3. Koondaktis kajastada kdik lugemislehtedel toodud mirkused ja ettepanekud.

9.4. Koondaktid edastatakse e-posti teel iildkomisjoni esimehele hiljemalt 24.01.2025, kes
teostab  pOhivarade  puhul  koondaktis  TIIU ja  majandustarkvara
SAP-i (edaspidi SAP) vordluse ning lisab koondi pohivaradest vara klasside, kontode
ja vastutavate isikute loikes.

9.5. Uldkomisjoni esimees edastab koondakti libi Delta piirkonna inventuurikomisjonile
allkirjastamiseks. Koondakti allkirjastavad inventuurikomisjoni esimees ja
toorithmade esimehed. Inventuurikomisjoni esimees lisab koondakti seostesse
kadunud varade seletuskirjad ning varade ja varude lugemislehed va TIIU-s
moodustatud lugemislehed.

9.6. Allkirjastatud koondaktid esitatakse tildkomisjonile hiljemalt 31.01.2025.

10. Aastainventuuri l6ppakt

10.1. Aastainventuuri 1dppakt koostatakse koondaktide alusel ja varagruppide (varu,
materiaalne ja immateriaalne pdhivara, kinnisvarainvesteeringud, Idpetamata ehitised
ja etapiviisilised soetused, bioloogiline vara, vdheviirtuslik vara jne) kaupa.

10.2. Loppaktis tuuakse vélja:
10.2.1. varade ja varude seisu koondiilevaade;
10.2.2. varade ja varude inventeerimise tulemusena ilmnenud erinevused;

10.2.3. olulised probleemid ja puudused, mida ei suudetud lahendada voi korvaldada
inventuuri ladbiviimise kdigus. Voimalikud ettepanekud nende lahendamiseks;

10.2.4. ettepanekud varade/varude maha kandmiseks, allahindamiseks ja/voi kasuliku
eluea muutmiseks;

10.2.5. SAP-i ja TIHU andmete omavaheline vordlus pohivarade osas seisuga
01.11.2024, 16petamata ehitiste osas, mis tehakse tdiendavalt seisuga 31.12.2024.
Vahede ilmnemisel tuuakse vilja selgitused.

10.3. Aastainventuuri 10ppakti kinnitab peadirektori asetditja varade alal, millega teeb
otsuse 10ppaktis nimetatud ettepanekute kohta, nditeks amortisatsioonimdirade
muutmine, allahindlused, mahakandmised jms.

10.4. Loppakti alusel tehakse muudatused SAP-s, TIIU-s ja RELVLOG-s (varade/varude
mahakandmine, {ileandmine jms) logistikabiiroo teenistuja poolt.



