KINNITATUD
Tallinna Spordi- ja Noorsooameti juhataja 30. aprilli 2015
 käskkirjaga nr 30    
LISA 
Tulude arvelevõtmise kord on koostatud vastavalt Tallinna linna raamatupidamise sise-eeskirja §-le 29. Kord reguleerib Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  haldusalas nõuete ja tulude õigeaegset, korrektset ning õiges mahus arvelevõtmist, müügiarvete koostamise protsessi ning tulude ja nõuete arvestust linna finantsinfosüsteemis (edaspidi FIS).

Tallinna Spordi- ja Noorsooameti (edaspidi Amet) raamatupidamises kajastatakse Ameti majandustegevuse tulemusel teenitud tulu. Müügiarvete koostamiseks edastatakse Ameti hallatavate asutuste poolt Tallinna linna finantsteenistuse raamatupidamiskeskusele (edaspidi raamatupidamiskeskus) arve koostamise aluseks olevate andmetega tabel (edaspidi tabel). Tabel peab sisaldama: kliendi andmeid (kliendi nime, isiku- või registrikoodi, aadressi, meiliaadressi); maksetähtaega; teenuse nimetust; ühikut; kogust; hinda (km-ga); kokku arve summat; teenuse hinnakirja registrikoodi ning lisaks  koostaja nime, telefoninumbrit ja meiliaadressi ning koostamise kuupäeva. Kui  kasutatakse  soodustuse % siis  peab  olema  tabelis märgitud ka lõplik  hind mis  arvele   läheb. Ruumide kasutamise  lepingute  kohta  esitatakse  tabel ,kus  märgitakse  lisaks muudele  andmetele  ka  rendilepingu  nr  ja  kasutamise aeg. 

Uue kliendi lisandumisel sisestab uue kliendi andmed FIS-i kinnisvaramoodulisse raamatupidaja.

ATAKis ja FIS-is müügiarvete ja muude tuludokumentide koostamiseks vajalike müügiartiklite haldamise eest vastutab Tallinna Spordi- ja Noorsooameti spordiosakonna peaspetsialist, ning koostöös ameti juhataja asetäitjaga edastatakse vajalikud andmed andmebaasidega tegelevatele ametnikele/töötajatele.  
* hinnakirjade muutmisel uue TSNA käskkirja kehtestamisel kehtivad vastavalt uued asutustele kinnitatud käskkirjad.

**Tallinna Spordi- ja Noorsooameti kogu haldusalas on kehtestatud erand sularaha tehingute/ andmete edastamisega raamatupidamisekeskusele  Tulenevalt sularahakäibe suuremahulisusest on linnakassaga kooskõlastatud sularaha tehingute kajastamine harvem, kui seda nõuab linna raamatupidamise sise-eeskiri. Erandina on kokkulepitud, et sularaha tehingute koondtabelid esitatakse raamatupidamiskeskusele järgneva kuu seitsmendaks kuupäevaks, et tagada andmete  sisestamine SAP keskkonda rahakäibearuandluse jaoks hiljemalt 9-daks kuupäevaks. Asutustes on eraldi kehtestatud sularaha korrad.
Tallinna Spordi- ja Noorsooameti asutuste omatulud

	1. Tulu spordi- ja puhkealasest tegevusest

	1.1. Spordiasutuste tasulised teenused

	Tulu hõlmab endas hinnakirjas loetletud ametis ja asututes ning nende filiaalide pakutavatest põhilistest teenustest saadud tuludest: pallimängude saalid, jõusaalid, judosaalid, poksisaal, aeroobikassal, mõttemängude saalid, kergejõustiku-, võrkpalli- ja  jalgpalliväljakud, suusahüppemäed, välibasseinid, ujulad ning jää- ja curlinguväljakud ./Amet/, Pirita Spordikeskus/, Tallinna Spordihall/, Kadrioru Staadion/, Kristiine Sport/, Nõmme Spordikeskus/, Tondiraba Spordikeskus/.

	

	1.1.1. Arve koostamise alusdokument

	Arve koostamise aluseks on hinnakirjad*: 
Tallinna Spordi- ja Noorsooameti tasuliste teenuste hinnakiri on kehtestatus Tallinna Linnavalitsuse korraldusega 22.12.2014 nr 1981-k. 
Pirita Spordikeskuse tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 06.08.2014 kk nr SNA-4/37);
Tallinna Spordihalli tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 05.11.2012 kk nr SNA-4/58);

Õigusakt: Kadrioru Staadioni tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 15.02.2013 kk nr SNA-4/6);
Alusdokument: tellimiskiri, leping, graafik, piletite müügiaruanne;
Kristiine Sport tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 28.08.2014 kk nr SNA-4/41);

Nõmme  Spordikeskuse tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 23.09.2013 kk nr SNA-4/50);
Tondiraba  Spordikeskuse tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 10.02.2015 kk nr SNA-4/5).

