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KASKKIRI
31.07.2025 nr T-4-1/25/10

Eelarve taitmise korraldus linna asutustes

Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 501g 1 p 3 alusel

1. 1. Tallinna linna ametiasutusel ja tema hallataval asutusel (koos edaspidi linna asutus)
lahtuda eelarve taitmisel kaskkirjas toodud nbuetest ja tdhtaegadest.

2. Ametiasutuse juht tagab oma ametiasutuse haldusalas finantsdistsipliinist kinnipidamise, sh
tagab eelarvevahendite sihipdrase, otstarbeka, saastliku ja pdhjendatud kasutamise kinnitatud
eelarve piires ning eelarves kavandatud tulude taitmise ja laekumise.

3. Ametiasutuse (v.a Tallinna Linnavolikogu Kantselei) juht kinnitab k&skkirjaga linna eelarves
kinnitatud eelarvekirjete eest vastutama volitatud isikud v6i nende muudatused ning edastab
selle iga aasta 31. jaanuariks linna finantsteenistuse e-posti  aadressile
finantsplaneerimine@tallinnlv.ee.

4. Ametiasutus esitab Tallinna linna eelarve, lisaeelarve ja teiste eelarvet muutvate digusaktide
koostamiseks vajalikud andmed linna finantsteenistusele linna finantsdirektori kehtestatud
tingimustel ja korras.

5. Riigihangete korraldamine ja hankelepingute s6lmimine linna asutuse poolt.

5.1 Linna asutus lahtub riigihangete, sh ostumenetluste korraldamisel riigihangete seadusest,
Tallinna hankekorrast ja linna asutuse taiendavast hankekorrast, kui see on kehtestatud.

5.2 Eelarveaastal vajalike asjade ostmiseks maksumusega alates 5000 eurost (ilma
kaibemaksuta) peavad vajalikud toimingud olema labi viidud hiljemalt 30. novembriks.

5.3 Punktis 5.2 satestatust hilisemad lUhekordsed asjade ostud on lubatud Utksnes juhul, kui
nende kaupadeta ei oleks linna asutusel vdimalik oma tegevust jatkata (nt katkise seadme
asendamine) vdi kui kulusid tehakse saadud toetuse arvelt, kusjuures hallatav asutus:

5.3.1 peab tehtava ostu eelnevalt kooskdlastama ametiasutusega, kelle haldusalasse asutus
kuulub;

5.3.2 linna elektroonilises raamatupidamise algdokumentide menetlussiisteemis (edaspidi
arvekeskus) margib ostu ametiasutusega kooskdlastamise kuupdeva ja lisab arve
kommentaaridesse pdhjenduse kulutuse hadavajalikkuse kohta.

5.4 Asju ja teenuseid, mille ostmiseks vai tellimiseks on Tallinna Strateegiakeskus sdlminud
keskse raamlepingu, on raamlepinguga seotud linna asutus kohustatud ostma voi tellima
Uksnes raamlepingupartneritelt. Raamlepinguga hdlmatud asju vdi teenuseid vdib linna asutus
osta raamlepinguvdliselt Uksnes juhul, kui selline vdimalus on raamlepingus vdi riigihanke
alusdokumentides ette n&htud ning linna asutus korraldab selleks eraldi riigihanke, l&htudes
sBlmitava lepingu eeldatavast maksumusest.

5.5 Tallinna linna eelarve investeerimistegevuse lisas kajastatud kulutustega seotud riigihanke,
millega kavandatakse valjaminekuid tulevastel eelarveaastatel vdib labi viia Uksnes juhul, kui:

5.5.1 seda vdimaldab linna eelarves kinnitatud objekti kogumaksumus;

5.5.2 objekti, mille kogumaksumus on vahemalt 7 miljonit eurot, ehituse (sh lammutuse)
riigihanke menetluse alustamine on kooskdlastatud valdkonna abilinnapeaga.
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5.6 Tegevuskuludeks ettendhtud vahendite arvelt pShivara soetamise, mille soetusmaksumus
Uletab 10 000 eurot (ilma kaibemaksuta), kooskdlastab ametiasutus eelnevalt linna
finantsteenistusega ning ametiasutuse hallatav asutus ametiasutusega. Pdhivara soetamisel
tuleb tagada, et linna asutusel jatkub eelarvevahendeid tegevuskulude katmiseks kuni
eelarveaasta I6puni.

