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1 Moisted

Kaesolevas juhendis kasutatakse mdaisteid alljargnevas tahenduses:

Portaal on Linna Té6taja Portaali majanduskulude mooduli keskkond.

Ametiasutuse haldur on ametiasutuse t00taja, kes tdidab ametiasutuse (ja tema hallatavate asutuste) osas
halduri rolli. Halduri roll sisaldab ametiasutuse (ja tema hallatavate asutuste) andmete haldamist ning
vajadusel ka tootajate abistamist.

Andmete haldamine sisaldab jarelevalve teostamist kuludokumentide menetluskaigu lle (et dokumendid ei
viibiks), dokumendiliikide ja kululiikide loomiseks ettepanekute tegemist linna haldurile, dokumendiliikide ja
kululiikide haldamist, kululiikide ja limiitide haldamist ning kooskdlastusringide seadistamist.

Tootajate abistamine sisaldab vajadusel teise isiku eest kuludokumentide koostamist, esitamist ja
kooskdlastusringile saatmist (voi koostamise, esitamise ning kooskdlastusringide muutmise abistamist).

Linna haldur on linna finantsteenistuse to6taja, kes tdidab Ule-linnalisi halduri Glesandeid.

Ule-linnalise halduri ilesanded sisaldavad dokumendivormide loomist, dokumendiliikide loomist ja
dokumendiliikidele kululiikide seadistamist ametiasutuse halduri ettepanekul ning vajadusel ametiasutuse
(ja tema hallatava asutuse) halduri asendamist.

SAP siisteem on Tallinna linnas kasutatav majandustarkvara.

Dokumendivorm on dokumendiliigi Gilemtase. Portaalis on kasutusel neli dokumendivormi — majanduskulude
aruanded, taotlused kulutuste tegemiseks, maksekorraldused ja avansiavaldused.

Iga dokumendivorm koondab enda alla kindlat liiki tehinguid (nt taotluste vormi all koostatakse erinevaid
taotlusi, mis tdhendab eelndusoleku kisimist hiljem tehtavatele kulutusetele).

Uks dokumendivorm vdib sisaldada {ihte v8i mitut dokumendiliiki.

Dokumendiliik on dokumendivormi alamtase. Uhe dokumendivormi alla v&ib olenevalt asutuse vajadustest
olla loodud (ks vi mitu dokumendiliiki.

Dokumendiliigid on koostatud vastavalt pohilistele ostutehingutele, mis selle vormi all tekkida voivad (nt
majanduskulude vormi alla on loodud prillihGivitise dokumendiliik).

Iga dokumendiliik on seotud (ihe v6i enama kululiigiga.

Kululiik on dokumendiliigi alamtase. Too6tajale kuvatakse portaalis kululiigid, mis on ametiasutuse halduri
poolt dokumendiliigile aktiveeritud. Iga kululiik on seotud kulukontoga SAP kontoplaanis.

Finantsdimensioon on majandusinfotunnuste kogum, mis sisaldab endas kulukeskust, tellimust, tegevusala
koodi, allika koodi, funktsiooniala koodi ja koolituse ID-d.

Kooskélastusring on menetlusring, kuhu kuuluvad lisaks dokumendi esitajale dokumendi kooskdlastajad
(peab olema vahemalt Uks, aga vGib olla mitu), dokumendi kinnitaja (liks) ja raamatupidaja (iks).
Ametiasutuse finantstootaja olemasolul on finantstootaja iks koosk&lastajatest.

Kooskélastaja (ilesanne on kontrollida dokumendis esitatud informatsiooni.

Kinnitaja (ilesanne on kinnitada dokumendi kooskdlastajate poolt kontrollitud dokument.
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2 Oluline teada

Majanduskulude moodulis dokumentide esitamisel on oluline teada jargmist:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Sularaha eest on kaupu soetada ja teenuseid osta lubatud lksnes juhtudel, kui Glekandega ei ole
vOimalik vOi otstarbekas arveldada. Asutuse juhi kaskkirjaga méaaratakse tootajad, kellel on Gigus
saada majanduskuludeks avanssi.

