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Maarus kehtestatakse Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 30 Ig 1 p 3, Raamatupidamise seaduse § 11 Ig
1 ja 2 ning riigi raamatupidamise iildeeskirja alusel.

1. peatiikk
Uldsitted

§ 1. Narva-Joesuu linna kui kohaliku omavalitsusiiksuse raamatupidamiskorralduse alus

(1) Narva- Joesuu linnavalitsus raamatupidamiskohustlasena korraldab tsentraliseeritult Narva-Joesuu
munitsipaalasutuste raamatupidamist ja finantsaruandlust.

(2) Narva-Joesuu linna munitsipaalasutusteks on Narva-Joesuu Linnavalitsus ametiasutusena (edaspidi
linnavalitsus) ja jargmised linnavalitsuse hallatavad asutused, kes ei oma iseseisvat raamatupidamist (edaspidi
asutused):

1) Lasteaed Karikakar

2) Narva-Joesuu keskkool

3) Narva-Joesuu laste muusika-ja kunstikool
4) Narva- Joesuu linnaraamatukogu

5) Narva-Joesuu koduloomuuseum

§ 2. Narva-Jéesuu Linnavalitsuse raamatupidamise sise-eeskirja eesméirk ja iildpéhimotted

(1)Narva-Joesuu linnavalitsuse raamatupidamise sise-eeskirja (edaspidi eeskirja) eesmérk on Narva-Joesuu
linnavalitsuse raamatupidamisarvestuse ja finantsaruandluse korra kehtestamine ja aruandluse tagamine.

(2)Sise-eeskiri lahtub Eesti heast raamatupidamistavast. Eeskirjas kirjeldatud arvestuspdhimotted tulenevad
raamatupidamise seadusest (RPS), Raamatupidamise Toimkonna Juhenditest (RTJ) ja Riigi raamatupidamise
iildeeskirjast (edaspidi iildeeskiri).Sise-eeskirja tdiiendavad Narva-Joesuu Linnavolikogu otsused ja médrused,
linnavalitsuse maérused ja korraldused, linnapea kaskkirjad.

(3)Sise-eeskirja tdiiendavad Narva-Joesuu Linnavolikogu otsused ja médrused, linnavalitsuse méérused ja
korraldused, linnapea kaskkirjad.

§ 3. Sise-eeskirja kohaldamine ja sisu

(1)Sise-eeskirja kohaldatakse Linnavalitsuse tsentraliseeritud raamatupidamisele.

Narva-Joesuu linnavalitsuse ja hallatavate asutuste raamatupidamise sise-eeskiri Leht1/14


https://www.riigiteataja.ee/akt/413112013004
https://www.riigiteataja.ee/akt/410102014014
https://www.riigiteataja.ee/akt/427042016005
https://www.riigiteataja.ee/akt/415022017004

(2)Sise-eeskiri reguleerib Narva-Joesuu linna munitsipaalasutuste ja struktuuriiiksuste majandustehingute
dokumenteerimist ja kirjendamist, varade ja kohustuste inventeerimist, raamatupidamise algdokumentide kéivet
ja séilitamist, raamatupidamisregistrite pidamist, kontoplaani, koodide ja lithendite kasutamist, vara pShi-ja
kdibevaraks liigitamise kriteeriume, arvutitarkvara kasutamist raamatupidamises ning aruannete koostamise
korda.

(3)Kéesolevas sise-eeskirjas kdsitlemata juhtudel 1dhtutakse teistest digusaktidest. Eeskirjas ei korrata iildjuhul
RPS-s, iildeeskirjas ja RTJ-s sitestatut.

(4) Raamatupidamise sise-eeskirja muudetakse ja tdiendatakse linnavalitsuse méérusega.

2. peatiikk
Kontoplaan

§ 4. Kontoplaan

Linnavalitsuses on kasutusel iildeeskirjaga kehtestatud kontoplaan.

3. peatiikk
Aruanded

§ 5. Majandusaasta aruande koostamise pohimétted

(1)Linn koostab konsolideeritud majandusaasta aruande {ildeeskirjas toodud vormis, lahtudes RPS-s ja RTJ-des
toodud nduetest aastaaruandele ning iildeeskirjas sétestatud arvestuspdhimotetest.

(2)Linna majandusaasta aruanne koosneb tegevusaruandest ja raamatupidamise aastaaruandest.
Raamatupidamise aastaaruande koosseisus esitatakse eelarve tiitmise aruanne linnavolikogu poolt kinnitatud
eelarve struktuuris, reservfondi kasutamise ja projektide omaosaluse kasutamise aruanne.

(3)Kui RTJ-s esitatud arvestuspohimdtted erinevad iildeeskirjas sitestatud arvestuspdhimdtetest, siis 1dhtutakse
majandusaasta aruande koostamisel {ildeeskirja arvestuspohimdtetest.

§ 6. Aruannete esitamine

(1)Saldoandmikud koostatakse ja esitatakse rahandusministeeriumi infosiisteemi elektrooniliselt tildeeskirjas
kehtestatud korras ja tihtaegadeks.

(2)Eelarve tiitmise kuuaruanded koostatakse Narva-Joesuu linnavalitsuse pearaamatupidaja poolt
rahandusministri kinnitatud vormil ja esitatakse Ida-Viru Maavalitsusele.

(3)Maksudeklaratsioonid ja aruanded koostatakse ja esitatakse Maksu- ja Tolliametile seadusega ettendhtud
korras, mahus ja tdhtacgadel.

(4)Statistikaametile esitatakse aruanded Riigi Statistikaameti kehtestatud korras ja tdhtaegadel.

4. peatukk
Raamatupidamise korraldus

§ 7. Raamatupidamissiisteemi struktuur

(1)Linnavalitsuse ja tema asutuste raamatupidamist korraldatakse Narva-Joesuu linnavalitsuse
raamatupidamistootajatega tsentraliseeritult (pearaamatupidaja ja 2 raamatupidajat).

(2) Raamatupidamist korraldatakse raamatupidamisprogrammi Pmen abil.
[RT IV, 15.02.2017, 4- joust. 18.02.2017]

(3)Hallatavate asutuste igapéevast tegevust juhib asutuse juht, linnavalitsuse tegevust linnapea.

(4)Linnavalitsuse ja tema hallatavate asutuste raamatupidamist korraldab pearaamatupidaja, kelle digused,
kohustused ja vastutus on mairatud tema ametijuhendis.

§ 8. Varade ja kohustuste kajastamine

(1)Vara kajastatakse raamatupidamistarkvara varade meniiiis eraldi gruppide 16ikes.
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(2)Narva-Joesuu linna omandis oleva vara valdamine, kasutamine ja kdsutamine toimub vastavalt Narva-
Jdesuu linnavolikogu poolt kehtestatud korrale.

(3)Nouded ja kohustused kajastatakse bilansis ndudediguse voi kohustuse tekkimise momendil. NSuete
sissendudmisel esindab asutusi linnavalitsus.

(4)Finantsinvesteeringud aktsiatesse ja muudesse omakapitali instrumentidesse (v.a. osalused tiitar- ja
sidusettevotetes) kajastatakse nende diglases vairtuses, juhul kui see on usaldusvéirselt hinnatav.

(5)Laenukohustusena kajastatakse bilansis kdik finantseerimistegevuse tulemusena tekkinud volakohustused,
millega kaasneb intressikulu voi muu sellelaadne kulu.

(6)Ajutiselt linnavalitsuse valduses olev vara nagu néiteks avalikel enampakkumistel ndutav tagatisraha jms.
kajastatakse kohustusena.

