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PUSIV OSA

I ULDSATTED

1. Kaitselidu raamatupidamise sise-eeskirja (edaspidi Eeskiri) eesméark on nduete
kehtestamine raamatupidamise ja finantsaruandluse korraldamiseks.

2. Eeskiri lahtub raamatupidamise seadusest, riigieelarve seadusest, avaliku sektori
finantsarvestuse ja —aruandluse (edaspidi tldeeskiri) ja selle juurde kuuluvatest lisadest
ja juhendmaterjalidest, Raamatupidamise toimkonna juhenditest, t60 tasustamist ja
maksustamist reguleerivatest digusaktidest ning teistest raamatupidamist reguleerivatest
seadustest , méaarustest ja muudest normatiivaktidest, samuti Kaitseliidu seadusest,
Kaitseliidu kodukorrast ja muudest normdokumentidest.

3. Eeskiri taiendab raamatupidamise seadust ja Uldeeskirja, selle lisasid ja
juhendmaterjale, eeldades nende kasutamist koos Eeskirjaga.

4. Majandusaasta pikkus on 12 kuud. Majandusaasta algab 1. jaanuaril ja I6peb 31.
detsembril. Majandusaastaks on eelarveaasta.

5.  Eeskirja osade kinnitamisel on l&htutud p&himdttest:
1) pusiv osa on peatikid I-X, mille muudatused kehtestab Kaitseliidu tlem;

2) muutuv osa on peatikk Xl ja lisad, mida tdiendatakse vastavalt vajadusele kooskdlas
Oigusaktide  muutumisega. Lisade muudatused ja taiendused kehtestab
rahandusosakonna (edaspidi G8) juht. Muudatused registreeritakse elektroonilises
dokumendihaldusststeemis (edaspidi EDHS). Raamatupidamisdokumendil (edaspidi
Dokumendil) vdi selle failil on vastavasisuline marge versiooni numbrile v6i kuupaevale.
Peale uue lisa voi peatiki X1 kinnitamist muutub kehtetuks varasemalt kehtinud lisa voi
peatukk XI.

Kaitseliidu raamatupidamist korraldab Kaitseliidu tlem.

Kaitseliidu raamatupidamise aastaaruande koostamine ja majandusaasta aruande
koostamise koordineerimise tagab G8 juht.

8. Igapaevase raamatupidamise korraldamise eest vastutab rahandusosakonna juhataja
asetditja.

9. Kaitseliidu majandusaasta aruande esitab keskkogule kinnitamiseks keskjuhatus.

10. Tulude ja kulude, nbuete ja kohustuste ning varade arvestus toimub Kaitseliidu
struktuuritiksuste I6ikes.

11. Kaitseliidu struktuuriiiksuste, KLPSi alliksuste raamatupidamisdokumentide korrektsuse
ja eelarve vastavuse eest vastutavad struktuuriiksuste, KLPSi alliiksuste juhid, kes
korraldavad struktuuritiksuse voi KLPSi alliikksuse siseselt vastava tookorralduse, mis
kinnitatakse t60taja ametijuhendis.

12. Eeskirjas kasutatakse alltoodud mdisteid jargmises tahenduses:

1) Finantseerimisallikas — finants- ja juhtimisarvestuse pidamiseks vajalik tunnuste
kogum, mis margitakse dokumendile ja mis selgitavad kulutuse majanduslikku sisu ja
finantseerimisallikate jaotust jne. Finantseerimisallikas hdlmab endas konto, allika,
struktuuriiiksuse, tegevuse, alliksuse, alategevuse ja Urituse koodi ning vastavalt
vajadusele vara tunnuse vdi maksustamise ja teisi koode. Finantsarvestuses
kasutatavad finantseerimisallika koodid peavad olema kooskdlas eelarvestamisel
kasutatavate koodidega.

2) Juht— Ulem, pealik, juhataja, esinaine v0i peavanem, kui kdesolevas Eeskirjas ei ole
nimetatud teisiti.



13.

14.
15.
16.

17.

3) KLPSi allilkksus — Kaitseliidu tlema administratsioon, tldosakond (edaspidi UO),
avalike suhete osakond (edaspidi ASO), personaliosakond (edaspidi G1), info- ja
julgeolekuosakond (edaspidi G2), operatiiv- ja planeerimisosakond (edaspidi G3/5/9),
tagalakeskus (edaspidi G4), side- ja infotehnoloogia osakond (edaspidi G6),
valjadppeosakond (edaspidi G7) ja rahandusosakond (G8).

4) Kulu tekitaja — kulujuhi poolt maaratud isik (t66taja, Kaitseliidu liige), kes fldsiliselt
teostab kulujuhi eelneval ndusolekul majandustehingu, kes allub kulujuhi
korraldustele ja kontrollile ning vastutab punkti 28 alapunktides 1-5 toodud p&himdtete
jargimise eest, lepingule vo&i tellimusele vastavuse ning kaupade, teenuste
vastuvotmise eest.

5) Kulujuht — Kaitseliidu tlema kaskkirjaga kinnitatud finantseerimisallika eest vastutav
volitatud isik.

6) Malev —Alutaguse malev, Harju malev, J6geva malev, Jarva malev, Laadne malev,
Pdlva malev, Parnumaa malev, Rapla malev, Saaremaa malev, Sakala malev,
Tallinna malev, Tartu malev, Valgamaa malev, Viru malev ja Vérumaa malev.

7) Omatulu — rahalised vahendid, mis Kaitselit on saanud riigieelarve valiselt
annetustena, likmemaksudena, majandustegevuse tulemusena vi muu tuluna.

8) Struktuuriiksus — peastaap (edaspidi KLPS), malevad, kuberkaitselksus, kool,
Naiskodukaitse, Noored Kotkad ja Kodutitred.

9) Tobotaja — koiki isikuid, kes tootavad voi teenivad KLis.

10) Too6tasu — KVTSi alusel makstav palk, VOSi alusel makstav lepingutasu ja TLSi alusel
makstava tootasu.

11) Vara eest vastutav isik — Kaitseliidu Glema (kinnisvara osas) voi struktuuritiksuse juhi
kaskkirjaga maaratud isik, kes vastutab vara olemasolu, sihipdrase ja
heaperemeheliku kasutamise eest. Vara eest vastutava isiku kohustused on
satestatud eeskirja punktis 106.

12) Vara kasutaja — vara eest vastutava isiku poolt maaratud isik (t00taja, vabatahtlik
lige), kelle valduses asub Ule antud vara objekt ja kes vastutab vara olemasolu,
sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise eest. Vara kasutaja kohustused on
satestatud eeskirja punktis 108.

13) Valveiksuse juht — maleva koosseisus valveteenust osutava valvelksuse juht
(kompanii Glem, rithmadlem vms).

Raamatupidamisarvestust peetakse majandustarkavaraga Hansa Enterprise (edaspidi
HE), tootasude arvestust peetakse majandustarkvaras Taavi Palk. Kuludokumentide
menetlemine ja arhiveerimine toimub AS Eesti Posti poolt hallatavas elektroonilises
kuludokumentide haldamise sisteemis (edaspidi EKDHS). Muude Dokumentide
menetlemine ja arhiveerimine toimub EDHSis Lotus Notes GoPro. Eelarve téitmise ja
varade seisu kajastamine toimub arianaltisitarkvaras QlikView (edaspidi QW).

Maksudeklaratsioonid esitatakse ja sailitatakse e-maksuameti infosiisteemis.
Statistilist aruandlust esitatakse ja sailitatakse e-stat andmebaasis.

Kaitseliit lahtub kulutuste tegemisel tegelikest vajadustest keskkogu poolt kinnitatud
eelarve piires.

Raamatupidamises peavad olema kajastatud kbik majandustehingud. Kui Kaitseliidus
tehakse majandusliku sisuga tehinguid, mis ei ole dokumenteeritud, tuleb tehingu
sooritanud tdotajal koostada G8le esildis, millele lisatakse muud tehinguga seotud
dokumendid (nt vara Uleandmise-vastuvdtmise akt, hindamisakt, kokkulepe, tdiendavad
nouet vbi kohustust tdendavad dokumendid).
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19.

Igale Eeskirja alusel G8le esitatud paberkandjal olevale dokumendile peab olema
loetavalt lisatud dokumendi kinnitaja nimi, amet, struktuuriiksuse nimetus ja dokumendi
kinnitamise kuupéev.

Muudatused ja tadiendused kdesolevas Eeskirjas tehakse sdltuvalt muudatuste ulatusest,
kas Eeskirja punkti kohta eraldi voi uue Eeskirja kehtestamisega. Eeskirja punkti kohta
eraldi muudatuse tegemisel koostatakse raamatupidamise sise-eeskirja muutmise
kéaskkiri, seletuskiri koos muudatuste pohjuste asjaolude valjatoomisega ja
raamatupidamise sise-eeskirja terviktekst, kus muudetud, lisatud vdi kehtetuks
tunnistatud punkt téahistatakse muudatuse joustumise kuupéevaga.

MAJANDUSTEHINGUTE  DOKUMENTEERIMINE JA  RAAMATUPID AMIS-
REGISTRITE PIDAMINE

Algdokumentide koostamine ja kontrollimine

20.

21.

22.

Majandustehingud kirjendatakse raamatupidamisregistrites maoistliku aja jooksul parast
majandustehingu toimumist selliselt, et oleks tagatud ettendhtud aruannete tihtaegne
esitamine.

Andmete registritesse kirjendamisel on aluseks majandustehinguid t6endavad
algdokumendid voi algdokumentide alusel koostatud koonddokument. Algdokument
kinnitab majandustehingu toimumist, on esitatud Kaitseliidu nimele ja sellel peavad
olema jargmised rekvisiidid:

1) dokumendi nimetus ja number;

2) koostamise kuupaev;

3) tehingu majanduslik sisu;

4) tehingu arvnaitajad (kogus, hind, summa);

5) tehingu osapoolte nimed,

6) tehingu osapoolte asu- vdi elukoha aadressid,;

7) tehingu toimumist kinnitav kulujuhi kinnitus (allkiri);
8) vastava raamatupidamiskirjendi jarjekorranumber.

Raamatupidamise algdokumendi v6i koonddokumendi allkirjaks loetakse:

1) omakaelist allkirja paberkandjal dokumendil;

2) digitaalallkirja;

3) dokumendi menetlemiseks ette nahtud infotehnoloogilises stisteemis (Kaitseliidus
kasutatavas EDHSis voi EKDHSIs) antud kooskdlastust vdi kinnitust.

23. Kirjendi koostamise aluseks on jargmised Kaitseliidu majandustehingut téendavad

algdokumendid v6i algdokumentide p&hjal koostatud koonddokumendid:

1) raha liikumist tdendavad dokumendid — kassa sissetuleku ja valjamineku orderid,
arvelduskonto valjavotted.

2) kuludokumendid - ostuarved, makseteatised, kviitungid, t3ekid, ostu-muugi
lepingud, majanduskulude aruanne, s@idukulude hivitamise avaldus, sGidukulude
hivitamise koondvorm, sidekulude hivitamise avaldus, esildis (algdokumendi
mittevaljastamisel Kaitseliidus koostatav algdokument, néiteks riigildivude,
seadusega séatestatud tasude jt maksmisel).

3) midgitehinguid tdendavad dokumendid — milgiarved, lepingud.

4) tootasu arvestamise aluseks olevad dokumendid — lepingud, kaskkirjad, lisatasu
esildis, tbbajaarvestuse tabelid, tootasust kinnipidamise dokumendid.
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5) varade liikumist tdendavad dokumendid — saatelehed, Uleandmise-vastuvdtmise
aktid, mahakandmisaktid, kéaskkirjad, inventuuriaktid.

6) muud majandustehingut tdendavad dokumendid, mis vastavad algdokumendi
nbuetele.

Saadud teenuste ja ostetud kaupade vastuvdtmisel peavad vastutavad isikud tegema
dokumendile marke vdi andma elektroonilise kinnituse, millega kinnitavad kauba voi
teenuse vastuvotmist.

Lepingute ja tellimiskirjade registreerimise ja G8 teavitamise EDHSis korraldab kulujuht.

Lepingute ja tellimiskirjade solmimisel, EDHSis registreerimisel ja G8 teavitamisel
lahtutakse Kaitseliidu hanke- ja lepingute sdlmimise korras satestatud nduetest.

Dokumentides sisalduvate andmete digsuse, nduetekohase koostamise ja tahtaegse
esitamise eest G8le vastutavad dokumendi kinnitanud isikud.

Kulujuhipoolne dokumendi digsuse kontroll peab tagama alltoodud pdhim®&tete jargimise:

1) dokument kajastab majandustehingut digesti;

2) dokumendil kajastatud kogused, hinnad ja muud tingimused vastavad eelnevalt
s6lmitud kokkuleppele;

3) tehing on digusparane ja vajalik;

4) tehingu tingimused vastavad parimatele analoogsete tehingute tingimustele;

5) kokkuleppe s6lmimisel on lahtutud kokkuhoidlikkuse printsiibist;

6) tehing on koosk®dlas eelarvega ja olemas vastavad eelarvelised vahendid;

7) kulutekitaja on arvestanud kulujuhi korraldustega tehingu sooritamisel.

8) dokument on kulujuhi poolt kontrollitud ja kinnitatud vastavalt kehtivale korrale;

G8 tdotajad kontrollivad kulujuhtidelt saadud kuludokumente, tagades HEsse

sisestamisel, et:

1) kande kuupéev, finantseerimisallikas, tehingupartneri koodid on diged ja sisestatud
vastavalt maaratule;

2) saajarekvisiidid (nimi, makse saaja, arveldusarve number ja muud andmed) on Giged;

3) finantseerimisallikas ja tasumisele kuuluv summa on &iged,

4) tehing on koosk®dlas eelarvega;

5) tehing on koosk6las lepingute, kaskkirjade, otsuste, garantiikirjade ja muude
dokumentidega,;

6) tehingu maksustamise asjaolud on mééaratletud ja vajadusel vastavad tunnuskoodid
finantseerimisallikas juurde lisatud;

7) varade soetamisel on varad vBetud arvele vastavalt kehtivale korrale;

8) kulutuse eest ei ole varem tasutud;

9) kuludokument on kinnitatud vastavalt kehtivale korrale.