	Tulu laekub sularahas, kaardimaksetena ning osaliselt arvete alusel. /Tallinna Spordihall/, Kristiine Sport/, Pirita Spordikeskus/, Tondiraba Spordikeskus/, Nõmme Spordikeskus/.

	Tulu laekub sularahas, osaliselt arvete alusel. Sularahaga ja kaardimaksetega tasumisel (enamuses klientideks füüsilised isikud)  tulu tekib raha laekumisel. /Kadrioru Staadion/.

	Tulu laekub arvete alusel. / Amet/.

	

	1.1.2. Maksetähtaeg

	14 päeva või sularahas, kaardimaksena koheselt.

	

	1.1.3. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Ametis väljakute rendi korral koostab tabeli ametijuhataja asetäitja.

Pirita Spordikeskuses poolt pakutavate teenuste müügi korral koostab tabeli Pirita Spordikeskuse juhiabi.
Tallinna Spordihalli poolt pakutavate teenuste müügi korral koostab tabeliderinevate struktuuriüksuste töötajad: Tallinna Spordihalli, Lasnamäe Kergejõustikuhalli ning Nõmme Tennisekeskuse teenuste korral koostab tabeli direktori asetäitja; Nõmme ja Õismäe ujula ning Kalevi Spordihalli teenuste korral koostab tabeli vastava filiaali juht;

Kadrioru Staadioni poolt pakutavate teenuste müügi korral koostab tabeli asutuse direktor.

Kristiine Sport poolt pakutavate teenuste müügi korral koostab tabeli asutuse direktor;

Nõmme Spordikeskuse poolt pakutavate teenuste müügi korral koostab tabeli juhiabi.
Tondiraba Spordikeskuses poolt pakutavate teenuste müügi korral koostab tabeli Tondiraba Spordikeskuse juhiabi.

Teenuste kohta esitatakse andmed kas jooksvalt igapäevaselt, kuid mitte hiljem kui järgnevakuu 7-daks kuupäevaks.**

	

	1.1.4. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab linna raamatupidamiskeskuse raamatupidaja v.a Kadrioru Staadionil.

	Müügiarve Kadrioru Staadionil koostab asutuses kohapeal assistent.

	

	1.1.5. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel.

	

	1.1.6. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP RE) v.a Kadrioru Staadionis, kus arve koostatakse FIS-SAP veebiliidese kaudu.

	

	1.1.7. Arve koostamise protsess

	Raamatupidamiskeskuse raamatupidaja koostab v.a Kadrioru Staadion, arve tabeli alusel mille edastab talle punktis 1.1.3 nimetatud isikud. Tabel sularahatehingutest (Kassaaruanne) edastatakse raamatupidamisele kord kuus hiljemalt järgmise kuu seitsmendaks päevaks. Teenuste kohta, mis kuuluvad tasumisele arve alusel pangaülekandega, esitatakse arve koostamiseks vajalike andmetega tabel täidetuna raamatupidamiskeskusele vajaduse tekkimisel jooksvalt. 
Uue kliendi lisandumisel sisestab uue kliendi andmed FIS-i kinnisvaramoodulisse raamatupidamiskeskuse raamatupidaja.
Kadrioru Staadioni müügiarve koostab assistent asutuse direktori esitatud alusdokumendi alusel. Sularahas müügi (üksikpääsmete müük) koondarve koostab assistent sularahakassa müügiaruande alusel SAP veebiliideses. Kuu kassaraamatu väljavõte edastatakse raamatupidamiskeskuse raamatupidajale aruandekuule järgneva kuu 3.kuupäevaks. 

	

	1.2. Noortelaagri teenused

	Tulu hõlmab laagrikasvatajatekoolituse korraldamise tulu ning noortelaagri osalustasu /Amet/.

	Tulu hõlmab noortelaagrite osalustasu /Tallinna Spordikool/.

	

	1.2.1. Arve koostamise alusdokument

	Tallinna Spordi- ja Noorsooameti poolt pakutavat laagrikasvatajatele mõeldud koolitusteenust, hindade kehtestamine aluseks on Ameti ja tema koostööpartneri poolt sõlmitava- koostöölepingust tulenevalt fikseeritud hind);
Tallinna Spordikooli tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 29.09.2014 kk nr SNA-4/54).

	

	1.2.2. Maksetähtaeg

	14 päeva (või sularahas koheselt ).