(7)Linnavalitsuse bilansis ei kajastata varasid, mille soetusmaksumust ega diglast vairtust ei ole voimalik
usaldusvéirselt moGta, samuti kohustusi, mille realiseerimine ei ole tdenédoline vOi mille suurust ei ole voimalik
usaldusvéirselt moota. Selliste varade ja kohustuste olemasolul kajastatakse need (voimalusel koos hinnanguga
nende voimaliku vdirtuse kohta) bilansivélistel kontodel ja avalikustatakse linnavalitsuse raamatupidamise
aastaaruandes.

§ 9. Tulude ja kulude kajastamine
(1)Tulude ja kulude arvestust peetakse nii kassa- kui tekkepohiselt.

(2)Maksutulud kajastatakse linnavalitsuse tuludes vastavalt maksude tegelikule lackumisele ja maksude
edasiandja esitatud teatisele.

(3)Tulud majandustegevusest, muud tulud ja finantstulud kajastatakse linna tuludena, nende arvel tehtud kulud
lilitatakse eclarvesse Narva-Joesuu linnavolikogu poolt kehtestatud korras.

(4)Loodusressursside kasutamise eest lackuvad tulud kajastatakse linna tuludes vastavalt tegelikule lackumisele
ja loodusressursside kasutamise tasude edasiandja esitatud teatisele.

(5)Kulude arvestust peetakse hallatavate asutuste ldikes, kusjuures kord kuus tehakse kassaliste
kulude viljatriikid raamatupidamisprogrammist, valjatriiki {ihe eksemplari saavad asutuste juhid endale
informatsiooniks.

(6)Kulude kajastamisel kasutatakse tegevusala koodi ja kuluartikleid iildeeskirjas kehtestatud nomenklatuuris.

5. peatikk
Majandustehingute Kirjendamisele eelnevad toimingud

§ 10. Majandustehingute algdokumendid

(1) Raamatupidamiskirjendeid-kandeid koostatakse algdokumendi alusel, mis peavad vastama seaduses
sdtestatud nduetele: seaduses sitestatud nduetele:

1) dokumendi nimetus ja number;

2) koostamise kuupéev;

3) tehingu majanduslik sisu;

4) tehingu arvniitajad (kogus, hind, summa);tehingu arvnéitajad (kogus, hind, summa);

5) tehingu osapoolte nimed;

6) tehingu osapoolte asu- voi elukoha aadressid;

7) majandustehingut kirjendavat raamatupidamiskohustuslast esindava isiku allkiri (allkirjad), mis kinnitab
(kinnitavad) majandustehingu toimumist;

8) vastava raamatupidamiskirjendi jarjekorranumber.

(2) Reguleerimiskannete algdokumendiks on raamatupidamises koostatud raamatupidamisdiend.
Raamatupidamiséiendil asendab tehingu osapoolte nimed ja asu- voi elukoha aadressid algdokumendi koostaja
nimi.

(3) Linna majandustehingute kirjendamise aluseks olevad sissetulekute algdokumendid (edaspidi
tuludokumendid) liigituvad:

1) klientidele esitatud nduetekohased arved,;

2) muud tulude algdokumendid (s.h. lepingud);
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3) pangakonto véljavotted ja neid tdiendavad dokumendid, kui lackumine ei kustuta eelnevalt
raamatupidamises kajastunud nduet v4i kui see on vajalik viljavottel kajastuva informatsiooni tdiendavaks
selgitamiseks;

4) sularaha sissemakset toestavad maksedokumendid;

5) raamatupidamisdiendid.

(4) Linna majandustehingute kirjendamise aluseks olevad viljamineku- ja muude kulude algdokumendid
(edaspidi kuludokumendid) liigituvad jargmiselt:

1) hankijate poolt esitatud arved;

2) avansi- ja kuluaruanded,

3) ettemaksude, finantstoetuste lepingute, linnavalitsuse korralduste vdi nende alusel koostatud kulude
algdokumendid;

4) ettemaksete ja I0petamata chituste realiseerimist voi valmidust kinnitavad aktid ja vaheaktid;

5) tootasu ja sellega kaasnevate maksude koonddokumendid;

6) pohivara amortisatsiooni kanded vara/objekti vastuvotmisel kehtestatud amortisatsiooninormide pohjal;
7) raamatupidamisdiendid.

(5) Arved saadetakse ja voetakse vastu nii paberkandjal kui elektrooniliselt. Elektrooniliste arvete saatmiseks ja
saamiseks kasutatakse e-posti arved@narva-joesuu.ee.
[RT 1V, 15.02.2017, 4- jSust. 18.02.2017]

§ 11. Dokumentide késitlemine

(1)Majandusinformatsiooni kajastamise digsuse tagamiseks raamatupidamises kirjendamisel peavad kdik
kuludokumendid olema kontrollitud ja aktsepteeritud volitatud isiku poolt.

(2)Volitatud isik linna eelarvet kasutama ehk eelarve vastutav tditja on asutuse juht.

(3)Linnapea ja asutuse juhi kaskkirja voi korraldusega voivad olla méératud volitatud ametnikud vdi td6tajad,
kellel on digus aktsepteerida hallatavate asutuste kuludokumente

(4)Dokumendi aktsepteerinud isik vastutab selle eest, et:

1) dokument kajastab majandustehingut digesti;

2) dokumendil kajastuvad kogused, hinnad ja muud tingimused vastavad eelnevalt sdlmitud lepingutele;

3) tehing on seaduspérane ja vajalik;

4) tehing on kooskodlas eelarvega;

5) tehingu tingimused vastavad parimatele analoogsete tehingute tingimustele;

6) kokkulepete sdolmimisel on ldhtutud kokkuhoidlikkuse printsiibist;

7) dokumendile oleksid mérgitud valdkonna eest vastutava isiku poolt kulu tdpsustavad selgitused juhul, kui
kulu tédpsem sisu ei kajastu dokumendi sisust;

8) dokument jouaks digeaegselt raamatupidamisse.

(5)Asutuste dokumendid, mille rahalised véartused iiletavad 4000 eurot, kuuluvad kinnitamisele linnapea poolt.

(6)Raamatupidamise totajad tagavad dokumentide kontrollimisel ja iilekandedokumentide ettevalmistamisel
jargmiste andmete digsuse ja sisestamise raamatupidamise infosiisteemi:

1) raamatupidamiskontode, tehingupartneri, tegevusala, allika, rahavoo ja eelarveklassifikaatori koodide
oigsus;

2) tekkepdhine periood;

3) saaja andmed;

4) et antud kauba, teenuse voi hiive eest ei ole juba varem tasutud;

5) et dokument on kinnitatud selleks volitatud isiku poolt.

(7)Rahaliste iilekannete tegemisel osaleb kaks isikut. (linnapea/ finantsjuht ja pearaamatupidaja)

(8)Pangaiilekannete tegemisel aluseks olnud dokumendid séilitatakse maksekorralduste jirjekorras panga
kaustas paevade loikes panga viljavotte jarel.

6. peatiikk
Majandustehingute kajastamise uldpohimooted

§ 12. Majandustehingute dokumenteerimine ja kirjendamine

(1)Raamatupidamiskohustlane on kohustatud koiki majandustehinguid dokumenteerima ning kirjendama
raamatupidamisregistrites kahekordse kirjendamise pdhimdttel nende toimumise ajal vdi kui see ei ole koheselt
voimalik, siis vahetult péarast seda. Raamatupidamisregister on raamatupidamisarvestuses kasutatav andmebaas,
mis vormistatakse kronoloogilises jérjestuses (pdevaraamat) ja kontode kaupa (pearaamat).

(2)Raamatupidamiskirjendi aluseks on majandustehingut tdendav algdokument voi algdokumentide alusel
koostatud koonddokument.
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(3)Raamatupidamiskirjend peab sisaldama jargmisi andmeid:

1) majandustehingu kuupéev;

2) raamatupidamiskirjendi jarjekorranumber;

3) debiteeritavad ja krediteeritavad kontod ja vastavad summad;
4) majandustehingu lihikirjeldus;

5) algdokumendi (koonddokumendi) nimetus ja number.

