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SISSEJUHATUS

Uha enam ettevdtteid, samuti riik, muudab oma dokumentatsiooni haldamist ja menetlemist
elektroonseks. Arendatakse uusi programme ja tootatakse vilja juhendeid nende kasutamiseks.
Riik loob erinevaid e-keskkondi, et muuta oma asjaajamist kiiremaks ning teenuseid rahvale

kattesaadavaks koikjal, kus on olemas internet.

Tallinna Tehnikaiilikoolis (TTU) on samuti kidimas protsessid asjaajamise kiiremaks ja
kittesaadavamaks muutmiseks. Asjaajamise elektroniseerimiseks luuakse ja voetakse kasutusele
erinevaid programme. Rahandusosakonnas mindi 2015. aasta novembris lile elektroonsele
ostuarvete siisteemile. Jargmiseks sammuks antud osakonnas on iileminek elektroonsele
toolahetuste siisteemile, mis vdhendaks tootajate ajakulu ja voimaldaks esitada ja menetleda
vajalikku dokumentatsiooni kdikvdimalikes kohtades, mis jdéivad interneti levialasse. Uleminek
on plaanitud 2016. aasta I0pus vOi 2017. aasta alguses. Tallinna Tehnikaiilikooli
tarkvaraarendustalitus koost6s rahandusosakonnaga arendab selle jaoks vilja lahetuste mooduli
TTU siseportaalile. Mooduli kasutamiseks on vaja koostada kasutusjuhend. Ldputé autor todtab

vilja juhendi oma 16putd6 raames.

Kéesoleva 10putdod eesmirgiks on koostada juhend to6ldhetuste moodulile  Tallinna
Tehnikaiilikoolis, mis annaks selged juhised to6ldhetusse minejale, ldhetuskorralduse andjale,

finantsallika késutajale ja raamatupidajale.

Loputdd viiakse ldbi arendusuurimusena. Autor on seadnud {ilesanneteks anda iilevaade
tooldhetuse olemusest, teha 1dbi programmi testkeskkonnas ldhetuse protsess ning
dokumenteerida t66voog kasutades erialast kirjandust ja allikaid. Kasutatud allikatele ning

kirjandusele viidatakse tekstisiseselt numbriviitena.

To6 esimeses peatiikis annab autor iilevaate ettevottest ja toolédhetuse olemusest. Teises peatiikis

koostab autor juhendi.



Kasutusjuhend on ehitatud {iles vastavalt toovoos kasutuses olevatele rollidele — to6l&hetusse

mineja, lahetuskorralduse andja ja finantsallika kédsutaja ning raamatupidaja toimingud.

Juhend koosneb illustreerivatest joonistest, mis vastavalt dokumendi iileschitusele osati
korduvad. Samal pohjusel korduvad kohati ka tekstid. Mdnikord esineb lehekiilgede 10pus tiihja
valget ruumi, et joonis ja sissejuhatus asetseksid koos. Jooniste ja toimingute kirjeldamiseks on
lisatud vajalikud selgitused. Tekstis on viidatud olulisematele seadustele, méérustele ja allikatele.
Algallikatele viitamise vajalikkus on pohjustatud sagedasest kiisimusest: ,,Miks on vaja

esitada?*.

Juhend on kirjutatud mooduli kasutajatele arusaadavalt ja hdlpsasti mdistetavalt.



1.ORGANISATSIOONI TUTVUSTUS JA TOOLAHETUSE
OLEMUS

Tallinna Tehnikaiilikool on suur dppeasutus, kus paljud to6tajad kédivad tooldhetustes. Jargnevalt

tutvustab autor iilikooli ja annab iilevaate to61dhetuse olemusest.

1.1. Organisatsiooni tutvustus

Tallinna Tehnikaiilikool (edaspidi TTU) loeb oma tegevuse alguseks 17. septembrit 1918, mil
Eesti Tehnika Selts hakkas korraldama tehnilisi erikursusi. Parast Eesti iseseisvumist kasvas iiha
enam vajadus inseneride, arhitektide ja tehnikute jarele. 1919. aastal jatkatigi senist tegevust

Tallinna Tehnikumi nimelise erakoolina. (1)

TTU on avalik-diguslik juriidiline isik, kes tegutseb Eesti Vabariigi pdhiseaduse, Tallinna
Tehnikaiilikooli seaduse, tlikooliseaduse, teadus- ja arendustegevuse korralduse seaduse, oma

pohikirja ja teiste digusaktide alusel (2, Ik 6).
TTU tulevikuvisiooniks on innovaatiline Eesti jitkusuutlikkus maailmas (Ibid).

TTU missiooniks on olla teaduse, tehnoloogia ja innovatsiooni edendaja ning juhtiv inseneri- ja

majandushariduse andja Eestis (Ibid).

TTU hindab professionaalsust ja usaldusviirsust, ettevdtlikkust ja uuendusmeelsust, avatust ja

koostoovalmidust. (3, 1k 1)

TTU roll on olla Eesti iihiskonnas rahvusvaheliselt tunnustatud ja kvaliteetset teaduspdhist
haridust pakkuv teadusiilikool. Ulikoolis saab omandada kdrgharidust kdikidel kdrghariduse
astmetel inseneri- ja tehnikateadustes, loodusteadustes, sotsiaalteadustes ning nendega
piirnevatel aladel. TTU vastutab inseneride jéirelkasvu ja tehnikakultuuri edendamise eest,
panustab innovaatiliste teenustega tihiskonna jatkusuutlikku arengusse ja rahvusliku heaolu
kasvu. (4)



Lisaks dppe- ja teadustegevusele on TTU votnud oma iilesanneteks (1bid):

tegutseda oma padevuse piires tehnoloogiasiirdekeskusena;

olla aktiivne kaasaraékija teadus-, haridus- ja innovatsioonipoliitika kujundamisel,
pakkuda elukestva dppe voimalusi;

populariseerida loodus-, tehnika- ja tehnoloogia teaduste valdkonda;

toetada riigi regionaalarengut oma kolledzite tegevusega véljaspool pealinna;

olla kultuuri- ja sporditegevuse edendaja.

Ulikooli juhtorganid on kuratoorium, ndukogu ja rektor (vt Joonis 1). Kdrgeim otsustuskogu on

kuratoorium vastutades iilikooli majandustegevuse ja pikaajalise arengu eest. Kuratoorium valib

rektori, kinnitab tilikooli pohikirja ning votab vastu iilikooli arengukava, finantsplaani ja eelarve.

Noukogu on iilikooli akadeemiline otsustuskogu, vastutades Oppe- ning teadus- ja

arendustegevuse eest. Ulikooli igapéevast tegevust juhib rektor.

KURATOORIUM

TTU NOUKOGU

JUHTKOND (rektor Jaak Aaviksoo)

Ehitusteaduskond Tartu Kolledz Geoloogia Instituut
Energeetikateaduskond Eesti Mereakadeemia Kiiberneetika Instituut —
Infotehnoloogia teaduskond Kuressaare Kolledz Meresisteemide Instituut [—
Keemia- ja materjalitehnoloogia Tallinna Kolledz Muuseum
teaduskond
Virumaa KolledZ Raamatukogu
Majandusteaduskond

Sertifitseerimisasutus

Matemaatika-loodusteaduskond

Tehnomeedikum

Mehaanikateaduskond

Sotsiaalteaduskond

Joonis 1. TTU struktuur
Allikas: (5)



TTU struktuur jaguneb akadeemiliseks ja haldus-tugistruktuuriks. Akadeemilise struktuuri
moodustavad teaduskonnad ja asutused koos nende koosseisu kuuluvate instituutide, keskuste,

laboratooriumide ja teiste struktuuriiiksustega. (2, Ik 8)
Tudengite arv seisuga 10.11.2015 oli 11 801 ja to6tajate arv seisuga 31.12.2015 oli 2051 (6).

Tegemist on suure asutusega, kus on palju inimesi ja dokumentatsiooni liikumine vajab kiiremat
lahendust. Selles valdkonnas tehakse pidevalt parendusi. Rahandusosakond léks iile 2015. aasta
novembris elektroonsele ostarvete siisteemile. Uleminek on vihendanud mérgatavalt paberikulu
ja kiirendanud protsessi. 2016. aasta 16pul, 2017. aasta alguses on planeeritud iileminek
elektroonsele  toolihetuste  siisteemile.  Ulikooli  tarkvaraarendustalitus  koostods
rahandusosakonnaga arendab selleks vilja lihetuste mooduli TTU siseportaalile. Mooduli

kasutamiseks on vajalik kasutusjuhend.

