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1. peatiikk Uldosa

§ 1. Miiiruse reguleerimisala ja raamatupidamise alusdokumendid
(1) Kéesolev raamatupidamise sise-eeskiri reguleerib Kuressaare Linnavalitsuse ja linnavalitsuse
hallatavate asutuste raamatupidamise korraldamist ja aruandlust.

(2) Kuressaare Linnavalitsuse ja linnavalitsuse hallatavate asutuste raamatupidamist ja aruandlust
korraldatakse tsentraliseeritult linnavalitsuses.

(3) Kuressaare  Linnavalitsus  konsolideeriva  iiksusena  korraldab  konsolideerimisgrupi
raamatupidamise korraldamist ja aruandlust.

(4) Raamatupidamistdotajate ametikohustused ja vastutus médratakse ametijuhenditega, mida
tdpsustab raamatupidamisteenistuse tdoiilesannete jaotus.

(5) Raamatupidamise ja aruandluse korraldamisel juhindutakse vabariigi ja Kuressaare linna
Oigusaktidest ning kdesolevast médrusest.

(6) Raamatupidamises kasutatakse raamatupidamistarkvara PMEN.

(7) Vara inventeerimisel kasutatakse inventeerimise tarkvara.

(8) Ostudokumentide ning ldhetuskorralduste ja —aruannete tootlemisel kasutatakse elektroonilist
menetlemiskeskkonda.

(9) Raamatupidamises kasutatakse riigi raamatupidamise iildeeskirjaga kehtestatud kontoplaani.

§ 2. Vastutavad isikud

(1) Linnavara eest vastutavad isikud miératakse linnavalitsuse korraldusega voi lepitakse vastutus

kokku halduslepingus.

(2) Rahalistele dokumentidele allakirjutamise ja elektrooniliste maksekorralduste teostamise digus
volitatakse linnapea kiskkirjaga.

(3) Sularaha hoidmise ja nduetekohase arvestuse eest linnavalitsuses vastutab raamatupidaja, kes
teostab kassaoperatsioone.

(4) Linnavalitsuse kuludokumentide kooskolastamise digus on asutusesiseselt kuluhalduri poolt
selleks médratud isikul (kooskdlastajal) ja kinnitamise 6igus on kuluhalduril.

(5) Linnavalitsuse korraldusega méiiratakse kuluhaldurid, kellel on linnavalitsuse nimel &igus
kinnitada kuludokumente ja kes vastutavad valdkondade eelarve tditmise eest.

(6) Hallatava asutuse kuludokumentide kooskdlastamise digus on asutusesiseselt kuluhalduri poolt
selleks miiratud isikul (kooskolastajal) ja kinnitamise digus on asutuse juhil voi teda asendama
madratud isikul (hallatava asutuse kuluhaldurid).



(7) Kuludokumentide kooskodlastaja vastutab, et:
1) dokument kajastab majandustehingut digesti, dokumendil kajastatud kogused, hinnad ja
muud tingimused vastavad eelnevalt sdlmitud lepingutele;
2) tehing on seaduspérane ja vajalik;
3) tehing on kooskdlas eelarvega;
4) tehingu tingimused vastavad parimate analoogsete tehingute tingimustele;
5) kokkulepete solmimisel on ldhtutud kokkuhoidlikkuse printsiibist.

(8) Kaéesoleva eeskirjaga kehtestatud dokumentide esitamise ja dokumentide esitamise
tdhtaegadest kinnipidamise vastutavad hallatavate asutuse juhid, kuluhaldurid, linnavara eest
vastutavad isikud ja isikud, kellel on tulenevalt kdesolevast eeskirjast kohustus koostada ja
esitada dokumente.

§ 3. Aruannete koostamine
(1) Kuressaare Linnavalitsus koostab raamatupidamise seaduse, rahandusministri mééruste,
statistikaseaduse ja maksuseadustega ette nihtud aruanded.

§ 4. Raamatupidamisdokumentide siilitamine
(1) Raamatupidamise algdokumente siilitatakse seitse aastat.

(2) Raamatupidamisregistreid, lepinguid, raamatupidamise aruandeid ja muid dridokumente, mis
on vajalikud majandustehingute rekonstrueerimiseks séilitatakse kiimme aastat.

(3) Pikaajaliste kohustuste voi digustega seotud dridokumente siilitatakse seitse aastat pérast
kehtimise tidhtaja moodumist.

(4) Raamatupidamise sise-eeskirja siilitatakse seitse aastat péarast selle muutmist voi asendamist.

(5) Finantstegevuse dokumentide loetelu ja sdilitamise tdhtajad kinnitatakse linnapea késkkirjaga
Kuressaare linnavalitsuse dokumentide loetelu koosseisus.

§ 5. Sisekontrolli meetmete rakendamine

(1) Isikud, kellel on 6igus kinnitada kuludokumente (kuluhaldurid) vastutavad selle eest, et:
1) dokument kajastab majandustehingut digesti;
2) dokumendil kajastatud kogused, hinnad ja muud tingimused vastavad eelnevalt sdlmitud
lepingutele;
3) tehing on seaduspirane ja vajalik;
4) tehing on kooskdlas eelarvega;
5) tehingu tingimused vastavad parimate analoogsete tehingute tingimustele;
6) kokkulepete solmimisel on ldhtutud kokkuhoidlikkuse printsiibist.

(2) Raamatupidamise tootajad tagavad  dokumentide  kontrollimisel ja  iilekannete
ettevalmistamisel jirgmiste andmete kontrollimise ja dige sisestamise:
1) kontode, tehingupartneri, tegevusala, allika, rahavoo ja eelarveklassifikaatori koodide
oigsus;
2) maksetédhtpéev;
3) tekkepohine periood;
4) saaja andmed;



3)

“4)

&)

5) kas antud kauba, teenuse voi muu hiive eest ei ole juba varem tasutud;
6) kas ostutehing on kontrollitud ja kinnitatud kuluhalduri poolt.

Iga algdokument peab olema kinnitatud kuluhalduri ja rahandusosakonna todtaja poolt.
Kuluhaldur ja rahandusosakonna tdo6taja ei ole iiks ja sama isik.

Rahaliste iilekannete tegemisel osalevad kaks to6tajat. Ulekannet sisestav tootaja ja iilekannet
aktsepteeriv tootaja ei ole iiks ja sama isik.

Tooiilesannete jaotus on koostatud selliselt, et:
1) iihte tegevust ei tee algusest 10puni iiks ja sama inimene;
2) todtajad oma todlilesannete tditmise kdigus paratamatult iiksteist kontrollivad.

2. peatiikk Raha arvestus

1. jagu Sularaha arvestus

§ 6. Sularaha arvestus linnavalitsuses

(D
2)

3)
“4)
&)

(6)
(7

Kassaoperatsioone teostab raamatupidaja, kellele on pandud kassapidaja kohustused.

Raha ja vididrtpabereid hoitakse rahakapis (Seifis). Juurdepiis rahakapi votmele on kassapidajal
ja rahandusndunikul voi teda asendama méaératud isikul.

Rahakapis on keelatud hoida raha ja muid viirtusi (asju), mis ei kuulu linnavalitsusele.
Kassas hoitava sularaha tilempiir on 3000 (kolm tuhat) eurot.

Sissemaksed  kassasse = dokumenteeritakse sissetulekuorderiga  ja  viljamaksed
véljaminekuorderiga. Kassa sissetuleku ja viljamineku orderid nummerdatakse kronoloogilises
jarjekorras  alustades aasta  algusest.  Sissetulekuorderi  allkirjastab  kassapidaja.
Viiljaminekuorderi allkirjastavad raha saaja, kassapidaja ja rahandusndunik. Orderites ei ole
lubatud teha parandusi.

Viiljamaksed kassast teostatakse algdokumentide alusel.
Sularaha  vastuvotmise  dokumenteerimiseks  hallatavates  asutustes  véljastatakse

linnavalitsusest nummerdatud sularaha arved. Arvestust nummerdatud plankide iile peab
raamatupidaja vastavas andmikus. Kassa sissetuleku arvestamise planke hoitakse Seifis.

§ 7. Sularaha arvestus hallatavates asutustes

(D

2)

Hallatavas asutuses votab sularaha vastu tootaja, kelle todiilesanne see on voi kellele on
pandud kassapidaja kohustus.

Raha hoitakse rahakapis (Seifis). Juurdepéds rahakapi votmele on kassaoperatsioone teostaval
isikul ja hallatava asutuse juhil.



3)

“4)
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(6)

(7
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€))

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

Rahakapis on keelatud hoida raha ja muid véértusi (asju), mis ei kuulu sellele hallatavale
asutusele.

Hallatava asutuse kassas hoitava sularaha iilempiir on 1000 (iiks tuhat) eurot.

Sularaha vastuvotmine dokumenteeritakse linnavalitsuse raamatupidamisest viljastatud
nummerdatud sularaha arvetega, mille originaaleksemplar antakse raha saamisel maksjale ja
koopia esitatakse linnavalitsuse raamatupidamisele sularaha sissemaksmisel linna kassasse.
Raha sissetuleku arvestamise dokumentides ei ole lubatud teha parandusi.

Rikutud dokument kriipsutatakse 1ibi iihe diagonaaljoonega ja mdlemad eksemplarid tuuakse
linnavalitsuse rahandusosakonda.

Kui hallatavas asutuses kasutatakse sularahatehingute vormistamiseks kassaaparaati tuleb
tagada, et kassaaparaat on seadistatud nduetekohaselt ja annab tdese informatsiooni
teostatavatest toimingutest (sularahamiiiik, kaarditoimingud, sisse-, vidljamaksed, kassajdik
jne.).

Kassasse raha sissemaksmist tdendav dokument (edaspidi tSekk) vormistatakse tehingu
toimumisel ning viljastatakse kliendile.

Kui tekib vajadus tSeki kustutamiseks (nt. kliendil puudub raha ostu eest tasumiseks),
teostatakse see toiming mone teise tdOtaja juuresolekul ning tSeki tagakiiljele kirjutatakse
kustutamise pOhjus. Molemad kustutamise juures viibinud todtajad annavad tSekile oma
allkirja. TSekk esitatakse koos pdevaaruandega linnavalitsuse raamatupidamisse.

Pdaeva Iopetamisel koheselt teostamata jddnud parandused tehakse ainult {iksuse juhi
juuresolekul enne pideva ldpetamise toiminguid. ParandustSeki tagakiiljele Kkirjutatakse
paranduste tegemise pohjus ja tSekile annavad allkirja kassapidaja ja iiksuse juht.

Sularaha véljamaksmine kassaaparaadist toimub pédeva lopetamisel.

Kassatehinguid tdendav pédevaaruanne viljastatakse kassaaparaadist peale viljamakse
tegemist.

Kassasse jaetud raha hoiustatakse pdeva lopus Seifi.

Kassatehinguid tdendavad pidevaaruanded, millest ndhtub sularaha jédk kassas pdeva alguses,
sissetulekud, viljaminekud ja sularaha jdidk kassas pideva 10pus, esitatakse linnavalitsuse
raamatupidamisse sularaha viimisel panka voO1 linnavalitsuse kassasse.

Hallatavate asutuste juhid voi nende poolt miiratud tootajad teatavad kirjalikult linnavalitsuse
raamatupidamisele raha jadgi asutuse kassas kuu viimase kuupédeva seisuga.

Kuressaare Linnateatri ja Kuressaare Kultuurivara etenduste ning iirituste piletite miitiki
teostatakse internetipOhiselt Piletimaailma voO1 Piletilevi miiiigisiisteemi vahendusel.
Miiiigisiisteemist triikitud aruanded esitatakse raamatupidamisse raha sissemaksmisel panka
voi linnavalitsuse kassasse.



(17) Sularaha vastuvotmine iiritustel dokumenteeritakse mis

viljastatakse raamatupidamisest.

nummerdatud pddsmetega,

(18) Miiiidud padasmete kohta koostatakse aruanne, kus on mérgitud miitidud pididsmete numbrid,

kogus ja summa.
(19) Mitmete ithesuguste maksete kogumiseks kasutatakse sularaha kogumislehti. Kogumisleht on
sularaha kogumise aruanne, mis muuhulgas peab sisaldama maksja nime, teenuse vdi kauba
nimetust ja makstavat rahasummat. Sularaha kogumislehed esitatakse raamatupidamisse raha
sissemaksmisel panka voi linnavalitsuse kassasse.
(20) Kassasse laeckunud sularaha tuuakse linnavalitsuse kassasse vOi makstakse panka vastavalt
lubatud sularaha hoidmise iilempiiri tditumisele ning mitte hiljem, kui kalendrikuu viimasel
toopdeval.

(21) Kassasse laekunud sularaha arvelt on keelatud véljamaksete tegemine.