(4)Raamatupidamiskirjend sisestatakse raamatupidamisprogrammi, kus peetakse arvestust asutuste 15ikes
eri valdkondade kaupa. Kasutusel on programmi jargmised osad: pank, kassa, eclarve, pearaamat, bilanss,
kliendikéibe-ja kontoandmikud (volad ja nduded), palk, pShivara, lapsevanemate tasu arvestus, arved .

(5)Programmist tehakse igakuiselt véljatriikid lastevanemate tasu koonditena — véljastatud arved ja lackumised
asutuste ja tuluartiklite 1dikes.

(6)Linna raamatupidamisregistreid sdilitatakse iildjuhul elektrooniliselt eeldusel, et raamatupidamiskanded
oleks vGimalik taasesitada paberkandjal.

(7)Kord kuus tehakse programmist eelarve tiitmise aruannete viljatriikid asutuste 10ikes.

(8)Hallatava asutuse juhile véljastatakse tema juhitava asutuse raamatupidamisarvestust puudutavad
véljavotted, mida raamatupidamisprogramm voimaldab.

(9)Linnavalitsuse poolt fiilisilistele isikutele eraldatud sotsiaaltoetuste algdokumendid vormistatakse ja
sdilitatakse paberkandjal. Sotsiaaltoetuste viljamakse koonddokumendid edastatakse raamatupidamisele.

§ 13. Algdokumentide kiive

Hallatavate asutuste algdokumentide raamatupidamisele digeaegse esitamise eest vastutab asutuse juht.

Dokumendi nimetus Raamatupidamisele esitamise tihtaeg
To06aja arvestuse tabelid Igakuuliselt 1 todpédev enne kuu 16ppu
Tooettevotu jm lepingud palga maksmiseks Igakuuliselt 1 to6opédev enne kuu 16ppu
Kaéskkirjad palkade, lisatasude, preemiate ja 3 toOpédeva enne viljamaksmise tdhtpdeva
Puhkuste ajakavad Iga aasta 31. Jaanuariks

Ostu-miitigi-, laenu- jms lepingud 5 péeva jooksul pérast lepingu solmimist
Sdiduleht ja sdidupdevik Igakuuliselt 5. Kuupaevaks

Kasutamata puhkusepievade nimekiri Iga aasta 31. Jaanuariks

Lahetuskulude aruanded 5 péeva jooksul peale ldhetusest saabumist
Majanduskulude avansiaruanded Kohe pérast dokumendi saamist ja kinnitamist
Hankijate arved Kohe peale arve saamist ja kinnitamist
Pohivara arvelevitmise aktid 3 toopédeva jooksul peale vara vastuvotmist
Vara mahakandmise aktid 7 péeva jooksul peale akti kinnitamist
Sotsiaaltoetuste valjamaksulehed 1 toopédev enne viljamaksmist

Toiduraha ja laste kohalkdimise nimekirjad Igakuuliselt 1. Toopaeval

Toiduaruanded, meniiiilehed, toiduraha nimekirjad, Igakuuliselt 5. Kuupdevaks

materjalide kulunimekirjad

Elektriarvestite ja veemddtjate naidud Igakuuliselt 1. toopédevaks

7. peatukk
Rahaliste vahendite arvestus

§ 14. Rahaliste vahendite arvestus

(1) Rahalisi vahendeid hoitakse pangas linnavalitsuse arvelduskontodel. Linnavalitsusel on kassa. Kassiiri
kohustused on pandud sekretérile (neid ei tohi panna pearaamatupidajale ega isikule, kellel on rahaliste
dokumentide teise allkirja digus). Sularaha vastuvotmisel kasutatakse sissetulekuordereid. Kassakéive
kuus on 8000 eurot. Iga kuu (2-3 korda kuus) kantakse sularaha panka Linnavalitsuse arvele. Aruanne
rahaliste vahendite liikkumise kohta kassas esitatakse 1-3 korda kuus. Raamatupidaja kontrollib esitatud
kassaaruannete vastavust lisatud dokumentidele, samuti sularahajdikide tilekandmist pangaarvele, mis toimub
aruandluskuu eelviimasel pdeval. Seoses sellega, et kassakidive on véike ja kasutamata jadk tagastatakse
igakuiselt panka jooksvale arvele, ei teostata kontrolli raha olemasolu kohta kassas. Narva-Joesuu linnavalitsuse
kassas kogutakse tasu osutatavate teenuste eest (kantseleitasud, notariaaltoimingud, riigildivud jms).
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Rahalisi vahendeid voetakse vastu fiiiisilistelt ja juriidilistelt isikutelt. Lackuvad tulud registreeritakse
registreerimiszurnaalis, kus ndidatakse dra makse tegija jarjekorranumber, nimi, summa ja maksja allkiri.
Registreerimiszurnaali jargsed tulud antakse kassase iile iiks kord kuus. Selleks vormistatakse kassa sissetuleku
order, mille iiks osa jaib kassasse, teine (kviitung tasumise kohta) kantakse registreerimiszurnaali.

(2) ) Hallatavad asutused vdivad vastu votta sularaha sissemakseid piletite miitimisel (keskkool, muuseum,
raamatukogu), kantseleiteenuste tasusid (keskkool, raamatukogu). Sularaha lackumiste vastuvdtmisel
kasutatakse nummerdatud pileteid (kviitungeid), mille konts jaib vastuvotjale. Sularahas vastuvdetud tulud
antakse iile linnavalitsuse kassasse vdhemalt 1 kord kuus. Sularaha jaik paeva 16pus ei tohi olla suurem kui
3000 eur. Sularahana lackunud tulusid ei ole lubatud kulutada. Hallatavate asutuste juhid, kus toimub sularaha
vastuvotmine, on kohustatud tagama raha sdilimise ning vastutavad seaduslikus korras neil juhtudel, kui nad ei
ole loonud vajalikke tingimusi rahaliste vahendite sdilimise tagamiseks.

(3) Pangaoperatsioonide teostamine toimub reeglina internetipanga vahendusel (kasutatakse TeleHansa)
Ulekanded allkirjastatakse elektroonilise allkirjaga selleks volitatud isikute poolt (linnapea vai finantsjuht ja
pearaamatupidaja).

(4) Linnavalitsus voib lepinguga volitada pankasid debiteerima oma kontosid sdlmitud laenu- ja muude
lepingute alusel tasumisele kuuluvate summade ulatuses.

8. peatiikk
Arveslduste arvestus

§ 15. Nouete ja kohustuste arvestus

(1) Nouded ja kohustused on jaotatud liihi- ja pikaajalisteks, ldhtudes sellest, kas ndude voi kohustuse eeldatav
valdamine kestab arvestatuna bilansipdevast kuni 1 aasta voi kauem.

(2) Vidhemalt kord kvartalis hinnatakse nduete lackumise tGendosust. Hinnatakse iga konkreetse kliendi
laekumata ndudeid eraldi, arvestades teadaolevat informatsiooni kliendi maksevoime kohta.

(3) Nouete hindamise ligikaudsel meetodil hinnatakse maksetdhtaja iiletanud nduded alla:
1) 90-180 péaeva - 50% ulatuses;
2) iile 180 pdeva - 100% ulatuses.

(4) Noude allahindluse summa kajastatakse ebatdenéoliselt lackuvate nouete kulu konto deebetis ja
ebatdendoliselt lackuvate nouete kontrakonto kreeditis.

(5) Ebatoenioliseks arvatud ndude lackumisel ndidatakse varem kajastatud kulu vihendamist perioodil, millal
lackumine toimus, ning iihtlasi vihendatakse nii ndude enda kui selle kontrakonto saldot.