1.2. Toolahetuse olemus

Kasvava hulga driinimeste, juhtide ja ametnike t66 seondub reisimisega. Té6andjad teadvustavad
aina rohkem, kui oluline on é&rireiside tdhtsus ja tootajate liikkumine t60 organiseerimisel ja
kulude arvestamisel. Arireiside kasv on toonud kaasa professionaalsuse tdusu korporatsioonide

reisikorralduses, eriti suurtes ettevotetes, kus valisreisidel on suur osakaal. (7)

Sageli kuuleme inimesi kasutamas toolédhetuse puhul sdna komandeering, kuigi seadustes ja
madrustes seda sona ei kasutata. Komandeeringu kasutamine ei ole vaar. Lahetus ehk

komandeering (8, Ik 703).

Komandeeringutest rdékides eristatakse Eesti diguse mdistes tooldhetust ja Euroopa Liidu diguse
tahenduses ldhetatud tootajat (9, 1k 3).

Lihetatud to6taja on isik, kes piiratud aja jooksul teeb oma t66d muus riigis kui see riik, kus ta

tavaliselt tootab (10, art 2 punkt 1).

Too6ldhetus on todtaja 1dhetamine todiilesannete tditmiseks véljapoole todlepinguga ettendhtud
to0 tegemise kohta (11, § 21 Ig 1). Komandeeringud voivad olla seoses otseste todiilesannete

tditmisega, messidel voi konverentsidel osalemisega, dppereisidega jne (12).



Too6lahetusi reguleerivad todlepingu seadus, tulumaksuseadus, voladigusseadus, Eesti Vabariigi
Valituse madrus nr 110 ,,Tooldhetuse kulude hiivitiste maksmise kord ning vélisldhetuse
pdevaraha alammaér, maksmise tingimused ja kord“ ja Eesti Vabariigi Valituse méirus nr 164
,,Teenistus-, t60- voi ametiiilesannete tditmisel isikliku sdiduauto kasutamise kohta arvestuse

pidamise ja hiivitise maksmise kord®.

Tooldhetus tuleb vormistada todandja kirjalikult viljendatud otsusega (13, § 21g3). TTU-s
vormistatakse enne ldhetusse minekut ldhetuskorraldus. Lihetusest tulles on téotajal kohustus
vormistada ldhetusaruanne, mis koosneb tegevus- ja kuluaruandest. Kuluaruanne on ldhetatu
tiksikasjalik aruanne, mis kajastab komandeeringuga seotud kulusid ning esitatakse
véaljamaksmiseks raamatupidamisele (8, Ik 605). Lahetuskulud koosnevad kahest osast — doku-
mentide alusel hiivitatavatest kuludest ja pdevarahast (14, Ik 90). Komandeeringuga seotud koik
kulud hiivitatakse kulu téendava dokumendi alusel ehk algdokumendi (8, Ik 52) ehk arve alusel
(13, § 219 2). Arve sisaldab miiiidud kaupade voi osutatud teenuste iiksikasjalikku loetelu,
kogused ja hinnad, juurde- ja mahahindlused ning tasumisele kuuluva summa ja mille miiiija voi
toode tegija esitab ostjale voi tellijale (8, Ik 79). Algdokumendil ehk esmadokumendil (Ibid,
Ik 271) peavad olema (15, § 7 Ig 1):

e dokumendi nimetus ja number;

e koostamise kuupédev;

e tehingu majanduslik sisu;

e tehingu arvnéitajad (kogus, hind, summa);

e tehingu osapoolte nimed,;

e tehingu osapoolte asu- voi elukoha aadressid;

e majandustehingut Kkirjendavat raamatupidamiskohustuslast esindava isiku allkiri

(allkirjad), mis kinnitab (kinnitavad) majandustehingu toimumist;
e vastava raamatupidamiskirjendi jarjekorranumber.

Lisaks kohustab é&riseadustik mérkima ettevdtja drilistele dokumentidele é&riregistri koodi

(16, § 15 Ig 2).



Tooldhetusega seotud dokumentatsioon peab olema vormistatud piisavalt selgelt, et annaks
kindlustunde nii todtajale kui todandjale kulude kandmiseks ja vajalike todiilesannete

elluviimiseks.



2. KASUTUSJUHENDI VALJATOOTAMINE

Kasutusjuhend todtatakse vilja paralleelselt ldhetuste mooduli arendamisega. Juhendi
koostamiseks teeb t66 autor programmi testkeskkonnas 14bi ldhetuse t6ovoo. Michael Bremer

soovitab testida oma t66d, eriti Gpetusi ja juhiseid, 1dhtudes reaalsest kasutajast (17, Ik 18).

Kasutusjuhendi eesmirgiks on olla abimaterjaliks tod6ldhetuse andjale, ldhetusse minejale,
finantsallika kasutajale ja raamatupidajale. Kasutusjuhend on struktureeritud vastavalt to6voos

kasutatavatele rollidele.

Juhend koosneb illustreerivatest joonistest ning nende kirjeldamiseks vajalikust tekstist. Lisaks
on tekstis viidatud olulisematele seadustele, médrustele ja allikatele, kust mingi ndue tuleneb.
Philip Hodgson kirjutab, et juhiseid tuleb presenteerida samm-sammult ja delda kasutajale, mis

funktsioonid on olemas ning milleks need on, mitte ainult kirjutada kuidas neid kasutatakse (18).

Juhend on kirjutatud arusaadavalt ja holpsasti moistetavalt kdikidele mooduli kasutajatele. Autor
on piitidnud véltida erialast sGnavara, mida tavakasutaja ei pruugi teada. Seda soovitust jagab

Philip Hodgson, millega ndustub ka autor. (I1bid)

Enamik inimesi ei loe rodmuga tehnilisi raamatuid ja juhendeid. Neid loetakse ainult
kohustusest, mida paljud piitiavad ka véltida. Seega on véga oluline, et teeksime koik selleks, et

hoida inimesi lugemas ning antud tegevust oleks voimalik teha kiirelt ja lihtsalt (17, 1k 23).

2.1. Toovoo tutvustus ja kasutamise alustamine

Organisatsioonid kasutavad todvoogusid, et koordineerida iilesanded inimeste vahel ja
stinkroniseerida andmeid siisteemide vahel, mille 1dppeesmérgiks on parandada organisatsiooni

tohusust, reageerimisvoimet ning kasumlikkust.

Toovoog — todiilesannete ja toimingute reeglipdrane jada protsessi eesmérgi voOi tegevuse

tulemuse saavutamiseks (19).
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Léhetuste todvoog on vilja arendatud ldhetusdokumentide menetlemiseks lahetusse minemisel ja

ldhetusest naasmisel.

Arendamisel on ldhtutud Tallinna Tehnikaiilikooli to6lahetuse eeskirjast ja Eesti Vabariigis

kehtivatest seadustest ning méarustest.

Eesmidrk on muuta ldhetusdokumentide vormistamise protsess sujuvamaks, kiiremaks ja
labipaistvamaks. Dokumentide menetlemine elektroonilises t66voos viahendab dokumentide
vormistamist paberil ning kooskolastamisele ja dokumendihalduse infosiisteemi sisestamisele

kuluvat tooaega.

Toovoos saab vormistada lahetuskorralduse ja -aruande. Toovoog algab ldhetuskorralduse
lisamisega ja 16ppeb ldhetusaruande kKinnitamisega raamatupidamise esindaja ehk raamatupidaja

poolt.

Kasutusel on jargmised rollid: to6ldhetusse mineja ehk lahetatav, tooldhetuse andja, finantsallika

kisutaja ja raamatupidaja.

Léhetuskorraldustel ja -aruannetel on kasutusel erinevad olekud, mis niitavad millises etapis on

dokumendid: koostamisel, kinnitamisel, kinnitatud ja aruanne esitamata.
Dokumentide kooskdlastamine t66voos toimub elektroonselt vajutades kinnitamise nuppu.

Kasutamise alustamiseks tuleb siseneda TTU siseportaali. Otsingumootorisse peab kirjutama

internetiaadressi: https://portal.ttu.ee/start. Léhetuste t66voog on leitav siseportaalist, moodul

,,lahetused®.
Enne alustamist on soovitav tutvuda kdesoleva juhendiga.

Koikidelt dokumentidelt on vdimalik litkuda tagasi vajutades nuppu ,,tagasi“ (vt Joonis 2).

Joonis 2. Tagasiliikumise nupp

Allikas: autori koostatud
11
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Nupp asub dokumentidel vasakul all servas. Peale tagasi nupu vajutust avaneb uuesti ldhetuste

vaade.