Tehingu ebakdlade korral nii eelarve taitmise ja jalgimise pohimdtetega kui ka dokumendi
Oigsuse kontrolli tulemusena selgunud kisitavate asjaolude korral tépsustab G8
informatsiooni kulujuhiga ja vajadusel informeerib ebakdladest KLPSi tlemat.

Algdokumendi v6i algdokumentide alusel koostatud koonddokumendi pdhjal koostatakse
raamatupidamislausend, millele kronoloogilises registris antakse registreerimise
jarjekorranumber. Lausendi sisu  maaratakse  Uldeeskirjaga  kehtestatud
kontokombinatsiooni alusel. Lausendis v8ib sisalduda:

1) dokumendi kronoloogilises registris registreerimise jarjekorranumber;

2) tehingu kuupaev;

3) debiteeritavad ja krediteeritavad kontod;

4) finantseerimisallika koodid;

5) maksustamise koodid;
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6) tehingupartnerite koodid;
7) rahavoo koodid;
8) summad.

Majandustarkvaraga HE on hélmatud jargmised moodulid:

1) finantsraamatupidamine — algdokumentide ja koonddokumentide registreerimine
paevaraamatus (kombineeritud arvestusregister, milles on hendatud kronoloogiline
ja sustemaatiline kirjendamine) ja selle pdhjal kdikide kontode ja kéivete saldode
arvestus, kontode analitiline arvestus, aruanded finantsseisundi ja —tulemi kohta;

2) pohivarad — pohivarade registreerimine, amortisatsiooni arvestus, inventuurid,
arvestus pohivara liikide ja pbhivara eest vastutavate isikute 16ikes, bilansivaliste
varade registreerimine;

3) ladu — varude, bilansivéliste varade registreerimine, inventuurid ja nende varade
arvestus vastutavate isikute 10ikes;

4) ostureskontro — ostuarvete registreerimine ja tasumine;

5) muugireskontro -mudgiarvete koostamine ja nende laekumiste registreerimine;

Majandustarkvaraga Taavi on hdlmatud:

1) Téoajaarvestus (Taavi To0aeq) — tbbaja graafikute koostamine ning taitmine tdétajate
ja struktuuritiksuste ldikes;

2) Palgaarvestus (Taavi Palk) — tdotajate 16ikes tO0tasu ja muude tasude arvestus,
to6tasust tehtavate kinnipidamiste ja maksude arvestus, palgalehtede vormistamine,
kuluaruannete ja deklaratsioonide koostamine;

3) Personaliarvestus (Taavi Personal) — t66tajate isikuandmete, lepingute,
puhkusekohustise arvestus.

Arianaliiusitarkvaraga QV on hdlmatud:

1) Eelarve — eelarve ja eelarve téitmise aruandlus;

2) Varad - arvel olevate pdhivarade ja bilansivéliste varade aruandlus;
3) Palk — makstud to6tasude detailne aruandlus.

Tarkvarale on ligipdas ainult Kaitseliidu tddtajatel ning majandustarkvara HE ja Taavi
ning arianallisitarkvara QV ligipaasu ja kasutajaBigused méaarab rahandusosakonna
juhataja asetditja voi G8 juht.

Vigade ilmnemisel peale majandusaasta aruande kinnitamist kajastatakse vigade moju
perioodis, millal nad avastati. Kui vea mdju eelmise aasta aruandele on oluline ning selle
arvestamata jatmise korral ei kajasta I6ppenud aasta aruanded enam 0igesti ja diglaselt
Kaitseliidu finantsseisundit vdi -tulemust (néiteks vaga oluline arvutus- voi siistemaatiline
viga vdi mdne to6taja poolt tahtlikult edastatud valeinformatsioon), kajastatakse vea maju
raamatupidamisaruannetes tagasiulatuvalt, korrigeerides eelmise aasta
vordlusandmeid.

Ebakorrektse raamatupidamiskirjendi parandab rahandusosakonna juhataja asetéitja.

RAAMATUPIDAMISDOKUMENTIDE MENETLEMINE

Kaitseliit menetleb arveid, millele on margitud saajaks Kaitseliit Toompea 8, 10142
Tallinn ja taiendavalt Kaitseliidu struktuuriiksuse nimi koos Kaitseliidu poolse
kontaktisiku andmetega (nimi, e-posti aadress).

Kaitseliitu saabunud ostuarved, kuludokumendid suunatakse menetluse alustamiseks
dokumendil margitud kontaktisikule. Juhul kui arvel olevatest andmetest ei selgu
kontaktisiku nimi v0i vastav struktuuriiiksus, selgitab arve v6i kuludokumendi saanud
struktuuritiksus vélja selle edasiseks menetlemiseks vajalikud andmed.
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Kauba soetamisel vdi teenuse sisseostmisel ei tohi kokku leppida 14 kalendripdevast
[uhemat maksetdhtaega alates ostuarvel margitud arve kuupaevast.

Kuludokumentide menetlemine, kooskdlastamine ja sailitamine toimub EKDHSIs.
EKDHSI keskkonna haldamise eest vastutab G8.

Kaitseliidu to6tajate kasutamisGigused EKDHSI keskkonnas maarab, muudab ja Idpetab
G8.

Kuludokumentide sustematiseerimiseks raamatupidamises kasutatavad
struktuuritiksuste ja alliksuste nimed ning neile vastavad e-posti aadressid, mida
kasutatakse kuludokumentide edastamisel EKDHSI, on esitatud Lisas 2.

Kuludokumentide menetlemisel kasutatavad formaadid:

1) paberkandjal olev kuludokument;

2) PDF formaadis olev kuludokument, mis on Uldjuhul saabunud kulu tekitajale e-postiga;

2) E-arve — kuludokument, mis on edastatud selle esitaja poolt Kaitseliidule EKDHSI
keskkonnas.

Paberkandjal olevad kuludokumendid skaneeritakse, salvestatakse PDF formaati. PDF
formaadis olevad kuludokumendid edastatakse EKDHSI vastavalt Lisas 2 toodud e-posti
aadressile viivitamatult struktuuritiksuses kulujuhi maaratud isiku voi kulu tekitaja poolt.

Struktuuriiksuses kulujuhi poolt maaratud isik v8i kulu tekitaja maarab 2 toopaeva
jooksul digitaliseeritud kuludokumendile kooskdlastusringi, milles peab vahemalt olema
toodud finantseerimisallika sisestaja, kulujuht ja vimase kooskdlastajana G8 tootaja, kes
suunab kuludokumendi raamatupidamisstisteemi.

E-arve kooskdlastusringi ja v@imalusel automaatse finantseerimisallika sisestab
EKDHSIs G8 tootaja.

Vastuvbetud kaupu ja teenuseid kajastatavatele kuludokumentidele vdi EKDHSIs
registreeritud arvetele peavad kulu tekitajad vdi kulujuht markima finantseerimisallika
ning vajadusel muu informatsiooni, mis selgitab kulu otstarvet vdi majanduslikku sisu.
Toiduainete ja toitlustusteenuste soetamisel margitakse kuludokumendile iga
toitlustuskorra kohta planeeritud ja tegelik toitlustatavate arv ning tegeliku toitlustatavate
arvu hulgas tuuakse vdlja Kaitseliidu likmete, Kaitseliidu tddtajate ja kilaliste arv.

Vara soetamisel lisatakse EKDHSI kinnitusringi varade eest vastutav isik ning arvele
lisatakse hankijalt vastu vbetud varade Gleandmise — vastuvétmise akt. Juhul kui varade
Uleandmise - vastuvotmise akti lisatud ei ole, kinnitab vara eest vastutav isik kinnituse
andmisega varade kattesaamist ning margib lisainfo valjale tdiendava informatsiooni
varade arvestuseks (vara asukoht, kasutaja, kasutusiga jms).

G8 teostab uUlekande, kui algdokumendid vastavad nduetele ja on kinnitatud kulujuhi
poolt. Algdokumendid, mis ei ole nduetekohaselt vormistatud, tagastatakse kulujuhile
paranduste voi taienduste tegemiseks.

Kulujuhi asendaja sisestab EKDHSI kooskdlastusringis G8 vastavalt puhkusegraafikule
vOi kéaskkirjades toodule. Teiste tO0tajate asendus kooskdlastusringis sisestatakse
EKDHSI antud tottaja poolt vOi edastatakse asendusega seotud informatsioon G8le
EKDHS:I sisestamiseks.

Kehtetu kk K-0.2-2.1/17/26040U
Kinnitatud kuludokumentide alusel tehtavad kulud peavad uldjuhul olema eelarve

vastavas artiklis planeeritud ja jadma eelarve artikli summa piiridesse. Eelarve artikli
summa piiridesse jaamise eest vastutab kulujuht.

Dokumentide esitamise tadhtajad ning dokumentide esitamise ja nende digsuse eest
vastutavate isikute ning dokumentide kinnitajate loetelu on jargmine:



Dokumendi e sitamise

. Esitamise tdhtaeg s Dokumendi
Dokumendi nimetus . ; ja digsuse eest S
raamatupidamisele g kinnitaja
vastutav isik
Ostuarve (v.a pohi- Viivitamatult kuid
vgradg_,"varut_je, rr_nfte__hlljem kui 3 Kulu tekitaja Kulujuht
vahevaartusliku vara téOpéeva peale arve
arvelevotmine) saabumist
Pohivara, varude,
vahevaartusliku vara Vara eest
arvelevotmine 3 tbopéaeva jooksul Kulu tekitaja vastutav isik,
kuludokumendi kulujuht
(ostuarve) alusel
Vara (s6iduki) Vara eest vastutav isik .
N . e . N . : Struktuuri-
Uleandmise- 3 tbopéaeva jooksul Uleandjana ja N :
. o tksuse juht
vastuvotmise akt vastuvotjana
Viivitamatult, kuid
Mahakandmisakt mitte hiljem kui - Struktuuri-
L Vara eest vastutav isik | - ;
(materjalid) jargneva kuu 10. Uksuse juht
kuupaevaks
Mahakandmisakt 3 toGpaeva jooksul : .
. ~ o peale Mahakandmis- Struktuuri-
(pGhivarad voi vahe- . . L N :
- . mahakandmisakti komisjoni esimees tksuse juht
vaartuslik vara) L
Kinnitamist
7 tbopaeva jooksul
Majanduskulude Feeoasl?aﬁirgp \%Ji
aruanne koos y . Lahetatu, kulu tekitaja | Kulujuht
: lAhetusest saabumist
algdokumendiga : ;
ja enne jargmise
avansi saamist
. 2 to0péeva enne
Avaldl_Js Iahe't uskulude vajalikku Lahetatav Lahetatav
avansi saamiseks y .
Ulekandepaeva
Viivitamatult, kuid
Krediitkaardi aruanne _rpltte hiljem kui Kaitseliidu tlem G8 juht
jargneva kuu 10.
téopéevaks
N Jargneva kuu 10. Huvitise taotleja, :
Sbidupdevik kuupaevaks taotleja vahetu juht Kulujuht
Kaskkiri koheselt Kaskkirja koostaja Struktuuri-

Uksuse juht

Kaitseliidu tegevliikme

25 kalendripaeva

Struktuuriiksuses

sOidukulude jooksul peale 6ppuse, | véaljadppe eest Kulujuht
hivitamise avaldus drituse toimumist vastutav isik
Kaitseliidu tegevliikme | 25 kalendripaeva Struktuuriiiksuses
sidekulude hivitamise | jooksul peale 6ppuse | valjabppe eest Kulujuht
avaldus toimumist vastutav isik
Vastavaltlepingule |0 o iigise
- kuid mitte hiljem kui .
Arvete esildis koostamise eest -
jargneva kuu 5ndaks o
) vastutav isik
kuupéevaks
3 tbopéaeva jooksul
L o . G8 raamatu-
Arve (mutgiarve) peale arve esildise G8 raamatupidaja pidaja

saabumist




55.

56.

v

Igakuise tootajate

puhkusteajakava Viivitamatult G1 tootaja G1juht
muudatused

Palgaarvestuse . e . G1 juht,
algandmed (kaskkiri, srllljneemaalj 5ato;erilzeva Sq;ﬂ: Vh;’ ealik malevapealik,
tbOajatabel, leping) baigap b KL dlem

Struktuuriiksustes koostatud tellimiskirjad allkirjastab  kulujuht.  Garantiikirjad
registreeritakse EDHSIs.

Tellimiskirjas peab olema (Lisa 3):

1) tarnija tdpne nimi/nimetus ja aadress;

2) kuupéev;

3) kauba vdi teenuse nimetus;

4) kogus, hind ja kogumaksumus;

5) Kaitseliidu esindaja (kauba vi teenuse Uleandmise-vastuvotmise aktile allakirjutaja)
nimi;

6) tellimuse taitmise tahtaeg;

7) maksetingimused (sh arve tasumise tdhtaeg mitte lihem kui 14 kalendripédeva).

VARADE ARVESTUS

Rahatehingute arvestus

57.

58.
59.
60.

61.

62.

63.

64.

65.

Rahaliste vahendite kasutamine toimub panga arveldusarvete kaudu. Kaitseliidul on
jargmised arveldusarved:

1) riigieelarveliste eraldiste ja riigieelarvevdlise tulu (omavahendite) arveldusarve -
EE461010022002422007 SEB Pangas

2) riigieelarvevalise tulu (omavahendite) arveldusarve — EE262200221001154174
Swedbankis

Rahaliste vahendite eristamiseks kasutatakse arveldusarvetel viitenumbreid.
Kodik rahalised Ulekanded teostatakse elektroonselt.

Elektroonilised llekanded kinnitatakse G8s kahe allkirjaga (kahekéaeline kinnitus) G8
tbotajate poolt, kelle ametijuhendis on maaratud elektrooniliste Ulekannete tegemise
kohustus.

Uldjuhul struktuuriiiksustes sularaha tehinguid ei teostata. Erandina on lubatud
struktuuritiksuse juhi otsusel vastu votta sularahas Kaitseliidu liikmete likmemaksude
tasumisi juhul, kui maksjal puudub v6imalus tasuda pangailekandega.