Tootaja pangakontole kantakse avansina summa, mis eeldatavalt katab Uhe kalendrikuu kulude
tegemise vajaduse.

Tootajale ei anta lldjuhul tdiendavat avanssi enne, kui eelnevalt saadud avansi kasutamise kohta on
esitatud majanduskulude aruanne ja eelarve vastutav tditja vGi volitatud tditja on aruande
aktsepteerinud.

Juhul, kui tootajale on maaratud igakuine autohivitis ning tootaja kasutab isiklikku sdiduautot
lahetuse ajal, siis makstakse tootajale hivitist Gksnes kilomeetri arvestuse alusel ning ldahetuses
tehtud sdidud kajastatakse igakuises isikliku sdiduauto kulude aruandes.

Aktsepteeritud majanduskulude aruanded esitatakse linna raamatupidamiskeskusele kirjendite
koostamiseks hiljemalt kalendrikuule jargneva kuu kolme esimese to0paeva jooksul.

Koik tootajale tasutavad summad laekuvad tootajale samale pangakontole, kuhu kantakse tema
tootasu.

Juhul, kui asutuse haldur koostab ja esitab isikliku sGiduauto kulude hivitamise aruande,
majanduskulu aruande, avansiavalduse, taotluse kulutuste tegemiseks voi maksekorralduse teise
isiku eest, on vajalik see teine isik lisada kooskdlastajana kooskd&lastusringi.

Juhul, kui kulude hivitamise taotluse (nt isikliku sGiduauto kulude hivitamise taotlus) pohjal
maaratakse ka kuludele limiit, siis peab asutuse haldur olema taotluse koosk&lastusringis, sest tema
teeb juhi kinnitatud taotluse alusel portaalis vastava limiidiseadistuse.

Ettemaksu korral toimub aruande esitamine Arvekeskuses, mitte LTP kaudu.

Pdhivara soetuse ja vahevaartusliku vara soetuse korral toimub aruande esitamine Arvekeskuses, st
LTP kaudu selliseid tehinguid ei menetleta.

LTP-s menetletakse ainult selliseid maksekorraldusi, kus makse saajal on olemas kas Eesti
registrikood voi Eesti isikukood. Nende puudumisel esitatakse makse tegemiseks vajalik diend (Giendi
liik ,MUU") Iabi Arvekeskuse.

Kuluridu taites sisestatakse alati brutosumma (st summa koos kdibemaksuga). Netosummat ja
kdibemaksu summat LTP-s ei kuvata, see jaotus toimub SAP slisteemis vastavalt sellele, milline
kdibemaksu kood on finantseerimise jaotuse kdigus LTP-s valitud.

Juhul kui tegemist on koolituse kuluga, siis finantsdimensiooni véljale ,Koolitus“ méargitakse koolituse
ID ilma ,,K“ tdheta seal ees, st ainult numbrid.

Kululiigile limiidi maaramine voi selle muutmine tuleb asutuse majanduskulude halduri poolt sisse
viia koheselt. Tagasiulatuvalt pole limiidi loomine vdi muutmine vdimalik, sellisel juhul margitakse
mineviku kuupaev kommentaari valjale.
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3 Dokumendi kontrollimine (raamatupidaja tegevusena)

Tootaja poolt majanduskulude moodulis esitatud ja labi kooskdlastusringi kontrollitud ja kinnitatud
kuludokumendid edastatakse raamatupidajale, kes saab tooillesande dokumendi kontrollimiseks.
Vastavasisuline toollesanne saadetakse e-mailile ning ilmub portaalis tooUlesandena todlauale.

Raamatupidaja saab dokumenti kontrollimiseks avada kahel moel.