2.2. Lihetusse mineja toimingud

Vastavalt TTU toolihetuse eeskirjale peab lihetusse mineja esitama lihetuskorralduse.

Korraldus tuleb vormistada enne kulude tekkimist ja esitada enne 1dhetusse minekut. (20)

Lihetuskorralduse esitamiseks tuleb siseneda TTU siseportaali https:/portal.ttu.ee/start.

Sisenemiseks on kasutusel kolm vdimalust Uni-ID, ID-kaart voi Mobiil-ID (vt Joonis 3).

TTU

In English

ID-kaart Mobiil-ID

2013 - 2016 (2]

Joonis 3. TTU siseportaali sisenemine

Allikas: autori koostatud
Lisainfot erinevate sisenemisviiside kohta saab vajutades sisenemise lehel nupu ,,sisene” all
paremas nurgas olevale hallile kiisiméargile (vt Joonis 3). Teiseks abisaamise vOimaluseks on

poorduda infotehnoloogia osakonda, helistades numbril 3333 voi saata e-kiri aadressile
helpdesk@ttu.ee.

12
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Olles sisenenud siseportaali, tuleb liikuda hiirega vasakusse dirde, niiiid avaneb rippmeniiii,

millest peab valima mooduli ,,lahetused* (vt Joonis 4).

T % - : - o .
l“h:l TTU Ulikoolist ~ Dokumendid ja todkorraldus ~ Teenused ~ Koolitused ~

&  Minu toolaud
Arengukava
% Juhitoolaud
e Minu Gksus

=  IT teenuste haldus

[ Kinnisvarahaldus

vaata veel sunnipaevi

Joonis 4. Lihetuste mooduli valimine

Allikas: autori koostatud

Léhetuskorralduse sisestamiseks tuleb valida ,,uus 1dhetuskorraldus® (vt Joonis 5).

Ulikoolist ~ Dokumendid ja toékorraldus ~ Teenused - Koolitused -

# Avaleht / © Liahetuse haldus

¥ Lahetuste haldus

LAHETUSED (3 + UUS LAHETUSKORRALDUS

X Vaheta kasutaja (testimiseks):

Ht

Ketlin Karp

[ hetkel saadetakse test-meilid aadressidele: reilika.viru@ttu.ee ]

Joonis 5. Uue lahetuskorralduse lisamine

Allikas: autori koostatud

13



Avaneb vorm, mis koosneb jargmistest véljadest ja nuppudest (vt Joonised 6-25). Vastavalt Eesti
Vabariigi Valituse maérusele nr 110 peab ldhetusotsuses olema méargitud &ra tooldhetuse kestvus,
sihtkoht, eesmérk vdi tilesanne, planeeritavad kulud ning vélisldhetuse paevaraha maar (13, § 2

Ig 3). Koik kohustuslikud véljad on mérgitud punase tarniga.

Uldandmed
Lahetatu nir rEet 3
b AT [ 0 Y KOO ¥
tarkvaraarenduse peaspetsialist
Lahetuse sisu
L-I sarsioon *
ANetuse K85 5™

Joonis 6. Lahetuskorralduse iildandmed ja ldhetuse sisu

Allikas: autori koostatud

Programm kuvab ise Teie nime, struktuuriiksuse ja ametikoha. Juhul kui td6lepingu alusel
tootatakse mitmes struktuuris ja ametikohal, siis tuleb rippmeniiiist langetada valik, millisest
struktuuriiksusest ja kellena ldhetusse minnakse. Vastavalt tehtud valikutele edastab programm
korralduse kinnitamisele digetele isikutele. Lisaks automaatselt kuvatavatele andmetele on

vajalik Teil endal langetada valikud rippmentiiiist, néiteks riik, ldhetuse kestvus ja eesmark.

Valides eesmérgiks ,,muu® palub programm tépsustust avades uue vilja (vt Joonis 7).

Joonis 7. Lahetuse eesmargi tapsustamine

Allikas: autori koostatud

14



Projektide puhul on kohustuslik tiita véli ,,projekti nimetus/kood* (vt Joonis 8) (21, Ik 31).

= o THita kindlasti
rojekti nimetus/kood projektide puhull

Joonis 8. Projekti nimetus/kood

Allikas: autori koostatud

Vastavalt TTU téolihetuse eeskirjale on korraldusele vajalik lisada dokument, mis selgitab
lahetuse sisu ja eesmirki (20). Selleks dokumendiks voib olla kutse, registreerimisteade,

koolitusprogramm jne. Dokumendi saab lisada viljale ,,lisa manus® (vt Joonis 9).

Lohista siia faile voi kliki alal, et neid

valida.

@ Open Avaneb aken failide valimiseks X
= v « Desktop » Kuludokumendid v 0 Search Kuludokurnendid g
Organize - Mew folder ==~ ™ @

B This PC G Mame Date modified Type
I Desktop @] Arve_nr_7201600148976_6.pdf 03.08.2016 11:27 PDF File
E] Documents @] Arve_nr_7201600267437_8347.pdf 03.08.2016 11:25 PDF File
* Downloads @] Kutse.pdf 03.08.2016 11:30 PDF File
J‘l Music
= Pictures
E Videos
= Local Dhsk (C)

L' 4 >
File name: v| |AllFiles v
[ = S —— - =

Joonis 9. Manuste lisamine

Allikas: autori koostatud
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Manuste lisamiseks on kaks vdimalust: lohistada fail véljale voi kldpsata véljal valides faili oma

arvutist.

Jargmisena tuleb tdita planeeritavad kulud. Vastavalt ldhetuse kestusele pakub programm
valisldhetuse puhul maksimaalset voimalikku pdevaraha summat, mida ei pea médrama téiel

madral (vt Joonis 10).

Planeeritavad kulud (EUR)

Paevaraha
Grrlijl"'dj ne paevaraha on 500 :LD

Soidukulud

Majutuskulud

Selgitus

Joonis 10. Planeeritavate kulude méarkimine

Allikas: autori koostatud

Vilisldhetuse pidevaraha alamméér on 22,37 eurot pievas, mida todandja voib vihendada kuni
70%, kui ldahetuskohas viibimise ajal tagatakse ldhetatule tasuta toitlustamine. Maksuvaba
piirméér esimese 15 paeva kohta on 50 eurot pdevas ja iga jargnev paev 32 eurot pdevas. (13, § 3

ja4)

Vilisldhetusest saabumise pédeval jargmisesse vilisldhetusse mineku korral makstakse padevaraha

tihekordse médra ulatuses (Ibid, § 4).

Juhul kui to6tajale maksab vilislahetuse paevaraha kolmas isik, on to6andja kohustatud maksma
viahemalt pdevaraha alammaééra ja kolmanda isiku makstava summa vahe. To6tajal on kohustus
esitada tooandjale kolmanda isiku Kinnitus paevaraha maksmise kohta voi Kinnitada ise selle
saamist. (Ibid, § 5)

Juhul kui t66tajal on rohkem kui iiks todandja ning totaja saadavad ldhetusse mitu tédandjat
samal ajal, on todtajal kohustus teavitada todandjat teise tooandja tehtud ldhetusse saatmise
otsusest ning talle midratud pdevarahast. Kui tdoandjal on teave, et teine tooandja maksab

tootajale paevaraha, ei pea see tdoandja sama perioodi eest paevaraha maksma. (Ibid, § 6)
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Olles lisanud koik vajalikud kulud, arvutab programm planeeritavad kulud kokku (vt Joonis 11).

Planeeritavad kulud (EUR)
Paevaraha 250

(maksimaalne paevaraha on 500 EUR)

SGidukulud 100
Majutuskulud 250
Muud kulud 50

Selgitus

@u:‘d kulud kokku GED

Joonis 11. Planeeritavad kulud kokku

Allikas: autori koostatud

Soovides saada avanssi, tuleb soovitud summa kirjutada véljale ,,soovin avanssi summas
(vt Joonis 12).

Planeeritavad kulud kokku 650

Palun avanss kanda minu arvelduskontole (IBAN)

Joonis 12. Avansisoovi esitamine

Allikas: autori koostatud

Avansi tilekanne tehakse hiljemalt kolm toopaeva enne lahetusse minekut, kui ei ole avaldatud
soovi varasemaks iilekandmiseks. Soovi saab lisada kommentaari lahtrisse. Voimalus on

teavitada rahandusosakonda ka meilitsi.
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Programm kiisib selgitust, kui avansisumma iiletab planeeritavaid kulusid kokku, avades lisa

vilja selgituse kirjutamiseks ( vt Joonis 13).