5.7 Oigusteenuse tellimisel lahtub linna asutus Tallinna linna kohtuvélises ja kohtumenetluses
esindamise ning digusteenuse kasutamise korrast ning kooskdlastab vastava lepingu enne
selle sdlmimist linna Oigusteenistusega. Ametiasutuse hallatav asutus kooskdlastab vastava
lepingu eelnevalt ka ametiasutusega.

5.8 IT-vahendite ja tarkvara (sh veebip&hise tarkvara) ostmisel vdi IT-teenuste tellimisel [&htub
linna asutus linna digiteenistuse (edaspidi digiteenistus) standarditest ja kordadest.

5.9 Digiteenistusega tuleb eelnevalt kooskdlastada jargmised ostud:

5.9.1 IT-teenused, mis on nimetatud kaskkirja lisas ja mille eeldatav kogumaksumus teenuse
osutamise perioodil v6i téhtajatu lepingu puhul nelja kalendriaasta jooksul on rohkem kui 1000
eurot (ilma kaibemaksuta);

5.9.2 IT-vahendid, mis on nimetatud kaskkirja lisas ja mille thiku véljaostu eeldatav maksumus
on rohkem kui 300 eurot (ilma kdibemaksuta);

5.9.3 tarkvara (sh veebip8hine tarkvara), mis on nimetatud k&skkirja lisas ja mille valjaostu voi
kasutamise maksumus U(hes aastas on asutusele kokku rohkem kui 300 eurot (ilma
kaibemaksuta).

5.10 Punktis 5.9 nimetatud kooskdlastuse saamiseks tuleb vahemalt 14 kalendripdeva enne
planeeritava tellimuse tegemist saata kooskodlastustaotlus digiteenistusele e-posti aadressil
ITkinnitus@tallinnlv.ee.

5.11 Punktis 5.9 nimetatud kooskdlastustaotlus peab sisaldama jargmist:

5.11.1 IT-teenuste tellimisel selgitust teenuse vajaduse kohta, soovitud teenuse luhikirjeldust,
teenuse osutamise eeldatavat perioodi ja teenuse eeldatavat maksumust (ilma kaibemaksuta)
teenuse osutamise perioodil. Tahtajatu lepingu puhul tuleb tuua vélja teenuse eeldatav
maksumus nelja kalendriaasta kohta;

5.11.2 IT-vahendite ostmisel selgitust vahendite vajaduse kohta, nende kasutusotstarvet ja
tehnilisi parameetreid, vdimaliku naidismudeli nimetust, soovitud seadmete arvu ja eeldatavat
seadme Uhikumaksumust (ilma kaibemaksuta);

5.11.3 tarkvara (sh veebipdhise tarkvara) ostmisel soovitud tarkvara vOi teenuse tapset
nimetust, selgitust kasutamise vajaduse kohta ja eeldatavat tarkvara maksumust ilma
kaibemaksuta.

5.12 Digiteenistusel on digus taotluse kooskdlastamisest keelduda, kui ostetav asi voi tellitav
teenus:

5.12.1 ei vasta digiteenistuse kehtestatud standarditele ja kordadele;
5.12.2 ei Uhildu tsentraalselt osutatavate IT-teenuste, IT-vahendite vdi tarkvaraga,;

5.12.3 on olemas v&i on hankimisel digiteenistuse pakutav alternatiiv (nt tsentraalne IT-teenus,
IT-vahend voi tarkvara);

5.12.4 ei ole kooskdlas linna andmekaitse- ja infoturbenduetega;
5.12.5 ei ole majanduslikult otstarbekas.
6. Asjade ja teenuste eest tasumine ning maksetahtajad.

6.1 Asjade ostmisel ja teenuste tellimisel on tasumine sularahas (st tb6tajale asutuse poolt
ostu- voi tellimuse eelselt tehtud avansilise makse arvelt voi to6taja poolt isiklikult tasutud ja
ostu- voi tellimuse jargselt saadud kuluhivitise arvelt asutuse esitatud majanduskulude
aruande alusel) lubatud Uksnes erandjuhtudel, kui ostu vdi tellimust ei ole muul moel (s.o arve
alusel) vbimalik teha, arvestades seejuures punktides 5.4 ja 6.2 satestatut.
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6.2 Samalt pakkujalt perioodiliselt (s.0 mitu korda the kuu jooksul) asjade ostmisel vdi teenuste
tellimisel arveldatakse kord kuus esitatava koondarve alusel. Selleks lisab linna asutus vastava
tingimuse:

6.2.1 ostumenetluse korral, kui kirjalikus vormis lepingut ei s6lmita, ostumenetluse kutsesse;

6.2.2 kirjalikus vormis sdlmitavasse lepingusse ning lisab arvekeskuses arve juurde info
nimetatud lepingu kohta.