Struktuuritiksuse juht maarab tootaja, kelle toollesandeks on sularahaoperatsioonide
teostamise kohustused. Kohustus fikseeritakse td6taja ametijuhendis.

Struktuuritiksuse juhi kohustus on tagada sularaha hoidmiseks vajalikud tingimused ning
sularaha digeaegne viimine panka vastavalt eeskirja punktile 65.

Kaitseliidu liikmete likmemaksu tasumised sularahas registreeritakse vormil Kaitseliidu
likmemaksu tasumised sularahas  (Lisa 18).

Sularahas vastu voetud likmemaksud viiakse panka ning kantakse Kaitseliidu
pangakontole hiljemalt aruandekuule jargneva kuu 7. todpaevaks markides
sissemaksele struktuuritiksuse viitenumbri. Detsembris tasutud likmemaksud viiakse
panka ja kantakse Kaitseliidu pangakontole hiljemalt 31. detsembriks. Sularaha
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sissemakse tegemise kuupéeval edastatakse e-posti aadressile
muugiarved@kaitseliit.ee eeskirja lisa 18.

66. Sularahas tasutud likmemaksude arvelt sularahas valjamaksete teostamine on keelatud.

Ettemaksed

67. Ettemaksete tasumist v8imaluse korral valditakse. Ettemakset kasutatakse ainult juhul,
kui seda ei ole vbimalik lepingutingimuste kokkuleppimisel ara jatta.

68. Ettemaksud vdetakse arvele soetusmaksumuses maksmise momendil.

69. Esitatud, kuid maksmata ettemakseid, raamatupidamises ei kajastata.

70. Ettemaks tulevaste perioodide kulu eest kajastatakse kuluna perioodis, mille eest
ettemaks on tehtud.

71. Erandina vaib arvestuse lihtsustamiseks kanda tulevaste perioodide kulu koheselt kuluks
vastavuses Uldeeskirja § 36 Ig 6.

72. Lepinguliste ettemaksete tegemisel on lepingu taitmise eest vastutav kulujuht kohustatud

jargnevate arvete puhul varem tehtud ettemaksust tdiendavalt teavitama
raamatupidamist.

Nouete arvestus

73.

74,

75.

76.

77.

78.

Nouetena kasitletakse luhi-ja pikaajalisi ndudeid ostjate vastu, viitlaekumisi ning muid
lUhi- ja pikaajalisi nBudeid (kinnipidamised t66tasust jms). Nouded (v.a migiga seotud)
vOetakse bilansis arvele ainult juhul, kui laeckumise téendosus on 100%. Kaitseliidu
tootajatele dldjuhul mudgiarvet ei valjastata. To6taja avalduse alusel arvestatakse
kinnipidamist vajav summa maha td6taja palgast.

Nouete mittelackumisel maaratud tahtajaks véljastatakse G8 poolt esimene
meeldetuletusteatis 30 paeva jooksul alates maksetdahtaja moddumisest ja antakse
tdiendav 14 péevane maksetdhtaeg. Meeldetuletusteatis saadetakse teadmiseks ka
struktuuritiksusele. Struktuuriiiksus votab tasumata nduete info teadmiseks ostjale
jargmiste teenuste osutamisel ja vajadusel keeldub teenust osutamast, kui ostjal on
tasumata ndudeid. Peale teistkordse maksetéhtaja méddumist saadetakse G8 poolt
teine meeldetuletusteatis 14 paevase maksetdhtajaga. Peale teistkordse maksetéhtaja
moddumist antakse ndude menetlemine Ule vdla sissendudmiseks juristile.

Nouete laekumise tdendosust hinnatakse vahemalt ks kord aastas bilansikuupaeva
seisuga. Noudeid hinnatakse individuaalselt, see tdhendab, et iga ndude laekumise
tdenaosust kasitletakse eraldi.

Laekumata nduded, mille laekumine on ebatéenéoline, kantakse kuludesse juhul kui:
1) vblgnikule on saadetud korduvalt meeldetuletusteatisi ja neile ei ole vastatud;
2) volgniku vastu on esitatud hagiavaldus;
3) vBlgnikule on vélja kuulutatud pankrot vai likvideerimine;
4) volgniku ettevotte omanikud vdi kohus on otsustanud vdlgniku tegevuse I6petada;
5) nbue on vanem kui 360 p&eva.

Ebatdenéaoliselt laekuvaks hinnatud nduete kohta koostatakse diend, mille kinnitab G8
juht vottes arvesse juristi hinnangut ndude laekuvuse kohta.

Lootusetuks nodudeks loetakse ebatbenaoliselt laekuvaks tunnistatud ndudeid, kui
puuduvad igasugused vOimalused ndude tagasindudmiseks v&i kui ndude
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79.

tagasinbudmiseks tehtavad kulutused tletavad hinnanguliselt laekumisest saadaolevad
tulud.

Nouded tunnistatakse lootusetuks Kaitseliidu Glema kaskkirjaga.

Kaitseotstarbeliste varade arvestus

80.

81.

82.

83.

Kaitseotstarbelisteks loetakse ainult militaareesmarkidel (sGjavéaelises valjadppes,
sOjaliste vBimete ettevalmistamisel) kasutatavaid varasid, mida jaotatakse p&hivaraks ja
varuks ning mille hulka kuuluvad:

1) laskemoon, raketid, miinid, Idhkematerjal ja imitatsioonivahendid;

2) KV varustustabelites ettenahtud insenerivarustus;

3) relvad, relvasiusteemid, relvade tarvikud ja varuosad;

4) KV varustustabelites ettendhtud side- ja infotehnoloogiline varustus, vdlja arvatud
tavalised kontoriseadmed (arvutid, printerid, telefonid jne);

5) KV varustustabelites ettendhtud vaatlusseadmed ning modteriistad, ©66vaatlus-
seadmed, binoklid, GPS-id, kompassid jne;

6) ABK kaitsevarustus;

7) rivi- ja lahingumasinad ning nende lisaseadmed;

8) KV vormiriietus ja eririidevarustus;

9) KV Uksuste varustustabelites ettendhtud meditsiinivarustus;

10) imitaatorid;

11) rivi- ja lahingumasinate hooldusvarustus ja varuosad,

12) relvastuse hooldusvarustus ja varuosad;

13) varustustabelites ettenahtud valiteenistuse, -majutuse ja -toitlustuse varustus.

Mittekaitseotstarbelisteks loetakse varasid, mis ei ole kasutatavad ainult militaar-
eesmarkidel.

Kaitseotstarbelisi varusid, mida kasutatakse ainult militaareesmarkidel, kajastatakse
erandina soetamisel kuluna kontoriihmas 553 (kdibemaks kontogrupis 6010). Laos ja
kasutuses olevate kaitseotstarbeliste varude koguse ja asukoha kohta peetakse
bilansivalist arvestust. Kaitseotstarbeliste varade, mis on kantud kuludesse ja mille osas
raamatupidamise andmebaasides arvestust ei peeta, Uleandmine ja vastuvbtmine
struktuuritiksuste vahel vormistatakse saatelehega. Varustuse ileandmise saateleht
(Lisa 23), relvastuse saateleht (Lisa 24).

Kaitseotstarbelise vara kasutusk8lbmatuks tunnistamine, mahakandmine ja havitamine
(va relvastus, optika ja lahingumoon):

1) Kaitseotstarbelise vara kasutuskbélbmatuks tunnistamise, mahakandmise ja
havitamise taotluse koostab struktuurillksuses varustuse eest vastutav isik. Taotlus
koostatakse liikide 16ikes — riide- ja lahinguvarustus, tksusevarustus (sh toitlustus-,
majutus- ja pioneerivarustus) ja meditsiinivarustus;

2) Taotlus esitatakse struktuuritiksuse kaitseotstarbelise varustuse kasutuskélbmatuks
tunnistamise, mahakandmise ja havitamise komisjonile. Komisjon, mille kinnitab
struktuuritiksuse juht, koosneb vahemalt kolmest liikmest. Komisjoni ei vdi kuuluda
struktuuritiksuses kaitseotstarbelise varustuse eest vastutav isik;

3) Komisjon vaatab taotluse l&bi kahe (2) nadala jooksul, kontrollides vajadusel
mahakandmiseks ettevalmistatud varustust;

4) Taotluse allkirjastavad koostaja ja struktuuriiiksuse varustuse kasutuskdlbmatuks
tunnistamise, mahakandmise ja havitamise komisjoni liikmed. Taotluse kinnitab
struktuuritiksuse juht, tehes taotlusele marke KINNITAN ning lisades allkirja ja
kuupéaeva;

12



5)

6)

7)
8)

9)

Struktuuriiksuse juhi kinnitatud taotlus edastatakse kooskdlastamiseks KLPSi G4
juhile, kes teeb taotlusele marke KOOSKOLASTATUD, lisab kuupéeva ning kinnitab
kooskdlastuse oma allkirjaga;

KLPSi G4 juhi poolt kooskdlastatud taotlus on aluseks ja kohustuseks
kasutuskélbmatuks tunnistatud varustuse havitamiseks td6tlemise viisi, tahtaja ja
tingimuste osas;

Kooskdlastatud taotluse alusel koostatakse struktuuritiksuses varustuse havitamise
akt, mille allkirjastab havitamist teostav ettevote varustuse tleandmisel.

Peale varustuse nduetekohast lleandmist ja allkirjastatud havitamise akti saamist
teostab struktuuritiksuses méaratud isik kanded varustuse andmebaasis;
Varustuse havitamise akt esitatakse KLPSi G4-le.

84. Relvastuse ja optika kasutusk8lbmatuks tunnistamine, mahakandmine ja havitamine:

85.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Struktuuritksuse relvur koostab KLPSile taotluse relvastuse ja optika seisukorra
hindamiseks ja defektide kindlaksmaaramiseks. KLPS edastab taotluse Kaitsevae
toetuse vaejuhatusele (edaspidi KV TVJ);

Peale taotluse edastamist KV TVJle koostab relvur saatelehe ning annab relvad ja
optika ajutiselt tle KV TVJi materjaliteenistuse relvastuse tookojale relvade ja optika
seisukorra hindamiseks;

Kui relvastuse ja optika remont ei ole véimalik, koostab KV TVJ relvastuse ja optika
defekteerimise akti, milles esitatakse ettepanekud kasutuskdlbmatute relvade ja
optikaga seotud toiminguteks;

Kasutuskdlbmatud relvad ja optika antakse lle KV TVJle. Relvade ja optika
Uleandmiseks koostab KLPSi G4 kaskkirja, mille alusel koostab struktuuritiksuse
relvur saatelehe ning annab relvad ja optika tle KV TVJle;

KV TVJ teostab relvade ja optika lammutamise varuosadeks, havitamise,
laskekdlbmatuks muutmise vdi muu toimingu;

Kasutuskdlbmatuks muutunud Kaitsevde poolt Kaitseliidule kasutada antud
relvastuse komplekti kuuluvate vahendite ja tarvikute (salveid, hooldusvahendid,
relvarinm, rakmed, relvakast, padrunilint jms) osas koostab struktuuriiksuse relvur
taotluse KLPSi G4-le vara véljavahetamiseks. KLPSi G4 edastab taotluse KV TVJle
ning struktuuritiksus korraldab kasutusk8lbmatu vara viimise KV TVJi;

Kaitseliidule Kaitsevae poolt vodrandatud ning Kaitseliidu omavahenditest soetatud
kasutuskoélbmatuks muutunud relvastuse komplekti kuuluvate vahendite ja tarvikute
kohta koostab struktuuriiiksuse relvur vara mahakandmise akti (Lisa 5). Akt
esitatakse struktuurillksuse juhi kaskkirjaga kinnitatud relvastuse ja optika
kasutuskdlbmatuks tunnistamise, mahakandmise ja havitamise komisjonile. Akti
allkirjastavad komisjoni liikkmed ning kooskdlastab KLPSi G4 relvastusjaoskonna
vara arvestuse eest vastutav isik. Akti kinnitab struktuuriksuse ulem, tehes
taotlusele marke KINNITAN ning lisades allkirja ja kuupdeva. Vara havimise,
kaotamise vOi varguse korral lisatakse aktile distsiplinaarmenetluse kokkuvote;
Kinnitatud mahakandmisakti alusel kasutuskdlbmatu vara lammutatakse
varuosadeks voi héavitatakse viisil, mis vélistab vara eesmargiparase kasutamise;
Mahakandmisakt on aluseks vara arvelt maha vbtmiseks KLPSi G4
relvastusjaoskonna andmebaasist ning struktuuritiksuse arvestusdokumentidest.

Lahingumoona ja relvahooldusmaterjalide mahakandmine:

1)

2)

Struktuuriiksused esitavad KLPSi Ulemale igakuuliselt 15ndaks kuupaevaks
eelmisel kuul kulutatud lahingumoona  ja relvahooldusmaterijali
mahakandmisakti (Lisa 22). Eraldi mahakandmisakt esitatakse samaaegselt
I[6hkematerjali ja Kaitselidu omavahenditest soetatud lahingumoona kohta.
Mahakandmisaktile margitakse valjadppedurituse kood, lahingumoona nimetus, partii
number ja kogus;
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86.

87.

3) Mahakandmisakti koostab struktuuritiksuse relvur. Akt esitatakse struktuuritiksuse
juhi késkkirjaga kinnitatud lahingumoona ja relvahooldusmaterjalide mahakandmise
komisjonile. Akti allkirjastavad komisjoni liikmed ning kooskdlastab KLPSi G4
relvastusjaoskonna vara arvestuse eest vastutav isik. Akti kinnitab struktuuritiksuse
Ulem, tehes taotlusele marke KINNITAN ning lisades allkirja ja kuupéaeva;

4) Struktuurilksuste esitatud aktide alusel koostab KLPSi G4 relvastusjaoskond (ks
kord kalendrikuus _Kaitseliidu koondmahakandmisakti;

5) Koondmahakandmisakt esitatakse kontrollimiseks KLPSi lahingumoona ja
relvahooldusmaterjalide mahakandmise komisjonile. Komisjon kontrollib aktis
esitatud andmete digusparasust ja vara kasutamise eesmargiparasust ning peale
andmete kontrollimist allkirjastavad akti kdik komisjoni likmed. Akti kinnitab KLPSi
dlem;

6) Kaitseliidu koondmahakandmisakt edastatakse teadmiseks KV TVJle;

7) Struktuuritiksuse juhi poolt kinnitatud akt on aluseks kasutatud lahingumoona ja
relvahooldusmaterjali arvelt mahavdtmiseks KLPSi G4 relvastusjaoskonna
andmebaasist ning struktuuriiiksuse arvestusdokumentidest.