Planeeritavad kulud kokku

SOOVin avanssi sumimas

Palun pdhjenda avansi summa soowvi * ‘

Palun avanss kanda minu arvelduskontale (IBAN) |

Joonis 13. Soovitud avansi summa pdhjendamine

Allikas: autori koostatud

Vajadusel voib selgitusse lisada ka avansi finantseerimisallika, kui see erineb allpool lisatavatest
finantsallikatest voi kui soovitakse saada ettemaks kindlalt allikalt. Soov saada avanssi, tuleb

esitada rahandusosakonnale kolm todpédeva enne lahetusse minekut (20).

Olles soovinud saada avanssi, tuleb tidita kindlasti véli ,,palun avanss kanda minu
arvelduskontole (IBAN)“ (vt Joonis 14).

Planeeritavad kulud kokku 650

SO0Vin avanssi summas
Palun avanss kanda minu arvelduskontole (IBAN)

Joonis 14. Arvelduskonto lisamine

Allikas: autori koostatud

Esmakordsel arvelduskonto lisamise vilja taitmisel programm valikuid ei paku, kuid teistkordsel

taitmisel juba pakub.

18



Niiilid tuleb lisada finantsallikad ja nende kdsutajad. Finantssallikaid voib olla mitu. Jargmise

allika lisamiseks peab vajutama ,,+* méargiga nuppu (vt Joonis 15).

Finantseerimise allikad*

Struktuuritiksuse juht * Thomas Lepik

O,

Olen teadlik ja ndus, et kasutamata avansi peab té6andja minu palgast kinni.

Joonis 15. Finantsallikate lisamine

Allikas: autori koostatud

Mitme finantsallika kasutamisel tuleb planeeritavad kulud jagada allikate vahel dra. Juhul kui

jagatud kulud ja planeeritavad kulud iihtivad, jadvad lahtrid roheliseks (vt Joonis 16).
Planeeritavad kulud kokku @
Soovin avanssi summas 650
Palun avanss kanda minu arvelduskontole (IBAN) | EEB02200001101364204
Finantseerimise allikad*
| 0cl |ﬂ25\\ | Ave Tamm | +
| 01PA |\ 325 / | Ave Tamm | x
—_—

Joonis 16. Kulude jaotamine finantsallikatele

Allikas: autori koostatud

Lahtrid jaavad punaseks, kui jagatud kulud iiletavad planeeritud kulusid kokku (vt Joonis 17).

Planeeritavad kulud kokku @

Soovin avanssi summas 650

Palun avanss kanda minu arvelduskontole (IBAN) | EE802200001101364204

Finantseerimise allikad*

e

| 01cl | 325 \ | Ave Tamm | +
| 01PA | 326 /I | Ave Tamm | x
e ——

Joonis 17. Finantsallikatele jaotatud kulud iiletavad planeeritavaid kulusid kokku

Allikas: autori koostatud
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Finantsallika rida saab kustutada vajutades nupule ,,x* ( vt Joonis 18).

Finantseerimise allikad*

| 0cl |

325 | | Ave Tamm | +

325 | | Ave Tamm | @

Joonis 18. Finantsallika rea kustutamine

| D1PA |

Allikas: autori koostatud

Struktuuriiksuse juhi valik pakutakse automaatselt, soltuvalt sellest, millise struktuuriiksuse alt

lahetusse minnakse (vt Joonis 19).

Struktuuridksuse juht * | Katrin Toompuu

Joonis 19. Struktuuriiksuse juht

Allikas: autori koostatud

Korraldusele on véimalik lisada kommentaare (vt Joonis 20).

Kommentaarid

Kommentaari kirjutamiseks tuleb vajutada siia!

Joonis 20. Korraldusele kommentaari lisamine

Allikas: autori koostatud

Korralduse kommentaari lahter on moeldud lisaselgitusteks, nditeks finantsallika kdsutaja ja
korralduse andja pole ndus korraldust kKinnitama, siis saab lisada kommentaari, miks seda ei

tehta. Nagu eelpool mainitud, tuleb kommentaari lahtrisse lisada ka varasem avansi saamise

SOov.

Kommentaarid séilivad vestluse logina. Kommentaari saab kustutada ja muuta seni, kuni keegi ei

ole lisanud vastust vo1 uut kommentaari.
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Kommentaari salvestamiseks tuleb vajutada nuppu ,,lisa kommentaar* (vt Joonis 21). Nupp asub

dokumendi paremal pool all, vahetult enne kasklusi ,,salvesta“ ja ,,saada kinnitamisele®.

Joonis 21. Kommentaari salvestamine

Allikas: autori koostatud

Korralduse salvestamiseks tuleb vajutada nuppu ,,salvesta“ ( vt Joonis 22).

Lisa kommentaar

Tagasi Saada kinnitamisele

Joonis 22. Korralduse salvestamine

Allikas: autori koostatud

Dokumendi salvestamist on hea kasutada, kui sisestamine jadb mingil pohjusel poolikuks ja seda
on vaja hiljem Iopetada. Sellisel juhul lisatud andmed siilivad ja saab pooleliolevast kohast

jatkata.

Korraldust on voimalik tiihistada, kui vahepeal salvestatud ja poolelijddnud dokumendi esitamist

el soovita jitkata. Tiihistamiseks tuleb vajutada nupule ,.tithista® (vt Joonis 23).

Lisa kommentaar

—

Joonis 23. Poolelijaanud korralduse tithistamine

Allikas: autori koostatud

Tithistamise vdimalus ilmub ainult juhul, kui dokument on vahepeal salvestatud. Peale

tithistamist kdik andmed kustutatakse ja jélge nende olemasolust ei jai.
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Korraldus saadetakse kinnitamisele vajutades nuppu ,,saada kinnitamisele* (vt Joonis 24).

Lisa kommentaar

g
Tagasi Salvesta { Saada kinnitamisele )
e

Joonis 24. Korralduse saatmine kinnitamisele

Allikas: autori koostatud

Pérast kinnitamisele saatmist edastab programm kinnitajatele e-postiga teate.

Programm viitab puudulikule viljale juhul, kui moni kohustuslik vili on jddnud tditmata.

Puudulikule viljale tehakse pérast nupule ,,saada kinnitamisele* vajutamist punane raam iimber

(vt Joonis 25).

Lahetuse eesmark * Muu N

Joonis 25. Kohustusliku vélja tditmata jatmine

Allikas: autori koostatud

Olles kdrvaldanud puudused, tuleb uuesti vajutada nupule “saada kinnitamisele”.

Korraldust on voimalik muuta seni, kuni dokument ei ole saanud t6dvoost tihtegi kinnitust. Juhul

kui parast kinnituste saamist selgub, et andmed vajavad muutmist, siis tuleb sellest teavitada
rahandusosakonda.
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2.3. Lihetusest tulija toimingud

Léhetusest tulles on tootajal kohustus esitada toolahetuse aruanne 5 toopdeva jooksul (20).

Programm saadab e-postile meeldetuletusi seni, kuni aruanne on esitatud (vt Joonis 26).

Tere Reilika Viru,

palun esita siseportaalis aruanne oma ldhetuse kohta:
Lati, Riia, 26.09.2016 - 05.10.2016

Link |hetusaruandele

Joonis 26. Meeldetuletuse teade

Allikas: autori koostatud

Kldpsates hiiperlingile ,link lihetusaruandele avaneb TTU siseportaali sisenemise leht.
Sisenemiseks on kasutusel kolm vdimalust Uni-ID, ID-kaart voi Mobiil-ID (vt Joonis 27).

1
il
1
TTU

Im English

ID-kaart  Mobiil-ID

Sisene

2013 - 2016 .0.

Joonis 27. TTU siseportaali sisenemine.

Allikas: autori koostatud
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Lisainfot erinevate sisenemisviiside kohta saab vajutades sisenemise lehel nupu ,,sisene all

paremas nurgas olevale hallile kiisiméargile (vt Joonis 27).

