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TALLINNA KOMMUNAALAMETI HALDUSALA TULUDE ARVELEVÕTMISE KORD 
 Tulude arvelevõtmise kord on koostatud vastavalt Tallinna linna raamatupidamise sise-eeskirja §-le 29. Kord reguleerib Tallinna Kommunaalameti haldusalas nõuete ja tulude õigeaegset, korrektset ning õiges mahus arvelevõtmist, müügiarvete koostamise protsessi ning tulude ja nõuete arvestust linna finantsinfosüsteemis (edaspidi FIS).
 Tallinna Kommunaalameti (edaspidi Kommunaalamet) raamatupidamises kajastatakse tulud, mida Kommunaalamet on linna õigusaktide kohaselt õigustatud ja kohustatud koguma või saama, ning Kommunaalameti majandustegevuse tulemusel teenitud tulu. ATAKis ja FIS-is müügiarvete ja muude tuludokumentide koostamiseks vajalike müügiartiklite haldamise eest vastutab Eva Tšižikova ökonoomikaosakonna juhataja.
Tallinna Kommunaalameti haldusala kogutavad linnakassa tulud
	2.1. Tulu nimetus ÄRIRUUMIDE ÜÜRITULU

	2.1.1. Äriruumide üüritulu

	

	2.1.1.1. Õigusakt, mille alusel tulu kogutakse

	Tallinna Linnavolikogu 29.05.2003 määrus nr. 34 „Linnavara kasutusse andmise kord“ ja Tallinna Linnavalitsuse 13.08.2003 määrus nr. 73 „Äriruumi üürilepingu tingimused“ 

	2.1.1.2. Arve koostamise alusdokument

	Tallinna Kommunaalameti juhataja ja rentniku vahel sõlmitud äriruumi üürileping.

	2.1.1.3. Maksetähtaeg

	Vastavalt äriruumi üürilepingu tingimustele (kinnitatud Tallinna Linnavalitsuse määrusega nr 73)  on üürnik kohustatud tasuma iga kuu viimaseks kuupäevaks üüri ja teised muutumatu suurusega maksed jooksva kuu eest ning teised lepingu alusel tasumisele kuuluvad maksed eelneva kuu eest.

	Linna raamatupidamiskeskuse raamatupidaja (edaspidi raamatupidaja) edastab kliendile arve hiljemalt iga kuu 20. kuupäevaks.

	2.1.1.4. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Arve koostamise aluseks olev äriruumi üürileping on alla kirjutatud Tallinna Kommunaalameti juhataja poolt.

	2.1.1.5. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab raamatupidamiskeskuse  müügiosakonna raamatupidaja.

	2.1.1.6. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel .

	2.1.1.7. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP SD).

	2.1.1.8. Arve koostamise protsess

	Lepingu haldamise kohustus on Tallinna Kommunaalameti struktuuriüksusel, mille ameti põhimäärusest tulenevate ülesannete ja tegevustega on leping seotud. Lepingute haldamise eest vastutavad vastava struktuuriüksuse juht ja ökonoomika osakonna juhataja.
Lepingute täitmise üle teostab järelvalvet ökonoomikaosakond, kes iga aasta alguses koostab Exceli tabeli lepingus ettenähtud Tallinna linnale makstavate maksete kohta ja edastab selle e-postiga raamatupidajale vähemalt 10 tööpäeva enne maksetähtpäeva. Tabel peab sisaldama kõiki arve koostamiseks vajalikke andmeid: rentniku nimi, reg. nr., maksete suurused, maksete tähtaeg, rentniku aadress/ meiliaadress, tulu kajastamise fond, kohustusühik. Lepingu muudatuste või andmete muutuste korral esitatakse  raamatupidajale ökonoomikaosakonna poolt koostatud ja osakonna juhataja poolt allkirjastatud õiend. 

	2.2. Tulu nimetus ÄRIRUUMIDE KOMMUNAALKULUD

	2.2.1. Tasu kasutatud kommunaalteenuste eest

	2.2.1.1 Õigusakt, mille alusel tulu kogutakse

	Tallinna Linnavolikogu 29.05.2003 määrus nr. 34 „Linnavara kasutusse andmise kord“ 

	2.2.1.2. Arve koostamise alusdokument

	Arve koostamise aluseks on Tallinna Kommunaalameti ökonoomikaosakonna poolt koostatud õiend või kommunaalteenuste osutajate poolt üürileandjale esitatud  arved. 

