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VARUDE ARVESTAMISE KORD
ÜLDSÄTTED
Varade arvestamise kord määrab kindlaks varade vastuvõtmise, liikumise ja inventeerimise korra.
Varade arvestamise korra eesmärgiks on tagada varade vastuvõtmise, säilimine, kasutamine ning inventeerimine, vastavalt kehtivast seadusandlusest.

Kord määrab varade kasutajad, materiaalselt vastutavad isikud ja varade säilitamise.
Varade arvestamise kord on materiaalselt vastutatavate isikute lepingu lahutamatu osa ning tööandja tagab materiaalselt vastutava isikule võimaluse igal ajal tutvuda varade arvestamise korraga.

Tööandja tutvustab varade arvestamise korda, samuti nende muudatusi ja täiendusi kõigile töötajatele, kes on seotud varade vastuvõtmise, säilitamise, kasutamise ning inventeerimisega.
VARADE LIIGID:
Raha
Linna rahalisi vahendeid hoitakse  ja hallatakse pangakontodel.
Raamatupidamisarvestust pangakontodel paiknevate linna rahaliste vahendite osas peetakse finantsteenistuses vastavalt tallinna Linna Raamatupidamise siseeeskirjale. 
Lasteaia rahaliste vahendite kasutamise eest vastutab juhataja.
Põhivara
materiaalne- ja immateriaalne vara, mida asutus kasutab teenuste osutamisel või halduseesmärkidel ehk talle seatud eesmärkide täitmisel ja mida ta kavatseb kasutada pikema perioodi jooksul kui üks aasta. Alates 01.01.2017 soetatud vara korral 5000 eurot (ilma käibemaksuta) välja arvatud maa ja hooned, mis võetakse soetusmaksumuses arvele olenemata maksumusest.  
Väheväärtuslik vara 
 vara, mille soetusmaksumus on alates 192 eurost (kuni 31.12.2010 soetatud vara korral) või 
500 eurost kuni 4999,99 euroni (alates 31.05.2017 soetatud vara korral) ning mida kavatsetakse 
kasutada pikema perioodi jooksul kui üks aasta. Varem arvelevõetud väheväärtuslike 
varaobjektide, mille soetusmaksumus on alla nimetatud alampiiri, arvestust jätkatakse kuni 
nende mahakandmiseni.
Varud
Toiduained, medikamendid, kantseleitarbed, majandusmaterjalid kantakse soetamisel kuludesse ja arvestust peetakse bilansiväliselt aruandekohustuslike isikute poolt.

VASTUTAJAD JA NENDE KOHUSTUSED:
Lasteaia juhataja käskkirjaga määratakse töötajad, kelle õigus ja kohustus on vastutada varude, väheväärtusliku vara ja põhivara (edaspidi vara) kasutamise ja säilitamise eest. 
Varade eest vastutavad töötajad kinnitavad varu lattu, vastutavale hoiule või kasutusele võtmist ja andmist, teavad vara asukohta. Informeerivad juhatajat vara purunemisest, kadumisest jms., ning on tegevad varade inventuuride korraldamisel. 
Vastutaval töötajal võib olla täiendavaid ülesandeid. 
VARADE SAAMINE JA KASUTUSELE VÕTMINE

Varade saamine ja kasutusele võtmine vormistatakse tehingu toimumisele kohaselt. Vara saamist tõendavad dokumendid vormistatakse kahes eksemplaris, millest üks edastatakse raamatupidamise kirjendite koostamiseks.

Varade sissetulekut kajastavate dokumentidena, millistega kaup lattu või vastutavale hoiule võetakse on käsitatavad arve- saatelehed, aktid vms, millised sisaldavad tarnija nime, saatelehe numbrit, kuupäeva, toodete nimetust ja koguseid, üleandja ja vastuvõtja allkirju ja varu asukohta

Varude laost või hoiult väljaandmisel määratakse asukoht. Varud, mis kantakse kuludesse laost väljastamisel, edastatakse raamatupidamisse kirjendi koostamiseks. Saatelehed säilitatakse varalise vastutaja  ja kauba saaja juures.

VARADE ARVELE VÕTMINE
Tallinna Unistuse Lasteaias vastutab varade säilimise ja heaperemeheliku kasutamise eest juhataja, majandusjuhataja ja juhataja asetäitja õppe- ja kasvatustöö alal .