§ 8. Dokumenteerimine ja dokumendikéive

Tehingute dokumenteerimine ja dokumendikéive toimub vastavalt esitatud tabelile:

Tehing Algdokument Koostami | Koostaja/ Miirkused
se aeg allkirjastaja
Laekumised | Tarkvaras vormistatud Kohe, raha | Raamatupidaja, Orderile
linna- kassa sissetuleku order, kassasse kassapidaja kohustes, | mirgitakse
kassasse mis koosneb orderist ja lackumisel | kohe peale raha selle
kviitungist. Koostatakse vastuvotmist koostamise
tihes eksemplaris. Peale alus ja
raha vastuvotmist maksjalt loetletakse
antakse tdidetud kviitung lisatud
maksjale. dokumendid
Laekumised | Linnavalitsusest vilja Kohe, raha | Hallatava asutuse Dokumendile
hallatavate | antud nummerdatud kassasse tootaja, kelle mirgitakse
asutuste sularaha arved voi lackumisel | toodiilesanne see on selle
kassasse kogumisleht. Raha koostamise
vastuvotmisel maksjalt alus ja
antakse orderi originaal- loetletakse
eksemplar lisatud
dokumendid
Vilja- Tarkvaras koostatud kassa | Kohe, Raamatupidaja, Orderile
maksed véljaminekuorder enne raha | kassapidaja kohustes. | méargitakse
kassast kassast Enne raha véljamakse
vilja véljamaksmist alus ja
maksmist | kinnitab viljamineku- | loetletakse
orderi rahandus- lisatud
ndunik voi teda dokumendid
asendav isik




Pangast vo1 | Kviitung Enne raha | Raamatupidaja,
sularaha- sularahaautomaadist raha | toomist kassapidaja kohustes/
automaadist | viljavotmisel rahalistele
raha dokumentidele alla
toomine kirjutama volitatud
kassasse isikud enne raha
toomist.

Raha Sularaha sissemakse plank | Raha Raamatupidaja,
viimine vOi kviitung sisse- kassapidaja kohustes
panka sularahaautomaadist makse

paeval

§ 9. Tarkvara viiljatriikid
Sularahatehingute kohta koostatud véljatriikid on esitatud jargmises tabelis

Viljatriiki Sisu Hoidmine Téhtaeg/periood
nimetus
Kassaraamat Arvestuskuus  kassasse | Kabinetis Arvestuskuule jidrgneva
lackumiste ja kassast kuu 3 kuupéeval/
véljamaksete koond arvestuskuu
Sularaha arvelduste protsessiskeem Lisa 1 Joonis 1
§ 10. Raha arvestus arvelduskontodel
(1) Raha hoitakse pangas arvelduskontodel.
(2) Pangast iilekannete teostamiseks kasutatakse internetipanka.
(3) |Fiiiisilistele  isikutele ~ makstavate sotsiaaltoetuste  véljamakselehed  koostatakse

sotsiaalosakonna poolt sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistris STAR ja esitatakse
raamatupidamisele elektrooniliselt.

§ 11. Dokumentide siilitamine toimikutes
Raha arvestusega seotud dokumendid siilitatakse jargmiselt:

Toimiku nimi Siilitatavad Toimiku Toimiku Vastutaja
dokumendid periood asukoht

Kassa Kassaraamat, Aasta Kabinetis Raamatupidaja,

6.1-14.1 tehingute 2 aastatja 5 kassapidaja
algdokumendid aastat arhiivis kohustes

Arveldused pankades protsessiskeem Lisa 1 Joonis 2



2. jagu Nouete arvestus

§ 12. Arveldused ostjate ja tellijatega

(D

Nouete esitamise aluseks on koolieelse lasteasutuse seadus, huvikooli seadus, pohikooli- ja
giimnaasiumiseadus, linnavolikogu ja linnavalitsuse Oigusaktid, linnavalitsuse ja hallatavate
asutuste nimel s0lmitud lepingud ning muud operatiivandmed.

Hallatavate asutuste tasud on muuhulgas:

2)

3)
“4)

®)

(6)

(7)

)

9)

(10)

(1)

(12)

(13)

1) lapsevanemate poolt kaetav dppekulu ja lapse toidukulu lasteaias;
2) huvikoolide dppetasu

3) lapsevanemate poolt kaetav lapse toidukulu tildhariduskoolis;

4) tasuliste ringide oppetasu iildhariduskoolis.

Noue tekib esitatud arve alusel. Arve edastatakse elektrooniliselt vOi paberil ndude saajale.
Arved nummerdatakse kasvavalt aasta algusest koostamise jirjekorras.

Arvete vormistamisel jdrgitakse raamatupidamise seaduse ja kdibemaksuseaduse noudeid.

Arvete koostamise digsuse eest vastutab arve koostaja, arve aluseks olnud algandmete digsuse
eest lepingu aktsepteerija ja/vOi operatiivandmete esitaja.

Lapse toidukulu pdevamaksumuse médrab lasteaia hoolekogu koolieelse lasteasutuse seaduse
alusel.

Laste kohalkédimise kohta esitavad lasteaiad kohalk#dimise tabelid, mis on aluseks toiduraha
arvestamisel lasteaias.

Uldhariduskool esitab nimekirjad, mis on aluseks lapsevanema poolt tasutava toiduraha
arvestamisel.
Huvikoolide ja {ildhariduskoolide tasuliste ringide Oppetasude arvestamise aluseks on

huviharidusregistri andmed.

Sotsiaalosakonna vastav komisjon médrab toiduraha soodustuse saajad ning esitab komisjoni
protokolli drakirja raamatupidamisele.

Nimekirja Oppetasude soodustuse saajate kohta esitab haridus- ja kultuuriosakond voi
huvikooli juht.

Oppemaksust vabastamise tingimused huvikoolides kehtestatakse linnavalitsuse korraldusega.

Muude tasude arvestamise aluseks (muuhulgas mitteeluruumide rent, jne.) on linnavalitsuse
ja hallatavate asutuste nimel sdlmitud lepingud ning muud operatiivandmed.

Huvikoolide dppetasude, lasteaia dppekulu ja lapsevanemate poolt kaetava lapse toidukulu
kohta koostatakse arved iga lapse kohta eraldi.
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(14)

(15)

(16)

(17)

Paberil arvete joudmise lapsevanemateni kindlustab hallatava asutuse juht v&i tema poolt
mddratud isik.

Arved muude hallatava asutuse tasude kohta, mis on koostatud operatiivandmete alusel,
saadetakse ostjale/tellijale hiljemalt jdrgmisel toopdeval pédrast andmete joudmist
raamatupidamisse.

Hallatava asutuse juhtidele ja linnavalitsuse teenistujatele, kelle teenistuskohustuste koosseisu
kuulub nduete menetlemine, esitatakse informatsioon vodlgnevuste kohta iga kuu 25.

kuupéevaks.

Esitatud nduete tasumise tdhtaeg on 14 kalendripdeva. Erandina on tasumise tdhtaeg 21

kalendripideva mitteeluruumide rentnikele kommunaalteenuste eest esitatavatel arvetel.

(18)

arvele meeldetuletus eelneva perioodi vola kohta.

(19)

peab selguma korrigeerimise pShjus.

§ 13. Dokumenteerimine ja dokumendikiive
Nouete arvestuse dokumenteerimine ja dokumendikédive toimub vastavalt esitatud tabelile

Kui ndue ei lacku miiratud tdhtajaks ja esitatakse juba jargmise perioodi arve, siis lisatakse

Koostatud ja kliendile viljastatud arveid korrigeeritakse voi tithistatakse kreeditarvega, millelt

Tehing Algdokument, Algdokumendi |Raamatu- |Arve koostamise ja

mille alusel arve |koostaja/ pidamisele |esitamise aeg

esitatakse allkirjastaja esitamise

tihtaeg
Mitteeluruumide [Rendilepingud Linnamajanduse [Koopia kohe |Arvestuskuu 5 kuupédev
rent osakond / hallatav [peale lepingu
asutus sOlmimist

Mitteeluruumide |Arvestused Linnamajanduse [Hiljemalt Koostatakse arvestuskuu
rentnikud kasutatud osakond arvestuskuule |viimase kuupédeva seisuga
kasutatud kommunaal- jargneva kuu |[ja esitatakse hiljemalt
kommunaal- teenuste kohta 9 kuupieval |arvestuskuule jirgneva kuu

teenuste eest 10 kuupéeval
Haridusteenuse |[Nimekirjad Haridusndunik
kasutamine teiste
omavalitsuste
poolt
Hallatava asutuse [Korraldus Linnavalitsus Vahetult
tasuliste teenuste peale
hinnakiri hinnakirja
kehtestamist
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Muude osutatud
teenuste vOi

Otsused, teatised,
lepingud ja muud

Teenuse osutaja/
kauba miiiija

Koopia kohe
peale tehingu

'Vastavalt ndude
tekkimisele

miitidud kaupade |operatiiv- andmed teostamist

eest

Lasteaialaste Lasteaialaste Haridusndunik 8.sept

kohatasu arvestus [nimekiri

Lasteaia Oppetasu [Nimekiri Haridusnounik 10.sept

soodustuse

saajate arvestus

Lasteaia Hoolekogu otsus  |Hoolekogu Vahetult

toidukulu esimees pirast

pdevamaksumuse protokolli

arvestus vormistamist

Toiduraha Soodustuse Sotsiaalosakonna (Jooksvalt

soodustuse midramise vastav komisjon

saajate arvestus  [protokoll

Lasteaiatasude  [Tabel lasteaialaste [Rithma ArvestuskuulelEsitatakse lapsevanemale

arvestus kohalkdimise Opetaja/lasteaia  [jdrgneva kuu |hiljemalt arvestuskuule
kohta juhataja 2. toopaev  |jargneva kuu 10 kuupieval

Huvikoolide Huviharidusregistri Iga kuu 10.

tasud andmed kuupieval

Huvikooli Huvikooli juhi Huvikooli juht  [Vahetult

Oppemaksust kaskkiri pirast

vabastatute Oppemaksust kiskkirja

arvestus vabastatute kohta vormistamist

Huvikoolide ja  [Tabelid Opilaste  [Huvikooli Hiljemalt 10. [Esitatakse lapsevanemale

tildhariduskoolide kohalkédimise juht/ringijuht, kuupédeval  |hiljemalt arvestuskuu

tasude (toiduraha, kohta iildharidus- [iildhariduskool 10.kuupédeval voi

tasulised ringid
jne.) arvestus

kooli tasulistes
ringides, huvi-
koolis ja
nimekirjad Opilaste
toidu- kordade
kohta

arvestuskuule jargneva kuu
10 kuupéeval

§ 14. Tarkvara viljatriikid
Hallatava asutuse tasude arvestamisega seotud tarkvara viljatriikid on esitatud jirgmises tabelis

Viljatriiki Sisu Hoidmine Téhtaeg/periood

nimetus

Arvelduste Arvelduste kiibed ja Kabinetis Vajadusel arvestuskuule

koond saldod laste kohta jargneva kuu 10
arvestuskuu kohta kuupiev/arvestuskuu
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§ 15. Dokumentide siilitamine toimikutes
Hallatava asutuse tasude arvestusega seotud dokumendid siilitatakse jargmiselt

Toimiku nimi Siilitatavad | Toimiku | Toimiku Vastutaja
dokumendid | periood asukoht

Hallatava asutuse tasude | nimekirjad, Aasta Kabinetis Raamatupidaja

arvestamise dokumendid | arvelduste 1 aasta ja

6.1-7; 6.1-23; 6.1-24; koondid arhiivis 6 aastat

Nouete arvestuse protsessiskeem Lisa 1 Joonis 3

§ 16. Ebatoenéoliselt laekuvate ja lootusetute nouete arvestus

)

2)

3)

“4)

&)

(6)

Nouete lackumise tdendosust hinnatakse iga kvartali 10pus. Iga ndude laekumise tdendosust
hinnatakse individuaalselt. Nouete hindamisel vodetakse arvesse nii bilansipdevaks
teadaolevaid kui ka bilansipdeva jéargseid kuni aruande koostamiseni selgunud asjaolusid, mis
voivad mojutada ndude laeckumise tdendosust.

Noue hinnatakse ebatdenioliselt lackuvaks, kui ndude tasumise tihtajast on mdéddunud rohkem
kui 90 (iiheksakiimmend) kalendripdeva ja ostjale on saadetud vidhemalt 2 (kaks)
meeldetuletuskirja, millele ei ole vastatud. Volgnikule saadetud meeldetuletuskirjad lisatakse
ndude ebatdendoliselt lackuvaks hindamise dokumentidele.

Meeldetuletused volgnikele saadab hallatava asutuse juht voi tema poolt méératud isik.

Meeldetuletuskirjad volgnikele, kellele on nouded esitatud linnavalitsuse poolt, saadab
teenistuja, kelle teenistuskohustuse koosseisu kuulub vastava ndude menetlemine.

Noue tunnistatakse lootusetuks, kui ndue on hinnatud ebatdendoliselt lackuvaks ja nodude
lackumise téhtajast on moddunud 180 (iikssada kaheksakiimmend) pédeva voi kui ostjale on
vilja kuulutatud pankrott voi likvideerimine, ning esitatud nduet ei rahuldata voi kui ostjat ei
leita.

Noudest loobumise otsustab:

linnavalitsus, kui noude suurus on kuni 6400 eurot vOi selle sissendudmine ei ole
majanduslikult pdhjendatud;

linnavolikogu, kui ndude suurus on suurem kui 6400 eurot.
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3. peatiikk Arveldused aruandvate isikutega

§17.
(1

2)
3)

“4)

§ 18.
(D

2)

3)

“4)
&)

(6)

(7)

Teenistus- ja tooldhetused

Linnavolikogu liikmete, linnavalitsuse teenistujate/tootajate ja linnavalitsuse hallatavate
asutuste tootajate teenistus- ja tooldhetusse saatmise ja lihetuskuluaruannete esitamise kord on
sétestatud linnavolikogu ja linnavalitsuse vastavate digusaktidega.