6.3 Linna asutus tagab riigihanke viitenumbri olemasolul selle kajastamise arvekeskuses arve
menetlemisel.

6.4 Linna asutus maarab riigihangete alusdokumentides kindlaks ja lepib lepingutes kokku, et:

6.4.1 asjade ostmisel ja teenuste tellimisel on tegevuskulude (v.a kohtuasjad ja arveldused
linna asutusega) maksetahtaeg vahemalt 21 kalendripaeva arve valjastamisest. Kui tehingu
teiseks osapooleks on linna asutus, on maksetahtaeg kuni 14 kalendripaeva,;

6.4.2 investeeringute maksetahtaeg on 30 kalendripdeva arve véljastamisest.

6.5 Maksetahtaega on lubatud lihendada erandkorras Uksnes majanduslikult pdhjendatud
juhtudel, kooskdlastades selle arvekeskuses:

6.5.1 ametiasutuse juhi vBi tema volitatud isikuga, kui maksetadhtaeg jaab vahemikku 14-20
kalendripaeva;

6.5.2 linna finantsteenistuse linnakassa biiroo juhtivspetsialistiga, kui maksetdhtaeg jaab alla
14 kalendripaeva.

6.6 Arvekeskuses olevad arved, mille puhul ei ole jargitud kaskkirjas satestatut, vdib
raamatupidaja asutusele tagastada kaskkirja nduete taitmiseks (sh vajalike kommentaaride ja
lisadokumentide lisamiseks).

6.7 Asjade ostmisel ja teenuste tellimisel (v.a konverentside ja koolituste osalustasud ning
l&hetuskulud) on reeglina keelatud teha ettemakset.

6.8 Erandkorras ning Uksnes majanduslikult péhjendatud juhul on asjade ostmisel ja teenuste
tellimisel lubatud tasuda ettemaksu, kusjuures linna asutus kooskdlastab lle 1000 euro (ilma
kdibemaksuta) suuruse ettemaksu eelnevalt linna finantsteenistuse finantsplaneerimise
osakonna juhatajaga kirjalikku taasesitamist vBimaldavas vormis. Kooskd8lastuse saamisel tuleb
linna finantsteenistuse finantsplaneerimise osakonna juhataja mé&arata arvekeskuses
ettemaksuarve taiendavaks kooskdlastajaks.

7. Asjade miimine, teenuste osutamine ning uuri- voi rendilepingute sdlmimine.

7.1 Linna asutus vbib s6lmida lepingu ja olemasolevat lepingut pikendada vaid juhul, kui
lepingupartneril ei ole maksetahtaega Uletanud v@lgu Uhegi linna asutuse ees. Kui
kavandataval lepingupartneril on voélg linna ees, vdib lepingu sdlmida vdi olemasolevat
pikendada pérast seda, kui ta on kogu vodla tasunud.

7.2 Linna ametiasutus kontrollib vBlgnevust linna finantsinfosiisteemi veebirakenduse SAP
Portal aruandest ,Kliendivdlgnevuse kontroll*. Hallatav asutus p6ordub vajaliku teabe
saamiseks oma haldusala ametiasutuse finantsté6taja poole. Taotlus veebirakenduse SAP
Portal kasutajadiguste saamiseks tuleb esitada e-posti aadressile FIS@tallinnlv.ee.

7.3 Lepingupartnerile, kes on Uletanud maksetéhtaega, esitab linna asutus lepingus ettenéhtud
tingimustel ja korras viivisarve.

7.4 Pohjendatud juhul on lubatud viivisarve esitamisest loobuda, mééaratud viivised tuhistada
ja/vbi neid vahendada vdi pohivdlga ja/vli viiviseid ajatada (s6lmida vdla tasumise kokkulepe
ehk maksegraafik), kooskdlastades selle eelnevalt kirjalikult linna finantsdirektori voi tema poolt
volitatud isikuga. Kooskodlastuse saamiseks tuleb esitada taotlus dokumendihaldussisteemis
Postipoisis vdi e-posti aadressil finantsplaneerimine @tallinnlv.ee.