	

	1.2.3. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Ametis laagrikasvatajate koolitamisel osalustasu/teenuse kohta koostab tabeli noorsoo osakonna peaspetsialist.

	Tallinna Spordikooli noortelaagrite osalustasu kohta koostab tabeli spordikooli juhiabi

	

	1.2.4. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab linna raamatupidamiskeskuse raamatupidaja.

	

	1.2.5. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel.

	

	1.2.6. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse.

	Arve koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP RE).

	

	1.2.7. Arve koostamise protsess

	Raamatupidamiskeskuse raamatupidaja koostab ameti arved tabeli alusel, mille edastab talle punktis 1.2.3 nimetatud isiku registreerimislehtede/tellimuste alusel jooksvalt, kuid mitte hiljem kui järgneva kuu seitsmendaks kuupäevaks. Andmed ameti sularahatehingute kohta edastatakse raamatupidamisele kord kuus hiljemalt järgmise kuu seitsmendaks päevaks, et tagada arvete väljastamine ning andmete kajastamine seadusest tulenevate tingimustel. Tallinna Spordikooli algandmed raamatupidajale edastab punktis 1.2.3 nimetatud isik registreerimislehtede/tellimuste alusel jooksvalt igakuiselt sh on Tallinna Spordikoolil õigus vastavalt tellimustele väljastada tabelid  laagri toimumise kuule eelneval perioodil. 

	

	1.3. Treeningute  õppetasu

	Tulu hõlmab endas spordikooli treeningu õppetasu / Tallinna Spordikool /.

	

	1.3.1. Arve koostamise alusdokument

	Arve koostamise aluseks on hinnakirjad* 
Tallinna Spordikooli tasuliste teenuste ja piletite hindade kehtestamise Tallinna Spordi- ja noorsooameti juhataja 29.09.2014 käskkiri nr SNA -4/54.

	

	1.3.2. Maksetähtaeg

	Kui lepinguga ei ole määratud teisiti, määratakse maksetähtajaks 14 päeva.

	

	1.3.3. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Arve koostamise alusdokumendi viseerib juhiabi   /Tallinna Spordikool/.

	

	1.3.4. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab linna raamatupidamiskeskuse raamatupidaja.

	

	1.3.5. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel.

	

	1.3.6. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP RE).

	

	1.3.7. Arve koostamise protsess

	Treeningute õppetasu  arvestamiseks esitatakse vastav tabel raamatupidamisele jooksva kuu kohta hiljemalt üheksandal kuupäeval. Õppetasud laekuvad arvete alusel.  Õpilase puudumisel üle 14 päeva võib arve vähendamise/tühistamise kohta esitada tabelid jooksvalt. /Tallinna Spordikool/.

	

	1.4. Spordiasutuste ruumide kasutamine üritusteks

	Tulu hõlmab endas spordisaalide- ja ruumide kasutusse andmist üritusteks. /Pirita Spordikeskus/, Tallinna Spordihall/, Kadrioru Staadion/, Nõmme Spordikeskus/, Kristiine Sport/, Tondiraba Spordikeskus/.

	

	1.4.1. Arve koostamise alusdokument

	Arve koostamise aluseks on hinnakirjad* 
Pirita Spordikeskuse tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 06.08.2014 kk nr SNA-4/37);

Tallinna Spordihalli tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 05.11.2012 kk nr SNA-4/58);

Kadrioru Staadioni tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 15.02.2013 kk nr SNA-4/6);

Nõmme  Spordikeskuse tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 23.09.2013 kk nr SNA-4/50);

Tondiraba  Spordikeskuse tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 10.02.2015 kk nr SNA-4/5);
Kristiine Sport tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 28.08.2014 kk nr SNA-4/41).

	

	1.4.2. Maksetähtaeg

	Arvega tasumise korral on maksetähtaeg 14 päeva ja sularaha või kaardimaksega  tasumisel tasutakse hinnakirja alusel kohapeal. 

	

	1.4.3. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Tulu hõlmab endas ruumide kasutusse andmist: 

Pirita Spordikeskuses poolt pakutavate ruumide kasutamise korral koostab tabeli Pirita Spordikeskuse juhiabi;
Tallinna Spordihalli filiaalides pakutavate ruumide kasutamise korral koostab tabeli Tallinna Spordihalli juhiabi;
Kadrioru Staadioni poolt pakutavate ruumide kasutamise korral koostab tabeli asutuse direktor;
Nõmme Spordikeskuse poolt pakutavate ruumide kasutamise korral koostab tabeli juhiabi.
Tondiraba Spordikeskuse poolt pakutavate ruumide kasutamise korral koostab tabeli juhiabi.