Lihetusse suunatule makstakse tema soovi korral avanssi ligikaudsetes ldhetuskulude ulatuses.

Lihetuse aruanne esitatakse raamatupidamisele hiljemalt 5 (viiendal) toOpdeval pérast
lahetusest naasmist. Lahetusaruanne sisaldab:
1) tegevusaruannet, milles peab kajastuma ldhetuse sisu mahus, mis voimaldab hinnata

ldhetuse eesmérgi tditmist;
2) kuluaruannet, millele on lisatud kuludokumendid.

Lihetuskulu makstakse vilja kinnitatud ldhetuse aruande alusel. Lihetuskulu viljamaks
vormistatakse kassa viljaminekuorderiga voi kantakse isiku arveldusarvele.

Majanduskulud

Majanduskulu makstakse vilja linnavolikogu, linnavalitsuse, linnavalitsuse hallatava asutuse
teenistus-, toolepingu, to6votu-, kisundus- voi muu voladigusliku lepingu alusel tootavale voi
teenust osutavale fiiiisilisele isikule.

Majanduskulude hiivitamise aluseks on lisas 2 vorm 8 toodud majanduskulude aruanne,
millele lisatakse kuludokumendid.

Raamatupidamisele esitatav ja viljamaksmisele kuuluv kuludokument ei voi olla vanem kui 1
(iiks) kalendrikuu.

Uhekordse sularahatehingu limiit on 160 eurot.

Majanduskulude avanss antakse vilja volikogu esimehe vdi teda asendama méiiratud isiku,
linnapea vOi teda asendama maédratud isiku ning hallatava asutuse juhi kirjaliku korralduse
alusel ning vormistatakse kassa viljaminekuorderiga vdi kantakse avansisaaja arveldusarvele.
Avansi kasutamisel esitatakse lisas 2 vorm 8 toodud majanduskulude aruanne, millele on
lisatud kuludokumendid, raamatupidamisele 5 (viie) toopdeva jooksul arvestades iilesande

tditmisest ning tagastatakse kasutamata jadnud osa avansist.

Ulesande #ramuutmisel voi tditmatuks osutamisel tagastatakse avanss raamatupidamisele
jargmisel toopédeval.
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4. peatiikk Varade arvestus
1. jagu Varude arvestus

§ 19.

Tooraine ja materjalide arvestus

Tooraine ja materjalid kajastatakse kuluna soetamisel. Tooraine ja materjalide liikumise kohta
raamatupidamises koguselist arvestust ei peeta. Tooraine ja materjalide koguselist arvestust
korraldab struktuuriiiksuse voi hallatava asutuse juht.

§ 20.
(1

2)

3)

§ 21.
(D

2)

3)

“4)

§ 22.

)

2)

3)

“4)

&)

Miiiigiks ostetud kaupade arvestus
Miiiigiks ostetud kaubad kajastatakse kuluna soetamisel. Miitigiks ostetud kaupade liikumise
kohta raamatupidamises koguselist arvestust ei peeta.

Miiiigiks ostetud kaupadena muuhulgas kisitletakse turismi informatsioonikeskuse poolt
korvaltegevusena realiseeritavaid info edastamise tooteid.

Miiiigiks ostetud kaupade koguselist arvestust korraldab struktuuriiiksuse voi hallatava asutuse
juht.

Tsentraliseeritud korras edasiandmiseks soetatud varud
Tsentraliseeritud korras edasiandmiseks soetatud varudena Kkésitletakse Saare Maakonna
Keskraamatukogu poolt ostetud raamatuid koos kédibemaksuga summas kuni maakonna

raamatukogudele ilileandmiseni.

Varude viljaminek maakonna raamatukogudele kajastatakse akti ja miiligiarvete alusel
raamatute kogusummas.

Saare Maakonna Keskraamatukogu kasutusse jddvad raamatud kajastatakse kuluna
komplekteerimise osakonna Oiendi alusel. Eraldi tuuakse vilja arvestuslik kdibemaks, mis
kantakse kidibemaksu kuluks.

Aasta 10puks tsentraliseeritud korras edasiandmiseks soetatud varude kontole jddki ei jaa.

Viikevara arvestus

Linnavara on Kuressaare linna kui avalik-0igusliku isiku omandis olevad kinnis- ja vallasasjad
ning linna rahaliselt hinnatavad digused ja kohustused.

Linnavara valitsejad on linnavalitsus ja linnavalitsuse hallatavad asutused, keda esindavad
vastavalt linnapea ja hallatava asutuse juht voi selleks volitatud isikud.

Linnavara eest vastutav isik miiratakse linnavalitsuse korraldusega vdi lepitakse vastutus
kokku halduslepingus.

Viikevara on vihevairtuslik vara, mille soetusmaksumus on alla 2000 euro (ilma
kdibemaksuta) ja kasutusiga iile iihe aasta.

Viiikevara soetusmaksumus kajastatakse kuluna soetamise hetkel.
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(6)

(7)

®)

€))

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

Raamatupidamistarkvaras peetakse bilansiviliselt arvestust vara kohta, mille maksumus on
vahemikus 200 kuni 2000 eurot (ilma kdibemaksuta) v4i kasutusiga iile iihe aasta. Alla 200
eurose maksumusega varade iile peetakse vajadusel arvestust hallatavates asutustes.
Linnavalitsusel on digus inventeerida iile iihe aastase kasutuseaga ja alla 200 eurot maksva
viikevarade arvestust.

Viiikevara arvestatakse bilansiviliselt hallatavate asutuste ja linnavara eest vastutavate isikute
16ikes.

Hallatavate asutuste véikevara bilansivilisele arvele votmise aluseks on hallatava asutuse
kuluhalduri voi selleks volitatud isiku voi viikevarade arvestusega tegelema médratud isiku
vastavasisuline e-postiga saadetud mirgukiri raamatupidajale, kelle tooiilesannete hulka
kuulub  varade arvestus; kuluhalduri v01  kooskOlastaja  vastavasisuline mairge
soetusdokumendil voi e-arvete elektroonilisel menetlusringil.

Linnavalitsuses toimub uute, kalendriaasta jooksul soetatud, viikevarade fikseerimine
aastainventuuri kdigus, vastutavate isikute I0ikes. Vara arvelevOotmise aluseks on
soetusdokument vara iileandmise-vastuvotmise vo1 inventeerimise akt.

Bilansiviliselt arvestatakse ainult sellist viikevara, millele on vdimalik ja otstarbekas
paigaldada koodisilt. Ulejddnud véikevara (muuhulgas minguasjad, toidundud, voodipesu,
raamatud) iile peab arvestust iga hallatav asutus vastavalt asutuses kehtestatud korrale.

Varade arvelevotmise kdigus omistatakse igale varaobjektile seitsmekohaline inventarinumber.
Mitte harvem kui iiks kord aastas enne aastainventuuri imporditakse muudatused
raamatupidamise tarkvarast inventariseerimise tarkvarasse ja triikitakse vilja uute varade
koodisildid, mis paigutatakse varadele hiljemalt aastaldpu inventuuri kdigus.

Koodisildil on kirjas asutuse nimi, joonkood ja koodile vastav inventarinumber.

Ettepaneku linnavara iileandmiseks algatab vara eest vastutav isik ja otsustab linnavara
valitseja.

Vara iileandmisel-vastuvotmisel koostatakse lisas 2 vorm 9 toodud vormikohane akt, mille
kohustuslikud rekvisiidid on akti number ja kuupidev, vara iileandva ja vastuvodtva asutuse
nimi, vara tdpne nimetus ja koosseis, inventarinumber, soetusmaksumus, tileandmise pohjused,
objektiga seotud muud olulised andmed.

Vara iileandmise-vastuvotmise akti allkirjastab vara vastuvotja, vara eest vastutava isikuna, ja
vara valitseja vara iileandjana.

Vara utiliseeritakse vo0i hédvitatakse, kui see ei ole enam vajalik, seda ei ole vdimalik
voorandada ning selle siilitamine on ebaotstarbekas.

Vara mahakandmise algatab linnavara eest vastutav isik.
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(19) Vara mahakandmisel koostatakse lisas 2 vorm 3 toodud vormikohane akt, mille kohustuslikud
rekvisiidid on akti number ja kuupédev, mahakandmisele kuuluva vara inventarinumber ja tipne
nimetus, koosseis ja liithiiseloomustus; soetusmaksumus, kdlbmatuks muutumise pdhjused,
objektiga seotud rahalised digused ja kohustused ning muud olulised andmed.

(20) Vara mahakandmise ja/voi iileandmise-vastuvotmise akti valmistab ette raamatupidaja, kelle
tooiilesannete hulka kuulub varade arvestus.

(21) Vara mahakandmise akti kinnitab vara valitseja.

(22) Linnavara hivitamise kohta koostatakse vastavasisuline mirge mahakandmise aktile. Mirge
peab sisaldama andmeid hivitamise kulude ja viisi kohta. Nimetatud akti koostaja korraldab
vastava kande tegemise raamatupidamises.

§ 23.Tarkvara véljatriikid

Tarkvara viljatriikid varude arvestusest on esitatud jargmises tabelis

Viljatriikk Sisu Hoidmine Tihtaeg/periood
Lugemislehed | Vara nimestik raamatupidamise Kabinetis, asutuste Inventuuri kuu-
seisuga, kuhu inventuuri kidigus kaupa varade kaustas pdeva seisuga
mirgitakse tegelikud andmed
Varade Varade nimestik, kus on Kabinetis, materiaalselt | November,
inventee- kajastatud raamatupidamise seis, | vastutavate isikute detsember vOi
rimisnimestik | tegelik seis ja puudu-voi iilejddk | 10ikes vajadusel
inventeerimise hetkel inventeerimisnimestike
kaustas

§ 24. Dokumentide siilitamine toimikutes
Varude arvestusega seotud dokumendid séilitatakse jirgmiselt

Toimiku nimi Siilitatavad dokumendid Toimiku | Toimikute Vastutaja
periood | asukoht

Viikevarad — Varade inventuuri lugemislehed | 7 aastat | Kabinetis Raamatupidaja

asutuste kaupa | ja mahakandmisaktid

Inventeerimis- Varade 1 aastat | Kabinetis Raamatupidaja

nimestikud inventeerimisnimestikud

6.1-11 materiaalselt vastutavate isikute | 6 aastat | Arhiivis

16ikes

Viikevarade arvestuse protsessiskeem Lisa 1 Joonis 4
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2.jagu Pohivara arvestus

§ 25.

(D

2)

3)

§ 26.

(D

2)

3)

§ 27.
(D

2)

3)

§ 28.
(1

2)

Pohivara arvestuse iildpohimotted
Pohivara arvestatakse tegevusalade ja linnavara eest vastutavate isikute 1dikes.

Linnavara eest vastutavad isikud kinnitavad vara vastutavale hoiule voi kasutusele votmist
oma allkirjaga soetusdokumendil.

Linnavara eest vastutavad isikud teavad vara asukohta, informeerivad raamatupidamist vara
purunemisest, kadumisest jm, ning osalevad oma vastutaval hoiul oleva vara inventuuris.
Linnavara eest vastutavad isikud vastutavad vara olemasolu ning sihipdrase ja
heaperemeheliku kasutamise ja vara séilimise eest

Kinnisvarainvesteeringud

Kinnisvarainvesteeringuna kajastatakse maa v0i hoone vOi osa hoonest, mida renditakse vilja
avalikku sektorisse mittekuuluvale iiksusele renditulu teenimise eesmirgil voOi hoitakse
turuvidirtuse tousmise eesmirgil ja mida  iikski avaliku sektori iiksus ei kasuta oma
pohitegevuses.

Kinnisvarainvesteeringute grupis pohivara kajastamise alus on linna ja rendilevotja vahel
sO0lmitud rendileping.

Kinnisvarainvesteeringuid arvestatakse soetusmaksumuse meetodil.

Materiaalne pohivara

Materiaalne pohivara on materiaalne vara, mida kasutatakse toodete tootmisel, teenuste
osutamisel vOi halduseesmérkidel ja mida loodetakse kasutada rohkem kui {iihe
(aruande)perioodi jooksul.

Materiaalse pohivara koosseisu kuuluvad muuhulgas maa ja hooned ja nendega seotud digused
(hoonestusodigus).

Maad ja kunstivéértusi, mille véértus aja jooksul ei vihene, ei amortiseerita.

Immateriaalne pohivara

Immateriaalne pohivara on fiilisilise substantsita vara, mida kasutatakse toodete tootmisel,
teenuste osutamisel voi halduseesmirkidel ja mida loodetakse kasutada rohkem kui iihe

(aruande)perioodi jooksul.

Immateriaalse pohivara koosseisu kuuluvad muuhulgas arvuti tarkvara, litsentsid,
kasutusdigused ja muud sarnased varad.
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§ 29. Pohivara soetamine ja rekonstrueerimine

€

2)

3)

“4)

&)

(6)

(7
®)

Pohivara voetakse arvele jargmiste dokumentide alusel:

1) ostuarve, mille on hallatava asutuse vdi valdkonna juht (kuluhaldur) kinnitanud ja mérkinud

pohivaraobjekti materiaalselt vastutava isiku nime ja eeldatava hinnangulise kasutusea;

2) notariaalne ostu-miiiigi leping;

3) lisas 2 vorm 5 toodud vormikohane ehituslepingu alusel ehitatud/rekonstrueeritud objekti

arvelevotmise akt, mille kohustuslikud rekvisiidid on akti number ja kuupéev,
pOhivaraobjekti nimetus ja asukoht, ehituse toovOtulepingu number, kuupédev, osapooled,
lepingu hind, sisu, pohivaraobjekti hinnanguline eeldatav kasulik eluiga ja arvelevotmise
kuupédev ning amortisatsiooninorm ja ndutavad kooskdlastused.