7.5 Maksegraafiku koostamise korral voib selle periood olla kuni kaks korda pikem
maksetahtaja Uletamise perioodist, kuid mitte pikem kui Uiks aasta.
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7.6 Juhtumil, kui linna asutuse ruumid antakse Uhekordselt kasutusse Urituseks, seminariks,
koolituseks vms, rakendatakse ettemaksu 100% ruumide kasutusse andmise hinnast, v.a
pikaajaliste pusiklientide puhul tingimusel, et neil puudub volg linna ees.

8. Tootasu kulude tegemine.

8.1 Ametiasutus on tddtasustamisel kohustatud l&htuma Tallinna Linnavolikogu 1. juuni 2023
maarusest nr 11 ,Tallinna linna ametiasutuse palgajuhend® ning ametiasutuse hallatav asutus
linnapea 28. oktoobri 2022 kaskkirjast nr T-4-1/22/27 ,Tallinna linna ametiasutuste hallatavate
asutuste tddtajate t60 tasustamise pShimdtted®.

8.2 Ametiasutuse taitmata teenistuskohtade p&hipalga vahendeid on lubatud kasutada liksnes:
8.2.1 asendustasude maksmiseks;
8.2.2 Tallinna péhim&aruses ette ndhtud huvitiste maksmiseks;

8.2.3 koondamishivitise ja koondamisest vahem etteteatatud pdevade eest makstava hivitise
maksmiseks.

8.3 Vodladiguslikeks lepinguteks ette ndhtud vahendite arvelt ei ole lubatud suurendada
ametiasutuse koosseisuliste teenistuskohtade tdotasuvahendeid, v.a punktides 8.2.2 ja 8.2.3
nimetatud hulvitiste maksmiseks.

8.4 Eelarveaasta kestel on ametiasutuse struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu vdi hallatava
asutuse koosseisu muutmise tulemusena kokku hoitavate t66tasu vahendite arvelt lubatud luua
uusi teenistus- voi tookohti v8i juhi péhjendatud ettepanekul suurendada méne teenistus- vdi
téokoha tddtasu vaid tingimusel, et:

8.4.1 selle teenistus- voi tdokoha tdokoormus on mbddetavalt kasvanud,;
8.4.2 on vaja tagada teenistus- vdi tookoha konkurentsivdimeline palk.

8.5 Punktis 8.4 nimetatud muudatuste tulemusena ei tohi suureneda linna asutusele
planeeritud pdhipalkade summa thes kuus.

8.6 Linna asutusel on keelatud katta Uhekordsete erakorraliste tulude vo&i ajutiselt taitmata
teenistus- ja tobkoha tédtasu kuludeks ette nahtud vahendite arvelt plsiva iseloomuga kulutusi
(nt luua koosseisu uusi teenistus- vdi tookohti).

9. Eelarves teiste kulude katteks méaratud vahendite kavandamine ja kasutamine.

9.1 Ametiasutus tagab oma haldusala asutuste kdimasoleva aasta eelarve kuludes kitte- ja
soojusenergia, elektri- ning vee- ja kanalisatsioonikulude jaotuse linna finantsinfostisteemis
hillemalt iga aasta veebruari 16puks. Nimetatud kulude jaotamisel tuleb |ahtuda vahemalt kahe
eelneva aasta tegelikult tarbitud kogustest, eelarveaastal kehtivatest hindadest ning kasutuses
olevast kinnistute, hoonete ja/v8i ruumide Uldpinnast.

9.2 Linna asutusel ei ole lubatud vahendada ega kasutada teiste kulude katteks eelarves
jargmisteks  kuludeks madaaratud vahendeid, valja arvatud Ilinna finantsteenistuse
finantsplaneerimise osakonna ndusolekul/ettepanekul:

9.2.1 linna asutuste kltte- ja soojusenergia, elektri- ning vee- ja kanalisatsioonikulud;
9.2.2 ametiasutuste teenistujate koolituskulud;

9.2.3 ametiasutuste teenistujate muutuvpalga kulud;

9.2.4 linnaosa valitsuste digimeediakulud;

9.2.5 kulud linnaosakogude liikmete tasudeks (hivitisteks).