Kristiine Sport poolt pakutavate teenuste müügi korral koostab tabeli asutuse direktor

	

	1.4.4. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab linna raamatupidamiskeskuse raamatupidaja.
Kadrioru Staadioni müügiarve koostab asutuse assistent.

	

	1.4.5. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel .

	

	1.4.6. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP RE).
Kadrioru Staadioni arve koostatakse SAP veebiliideses.

	

	1.4.7. Arve koostamise protsess

	Raamatupidamiskeskuse raamatupidaja koostab arve tabeli alusel, mille edastab talle punktis 1.4.3 nimetatud isikud vajadusel jooksvakuu kohta jooksvalt/ või hiljemalt järgneva kuu seitsmendaks kuupäevaks. Andmed sularaha- ja kaardimakse tehingute kohta edastatakse raamatupidamisele kord kuus hiljemalt järgmise kuu seitsmendaks kuupäevaks, et tagada arvete väljastamine seadusest tulenevate tingimustel. 
Kadrioru Staadioni arve koostab assistent asutuse direktori esitatud alusdokumendi alusel.

	

	1.5. Spordiasutuste muud tasulised teenused

	Tulu hõlmab endas spordibaaside poolt pakutavaid muid tasulisi teenuseid sh kunstlume tootmine, spordiinventari laenutus, dušide, saunade, riietuskapide, piknikuplatsi kasutamine,, sportlaste majutus, rajatraktorirent, vererõhu mõõtmine, solaariumiteenus, raadiosaatjate kasutusse andmine, messide, näituste ning eriürituste korraldamine  jpm. /Pirita Spordikeskus/, Tallinna Spordihall/, Kadrioru Staadion/, Nõmme Spordikeskus/, Kristiine Sport/, Tondiraba Spordikeskus/.

	

	1.5.1. Arve koostamise alusdokument

	Arve koostamise aluseks on hinnakiri*
Pirita Spordikeskuse tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 06.08.2014 kk nr SNA-4/37);

Tallinna Spordihalli tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 05.11.2012 kk nr SNA-4/58);

Kadrioru Staadioni tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 15.02.2013 kk nr SNA-4/6);

Nõmme  Spordikeskuse tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 23.09.2013 kk nr SNA-4/50);

Kristiine Sport tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 28.08.2014 kk nr SNA-4/41).

	

	1.5.2. Maksetähtaeg

	14 päeva / või sularahas, kaardimaksetena filiaalides kohapeal.

	

	1.5.3. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Arve koostamise alusdokumendi viseerib:

Pirita Spordikeskuses poolt pakutavate muude tasuliste teenuste müügi korral koostab tabeli Pirita Spordikeskuse juhiabi;
Tallinna Spordihalli poolt muude pakutavate teenuste müügi korral koostab tabeliderinevate struktuuriüksuste töötajad: Tallinna Spordihalli, Lasnamäe Kergejõustikuhalli ning Nõmme Tennisekeskuse teenuste korral koostab tabeli direktori asetäitja; Nõmme ja Õismäe ujula ning Kalevi Spordihalli teenuste korral koostab tabeli vastava filiaali juht;

Kadrioru Staadioni poolt pakutavate teenuste müügi korral koostab tabeli asutuse direktor;
Kristiine Sport poolt pakutavate teenuste müügi korral koostab tabeli asutuse direktor;

Nõmme Spordikeskuse poolt pakutavate teenuste müügi korral koostab tabeli juhiabi.
Tondiraba Spordikeskuse poolt pakutavate ruumide kasutamise korral koostab tabeli juhiabi.

	

	1.5.4. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab linna raamatupidamiskeskuse raamatupidaja.
Kadrioru Staadioni müügiarve koostab asutuse assistent.

	

	1.5.5. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel .

	

	1.5.6. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP RE).
Kadrioru Staadioni arve koostatakse SAP veebiliideses.

	

	1.5.7. Arve koostamise protsess

	Kui teenuseid  on ostetud  sularaha eest  või  kaardimaksega,  esitavad punktis 1.5.3 nimetatud  isikud   asutuste pakutavate teenuste kohta raamatupidamiskeskusele  kuuaruande hiljemalt järgneva kuu seitsmendaks kuupäevaks, kassade  ja kaardimaksete vastavate teenuste kaupa, mille alusel raamatupidaja koostab arve. Juhul kui teenuseid  ostetakse arvega siis, esitavad punktides 1.5.3 nimetatud isikud  asutuste pakutavate teenuste kohta raamatupidamiskeskusele algandmed jooksvalt, või hiljemalt järgneva kuu seitsmendaks kuupäevaks, et tagada seadusest tulenevad nõuded, väljastada arved klientidele õigeaegselt.
Kadrioru Staadioni arve koostab assistent asutuse direktori esitatud alusdokumendi alusel.