Varade arvele võtmine toimub arve või akti alusel.
Vara kvaliteet kontrollitakse koheselt ja võetakse koheselt kasutusele selleks määratud ruumidesse. Vara muretsetakse vastavalt Lasteaia arengukavas planeeritule. Ja vastavalt tekkinud vajadusele. Vara nummerdatakse.

Hooajaliselt vajaminev vara paigutatakse lattu.
Varade arvele võtmisel kontrollitakse ohutuse seisukohalt oluliste parameetrite vastavust tööohutuse ja tervisekaitse nõuetele.

Kui vara ei ole enam töökõlbulik, seoses katki minemisega, siis kantakse vara maha ja muretsetakse vajadusel uus.

Põhivara arvele võtmisel tuleb märkida:

Põhivara objekti nimetus, ja sellele omistatud joonkoodi number, täpsustavad tunnused (registrinumber, telefoninumber, põhivara gruppi kuulumise tunnus- nt hoone, sisseehitatud objektid.), põhivara asukoht, varaobjektile määratud amortisatsioonnorm, põhiobjekti amortisatsioonikulu koht linna eelarveklassifikaatorite liigenduses, vastutava isiku ja juhataja kinnitus, 

Põhivara võetakse arvele kogumina ainult juhul, kui kogum moodustab ühesuguse elueaga terviku ja kogumi soetusmaksumuskokku algab eelpool nimetatu hinnapiirist.

Igale arvele võetud põhivaraobjekti kohta peetakse Haridusameti raamatupidamises põhivarakaarti.

Sihtfinantseerimise korras soetatud põhivarade kohta peetakse analüütilist arvestust.

VARADE MAHAKANDMINE

Põhivara

Põhivara bilansist väljakandmisel seoses kõlbmatuks tunnistamise, hävimise, või muul põhjusel mahakandmisega järgitakse tehingu vormistamisel Linna õigusaktidega kehtestatud Linnavara kõlbmatuks tunnistamise, mahakandmise ja hävitamise korda. Varaobjekti mahakandmise aluseks on akt.

Mahakantud põhivaraobjekti utiliseerimine vormistatakse utiliseerimisele kuuluvad vara üleandmise—vastuvõtmise aktiga. Akti põhjal  vastutaja juures.

Väheväärtuslik vara

Väheväärtuslik vara kantakse maha kui vajadus seda kasutada on kadunud, vara on muutunud kasutamiskõlbmatuks, hävinud või kadunud. Mahakandmiseks vormistatakse akt, millest lähtuvalt varaobjektid inventarinumbrite viisi, kogused, hinnad ja maksumused ning mahakandmise põhjus. Mahakandmise akti kinnitavad allkirjaga vastutav isik ja juht.

Akti põhjal eemaldataks vara kasutusest ning lõpetatakse vara arvestus raamatupidamise ja vara vastutaja juures. Kui mahakantud vara omab kasutusväärtust materjalina, võetakse see mahakandmise akti põhjal null väärtusega materjalina lattu.

Varud

Varude riknemise, kadumise või aegumisega seotud laost või vastutavalt hoiult mahakandmise aluseks on akt, kus nähtub kauba nimetus, kogus, hind ja maksumus ning selgitus vaegnähtude tekkimise põhjuste kohta. Akti kinnitavad oma allkirjaga varude eest vastutaja või juhataja. 

VARADE HINDAMISE KORD
Rahalisi vahendeid kontrollitakse iga päev. 

Üks kord aastas viiakse läbi kõigi oluliste varade põhjalik inventuur.  Aastainventuurid korraldatakse varade gruppide kaupa. Füüsiline inventuur vähemalt üks kord aastas aruandeaasta lõpu seisuga kuni 2 kuud enne aruandeaasta lõppu ja hinnang väheliikuvate varude allahindluse vajaduse kohta.

Juht määrab oma käskkirjaga varude ja materiaalse põhivara ning kinnisvara investeeringute aastainventuuri läbiviijad, sh inventuuri läbiviimise eest vastutav(ad) isik(ud). Varude ja materiaalse põhivara inventeerimiskomisjon koosneb vähemalt kahest liikmest , millest kumbki ei või olla inventeeritavate varade eest vastutav isik. Viimane osaleb inventuurikomisjoni töös selgituste andjana. Aastainventuuri läbiviimist tõendava dokumendina allkirjastavad nii komisjoni liikmed kui ka varade eest vastutav isik.
Aastainventuuri läbiviimist tõendavaks dokumendiks on akt või muud dokumendid. Inventeerimisakte säilitatakse.