1. Portaali toolaual toimib toéollesande tekst lingina dokumendi péhiandmete vaatesse:

== Tallinna linna Tallinna Keskkonna- ja Kommunaalamet . . .
-""": tootaja portaal Majanduskulude haldur | Raamatupidaja Heila Vilas 2, =

Toodlaud Lahetused Koolitused Majanduskulud Juhendid
TéoUlesanded Teated

Kontrollida isikliku s@iduauto kulude aruanne © 18.01.2021

Teated puuduvad
gotaja: Janne Teder; Dokumendi nimetus: Isikliku sdiduauto kulu. P

2. Meniis Majanduskulud —> Kontrollimine satud dokumentide nimekirja, kus td66taja nimi toimib
lingina dokumendi pdhiandmete vaatesse:

== Tallinnalinna Tallinna Linnateater EretPoom 2 %
-

tootaja portaal Raamalupidaja

Toolaud Lahetused Koolitused Majanduskulud Juhendid

‘ Kontrollimine .

Todulesanded Otsing Teated

Majanduskulud kontrollimiseks

k Majanduskulude aruanded (1) i Taotlused kulutuste tegemiseks (0) B Maksekorraldused (0) | Avansiavaldused (0)
Kuva 10 + Kiret lehel 3ei5U”di51 % Minu poolt kentrollitud Filter

Perenimi, eesnimi, Esifamise Aruande summa Valjamakse summa

amet Struktuuritiksiis e ElIR EUR

anne Teder Arengu ja finantsjuhtimise Isikliku s8iduauto 17.01.2021 105,00 105,00 24112028
qgna juhataja osakond kulu
1 kuni 1/ Kokku 1 «— Eelm 1 Jargm. —

Olenevalt sellest, kas dokument on peale kontrollimist vajalik suunata SAP-i v3i asutusele tagasi, valib
raamatupidaja vastava tegevuse. Selleks on dokumendi paises vastavad nupud:

Tésiilesanne! Kontrollida majanduskulude aruanne © Tahtaeg 22.09.2020

' v Andmed kormas, saadan SAP- Lisan kooskélastusele kommentaari
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e Nupp ,Andmed korras, saadan SAP-i” — kdik andmed on korras, dokument saadetakse SAP-i;

e Nupp “Ei ole korras, edastan kontrollimiseks” - dokument vajab asutuse poolset andmete
korrigeerimist, dokument saadetakse asutusele tagasi;

e Nupp ,Ei ole korras, avan muutmiseks” - dokumendist luuakse uus versioon ning menetlemist
alustatakse otsast peale.

NB! Dokumendist uue versiooni loomist kasutada ainult erandlikes olukordades, kuna uut versiooni enam
tuhistada ei saa ning labida tuleb kogu dokumendi kooskdlastusring otsast peale.

Samuti on dokumendi paises ndha dokumendi esitanud t66taja nimi, tema ametikoht, tema struktuuritiksus,
dokumendiliigi nimetus, dokumendi kinnitamise kuupaev ning dokumendi number:

Janne Teder

osakonna juhataja

Arengu ja finantsjuhtimise osakond, Tallinna Keskkonna- ja Kommunaalamet

Dok. nr:

Isikliku sBiduauto kulu
Esitatud: 17.01.2021 20:00 2220-MAJ/M

3.1 Kuluread

3.1.1 Kuluridade kontrollimine

Kulude tabelis on ndha too6taja poolt sisestatud kuluread. Raamatupidaja kontrollib veerus ,Selgitus” olevat
kulu kirjeldust ning veerus , Kululiik” olevat kululiigi nimetust. Juhul, kui kulu ei vasta kululiigile, siis suunab
raamatupidaja dokumendi asutusele tagasi vajutades nuppu “Ei ole korras, edastan kontrollimiseks”.

Kululiigi muutmiseks peab asutuse t66taja vajutama kulurea pliiatsi nuppu.

Kulude tabel Aruande baasvaluuta [@ Seadista finantseerimise vaikevaartused
Maksumus Summa

Kululiik (sis. KM) | Valuuta EUR Selgitus

Postieenused 50,00 EUR 50,00 Maksinise Arhiivikarbid, kaustikud, pastakad Fin.dim.