	

	1.6. Noortekeskuste ja vaba aja asutuste muud tasulised teenused

	Tulud hõlmavad endas Tallinna Noortekeskuste kaardi tulu ning noorsootöö osakonna programmiliste tegevuste osalustasu/Amet/.

	

	1.6.1. Arve koostamise alusdokument

	Arve koostamise aluseks on tellitud ja arvel olevad  noortekeskuste kaardid;

	Osalustasu arve koostamise aluseks on Tallinna Spordi- ja Noorsooameti hinnakiri*.

	

	1.6.2. Maksetähtaeg

	14 päeva 

	

	1.6.3. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Arve noortekeskuste kaartide koostamise alusdokumendi viseerib noorsootöö osakonna peaspetsialist ning programmiliste tegevuste osalustasu koostamise alusdokumendi viseerib programmi eest vastutav vanemspetsialist. /Amet/

	

	1.6.4. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab linna raamatupidamiskeskuse raamatupidaja.

	

	1.6.5. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel .

	

	1.6.6. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP RE).

	

	1.6.7. Arve koostamise protsess

	Teenuseid ostetakse arvega siis, esitab punktis 1.6.3 nimetatud isikud  noortekeskuste tellitud noortekeskuste kaartide koguste kohta ja ürituste osalustasude eest  raamatupidamiskeskusele algandmed jooksvalt, või hiljemalt järgneva kuu seitsmendaks kuupäevaks, et tagada seadusest tulenevad nõuded, väljastada arved klientidele õigeaegselt.




	2. Tulu muust majandustegevusest



	2.1. Äriruumide üüritulu

	Tulu hõlmab endas äriruumide üüritulu. /Amet/;

Tulu hõlmab endas äriruumide väljarentimist./ Tondiraba Spordikeskus/;
Tulu hõlmab endas äriruumi üüritulu. /Kadrioru Staadion/;

Tulu hõlmab endas äriruumide üüritulu. /Pirita Spordikeskus/;
Tulu hõlmab endas äriruumide üüritulu. /Tallinna Spordihall/;
Tulu hõlmab endas äriruumide üüritulu. /Kristiine Sport/;
Tulu hõlmab endas äriruumide üüritulu. /Tallinna Spordikool/;

Tulu hõlmab endas äriruumide üüritulu. /Nõmme Spordikeskus/.

	

	2.1.1. Arve koostamise alusdokument

	Arve koostamise aluseks on lepingud. /Amet/;

Arve koostamise aluseks on lepingud. / Tondiraba Spordikeskus/;
Arve koostamise aluseks on äriruumi üürileping. / Kadrioru Staadion /;

Arve koostamise aluseks on lepingud. / Pirita Spordikeskus /;
Arve koostamise aluseks on lepingud. / Tallinna Spordihall /;

Arve koostamise aluseks on lepingud. / Kristiine Sport /;

Arve koostamise aluseks on lepingud. / Nõmme Spordikeskus /;
Arve koostamise aluseks on lepingud. /Tallinna Spordikool/.

	

	2.1.2. Maksetähtaeg

	Kui lepinguga ei ole määratud teisiti, määratakse maksetähtajaks 14 päeva. /Amet/;

Kui lepinguga ei ole määratud teisiti, määratakse maksetähtajaks 14 päeva. / Tondiraba Spordikeskus/;
Vastavalt lepingule. /Kadrioru Staadion/;
Kui lepinguga ei ole määratud teisiti, määratakse maksetähtajaks 14 päeva. /Pirita Spordikeskus/;

Kui lepinguga ei ole määratud teisiti, määratakse maksetähtajaks 14 päeva. /Nõmme Spordikeskus/;

Kui lepinguga ei ole määratud teisiti, määratakse maksetähtajaks 14 päeva. /Tallinna Spordihall/;
Kui lepinguga ei ole määratud teisiti, määratakse maksetähtajaks 14 päeva. /Kristiine Sport/;
Kui lepinguga ei ole määratud teisiti, määratakse maksetähtajaks 14 päeva. / Tallinna Spordikool/.