10. Kasutusrendilepingute s6lmimine.

10.1 Linna asutus lahtub kasutusrendilepingute ja toetuste lepingute s6lmimisel linnapea 8.
juuli 2010 kaskkirjast nr PO-1/175 ,Kasutusrendilepingute ja toetuste lepingute
kooskolastamise kord*.
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10.2 Linna asutusel on lubatud oma pohillesannete taitmiseks sdidukeid, sealhulgas
maastikusdidukeid, hankida vOi kasutusrendile votta tUksnes linna finantsteenistuse eelneval
kooskoélastusel.

10.3 Ametiasutuse hallatav asutus peab enne so6iduki hankimist taotluse koosk8lastama
ametiasutusega, kelle haldusalasse ta kuulub.

10.4 Linna asutus esitab soiduki hankimise taotluse kooskdlastamiseks linna
finantsteenistusele vahemalt kolm kuud enne soovitavat tarneaega. Taotlus tuleb saata e-posti
aadressile finantsplaneerimine@tallinnlv.ee. Taotluses tuleb markida:

10.4.1 sdiduki kategooria, kavandatav sdiduki kasutusaeg ja soovitav tarnetahtaeg;
10.4.2 uUlesanded, mille taitmiseks on sdidukit kavas kasutada;

10.4.3 sdiduki hankemenetluse eest vastutav isik;

10.4.4 sbiduki eeldatav maksumus;

10.4.5 kinnitus selle kohta, et sdiduki hankimiseks ja Ulalpidamiseks vajalikud eelarvevahendid
on olemas.

10.5 Linna finantsteenistus vaatab taotluse labi ja annab sellele kooskdlastuse voi keeldub
taotlust kooskdlastamast, teavitades sellest linna asutust kiimne t6é6paeva jooksul taotluse
saamisest.

10.6 Linna asutus lahtub sdiduki riigihanke tingimuste (nt kitusekulu, kituseliik, mootori
tbodmaht ja talverehvide tlitlip) koostamisel keskkonnasaastlikkuse ja majandusliku otstarbekuse
pohima&tetest, kui tegemist on pdhitlesannete taitmiseks vajaliku séiduki hankimisega.

10.7 Kui linna asutus soovib kasutusrendile vBetud sdiduki valja osta voi rendilepingut
pikendada, esitab ta sellekohase taotluse linna finantsteenistusele e-posti aadressil
finantsplaneerimine@tallinnlv.ee véahemalt kaks kuud enne lepingu I8pptahtaega. Taotlusele
lisatakse kehtiv rendileping ning vdimalusel sdiduki valjaostu pakkumine. Linna finantsteenistus
vaatab taotluse labi ning annab asutusele edasiseks tegevuse juhised kimne t60paeva jooksul.

11. Deebetkaardi taotlemine.

11.1 Linna asutusele deebetkaardi taotlemiseks esitab linna asutuse juht linna
finantsteenistuse linnakassa buroole taotluse e-posti aadressil kassa@tallinnlv.ee.

11.2 Taotluses maérgitakse kaardi kasutamise eesmark, kaardi kasutaja andmed (isiku nimi,
isikukood ja amet) ja soovitav kaardi kuulimiit.

11.3 Linna finantsteenistuse linnakassa blroo vaatab taotluse labi ja annab sellele
kooskdlastuse voi keeldub taotlust kooskdlastamast, teavitades sellest asutust ja ametiasutust
kiimne t66péaeva jooksul taotluse saamisest arvates.

11.4 Isik, kelle nimele deebetkaart véljastatakse, on kohustatud esitama selle kasutamise kohta
aruande linna raamatupidamiskeskusele igakuiselt, hillemalt aruandekuule jargneva
kalendrikuu kolme esimese t66paeva jooksul.

12. Tunnistada kehtetuks linnapea 29. jaanuari 2021 kaskkiri nr T-4-1/21/5 ,Eelarve taitmise
korraldus linna ametiasutustes ja nende hallatavates asutustes”.

13. Linna finantsteenistusel teha kaskkiri teatavaks ametiasutuste juhtidele. Ametiasutuste
juhtidel teha kéaskkiri teatavaks oma haldusala hallatavate asutuste juhtidele.

(allkirjastatud digitaalselt)
Jevgeni Ossinovski
Linnapea
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