Kaitseotstarbeliste varade havimise, kaotamise v0i varguse korral algatab
struktuuritiksus, kelle vastutusele on vara antud, asjaolude selgitamiseks
distsiplinaarmenetluse. Distsiplinaarmenetluse tulemusena koostatakse ettekanne voi
distsiplinaarmenetluse kokkuvote, mis edastatakse KLPSi.

Ettekanne voi distsiplinaarmenetluse kokkuvéte peab sisaldama:

1) luhikest ja tapset llevaadet juhtunu kohta;

2) kaotatud, havinenud vai varastatud vara koodi (olemasolul), nimetust, kogust ja
soetusmaksumust;

3) hinnangut isikute kaitumise, sh suilisuse vai mittestilisuse kohta;

4) asjaosaliste seletuskirju, kus on Uksikasjalik info — mis, millal ja kuidas toimus;

5) struktuurillksuse Ulema otsust edasise tegevuse kohta.

Varude arvestus

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

Materjalid, ostetud kaubad ja asjad, mida tarbitakse koheselt, kasitletakse
kulumaterjalina ja kantakse raamatupidamisarvestuses kuludeks ostudokumentide
alusel 55. kontoklassis vastavalt nende majanduslikule sisule.

Varudena arvestatakse materjale ja ostetud asju (v.a kaitseotstarbelised varud) mida
hoitakse valjastamiseks pikema perioodi jooksul (olulises koguses soetatud
sihtotstarbelised asjad, materjalid v6i muud varud).

Varude olemasolu, valjaandmise ja dige kajastamise eest vastutab kulujuht.

Varud vOetakse arvele nende soetusmaksumuses ilma kaibemaksuta. Kaibemaks
kantakse varude soetamisel kuluks.

Varude arvelevotmise dokumentideks on arved, saatelehed, Gleandmise-vastuvotmise
aktid jms.

Varude liikumist tdendavaks dokumendiks on vara tleandmise-vastuvétmise akt  (Lisa
4) ja varude mahakandmisdokumendiks on mahakandmisakt (Lisa 5).

Vara véljaandja esitab varude valjamineku dokumendid G8le vastavalt punktis 54 toodud
dokumendi esitamise tahtajal.

Varude hindamisel kasutatakse FIFO meetodit.
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Po6hivara arvestus

96.

96.

96°.

963.

97.

98.

99.

100.

101.

Materiaalse- ja immateriaalse pdhivarana kajastatakse KLle soetatud, tasuta saadud voi
kapitalirendile vBetud materiaalset vbi immateriaalset vara (seal hulgas maa ja
hoonetega seotud digused), mida kasutatakse pikema ajavahemiku jooksul kui Uks aasta
ja mille soetusmaksumus vastab Uldeeskirjaga kehtestatud materiaalse ja immateriaalse
pohivara kapitaliseerimise alampiirile ( 5 000 eurot ilma kaibemaksuta). Erandina
vietakse sbltumata maksumusest arvele maa ja museaalid. Uldeeskirjast tuleneva
ndudena ei kapitaliseerita materiaalse pdhivara maksumusse kaibemaksu ja muid
tagastamisele mittekuuluvaid makse ja I6ive.

Kaitsevae poolt Kaitseliidu Uksustele tahtajaliste kasutuslepingute alusel kasutada antud
pdhivara arvestust jatkatakse alates 01.01.2018 peale vara tleandmist Kaitseliidule
edasi Kaitsevae bilansis. Kaitseliit votab tahtajaliste kasutuslepingute alusel kasutada
antud pbhivara arvele bilansivéliselt HE vahevaartuslike varade registris (va relvastus,
mille arvestus toimub relvastuse ja laskemoona arvestuse registris). Vara
registreeritakse vara Uleandmise-vastuvétmise dokumendis kajastatud
soetusmaksumuses, artikli kaardi lehel ,kulud“ andmevéljal ,vo6tkood“ margitakse
kaubakood (AX kood) ning lehel ,vara asukoht” vara kasutusse andmise lepingu EDHS-
is registreerimise number.

Kaitsevae poolt oma ulesannete taitmiseks mittevajaliku vara (sh pdhi- ja vahevaartusliku
vara ) Uleandmist Kaitseliidule kasitletakse tahtajatult kasutusse andmisena. Kaitsevae
poolt tahtajatu kasutuslepingu alusel Ule antud vara kajastab Kaitseliit saadud
sihfinantseerimisena, vottes saadud pbhivara arvele bilansilises jadkmaksumuses. Juhul
kui Kaitseliit tagastab Kaitsevaele téhtajatult kasutusse antud vara, siis eemaldab
Kaitseliit vara bilansist ning kajastab vara jaakvaartuse antud sihtfinantseerimisena.

Vara vastuvétmine Kaitsevéelt ja Kaitsevaele tagastamine toimub vara Uleandmise-
vastuvOtmise aktiga. Pdhivara tahtajatult kasutusse andmise ja vara
vodrandamislepingute korral koostab vara ile andva asutuse raamatupidamine lisaks
diendi, milles naidatakse tehingu kuupéev, alusdokumendi number ja raamatupidamise
kanded. Vara vastuvéttev asutus teeb kanded sama kuupaevaga.

Pdhivara vOib arvele votta kogumina, kui kogum moodustab Uhesuguse kasutusega
terviku ning kogumi soetusmaksumus (letab Uldeeskirjaga kehtestatud pd&hivara
soetusmaksumuse piirmdara. Juhul, kui materiaalse pohivara objekti olulisematel
komponentidel on oluliselt erinevad kasulikud eluead, vbetakse need arvele
komponentide kaupa ning neile maaratakse vastavalt nende kasulikule elueale eraldi
amortisatsiooninormid.

Alates 01.01.2016 vOetakse uutesse vOi taielikult renoveeritud hoonetesse soetatud
moobel kogumina arvele arvestades punktis 97 satestatud tingimusi.

Pdhivarade valdamine, kasutamine, kasutusse andmine, védrandamine, koormamine ja
muul viisil kdsutamine, sealhulgas mahakandmine toimub riigivaraseaduse, Vabariigi
Valitsuse méaaruste, kaitseministri kaskkirjade ja maéarustega ning KL ulema poolt
kehtestatud korras, vastavalt Uldeeskirjas satestatule.

Materiaalne p&hivara vietakse arvele soetusmaksumuses, mis koosneb ostuhinnast ja
muudest  kasutusele  vBtmisega  kaasnevatest  valjaminekutest. Pdhivara
soetusmaksumusse arvestatakse kulutused, mis on vajalikud selle viimiseks
tooseisukorda ja asukohta (kulutused transpordile, projekteerimisele, asukoha
ettevalmistamisele, paigaldamisele ja installeerimisele, samuti lammutuskulud, mis on
valtimatud seoses objekti ehitamise vbi renoveerimisega jne).

Maa vOetakse arvele soetusmaksumuses. Pdhivarade soetusmaksumusse ei
kapitaliseerita uue ehitise avamiskulutusi, uue toote vbi teenuse tutvustamise kulutusi
(sh reklaamikulud), kulutusi majandustegevuse arendamiseks uues asukohas voi uuele
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102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

kliendisegmendile (sh to6tajate koolituskulud), haldus- ja muid Gldkulusid ning
laenukasutuse kulutusi. Varuosad kajastatakse reeglina varudena ja kajastatakse
tulemiaruandes kuluna nende kasutusele votmise hetkel.

Materiaalse ja immateriaalse pdhivara kapitaliseerimisel lahtutakse Uldeeskirjaga
kehtestatud alampiirist.

Vara eest (pbhi- ja vahevaartuslikud varad) vastutavad isikud maéaratakse
struktuuritiksuse juhi k&askkirjaga. Kui vastutavaid isikuid maaratud ei ole, on varade eest
vastutav isik struktuuritiksuse juht, KLPSis alliiksuse juht.

Vara eest vastutavad isikud maéaratakse lahtudes vara klassidest:
1) maa;
2) hooned;
3) elamud;
4) rajatised;
5) masinad ja seadmed,;
6) info- ja kommunikatsioonitehnoloogia seadmed,;
7) tarkvara;
8) sdidukid;
9) inventar,
10) kaitseotstarbelised seadmed,;
11) relvad;
12) museaalid;
13) kinnisvarainvesteeringud.

KLPSs maaratakse Uldjuhul vara eest vastutavad isikud jargmistest alliksustest:

1) G2 - fuusilise ja elektroonilise julgeoleku kaitsevahendid (seifid, salastatud
teabevahendite paberipurustajad, valve-, video- ja labipaasusisteemid jms);
kaskkiri nr K-0.2-2.1/16/272386U 22. 12.2016

2) G4 — maa, hooned, rajatised, masinad ja seadmed, sdidukid, kaitseotstarbelised
seadmed, relvastus, inventar;

3) G6 - info- ja kommunikatsioonitehnoloogia seadmed, tarkvara;

4) ASO — museaalid.

Vara eest vastutava isiku kohustused:

1) varade vastuvitmine ja inventari numbriga margistamine;

2) varade kasutajatele véljastamine vdi Uleandmine teistele struktuuritiksustele,
Uleandmise-vastuvétmise dokumentide vormistamine ning G8-le edastamine;

3) varade sihiparase kasutamise tagamise kontrollimine;

4) varade remondi ja hoolduse korraldamine;

5) varade mahakandmise ja utiliseerimise korraldamine ning dokumentide
vormistamine;

6) osalemine inventuurikomisjoni t66s selgituste andjana.

Kui vara eest vastutav isik annab tema vastutusel oleva vara tb6ulesannete taitmiseks
teis(t)e isiku(te) kasutusse, vormistab vara eest vastutav isik konkreetse vara kasutusse
andmise kohta vara kasutusse andmise akti  (Lisa 19 ).

Vara kasutaja kohustused:
1) kasutama vara sihtotstarbeliselt ainult tb6ulesannete taitmiseks;
2) vdimaldama vara remonti ja hooldust;
3) tagastama vara vara eest vastutavale isikule kui vara kasutamine ei ole enam
vajalik, vara on purunenud voi muutunud kasutuskélbmatuks;
4) teavitama koheselt kirjalikult vara eest vastutavat isikut, kui vara on varastatud,
havinud voi kadunud.
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109.

110.

111.

112.

113.

114.

115.

116.

117.

118.

1109.

120.

Pdhivarade arvestus toimub struktuuriliksuste, vara eest vastutavate isikute ja vara
kasutajate I6ikes.

Pdhivarade esmase arvelevotmise aluseks on arved, saatelehed, varade Uleandmise-
vastuvotmise aktid, diendid jms. Pohivara soetamisel lahtutakse punktis 49 satestatust.
Pbhivara tasuta vo8randamise korral Kaitseliidule kinnitab vara eest vastutav isik
algdokumendil vara kattesaamist oma allkirjaga ning margib algdokumendile téiendava
informatsiooni pdhivara arvestuseks (kasutusiga, vara asukoht, vara kasutaja jms).

Vara Uleandmisel vormistatakse vara lUleandmise-vastuvétmise akt  (Lisa 4). Sdiduki
Uleandmisel vormistatakse sdiduki Uleandmise-vastuvdtmise akt (Lisa 16). Aktid
kinnitab struktuuritiksuse juht ja aktid esitatakse labi EDHSi G8le.

KLPSis kinnitab punktis 111 nimetatud aktid punkti 103 alusel maaratud vara eest
vastutavad isikud.

Vara eest vastutava isiku téolt lahkumisel voi toosuhte peatumisel maarab
struktuuritiksuse juht (KLPSs alliksuse juht) isiku, kellele vara lle antakse. Vara eest
vastutava isiku muudatus vormistatakse kaskkirjaga ning varade uleandmisel
vormistatakse tleandmise-vastuvotmise akt (lisa 4), mis edastatakse l&abi EDHSI vara
tleandjale, vara vastuvotjale ja G8le. Kui struktuuritiksuse juht (KLPSs alliiksuse juht) ei
ole m&éaranud uut vara eest vastutavat isikut voi varade Uleandmise-vastuvotmise akti ei
ole vormistatud ning G8le edastatud 1 kuu jooksul vara eest vastutava isiku toolt
lahkumisest, margib G8 vara kaardile vara eest vastutavaks isikuks t66lt lankunud té6taja
struktuuritiksuse juhi (KLPSs alliksuse juhi).

Vara eest vastutava isiku liikkumisel Gihest struktuuriiiksusest voi KLPSi alliksusest teise
struktuuritiksusesse voi KLPSi alliksusesse lahtutakse punktis 113 toodust.

Vara kasutaja to0lt lahkumisel voi td0suhte peatumisel tagastab vara kasutaja vara vara
eest vastutavale isikule. Vara tagastamisel vormistatakse akt (Lisa 19), mis edastatakse
labi EDHSI vara eest vastutavale isikule, vara kasutajale (tagastajale) ja G8le.

Vara kasutuskdlbmatuks muutumise korral maarab vara eest vastutav isik
kolmeliikmelise komisjoni ning koostab mahakandmisakti (Lisa 5), kuhu margitakse vara
mahakandmise p&hjus, vara utiliseerimise, havitamise vdi realiseerimise viis, aeg ja koht.
Mahakandmisakt kinnitatakse vara eest vastutava isiku struktuuriiiksuse juhi poolt ja
esitatakse labi EDHSi G8le. Vara kantakse maha mahakandmisakti alusel enne selle
utiliseerimist voi havitamist.

Mahakantud vara objekt tahistatakse markega MAHA KANTUD, millele lisatakse juurde
mahakandmise kuupéev. Vastav tdhistus pannakse vara objekti inventarinumbri
vahetusse lahedusse.