Kulud kokku: 50,00 EUR

+ Lisa kulurida

Avaneb kulurea valimise vaheleht, kus on ndha too6taja poolt tehtud valik. Kululiiki saab muuta kululiikide
rippmenist. Kui asutuses on aktiveeritud palju kontosid, siis on diget kontot lihtsam otsida vastavat vaartust
sisestama hakates. Slisteem pakub vasteid vastavalt sisestatud tahemarkidele. Vali dige konto ja salvesta
tehtud muudatused.
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Kulurida

Kululiik

Selgitus:

Arhiivikarbid, kaustikud, pastakad

NB! Isikliku s6iduauto kulude hiivitamise aruandes kulude tabelis kuluridu ei lisata, sinna lisatakse ainult
sdiduread. Soiduridu raamatupidaja kontrollima ei pea. Juhul, kui isikliku sdiduautoga tehtud t66sditudega
kaasnesid ka muud autoga seotud kulud (nt parkimine, aknapesuvedeliku ost, pesula teenus), siis neid kulusid
antud aruandesse ei margita, sest vastavalt linnas kehtivale korrale taolisi kulusid tdaiendavalt ei hiivitata.

3.1.2 Kuluridade jagamine

Juhul, kui kuluridu on vajalik jagada, et lisada erinevaid kdibemaksukoode (erisoodustus, proportsionaalne
kdibemaks), siis selleks vali kululiigi real nupp ,Fin.dim“ ning avanevas finantseerimise jaotuse aknas on
voimalik maarata summa jaotuse osakaal (,,Lisa rida” nupu abil) ning vajalik kdibemaksu kood.

Peale jaotust vajuta nuppu ,Salvesta”.

Finantseerimise jaotus summale 100,00 EUR

© Kulude jaotamine ja osadele finantsdimensioonide vaikevaartuste mairamine

Taidab asutuse finantstéétaja.

Osa %: Osa summa: Kaibemaksu kood:
85 % 85,00 EUR ' [E Finantsdimensiconid K5 :: KM kuluks 20% > b
Osa %: Osa summa: Kaibemaksu kood:
15 % 15,00 EUR ' [F Finantsdimensioonid @EES‘[ 20% sisend kaup/teenus E x
— I
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3.2 Lisadokumendid

Lisadokumentide alla peab to6taja lles laadima dokumendi, mis tdendab tema poolt tehtud kulude tegemist.
Raamatupidaja saab to6taja poolt tleslaetud manust lisadokumentide plokis avada.

Lisadokumendid
@ Manus(ed)
Maksekorraldus_10.09.202 x

= Lisa manus

Juhul, kui kulu tegemist tdendavat dokumenti pole lisatud, siis suunab raamatupidaja dokumendi asutusele
tagasi, vajutades nuppu “Ei ole korras, edastan kontrollimiseks”.

3.3 Kokkuvéte
Kokkuvétte plokk on ettenahtud summade kuvamiseks. Selles plokis kuvatavad read olenevad sellest, millise

dokumendiliigiga seotud aruande on t66taja esitanud.

Juhul, kui esitatakse nt majanduskulude aruanne, siis kuvatakse ainult aruande kulude summat:

Kokkuvéte

Aruande kulud kokku: 50,00 EUR
Viljamakstav summa kokku: 50,00 EUR

6 Avansi saldo SAP's seisuga 16.09.2020 09:50

=+ Lisa link

Juhul, kui kuvatakse nt isikliku sdiduauto kulude hiivitamise aruannet, siis kuvatakse séiduridade summat,
limiidi summat (juhul, kui see on kululiigile seadistatud) ning lubatud valjamakse summat.

Kokkuvéte

Labitud kilomeetrid kokku: 350 km

Kilomeetri hind: G 0,30 EUR

Sdiduridade summa: 105,00 EUR

Tootaja limiit: 100,00 EUR / kuu

Isikliku séiduauto kuluhGvitis piirmaara 100,00 EUR = Findim
ulatuses: - : )
Summa kokku: 105,00 EUR

Lubatud viljamakse summa:
Valjamakse valuuta: EUR &
+ Lisa link
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NB! Limiit on majanduskulude aruande andmetes Uksnes informatiivne ning suuremas summas
valjamaksmist see ei takista.