(6) Nouete lackumise ebatdendoliseks tunnistamine vormistatakse linnavalitsuse korraldusega, millele lisandub
pearaamatupidaja seletuskiri.

(7) Kui ndude allahindlus kajastati ebatoendoliselt lackuvate nduete kontol, kuid hiljem selgub, et noude
lackumine on lootusetu, kantakse nii ndue kui ka selle allahindlus vastaval kontrakontol bilansist vélja.
Taiendavat kulu sel hetkel enam ei teki.

(8) Noue loetakse lootusetuks, kui puuduvad igasugused vdimalused ndude kogumiseks voi kui selle
tagasindudmiseks tehtavad kulutused tiletavad hinnanguliselt lackumisest saadaoleva tulu. Noude lootusetuks
tunnistamise kinnitab:

1) Narva- Jdesuu Linnavalitsus, kui ndude suurus on 20 000 eur ja vihem,

2) Narva-Jdesuu linnavolikogu, kui ndude suurus on rohkem kui 20 000 eur.

(9) Kehtivate lepingute ja muude volitatud isikute poolt esitatud algdokumentide alusel koostatakse
linnavalitsuse raamatupidamises miiiigiarved. Arved allkirjastatakse koostaja poolt ja esitatakse saajale. Arve
teine eksemplar sédilitatakse linnavalitsuse raamatupidamises.

(10) Raamatupidamine edastab igakuuliselt lackumata arvete nimistu volitatud isikutele, kes vitavad kasutusele
meetmed nouete lackumise tagamiseks.

§ 16. Ettemaksete arvestus

(1) Ettemaksena saadud tulu vdetakse esmalt arvele kohustusena ning kantakse tuluks perioodil, mille eest

tulu saadi. Erandina voib alla pohivara kapitaliseerimise alampiiri védartust olevad tulevaste perioodide tulud
kanda kohe tuluks ilma neid tekkepdhistele perioodidele jaotamata. Avaliku sektori sisese tehingu korral lepivad
pooled kajastamise viisi eelnevalt omavahel kokku.

(2) Erandina vdib arvestuse lihtsustamise eesmaérgil kanda tulevaste perioodide kulu kohe kuluks, kui arvel voi
teatisel kajastatud ettemakse summa on véiksem kui pohivara kapitaliseerimise alampiir.
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§ 17. Sihtfinantseerimise arvestus

(1) Sihtfinantseerimisena arvestatakse sihtotstarbeliselt antud ja teatud tingimustega seotud toetusi, mille korral
kasutatakse neid ainult teatud kohustuste voi teatud tingimuste tagamiseks.

(2) Toetused, mille sihtotstarve on madramata ja eritingimustega sidumata, arvestatakse mittesihtotstarbelise
finantseerimisena.

(3) Sihtfinantseerimine jaotatakse tegevuskulude ja pShivara sihtfinantseerimiseks.

(4) Pdhivara sihtfinantseerimise pohitingimuseks on, et selle saaja peab ostma, ehitama, renoveerima voi muul
viisil soetama teatud pShivara.

(5) Kui toetuse andja ja saaja on mdlemad avaliku sektori iiksused, lepivad nad omavahel kokku toetuse liigi,
kannete tegemisel kasutatavad kontod ja tekkepohised kuupéevad.

(6) Tegevuskulude katteks saadud sihtfinantseerimise kajastamisel ldhtutakse tulude ja kulude vastavuse
printsiibist.

(7) Juhul kui sihtfinantseerimine on kiill lackunud, kuid vastavad kulutused on veel tegemata, kajastatakse
saadud vahendid sihtfinantseerimise kohustustega seotud kontol.

(8) Laekunud sihtfinantseerimist arvestatakse kohustuste kontol seni, kuni kdik kulutused on tehtud ja toetuse
andja poolt ka aktsepteeritud.

(9) Sihtfinantseerimine kantakse tuludesse pérast kulude aktsepteerimisteatise saamist.

(10) Mittesihtotstarbeline sihtfinantseerimine kajastatakse toetuse lackumisel voi lilekandmisel.

(11) Sihtfinantseerimise kajastamisel ldhtutakse iildeeskirjast ja rahandusministeeriumi juhenditest.

§ 18. Arveldused tootajate ja aruandvate isikutega

(1) Majanduskulude avanss kantakse aruandva isiku pangakontole.

(2) Majanduskuludeks avanssi saanud aruandev isik on kohustatud esitama vastutavale raamatupidajale
hiljemalt jooksva kuu viimaseks todpédevaks kulusid tdendavad asutuse juhi poolt kinnitatud dokumendid ja

avansiaruande.

(3) Vastutav raamatupidaja kontrollib kuludokumentide maksumuse vastavust aruandvale isikule jooksval kuul
viljamakstud avansiga ja kuludokumentide maksumuse vastavust aruandva isiku pangakontole kantud avansiga.

(4) Juhul, kui kulu tdendavad dokumendid on suuremas vaartuses kui jooksval kuul saadud avanss, kantakse
vahe aruandva isiku pangakontole hiljemalt kuu viimaseks toopédevaks.

(5) Juhul, kui kulu tdendavad dokumendid on védiksemas maksumuses kui jooksval kuul saadud avanss, tuleb
aruandval isikul kasutamata majanduskulude avanss asutusele tagastada hiljemalt kuu viimaseks toopédevaks.
Avansilist makset jargmisse kuusse iile ei viida.

(6) Lahetuse kulude ja pédevarahade hiivitamise aluseks on asutuse juhi késkkiri ldhetusse suunamiseks ja
lahetatu poolt esitatud asutuse juhi allkirjaga kinnitatud l&hetusaruanne. Hallatava asutuse juht suunatakse
lahetusse linnapea kiskkirja alusel ja tema lahetusaruande kinnitab linnapea voi aselinnapea (linnapea ldhetuse
kaskkirja annab ja aruande kinnitab volikogu esimees).

(7) Lahetus holmab nii todalaseid- kui koolitusldhetusi.

(8) Lahetusega seotud kulud ja pdevarahad kantakse ldhetatu pangakontole hiljemalt 5 t6Gpéeva jooksul pérast
vajalike dokumentide esitamist vastutavale raamatupidajale.

(9) Lahetuskulude avansi suurus arvutatakse lahetuse kestusest ja sihtpunktist 1ahtuvalt.

(10) Linnavalitsuse ametiauto kasutamine toimub vastavalt Linnavalitsuse kehtestatud korrale. Isiklike
soidukite kasutamine ning arveldus t6Gtajatega toimub vastavalt asutuse juhi (linnapea voi hallatava asutuse
juht) késkkirjale.

(11) Asutuse mobiiltelefonidele kehtestatud limiitide iiletamisel tasub mobiiltelefoni numbri kasutaja iilekulu

linnavalitsuse pangaarvele arvel mérgitud kuupéevaks. Tahtajaks tasumata tilekulu peab raamatupidamine
mobiilinumbri kasutajalt jirgmise kuu tootasust kinni.
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(12) Keskkooli ja lasteaia todtajad tasuvad toitlustamise eest linnavalitsuse pangaarvele vastava arve alusel.
Tahtajaks tasumata arve summa peab raamatupidamise to6taja jargmise kuu to6tasust kinni.

9. peatiikk
Varude arvestus

§ 19. Varude arvestus
(1) Varude kajastamisel lahtutakse RTJ 4 pdhimdtetest.

(2) Varud vdetakse arvele soetusmaksumuses, mis koosneb ostuhinnast ja muudest soetamisega seotud otsestest
kulutustest. Vastavalt tildeeskirjale kantakse soetamisel lisandunud maksud ja 16ivud maksukulu kontole.