Aruande koostamiseks ja esitamiseks tuleb valida 1dhetuste moodul (vt Joonis 28).

n .5 .
e TTU Ulikoolist ~ Dokumendid ja téékorraldus ~ Teenused ~ Koolitused ~

&4  Minu téodlaud

Arengukava

= Juhi toolaud
s Minu Uksus
IT teenuste haldus

B Kinnisvarahaldus

tit

vaata veel sunnipaevi

Joonis 28. Lihetuse mooduli valimine

Allikas: autori koostatud

Léhetuste moodulis on lehekiilg ,,ldhetused”, kus on ndha koik varasemad todtaja sisestatud

lahetused (vt Joonis 29).
#& Avaleht @ Lahetuse haldus

¥ Lihewwste haldus

+ UUS LAHETUSKORRALDUS

Vaheta kasutaja (testimiseks)

Reillika Viru ¥

[ raamatupidaja vaade ]

[ hetkel saadetakse test-meilid aadressidele: reilikavinu@tu.ee ]

¥ Ava nsisooviga taotlused () Tihistatud taotlused
Lihetuse ID w Lihetatav w Riik W
B98GT) Reilika Viru Lati

Joonis 29. Lahetused

Allikas: autori koostatud
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Avanenud lehekiiljelt on voimalik ndha, millise 1ahetusega seoses on aruanne esitamata. Aruande

esitamiseks tuleb vajutada nupule ,,esita” (vt Joonis 30).

Olek Aruanne Lisatud
e IjIE ‘I:I.E:IE | 2.5“3
Kinnitamisel (0/3) 06.102016 0746

Joonis 30. Aruande olek ja esitamine

Allikas: autori koostatud

Avaneb jiargmine aruande vorm, millel kohustuslikud véljad on tédhistatud punase térniga

(vt Joonised 31-41).

Lahetuse tldised andmed kuni tegevusaruandeni votab programm kaasa ldhetuskorralduselt

(vt Joonis 31). Vajadusel saab andmeid muuta.

Lahetusaruanne
Lahetuskorralduse nr BOBGT)

DL 1D

L ahetatu nirmi Reilika Viru

Struktuuridksus Rahandusosakond
Arnet raamatupidaja
Sihtkoht Lati, Riia

Lihetuse kestyus * 26.00.2016

05.10.2016
Projekti nimetus/kood

Joonis 31. Programmi poolt kuvatavad andmed

Allikas: autori koostatud

Oluline on muuta ldhetuse kestvus, kui tegelik 1dhetuse aeg erines varem korraldusele margitust.
Samuti tuleb muuta projekti nimetust/koodi, kui muutus kulude hiivitamise finantsallikas ja

sellega seonduv projekt.
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Léhetusaruanne koosneb tegevusaruandest ja kuluaruandest (vt Joonis 32).

Tegevusaruanne *

Kulu tiip Kulu Fin.
(EUR) allikas Tasumise viis
Paevaraha v 96 01PP
Sdidukulud v 10 01PP x
Majutuskuluc v 20 01PP *®
Muud kulud  ~ 30 01PP x
A
Kulud kokku: 156

Kinnitan esitatud aruande ja andmete digsust. Palun téolahetuse kulude hivitis (le kanda minu arvelduskontole.

Arvelduskonto nr (IBAN) EEB02200001101364204

Joonis 32. Tegevusaruanne ja kuluaruanne

Allikas: autori koostatud

Tegevusaruandesse tuleb mérkida ldhetuse eesmérk ja sisu. Lahetuse eesmirk peab olema seotud

TTU tegevusega. Teksti lisamiseks tuleb kldpsata viljale ,,kokkuvdttev iilevaade* (vt Joonis 33).

TE&IEI-IL’Ibd rLIdl'lrl E ’ ©

Joonis 33. Tegevusaruande tditmine

Allikas: autori koostatud
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Tegevusaruanne ei saa koosneda paarist sonast, vaid tegevuse sisu tuleb kirjutada lahti nii, et
vdimaldaks hinnata eesmiirgi ja sisu vastavust TTU huvidele (20). Kasutada ei tohi lithendeid,

mille tdhendus on arusaadav ainult aruande esitajale voi tegevusvaldkonna esindajatele.

Aruandele tuleb lisada koik ldhetusega seotud kulude tekkimist ja tasumist tdendavad
dokumendid (21, lk 31). ,Kulu loetakse tekkinuks, kui on tdendatud, et kulu aluseks olev
tegevus on tehtud* (Ibid, Ik 31). Kulud peavad olema dokumentaalselt toendatud. (22, § 12 1g 3)
Dokumendid saab lisada viljale ,,lisa manus®. Failide lisamiseks tuleb need viljale lohistada voi

valida arvutist (vt Joonis 34).

Lohista siia faile voi kliki alal, et neid

valida.
¢ Open Avaneb aken failide valimiseks X |
— v P «« Desktop » Kuludokumendid v D : P
Organize v New folder =~ [ O
[ This PC (n Name Date modified Type
I Desktop = Arve_nr_7201600148976_6.pdf 03.08.2016 11:27 PDF File
| Documents l=i| Arve_nr_7201600267437_8347.pdf 03.08.2016 11:25 PDF File
'lr Downloads ) Kutse.pdf 03.08.2016 11:30 PDF File
D Music
& Pictures
g Videos
‘am Local Disk (C:)
v £ >

File name: ~| | All Files N

I8 v oo s -

Joonis 34. Kuludokumentide lisamine

Allikas: autori koostatud

Lisatavad kuludokumendid peavad olema vormistatud ldhetatud to6taja voi  Tallinna

Tehnikatilikooli nimele (20). Nende puudumisel tuleb todtajal see ise tdiiendavalt lisada.

Jargmisena tuleb asuda tditma kuluaruannet. Programm votab aruandesse kaasa korraldusele
lisatud kulud ja arvelduskonto numbri. Kaasavoetud andmeid saab muuta. Kuluaruandesse tuleb
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mérkida koik antud ldhetusega seotud kulud. Igale kulule tuleb médrata finantsallikas ja

tasumise viis (vt Joonis 35).

Kulu tadp Kulu
+

Paevaraha r 96 01PP +
Sdidukulud v 10 01PP x
Majutuskuluc v 20 01PP x
Muud kulud v 30 01PP x
g
Kulud kokku: 156

Kinnitan esitatud aruande ja andmete Gigsust. Palun toolahetuse kulude hivitis tle kanda minu arvelduskontole.

Arvelduskonto nr (IBAN) EEB02200001101364204

Joonis 35. Kuluaruande taitmine

Allikas: autori koostatud

Tasumise viise on viis: sularahas, elektroonselt, TTU arvega, saadud avanssi ja saadud
stipendium. TTU arvega valik tuleks langetada ka siis, kui kulu eest on saadud hiivitist
majanduskulu aruandega. Valides elektroonse tasumise viisi, tuleb lisada makset tdendav

dokument: maksekorraldus, pangakonto voi krediitkaardi véljavote.
Uue kulurea lisamiseks tuleb vajutada nupule ,,+ ning rea kustutamiseks ,,x* (vt Joonis 36).

Kuluaruanne

Kulu tadp Kulu Fin.
(EUR) allikas Tasumise viis
Paevaraha v 96 01PP +
Sdidukulud v 10 01PP x
Majutuskuluc v 20 01PP x

Muud kulud 30 01PP @

Joonis 36. Kulurea lisamine ja kustutamine

Allikas: autori koostatud
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Kulude valik on olemas rippmeniiiis, mille avamiseks tuleb vajutada mustale kolmnurgale
(vt Joonis 37).

Kuluaruanne

Kulu thap Kulu Fin. - )
(EUR) allikas Tasumise viis

Paevaraha @ 96 01PP +
- Vali kulu tiop - . 10 01PP x

Soidukulud
Paevaraha 20 01PP .
Majutuskulud 30 01PP u
Dsavotumaks
Kindlustus
Muud kulud
Erisoodustus / Toitlust
Kolaliste vastuvatt
| Kingitused partneritele

Joonis 37. Kulude valimine

Allikas: autori koostatud

Kulud sisestatakse eurodes. Vilisvaluutas tehtud kulutused arvestatakse iimber eurodeks, vottes
aluseks kuludokumendil kajastatud vdi ldhetuspdevale jargneval toopdeval kehtinud Euroopa

Keskpanga paevakursi (13, § 2 Ig 5).

Kasutades ldhetuses soiduks lennukit, laeva, bussi vims soidukit, tuleb aruandele lisaks arvele

lisada pardakaardid voi bussipiletid, mis tdendavad, et tegevus on tehtud (21, Ik 31).

Isikliku sdiduauto kulusid saab hiivitada sdidupdeviku voi lisatud bensiinikviitungite alusel (20).

Molemal juhul tuleb aruandele lisada sdidupdevik, mille vorm on leitav aadressilt:

https://upload.ttu.ee/show/file/QACGCG:a80222047da83328e4954bbce61048ec.doc.