NB! Juhul, kui to6taja poolt esitatud aruande summa on kehtestatud limiidi summast suurem, siis peavad
aruande kontrollijad vadljamaksmisele kuuluvat summat kasitsi muutma, vt llaltoodud naidet, kus see on
muudetud vastavalt limiidile.

3.4 Kulude finantsdimensioonid ja kdibemaksukood

Raamatupidaja peab kontrollima kulude finantsdimensioone. Enne dokumenti SAP siisteemi saata ei saa, kui
iga kulurea kohustuslikud dimensioonid on maaratud. Samuti peab maaratud olema kdibemaksukood.

Juhul, kui finantsdimensioonid vajavad muutmist, siis suunab raamatupidaja dokumendi asutusele tagasi
vajutades nuppu “Ei ole korras, edastan kontrollimiseks”.
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3.5 Finantseerimine

Finantseerimise plokis valib asutuse finantstd6taja (tema puudumisel raamatupidaja) maksetahtaja ja kande-
kuupdeva.

NB! Siisteem maarab kandekuupievaks vaikimisi dokumendi kinnitamise kuupaeva.

Raamatupidaja kontrollib kuupdevade Gigsust ning vajadusel muudab neid.

Finantseerimine

Maksetantaeg: Kar -

L il KLU
17012021 [84 |31.12_202

1]

(1]
(3]

V.

3.6 Dokumenditiitibi valimine

Dokumenditilibi valik on kuvatud plokis ,,Finantseerimine”.

Majanduskulude ja maksekorralduse dokumendivormi alusel loodud dokumendiliikidel on dokumendi tilp
vaikimisi KO. Juhul, kui tekib siiski vajadus kannet enne I6plikku kirjendamist pargitud dokumendina
muuta/taiendada, siis selleks on loodud v&imalus valida dokumenditlitibiks KR.

Finantseerimine

Maksetahtaeg: Kande kuupéev

% | 14.04.2021 ‘%

Dokumendi tadp
® KO - Oma té6taja kanne kirjendatakse SAPis
(O KR - Kanne pargitakse SAPis

NB! Avansitaotlusel dokumenditlitibi valikut ei kuvata, see on vaikimisi alati KA.

NB! Ettemaksu korral salvestab stisteem dokumendi automaatselt pargituks, misjarel tuleb raamatupidajal
kanne kirjendada ning siis ettemaksuga siduda.

NB! Erisoodustuse korral valib raamatupidaja maksukoodiks T1 ja dokumenditiilibiks KR. Selle jarel salvestab
slisteem kande pargituks ning raamatupidaja teeb pargitud kandes maksuarvestuse ning kirjendab kande.

NB! Deebetkaardi aruandel on makseviisiks ,,Maksin asutuse kaardiga®, mis lisab kandesse alati maksebloki
»A”“ ning stisteem kirjendab kande automaatselt. Seejarel raamatupidaja seob ettemaksu ja kohustuse kasitsi.

Kui kande kirjendamiseks pole piisavalt eelarvet, siis annab slisteem viimasele kinnitajale, st raamatupidajale
sellekohase teate.

Dokumemndi kontrollimine ebadnnestus!?

Eelarve on dlketatud summas 8898 888.00 EUR (Fin_halduse
maks eaelarve kontr) kandereal GOOD02
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3.7 Dokumendi SAP-i saatmine ja hilisem vaatamine

Kui dokument on kontrollitud ja sellega on kdik korras, voib raamatupidaja selle SAP slisteemi saata. Selleks
vajuta nuppu “Andmed korras, saadan SAP-i".

Raamatupidaja leiab enda poolt kontrollitud dokumendid menttst Majanduskulud -> Kontrollimine, kus kdik
kontrollitud dokumendid talletuvad tabelisse “Minu poolt kontrollitud”, iga dokument vastava
dokumendivormi all.