	2.2.1.3. Maksetähtaeg

	Vastavalt äriruumi üürilepingu tingimustele (kinnitatud Tallinna Linnavalitsuse määrusega nr 73)  on üürnik kohustatud tasuma iga kuu viimaseks kuupäevaks üüri ja teised muutumatu suurusega maksed jooksva kuu eest ning teised lepingu alusel tasumisele kuuluvad maksed eelneva kuu eest..

	Linna raamatupidamiskeskuse raamatupidaja (edaspidi raamatupidaja) edastab kliendile arve hiljemalt iga kuu 20. kuupäevaks.

	2.2.1.4. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Arve alusdokumendi viseerib ökonoomikaosakonna juhataja või allasutuse juhataja.

	2.2.1.5. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab raamatupidamiskeskuse  müügiosakonna raamatupidaja.

	2.2.1.6. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel .

	2.2.1.7. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Müügiarve koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP SD). 

	2.2.1.8. Arve koostamise protsess

	Alusdokumendid esitatakse raamatupidajale kuu alguses eelmise kuu kohta ja seal fikseeritakse tarbitud teenuste maht ja  esitatava arve summa.

	2.3. Tulu nimetus VEOSELOA TASU

	2.3.1 Tasu veoseloa eest

	2.3.1.1. Õigusakt, mille alusel tulu kogutakse

	Teede-ja sideministri 01.09.1999 määrusega nr 50 kinnitatud õigusakt „Tee omanikule erakorralise veo või sõiduga tekitatuid kulutuste hüvitamise ja eritasu määrad ning erilubade väljastamise kord

	2.3.1.2. Arve koostamise alusdokument

	Veoloa taotleja  esitab ettevalmistatud blanketil ehitus-ja järelvalve osakonna spetsialistile taotluse, kus on näidatud veost puudutavad andmed. Selle alusel koostatakse kalkulatsioon ja antakse välja veoluba. Kalkulatsiooni alusel koostab ehitus- ja järelvalve osakonna töötaja raamatupidamisprogrammi SAP müügimoodulis arve.

	2.3.1.3. Maksetähtaeg

	Arve maksetähtaeg on 7 päeva.

	2.3.1.4. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Arve koostamise aluseks oleva kalkulatsiooni allkirjastab ehituse- ja järelevalve osakonna peaspetsialist.

	2.3.1.5. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab ehituse-ja järelvalve osakonna vanemspetsialist.

	2.3.1.6. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel .

	2.3.1.7. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP SD).

	2.3.1.8. Arve koostamise protsess

	Veoloa taotleja  esitab ettevalmistatud blanketil ehitus-ja järelvalve osakonna spetsialistile taotluse , kus on näidatud veost puudutavad andmed. Selle alusel koostatakse kalkulatsioon ja antakse välja veoluba. Kalkulatsiooni alusel koostab ehitus-ja järelvalve osakonna töötaja raamatupidamisprogrammi SAP müügimoodulis arve

	2.4. Tulu nimetus MUUD EELPOOL NIMETAMATA TULUD

	2.4.1. Muu toodete ja teenuste müük

	2.4.1.1. Õigusakt, mille alusel tulu kogutakse 

	Töövõtuleping nr. 2011/5153 TKA 75, sõlmitud ISS Eesti AS ja Tallinna Kommunaalameti vahel 24.10.2011

	2.4.1.2. Arve koostamise alusdokument

	Arvet ei koostata, tulu võetakse arvele vastavalt Komandandi aia käimla hooldust osutava firma poolt tehtud ülekannetele Kommunaalameti arveldusarvele. Raha kantakse Kommunaalameti arveldusarvele  kord kuus iga järgneva kuu alguses eelneva kuu eest.

	2.4.1.3.Kes koostab müügiarve

	Müügiarvet ei koostata, kande teeb raamatupidamiskeskuse müügiosakonna raamatupidaja.

	2.4.1.4. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Kanne koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP SD).

	2.5 Tulu nimetus KINDLUSTUSHÜVITISED
2.5.1. Kindlustushüvitised

	2.5.1.1. Õigusakt , mille alusel tulu kogutakse

	Liiklusseadus ja AS KH Energia- Konsult’ iga sõlmitud käsunduslepingu p 6.3.11

	2.5.1.2 Arve koostamise alusdokument

	Arvet ei koostata, tulu võetakse arvele vastavalt kindlustusfirmade poolt tehtud ülekannetele Kommunaalameti arvele.

	2.5.1.3. Kes koostab müügiarve

	Kliendile müügiarvet ei koostata, kande teeb raamatupidamiskeskuse müügiosakonna raamatupidaja panga arvelduskonto väljavõtte alusel.