Soidupédeviku alusel kompenseeritakse maksimaalselt 0,30 senti kilomeeter ja mitte rohkem kui
335 eurot iihes kalendrikuus fiiiisilise isiku kohta (23, § 5). Hiivitist saab maksta sdiduauto
kasutamise eest, mis ei ole todandja omanduses ega valduses. Sdiduautoks loetakse M1 ja M1G
kategooria soidukeid (24). Kompensatsiooni esmakordsel taotlemisel tuleb lisada sdiduauto
kasutamise Oigust toendavad dokumendid (registreerimistunnistuse koopia voi volikiri).
Vilisldhetuse puhul tuleb mérkida kuluaruande kommentaari lahtrisse voi sdidupédevikusse Eesti

riigipiiri tiletamise kuupéev ja kellaaeg riigist lahkumisel ning riiki naasmisel (20).
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Eesti riigipiiri iiletamise kuupdev ja kellaaeg riigist lahkumisel ning riiki naasmisel tuleb
markida ka juhul, kui vilisldhetusse minnakse mitmekesi ithe sdiduvahendiga voi kui ldhetuse

soidukulu tasub kolmas isik ning todtaja ei saa sdidupileteid (néiteks tellitud bussi puhul).

Osavotumaksu tasumisel TTU poolt vilismakse esildise vdi ettemaksuarve alusel, tuleb

aruandele lisada konverentsi voi koolituse arve, kinnitus, sertifikaat, tunnistus (21).

Reisikindlustuse voi viisa puhul tuleb lisaks kuludokumendile lisada kindlustuspoliisi ja viisa
koopia (20).

Lisainfo kulude selgitamiseks tuleb lisada kulude kommentaari lahtrisse (vt Joonis 38).

Kommentaarid tuleb kirjutada arusaadavalt ja {iheselt moistetavalt.

<SEEERERE =

Joonis 38. Kulude kommenteerimine

Allikas: autori koostatud

Kuluaruande kommentaari lahtrisse tuleb kindlasti lisada informatsioon juhul, kui t66lepingu

jargne to0koht asub viljaspool Eestit.

Samaaegselt kulude lisamisega arvutab programm kulud kokku (vt Joonis 39).

Kulud koklkou: 156

Joonis 39. Kulude kokku arvutamine

Allikas: autori koostatud

Aruanne tuleb saata kinnitamisele finantsallika késutajale, tooldahetuse andjale ning

raamatupidajale, kui kulud on sisestatud ja vajalikud kommentaarid lisatud.
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Aruande esitamiseks tuleb vajutada nuppu ,,saada kinnitamisele (vt Joonis 40).

Salvesta

Saada kinnitamisele

Joonis 40. Aruande kinnitamisele saatmine

Allikas: autori koostatud

Dokument tuleb vahepeal salvestada, kui aruande tditmine jadb poolikuks ja ei soovita tditmist

jargmisel korral uuesti alustada. Salvestamiseks peab vajutama nuppu ,,salvesta® (vt Joonis 41).

Saada kinnitamisele

Joonis 41. Aruande salvestamine

Allikas: autori koostatud

Esitatud aruande olekut saab kontrollida ldhetuste lehekiiljelt, kus on ndha millises etapis on

dokument (vt Joonis 42).

Olek w Aruanne Lisatud

Vaata 04102016 13:29

Kinnitarnisel {2/3) 041020716 10:28

¥ Aruanne kinnitatud Vaata 19.09.2016 15:30

Joonis 42. Aruande oleku kontrollimine

Allikas: autori koostatud

Aruande puhul on kasutusel kolm olekut: esitamata, kinnitamisel ja kinnitatud.

Vajutades nupule ,vaata“ ndete kinnitamisele saadetud voi kinnitatud aruannet. Avatud

aruandest on voimalik kontrollida, kelle aktsepti dokument veel ootab ja kes juba on kinnituse
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andnud. Kinnituse andnud isiku jdrel on rohelise linnukesega ring ning selle taga sOna

,Kkinnitatud®. Teisel juhul on olekuks ,,0otab kinnitamist* (vt Joonis 43).

Aruande kinnitamine

Thomas Lepik ) Ootab kinnitarmist
Mare Pihel ) Ootab kinnitarmist
laamatupidamise esindaja ) Ootab kinnitarmist

Joonis 43. Aruande kinnitajate vaatamine

Allikas: autori koostatud

Kinnitamisele saadetud aruannet saab muuta seni, kuni see ei ole saanud t66voos iihtegi
kinnitust. Juhul kui on olemas vdhemalt iiks aktsept, siis muutmiseks tuleb paluda kinnitamist
ootavalt isikult aruanne tagasi liikata. Loplikuks aruande aktsepteerijaks on raamatupidaja. Peale

raamatupidaja kinnitust, tuleb aruande tithistamiseks poorduda rahandusosakonda.

Lahetatud tootajal on vdimalus vaadata raamatupidamise esindaja poolt kinnitatud aruandest

majandustarkvarasse saadetavat kokkuvotet (vt Joonis 44).

; ; Makstud KM toote
Kulude Arvestatud i : Arvuta
Kulukonto : : Objekt arvega/ Objekt : konteeringu Markused
arvestus kulud kood erisoodustusmaks
avanssi ruhm
Paevaraha 565600 850 01cCl 01cl KMTA ei
Paevaraha 565600 92 01PA 01PA KMTA ei
Séidukulud 565610 400 01cl 01cl KMTA ei
Majutuskulud 565620 1000 01cCl 01cCl KMTA ei
Muud kulud 565640 150 01cCl 01CI 800699 56K20 ei
Kdik kulud kokku 2492
Makstud arvega kokku 0
Valja maksta tootajale 2492
Tootaja palgast kinni o
pidada

Joonis 44. Aruande kokkuvote

Allikas: autori koostatud

Kokkuvotte vaatamiseks tuleb ldhetuste lehekiiljelt avada koikide osapoolte kinnitustega

aruanne.
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2.4. Finantsallika kasutaja ja lihetuse andja toimingud

Finantsallika kdsutajale ja ldhetuse andjale saadetakse e-postile teade ldhetuskorralduse voi -
aruande kinnitamise kohta. Teates sisaldub link, millele kldpsates avaneb kinnitamist ootav
dokument (vt Joonis 45). Teated Kinnitamise vajaduse kohta tulevad seni, kuni toiming on
tehtud.

Tere Ave Tamm,

Reilika Viru on saatnud Sulle kinnitamiseks |dhetustaotluse,
Link ldhetustaotlusele

Joonis 45. Kinnitamise teade

Allikas: autori koostatud

Aruande kinnitamise teade on sarnane ldhetuskorralduse teatega, kuid ,ldhetustaotluse” asemel

on sona ,,ldhetusaruanne.

Saadetud korralduse paremal pool alumises osas ndeb finantsallika kdsutaja enda nime all

ringlevat mérki tekstiga ,,0otab kinnitamist* (vt Joonis 46).

Finantseerimise allikad*

Ave Tamm +
< E ECIU‘.dL' kinnitamist >
Ave Tamm x

Joonis 46. Korralduse kinnituse ootamine finantsallika kdsutaja puhul

Allikas: autori koostatud
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Korralduse kinnitamine ldhetuse andja puhul (vt Joonis 47).

Joonis 47. Korralduse kinnituse ootamine ldhetuse andja puhul

Allikas: autori koostatud

Léhetusaruande kinnitamisel avaneb iihesugune pilt finantsallika késutajale ja ldhetuse andjale
(vt Joonis 48).

Aruande kinnitamine
Thomas Lepik @
Mare Fihel o) Ootab kinnitamist

Raamatupidamise esindaja ) Ootab kinnitarmist

Joonis 48. Kinnituse ootamine aruande puhul

Allikas: autori koostatud

Olles vaadanud dokumendi iile on kaks vdimalust: liikkata dokument tagasi vi kinnitada.

Dokumendi tagasi lilkkamiseks tuleb vajutada nuppu ,,liikkka tagasi* (vt Joonis 49).

Lisa kommentaar

Joonis 49. Dokumendi tagasiliikkamine

Allikas: autori koostatud
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Liikates dokumendi tagasi, kiisitakse pohjendust. Pohjendus salvestatakse dokumendi all asuvas
kommentaari lahtris. Kommentaari on vdimalik muuta seni, kuni keegi ei ole lisanud uut

kommentaari. Muutmiseks tuleb vajutada nuppu “muuda” (vt Joonis 50).