Tabelis on dokumendid sorteeritud kontrollimise aja alusel, kdige varskem kdige ees. Tabeli “SAP” veerus
roheline linnuke tahistab andmevahetuse dnnestumist.

Too6taja nimi toimib lingina dokumendi pGhiandmete vaatesse.

Majanduskulud kontrollimiseks

k Majanduskulude aruanded (0) i Taotlused kulutuste tegemiseks (0) ki Maksekorraldused (0) i Avansiavaldused (0)

Kuva 10 ~  kirjet lenel SEIsundis’ & Kontrollimatag & Minu poolt kontrollitud Filter

Toimingu Perenimi, Esitamise Aruande Viljamakse Kande
aeg 1  eesnimi,amet 1 Struktuuridksus Dok. liik kp. 1 summaEUR  summaEUR kp. 1 Staatus 1
17.01.2021  Janne Teder Arengu ja finantsjuhtimise | Isikliku 17.01.2021 105,00 100,00 31122020 Kinnitatud &
osakonna juhataja osakond stiduauto kulu
22002020 llona Mand Arengu ja finantsjuhtimise | Prillihivitis 22002020 11340 113,40 22002020 Kinnitatud &
vanemspetsialist osakond tootajale
1 kuni 2 / Kokku 2 «— Eelm 1 Jargm. —

SAP-i saadetud dokumendi pohiandmete vaates kajastub ka dokumendi SAP-i kandenumber.

-

Janne Teder
osakonna juhataja
Arengu ja finantsjuhtimise osakond, Tallinna Keskkonna- ja Kommunaalamet

I Dok. nr: SAP dok. nr:

Isikliku sdiduauto kulu _ [ rGnnitatud |
Esitatud: 17.01.2021 20:00 5990-MAA

10
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4 Toimingud kirjendatud dokumendiga

Juhul, kui SAP-s juba kirjendatud dokumenti on vaja LTP-s muuta, siis selleks tuleb teha jargmised tegevused:

1. SAP-s kanne storneerida;
2. LTP-s dokument muutmiseks avada.

NB! Kande storneerimisel SAP-s ei juhtu portaali poole peal midagi, st SAP-i ja LTP vahel vastav andmevahetus
puudub.

Leia Ules muutmist vajav dokument meniis Majanduskulud -> Kontrollimine kinnitatud dokumentide
nimekirjast ning dokumendi péhiandmete vaates vajuta nuppu “Avan muutmiseks”.

-

Janne Teder
osakonna juhataja

Arengu ja finantsjuhtimise osakond, Tallinna Keskkonna- ja Kommunaalamet

Isikliku sdiduauto kulu . 4 SN
Esitatud: 17.01.2021 20:00 2220-MAJM 1700000048
Péhiandmed Kooskdlastused
Aruande pericod Sdiduki registrinumber: Viide taotlusele
|Oktccber 2020 v | 609SRX 21.11.2020 | 2220-TAD/2

NB! SAP-s juba kirjendatud dokumenti saab esmakordselt muutmiseks avada ainult raamatpidaja!

Nupp ,Avan muutmiseks” avab vahelehe, kus raamatupidajal on kolm vdimalikku tegutsemisviisi.

Tosiilesanne! Kontrollida majanduskulude aruanne © Tahtaeg 22.09.2020

&~ Andmed korras, saadan SAP Lisan kooskdlastusele kommentaari

1. Juhul, kui on vajalik parandada dokumendi andmeid raamatupidaja poolt (nt kande kuupdaev), siis
raamatpidaja teeb vajalikud parandused ning saadab parandatud dokumendi uuesti SAP-i: nupp
“Andmed korras, saadan SAPi”;

2. Juhul, kui on vajalik parandada dokumendi andmeid asutuse poolt (nt eelarve fond) ja dokument
asutusse parandamiseks suunata: nupp “Ei ole korras, edastan kontrollimiseks”;

3. Juhul, kui on vajalik dokument selle esitajale tagasi saata, mille kdigus luuakse dokumendist uus
verisoon ning peale dokumendi muutmist alustatakse dokumendi menetlemist otsast peale: nupp
“Ei ole korras, avan muutmiseks”.