(3) Bilansikirjetes on arvel varudest ostetud kaubad miitigiks ja kingitusteks. Nende saamist ja védljaminekut
arvestatakse algdokumentide pohjal koguselises ja rahalises viljenduses kogumisandmikus. Varude sissetuleku
aluseks on arved, saatelehed, ostu-miiiigilepingud, viljamineku aluseks on kuluaktid v4i miiiigiarved. Varusid
vOib kajastada bilansikirjetes koos kdibemaksuga.

(4) Toiduained kantakse soetamise hetkel kuludesse, analiiiitilist arvestust peetakse bilansivéliselt asutustes
kohapeal.

(5) Toiduained inventeeritakse iga kuu, koostatakse toiduainete liikumise koondaruanne, mis allkirjastatakse
vastutava raamatupidaja, koostaja ja asutuse juhi poolt.

(6) Bensiin kantakse kuluks sdidulehel ldbitud kilomeetrite ja ostutSekkide alusel, mida vorreldakse kiitusefirma
poolt esitatud aruandega. Materjalide analiiiitilist arvestust peetakse bilansivéliselt asutuste kaupa.

(7) Ulejiinud materjalid kantakse kuluks soetamise hetkel, nduetekohaselt kinnitatud kuludokumentide alusel.

(8) Varude jaagi hindamisel kasutatakse kaalutud keskmise soetushinna meetodit. Varud inventeeritakse
aastainventuuri kaigus.

10. peatikk
Palkade, tasude ja hiuvitiste arvestus

§ 20. Palkade, tasude ja hiivitiste arvestus

(1) Palga, lisatasu, preemia, puhkusetasu ning muude tasude ja hiivitiste arvestamise aluseks on kehtiv
seadusandlus, Narva- Jesuu linnavolikogu voi Narva- JGesuu linnavalitsuse digusaktid, asutuse juhi késkkirjad,
lepingud ja tddaja arvestuse tabelid.

(2) Palka makstakse linnavalitsuse sise-eeskirjades madratud kuupédeval pangaiilekandega t6Gtaja voi teenistuja
pangakontole:

1) Linnavalitsuse to6tajatele iga kuu hiljemalt 7.kuupaevaks,

2) Koduloomuuseumi, laste muusika- ja kunstikooli, raamatukogu td6tajatele iga kuu hiljemalt 4. kuupédevaks;
3) Lasteaia tootajatele iga kuu hiljemalt 5.kuupéevaks;

4) Keskkooli tootajatele iga kuu hiljemalt 11. kuupéevaks.

(3) Puhkusetasu makstakse vilja hiljemalt eelviimasel toopaeval enne puhkusele minekut voi todtaja avalduse
alusel muul ajal.

(4) Puhkusetasu arvutamise aluseks on jooksva kuu (puhkuse kasutamise kuu) palk.

(5) Kasutamata puhkusepdevade ja viljamaksmata puhkusetasude kohustust hinnatakse iimber {iks kord aastas
aruandeaasta 10pu seisuga.

(6) Haigushiivitist makstakse td6taja voi ametniku haigestumise voi vigastuse korral teise kuni kaheksanda
péeva eest 80 % ulatuses tootaja voi ametniku keskmisest tootasust, mida ei maksustata sotsiaalmaksuga.
[RT IV, 15.02.2017, 4- jSust. 18.02.2017]

(7) Tootajate ravikindlustusega kindlustamist ja arvelt mahavGtmist teostab selleks volitatud
raamatupidamistdotaja hallatavatest asutustest saadud informatsiooni phjal.

(8) Maksude todtasudelt kinnipidamine toimub vastavalt kehtivale Maksukorralduseseadustele.
Maksudeklaratsioonid esitatakse Maksu- ja Tolliametile elektrooniliselt. Deklaratsioonid koos lisadega
triikitakse vélja kord kuus.

(9) Tasuliikide tabelid ja palgalehed triikitakse vélja igakuiselt asutuste 16ikes. ToG6taja ndudmisel esitatakse
talle palgalipik.
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§ 21. Erisoodustuste kajastamine

(1) Erisoodustuste mdiste médratakse Tulumaksuseaduse § 48 16ike 4 alusel. Erisoodustuste hinna mairamise
kord on kinnitatud rahandusministri 29.detsembri 1999.a. méiérusega nr 120. T66joukuluna késitletavaid
erisoodustuste ja nendelt arvestatud maksukulusid kajastatakse kontogruppides 5050 ja 5060.

(2) Linna raamatupidamisele maksmiseks lackuvatel lillede, kingituste arvetel peab olema kauba vastuvotja voi
iirituste vastutava isiku selgitus selle kohta, mis eesmaérgil ja kellele on kaup ette ndhtud.

(3) Linna raamatupidamisele maksmiseks lackuvatel kiilaliste toitlustamise voi toiduainete ostmise arvetel
peab olema ka kauba vastuvodtja voi iirituse vastutava isiku selgitus selle kohta, mis eesmargil on toiduained voi
toitlustamine ette nahtud.

(4)Kui kuludokumendil ei ole vdimalik tépselt mairatleda erisoodustuste kulude arvestamiseks vajalikke
proportsioone, kasutatakse erisoodustuste ja nendelt arvestatavate maksukulude arvestamisel proportsiooni 30%
(maksustatav) ja 70 % (mittemaksustatav).

11. peatiikk
Pohi-ja bilansiviliste varade arvestus

§ 22. Kinnisvarainvesteeringud

(DKinnisvarainvesteeringute kajastamisel 1dhtutakse RTJ 6 pohimdtetest ja tildeeskirjast.
Kinnisvarainvesteering voetakse bilansis esialgselt arvele soetusmaksumuses, mis sisaldab ka soetusega

otseselt seonduvaid tehingutasusid. Kinnisvarainvesteeringu soetusmaksumusele lisatakse edasisel arvestamisel
parendused, remont ja hooldus, mis tdstavad kinnisvarainvesteeringu véartust vorreldes objekti algse viértusega.

(2) Kinnisvaraobjekt klassifitseeritakse bilansis pShivaraks juhul, kui toimub muutus tema kasutamise
eesmargis ja vara ei vasta enam kinnisvarainvesteeringu definitsioonile. Alates muutumise toimumise
kuupidevast rakendatakse objektile selle varadegrupi arvestusreegleid, kuhu ta timber klassifitseeriti.

(3)Linna omandisse jadnud, asustatud erastamata korterid ja elumajad on kajastatud
kinnisvarainvesteeringutena.

(4)Kinnisvarainvesteeringu arvele votmiseks on vara soetusdokumendid ja/vdi volikogu vastavasisuline otsus
§ 23. Materiaalne péhivara

(1)Materiaalse pohivara kajastamisel 1dhtutakse RTJ 5 pShimotetest ja tildeeskirjast. Materiaalseks pohivaraks
loetakse varasid hinnangulise kasuliku tddeaga iile lihe aasta ja soetusmaksumusega alates pohivara
kapitaliseerimise alampiirist.