Akti kohustuslikud lisad on kuluhalduri poolt kinnitatud kuludokumentide koopiad.

4) lisas 2 vorm 4 toodud vormikohane eradigusliku arendaja poolt linna kinnistule ehitatud

objekti arvelevotmise akt, mille kohustuslikud rekvisiidid on akti number ja kuupiev,
pohivaraobjekti nimetus ja asukoht, ehituse t0Ovotulepingu number, kuupédev, osapooled,
lepingu hind, sisu, pOhivaraobjekti hinnanguline eeldatav kasulik eluiga ja arvelevotmise
kuupédev ning amortisatsiooninorm ja ndutavad kooskolastused.

Akti kohustuslikud lisad on arendaja poolt objekti ehitamisega seotud

kuludokumentide koopiad.

Pohivara rekonstrueerimisviljaminekud, mis pikendavad vara hinnangulist kasulikku t66iga
ning tostavad vara kvaliteeti voi todjoudlust iile algselt arvatud taseme, kapitaliseeritakse
pohivarana. Kui parendusega kaasnes varaobjekti olulise osa uuendamine, asendatakse
véljavahetatud osa esialgne soetusmaksumus rekonstrueerimismaksumusega. Asendatud
varaobjekti osa esialgne soetusmaksumus ja akumuleeritud kulum kantakse arvestusest vilja.

Materiaalse ja immateriaalse pdhivara maksumusse ei kapitaliseerita kdibemaksu ja muid
tagasisaamisele mittekuuluvaid makse ja 1dive, vilja arvatud toojoukuludelt arvestatud
maksud, ning vara kasutuselevotmisega seotud koolitus- voi ldhetuskulu.

Pohivara voetakse arvele kogumina ainult juhul, kui kogum moodustub iihesuguse kasutuseaga
terviku ja kogumi soetusmaksumus algab vihemalt pohivara kapitaliseerimise alampiirist
(ilma kdibemaksuta). Kui iihe ja sama vara komponentidel on erinevad kasutusead, voetakse
komponendid arvele eraldi varadena (komponentide summaarne soetusmaksumus algab
vihemalt pohivara kapitaliseerimise alampiirist ilma kdibemaksuta).

Pohivara remondi- ja hoolduskulud, mis tehakse eesmirgiga sdilitada vara esialgset taset,
kajastatakse nende kulude tekkimisel aruandeperioodi kuludena.

Igale pohivara objektile, mille iile arvestuse pidamiseks on voimalik ja otstarbekas paigaldada
koodisilt, omistatakse seitsmekohaline inventarinumber, mille esimene number on 0.

Koodisildil on kirjas asutuse nimi, joonkood ja koodile vastav inventarinumber.

Mitte harvem kui iiks kord aastas, enne aastainventuuri, imporditakse muudatused
raamatupidamise tarkvarast inventariseerimise tarkvarasse ja triikitakse vélja uute varade
koodisildid ning paigaldatakse perioodi jooksul soetatud varadele.
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(9) Maa inventarinumber katastritunnusest 7  viimase  numbri

(34901:XXX:XXXX).

kujuneb pohjal

(10) Hoone ja rajatise inventarinumber on sama neile ehitisregistris antud koodiga.
(11) Tee inventarinumber on sama talle riiklikus teeregistris antud numbriga.

(12) Ulejisnud pohivara objektidele omistatakse inventarinumber jirjekorra alusel.
Pohivara soetuse protsessiskeem Lisa 1 Joonis 5

§ 30. Pohivara amortiseerimine
(1) Pohivara amortiseeritakse lineaarsel meetodil.

(2) Igale pohivara objektile médratakse asjatundja poolt hinnanguline eeldatav kasulik eluiga.
Pirast kdesoleva raamatupidamise siseeeskirja kinnitamist soetatud uute pohivarade puhul
vOib aluseks votta jargmised vahemikud:

Po6hivara liik Eeldatav kasulik eluiga Amortisatsiooninorm %
aastates

Hooned 20-50 2-5

Rajatised 10-40 2,5-10

Teed 10-40 2,5-10

Masinad ja seadmed 5-10 10-20

Infotehnoloogilised seadmed ja | 2-3 33-50

arvutustehnika

Inventar 2-10 10-50

Immateriaalne pohivara 2-20 5-50

(3) Pohivara  amortisatsiooniarvestus algab vara arvelevotmise kuul ja Idpeb pohivara
akumuleeritud kulumi vOrdsustumisel pohivara soetusmaksumusega vO1 kasutusest
eemaldamise kuule eelneval kuul. Kui 100 % amortiseerunud vara on veel Kkasutuses,
kajastatakse nii soetusmaksumus kui kogunenud kulum bilansis seni kuni vara on kasutusest
eemaldatud.

§ 31. Pohivara mahakandmine
(1) Pohivara kantakse maha vastavalt Kuressaare linnavara valitsemise korras sétestatule.

(2) Vara utiliseeritakse voi hévitatakse, kui see ei ole enam vajalik, seda ei ole vdimalik
voorandada ning selle sédilitamine on ebaotstarbekas.

(3) Vara mahakandmise algatab linnavara eest vastutav isik.
(4) Vara mahakandmisel koostatakse lisas 2 vorm 3 toodud vormikohane akt, mille kohustuslikud
rekvisiidid on akti number ja kuupidev, mahakandmisele kuuluva vara tipne nimetus, koosseis

ja liihiiseloomustus; soetusmaksumus ja akumuleeritud kulum, ko&lbmatuks muutumise
pohjused, objektiga seotud rahalised digused ja kohustused ning muud olulised andmed.
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(6)

)

®)

Vara mahakandmise akti koostab raamatupidaja, kelle tooiilesannete hulka kuulub varade
arvestus.

Vara mahakandmise akti allkirjastavad alalise inventuurikomisjoni liikmed ja kinnitab vara
valitseja. Linnavara valitsejad on linnavalitsus ja linnavalitsuse hallatavad asutused.

Linnavara hivitamise kohta koostatakse vastavasisuline mirge mahakandmise aktile. Mirge
peab sisaldama andmeid hédvitamise kulude ja viisi kohta. Nimetatud akti koostaja korraldab
vastava kande tegemise raamatupidamises.

Linnavara mahakandmise otsustab linnavolikogu, kui vara bilansiline jddkmaksumus on
suurem kui 6 391,16 eurot ja linnavalitsus, kui vara bilansiline jidkmaksumus on viiksem kui
6 391,16 eurot.

§ 32. Pohivara voorandamine ja koormamine
(1) Pohivara voorandamine ja koormamine toimub vastavat Kuressaare linnavara valitsemise

2)

korrale.

Enne varaobjekti voorandamist vdi koormamist tdidetakse ja allkirjastatakse lisas 2 vorm 6
toodud vormikohane kooskolastusleht. Kooskolastuslehe suunab kooskodlastusringile osakond,
kes algatab vara voorandamise voi koormamise.

§ 33. Tarkvara viljatriikid
Tarkvara viljatriikid pohivara arvestuses on esitatud jargmises tabelis

Viljatriiki Sisu Hoidmine Téhtaeg/periood

nimetus

Pohivara Pohivara nimekirjad juuni ja Kabinetis, toimikus Juuni ja detsembri

nimekiri detsembri 16pu seisuga. Kannete | pohivara 10pu seisuga
viljatriikid muutuste kohta ja kronoloogiliselt

muudatuste alusdokumendid
kuude 16ikes

Lugemislehed | Vara nimestik raamatupidamise | Kabinetis, asutuste Inventuuri kuu-
andmetega, kuhu inventuuri kaupa varade pieva seisuga
kiigus mérgitakse tegelik seis kaustas

Inventeerimis- | Varade nimestik, kus on Kabinetis, materiaalselt | November,

akt kajastatud vastutavate isikute detsember voi
raamatupidamise andmed, 16ikes vajadusel
tegelik seis inventeerimisnimestike
ja puudu-vai lilejaik kaustas
inventeerimise
hetkel
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§ 34. Dokumentide siilitamine toimikutes
Pdohivara arvestamisega seotud dokumendid siilitatakse jargmiselt

Toimiku Siilitatavad dokumendid Toimiku | Toimiku | Vastutaja
nimi periood asukoht
Pohivara Pohivara nimekirjad ja kannete 2 aastat Kabinetis | Raamatupidaja
kronoloogi- | véljatriikkid muutuste kohta. 5 aastat Arhiivis
liselt
6.1-10
Pd&hivara Pohivara raamatupidamises arvele ja Alatine Kabinetis | Raamatupidaja
asukohati arvelt maha votmise aluseks olevad

dokumendid v&i nende koopiad,

lepingute koopiad, pohivarade kohta

informatsiooni sisaldavad dokumendid

vOi nende koopiad

Pohivara voorandamise protsessiskeem Lisa 1 Joonis 6

5. peatiikk Arveldused tarnijatega

§ 35. Kuludokumentide kajastamise p6himote ja toimingud

€]

2)

3)

“4)

&)

(6)

(7

®)

Kuludokumentide kajastamisel peetakse kinni tekkepohisuse pdhimdttest, mille jirgi koik
tekkinud kohustused kajastatakse aruandeperioodil.

Maksetidhtaega arvestatakse kuludokumendi raamatupidamises registreerimise kuupéevast.

Paberkandjal kuludokumendid registreeritakse rahandusosakonda joudmisel raamatupidaja
poolt pitsatijdljendi 166misega arvele, kuhu mérgitakse arve saabumise kuupéev.

Kuludokumendid, mida elektrooniliselt ei menetleta, kinnitatakse kuluhalduri ja
rahandusnduniku poolt ja kajastatakse raamatupidamise tarkvaras.

Kisitsi sisestatud kuludokumendile mérgitakse kande jdrjekorra number ja kande sisestanud
raamatupidaja allkiri.

Digitaliseeritud kuludokumendi lausendab ja elektroonilist menetlust e-arvekeskuses alustab
selleks médratud raamatupidaja.

Elektroonilise kinnitusringi labinud kuludokumendi andmed imporditakse
raamatupidamistarkvarasse ja kanne kontrollitakse.

Elektroonilise menetlusringi ldbinud kuludokumendi alusel koostatud lausendi hilisemal

muutmisel/tdiendamisel raamatupidamistarkvaras, on vajalik muudatuse algataja kirjalik
selgitus lisatuna algdokumendi juurde.
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§ 36. Dokumenteerimine ja dokumendikiive
Tarnijatega arveldamisega seotud toimingute dokumenteerimine ja dokumendikdive toimub
vastavalt esitatud tabelile

Algdokument Allkirjastaja/ Raamatupidamisele esitamise kuupiev
Kinnitaja

Kuludokumendid | Raamatupidaja Ajal, mis vdoimaldab tehingu kajastamise
Kooskdlastaja (vajadusel) tekkeperioodil ning arve tihtaegse tasumise.
Hallatava asutuse kuluhaldur
Linnavalitsuse
kuluhaldur(rahandusndunik)

Rahalisi kohustusi | Isikud, kellel on volitused Ajal, mis vdoimaldab tehingu kajastamise

kaasavad lepingud | lepingute sdlmimiseks aruandeperioodil ning lepingujédrgsete

makseta tihtaegse tasumise.

Volitus lepingute sdolmimiseks on linnapeal. Linnapea &draolekul solmib lepinguid teda asendav
valitsuse liige voi linnavalitsuse korraldusega miiratud isik.

§ 37. Tarkvara viljatriikid
Tarkvara viljatriikid arveldamisel tarnijatega on esitatud jirgmises tabelis

Viljatriiki nimetus | Sisu Hoidmine | Tihtaeg/periood
Arvelduste koond Arvelduste saldod tellijate | Kabinetis | Arvestuskuule jargneva kuu 20
16ikes arvestuskuu kohta kuupéev/arvestuskuu

§ 38. Dokumentide siilitamine toimikutes
Tarnijate arved sdilitatakse jargmiselt

Toimiku nimi Siilitatavad Toimiku | Toimiku Vastutaja
dokumendid periood | asukoht
Tarnijate poolt Arve iiks Aasta Arhiivis 7 aastat | Raamatupidaja

paberkandjal esitatud arved | eksemplar, arvete
kronoloogilises jirjestuses | register kuu kohta
6.1-17

Arveldused tarnijatega protsessiskeem Lisa 1 Joonis 7

6. peatiikk Tootasu/palga arvutamine ja maksmine
§ 39. Tootasu/palga arvutamine ja maksmine

(1) Tootasu/palk arvutatakse kokku lepitud palga/todtasu ja asutuse juhi poolt allkirjastatud tooaja
arvestuse tabeli alusel. Lisatasude, tulemustasude, toetuste, preemiate, asendustasude jm
rahaliste tasude arvutamise aluseks on linnavolikogu voi linnavalitsuse digusaktid, linnapea
kiskkirjad, hallatavate asutuste juhtide késkkirjad, voladiguslikud lepingud- kidsunduslepingud
vOi toovotulepingud koos todde vastuvotmise aktidega.