Vara objekt tahistatakse vahetult peale G8s arvele vdtmist inventarinumbriga. Kui
pbhivara on arvele vdetud kogumina ja kogumisse on lidetud varad, mille
soetusmaksumus on vaiksem p6hivarana arvelevdotmisele  kuuluva vara
soetusmaksumuse piirmaéarast, vib kogumisse kuuluvad varaobjektid jatta tédhistamata.
Vara objekti inventarinumbriga tahistamise korraldamise eest vastutab vara eest
vastutav isik.

Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia seadmete, tarkvara puhul kogumina arvestust ei
peeta, igale soetatavale vara objektile omistatakse unikaalne triipkoodiga
inventarinumber.

Pdhivarade analtdtiline arvestus toimub po&hivarakaartidel majandustarkvara HE
pohivarade moodulis, kus igale varale avatakse arvestuskaart, kuhu kantakse jargmised
andmed:

1) vara nimetus;

2) inventari number;

3) kasutusele votmise aeg;
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4) soetusmaksumus;

5) vara eest vastutava isiku ja vara kasutaja nimi;

6) vara fuusiline asukoht (linn, tdnav, hoone ja ruumi number);

7) lisainfo vara kohta;

8) amortisatsiooninorm;

9) eelnevalt arvestatud amortisatsioon;

10) parendustest lisandunud summad ning nende kajastamise aeg.

121. Taiendav varade bilansivdline arvestus toimub KLPSi alliksustes, mis hd&lmab
kaitseotstarbelise ja mittekaitseotstarbelise vara arvestust. Varade Ule, mis omavad
tahendust kdesolevas Eeskirjas satestatule, peetakse arvestust G8s. KLPSi alliksustes
varade arvestusregistrites arvestuse korraldamise ja aruandluse eest vastutab nimetatud
alluksuse juht.

Jrk nr | Varade arvestusregistri nimetus Vastutav KLPSi alliksus
1 Materjalide arvestuse register G4, Varustusjaoskond
2 Sdidukite register G4, Transpordijaoskond
3 Relvastuse ja laskemoona arvestuse register G4, Relvastusjaoskond
4 Kinnistute register G4, Kinnisvara jaoskond
5 IT vahendite register .G6’ Infotehnoloog|a haldus-
ja arendusjaoskond
6 Sidevahendite register G6, Sidetehnika jaoskond

Ule 200 euro vaartusega vahevaartuslike varade arve  stus

122. Vahevaartuslikud varad maksumusega alates 200 (ilma kaibemaksuta) eurost,
kajastatakse kuludes nende kasutuselevotmise hetkel ning arvestus toimub G8s
bilansivaliselt. Moaoblit vahevéaartuslike varade registris arvele ei voeta ja G8s
bilansivalist koguselist arvestust ei peeta. Seisuga 01.07.2016 kantakse vahevaartuslike
varade registris arvel olev mootbel registrist valja.

123. Ule 200 euro vaartusega vahevaartuslike varade arvestuse pidamisel, dokumentide
koostamisel ja liikumisel, vara eest vastutavate isikute ja vara kasutajate maaramisel,
varade tahistamisel lahtutakse punktides 103 kuni 119 toodud p&himdtetest.

124. Ule 200 euro vaartusega viahevaartuslike varade analiiitiline arvestus toimub
majandustarkvara HE moodulis ladu, kus igale varaobjektile on avatud arvestuskaart.

125. Ule 200 euro vaartusega relvastuse, laskemoona, Kaitseotstarbeliste varude kohta
peetakse bilansivélist arvestust. Seisuga 01.01.2013 G8s bilansivaliselt arvel olnud
relvastus ja laskemoon kantakse arvestusest vélja.

Amortisatsiooni arvestus
126. Materiaalse ja immateriaalse pd&hivara objektide soetusmaksumus amortiseeritakse
dldjuhul kuluks nende hinnangulise kasuliku eluea jooksul.

127. POhivara amortisatsiooni arvestatakse iga kuu lineaarsel meetodil alates p&hivara
kasutuselevotmise kuust kuni selle taieliku amortiseerumiseni vOi kasutusest
eemaldamise kuule eelneva kuuni.

128. Arvele vbetava uue pohivara eeldatavad kasulikud td6ead ja amortisatsiooninormid on
jargmised:
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. .. Eeldatav kasulik | Amorti satsiooni -
Pohivara litk e
tb0iga aastates norm, %
Kinnisvarainvesteeringud 50 2
Hooned 50 2
Hoonete tehnosusteemid 25 4
ventilatsioon, jahutus,
kanalisatsioon, elektri 0sa)
Rajatised 25 4
Masinad ja seadmed 10 10
Transpordivahendid 12 8,3
Info- ja kommunikatsioonitehnoloogial 5 20
seadmed
Inventar 20 5
Kaitseotstarbeline pShivara 5-25 4-20
Relvad 10 10
Immateriaalne pdhivara 20 5

129.

130.

131.

132.

133.

134.

Vv

kaskkiri nr K-0.2-2.1/16/27238U 22.12.2016

Pdhivara liikidel, millel ei ole maaratud tdpset amortisatsiooninormi vdi kasutatud
pohivara soetamisel, teeb ettepaneku selle maaramiseks vara eest vastutav isik,
lahtudes vara eeldavast kasulikust elueast ja punktis 128 kehtestatud vahemikust.
Amortisatsiooninormi margib pdhivara eest vastutav isik pohivara soetamist tdendavale
algdokumendile.

Kui kasutuses on téielikult amortiseerunud vara, kajastatakse nii vara soetusmaksumust
kui ka kulumit bilansis ajani, mil vara on I6plikult kasutusest eemaldatud.

Pdhivara vaartuse languse korral (osaline voi taielik demonteerimine, lammutamine,
havimine, kahjustumine, kadumine) viiakse labi allahindlus. Ettepaneku allahindluse
labiviimiseks teeb vara eest vastutav isik voi inventuurikomisjon ning see teostatakse
Kaitseliidu tlema kaskkirjaga selleks moodustatud komisjoni vdi inventuurikomisjoni
poolt.

Allahindlus vormistatakse allahindluse aktil, mis esitatakse kinnitamiseks Kaitseliidu
tlemale. Aktile peab olema lisatud selgitus pdhivara vaartuse languse pdhjuse kohta.

Kaitseliidu Glema poolt kinnitatud allahindluse akt edastatakse G8le. Varade allahindlus
kajastatakse aruandeperioodi kuludes koos amortisatsiooniga.

Bilansis ei kajastata pohivarasid, mille soetusmaksumust ega 0diglast vaartust ei ole
vOimalik usaldusvaarselt maarata. Sellised pohivarad kajastatakse bilansivéliselt.

KOHUSTUSTE ARVESTUS

Tootasude arvestus

135.
136.

Tootasude arvestus toimub G8s.

Tootasude arvestus hdélmab:

1) tdotajate palgaarvestust kdigi tédtasuliikide viisi;

2) toovotu-, kasundus- voi muu voladigusliku lepingu alusel tasude arvestamist;
3) puhkusetasude arvestamist;

4) Uhekordsete valjamaksete arvestamist;

5) toovbimetuslehtede vormistamist;

6) maksude kinnipidamisi;
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137.

138.

139.

140.

141.

142.

143.

7) taitedokumentide jargi tehtavaid kinnipidamisi;

8) palgateatiste vormistamist ja té6tajale soovi korral esitamist;

9) arvestatud tasude kuukoondite tegemist, valjatriikke ja sailitamist;
10) isikukontode palgaarvestuse valjatriikke ja sailitamist.

Tootasu arvestamise algdokumentideks on Kaitseliidu Glema kéaskkirjad, tédlepingud,
voladiguslike lepingute korral to6de vastuvotmise aktid, td0aja arvestuse tabelid ja muud
dokumendid.

Palgaarvestuse aluseks olevad tdoajatabelid koostatakse elektroonselt TAAVI

t6bajaarvestuse programmis jargnevalt:

1) KLPSi to6tajatele alliksuste viisi;

2) malevates tootavale Kaitseliidu tootajatele malevate viisi;

3) kaitsevae objektidel tddlepingu seaduse alusel tddtavate valvurite tddajatabelite
taitmine toimub malevas, kus t66taja tootab;

4) Tooajatabelid peavad olema koostatud arvestusperioodile, summeeritud tb6ajaga
tootajatel 4-kuuline arvestus, eelneva kuu 25-ndaks kuupdevaks. T66ajatabeleid
korrigeeritakse igapdevaselt vastavalt muudatuste sisseviimise vajadusele (haigus,
lahetus, ROK jms).

Tooajatabelid kooskblastatakse EDHSs jargmiste isikute poolt:

1) Struktuuritksus (va KLPS) — struktuuritksuse juht ja G1 tlem;
2) KLPS alliiksus — alliksuse juht (osakonna juht) ja G1 tlem;
3) Kaitsevae ja Kaitseliidu valveobjektid — G2 valveteenistuse jaoskonna juhataja.

Punktis 139 nimetatud isikute poolt kinnitatud tddajatabelid ning muud to6tasu
arvestuseks vajalikud dokumendid esitatakse labi EDHSI G8le hiliemalt 5 téopéeva enne
palgapdeva. Uhekordsete véljamaksete arvestamisel on koostatud k&skkirja
lahutamatuks lisaks Ule 5 (viie) tbotaja korral vorm Andmed lisatasu maksmise
arvestamiseks (Lisa 17), mis esitatakse elektrooniliselt XLS formaadis koos kaskkirjaga
labi EDHSI. Antud vormil kajastatakse kaskkirjas toodud ttotajate ja makstava tasu
andmed. Kui t66aja arvestuses toimuvad peale G8le todajatabeli esitamist muudatused
(todtaja haigestumine vms), parandatakse ttoajatabeleid ning edastatakse uued
parandatud todajatabelid [Abi EDHSIi G8-le, kus tehakse eelnevalt koostatud arvestuse
korrigeerimine. Palgapaeval ilmnenud t66aja arvestuse muudatused korrigeeritakse
dldjuhul G8 poolt jargmise kuu todtasu arvestusega.

Puhkusetasude arvestamiseks ja Oigeaegseks vdaljamaksmiseks kogub G1
puhkusteajakava algandmed ja sisestab personaliarvestuse tarkvarasse (Taavi
Personal) hiliemalt 1. martsiks. Puhkuste ajakava muudatused esitatakse labi EDHSI
Glle hiliemalt 14 t66péeva enne planeeritava muudatuse algust.

Tagamaks to0ajaarvestuse Oigsust, on toovBimetuslehele vormistatud t6otaja
kohustatud koheselt teatama vahetule juhile téévdimetuslehe alguse kuupdeva ning
eeldatava |6ppkuupéeva. Vahetu juht korraldab t66taja toovoimetusperioodi mérkimise
tébaja arvestusse.

ToOtaja toovOimetuslehele jadmisel margitakse t00aja arvestuse tabelisse
toovoimetuslehe reserveering. Elektroonilise t66vdimetusiehe olemasolu kontrolli
teostab riigiportaalis iganédalaselt G8 raamatupidaja, kes vordleb riigiportaali andmeid
tbbajaarvestuse andmetega (Taavi TO0aeq) tdotaja tHol ja toovOimetuslehel olemise aja
osas. Andmete erinevuse korral informeerib G8 raamatupidaja t00taja vahetut juhti
(valveobjektide tb6tajate osas valveliksuse juhti) tootaja todvdimetuslehe ajavahemikust,
mis on esitatud riigiportaalis. Vahetu juht (valveobjektide to6tajate osas valveliksuse juht)
selgitab valja erinevuste pdhjused ning korraldab tG0aja arvestusse (t00ajatabelisse)
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muudatuste markimise. Andmete erinevuse mitteesinemise korral kinnitab G8
raamatupidaja riigiportaalis tddtaja toovoimetuslehe.

144. Tootaja esitab toole asudes GB8le teatise (Lisa 6) palgalt ja muudelt tasudelt
tulumaksuseaduses satestatud tulumaksuvaba tulu maha arvamiseks kolme (3)
toopaeva jooksul alates todleasumisest. Kaitsevae objektidel toolepingu alusel tootavatel
valvuritel asendab teatist (Lisa 6) to6letuleku avaldus (Lisa 7).

145. Kui teatises esitatud andmetes on muutusi, on t66taja kohustatud viivitamatult esitama
G8le kirjaliku teatise uute andmete kohta.

146. Tootaja toolt lahkumisel esitab G1 koos tédsuhte |dpetamise teatisega info tooétaja
kasutamata voi ettekasutatud puhkusejaégi kohta ja antud t66taja tédajaarvestuse tabel
viimase toololeku pdeva seisuga labi EDHSIi G8le hiliemalt to6taja viimase tddloleku
paeva kella 11.00ks.

Tootasu maksmine

147. Tootasu arvestatakse iga kuu kohta ja kantakse t66tajata poolt maaratud pangakontole
arvestuskuu viimasel toopaeval (palgapaeval). Voladiguslike lepingute tasud makstakse
valja ainult td0de ja teenuste Uleandmise-vastuvotmise akti alusel arvestades lepingus
satestatud tdhtaega.

148. Kaitseliidus tootasu avanssi ei maksta.

149. Kuu toétasude ja muude tasude (puhkusetasud, toetused, lisatasud jm)
pangauilekannete aluseks on koostaja poolt allkirjastatud ja G8 juhi poolt kinnitatud
paberkandjal valjatrikk palgaarvestuse tarkvarast (Taavi palk) ,Tddtasude
palgatlekanded”, mis sisaldab t66tajatele panka Ulekantavate summade nimekirja.

150. Tootajatele edastatakse igakuuliselt palgaarvestuse tarkvarast (Taavi palk) e-posti
aadressile vdaljavote arvestatud ja kinnipeetud summade ja panka Ulekandmisele
saadetud summade kohta (nn palgalipik).

Puhkusekohustise arvestus

151. Kasutamata puhkusepdevade ja véljamaksmata puhkusetasude kohustis hinnatakse
Umber Uks kord aastas aruandeaasta I16pu seisuga.

152. Arvestuse aluseks on G1 poolt koostatud kasutamata puhkusepéevade inventuur, mis
esitatakse G8-le aruandeaastale jargneva aasta 15.jaanuariks.