(2) Materiaalseks ja immateriaalseks pohivaraks loetakse varasid, mille t66iga on iile {ihe aasta ja
kapitaliseerimise alampiir on 5000 eurot ilma kidibemaksuta, vilja arvatud maa, mis voetakse arvele
soetusmaksumuses olenemata maksumusest
[RT 1V, 15.02.2017, 4- joust. 18.02.2017]

(3) Iga arvelevoetud pohivaraobjekti kohta peetakse arvestust pohivarakaardil, millel séilitatakse detailne
informatsioon pdhivaraga toimunu kohta. Pohivarakaardid vdivad olla elektroonilised voi paberikandjal.
Pohivarakaardil sdilitatakse jdrgmine informatsioon pdhivara kohta:

1) kasutuselevotmise aeg;

2) soetusmaksumus;

3) vastutav isik- vara olemasolu ning sihipérase ja heaperemehetliku kasutamise eest vastutav isik;

4) inventarinumber;

5) tépsustav registrikood selle olemasolu korral (maa puhul katastritunnus, hoone puhul aadress,
transpordivahendi puhul registreerimisnumber, mobiiltelefoni puhul telefoninumer);

6) komplekti tunnus;

7) parendustest (renoveerimisel) lisandunud summad ning nende kajastamise aeg;

8) amortisatsiooni kehtiv norm;

(4) Igale olemasolevale ja lisanduvale pohivarale, mida ei saa hiljem tuvastada ilma inventarinumbrita, kantakse

peale inventarinumber (kleepimise teel), mis {ihtib pdhivarakaardil oleva inventarinumbriga. Koguna soetatud
varade korral markeeritakse iga ese eraldi ja informatsioon esemete kohta kantakse pohivarakaardile.
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§ 24. Materiaalse pohivara arvestus

(1)Pdhivara rekonstrueerimisvéljaminekud, mis pikendavad vara kasulikku t66iga ning tostavad vara kvaliteeti
voi todjoudlust iile algselt arvatud taseme, kapitaliseeritakse bilansis pohivarana.

(2)Pdhivara remondi- ja hoolduskulud, mis tehakse eesmargiga séilitada vara esialgset taset ning parendustega
kaasnevad demonteerimis- ja lammutustdode kulud kajastatakse aruandeperioodi kuludes.

(3)Pohivarasid kajastatakse bilansis soetusmaksumuses, millest on maha arvatud akumuleeritud kulum ja
voimalikud véirtuse langusest tulenevad allahindlused.

(4)Teede kajastamisel ei eristata teede erinevaid komponente.
(5) Pohivara amortisatsiooni arvestatakse iga kuu lineaarsel meetodil alates vara kasutuselevotmise kuust ning
Iopetatakse vara tdieliku amortiseerumise voi kasutusest eemaldamise kuule eclneval kuul. Amortisatsiooni

norm médratakse igale pShivara objektile eraldi, sdltuvalt selle kasulikust todeast.

(6) Ettepancku kulunormi kehtestamiseks teeb vara tundev spetsialist (ehitusjarelevalve spetsialist), ldhtudes
ecldatavast vara kasulikust elueast.

(7)Amortisatsiooninormid aastas uutele soetatud pohivaradele on jargmised:

1) hooned, eluhooned, korterid: 2 —5%,

2) rajatised: 2 — 10%,

3) masinad ja seadmed: 10 — 20%,

4) transpordivahendid: 20 %,

5) Info- ja kommunikatsiooniseadmed: 50%,

6) muu inventar, todriistad ja sisseseade: 30 %,

7) immateriaalne pohivara: 30 — 50%.

(8)Maad ja kunstivaartusi, mille véértus aja jooksul ei vihene, ei amortiseerita.

(9) Inventeerimiskomisjon hindab aastainventuuri labiviimise kdigus vara jarelejadnud kasulikku eluiga ning
kui ilmneb, et see on oluliselt erinev esialgu hinnatust, teeb ettepaneku amortisatsiooniperioodi muutmiseks.

(10) Inventeerimiskomisjoni akt esitatakse raamatupidamisele vastava muudatuse tegemiseks.

(11) Amortisatsiooni muutuste moju kajastatakse raamatupidamisregistrites nende kehtestamise kuust.

(12) Pohivara véirtuse languse korral (osaline véi tdielik demonteerimine, hdvimine, kahjustumine, kadumine)
viiakse 14bi allahindlus. Varade allahindlust kajastatakse koos amortisatsiooniga. Allahindlusakti kinnitab
linnavalitsus.

(13) Materiaalse pdhivara timberhindamisel diglasele vaartusele ldahtutakse tildeeskirja nduetest.

(14) Materiaalne pohivara voetakse arvele arve(te), ostu-miiligilepingu voi vastuvotu-iileandmiseakti alusel.

(15) Vara miiiik, tasuta tileandmine, kasutusvaldusse andmine ja mahakandmine toimub vastavalt Narva-Jdesuu
Linnavolikogu poolt kehtestatud korrale.

§ 25. Immateriaalne péhivara
(1) Immateriaalse pohivara arvestuse korraldamisel l1ahtutakse RTJ 5 pdhimdtetest ja iildeeskirjast.
(2)Immateriaalne pShivara kajastatakse bilansis soetusmaksumuses.

(3) Juhul kui vara omab nii materiaalse kui immateriaalse pdhivara tunnuseid, 1dhtutakse sellest, millistele
tunnustele vara rohkem vastab.

(4) Arvutitarkvara klassifitseeritakse materiaalseks pohivaraks juhul, kui see on lahutamatult seotud teatud
riistvaraga. Juhul kui arvutitarkvara on soltumatu riistvarast, klassifitseeritakse see immateriaalseks pShivaraks.

§ 26. Bilansiviiline vara ja selle arvestus

(1)Bilansiviliselt arvestatakse vahevairtuslikku vara, mille soetusmaksumus on rohkem kui 400 eur kuni
poOhivara kapitaliseerimise alampiirini ja mille kasutamisiga on iile iihe aasta.

(2) Bilansiviliste varade nimekirjas peetakse raamatukoguraamatuid. Avalikus raamatukogus ja haridusasutuste
raamatukogudes raamatuid pShivarana arvele ei voeta, vaid nende maksumus kantakse soetamisel kuludesse.
Arvestust peetakse raamatukogus selleks ettendhtud arvutiprogrammis voi késitsi.

(3)Bilansiviline vara kantakse soetamise hetkel kuludesse ja arvestust jatkatakse bilansivaliselt.
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(4)Raamatupidamises peetakse bilansivélise vara arvestust nimekirjaliselt, koguseliselt ning summaliselt
(raamatute arvestust koguseliselt ja summaliselt) asutuste 1dikes.

(5)Varad voetakse arvele arve, ostu-miiligilepingu voi tileandmis-vastuvotuakti alusel ilma kéibemaksuta.

12. peatiikk
Reservid

§ 27. Reservid netovara koosseisus

(1) Eriotstarbelisi reserve moodustatakse vastavalt riigi voi kohaliku omavalitsuse digusaktide sétetele.
Eriotstarbelisi reserve netovara koosseisus kajastatakse linnavalitsuse bilansis kontogrupis 2900.

(2) Muutusi netovara reservides kajastatakse iimberklassifitseerimisena iihelt netovara kirjelt teisele, peamiselt
reservi ja akumuleeritud tulemi vahel. Netovara reservi arvel tehtud kulusid ja varade soetamist liigendamiseks
raamatupidamisarvestuses kasutatakse allika koode 01-07.

13. peatiikk
Inventeerimine

§ 28. Inventeerimise tookorraldus ja ajaline jaotus
(1)Raha tegelikku jadki pangakontodel vorreldakse raamatupidamiskontodel kajastatuga iga péev.

(2)Iga kuu Iopus kontrollitakse nduete ja ettemaksete analiiiitiliste allregistrite saldosid ning vorreldakse neid
pearaamatu konto jiédkidega.

(3) Kord kvartalis tehakse maksunduete ja kohustuste vordlus.

(4)Iga kvartali 15pu seisuga vorreldakse tehingupartneri koodi omavate asutustega omavahelisi saldosid e-
posti teel voi rahandusministeeriumi lehel oleva saldoandmikuga. Vordlused séilitatakse kas arvutifailina voi
paberkandjal.

(5)Iga kuu 1opu seisuga viiakse 14bi toiduainete inventuur ja selle alusel korrigeeritakse kuludesse kantud
materjalide maksumust.

(6)Vidhemalt iiks kord aastas viiakse 1dbi asutuse kdigi oluliste varade ja kohustuste pdhjalik inventuur
(aastainventuur). Aastainventuuride hajutamiseks korraldatakse neid kuni 2 kuud enne aruandeaasta 16ppu.