(2) Tooaja arvestamise aluseks on lisas 2 vorm 1 ja 2 toodud vormikohased tabelid. Todaja
arvestamise tabelid edastab (paberil voi elektrooniliselt) ja andmete eest vastutab hallatava
asutuse poolt médratud isik. To0aja arvestamise tabelid allkirjastab (kisitsi vo1 digitaalselt)
asutuse juht.
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(3) Palgalehed koostatakse tegevusalade ja asutuste 10ikes. Palgalehed nummerdatakse koostamise
hetkel. Palgalehe koostaja kinnitab oma allkirjaga, et tasud on aritmeetiliselt digesti arvutatud
vastavalt algdokumentidele ja kehtivatele digusaktidele.

(4) Tootasu makstakse vilja pdrast palgalehtede kinnitamist asutuse juhi ja rahandusnduniku

poolt.

(5) Tootasu makstakse teenistujale iiks kord kuus kokkulepitud tidhtpédeval (edaspidi “palgapdev’)
pangaiilekandega voi sularahas linnavalitsuse kassast.

(5.1) Palgapidevad on esitatud jirgmises tabelis:

Arvestuskuu viimane toopdev

Kuressaare Linnavalitsus
Kuressaare Linnavolikogu
Saaremaa Spordikool

Kuressaare Noorte Huvikeskus
Kuressaare Hoolekanne
Kuressaare Kultuurivara

Kuressaare Linnateater
Kuressaare Perekodu

Arvestuskuule jargneva kuu 5. kuupiev

Kuressaare Muusikakool
Kuressaare Linnamajandus
Kuressaare Ida-Niidu Lasteaed

Kuressaare Pargi Lasteaed
Saaremaa Spordikool (endine Spordibaasid)

Arvestuskuule jargneva kuu 7. kuupédev

Kuressaare Giimnaasium

Arvestuskuule jirgneva kuu 10. kuupédev

Kuressaare Kunstikool
Kuressaare Vanalinna Kool
Kuressaare Ristiku Lasteaed
Kuressaare Rohu Lasteaed
Kuressaare Tuulte-Roosi Lasteaed
Saaremaa Uhisgiimnaasium

Vastavalt kollektiivlepingule arvestuskuu viimane
to0paev

Saare Maakonna Keskraamatukogu

Arvestuskuu 30 kuupdev

Kuressaare Taiskasvanute Giimnaasium

(6) Tootasu/palga avanssi voidakse erandkorras

maksta kuni 50% ulatuses kuu tootasust

teenistuja/tdotaja kirjaliku avalduse alusel, mille on kinnitanud asutuse juht.

(7) Palgapidevast erineval ajal makstakse toetusi, preemiaid ja muid {iihekordseid tasusid

(sealhulgas tootasu avanss).
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§ 40.
ey
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§ 41.
)
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(6)

Fiitisilise isikuga sOlmitavas voladiguslikus lepingus lepitakse kokku tasu maksmises
pangaiilekandega iildjuhul iiks kord kuus asutuse palgapdeval. Kui voladiguslik leping ndeb
ette tasu véljamaksmise peale to0 iileandmise-vastuvotmise akti allakirjutamist, esitatakse akt
raamatupidamisele kohe peale allkirjastamist.

Tootasu ja arvutatud maksude kohta edastatakse tasu saajale tema soovil palgateatis
elektrooniliselt vdi paberkandjal.

Aruandeaasta kohta triikitakse raamatupidamistarkvarast iga teenistuja ja todtaja kohta
isikukaart, mis kajastab tooOtajale/teenistujale aruandeaastal arvestatud tasusid ja tehtud
viljamakseid.

Puhkusetasude arvutamine

Puhkusetasu arvutamise algdokument on kinnitatud puhkuse ajakava ja/vdi asutuse juhi
késkkiri.

Puhkuse ajakava esitatakse hallatavate asutuste standardiseeritud puhkuse ajakava vormil
(vaata lisa 2 vorm 10 ) linnavalitsuse raamatupidamisse hiljemalt 31.mértsil.

Puhkusetasu arvutatakse kas tootaja keskmise tootasu alusel voi jétkatakse méédratud voi
kokkulepitud to6tasu maksmist, kui see on todtajale soodsam.

Oppepuhkuse tasu arvutatakse Vabariigi Valitsuse mizrusega kehtestatud keskmise totasu
maksmise tingimuste ja korra alusel.

Kasutamata puhkusepidevade ja viljamaksmata puhkusetasude kohustust hinnatakse iiks kord
aastas aruandeaasta 10pu seisuga, vottes aluseks Vabariigi Valitsuse kehtestatud keskmise
tootasu arvutamise pohimdtted ja kalendripdevade arvu kahe komakoha tépsusega.

Puhkusetasu maksmisel tootajale ldhtutakse toolepinguseaduses ja avaliku teenistuse seaduses
sdtestatust.

Hiivitiste arvutamine ja kinnipidamised to6suhte 16ppemisel
Haigushiivitise arvutamise algdokument on to6voimetusleht.

Haigushiivitis arvutatakse Vabariigi Valitsuse méidrusega kehtestatud keskmise todtasu
maksmise tingimuste ja korra alusel.

Toolepingu 10ppemisega muutuvad koik todsuhtest tulenevad nduded sissendutavaks.

Toosuhte 10ppemisel kasutamata jdinud aegumata puhkuse hiivitise arvutamisel voetakse
aluseks kalendripdevade arv kolme komakoha tipsusega, kasutades iildisi imardusreegleid.

Tootasust kinnipeetava rohkem kittesaadud puhkusetasu arvutamisel voetakse aluseks ette
puhatud kalendripdevade arv kolme komakoha tdpsusega, kasutades iildisi imardusreegleid.

Viljatootamata, kuid kitte saadud puhkusetasu tagasi arvestamisel voetakse aluseks
pdevatasu, mille alusel on puhkusetasu vilja makstud.
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§ 42. Dokumenteerimine ja dokumendikiive
Toojoukulude algdokumentide esitamine ja edasine dokumendikéive toimub vastavalt esitatud

tabelile
Algdokument Koostaja Allkirjastaja Kinnitaja [Raamatupidamisele
esitamise kuupéev
Linnavalitsuse Personalispetsialist- |Personalispetsialist- [Linnapea [Hiljemalt
toOajaarvestuse tabel  |arhivaar arhivaar arvestuskuu viimane
toOpdev
Volikogu istungi Istungite sekretir Hiljemalt
osalusleht arvestuskuu viimane
toOpaev
Teenistusse/todsuhtesse|Personalispetsialist [Linnapea vOi teda Hiljemalt teenistusse
votmise kiskkiri asendama méératud vOtmise kuu
isik viimane t00pidev
Personalialased Personalispetsialist |Linnapea voi teda Hiljemalt
kiskkirjad asendama méairatud arvestuskuu viimane
isik toOpdev
Puhkuse ajakava Personalispetsialist |Linnapea voi teda Hiljemalt O1.
asendama méératud veebruar
isik
Puhkuse ja Personalispetsialist |Linnapea voi teda Hiljemalt 1 néddal
puhkusetoetuse asendama médratud enne isiku puhkuse
kiaskkiri isik algust
Voladiguslikud Personalispetsialist |Linnapea voi teda Hiljemalt lepingu
lepingud asendama méairatud sOlmimise kuu
(toovotuleping ja isik viimane toopaev
kisundusleping)
Hallatavate asutuste  |Hallatava asutuse Juhataja |Hiljemalt 5
toOajaarvestuse tabelid [juhi poolt midratud Direktor [t0Opdeva enne
tootaja palgapédeva
Hallatava asutuse Hallatava asutuse |Juhataja/Direktor Hiljemalt 3
to0lepingute koopiad ja|juht voi hallatava toOpdeva enne
voladiguslikud asutuse juhi poolt viljamakse tegemist
lepingud méidratud tootaja
Hallatavate asutuste ~ |Hallatava asutuse Juhataja |Hiljemalt O1.
puhkuse ajakavad juht, hallatava Direktor |veebruar
asutuse juhi poolt
midratud todtaja
Hallatavate asutuste  |Hallatava asutuse Juhataja  |Hiljemalt 5
personali kiskkirjad  [juht, hallatava Direktor [t0Opdeva enne
asutuse juhi poolt palgapédeva
midratud tootaja
Hallatavate asutuste  |Juhataja, direktor Juhataja |Kord aastas, peale
koosseisunimestikud  [vO1 hallatava Direktor |eelarve kinnitamist

asutuse juhi poolt
midratud todtaja

vOi peale
muudatuste tegemist
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§ 43. Tarkvara viljatriikid

Tarkvara viljatriikid to6joukulude arvestuses on esitatud jargmises tabelis

Viljatriiki Sisu Hoidmine Tiahtaeg/
nimetus periood
Palgaleht Tootajatele/teenistujatele arvestatud ~ [Kabinetis, tegevus- |Peale palgalehe
palk, kinnipidamised palgast ja valdkondade 16ikes |koostamist
viljamaksmisele kuuluv summa palgalehtede kaustas
toOtajate/teenistujate ja
tegevusvaldkondade kaupa
Tasuliikide tabel |Arvestatud palk ja kinnipidamised Kabinetis, tegevus- [Peale palgalehe
(palgaleht) tasuliikide ja tootajate kaupa valdkondade 16ikes |koostamist
palgalehtede kaustas
TSD Maksude tasumise koond kuu kohta Kabinetis, TSD Kord kuus 10
kaustas kuupidevaks
TSD Lisa 1 Fiitisilistele isikutele tehtud vilja- Kabinetis, TSD Kord kuus 10
maksed ja kinni peetud maksed kuu kaustas kuupidevaks
kohta
TSD Lisa 2 Mitteresidentidele tehtud véljamaksed [Kabinetis, TSD Kord kuus 10
ja kinni peetud maksed kaustas kuupédevaks
TSD Lisa 4 Erisoodustusmaksude koond kuu kohta [Kabinetis, TSD Kord kuus 10
kaustas kuupidevaks
Vorm ES 9 Sotsiaaltoetuste maksude koond kuu  |Kabinetis, TSD Kord kuus 10
kohta kaustas kuupidevaks
INF 14 Isikliku s6iduauto hiivitise Kabinetis, TSD Kord aastas O1.
deklaratsioon aasta kohta kaustas veebruar
§ 44. Dokumentide siilitamine toimikutes
Toojoukuludega seotud dokumendid siilitatakse jargmiselt
Toimiku nimi Sailitatavad Toimiku | Toimiku Vastutaja
dokumendid periood | asukoht
Isikukaardid Teenistujate ja tootajate | Aasta Kabinetis Palgaarvestuse
6.1-15 isikukaardid aasta kohta 2 aastat raamatupidaja
Palgaarvestuse Kiskkirjad, Aasta Kabinetis Palgaarvestuse
dokumendid tooajaarvestuse, 2 aastat raamatupidaja
6.1-22 puhkusegraafikud,
koosseisunimestikud,
voladiguslikud lepingud
Palgalehed Palgalehed ja tasuliikide | Aasta Kabinetis Palgaarvestuse
6.1-21 tabelid 2 aastat raamatupidaja
TSD TSD, TSD lisal, 2, 4, Aasta Kabinetis Palgaarvestuse
6.1-18 ESD 9, INF 14 2 aastat raamatupidaja

Palga ja tootasu arvestuse protsessiskeem Lisa 1 Joonis 8
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7. peatiikk Inventuuride korraldamine

§ 45. Inventuuride ldbiviimise toimingud ja inventuuride libiviijad

)

2)

3)

“4)

(&)

(6)
(7)

®)

Finantsaruannete koostamisel inventeeritakse linna varad ja kohustused ning hinnatakse
vajadusel nende véirtuse muutust.

Materiaalsete varade inventeerimiseks koostatakse linnavalitsuse korraldus, milles madratakse
inventuurikomisjoni litkmed, komisjoni litkkmete vaheline todjaotus, inventuuride ldbiviimise
ning inventuurinimestike esitamise tdhtajad.

Sularaha kassa kontrollimine toimub ootamatult vdhemalt kaks korda aastas ja inventuur aasta
16pus. Sularaha kassa ootamatu kontrolli korraldab rahandusndunik.

Sularaha kassa kontrolli ja inventuur koosseisus toimuvad jargmised protseduurid:

1) loetakse iile kogu kassas asuv sularaha;

2) kassas oleva sularaha jdidki voOrreldakse sularaha vastuvotmise aluseks olevate
dokumentidega;

3) tulemused kajastatakse aktis, mille allkirjastavad osalised;

4) akt sdilitatakse koos muude asjakohaste dokumentidega (koopiad sularaha vastuvotmise
alusdokumentidest jne.);

5) raamatupidamises kontrollitakse kassas oleva sularahajdigi vastavust raamatupidamise
andmetega. Kontrolli kinnitab raamatupidaja oma allkirja ja kontrollikuupéevaga;

6) siitiliselt tekkinud raha puudujdik hiivitatakse sularaha toimingutega seotud td6taja poolt
seaduses sitestatud korras. Ulejisigid kantakse tuludesse.