Kaitseliidu tegevliikmete dppekogunemisel osalemise toetuse arvestus

153. Oppekogunemisele kaasatud tegevliikme toetus arvutatakse Kaitseliidu seaduse § 58 Ig
3 alusel vastavalt Vabariigi Valitsuse 03.01.2017 a. maarusele nr 1 ,Ajateenija ja
asendusteenistuja toetuse, reservvdelasele Oppekogunemisel osalemise aja eest
makstava toetuse ning ajateenija ja asendusteenistuaja lapse toetuse ulatus ja
maksmise kord"“.

154. Toetuse arvestamise aluseks on tegevliikme toetuse arvestusleht (Lisa 9), kuhu on
margitud:

1) tegevliikme ees- ja perekonnanimi;
2) tegevliikme isikukood;
3) tegevliikme arveldusarve number;

21



155.

156.

157.

4) reservvaelase aadress ja telefoninumber;
5) tegevliikme tegelik auaste;
6) palgaarvestuse andmed.

Aruanne koostatakse struktuuriiksuses, kelle koosseisus Oppekogunemisest osa
vOetakse.

Kinnitatud aruanne esitatakse KLPSi kolme (3) toopaeva jooksul peale &ppuse
I[6ppemist.

Toetus kantakse tegevliikme arveldusarvele hiljiemalt 14 pédeva jooksul dppekogunemise
IBppemisest.

Maksude ja maksete arvestus

158.
159.

160.
161.

162.

163.

Maksude arvestust teostatakse G8s.

Tootasudelt tulu- ja sotsiaalmaksu, kohustusliku kogumispensioni ja té6tuskindlustuse
maksete kinnipidamine, arvestamine ja Ulekandmine ning tdotajatele tehtud
erisoodustustelt maksude arvestamine ja uUlekandmine Maksu- ja Tolliametile toimub
kehtivate maksuseaduste jargi.

Kaibemaksu arvestatakse ja deklareeritakse kdibemaksuseaduses ettenéhtud korras.

Erisoodustusmaksu ja muude tulumaksuseadusest tulenevate maksude arvestamise ja
raamatupidamiskirjendite tegemise aluseks on arvestusperioodi
raamatupidamisprogrammi andmed aruandest Saldoaruanne maksustamisobjektide
I6ikes. Maksustamisobjekt m&&ratakse ja kirjendatakse algdokumendi sisestamisel.
Erisoodustuse maksude koondtabel koostatakse Saldoaruandest maksustamisobjektide
I6ikes saadud andmete alusel.

Maksude ja maksete Ulekanded teostatakse arvestusega, et oleks tagatud nende
téhtaegne laekumine Maksu- ja Tolliameti tulukontodele.

Maksude ja maksete arvestuse korraldamise eest vastutab G8 juht.

VI TULUDE ARVESTUS

164.

165.
166.

Arvete koostamise aluseks on lepingud, struktuuriiiksuste esitatud teatised voi
margukirjad (osutatud teenus, kahjunduded jms). Kui arve koostatakse konkreetse
kuludokumendi alusel, vdib arve koostamiseks ja valjastamiseks vajalik info olla margitud
EKDHSis ostuarve mérkuste véljale.

Tuluarveid vormistab G8 raamatupidaja.

Arvete koostamiseks vajalikud algdokumendid peavad olema struktuurillksuste poolt
G8le edastatud vahemalt 5 pdeva enne ndude esitamise tdhtaega.

167. Arve esildise (Lisa 10) kohustuslikud rekvisiidid on jargmised:

1) struktuuriiiksuse, kes on vastutav tulu laekumise eest. nimetus;

2) vide arve koostamise alusele (lepingu nr, tellimus, objekt, objekti aadress,
arvestusperiood, kulutus, mille katteks arve esitatakse, finantseerimisallikas);

3) kauba vdi teenuse nimetus, thiku hind, Uhik, kogus ja summa;

4) kdibemaksu maar;

5) ostja nimi, juriidiline aadress, reg nr;

6) ostja kontaktisiku nimi, telefon, e-posti aadress;

7) esildise koostaja nimi, ametikoht ja koostamise kuupaev.
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168.

169.

170.
171.

Arved esitatakse kooskdlas algdokumentidega, arvestades kaibemaksuseaduse
ndudeid arvete esitamise ja kdibemaksu arvestuse ning tasumise kohta.

Varade mudgi, kasutusse andmise ja teenuste osutamise hinnad maératakse Kaitseliidu
keskjuhatuse otsuste ja volitusnormide alusel.

Arved koostatakse majandustarkvara HE muiugireskontro mooduli registris arved.

Arve esildise valjastamise eest vastutab struktuuriiksuse juht, kes mé&érab
struktuuritiksuse siseselt arve esildise koostamise eest vastutavad isikud. Arve esildise
koostamise eest vastutava isiku kirjaliku maaramise puudumisel on vastutavaks isikuks
struktuuritiksuse juht. Arve koostamise ja edastamise eest vastutab G8 raamatupidaja.

VII KULUDE ARVESTUS

Arveldused aruandvate isikutega

172.

173.

174.

175.

176.

Aruandev isik on Kaitseliidu tb6taja ja Kaitseliidu liige, kes on teostanud Kaitseliidu nimel
kulutusi. Lahetustes viibinud isikud on aruandvad isikud l&hetustega seotud kulude osas.

Aruandvate isikute arvelduste kohta peetakse arvestust aruandvate isikute viisi.
Arveldusteks kasutatakse sularahata arvelduste korda (st tehtud kulud kantakse
aruandva isiku pangakontole). Tehtud kulutused hiivitatakse lekandega aruandva isiku
poolt ndidatud arveldusarvele.

Majanduskulude eest tasumine aruandvale isikule toimub  vormikohase
majanduskulude aruande (Lisa 11) alusel.

Aruandvad isikud on kohustatud esitama G8-le majanduskulude aruande seitsme (7)
tobpaeva jooksul peale kulude teostamist. Esitatav aruanne peab olema eelnevalt
kinnitatud kulujuhi poolt.

Majanduskulude aruandele lisatakse kulusid tdendavad Dokumendid.
Kuludokumentideks on arved, tSekid, kviitungid kaupade v@i teenuste eest tasumise
kohta, mis peavad vastama punkti 21 alapunktides 1-6 esitatud nduetele. NBuetele
mittevastavate Dokumentide alusel kulutatud summasid ei hilvitata. Kuludokumendina ei
arvestata ainult kaardimaksekviitungit, vaid esitada tuleb ka kulu téendav dokument.

Lahetuskulud

177.

178.

179.

180.

Teenistuslahetusse, tbdlahetusse saatmine, lahetuskulude hivitamine ja paevarahade
maksmine toimub Vabariigi Valitsuse ja kaitsevae juhataja kehtestatud korras.

Kaesolevas Eeskirjas on satestatud Ildhetuskulude hivitamise, valisléahetuse
paevarahade maksmise vormistamine ja aruandluse kord Kaitseliidu eelarvest
finantseeritavate lahetuste korral.

Lahetusse saatmine vormistatakse KV juhataja voi Kaitseliidu tlema ké&skkirjaga.
Kaskkirjas margitakse lahetuse sihtkoht, asutus v&i organisatsioon kuhu lahetatakse,
kestus ja Ulesanne, finantseerimisallikas ning hivitatavate lahetuskulude ja valislahetuse
paevaraha méaarad. Kaskkirjad registreeritakse EDHSIis ning edastatakse G1 poolt labi
EDHSI G8le.

Juhul kui lahetatu soovib lahetuskulude avanssi, tuleb esitada lahetatu poolt G8le kirjalik
avaldus vOi satestada avansi maksmine kéaskkirjas. Avalduses margitakse ara
l&hetuskaskkirja number, taotletava avansi suurus, arveldusarve number ja arveldusarve
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omaniku nimi. Taotletava avansi suurus ei tohi olla suurem kui kaskkirjas méargitud
l&hetuskulude ja vélislahetuse paevaraha summa.

181. Avansiline ettemakse on vBimalik siis, kui lahetatu kirjalik avaldus j6uab G8sse vahemalt
kaks (2) to0paeva enne lahetuse algust. Avanssi ei maksta varem kui kaks (2) td0paeva
enne lahetuse algust.

182. Lahetatule hivitatakse k8ik piirméaarades dokumentaalselt tdendatud lahetusega seotud
sOidu- ja majutuskulud ning muud l&hetusilesande taitmisega seotud pdhjendatud kulud.
Lahetuses tehtud kulude kohta peab lahetatu esitama majanduskulude aruande (Lisa
11) (kasutatav lUhend MKA) seitsme (7) to0paeva jooksul péarast lahetusest saabumist
ja enne jargmise avansi saamist, lisades k8ik vajalikud kuludokumendid.

183. Majanduskulude aruandele lisatud kuludokumentide ja lahetuskulude piirmaaradest
kinnipidamise Ule teostab kontrolli G8. Ulekulu aruande kinnitab kulujuht.

184. Lahetuskulude hivitamisel arvestatakse valisvaluutas tehtud kulutused Eestis kéibel
olevasse vaaringusse vélislahetusest saabumise paevale jargnenud tdopaeval kehtinud
Euroopa Keskpanga péevakursi alusel.

185. G8 esitab lahetatule koheselt peale majanduskulude aruande pd&hjal kulukannete
tegemist elektronposti teel teatise, milles néaidatakse Kaitseliidule tagasimaksmisele
kuuluv summa, KLi arveldusarve koos muu arveldusinfoga, kuhu enammakstud
lahetuskulude avanss lle kanda. Lahetatu kannab tagasimaksmisele kuuluva summa
KLle tagasi 5 toopaeva jooksul peale sellekohase teate saamist-

186. Kui lahetuskulude aruannet voi avansi Ulejaaki ei ole tagastatud digeaegselt, peetakse
ndutav summa kinni ldahetatu jargmise kuu tddtasust, kui lahetatu on andnud selleks
eelnevalt kirjaliku ndusoleku.

187. Lahetuskulude teostamisel tuleb jargida Vabariigi Valitsuse ja kaitsevée juhataja poolt
kehtestatud piirmaarasid.

188. Lahetuskulude ja vélislahetuse paevaraha maarad kooskOlastatakse enne lahetust
kulujuhiga ning peale lahetust kinnitatakse kulujuhi poolt.

189. Majanduskulude aruande alusel toimub lahetatule ldhetuskulude valjamaksmine peale
majanduskulude aruande esitamist G8le seitsme (7) tddpaeva jooksul.

Mobiiltelefoni kasutuskulu

190. Telefonsidevahendite ja -teenuste kasutamise (ldised p&himdtted ja kululimiidid on
kehtestatud KL Glema kaskkirjaga ,Telefonsidevahendite ja -teenuste kasutamise kord“.

191. Telefonisidevahendite ja —teenuste kasutamise korras satestatud limiitidest kinnipidamist
jélgib KLPSs side-ja infotehnoloogia osakond, malevates maleva pealiku poolt méératud
isik, valveobjektide tOotajate osas info-ja julgeolekuosakond. G8 peab kinni limiite
Uletavad kulud to6taja tootasust tootaja kirjaliku ndusoleku alusel.

Tooandja sbiduki kasutamise kulud

192. Todandja soidukite kasutamise aluseks on Kaitseliidu keskjuhatuse poolt kinnitatud ja
Kaitseliidu Glema kaskkirjaga kehtestatud Kaitseliidu maismaasdidukite kasutamise kord
ning kaitsevae juhataja poolt taitmiseks avaldatud kaskkirjad.

193. Tooandja sdiduki (sh rendile vietud) kasutaja, kasutuskulude limiidi suurus ja limiidi
arvestusperiood maaratakse struktuuritiksuse juhi otsusega.
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194,

195.

Sdidukite osas peab KLPSis kulude arvestust G4. Teistes struktuuriiksustes peavad
arvestust soidukite kulude tle struktuuritksuse juhi poolt maaratud isikud.

KLPSi G4 esitab G8-le hiljemalt arvestuskuule jargneva kuu (5) toopaevaks
sOiduautode nimekirja (lisa 26), mida kasutatakse t66- vOi teenistusllesannetega
mitteseotud tegevusteks ning mille kasutamist kasitletakse erisoodustusena. Nimekiri on
aluseks G8l maksude arvestamisel.

Huvitis isikliku sdiduauto kasutamisel ametisditude ks

196.

197.

Isikliku sdiduauto kasutamise huvitist makstakse kooskdlas Vabariigi Valitsuse poolt
kehtestatud korraga ja Kaitseliidu Glema kaskkirjaga maaratud isikutele 0,3 eurot Uhe
toolulesande taitmisel sdidetud kilomeetri kohta, kuid mitte rohkem kui 335 eurot kuus
isiku kohta, vastavalt sdidupéevikus margitud t66sditude kilometraaZile (Lisa 12).

Soidupaeviku kooskdlastab hivitise taotleja vahetu juht. Sdidupéeviku kinnitab kulujuht.

Kaitseliidu tegevliikmete kulude kompenseerimine

198.

199.

200.

201.

202.

203.

Vastavalt Vabariigi Valitsuse 21.12.1999 maarusele nr 395 “Tegevliikme poolt Kaitseliidu
sOjalises valjadppes osalemisel tehtud kulutuste kompenseerimise korra kehtestamine”
kompenseeritakse valjadppes osalemise kulud.

Erandina kompenseeritakse transpordikulud Naiskodukaitse ja noorteorganisatsioonide
Noored Kotkad ja Kodutitred liikkmete osalemiseks organisatsiooni tegevuses ja
valjadppes kuludokumentide alusel vastavalt tegelikele kulutustele.

Oppustest osavdtmisel isikliku séiduki kulude hivitamise ja kajastamise aluseks on
hlvitise taotleja poolt esitatud sBidukulude hivitamise avaldus  (Lisa 13) (kasutatav
luhend SOK). Saidukulude aruannete menetlemise ja kinnitamise lihtsustamiseks véivad
struktuuritiksused kasutada koonddokumendina sGidukulude hivitamise koondvormi
(Lisa 14) (kasutatav liihend SOK koond), mis esitatakse elektrooniliselt XLS formaadis.

Oppusest osavétmise thistranspordi piletite kohta esitab hiivitise taotleja séidukulude
hivitamise avalduse (Lisa 13) koos kuludokumentidega, milles kajastuvad so6idu
kuupéev, eesmark ja marsruut.