	

	

	2.5.1.4. Millises tarkvaras ( moodulis) arve koostatakse

	Kanne koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP SD).

	2.6.Tulu nimetus HALJASTUSTEENUSED

	2.6.1. Haljastusteenused

	2.6.1.1. Õigusakt , mille alusel tulu kogutakse

	Vastavalt asutuse Kadrioru Park teenuste hinnakirjale

	2.6.1.2  Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Alusdokumendi allkirjastab ning kinnitab asutuse juhataja

	2.6.1.3 Maksetähtaeg

	Arve maksetähtaeg on 7 päeva

	2.6.1.4 Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab asutuse juhataja asetäitja või projektijuht

	2.6.1.5. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas  e-posti või lihtkirja teel.

	2.6.1.6. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse FIS-i  müügimoodulis (SAP  SD).

	2.6.1.7. Arve koostamise protsess

	Arve koostatakse tellija poolt kinnitatud hinnapakkumise alusel

	2.7. Tulu nimetus LEPPETRAHVID

	2.7.1 Leppetrahvid

	2.7.1.1. Õigusakt , mille alusel tulu kogutakse

	Vastavalt teenuste/tööde teostamiseks töövõtjaga sõlmitud töövõtulepingu alusel

	2.7.1.2. Arve koostamise alusdokument

	Kommunaalameti ehituse ja järelevalve osakonna poolt koostatud ja ameti juhataja poolt allkirjastatud leppetrahvi ettepaneku alusel.

	2.7.1.3. Maksetähtaeg

	Leppetrahv tasutakse arvel märgitud maksetähtajaks. Leppetrahvi tasumise tähtaeg sõltub hankija poolt esitatud arve tähtajast s.t leppetrahvi ei tasuta ennem kui hankijale on tasutud teenuste eest. Kokkuleppel on võimalik tasaarvelduse teostamine.

	2.7.1.4. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Alusdokumendi allkirjastab tellija esindajana ehituse ja järelevalve osakonna projektijuht ja osakonna juhataja kinnitab ameti juhataja

	2.7.1.5. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab raamatupidamiskeskuse müügiosakonna raamatupidaja

	2.7.1.6. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel

	2.7.1.7. Millises tarkvaras ( moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse FIS-i müügimoodulis ( SAP SD)

	2.7.1.8. Arve koostamise protsess

	Leppetrahvi nõue esitatakse teenuse osutajale töövõtulepingu tingimuste rikkumisel või tööde tähtajast mittekinnipidamisel. Koostatud leppetrahvi ettepanek edastatakse raamatupidamiskeskuse müügiosakonna raamatupidajale, kes koostab arve ja edastab selle e-posti või lihtkirja teel kliendile.


3 Viivisarvete ja meeldetuletuskirjade esitamine

Viiviseid arvestatakse äriruumide üüritulu ja äriruumide kommunaalmaksete mitteõigeaegsel laekumisel vastavalt lepingutes sätestatud tingimustel. Viivist arvestatakse  tähtajaks tasumata summalt  vastavalt lepingus ette nähtud viivisemäärale.

Viivisarved koostab raamatupidamiskeskuse müügiosakonna raamatupidaja vastavalt viiviste arvestamise üldmetoodikale.

4 Müügiarvete (nõuete) laekumise jälgimine 
Ökonoomika osakonna eelarve vanemspetsialist  jälgib raamatupidamise programmis SAP Äriruumide üüritulu ja kommunaalmaksete ning leppetrahvide laekumist  ning saadab maksetähtaja ületanud nõude/nõuete kohta  e-posti teel meeldetuletuse või kontakteerub telefoni teel, et selgitada välja võlgnevuse põhjus.

Veoseloa tasude laekumist jälgib ehituse ja järelevalve osakonna vanemspetsialist ja selgitab  välja võlgnevuse põhjused ning teavitab klienti lepingust tulenevate kohustuste rikkumise eest ettenähtud sanktsioonidest. 

Kui selgub, et lepingulist kohustust ei ole võimalik täita või on ilmne, et tähtaja saabumisel osutub lepingu täitmine võimatuks, võtab eelarve vanemspetsialist kasutusele meetmed lepingu täitmise tagamiseks tulenevalt lepingu iseloomust. Rakendatavatest meetmetest informeerib spetsialist  struktuuriüksuse juhti.
Ain Valdmann

Kommunaalameti juhataja
Koostajad: Eva Tšižikova , Laili Keskel 