	

	2.1.3. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Arve koostamise alusdokumendi viseerib:

Arve koostamise alusdokumendi viseerib ameti spordiosakonna peaspetsialist. /Amet/;

Pirita Spordikeskuses äriruumi üüri korral koostab tabeli Pirita Spordikeskuse juhiabi;
Tallinna Spordihalli filiaalides äriruumi üüri  kasutamise korral koostab tabeli Tallinna Spordihalli juhi abi;
Kadrioru Staadion: vara antakse kasutusse äriruumi üürilepinguga, mis sõlmitakse linnavalitsuse korralduse alusel. Lepingule kirjutab alla asutuse direktor;
Kristiine Sport poolt pakutavate äriruumi üüri korral  koostab tabeli asutuse direktor;

Nõmme Spordikeskuse poolt pakutavate äriruumi üüri  korral koostab tabeli juhiabi;
Tondiraba Spordikeskuse poolt pakutavate äriruumi üüri  korral koostab tabeli juhiabi;
Tallinna Spordikooli poolt pakutavate äriruumi üüri  korral koostab tabeli juhiabi.

	

	2.1.4. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab linna raamatupidamiskeskuse raamatupidaja va Kadrioru Staadionil.

	Kadrioru Staadioni müügiarve koostab asutuse assistent.

	

	2.1.5. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel .

	

	2.1.6. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP RE).  Kadrioru Staadioni  arve
koostatakse SAP veebiliideses.

	

	2.1.7. Arve koostamise protsess

	Vastavalt kommunaalteenuste arvete saabumisele asutusse, edastavad tabeli arve koostamiseks vajalike andmetega raamatupidamiskeskusesse punktis 2.1.3 nimetatud isikud hiljemalt järgnevakuu seitsmendaks kuupäevaks. Üüritulu ja kommunaalteenuste kohta koostatakse üks arve va Nõmme Spordikeskus ja Tallinna Spordikool, kes esitab üüriarved igakuu alguses sh esitab Nõmme Spordikeskus vastavad kommunaalteenuste kohta käivad arved üüriarvetest eraldi,  hiljemalt järgnevakuu seitsmendaks kuupäevaks eelmise kuu kohta.
Kadrioru Staadioni assistent koostab müügiarve lepingus määratud tähtajaks SAP veebiliideses.

	

	2.2. Tulu kommunaalteenuste müügist-äriruumid

	Tulu hõlmab endas kütte, elektri, vee ja kanalisatsiooni ning hooldusteenuse tasu/Pirita Spordikeskus/;

Tulu hõlmab endas äriruumide kasutajatele vahendatavate kommunaalteenuste müügist saadavat tulu / Tallinna Spordihall/;

Tulu hõlmab endas kommunaalteenuste  müüki. /Tondiraba Spordikeskus/;

Tulu hõlmab endas lepinguliste  äriruumide rentnikke poolt kasutatud kommunaalteenuste eest tasumist /Nõmme Spordikeskus/;

Tulu hõlmab endas tulu kommunaalteenuste müügist /Kristiine Sport/.

	

	2.2.1. Arve koostamise alusdokument

	Arve koostamise aluseks on info ostuarvetelt ja arvestite näidud ja Pirita Spordikeskuse esildised. /Pirita Spordikeskus/;

Arve koostamise aluseks on tabel arve koostamiseks vajalike andmetega./ Nõmme Spordikeskus/;

Arve koostamise aluseks on info ostuarvetelt ja arvestite näidud. /Tallinna Spordihall/;

Arve koostamise aluseks on lepingud, info ostuarvetelt, arvestite näidud. /Kristiine Sport/;

Arve koostamise aluseks on juhiabi poolt esitatud esildis kasutatud kommunaalteenuste eest. /Tondiraba Spordikeskus/.

	

	2.2.2. Maksetähtaeg

	Kui lepinguga ei ole määratud teisiti, määratakse maksetähtajaks 14 päeva. /Pirita Spordikeskus/;

Kui lepinguga ei ole määratud teisiti, määratakse maksetähtajaks 14 päeva. /Nõmme Spordikeskus/;

Kui lepinguga ei ole määratud teisiti, määratakse maksetähtajaks 14 päeva. /Tallinna Spordihall/;
Kui lepinguga ei ole määratud teisiti, määratakse maksetähtajaks 14 päeva. /Kristiine Sport/;
Kui lepinguga ei ole määratud teisiti, määratakse maksetähtajaks 14 päeva. / Tondiraba Spordikeskus /.

	2.2.3. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Arve koostamise alusdokumendi viseerib:
Pirita Spordikeskuses poolt vahendatavate kommunaalteenuste kasutamise korral koostab tabeli Pirita Spordikeskuse juhiabi;

Nõmme Spordikeskuse poolt vahendatavate kommunaalteenuste kasutamise korral koostab tabeli juhiabi;
Tallinna Spordihalli filiaalides vahendatavate kommunaalteenuste kasutamise korral koostab tabeli Tallinna Spordihalli juhi abi; 

Kristiine Sport poolt vahendatavate kommunaalteenuste  kasutamise korral koostab tabeli asutuse direktor;

Tondiraba Spordikeskuse poolt vahendatavate kommunaalteenuste kasutamise korral koostab tabeli ja viseerib juhiabi.