Nouete ja ettemaksete inventeerimisel viiakse 1dbi viahemalt jirgmised protseduurid:
1) nduete periodiseerimine arvestades tekkepShisuse printsiipi;
2) nduete lackumise tdendosuse hindamine ja vajadusel allahindluse kajastamine;
3) vilisvaluutas fikseeritud nduete (v.a. ettemaksud) timberhindlus bilansipédeval kehtiva
Eesti Panga valuutakursi alusel;
4) nouete klassifitseerimine liihi- ja pikaajalisteks;
5) intressi kandvate nduete (nt. laenud, kapitalirendinduded) puhul intressiarvestus;
6) saldokinnituste saatmine ja saabunud vastuste vordlus raamatupidamise andmetega.

Majandusaasta 106pul vorreldakse nduete ja ettemaksude saldosid kdikide volgnikega.

Finantsinvesteeringute inventeerimisel viiakse ldabi vihemalt jirgmised protseduurid:
1) hindamine diglasele véértusele voi intresside arvestus;
2) liihi- ja pikaajaliste finantsinvesteeringute periodiseerimise kontrollimine;
3) vilisvaluutas fikseeritud investeeringute iimberhindlus bilansipdeval Eesti Panga
valuutakursi alusel;
4) saldovordluste ldbiviimine (nditeks EVK-s registreeritud finantsinvesteeringute puhul)
vihemalt 1 kord aastas majandusaasta 1opus.

Materiaalsete pohivarade, kinnisvarainvesteeringute ja bilansiviliste viheviirtuslike varade
inventeerimisel viikase 14bi vihemalt jargmised protseduurid:
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1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

varasid inventeeritakse nende asukoha ja linnavara eest vastutavate isikute 1dikes. Jiike
kontrollitakse linnavara eest vastutava isiku juuresolekul;

inventuuri alustamise ajaks on lIopetatud varade algdokumentide to6tlemine, sisestatud
kanded varade sissetuleku ja viljamineku kohta koguselises ja rahalises arvestuses ning
toodud vilja jadgid inventuuri ldbiviimise momendil;

inventeerimisel miiratakse varade tegelik olem kindlaks nende iilelugemise voi
modtmise teel. Andmed korrigeeritakse varade lugemislehel ja fikseeritakse varade
inventeerimisnimestikus, millele kirjutavad alla kdik komisjoni liikmed ja linnavara eest
vastutav isik;

koodisiltidega mirgistatud varad loetakse iile vara inventeerimise tarkvara ja seadmeid
kasutades;

komisjoni to0sse kaasatakse asjatundjad. Komisjoni to0sse kaasatud asjatundjad
hindavad iga objekti eeldatava jirelejdinud kasuliku eluea ja vordlevad seda kehtivaga;
objekti hinnangulise eluea muutus fikseeritakse kirjalikult ja pohjendatakse hindaja
poolt. Tulenevalt jdrelejddnud hinnangulisest kasulikust elueast arvestatakse pohivarale
uus amortisatsiooninorm;

komisjoni t60sse kaasatud asjatundjad hindavad eraldi iga objekti viértuse. Ettepaneku
objekti viirtuse allahindamiseks teeb asjatundja objekti vidrtuse languse korral
kirjalikult koos pohjendusega;

komisjon vordleb raamatupidamise andmeid inventuuri tulemustega;

varade inventeerimisnimestik koostatakse kahes eksemplaris, millest iiks séilitatakse
rahandusosakonnas ja teine antakse varade eest vastutavale isikule;

10) inventeerimisnimestikud kinnitab linnapea voi teda asendama méératud isik.

(9) Kohustuste inventeerimisel viiakse 1dbi viahemalt jirgmised protseduurid:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

kohustuste periodiseerimine arvestades tekkepohisuse printsiipi;

vilisvaluutas fikseeritud kohustuste (v.a. ettemaksud) timberhindlus bilansipdeval
kehtiva Eesti Panga valuutakursi alusel;

kohustuste klassifitseerimine liihi- ja pikaajalisteks;

intressi kandvate kohustuste (niit. laenud, kapitalirendi kohustused) tekkepdhine
intressiarvestus;

maksukohustuste vordlemine E-maksuameti véljavotetega;

saldokinnituste saatmine ja saabunud vastuste vordlus raamatupidamise andmetega;
eraldiste ja potentsiaalsete kohustuste hindamine ja arvelevotmine.

(10) Majandusaasta 10pul vorreldakse kohustuste saldosid koikide hankijatega.

(11) Avaliku sektori iiksuste saldode vordlemine

1)

2)

Iga kvartali 10pu seisuga vorreldakse saldosid teiste avaliku sektori iiksustega. Maksude
saldosid vorreldakse Maksuameti, Keskkonnaministeeriumi jt. maksude edasikandjate
viljavotete ja teatistega ning nende kohta ei tehta tidiendavaid vordlusi. Saldode
vOrdlemiseks saadab iiksus, kes omab noudeid teisele osapoolele ja tulusid teiselt
osapoolelt, tehingupartnerile koik oma saldod (nii nduded, kohustused, tulud kui ka
kulud) E-posti teel ning jddb ootama teise poole vastust. Kinnituskirja saaja on
kohustatud saldosid vordlema ja esitajale vastama.

Kui omavahelistes saldodes on erinevusi, selgitatakse need vilja ja lepitakse
parandamine omavahel kokku. Kui vordlejad jddvad omavaheliste saldode suhtes
erimeelsusele, teatatakse sellest Rahandusministeeriumile. Rahandusministeeriumi poolt
pakutava lahenduse alusel vahe parandatakse.
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(12) Kasutamata puhkusepievade inventuur.

(13) Korralised inventuurid viiakse 1dbi alljargnevalt

Inventeeritav vara / kohustus

Inventuuri libiviimise sagedus ja ulatus

Sularaha ja raha

Igapédevane saldo kontroll, aasta 16pus kinnituskirjad

arvelduskontodel pankadelt; Sularahakassa ootamatu kontroll vihemalt 2
korda aastas ja inventuur aasta Iopus.
Nouded ja ettemaksud Igakuiselt allregistrite vordlus bilansisaldodega; aasta 16pu

seisuga saldokinnituskirjad koikidelt olulistelt deebitoridelt;
lootusetute nduete bilansist mahakandmise nimekirjad

Finantsinvesteeringud

Igakuiselt allregistrite vordlus bilansisaldodega; aasta 16pu
seisuga saldokinnituskirjad voi saldovordlused koikide
oluliste investeeringute osas

Varud

Fiitisiline inventuur vidhemalt iiks kord aastas aruandeaasta
10pu seisuga voi kuni 2 kuud enne aruandeaasta 1oppu ja
hinnang viheliikuvate varude allahindluse vajaduse kohta

Materiaalne pdhivara ja
kinnisvarainvesteeringud

Fiiiisiline inventuur vihemalt iiks kord aastas aruandeaasta
16pu seisuga voi kuni 2 kuud enne aruandeaasta 16ppu.

Muud varad

Inventuur viahemalt iiks kord aastas aruandeaasta 1opu
seisuga voi kuni 2 kuud enne aruandeaasta 10ppu, kasutades
sobivaid meetodeid, mis kinnitaksid vara olemasolu ning
bilansis kajastatud védrtuse digsust

Kohustused ja saadud
ettemaksud

Allregistrite vordlus bilansisaldodega igas kuus; aasta 1opu
seisuga saldokinnituskirjad koikidelt olulistelt kreeditoridelt

Kasutamata puhkusepievad

Inventuur iiks kord aastas aruandeaasta 10pu seisuga

(14) Erakorralised inventuurid viiakse ldbi linnavara eest vastutavate isikute vahetumisel
asjaajamise iileandmise-vastuvotmise pédeva seisuga vOi varguse teatavaks saamisel voi

muudel sarnastel juhtudel koheselt faktide selgumisel.

8. peatiikk Oppelaenud

§ 46. Oppelaenude kustutamise alused

Oppelaenude kustutamise aluseks on vabariigi digusaktid.

(1
(2) Oppelaen kustutatakse isikutel, kes tootavad Kuressaare Linnavalitsuse teenistuses voi
linnavalitsuse hallatavas asutuses todlepingu alusel ning on dpingu lopetanud seoses dppekava
tditmisega tdies mahus.

(3) Alates 01.juulist 2009.aasta kustutatakse riigi poolt Oppelaen vaid neil, kel oli digus dppelaenu
kustutamisele enne 01.07.2009.a.
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§ 47. Oppelaenude kustutamine
(1) Laenusaaja esitab Kuressaare Linnavalitsusele dppelaenu pdhiosa kustutamiseks jargmised
dokumendid:
1) avaldus dppelaenu pdhiosa kustutamiseks;
2) oppelaenuleping koos tagasimaksegraafikuga (koopiad);
3) Opingute tdies mahus Iopetamist tdendav dokument (koopia);
4) laenu kustutamise aluseks tdestus 12 kuu todtamise kohta — todle asumise aeg voi eelnev
tootamine riigi-, kohaliku omavalitsuse voi avalik-diguslikus asutuses;
5) eelnenud toosuhte korral eelmise todandja tdend dppelaenu kustutamise kohta.

(2) Laenusaaja esitab dokumendid Oppelaenu pdhiosa kustutamiseks kohe pérast todle asumist,
sOltumata maksegraafiku esimese tagasimakse algusest.

(3) Taotlejale hiivitatakse Oppelaenu kuu- voi kvartalimakse pohiosa (kantakse laenu saanud isiku
pangakontole 20.kuupéeval).

§ 48. Dokumenteerimine ja dokumendikiive
Oppelaenu kustutamisega seotud toimingute dokumenteerimine ja dokumendikéive toimub vastavalt
esitatud tabelile

Algdokument Koostaja | Raamatupidamisele
esitamise kuupéev

Avaldus, (koopiad opingute 10petamise Taotleja Pérast toole asumist kohaliku

dokumentidest ja maksegraafikutest), tbdandja tdend omavalitsuse asutuses

§ 49. Tarkvara viljatriikid
Oppelaenu kustutamisega seotud tarkvara véljatriikid on esitatud jirgmises tabelis

Viljatriiki nimetus | Sisu Hoidmine Tiéihtaeg/periood
Oppelaenu Maksegraafiku jirgne Kabinetis, panga Kord kuus
kustutamise nimekiri | Oppelaenu pohiosa kustutamise | viljavotete kaustas

summa

§ 50. Dokumentide siilitamine toimikutes
Oppelaenu kustutamisega seotud dokumente siilitatakse jargmiselt

Toimiku nimi Siilitatavad dokumendid | Toimiku periood | Toimiku asukoht
Oppelaenude kustutamise | Avaldused, lepingud, Kalendriaasta Kabinetis
dokumendid 6- 20 maksegraafikud, tdendid

Oppelaenude kustutamise protsessiskeem Lisa 1 Joonis 9
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9. peatiikk Sihtfinantseeritud projektide arvestus

§ 51. Sihtfinantseeritud projektide juhtimise ja raamatupidamise korraldamine

)

2)

3)
“4)

&)

(6)

(7

Iga projekti ldbiviimiseks kinnitatakse linnapea kirjaliku otsusega projektijuht. Projektijuhile
antakse linnavalitsuse korraldusega volitused projektiga seotud lepingute, aruannete, kirjade ja
kuludokumentide kinnitamiseks.

Iga projekti raamatupidamist korraldatakse nii, et oleks vdimalik eristada projektiga seotud
tulud ja kulud. Projekti raamatupidamise korraldamiseks médratakse vastutav raamatupidaja.

Sihtfinantseerimise kajastamisel ldhtutakse riigi raamatupidamise iildeeskirja peatiikist 7.

Tegevuskulude katteks saadud sihtfinantseerimine kajastatakse tuluna kontogrupis 3500. Kui
sihtfinantseerimine on kiill lackunud, kuid selle arvel ei ole veel kulutusi tehtud, kajastatakse
saadud vahendid ettemaksena (kontod 203850 ja 203855). Kui sihtfinantseerimise saamisega
seotud kulutused on tehtud ja puudub sisuline toetuse lackumata jadmise risk, kuid toetus on
veel lackumata, kajastatakse sihtfinantseerimine tuluna ja ndudena (kontod 103550 ja 103555).

Sihtfinantseerimist pohivara soetamiseks kajastatakse tuluna kontoklassis 3502. Kui
sihtfinantseerimine on laekunud, kuid pdhivara ei ole veel soetatud, kajastatakse saadud
vahendeid bilansikontol 203856 ja 203857 liihiajalise kohustusena. Kui pohivara on soetatud
ja puudub sisuline toetuse lackumata jidmise risk, kuid sihtfinantseerimine on veel lackumata,
kajastatakse sihtfinantseerimine tuluna (kontogrupp 3502) ja ndudena (bilansikontod 103556
ja 103557).

Mitterahalist sihtfinantseerimist kajastatakse saadud kaupade ja teenuste Oiglases véddrtuses.
Kui mitterahaline sihtfinantseerimine seisneb selles, et toetuse andja vOi vahendaja kannab
raha otse toetuse saaja hankijale, voetakse sihtfinantseerimine arvele toetuse andja voi
vahendaja teatise alusel nii, nagu see toimuks siis, kui raha liiguks 14bi toetuse saaja hankijale.

Perioodi 2007-2013 struktuuritoetuste seaduse alusel rahastatud ja realiseeritud projektide
toetuse andmise ja kasutamisega seotud dokumentide sédilitamise kord fikseeritakse kdesoleva
miiruse lisades.