Kommentaarid

& Ave Tamm, 06.10.2016 08:42

Struktuuriiksuse juht on vale

Joonis 50. Pohjenduse lisamine

Allikas: autori koostatud

Koik dokumendiga seotud kommentaarid saab lisada kommentaari viljale. Selleks tuleb teha

klops nimetatud viljal (vt Joonis 51)

Kommentaarid

Kommentaari kirjutamiseks tuleb vajutada siia!

Joonis 51. Kommentaari lisamine

Allikas: autori koostatud

Kommentaari salvestamiseks tuleb vajutada nupule “lisa kommentaar” (vt Joonis 52).

T

Joonis 52. Kommentaari salvestamine

Allikas: autori koostatud
35



Dokumendi kinnitamiseks tuleb vajutada nuppu ,,kinnita“ (vt Joonis 53).

Joonis 53. Dokumendi kinnitamine

Allikas: autori koostatud

Lisa kommentaar

Pérast dokumendi kinnitamist avaneb ldhetuste lehekiilg (vt Joonis 54).

#& fvaleht |/ @ Lahetuse haldus

¥ Lihetuste haldus

e + UUS LAHETUSKORRAL DUS

Vaheta kasutaja (testimiseks):

Ave Tamm

[ raamatupidaja vaade ]

[ hetkel saadetakse test-meilid aadressidele: reilikaviru@ou.ee ]

&u’.ﬂ:.-':lnsi-:-:-c-f'ig: taotused () Tohistatud tactiused

Lahetuse 1D w Lahetatav
BOBGT) Reilika Viru
PPBS74 Ketlin Karp
BOFXCE Andres Pasoke

Joonis 54. Lahetuste lehekiilg

Allikas: autori koostatud

Riik »
Lati
Itaalia

Soome
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26.09.2016

01.09.2016

26.09.2016

Kuni »

05.10.2016

30.09.2016
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Dokumendi kinnitamist saab kontrollida avades uuesti dokumendi ja vaadates toimingu staatust.
(vt Joonis 55).

Finantseerimise allikad*

Ave Tamm +

Ave Tamm X

06.10.2016 14:09

Joonis 55. Kinnitamise kontrollimine finantsallika kisutaja puhul

Allikas: autori koostatud

Kinnitamise kontrollime ldahetuse andja puhul (vt Joonis 56).

Joonis 56. Kinnitamise kontrollimine ldhetuse andja puhul

Allikas: autori koostatud

Kinnitamise onnestumisel on ndha nime all olekut Kinnitatud ja selle ees rohelise linnukesega

ringi.

2.5. Raamatupidaja toimingud

Lihetuskorralduste ja —aruannete vaatamiseks ning menetlemiseks tuleb siseneda TTU

siseportaali, mis on leitav internetiaadressilt: https://portal.ttu.ee/start.
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Sisenemiseks on kolm véimalust: Uni-ID, ID-kaart voi Mobiil-ID (vt Joonis 57).

LRI
[IHEE

T
TTU

In English

ID-kaart Mobiil-ID

Sisene

2013 - 2016 0

Joonis 57. Siseportaali sisenemine

Allikas: autori koostatud

Lisainfot erinevate sisenemisviiside kohta saab vajutades sisenemise lehel nupu ,,sisene all

paremas nurgas olevale hallile kiisimérgile

Olles sisenenud siseportaali, tuleb litkuda hiirega vasakusse dirde, kust avaneb rippmentii,

millest peab valima ldhetuste mooduli (vt Joonis 58).

I L0 &
I“iﬂl TTU Ulikoolist ~ Dokumendid ja tookorraldus ~ Teenused ~ Koolitused ~

L Minutoédlaud

il Arengukava

& Juhitoéélaud

i Minu dksus

= IT teenuste haldus

E  Kinnisvarahaldus :
vadta veel sunnipaevi

Joonis 58. Lahetuste mooduli valimine

Allikas: autori koostatud
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Sisenedes ldhetuste moodulisse on ndha koikide todtajatega seotud ldhetused ja esitatud
aruanded. Vaikimisi kuvatakse viimati lisatud ldhetused eespool. Sorteerimiseks on vdimalik

kasutada filtreid, tehes linnukese sobivasse filtreerimise lahtrisse (vt Joonis 59).

[ raamatupidaja vaade ]
[ hetkel saadetakse test-meilid aadressidele:
reilika.viru@ttu.ee ]

~ Avansisooviga taotlused O Tuhistatud taotlused o Q
Lahetuse ID v Lahetatav v Riik v Alates v Kuni v Avansi summa v Olek v Aruanne Lisatud
7D4ZGH Ketlin Karp Ameerika 24.10.2016 13.11.2016 942 % Aruanne Vaata 14.11.2016 12:11
| I
Uhendriigid kinnitamisel
(3/4)
698GT) Reilika Viru Lati 26.09.2016 05.10.2016 650 % Aruanne Esita 06.10.2016 12:50
1
esitamata
PP8574 Ketlin Karp ltaalia 01.09.2016 30.09.2016 2000 - 06.10.2016 07:46

Kinnitamisel

(0/3)

Joonis 59. Lihetused raamatupidaja vaates

Allikas: autori koostatud

Aruande menetlemiseks tuleb aruanne avada vajutades nupule ,,vaata“ (vt Joonis 60).

Olek w Aruanng Lisatud
* Aruanne esitamata Esita 06.10.2016 12:50
| E—

Kinnitarnisel (0/3)
* Aruanne kinnitamisel (23

Kinnitamizal {273

Joonis 60. Aruande avamine

Allikas: autori koostatud

Menetlemise kdigus kontrollitakse majandustarkvaras tootajaga seotud ettemakse ja tdiendatakse
kuluaruannet raamatupidamislikult vajalike andmetega. Vaadatakse {ile aruandele lisatud

dokumendid ning vajadusel korrigeeritakse kuluaruannet.
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Kuluaruandes saab uue kulurea lisada vajutades nupule ,,+*, kustutamiseks tuleb vajutada ,,x“

(vt joonis 61).

Kulu tadp Kulu Fin. Arve nr * Kommentaar * TP KM Arvuta

(EUR) allikas kood * ruhm * ESM *
Paevaraha v 850 01cl 800699  KMTA [__& ] +
Pievaraha v 92 01PA 800699  kMTA [__& ] +
x
Stidukulud v 400 01cl 800699  kKMTA [[__& ] +
x
Majutuskuluc ¥ 1000 o1cl 800699  kMTA [I__& ] +
x
Muud kulud v 150 01cl 800699  sekzo [__e ] +
x

5~
Kulud kokku: 2492

Joonis 61. Kuluaruanne raamatupidaja vaates

Allikas: autori koostatud
Erisoodustusega tuleb maksustada koik tootajale antavad rahaliselt hinnatavad soodustused.
Erisoodustuste hulka ei kuulu rahalised viljamaksed, mis on seotud toOsuhtega ja mida

nimetatakse tootasuks (22, § 48). Tootasuks nimetatakse to0 eest makstavat tasu, sealhulgas

majandustulemustelt ja tehingutelt makstavat tasu (11, § 5, Ig 5).

Erilist tdhelepanu tuleb pdorata pdevarahade méiramisele, kus iile piirmédira maksmise korral,
tuleb iiletatavat osa késitleda tootasuna. Maksuvabalt saab pidevaraha madrata kuni 50 eurot
vélisldhetuse esimese 15 pdeva kohta, maksimaalselt 15 pdeva kalendrikuus, ja iga jdrgneva
péeva kohta 32 eurot (13). Tuleb panna tihele, et kdrgemat pdevaraha médra saab rakendada
ainult 15 esimesele ldhetuse paevale. Seega tuleb selgitada vélja, palju on varem korgemat maéra
rakendatud. Naiteks vilisldhetus kestab 03.07.-17.07.2016, s.t 15 pédeva, talle makstakse
paevaraha 50 eurot, kokku saab antud ldhetuse eest 750 eurot. Sama t66taja jairgmine vélisldhetus

kestab 29.07.-17.08.2016, s.t 19 pideva, niiiid makstakse talle pdevaraha jargmiselt:

e ajavahemiku 29.07-30.07 eest (2 pdeva) 32 eurot paevas, kokku 64 eurot;
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e ajavahemiku 01.08-13.08 eest (13 pdeva) 50 eurot pdevas, kokku 650 eurot;
e 3ajavahemiku 14.08-17.08 eest (4 pdeva) 32 eurot paevas, kokku 128 eurot.

Viimase vilisldhetuse eest saab tootaja kokku 842 eurot. Seda juhul, kui vilisriiki suunduv

soiduk véljub 29.07 hiljemalt kell 21.00 ja saabub tagasi 17.08 hiljemalt kell 3.00.