	

	2.2.4. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab linna raamatupidamiskeskuse raamatupidaja.

	

	2.2.5. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel .

	

	2.2.6. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP RE).

	

	2.2.7. Arve koostamise protsess

	Tabel arve koostamiseks vajalike andmetega edastatakse vastavalt lepingus toodud arve väljastamise tähtajale raamatupidamiskeskusele punktis 2.2.3 esitatud isikud.

	

	2.3. Eluruumide üüritulu

	Tulu hõlmab endas eluruumide üüritulu – staadioni peatribüünihoones asuv eluruum. /Kadrioru Staadion/.

	

	2.3.1. Arve koostamise alusdokument

	Arve koostamise aluseks on eluruumi üürileping. /Kadrioru Staadion/.

	

	2.3.2. Maksetähtaeg

	Vastavalt lepingule. /Kadrioru Staadion/.

	2.3.3. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Eluruum antakse kasutusse eluruumi üürilepinguga, mis sõlmitakse linnavolikogu otsuse, linnavalitsuse korralduse alusel. Lepingule kirjutab alla üürile andja so Ameti esindaja. /Kadrioru Staadion/.

	

	2.3.4. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab asutuse assistent.

	

	2.3.5. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel .

	

	2.3.6. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse SAP veebiliideses.

	

	2.3.7. Arve koostamise protsess

	Kadrioru Staadioni assistent koostab müügiarve lepingus määratud tähtajaks.. /Kadrioru Staadion/.

	

	2.4. Tulu kommunaalteenuste müügist-eluruumid

	Tulu hõlmab endas eluruumide kasutajatele vahendatavate kommunaalteenuste (elekter, vesi) müügist saadavat tulu /Kadrioru Staadion/.

	

	2.4.1. Arve koostamise alusdokument

	Arve koostamise aluseks on eluruumi üürileping ning kommunaalteenuste tarbimise aruanne mõõdikute näitudega.. /Kadrioru Staadion/.

	

	2.4.2. Maksetähtaeg

	Vastavalt lepingule. /Kadrioru Staadion/.

	

	2.4.3. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Kadrioru Staadioni poolt vahendatavate kommunaalteenuste kasutamise korral koostab ja viseerib tabeli asutuse assistent.

	

	2.4.4. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab asutuse assistent.

	

	2.4.5. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel .

	

	2.4.6. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse SAP veebiliideses..

	

	2.4.7. Arve koostamise protsess

	Eluruumi üürnik (asutuse direktor) esitab Kadrioru Staadioni assistendile kommunaalteenuste tarbimise aruande, kes koostab lepingus määratud tähtajaks müügiarve. /Kadrioru Staadion/.


	3. Muu toodete ja teenuste müük


	3.1. Linnarajatiste reklaamitulu

	Tulu hõlmab endas reklaamipindade müügist saadavat tulu. / Pirita Spordikeskus /,Tallinna Spordihall/, Nõmme Spordikeskus /, Kristiine Sport/, Tondiraba Spordikeskus/.

	

	3.1.1. Arve koostamise alusdokument

	Arve koostamise aluseks on hinnakiri* 
Pirita Spordikeskuse tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 06.08.2014 kk nr SNA-4/37);
Nõmme Spordikeskuse tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 23.09.2013 kk nr SNA-4/50);

Tallinna Spordihalli tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 05.11.2012 kk nr SNA-4/58);

Tondiraba Spordikeskuse tasuliste teenuste ja piletite hindade kehtestamise Tallinna Spordi- ja noorsooameti juhataja 10.02.2015 kk nr SNA-4/5;
Kristiine Sport tasuliste teenuste hindade kehtestamine Tallinna Spordi- ja Noorsooameti  juhataja 31.08.2012 kk nr SNA-4/42).

	

	3.1.2. Maksetähtaeg

	Kui lepinguga ei ole määratud teisiti, määratakse maksetähtajaks 14 päeva. / 
Pirita Spordikeskus/, Tallinna Spordihall/, Tondiraba Spordikeskus/, Kristiine Sport/, Nõmme Spordikeskus/.