(7)Vastutava isiku vahetumisel, varguse, loodusdnnetuse voi muudel juhtudel viiakse 14bi erakorralised
inventuurid.

(8)Inventeeritavate varade ja kohustuste hulka kuuluvad:

1) materiaalne pohivara;

2) kinnisvarainvesteeringud;

3) nduded ja ettemaksed, analiiiitiliste nimekirjade koostamine ja oluliste nduete kohta saldo kinnituskirjade
saatmine;

4) kohustuste ja saadud ettemaksete analiiiitiliste nimekirjade koostamine;

5) sularahakassad;

6) pangakontod,;

7) avaliku sektori saldoandmikke esitavate iiksuste omavaheline saldode vdrdlemine;
8) bilansivélised varud;

9) range arvestuse blanketid;

10) muu vara (toiduained jms.).

(9)Aastainventuuri ldbiviimist tdendavaks dokumentatsiooniks on saldokinnituskirjad, pangakonto viljavotted,
inventeerimise aktid voi muud dokumendid, mis tdendavad vara voi kohustuse kajastamise korrektsust.

(10)Inventuuride lébiviimiseks moodustatakse inventeerimiskomisjon.
(11)Linnapea kaskkirjaga kinnitatakse inventuuride kalenderplaan allasutuste kohta nende osavotuks
kohalikest inventeerimiskomisjonidest. Selle kdskkirja alusel médravad allasutuste juhid kohalikud

inventeerimiskomisjonid. Varaliselt vastutav isik osaleb inventuuris selgituste andjana ja ei kuulu komisjoni
koosseisu.
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(12)Inventeerimiskomisjonid teevad kindlaks materiaalsete véartuste jadgid, vordlevad
raamatupidamisandmetega, koostavad otsused puudu- ja tilejadkide kohta. Inventeerimisnimestikesse kantud
raamatupidamisandmed tdestatakse raamatupidamistdotaja allkirjaga. Koigi puudu- ja iilejadkide, riknemiste
jt. kahjude kohta peab komisjon ndudma tdotajatelt kirjalikud seletused. Inventuuri materjalid vaatab 14bi ja

kinnitab inventeerimiskomisjon.

§ 29. Varade ja kohustuste inventeerimise lébiviimise ajalised nouded

Inventuuri Libiviimise sagedus ja ulatus

Sularaha ja pangakontod

Iga kiimme péeva saldode vordlemine, aasta 1opus
kinnituskirjad pankadelt;inventuur aasta 16pus

Maksunouded ja —kohustused

Bilansisaldode vordlus maksuameti kontokaartidega
e-Maksuameti infosiisteemist iga kuu 16pus, vahede
selgitamine ja likvideerimine

Muud nduded ja ettemaksed

Allregistrite vordlus bilansisaldodega igakuiselt, aasta
16pus aegunud nduete allahindlused, aasta 16pu seisuga
saldokinnituskirjad koikidelt olulistelt deebitoridelt

Finantsinvesteeringud

Allregistrite vordlus bilansisaldodega, timberhindlused
oOiglasele vairtusele, tekkepdhine intressiarvestus
igakuiselt, aasta 10pu seisuga saldokinnituskirjad voi
saldovordlused koikide oluliste investeeringute osas

Varud

Fiitisiline inventuur {iks kord aastas aruandeaasta 16pu
seisuga ja hinnang véheliikuvate varude allahindluse
vajaduse kohta

Materiaalne pohivara ja kinnisvarainvesteeringud

Fiitisiline inventuur iiks kord aastas aruandeaasta 15pu
seisuga, hinnang jérelejadnud kasutusaja digsusele
ning vara alla- v3i iimberhindluse ldbiviimise vajaduse
suhtes

Muud varad

Inventuur tiks kord aastas aruandeaasta 1opu seisuga

Kohustused ja saadud ettemaksed

Allregistrite vordlus bilansisaldodega igakuiselt, aasta
16pu seisuga saldokinnituskirjad koikidelt olulistelt
kreeditoridelt

Saldoandmikke esitavate avaliku sektori iiksuste
omavahelised saldod

Kord kvartalis Rahandusministeeriumi saldoandmiku
kaudu, “saldo vordlus” 1dikes.

§ 30. Inventuuri kiik

(1) Sularaha inventuuri kéigus:

1) loetakse iile kassas asuv sularaha ja tulemused dokumenteeritakse sularaha inventuuri aktiga, mis
allkirjastatakse inventuuri osaliste poolt ning edastatakse raamatupidamisiiksusele;

2) raamatupidamisiiksuses kontrollitakse sularaha inventuuri akti vastavust raamatupidamises kajastuva
sularaha saldoga, inventuuri akt kinnitatakse raamatupidamise esindaja poolt allkirja ja vOrdluskuupédeva
lisamisega; puudujaidgid kajastatakse kuni nende hiivitamiseni kontol 103690; iilejadgid kantakse tuludesse

(388890).

(2) Pangakontode kontrollimisel:

1) vorreldakse iga kiimme pieva pangaviljavotete ja pangakontode saldode vastavust (Uhispangas iiks kord
kuus kui on kéive); kontrolli teostamine vormistatakse pangaviljavottel vastava mirkega ning kuupéeva ja

allkirja lisamisega;

2) iiks kord aastas saadetakse kirjad kdikidele finantsinstitutsioonidele, kellega riigi raamatupidamiskohustlase
iiksusel on aruandeaasta jooksul toimunud rahalisi arveldusi, saldojadkide kinnitamiseks.

(3) Finantsinvesteeringute hindamisel ja inventeerimisel viiakse 1dbi:

1) hindamine diglasele vairtusele vdi intresside arvestus sdltuvalt investeeringu liigist;

2) lihi- ja pikaajaliste finantsinvesteeringute korrektne klassifitseerimine aruandeperioodi 15pu seisuga;

3) vilisvaluutas fikseeritud investeeringute timberhindlus bilansipdeval kehtiva Eesti Panga valuutakursi alusel
4) aasta lopu seisuga kinnituskirjade saatmine olulistele tehingupartneritele.

(4) Nouete ja tehtud ettemaksete inventeerimisel viiakse 1dbi:

1) nduete periodiseerimine tekkepohisuse printsiipi arvestades;

2) noduete lackumise tdendosuse hindamine ja vajadusel allahindluse kajastamine;

3) vilisvaluutas fikseeritud nduete (vilja arvatud ettemaksed) iimberhindlus bilansipdeval kehtiva Eesti Panga

valuutakursi alusel;

4) nouete klassifitseerimine lithi- ja pikaajalisteks;

5) intressi kandvate nduete tekkepdhine intressiarvestus;
6) saldokinnituste saatmine ja saabunud vastuste vordlus raamatupidamise andmetega; saldokinnituste
saatmisel ndidatakse saldokinnitusel nduete nominaalsummasid, millest ei ole maha arvatud ebatdenéoliselt
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lackuvaid summasid ega diskonteeritud intressi, samuti ndidatakse olemasolu korral bilansivélised trahvi- ja
viivisenduded.