1) prioriteetse suuna ,,Hariduse infrastruktuuri arendamine* meetme ,,Avatud

noortekeskuste, teavitamis- ja ndustamiskeskuste ning huvikoolide infrastruktuuri
kaasajastamine raames rahastatud projekti ,,Kuressaare Muusikakooli hoone

rekonstrueerimine ja dueala korrastamine* vihemalt 31.12.2025.a.;

2) prioriteetse suuna ,,Pikk ja kvaliteetne tooelu* meetme ,,Soolise vorddiguslikkuse
edendamine* raames rahastatud projekti projekti ,,Soolise tasakaalu alane uuring

Kuressaare Linnavalitsusele* vidhemalt 31.12.2025.a.;

3) meetme ,,Tervislike valikute ja eluviiside soodustamine* projekti nr 1.3.0402.11-

0139 ,,Tovealised (kures)saarlased tervemaks ja liikuvamaks* vihemalt

31.12.2025.a.;

4) projekti nr 2.2.0701.10-0034 ,,Saaremaa teadus- ja Huvikooli

keskkonnahariduskeskuse véljaehitamine* viahemalt 31.12.2025.a.;

5) programmi Kesk Lddnemere INTERREG IV A 2007-2013 raames rahastatud projekti

CB 24 GoVeSa LINK vihemalt 31.12.2025.a.

Projektide arvestuse protsessiskeem Lisa 1 Joonis 10
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10. peatiikk Lepingud

§ 52. Lepingute menetlemine

)

2)

3)
“4)

&)

(6)

(7

)

€))

(10)

(11)

(12)

Lepingu projekti (edaspidi projekti) koostab vdi selle koostamise korraldab linnavalitsuse
osakond, mille haldusalas asuva iilesande tditmiseks leping sOlmitakse. Projekti
ettevalmistamise korraldajaks nimetab osakonna juhataja osakonna nduniku vOi ametniku
(edaspidi vastutav isik).

Vastutav isik esitab projekti kooskolastamiseks osakonna juhatajale ja rahandusndunikule. Kui
sOlmitava lepingu tditmine vOi jdrelevalve tditmise iile kuulub ka mone teise osakonna
haldusalasse, tuleb projekt esitada kooskdlastamiseks ka vastavat valdkonda kureerivale
nounikule. Lepingu projekt kooskolastatakse digitaalselt.

Viimasena kooskolastab projekti linnasekretéir voi digusnounik.

Kooskolastuse andmisest keeldumise pohjus ja muudatusettepanekud projekti osas esitatakse
vastutavale isikule kirjalikult voi elektronpostiga.

Vastutav isik viib projekti sisse ndutavad muudatused, kooskdlastab need lepingupartneriga ja
saadab projekti uuele kooskdlastusringile.

Kui vastutav isik vOi lepingupartner ei ndustu esitatud muudatusettepanekutega, koostab
vastutav isik vOi nduab lepingupartnerilt kirjaliku vastuviite ja esitab selle koos projekti ja
muudatusettepanekutega arutamiseks linnavalitsuse ndupidamisele. Linnavalitsuse seisukoht
vormistatakse vajadusel protokollilise otsusena.

Lepingule kirjutab alla linnapea vdi linnavalitsuse korraldusega volitatud isik.
Lepinguosaliste poolt alla kirjutatud originaaleksemplari annab lepingu tditmise eest vastutav
isik voi lepingu allkirjastaja koheselt iile lepingute registri pidajale ning korraldab vajadusel

teise originaali edastamise lepingupartnerile.

Kantselei korraldab lepingute registreerimise, lepingute registri nouetekohase avalikustamise
ja lepingute originaalide séilitamise.

Kantselei valmistab lepingutest koopiad ja edastab need lepingu tditmise eest vastutavale
isikule ja rahandusndunikule, kes peavad sdlmitud lepingute kohta nduetekohaseid toimikuid.

Jarelevalvet lepingu tditmise iile teostab lepingu tditmise eest vastutav isik.
Lepingu tditmisest voi 10ppemisest informeerib lepingu tditmise eest vastutav isik lepingute

registri pidajat hiljemalt 3 toopdeva jooksul, mille pdhjal registri pidaja teeb registris vastava
mairke.

33



§ 53. Hallatavate asutuste lepingud

€

2)
3)

“4)
&)

(6)

(7

Hallatava asutuse (edaspidi asutuse) juht sdlmib lepinguid hallatava asutuse pohimiiruse,
linnavara valitsemise korra ja teiste digusaktidega talle antud volituste piires.

Asutuse juht siilitab sdlmitud lepingute originaale asutuses.

Asutuse juht saadab koheselt igast sdlmitud lepingust kaks koopiat linnavalitsuse kantseleile,
millest iiks edastatakse rahandusndunikule ja teine lepingute registri pidajale.

Asutuse juht teostab jarelevalvet sOlmitud lepingute téditmise iile.

Lepingute registri pidaja korraldab asutuse lepingute registreerimise ja lepingute registri
nouetekohase avalikustamise.

Asutuse juht teavitab lepingu tditmisest voi l0ppemisest lepingute registripidajat hiljemalt 3
toopdeva jooksul, mille kohta registripidaja teeb registris vastava mérke.

Kiesolevat korda ei kohaldata lepingute, koostoolepete, iihiste kavatsuste protokollide vms
s0lmimisel, mis hetkel voi tulevikus ei too kaasa siduvaid rahalisi kohustusi lepingu pooltele.

Lepingute menetlemise protsessiskeem Lisa 1 Joonis 11
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Lisa 1 Joonised
Joonis 1 Sularaha arvelduste protsessiskeem
SULARAHA ARVELDUSED

Teenuste, kaupade

eest maksmine j

Sularaha vastuvbtmine Nummerdatud kviitungid,
paasmed, sularaha arved

@ | »|Kklientidelt, sissetuleku
vormistamine

A

A\ 4

Hallatavad
osakond |asutused |[Kliendid

—é | Sotsiaaltoetuste  |«—— | Toetuste madramine ja
@ viljamakse lehed arvestamine
8 pliadlaciun
5 © .
3c £ g Kinnitatud Kinnitab
ST o2 8 palgalehed véljamineku orderi
ST QWX
rclcEL \ 4
Sularaha vastuvbtmine, Valjamineku ®
@ —> sissetuleku orderi —> |_’ orderi
PMEN
Kviitungite
Sissetuleku ____— valjastamine
order \ 4 T
o o
£ Kassaraamat Valjamineku
E order Nummerdatud
2 — kviitungid (taitmata)
2 |— paasmed, sularaha
< Sularaha A
S ——® hoidmi arved
s oidmine Kassa
o |} p
A Nummerdatud
SEIF 1 | Valjamaksed kviitungite, paasmete,
"| sularahas sularaha arvete
> S"ulallraha arvestuse pidamine
viimine panka ®—r
£} A
> S__u_laraha . Sularaha
E valjastamine vastuvétmine




Joonis 2 Arveldused pankades protsessiskeem

ARVELDUSED PANKADES

s 'g _ Toetuste maaramine ja
n X ¢ arvestamine
o o
0N o
©
x E
(1]
g
S 32
3 il Maksekorralduste
S8E @ —> |kinnitamine
25
EBE
Import STAR
tarkvarast panka
v
. |Maksekorralduste
Oppelaenu PMEN " [import PMENist
P kustutamise panka
nimekiri
Maksekorralduste
import panka
3 Tulude (laekumiste)
sisestamine
| | Kinnitatud A
palgalehed Konto vélja-
= votted, 6.1-
‘ Konto véljavote N 14
Kontode véljatrikk
» pangast
B | |Maksete protsess Pank <
2| [pangas L 5
£
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Joonis 3 Nouete arvestuse protsessiskeem

Arvete

v

edastamine
elektrooniliselt

NOUETE ARVESTUS
Q Tabellaste Lasteaia hoolekogu| | Uldhariduskool Otsus, teatis, {-::\}i?e‘lﬁﬂﬁ;nate Arvete
o & 3 g ||kohalkdimise kohta otsus toidukulu i séojate leping teenuse tekkinud edastamine
% § = lasteaias maksumuse kohta | [nimekiri osutamise kohta volgadest paberkandjal
5258
F2EZ Y X
-g Toiduraha soodustuse Arve toiduraha
= maaramise protokoll soodustuse
3 » | kasutamise kohta
g
]
&
'g Oppetasu soodustuse | Lasteaialaste
s § saajate nimekiri nimekiri
i ©
a2 J—
22
£3
-
vV
Andmete sisestamine Anvelduste
'—> ja arvete koostamine .
) Laekumiste PMEN pank| |koond
sisestamine >
2
: ]
3 Tasude A 4 4
=3 arvestamise INF 3 (1 x ;
2 . Laekumise
5 dokumendid PMEN arved Anete aastas) arvestus
8 6.1-23,.24 koostamine
o 6.1-7 )
> Arvete import | PMEN
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Joonis 4. Viikevarade arvestuse protsessiskeem

kaupa

Paigaldamine
vaikevarale

VAIKEVARA ARVESTUS
® Ve_1_|!_<e\{ara
s mudmine
€
S v
I
P v
& 3 -
33 Vaikevara arvele vdotmiseks
S CE margukirja esitamine
S S 2
= ®
25
=
=
=z 3 Ettepaneku Esildis
25 x @ ——| tegemine vara | ——pf
© 'g @ mahakandmisek
S5
Véikevara nimekirjade |
koostamine PMEN
arveldused Mahakandmise
akti koostamine
PMEN <
pohivara
v v
Vaikevara Lugemislehed
2 nimekiriad 9 Koodisiltide
E Import  [—»| Programm [——— triikkimine
o Varahaldus — -
g— l Véljakandmine | Akt
g Inventeerimis- — — arvestusest
S v nimestikud Invgnteerlm|s Koodisildid
o -nimestikud
Vaikevara 6.1-10
toimikud » ' l
asutuste
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Joonis 5 Pohivarade soetuse protsessiskeem

POHIVARA SOETAMINE JA REKONSTRUEERIMINE

P6hivara P&hivara
@ | rekonstrueerimine, mudmine
o ehitamine
=
E
ol .
a3 v ———
N 5 Sisu, lepinguga vastawuse 'I((.oo.skolgstamlne,
E3 kontrol~limine, : a:IrI](?:'tZQ:;r:ﬁine
] kooskodlastamine !
§ =2 2
a s
5 o E Kulu 6igsuse kontrollimine
5 z2 It eelarvel
283 vastavalt eelarele, arve
sEg Kinnitamine
S235
x £
Arve koopia v
S Akt
tegemine — Kooskélastatud
Arve import E- akt
Arve koopia Lopetamata
Q ebg!selt ekl Lépetamata ehitise
R ponhivaraobjektile valmimisel akti «—@
# > PMEN Gleviimine ettevalmistamine
2 Arve koopia
£ séilitamine - Pearaamat
° A
s Péhivara Import
5 nimekirjad, —Y oy
S liikumise aruanne Pohivara Pohivara
= krono- asukohati
loogiliselt >
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Joonis 6 Pohivarade voorandamise protsessiskeem

POHIVARA VOORANDAMINE, KOORMAMINE, MAHAKANDMINE

< T
Q .
E g 3 Leping
£5 % L
- > 2
22 Heakskiit valitsuse Otsﬂ_ Otsustamine
=2 . istungil
== » 7\
S >
Objekti vddrandamise i
o * koormamise algatamine
g +
s Kooskélastusleht | Info labivaatamine
4
& A
o
- Ettepanek vara
E mahakandmiseks [ @
s 3
23
£ %
Sg
Kooskélastamine - L
T v
2 Kooskélastatud
S
0 -
4
A
Lepingujargse v
tehingu — S , ,
kajastamine Vajalikud valjatrikid ja Info objektist Otsuse Mahakandmise akti
o|nende lisamine eelndu koostamine
2 kooskélastuslehele
|y — 5 :
-]
s Otsuse alusel -
= tehingu « Otsuse eelndu . Akt
§ kajastamine ettevalmistamine
o
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Joonis 7 Arveldused tarnijatega protsessiskeem

ARVELDUSED TARNIJATEGA

Tarnija

Teenuse, kauba
mudktarnija poolt

e-Arvekeskus

A 4

Digitaliseerimine

A

e-Ane, paberare

Kuluhaldur/hal-
latava asutuse

Kinnitab kulu otstarbe
ja arve tasumise

Elektroonilise
menetlusringi
algatamine

A

| Lausendamine

Kannete kontroll

= /'Y

3 I
4
E — —
,§ x Kinnitatud II:/IaI;sell:(qrrgldusrtte Maksete
s 2 tamija arved ontrofl ja Impo tlekandmine [
3 s E3 panka
£33E
£=- & A
22 8E

Import e-Arvekeskusest PMEN

Arvete séilitamine

AN

—————
% ® Tarnijate
5 Arvelduste koond arved 6.1-17
a
=]
T
£
]
oc

Maksete protsess

_§) pangas <
[=
(]
o
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Joonis 8 Palgaaarvestuse protsessiskeem