NB! Dokumendist uue versiooni loomist kasutada ainult erandlikes olukordades, kuna uut versiooni enam
tuhistada ei saa ning labida tuleb kogu dokumendi kooskdlastusring otsast peale.
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4.1 Kirjendatud dokumendi kontrollimisele saatmine (raamatupidaja tegevusena)

Juhul, kui selgub, et SAP-s kirjendatud dokument vajab asutusepoolset andmete korrigeerimist, saab
raamatupidaja selle saata asutusse tagasi kontrollimisele. Selleks tuleb avatud dokumendi péises vajutada
nuppu “Ei ole korras, edastan kontrollimiseks”.

Todiilesanne! Kontrollida isikliku stiduauto kulude aruanne © Tahtaeg 18.01.2021

« Andmed korras, saadan SAP-i + Lisan kooskélastusele kommentaaC;_ T e e

Avaneb aken, kus tuleb sisestada t66taja nimi, kellele dokumenti soovitakse kontrollimisele saata, ning lisada
pohjendus. Seejarel vajutada nuppu “Saada dokument kontrollimiseks”.

Téhelepanu!

Soovid edastada dokumenti tiiendavaks kontrollimiseks.

Vali toctaja, kellele suunata:

llona Mand ®

Palun lisa pGhjus:

@nda eelarvefond ja lisa FA-kood.

¢ Saada dokument konirollimiseks PRI

4.2 Kirjendatud dokumendi kontrollimine (asutuse t66taja tegevusena)

Kui raamatupidaja saadab kirjendatud dokumendi kontrollimiseks, siis saadetakse kontrollijale
vastavasisuline todllesanne e-mailile ning see tuleb tédillesandena todlauale. Tédllesandes kajastub
raamatupidaja nimi ja tema poolt lisatud selgitus.

Téoulesanded

Kinnitatud Isikliku sSiduauto kulude aruanne vajab korrigeerimist © 19.01.2021
Heila Viilas selgitus: Palun paranda eelarvefond ja lisa FA-kood.

Tooulesandest dokumendi avamisel on to6tajal kolm vdimalikku tegutsemisviisi:

1. Voimalik on kdiki andmevalju korrigeerida ning parandatud dokument uuesti raamatupidajale saata:
nupp “Andmed korras, saadan raamatupidajale”.

2. Voimalik on dokumendist luua uus versioon ja alustada dokumendi menetlemist otsast peale: nupp
“Ei ole korras, avan muutmiseks”.
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NB! Dokumendist uue versiooni loomist kasutada ainult erandlikes olukordades, kuna uut versiooni enam
tuhistada ei saa ning labida tuleb kogu dokumendi kooskdlastusring otsast peale.

3. Voimalik on dokumendi tiihistamine: nupp , Tiihistan dokumendi®. Selle valiku korral tuleb sisestada
tihistamise p6hjendus ning tihistamine kinnitada. Tlhistamine menetlust ei |abi. Dokumendi
koostajale ja raamatupidajale saadetakse teavitus vastava dokumendi tiihistamise kohta.

Todlilesanne! Kinnitatud Isikliku sdiduauto kulude aruanne vajab korrigeerimist. Kommentaar: Palun paranda eelarvefond ja lisa FA- © Tahtaeg 19.01.2021
kood.

< Andmed korras, saadan raamatupidajale > I Lisan kooskdlastusele kommentaari

4.3 Kirjendatud dokumendi avamine muutmiseks, st uue versiooni loomine (asutuse too6taja
tegevusena)

Kirjendatud dokumenti saab avada muutmiseks kas raamatupidaja v6i dokumendi kontrollija, kui
raamatupidaja on dokumendi talle edastanud.

Dokumendi paises olev nupp “Ei ole korras, avan muutmiseks” avab vahelehe, kus juhitakse tahelepanu, et
dokumendist luuakse uus versioon, ning kogu menetlus algab otsast peale. Tuleb sisestada pdhjendus ning
vajutada nuppu “Ava dokument muutmiseks”.