Oppusest osavétmise sidekulude kohta esitab hilvitise taotleja sidekulude hiivitamise
avalduse (Lisa 15) (kasutatav luhend SIK) koos sideteenuste arvega.

Esitatud aruande 6igsust kontrollib ja edastab kinnitatult G8le struktuuriiksuse véaljadppe
eest vastutav isik.

Kaitseliidu liikme lahetamine valisriiki

204.
205.
206.

207.
208.

1)
2)

Kaitseliidu tegevliikmeid lahetatakse valisriiki teenistuskohustuse taitmiseks.
Kaitseliidu tegevliikme valisriiki lahetamise aluseks on Kaitseliidu tGlema kaskkiri.

Kaitseliidu tegevliikmele hivitatakse sdidu- ja majutuskulud ja makstakse iga valisriigis
viibimise paeva eest paevaraha.

Kaitseliidu noor-, toetaja- ja auliikmetele hivitatakse s6idu- ja majutuskulud.
Kulujuhi poolt kinnitatud sdidu- ja majutuskulud tasutakse kas:

Kaitseliidule esitatud arve alusel, kuhu on margitud lahetuse kaskkirja number voi
majanduskulude aruande (lisa 11) alusel, millele on lisatud sdidu- ja majutuskulude
kuludokumendid.
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Kredi

209.
210.

211.

212.

213.

214.

215.

216.

217.

218.

Vil

219.

219%.

220.

221.

itkaarditehingud

Kaitseliidu krediitkaart valjastatakse Kaitseliidu Glemale.

G8 esitab krediitkaardi saamiseks taotluse panka. Pank valjastab krediitkaardi taotluses
nimetatud kaardivaldajale.

Kaardivaldaja on kohustatud taitma kdiki panga poolt satestatud krediitkaardi kasutuse
tingimusi ning vastutab krediitkaardi sailimise ja selle sihiparase kasutamise eest.
Kaardivaldaja ei tohi anda PIN- koodi ja maksekaarti teise isiku valdusesse ega jatta
jarelevalveta kohta, kust see voiks sattuda teise isiku kasutusse.

Kaardivaldaja on kohustatud htvitama krediitkaardi mittesihiparase kasutamise ning
kaardivaldaja sudl rikkumise, havinemise v8i kaotsiminekuga Kaitseliidule tekitatud
kahju.

Krediitkaarti on lubatud kasutada teenistusiilesannetega seotud kulude ja esinduskulude
tasumiseks. Muude kulude, samuti isiklike kulude tasumine Kaitseliidu krediitkaardiga on
keelatud.

Kaardivaldaja esitab krediitkaardiga tehtud maksete kohta krediitkaardi kuluaruande
(lisa 20) koos maksete aluseks olevate kuludokumentidega G8le hiljemalt aruandekuule
jargneva kuu 10 t66paevaks. Kuludokumendina ei arvestata ainult kaardimaksekviitungit.
Krediitkaardi kuluaruande kinnitab G8 juht.

Kui tehtud maksete kohta aruannet ei ole esitatud v8i puuduvad kuludokumendid, on
kaardivaldaja kohustatud tehtud kulud tasuma Kaitseliidu arveldusarvele
EE461010022002422007, viitenumber 62020100012 viie (5) todpaeva jooksul arvates
kuluaruande esitamise kohustusest.

Teenistussuhte I6ppemisel on kaardivaldaja kohustatud koheselt tagastama krediitkaardi
G8le, kes esitab pangale taotluse kaardi sulgemiseks.

Internetist Glhekordse ostu sooritamiseks on struktuuriiksusel (KLPSi alliiksusel) véimalik
taotleda SEB panga virtuaalkaarti limiidivahemikuga 100 kuni 3500 eurot. Virtuaalkaardi
avamiseks esitab struktuuritiksuse juht voi KLPSi alliksuse juht G8 juhile taotluse, milles
kirjeldab majandustehingu sisu ning pohjendab miks ei ole vBimalik tasuda tavaparase
ostuarve alusel Glekande teel.

G8 juht maarab tootaja, kelle nimele virtuaalkaart vormistatakse (Uldjuhul G8 t66taja).

INVENTEERIMINE

Kaitseliidus inventeeritakse pohi- ja vahevaartuslikud varad ks kord aastas 31. oktoobri
seisuga. LOpetamata ehitiste ja etapiviisiliste soetuste inventuur ning nduete,
ettemaksete ja kohustuste inventuur viiakse |abi seisuga 31. detsember.

Kaitsevae poolt Kaitseliidule tahtajaliste kasutuslepingute alusel kasutada antud vara
inventeeritakse Uldises korras vastavalt punktis 219 satestatule. Vajadusel viib
Kaitsevagi labi taiendava inventuuri.

Kaitseotstarbelise vara inventuurid teostatakse hajutatult aastaringselt kinnitatud
ajagraafiku alusel. Struktuurilksused esitavad ettepanekud jooksva aasta inventuuri
labiviimiseks jaanuarikuu viimaseks té6paevaks KLPSi G4 Ulemale.

Inventeerimise  pohillesanded on selgitada varade tegelik olem seda
raamatupidamisandmetega vdrreldes, selgitada kasutamata seisvad vaartused ning
kontrollida nduete ja teiste bilansikirjete reaalsust.
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222.

223.

222.

223.

224,

225.

226.

227.

228.

229.
230.
231.

232.

233.

234.
235.

Kaitseotstarbelise vara inventeerimise pShieesmérk on selgitada varade tegelik olem
ning vorrelda neid struktuurilksuse materjaliarvestuse andmebaasi andmetega.

Erakorraline inventeerimine on kohustuslik varguse, rodvimise, omastamise ja
kuritarvituse, samuti vaartuste riknemise (lleujutuse, pélengu jms va&ramatu jou korral)
kindlakstegemisel viivitamatult nimetatud asjaolude selgumise jarel.

Inventeerimiskomisjoni ei v8i kuuluda inventeeritava vara vara eest vastutav isik. Varade
eest vastutav isik osaleb inventeerimiskomisjoni t66s selgituste andajana.

Erakorralise inventuuri algatab ja inventeerimiskomisjoni t60d koordineerib
struktuuritiksuse juht.

Aastainventuuri kaskkirja ettevalmistamise korraldab ja inventeerimiskomisjonide t66d
koordineerib rahandusosakonna juhataja asetéitja.

Inventuur viiakse labi Kaitseliidu tlema kaskkirja alusel, milles:

1) maaratakse inventuuri l&biviimise eest vastutav(ad) isik(ud);

2) maaratakse inventeerimise algus-ja I6pptéhtajad;

3) maaratakse inventuuriaktide G8le esitamise tahtaeg;

4) moodustatakse inventuuri korraldamiseks Kaitseliidu tbootajatest vahemalt
kolmeliikmelised inventeerimiskomisjonid ning maaratakse nende esimehed,;

5) méaaratakse inventuuriaktide struktuuritiksuse juhile kinnitamiseks esitamise tdhtaeg.

Kaitseotstarbelise vara aastainventuuride kaskkirja ettevalmistamise korraldab ja
inventeerimiskomisjonide t66d koordineerib KLPSi G4 tlem.

Kaitseotstarbelise vara inventuur viiakse labi Kaitseliidu Glema kaskkirja alusel, milles:
1) kinnitatakse struktuuriiiksustes inventuuride algus-ja I6pptahtajad,;
2) maaratakse inventuuriaktide struktuuriiiksuse juhile kinnitamiseks esitamise tahtaeg.

Inventeerimiskomisjon moodustatakse struktuuriiksuse juhi kaskkirjaga. Komisjon
moodustatakse vahemalt kolmeliikmeline.

Inventeerimisel vBib kasutada eeltdidetud lugemislehti, v.a varude inventeerimisel.
Kaitseotstarbelise vara lugemislehtede ettevalmistamise eest vastutab KLPSi G4 Glem.

Materiaalse p0hivara, kinnisvarainvesteeringute ja bilansivéliste varade eeltaidetud
lugemislehtedel kajastatakse vara nimetus, inventarinumber, vara kogus, ja
soetusmaksumus. Inventeerimiskomisjoni poolt kantakse lugemislehtedele vara kogus
inventuuri l&biviimise ajal.

Lugemislehed dateeritakse, allkirjastatakse inventeerimiskomisjoni likmete poolt ja vara
eest vastutava isiku poolt ning esitatakse raamatupidamisele vordluste teostamiseks.

Kaitseotstarbelise vara andmete vordlus toimub lugemislehtede alusel struktuuriiiksuses
materjaliarvestuse andmebaasi taitmise eest vastutava isiku poolt.

Parast vordluste labiviimist koostatakse inventuuriakt.

Inventuuriaktis toovad komisjonid esile:

1) kindlakstehtud materiaalsete vaartuste jaagid ja vordluse raamatupidamisandmetega;

2) otsused puudu- ja Ulejadkide kohta ning edaspidiste puuduste valtimiseks
rakendatavate meetmete ettepanekud;

3) hinnangu varade timberhindluse teostamise vajadusest;

4) ettepanekud kasutuskdlbmatu (nii fuusiliselt kui moraalselt amortiseerunud) vara ja
kasutuses mitteoleva vara allahindluseks vdi mahakandmiseks;

5) hinnangu vara jarelejdanud kasulikule elueale ja ettepanekud amortisatsiooninormide
muutmiseks.
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236.

237.
238.

239.
240.

241.

242,

243.

244,

245.

246.

247.

248.

Kaitseotstarbelise vara inventuuriaktis tuuakse esile:

1) kindlakstehtud materiaalsete vaartuste jaagid ja vordlus materjaliarvestuse
andmebaasi andmetega;

2) otsused puudu- ja Uulejaékide kohta ning edaspidiste puuduste valtimiseks
rakendatavate meetmete ettepanekud;

3) ettepanekud kasutuskdlbmatu (nii fuusiliselt kui moraalselt amortiseerunud) vara ja
kasutuses mitteoleva vara mahakandmiseks.

Inventuuriakti koostab komisjoni esimehe poolt maaratud ttétaja.

Inventuuriaktid allkirjastatakse koigi inventeerimiskomisjoni likmete ja vara eest
vastutava isiku poolt.

Inventuuriaktid kinnitab struktuuritiksuse juht.

Inventuuriaktid registreeritakse EDHSis ning edastatakse G8le ja kaitseotstarbelise vara
inventuuriaktid G4 ilemale teadmiseks.

Inventeerimiskomisjonid vastutavad:

1) inventuuri igeaegsuse ja labiviimise korrast kinnipidamise eest;

2) lugemislehtedele kontrollitavate vaartuste tegelike koguste kohta tGeparaste ja tpsete
andmete esitamise eest;

3) inventuuri materjalide kehtivale korrale vastava vormistamise ja 8igeaegsuse eest.

Vara eest vastutavad isikud allkirjastavad inventuuriakti. Allkirjaga tdendavad vara eest
vastutavad isikud, et kdik vara liikumise dokumendid (sissetulekud, véljaminekud,
mahakandmised jms) on edastatud G8-le ja G4-le. Allkirja v6tmise korraldab
inventeerimiskomisjoni esimees.

Kinnitatud inventuuriaktide pohjal teeb G8 vastavad korrektuurid
raamatupidamisandmetes: leitud puudujaagid kantakse kuluks, Ulejaagid vbetakse
arvele, kasutamiskflbmatud ja havinud varad kantakse maha, tehakse allahindluse
kanded ja vara eest vastutavate isikute ning vara kasutajate muutmiskanded.

Kdigi puudu- ja Ulejaakide, riknemiste jt kahjude kohta peavad asjassepuutuvad isikud
olema esitanud inventeerimiskomisjonidele kirjalikud seletused, mis on lisatud
inventuuriaktidele. Selgituste votmise kohustus on inventeerimiskomisjonidel.

Esitatud Dokumentide pdhjal selgitab komisjon inventuuri- ja raamatupidamisandmete
erinevuste pdhjused.

Varade puudujdgi korral selgitatakse vélja siddlane ja ndutakse puudujaék temalt
sisse. Kui suitidlast ei ole voimalik tuvastada, kantakse vara maha. Kuritarvitusest tingitud
kahju kindlakstegemisel esitab inventeerimiskomisjoni esimees asjaomased
dokumendid G2 jarelvalvespetsialistile viie (5) toopaeva jooksul peale fakti tuvastamist
ning informeerib KLPSi tGlemat.

NOuete, ettemaksete ja kohustuste inventeerimiseks saadetakse vdlja
saldokinnituskirjad olulistele erasektori klientidele ja hankijatele. Otsuse selle kohta,
milliste nduete, ettemaksete ja kohustuste kohta saadetakse tehingupartneritele
kinnituskirjad, teeb rahandusosakonna juhataja asetéitja. Saldokinnituskirju ei saadeta
avaliku sektori Uksustele. Saldosid avaliku sektori Uksustega varreldakse saldoandmike
infoslisteemis.

Nouete, ettemaksete ja kohustuste inventuuri tulemusel koostatakse vordlusleht, milles
kajastuvad jargmised andmed:

1) andmed klientide ja hankijate kohta;

2) nduete ja kohustuste summad,;

3) nduete ja kohustuste summad tagastatud saldoteatistelt;
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4) erinevused

raamatupidamise
tekkepbhjused;
5) inventuuri labiviimise aeg, labiviija nimi ja allkiri.

ja kinnitatud andmete vahel

ja erinevuste

249. Ldpetamata ehitiste ja etapiviisiliste soetuste inventuuri labiviimiseks koostab G8
nimekirja Idpetamata ehitiste ja etapiviisiliste soetuste kontode saldodest objektide 16ikes
ning lisab vajadusel iga objekti osas taiendava info.

250. G8 edastab nimekirja Kaitseliidu eelarve kuluartikli eest vastutavale isikule (kulujuhile).
Kulujuht lisab inventuuri nimekirja iga objekti kohta info tddde I6pptahtaegade osas. Kui
objekti ehitamine v0i edasine soetamine on peatatud, hindab kulujuht objekti jatkamise
tdendosust ning lisab vastava info (aasta, millal on planeeritud objekti ehitamise voi
soetamise jatkamine, rahaliste vahendite planeerimine aastate 16ikes jms).