	

	3.1.3. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Arve koostamise alusdokumendi viseerib:
Pirita Spordikeskuses ning tema filiaalides pakutavate reklaampindade müügi kohta koostab tabeli Pirita Spordikeskuse juhiabi;
Nõmme Spordikeskuses ning tema filiaalides pakutavate reklaampindade müügi kohta koostab tabeli Nõmme Spordikeskuse juhiabi;

Tallinna Spordihallis ning tema filiaalides pakutavate reklaampindade müügi kohta koostab tabeli struktuuriüksuste töötajad: Tallinna Spordihalli, Lasnamäe Kergejõustikuhalli ning Nõmme Tennisekeskuse teenuste korral koostab tabeli direktori asetäitja; Nõmme ja Õismäe ujula ning Kalevi Spordihalli teenuste korral koostab tabeli vastava filiaali juht;

Kristiine Sport ning tema filiaalides pakutavate reklaampindade müügi kohta koostab tabeli  asutuse direktor;

Arve koostamise alusdokumendi viseerib juhiabi. /Tondiraba Spordikeskus/.

	

	3.1.4. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab linna raamatupidamiskeskuse raamatupidaja.

	

	3.1.5. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel.

	

	3.1.6. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP RE).

	

	3.1.7. Arve koostamise protsess

	Tabeli arve koostamiseks vajalike andmetega edastab raamatupidamiskeskusele punktis 3.1.2 nimetatud isikud, hiljemalt järgnevakuu seitsmendaks kuupäevaks.

	

	3.2 Muu müügitulu

	Tulu hõlmab endas spordikeskuses müüdavate karastusjookidest jpm jookidest saadavat tulu./ Nõmme Spordikeskus/, Tondiraba Spordikeskus/.

	

	3.2.1. Arve koostamise alusdokument

	Arve koostamise aluseks on tabel arve koostamiseks vajalike andmetega. /Nõmme Spordikeskus/, Tondiraba Spordikeskus.

	

	3.2.2. Maksetähtaeg

	Kui lepinguga ei ole määratud teisiti, määratakse maksetähtajaks 14 päeva/ või sularahas kohapeal. /Nõmme Spordikeskus/, Tondiraba Spordikeskus/.

	

	3.2.3. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Arve koostamise alusdokumendi koostab ja viseerib juhiabi /Nõmme Spordikeskus/ Tondiraba Spordikeskus.

	

	3.2.4. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab linna raamatupidamiskeskuse raamatupidaja.

	

	3.2.5. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel .

	

	3.2.6. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP RE).

	

	3.2.7. Arve koostamise protsess

	Tabeli arve koostamiseks vajalike andmetega edastab raamatupidamiskeskusele juhiabi igapäevaselt kas jooksvalt/ või hiljemalt järgneva kuu seitsmendaks kuupäevaks, eelmise kuu kohta. /Nõmme Spordikeskus/, Tondiraba Spordikeskus/.


	4. Muud erakorralised tulud


	4.1. Muud erakorralised tulud

	Tulu hõlmab endas leppetrahvi ning hüvituse laenutatud inventari rikkumise eest /Amet/, /Nõmme Spordikeskus/.

	

	4.1.1. Arve koostamise alusdokument

	Arve koostamise aluseks on ametijuhataja poolt väljastatud käskkiri.
Nõmme Spordikeskuse juhataja kirjalik otsus. Nõmme Spordikeskuses aluseks on rikutud inventari väärtus.

	

	4.1.2. Maksetähtaeg

	14 päeva / Amet/;
Rikutud inventari eest koheselt inventari tagastamisel sularahas või arve alusel. /Nõmme Spordikeskus/.

	

	4.1.3. Kes viseerib arve koostamise alusdokumendi

	Ametijuhataja käskkirja viseerib spordiosakonna juhtivspetsialist.
Nõmme Spordikeskuses koostab alusdokumendi juhiabi.

	

	4.1.4. Kes koostab müügiarve

	Müügiarve koostab linna raamatupidamiskeskuse raamatupidaja.

	

	4.1.5. Mis vormis esitatakse müügiarve kliendile

	Arved edastatakse kliendile kas e-posti või lihtkirja teel .

	

	4.1.6. Millises tarkvaras (moodulis) arve koostatakse

	Arve koostatakse FIS-i müügimoodulis (SAP RE).

	

	4.1.7. Arve koostamise protsess

	Ettepaneku leppetrahvi määramiseks teeb spordiosakonna juhtivspetsialist, mille aluseks on  Tallinna Linnavolikogu 21. augusti 2008 määruse nr 28 „Sporditegevuse toetamise kord“.  Otsus vormistatakse ametijuhataja käskkirjaga, mis saadetakse raamatupidamiskeskusele. /Amet/.
Tabeli arve koostamiseks vajalike andmetega edastab raamatupidamiskeskusele juhiabi igapäevaselt kas jooksvalt/ või hiljemalt järgneva kuu seitsmendaks kuupäevaks, eelmise kuu kohta. /Nõmme Spordikeskus/.
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