Téhelepanu

Kui avad dokumendi muutmiseks, liigub see tagasi to6tajale muudatuste tegemiseks ja dokumendi menetlus algab otsast peale.
Palun lisa pdhjus:

Nii palju ei ole véimalik huvitada|

Dokumendi koostajale saadetakse teavitus, et tema dokumendist loodi uus versioon. Teade sisaldab
dokumendist uue versiooni loonud td6taja nime, viidet dokumendiliigile ja kommentaari.

Teated

™ llona Mand avastas 18.01.2021 11:37 Sinu
dokumendis sisulised puudused ning
koostas dokumendi uue versiooni.
Dokument: Isikliku sSiduauto kulude aruanne
Kommentaar: "Nii palju ei ole véimalik
hivitada.”.
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Tootaja leiab talle saadetud dokumendi “Minu majanduskulud” vaatest, dokument on staatuses
“Koostamisel” ning sellel kajastub, et tegemist on uue versiooniga. Ndha on ka viide dokumendi eelmisele
versioonile.

Minu majanduskulud

» Majanduskulude aruanded ¥ Taotlused kulutuste tegemiseks » Maksekorraldused % Avansiavaldused

Menetluses dokumendid

Isikliku sdiduauto kulu Kulud kokku: Valjamakstav summa:
105,00 EUR 105,00 EUR

Tootajal tuleb dokument avada ning parandada vastavalt tehtud markustele. Dokumendil on alati olemas
seos eelmise versiooniga.

-
[sikliku sdiduauto kulu SousTames: Versiooni info: ~
18.01.2021 11:37 -
Pahiandmed W Nii palju ei ole vBimalik hivitada. Valnis esitamiseks
Algversioon - 2220-MAJ/M
Aruande periood Siduki registrinumber: —
| Oktoober 2020 v 609SRX Vahetan 21.11.2020 | 2220-TAOI2 ®

ok. nr:
1700000050

Dok.nr

Esitatud: 17.01.2021 20:00 2220-MAJ

Isikliku sdiduauto kKulu

4.4 Kirjendatud dokumendi tiihistamine (asutuse t66taja tegevusena)

Kui tekib vajadus Kirjendatud dokument tiihistada, siis selline digus on ainult dokumendi kontrollijal.
Esmalt tuleb raamatupidajal kirjendatud dokument avada ning suunata see asutusse kontrollimisele.

Seejarel saadetakse kontrollijale vastavasisuline toolilesanne e-mailile ning see tuleb téoilesandena
toolauale. Tooullesandes kajastub raamatupidaja nimi ja tema poolt lisatud selgitus.

Téoulesanded

Kinnitatud Majanduskulude aruanne vajab korrigeerimist © 19.01.2021
Heila Viilas selgitus: Tagastan tuhistamiseks
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Dokument tuleb to6llesandest avada ning tiihistamiseks vajutada nuppu , Tahistan dokumendi”.

Toolilesanne! Kinnitatud Majanduskulude aruanne vajab korrigeerimist. Kommentaar: Tagastan tuhistamiseks © Tahtaeg 19.01.2021
« Andmed korras, saadan raamatupidajale + Lisan kooskdlastusele kommentaari

( Tohistan dokamend )

Prillinavitis tootajale © -1 B i
Esitatud: 22 09.2020 14.59 2220-MAJ/1 1700000047

Avanevasse aknasse tuleb sisestada tihistamise pohjendus ning tiihistamine kinnitada.

Tahelepanu

Tihistad dokumendi ja seda ei ole enam véimalik uuesti avada.

Palun lisa pdhjus

© Loobun

Dokument saab staatuse ,Tuhistatud” ning dokumendi esitajale ja raamatupidajale saadetakse teavitus
dokumendi tiihistamise kohta.

-

Prillihavitis t6tajale © - B P
Esitatud: 22.09.2020 14:59 oAU/ 1700000047

Pahiandmed Kooskblastused

[
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