(5) Varude inventeerimisel jargitakse alljargnevaid ndudeid:

1) varud paigutatakse nii, et neid oleks vdimalik loendada;

2) varude litkkumine toimub inventuurikomisjoni juuresolekul ja sellekohane dokumentatsioon hoitakse
inventuuri ajal eraldi;

3) paberkandjal lugemislehtede korral ei kajastata ettetdidetud lugemislehtedel koguseid ega summasid, vaid
need kannab komisjon lugemislehtedele tilelugemise kaigus;

4) loetud iihikud voi toodete grupid margistatakse topeltlugemise valtimiseks;

5) erinevuste korral ja allahindluse vajaduse ilmnemisel koostatakse puudu- ja iilejdékide ning allahindluse
akt(id);

6) iile- ja puudujddkide kohta lisatakse 10ppaktile seletuskiri ning siilidlaste olemasolul ndutakse puudujadgid
neilt sisse;

7) dokumendid dateeritakse ja allkirjastatakse lugejate ja materiaalselt vastutava isiku poolt;

8) allkirjastatud aktide pohjal tehakse vajadusel raamatupidamisiiksuses korrektuurid raamatupidamise
andmetesse; leitud puudujidgid kantakse kuluks voi voetakse kuni tasumiseni arvele (konto 103690); iilejaagid
voetakse arvele (nullvdirtuses diglasema hinnangu puudumisel).

(6) Materiaalse pohivara ja kinnisvarainvesteeringute fiiiisiline inventuur toimub sarnaselt varude inventuurile,
kuid ettetdidetud lugemislehtedel kajastatakse kogused ja maksumused ning andmed varade jarelejaanud
amortisatsiooniperioodi kohta. Lisaks tehakse inventuuri lébiviimisel jargmised toimingud:

1) hinnatakse varade iimberhindluse teostamise vajadust (vt tildeeskirja § 39 , 45);

2) inventuuri Idppaktis tuuakse eraldi vélja kasutuskdlbmatu (nii fiitisiliselt kui moraalselt amortiseerunud) ja
kasutuses mitteolev vara ja hinnatakse selle voimalikku netorealiseerimismaksumust;

3) veendutakse varade amortisatsioonimairade digsuses;

4) lugemislehtedes toodud markuste pdhjal koostatakse varade mahakandmise, allahindluse ja timberhindluse
aktid, mille pShjal koostab raamatupidamisiiksus kinnisvarainvesteeringute ja materiaalse pohivara
korrigeerimiskanded.

(7) Kohustuste ja saadud ettemaksete inventeerimisel tehakse jargmised toimingud:
1) kohustuste periodiseerimine arvestades tekkepohisuse printsiipi;
2) vilisvaluutas fikseeritud kohustuste (va ettemaksed) iimberhindlus bilansipédeval kehtiva Eesti Panga
valuutakursi alusel;
3) kohustuste klassifitseerimine liihi- ja pikaajalisteks;
4) intressi kandvate kohustuste tekkepdhine intressiarvestus;
5) maksukohustuste vordlemine Maksuameti viljavotetega;
6) saldokinnituste saatmine ja saabunud vastuste vordlus raamatupidamise andmetega;
7) eraldiste ja potentsiaalsete kohustuste hindamine ja arvelevdtmine.

(8) Saldoandmike esitavad avaliku sektori iiksused vordlevad iga kvartali 1dpu seisuga omavahelisi saldosid.
Maksude saldosid varreldakse Maksuameti véljavotete ja teatistega ning nende kohta ei tehta tdiendavaid
vordlusi. Saldode vordlemiseks saadab tiksus, kes omab ndudeid teisele osapoolele ja tulusid teiselt osapoolelt,
tehingupartnerile kdik oma saldod (nii ndudeid, kohustused, tulud kui ka kulud) e-posti teel ning jaéb ootama
teise poole vastust. Kinnituskirja saaja on kohustatud saldosid vordlema ja esitajale vastama. Kui omavahelistes
saldodes on erinevusi, selgitatakse need vilja ja lepitakse parandamine omavahel kokku. Kui vordlejad jadvad
omavabheliste saldode suhtes erimeelsusele, teatatakse sellest Rahandusministeeriumile. Rahandusministeeriumi
poolt pakutava lahenduse alusel vahe parandatakse.

(9) Kasutamata puhkusepievad ja vidljamaksmata puhkusetasud. Kasutamata puhkusepéevade ja viljamaksmata
puhkusetasude kohustust hinnatakse timber iiks kord aastas aruandeaasta 16pu seisuga. Andmed kasutamata
puhkusepédevade kohta esitab vastutavale raamatupidajale personalitdo eest vastutav isik. Dokumendi andmete
oOigsust kinnitavad personali t60 eest vastutav isik ja asutuse juht oma allkirjadega.

14. peatiikk
Konsolideerimise protseduurid

§ 31. Konsolideerimise protseduurid

(1) Narva-Jdesuu linnavalitsuses on iiks tsentraliseeritud raamatupidamine (hallatavatel asutustel ei ole
iseseisvat raamatupidamist). Linnavalitsuse pearaamatupidaja koostab saldoandmiku. Saldod sisestatakse
Rahandusministeeriumi poolt ettevalmistatud infostisteemi.

(2) Saldode digeaegse sisestamise ja sisestatud andmete digsuse eest vastutab linnavalitsuse pearaamatupidaja.

Pearaamatupidaja lahendab tiksuste omavahel saldode vdrdlemisel tekkinud probleemid vdi edastab lahenduseta
probleemid Rahandusministeeriumile.
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15. peatiikk
Raamatupidamisdokumentide sailitamine

§ 32. Raamatupidamisdokumentide hoidmine

Raamatupidamise dokumente hoitakse raamatupidamises vihemalt 3 aastat. Seejdrel antakse dokumendid
linnavalitsuse arhiivi tsentraliseeritud hoiule, kus neid siilitatakse vastavalt seadustega kehtestatud normidele.

§ 33. Raamatupidamisdokumentide siilitusajad

(1) Raamatupidamise dokumente sdilitatakse «Raamatupidamise seadusega» ettendhtud tdhtaja jooksul

(2) Isikukonto kaarte séilitatakse 50 aastat.

(3) Raamatupidamise aastaaruannet siilitatakse alaliselt.

(4) 7 aastat sdilitatakse jargmisi raamatupidamise dokumente:

1) raamatupidamise algdokumente, alates selle majandusaasta 16pust, mil algdokument raamatupidamises
kajastati,

2) raamatupidamisregistreid, lepinguid, raamatupidamise aruandeid ja muid dridokumente, mis on vajalikud
majandustehingute arusaadavaks kirjeldamiseks revideerimise kdigus, alates vastava majandusaasta 18pust;

3) pikaajaliste kohustuste voi digustega seotud dokumente pérast kehtimistihtaja méddumist; raamatupidamise
Sise-eeskiri pérast selle muutmist voi asendamist.

(5) Perioodi 2007-2013 Euroopa Kalandusfondi toetuse ning struktuurtoetuse andmise ja kasutamisega seotud
dokumente siilitatakse paberkandjal voi elektrooniliselt vihemalt 2025. aasta 31. detsembrini. Noukogu
madruse (EU) nr 1083/2006 artiklis 88 sétestatud juhul séilitatakse dokumente kuni Vabariigi Valitsuse méératud

tahtpdevani.
[RT 1V, 27.04.2016, 5- joust. 30.04.2016]

16. peatiikk
Mairuse rakendamine

§ 34. Rakendussiitted

(1)Kui asutuse raamatupidamisarvestuses tekib dokumenteerimisel olukord, mida ei kajastata kdesolevas sise-
eeskirjas, siis 1dhtutakse «Raamatupidamise seadusest», Raamatupidamise Toimkonna juhenditest, iildeeskirjast
ja rahandusministeeriumi poolsetest juhenditest.

(2)Kéesolevas sise-eeskirjas esitatud pdhimdtete muutumisel seoses seadusandluse muutusega voi asutuse
sisemiste raamatupidamise korraldamise vajaduste muutumisel tehakse vastavad parandused.

(3)Sise-eeskirja muutmise ja asendamise eest vastutavaks isikuks on linnavalitsuse pearaamatupidaja.
(4)[Kéesolevast tekstist vilja jaetud.]

(5) Maéirus joustub kolmandal pdeval peale avalikustamist.
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