TOOTASU-, PALGAARVESTUS

koostamine eSTAT

g S 4 Hallatava asutuse personali ja| [Linnapea s&lmib ja allkirjastab Kinnitatud | | Palgalehtede
& g3 to6tasuarvestuse dokumendid | [t66tasu- ja palgaarvestuse palgaleht kinnitamine
£3 2 E _— 7'y
Jc a2
58 Volikogu istungi
s E osalusleht L
D @
-0
A 4
- Palga - ja puhkuse jm.
5 kéaskkirjad, lepingud
32 —
s Tobajatabel
@5
cn
£33
- Qo
S— .
hig © Téotasu-, palgaarvestuse dokumentide kontroll | 1 Maksete Palgalehtede
3 ] i - el mpo —> . .
3 2 E 2 ja edastamine raamatupidajatele < — Glekandmine kinnitamine
g5 88 5§ ~ 7}
E228ED
/ TSD 6.1-
Dokumentide kontrollimine
ja sisestamine Maksu- ja
\ L tolliametile
imort
Palgalipikute
Palga- (¢ edastamine / Palkade ja -
2 L — \ maksude
E _ import
2 Puhkusereservi Andmete import
3 arvestamine
g Palgalehed,
[ tasuliikide
= h I ——
Algdoku- Isikukontokaart Kontode jaotused,tabelid
mendid aasta kohta PMEN kontroll
6.1-22 Pearaamat
v Palgalehed
Majandus- Isikukaardi — 6.1-21
aasta aruanne d6.1-15 Statistika aruannete Aruanded
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Joonis 9 Oppelaenude kustutamise protsessiskeem

OPPELAENUDE KUSTUTAMINE

©
)
e Taotluse esitamine Oppelaenu
o Oppelaenu kustutamiseks vajalikud
S kustutamiseks dokumendid
8 o
3
[«
0
v
Kogub,kontrollib Ule =
v Oppelaenu
Korras dokumendid
2 dokumendid 6.1-20
£ L
©
3
o
2
g Edastamine panka
= Ulekandmiseks
& Y
A 4
Kirjendi koostamine ja
andmete sisestamine |

43



Joonis 10 Projektide arvestuse protsessiskeem

SIHTFINANTSEERITUD PROJEKTIDE ARVESTUS

S Projekti rahastamise
‘g otsustamine
<
©
o
s .
g Projektijuhi maaramine
c
£
—
Teenuste ja kaupade Kuludokumendid
© muuk
IS
©
= ]
v Y ° Y
Kinnitab kuludokumendid. Kontrollib kulu Lepingud Rahastamisotsus \ projekt Otsus projektijuhi
= vastawst prg_Jektl tlnglmu_stele ja eelarvele N maaramise kohta
3 ning annab Giguse tasumiseks —aA
¥ Koopia tegemine
2
o
Projektiga seotud Vordleb kulu vastavust Maksekorraldus
lepingute koopiad eelarvega. Sisestamine e koostamine
tarkvarasse. Sailitamine
Vastutav raamatupidaja Y Makse
vordleb vastawst teostamine
eelarvega, sailitab
toimikus
o y y Projekti
= Rahastamisotsuse toimik
3 koopia (lisad- eelarve
g jms) \
© \/_
£ \L
]
©
o
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Joonis 11 Lepingute menetlemise protsessiskeem

LEPINGUTE MENETLEMINE

i3y Lepingu soimimine | _[ Leping
E==x Ll
534 ¥ : _—
%=
Ea Heakskiit
5%
£3 Lepi Lepingu
R Lepingu sGlmimine £ping Lepingu koopia !
o i | e e oo
T o e ——T
Registreerib, arhiveerib Toimik
= originaali, teeb koopiad 3.35 Registreerib, arhiveerib, teeb
8 lepingu taitjale ja koopia raamatupidamisele |
,E raamatupidamisele
r P _I_ -
Hanke- v — o Midgi-, ddri-,
ostuleping koormamisleping
- Kooskdlastusring
B aktsepti saamiseks -
g A
Lepingu projekt ja
kooskolastusleht
L__ e
i = Lepi hiud
E Lepingu £pingu mantude, Lepingu
-E ®— ertevalriistgamine maksumuse, tahtaegade kogpig
a jélgimine e
Lepingu
koopia [
P —— — ) [Maagi-, aari-,
anke- voi - . - » koormamislepin
E ostuleping _ T __g
= » — - — —
g Lepingu mahtude, maksumuse, Toimik Copings maniide, maksumiss I.J‘E'I[I%'K
E tahtaegade jalgimine, lepingu koopia PGhivara . o - ‘. '
2 sailitamine asukohati 4 Eghtaegade jalgimine, Ieplpgu ko9p|a . 5 koormamised
sailitamine, arvete koostamine ostjatele
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Lisa 2 Vormid

Vorm 1 T66aja arvestuse tabel, pedagoogid

Tobaja arvestuse tabel

Kinnitan...........ccocoevi

ASUTUS .o 20....a.
Kuupé&evad ( td6paevad) Tédtamine |Uletunnid
12}
=
3 @
a o|2 5
& S|ls 2| @
g 8|3 3| &
[ . . = © | = o ~ c
< |Ees-ja Ametikoht/ e o|SE| | E
5 [perekonnanimi |lisainfo <| 1 2134567891011 ]|12]13|14|15]|16|17|18]|19|20|21|22]23|24|25]|26|27|28]|29|30(31] i §3 & 8
1 Opetaja
tlet/PK
ulet/G
puudumised
2 Opetaja
3 Opetaja
Kokku
T66lt puudumised
Haige - H Léhetus - L Pohjuseta puudumine -LU
Laps haige - LH Koolitus - KO Tasustamata puhkus - TP
Puhkus - P Lapsehoolduspuhkus - LP KOOStas .....ccvvuiiiieciiiciiieeeec Kuupéev.......ccooeeevennens

Lapsepuhkus - PP
Oppepuhkus - OP
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Vorm 2 T66aja arvestuse tabel, standard

Tobaja arvestuse tabel Kinnitan.........ccoooiii
ASULUS oo 20....a.
Kuupéevad ( tdépaevad)
e)
2 = k]
5 P El =
2 2 ° =
2 | 3Bl 2
z| & S| sl 8| 3
c| e 23| 8| 2|8
g [Ees-ia E| B HEEIEHE
5 |perekonnanimi <| < 1l 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9| 10| 11| 12| 13| 14] 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30[ 31| i N 25| 5|5
Kokku
T66It puudumised
Haige - H Lahetus - L Pdhjuseta puudumine -LU
Laps haige - LH Koolitus - KO Tasustamata puhkus - TP
Puhkus - P Lapsehoolduspuhkus - LP KOOSTaS .. ccuiviiiiiiiiicc e Kuupéev.......ccccoveenennns

Lapsepuhkus - PP
Oppepuhkus - OP
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Vorm 3 T66aja arvestuse tabel, summeeritud

Tobaja arvestuse tabel Kinnitan.........ccooeeveiiininnn
ASULUS ... i 20...a
Kuupéevad ( t66pédevad)
ko] o k]
%) 2 ° c c
2 8 i) IS 5 <
=1 10 = , £ (}, = Q
I o Q c ] 2 £ o
© 2 o 2 S 2|75l 8 Eo o
£l Slecla e s [E|SleZ |os= S
Z| Z[E2|E ¢ So|S|8RB S| E
S [Ees-ja g2l glEEIEZ Sc|s|8ESZ[ELE| 2
5 |perekonnanimi | < <c?)8c/3)=9 2| 3| 4| 5| 6] 7| 8| 9| 10[ 11| 12] 13] 14| 15[ 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26] 27| 28| 29| 30 3123 < 39/3;8_%(33_8 )
Kokku
Toé6It puudumised
Haige - H Lahetus - L Péhjuseta puudumine -LU
Laps haige - LH Koolitus -KO  Tasustamata puhkus - TP
Puhkus - P Lapsehoolduspuhkus - LP KOOSTAS ... evvvieiiiiieiiiiccc e Kuupéev ......c.oooeevvnnnnne

Lapsepuhkus - PP

Oppepuhkus - OP
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Vorm 4 Vara mahakandmise akt

VARA MAHAKANDMISE AKT NR

Akt on koostatud pdhi- ja
vaikevara inventeerimise ja mahakandmise komisjoni poolt alljargneva vara mahakandmise kohta

Kuressaare Linnavalitsus
registrikood 75023266
Tallinna tn 10

93813 KURESSAARE

Kinnitan

(Vara valitseja)

Invent. nr.

Vara nimetus ja
lGhiiseloomustus

Algmaksumus

Kulum

Jadkmaksumus

Mahakandmise pohjus

Ulalnimetatud varad on/ei ole komisjoni juuresolekul utiliseeritud vbi havitatud.

Komisjoni liikmete allkirjad:
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Vorm 5 Arendajalt vara arvelevotmise akt

Kuressaare Linnavalitsus
registrikood 75023266

Tallinna 10
93813 KURESSAARE

ARENDAJALT VARA ARVELEVOTMISE AKT NR .....

e s 20........ a.

Vara nimetus

Vara asukoht

Arendaja

Vara hinnanguline kasulik eluiga

Info vara kasutusele votmise kohta (kasutusluba vms)

Vara raamatupidamises anelevotmise kuupaev

Vara soetuskulud kroonides
Dok.nr. |Kpv Tarnija Summa

Kokku

Info vara komponentidena arvelevotmise kohta

Hinnanguline |Amortisatsiooni
Komponent Maksumus |kasulik eluiga |nhorm
Kokku

Amortisatsiooninorm

Isik, kelle vastutavale hoiule objekt antakse

Planeerimis- ja ehitusosakonna juhataja
kuupéev
allkiri

Linnainsener, peaspetsialist
kuupéev
allkiri

Linnavarandunik, haridusndunik
kuupaev
allKiri

Rahandusnounik
kuupaev
allkiri

Raamatupidaja

kuupéaev
allkiri

Lisad: lepingu(te) koopia(d)
arve(te) koopi(ad)




Vorm 6 Vara arvelevotmise akt

Lisa 2
Kuressaare Linnavalitsus
registrikood 75023266
Tallinna 10
93813 KURESSAARE

Vara nimetus

Vara asukoht

Tooettevotuleping(ud)

Vara hinnanguline kasulik eluiga
Ehituse/rekonstrueerimise sisu

Info vara kasutusele votmise kohta (kasutusluba vms)
Vara raamatupidamises arvelevotmise kuupaev

Vara soetuskulud eurodes

Dok.nr. |Kpv Tarnija Summa

Kokku

Info vara komponentidena arvelevdotmise kohta

Hinnanguline |Amortisatsiooni
Komponent Maksumus |kasulik eluiga |norm
Kokku

Komponentidena arvelevotmisel valjavahetatud
komponentide osakaal

Komponent Osakaal

Amortisatsiooninorm

Isik, kelle vastutavale hoiule objekt antakse

Planeerimis- ja ehitusosakonna juhataja
kuupéaev
allkiri

Linnainsener, peaspetsialist
kuupéaev
allkiri

Linnavarandunik, haridusndéunik
kuupéaev
allkiri

Rahandusndunik
kuupéaev
allkiri

Raamatupidaja

kuupéaev
allkiri

Lisad: lepingu(te) koopia(d)
arve(te) koopi(ad)
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Vorm 7 Vara voorandamise kooskolastusleht
Kuressaare Linnavalitsus
registrikood 75023266
Tallinna tn 10
93813 KURESSAARE

Tehingu algataja
Objekti nimi
Objekti asukoht
Tehingu sisu

Raamatupidamise andmed

Vara nimetus

Vara asukoht

Vara koosseis

Vara suurus

Inventari nr

Soetusmaksumus

Jadkmaksumus seisuga

Muu informatsioon
Markused ja kommentaarid tehingule

Rahandusnounik

Kuupaev
allkiri
Maanounik

kuupaev
allkiri
Oigusndunik

Kuupaev
allkiri

Linnavara néunik

kuupaev
allkiri
Linnainsener

Kuupaev
allkiri
Peaspetsialist

kuupaev
allkiri
Otsus

Lisa - originaallepingule
Koopia -



Vorm 8 Majanduskulude aruanne

KURESSAARE LINNAVALITSUS
MAJANDUSKULUDE ARUANNE

ASULUS:
Tditmise kuupdev: L 20..cciinens a.

Kulutuse teinud isiku nimi ja
isikukood:

Konto number: e
Saadud majanduskulu avanssi: ...

Selgitus kulu vajalikkuse kohta:

Palun mulle hiivitada jargmised kulutused:

Ettevotte nimetus Dok nr Kuupiev Kulu nimetus summa
1
2
3
4
5
6
KOKKU
ATIKITE: woeieciiieiciccceecrcc e
Juhi allkiri: ....oooeiiiii

Kuludokumendid kleebi eraldi A4 paberile ja lisa aruande juurde!



Vorm 9 Vara iileandmise-vastuvotmise akt

Kuressaare Linnavalitsus ;
VARADE ULEANDMISE - VASTUVOTMISE AKT

Kuupéev

Vara eest vastutav isik
(algatab vara
Uleandmise)

Kéesolevaga........ccocceeveeevicnnnnns annab Ule ja ..cccccceevveveiccieiieeee, votab vastu
alljargnevad vaikevarad:

Vara
Vara nimetus ja Inventari Soetus- tileandmise
koosseis number maksumus | pohjused Maérkused

Uleandja: Vastuvétja:



Vorm 10 Puhkuste ajakava

KINNITATUD
.............................. 20.... aasta
kiskkirjaga nr

Asutus
20....... aasta puhkuste ajakava

Tootaja nimi Puhkuseperiood P6hipuhkus Kalendri AllKiri
(koos (mille eest arvestatud) (aeg) péevi
ametinimetusega)

2 3 4 5 6
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