Péevaraha saab maédrata ainult vilisldhetuse korral. Muul juhul miiramist tuleb késitleda
tootasuna. Vilisldhetuse pédevaraha voib vdhendada kuni 70%, kui tOotajale on kohapeal
korraldatud tasuta toitlustamine. Juhul kui to6taja soovib siiski kuludokumentide alusel
toitlustuse hiivitamist, siis saab seda maksuvabalt teha ainult vdhendades pdevaraha nii, et
toitlustamise hiivitamise kulu ja makstud pédevaraha kokku ei iileta vélisldhetuse pdevaraha

maksuvaba piirmééara (25).

Tootajale saab maksuvabalt hiivitada koik ldhetusega seotud mdistlikud dokumentaalselt
toendatud ja piirmddradesse jadvad kulud, mis on seotud ettevotte tegevusega. Maistlikuks tooga
seonduvaks kuluks ei peeta tootaja poolt tehtud kulutusi, mis oleksid tekkinud soltumata sellest

kas ta viibis toolahetuses voi mitte (1bid).

Vilisvaluutas tehtavad kulud tuleb Umber arvestada eurodeks, mille aluseks tuleb votta
tooldhetusest saabumise pédeva jargmise toopdeva Euroopa Keskpanga pdevakurss,
kuludokumentidel kajastatud kurss voi ldhtuda reaalselt tehtud kulust (13, § 2. Ig 5). Viimast

saab kasutada, kui see on niha maksedokumendil.

Peale kuluaruande tditmist tuleb vajutada nuppu ,,salvesta (vt Joonis 62).

Joonis 62. Aruande salvestamine

Allikas: autori koostatud

Dokumendi salvestamata jatmisel ei teki kokkuvdtvat tilevaadet.
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Lisatud andmed salvestatakse ja kuvatakse kokkuvote, mis saadetakse majandustarkvarasse
(vt Joonis 63).

Kulude Arvestatud . Makstud . TP i togte Arvuta .
—— Kulukonto kulud Objekt arvega{’ Objekt kood kontgermgu e Markused
avanssi rahm
Paevaraha 565600 850 01 01CI 800699 KMTA ei
Paevaraha 565600 92 01PA 01PA 800699 KMTA ei
Saidukulud 565610 400 01 01C1 800699 KMTA ei
Majutuskulud 565620 1000 01cl 01CI 800699 KMTA ei
Muud kulud 565640 150 01cl 01CI 800699 56K20 ei
Kéik kulud kokku 2492
Makstud arvega kokku 0
Vélja maksta tootajale 2492
Tootaja palgast kinni 0
pidada

Joonis 63. Majandustarkvarasse saadetav kokkuvote

Allikas: autori koostatud

Kokkuvotte all on todtaja arvelduskonto number, mida raamatupidaja saab vajadusel muuta
(vt Joonis 64).

Kinnitan esitatud aruande ja andmete digsust. Palun téolahetuse kulude hivitis le kanda minu arvelduskontole.

Arvelduskonto nr (IBAN) EEB02200001101364204

Joonis 64. Arvelduskonto number

Allikas: autori koostatud

Arvelduskonto numbri vélja all ndeb raamatupidaja aruande kinnitajaid ja infot, et oodatakse

raamatupidaja esindaja Kinnitust (vt Joonis 65).

Aruande kinnitamine

Thomas Lepik @ Kinnitatud
14.11.2016 21:19

Ave Tamm @ Kinnitatud
14.11.2016 21:18

C Ootab kinnitamist

Raamatupidamise esindaja

Joonis 65. Aruande kinnitajad

Allikas: autori koostatud
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Aruande menetlemise 10petamiseks tuleb aruanne kinnitada, vajutades nuppu ,kinnita®
(vt Joonis 66).

Saivesta || Kinnita | Likka tagasi

Joonis 66. Aruande kinnitamine

Allikas: autori koostatud

Peale aruande kinnitamist suunatakse tagasi ldhetuste lehekiiljele, millelt tuleb uuesti avada édsja
aktsepteeritud aruanne, mille andmed tuleb saata majandustarkvarasse. Selleks tuleb vajutada
nupule ,,saada NAV* (vt Joonis 67).

Valja maksta tootajale
Todtaja palgast kinni pidada

‘ Saada NAV '

Joonis 67. Aruande andmete saatmine majandustarkvarasse

Allikas: autori koostatud

Eelpool viidatud nupp tekib ainult parast aruande kinnitamist raamatupidamise esindaja poolt.

Aruannet on voimalik tagasi liikata, kui dokumendis esineb puudusi ja vajab tdiendamist. Tagasi

likkamiseks tuleb vajutada nuppu ,,liikkka tagasi (vt Joonis 68).

o,
kinnita (| Likka tagasi
o g

Joonis 68. Aruande tagasi liikkkamine

Allikas: autori koostatud

Aruande tagasiliikkamisel kiisitakse pohjendust. PShjendus sdilib aruande kommentaarides

vestluse logina.
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Jargmise dokumendi menetlemiseks tuleb ldhetuste lehekiiljelt avada uus lébivaatust ootav

aruanne.
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KOKKUVOTE

Tallinna Tehnikaiilikooli rahandusosakonnal on plaanis votta kasutusele 2016. aasta 16pus voi
2017. aasta alguses elektroonne tddlihetuste siisteem. Ulikooli infotehnoloogia osakonna
tarkvaraarendustalitus koostdds rahandusosakonnaga arendab selle jaoks uue mooduli TTU

siseportaalile. Mooduli kasutamiseks on vaja juhendit, mille koostas autor oma 16put66 raames.

Kéesoleva 16put6o eesmargiks oli tootada vélja kasutusjuhend toolahetuste moodulile Tallinna
Tehnikatilikoolis, mis annaks selged juhised todldhetusse minejale, lahetuse korralduse andjale,

finantsallika kdsutajale ja raamatupidajale.

Loputod viidi 1dbi arendusuurimusena. Toos tutvustati organisatsiooni, anti lilevaade to6léhetuse
olemusest, programmi testkeskkonnas tehti 1dbi ldhetuse protsess ning dokumenteeriti to6voog.
Lahetuse protsessi dokumenteerimiseks pildistati toimingud programmi testkeskkonnas, uuriti
erinevaid seadusi, méérusi, raamatuid, ajakirju jne. Tulemuseks on praktiline lahendus, mis
voimaldab saada mooduli kasutamise juhised to6ldhetusse minejal, 1dhetuskorralduse andjal,

finantsallika késutajal ja raamatupidajal.

Kasutusjuhend struktureeriti vastavalt t66voos kasutuses olevatele rollidele — to6ldhetusse
mineja, lahetuskorralduse andja ja finantsallika késutaja ning raamatupidaja toimingud. Juhend
koosneb illustreerivatest joonistest. Jooniste ja toimingute paremaks mdistmiseks lisati juurde
selgitav tekst, kus viidati olulisematele seadustele, mairustele ning muudele allikatele.
Algallikatele viitamise vajalikkus tulenes sagedasest kiisimusest: ,,Miks on vaja esitada?‘.
Dokument tootati vélja paralleelselt mooduli arendamisega. Kasutusjuhend koostati toolahetuste

mooduli kasutajatele arusaadavalt ja holpsasti mdistetavalt.

Autoril puudub tagasiside to6ldhetuste mooduli kasutusjuhendi kasutamise kohta, kuna ldhetuste
mooduli arendusprotsess TTU-s endiselt kestab ning moodulil puuduvad veel liidesed

dokumendihaldussiisteemi ja majandustarkvaraga.
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Tallinn University of Technology (TUT) financial department has a plan to start using electronic
secondment system. For that they are developing a new module for internal website. In order to

use a module they need a user manual.

The purpose of this thesis is to put together a user manual for TUT secondment system module,
to give clear instructions to employees going to secondment, to the secondment authoriser, to the

person in charge of the funding source and for the accountant.

The thesis was carried out as a development study. The author gave overview of the essence of
secondment, performed tests in a test environment related to secondment and documented

workflow by using specific literature and other sources.

The manual is structured by the roles in the workflow the employee who uses secondment, the

secondment authoriser, the person in charge of the funding source and the accountant.
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The manual includes illustrative drawings and explanatory texts have been added to the
illustrations. In the texts, there are references to the most important laws, regulations and

Sources.

The thesis has practical results, which gives opportunity to use manual of this module to
employees going to secondment, to the secondment authoriser, to the person in charge of the

funding source and for the accountant.
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