251. Kui objekti ehitamist vbi soetamist ei jatkata, teeb kulujuht vbi tema poolt volitatud isik
ettepaneku koos pdhjaliku selgitusega |dpetamata ehitise vdi etapiviisilise soetuse
allahindluseks. Allahindlus vormistatakse aktiga, mille kinnitab Kaitseliidu tlem.

IX ARUANDLUSE KOOSTAMINE JA ESITAMINE

252. Aruannete esitamise tdhtajad ja vastutavad esitajad alltoodud ametkondadele on
jargmised:

Nr Aruandluse Esitaja Kellele Esitamise ja/vOi Esitamise
valdkond esitatakse registreerimise téhtaeg
viis
. . . Aruande kuule
1 Tegevusltoetuse G8 Kgut;e— _ EDHS ja e-posti jérgneva kuu 23.
kasutamise aruanne ministeerium teel N
kuupaevaks
I.\I/Ial_evkondad? ja Malevkondade Aruande kuule
Uksikkompaniide , . A
2 . G8 finantsist e-posti listis E-post jargneva kuu 5.
rahade kasutamise o N
olevad isikud kuupaevaks
aruanne
3 Eelarve kasutamise Gs Ellérl#em’ KLPS EDHS ja e-posti Vastavalt
aruanne juhtkonnale ' teell vajadusele
Keskjuhatus
Riigi Hiljemalt
4 | Saldoandmik GSJl_J_hataJa Tugiteenuste S_aldocf;_mdmlke aruanq__eperloodl
asetditja infostisteem kuule jargneva
Keskus N
kuu 25.kuupéev
Majandusaasta G8 juhataja Kaitse- EDHS ja e-posti {A_\_ruandeaastale
5 i L . jargneva aasta
aruanne asetaitja ministeerium teel C e
30. juuniks
. Aruandekuule
¢ | Kaibemaksu G8 raamatu- Maksu- ja EMTA portaal jargneva kuu 20.
deklaratsioon pidaja Tolliamet N
kuupaevaks
Vorm TSD (Tulu- ja
sotsiaalmaksu,
kogumispensioni ja G8 raamatu- Maksu- ja Aruandekuule
7 o ; . ) EMTA portaal jargneva kuu 10.
tootuskindlustuse pidaja Tolliamet KLU
uupéevaks
maksete
deklaratsioon)
INF 14 (Isikliku G8 raamatu- Maksu- ia Kalendriaastale
8 | sdiduauto huvitise L su-) EMTA portaal jargneva aasta
pidaja Tolliamet

deklaratsioon)

0l1.veebruar
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Maksu- ja

Tolliametis esitajate | G8 juhataja Maksu- ja Vastavalt
9 : . - . EMTA portaal .
lisamine/aruande asetditja Tolliamet vajadusele
vaatamine
10 | Taotlus-JVIS Malevad Maksu-Ja EMTA portaal Va_stavalt
Tolliamet vajadusele
11 | Teatis-RMMOMT | Malevad Maksu- ja EMTA portaal | Vastavalt
Tolliamet vajadusele
G8 raamatu- Aruandekuule
12 | STAT-Palk (kuu) daia Statistikaamet eSTAT jargneva kuu 18.
piday kuupéevaks
STAT-T66tasu G8 raamatu- . Uks kord aastas
13 struktuur (oktoober) | pidaja Statistikaamet eSTAT 1. detsembriks
Vastavalt
Andmik riigieelarvest G8 raamatu- Sotsiaalkindlust vajadusele
14 | puhkusetasu L E-post aruandekuule
Lo pidaja usamet
hivitamiseks jargneva kuu 20.
kuupaevaks
Esitamise
kontroll/aruande G8 juhataja - Vastavalt
15 vaatamine /eSTATI asetditja Statistikaamet eSTAT vajadusele
peakasutaja
Aruandeaastale
16 | STAT-Muuseum ASO Statistikaamet eSTAT jargneva aasta
15. veebruariks
STAT- Valgamaa Aruandekuule
17 | Majutustegevus- 9 Statistikaamet eSTAT jargneva kuu 10.
. Malev -
Otepada puhkemaja kuupaevaks
L Aruandeaastale
18 ET AT-Energia ja G4 Statistikaamet eSTAT jargneva aasta
Utus :
01. veebruariks
STAT-T66j6u Kvartaalselt
19 | liikumine, héivatud ja | G1 Statistikaamet eSTAT /22.02/22.05/22.0
vabad ametikohad 8/22.11/
20 Toendid 98 raamatu- Tootajad EDHS ja e-posti NBudmisel
palgaandmete kohta | pidaja teel
253. Tegevus- ja sihtotstarbelise toetuse kasutamist jalgitakse tekkepdhiselt, arvestuse
pidamisel lahtutakse Kaitseministeeriumiga sOlmitud lepingus sétestatud toetuse
jaotusest.
254. Seotud isikuteks loetakse:

1) Kaitseliidu keskjuhatuse likmed ning Kaitseliidu eelarve kulukontode eest vastutavad
isikud ( va struktuuriiksuste noorteinstruktrorid) riigieelarve toetuse osas ja nende
pereliikmed, kelleks loetakse abikaasa, elukaaslane ja taiskasvanud laps;

2) sihtasutused, mittetulundusuhingud ja aridhingud, kelle Gle punktis 1 nimetatud
isikutel Uksi vdi koos perelikmetega on valitsev vdi oluline mgju. Valitseva vdi olulise
moju annab haalebigus alates 20%-st neis arithingutes, sealhulgas vdivad valitsevat
vOi olulist mdju omada keskjuhatuse liikmed ja kuluartiklite eest vastutavad isikud Uksi
vOi koos pereliikmega.

255. Seotud isikuteks ei loeta kulujuhtide lUhiajalisi asendajaid ning riigieelarve véliste
vahendite osas malevkondade ja uksikkompaniide juhatuste liikmeid.

256. Seotud isikud esitavad G8le majandusaastale jargneva aasta 31. jaanuariks jargmised

andmed:

30




1) nimi ja isikukood;

2) abikaasa voi elukaaslase, taiskasvanud lapse nimi ja isikukood;

3) sihtasutuse, mittetulundustihingu ja aridihingu nimi ja registreerimiskood, kelle le
seotud isik tema abikaasa, elukaaslane, taiskasvanud laps vdi seotud isik koos
pereliikmetega omab valitsevat voi olulist moju.

257. G8 kontrollib, kas seotud isikutega on aruandeaastal teostatud tehinguid, mis ei vasta

258.

259.
260.

261.

262.
263.

turutingimustele ning avalikustab tehingud majandusaasta aruandes vastavalt
Uldeeskirjas satestatud nduetele.

RAAMATUPIDAMISDOKUMENTIDE SAILITAMINE

Kaitseliit sailitab:

1) algdokumente seitse (7) aastat alates selle majandusaasta I8pust, mil algdokument
raamatupidamises kajastati;

2) raamatupidamisregistreid, lepinguid, raamatupidamise aruandeid ja muid Dokumente,
mis on vajalikud majandustehingute arusaadavaks kirjendamiseks revideerimise
kaigus, seitse (7) aastat peale kehtimistahtaja 10ppu, alates vastava majandusaasta
I6pust;

3) raamatupidamise sise-eeskirja seitse (7) aastat parast selle muutmist vdi asendamist;

4) pikaajaliste kohustuste vdi Oigustega seotud Dokumente seitse (7) aastat parast
kehtimistahtaja méddumist;

5) tootajate todtasu arvestamise Dokumente (sh elektrooniliselt koostatavad ja
sdilitatavad t66tasu Dokumendid) seitse (7) aastat parast tdosuhte 10ppu, alates
vastava majandusaasta I6pust;

6) majandusaasta aruannet alaliselt.

Punktis 258 loetletud paberkandjal olevaid Dokumente sdilitatakse G8s seitse (7) aastat.

Punktis 258 loetletud dokumente koostatakse ja sailitatakse véimalusel elektrooniliselt
KL infostisteemi sisevdrgu kettal KLPS (X:) alamkataloogis G8 vdi EDHSIs.

Elektrooniliselt koostatavaid ja sdilitatavaid to6tasu dokumente sdilitatakse KL
infoslisteemi sisevlrgu kettal KLPS (X:) alamkataloogi G8 kataloogis tddtasu
arvestamise Dokumentide nimetuste viisi rihmitatuna aastate ja kuude kaupa
vastavatesse alamkataloogidesse. Faili nimetus peab sisaldama Dokumendi nimetust,
arvestusperioodi ja aastat.

Kuludokumente séilitatakse elektrooniliselt EKDHS:is.

Majandustarkvara andmebaasidest varukoopiate tegemise kohustus on G6l.
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MUUTUV OSA

Xl KOODIDE JA LUHENDITE KASUTAMINE

1. Raamatupidamise dokumentides kasutatakse alljargnevaid kohustuslikke lihendeid:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

5RE — 2015. aasta riigieelarvelised eraldised

6RE — 2016. aasta riigieelarvelised eraldised

7RE — 2017. aasta riigieelarvelised eraldised

8RE - 2018 aasta riigieelarveliseds eraldised

oT — omatulud

FIN - sihtfinantseerimine

ARVE — tunnus ostuarve konteerimisel, kui arve on seotud muugiarvega

ARVE_VT - tunnus ostuarve konteerimisel, kui arve on seotud mduudgiarve
koostamisel vahendustegevusega

AA — avansi aruanne

AKT — akt

KM — kaibemaks

MKA — majanduskulude aruanne

SOK — sdidukulude hivitamise avaldus
SOK koond — séidukulude hivitamise koondvorm
SIK — sidekulude hivitamise avaldus
MK — maksekorraldus

@) — ostuarve (sissetulnud)

T — tasumine

TP — tehingupartneri kood

TT —tegevusala

A — allikas

RV — rahavoo kood

Art — artikkel

kk — kaskkiri

2. Struktuuritiksused kasutavad alliksuste téhistamiseks alljargnevaid kohustuslikke

[Uhendeid:

1) struktuuritiksuse kulud - M

2) Noored Kotkad — NK
3) Kodutitred — KT
4) Naiskodukaitse — NKK
5) dldkulud — HAL
6) valjabppekulud - VOP
7) KV objektide valvekulu — VAL

Vastavalt vajadusele v0ib kasutada alategevuste kajastamiseks ka lisakoode
kooskdlastades selle pearaamatupidajaga.
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3. Majandustarkvaras kasutatavad lihendeid struktuuriiksuste téhistamisel:

Jrk
nr

1

2

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Struktuuritiksus

Kaitseliidu peastaap

Alutaguse malev
Harju malev
Jogeva malev
Jarva malev
Laane malev
Pdlva malev
Parnumaa malev
Rapla malev
Saaremaa malev
Sakala malev
Tallinna malev
Tartu malev
Valgamaa malev
Viru malev
Vérumaa malev
Kilberkaitse Uksus
Kool
Naiskodukaitse
Noored Kotkad

Kodutiitred

Struktuuritiksuse
numbriline tahis

101

102

103

104

105

106

107

108

109

110

111

112

113

114

115

116

117

118

119

120

121

Struktuuritiksuse
taheline tahis

PS
ALU
HAR
JOG
JAR
LAA
POL
PAR
RAP
SAA
SAK
TAL
TAR
VAL
VIR
VOR
KKU
KLK
NAI
NOO

KOD

KL

AL

HA

JG

JV

LN

PV

PN

RA

SM

SA

TL

TA

VA

VR

VM

KU

00

NA

NO

KO

Objektitldbi
tahis
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4. Struktuuriiksuste tulude arvestamisel kasutatakse pankades jargmiseid kohustuslikke
viitenumbreid:

Jrk Struktuuritiksus Swedbanki SEB Panga

nr viitenumber viitenumber

1 Kaitseliidu peastaap 6202019 62020100012
2 Alutaguse malev - 62020100025
3 Harju malev - 62020100038
4 Jogeva malev 6202048 62020100041
5 Jarva malev - 62020100054
6 Laane malev - 62020100067
7 Pd&lva malev - 62020100070
8 Parnumaa malev - 62020100083
9 Rapla malev - 62020100096
10 Saaremaa malev 6202103 62020100106
11 Sakala malev - 62020100119
12 Tallinna malev - 62020100122
13 Tartu malev 6202132 62020100135
14 Valgamaa malev 6202145 62020100148
15 Viru malev - 62020100151
16 Vérumaa malev 6202161 62020100164
17 Kuberkaitse uksus - 62020100177
18 Kool - 62020100180
19 Naiskodukaitse - 62020100193
20 Noored Kotkad - 62020100203
21 Kodututred - 62020100216
22 Manniku lasketiir - 51121160008



LISAD

LISA1 Kontoplaan

LISA 2 EKDHSis struktuuritiksuste ja alliksuste nimed ning e-posti aadressid
LISA 3 Tellimiskiri

LISA 4 Vara Uleandmise-vastuvotmise akt

LISA S5 Mahakandmisakt

LISA 6 Teatis palgaarvestuste koostamiseks

LISA 7 Valveteenistuse tootaja tooletuleku avaldus

LISA 8 Valveteenistuse tdotaja toolepingu korralise Ulesutlemise avaldus
LISA 9 Tegevliikme toetuse arvestusleht

LISA10 Arve esildis

LISA11 Majanduskulude aruanne

LISA12 Sdidupéevik

LISA 13 Soidukulude huvitamise avaldus

LISA 14  Soidukulude huvitamise koondvorm

LISA 15 Sidekulude hivitamise avaldus

LISA 16 Soiduki uleandmise-vastuvotmise akt

LISA17 Andmed lisatasu maksmise arvestamiseks

LISA 18 Kaitseliidu likmemaksu tasumised sularahas

LISA 19 Vara kasutusse andmise akt

LISA 20 Krediitkaardi kuluaruanne

LISA 21 Tervishoiuteenuste, meditsiiniseadme vai ravimi hiivitamise avaldus
LISA 22 Lahingumoona ja relvahooldusmaterjali mahakandmise akt

LISA 23 Varustuse saateleht

LISA 24 Relvastuse saateleht

LISA 25 Nutiterminali maksed

LISA 26 Sdiduautode nimekiri
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