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Viike-Maarja Vallavalitsuse raamatupidamise sise-eeskiri

Vastu voetud 23.03.2022 nr 4

Mairus kehtestatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 30 1oike 1 punkti 4, raamatupidamise seaduse
§ 11, rahandusministri 11.12.2003 méédruse nr 105 ,,Avaliku sektori finantsarvestuse ja -aruandluse juhend* ja
Viike-Maarja Vallavolikogu 25.11.2010 mééruse nr 25 ,,Kiisimuste lahendamise delegeerimine* alusel.

1. peatiikk
Uldsitted

§ 1. Viiike-Maarja valla raamatupidamise sise-eeskirja eesmérk ja iildpohimatted

(1) Raamatupidamise sise-eeskirja (edaspidi sise-eeskiri) eesmérgiks on Viike-Maarja valla kui
raamatupidamiskohustuslase (edaspidi vald) raamatupidamisarvestuse ja finantsaruandluse korra kehtestamine
ning raamatupidamise ja eelarve tiditmise aruandluse tagamine.

(2) Sise-eeskiri l1dhtub raamatupidamise seadusest (edaspidi RPS), Raamatupidamise Toimkonna Juhenditest
(edaspidi RT)), Eesti finantsaruandluse standardist, avaliku sektori finantsarvestuse ja -aruandluse juhendist
(edaspidi sildeeskiri), kohaliku omavalitsuse iiksuse finantsjuhtimise seadusest (edaspidi KOF'S), samuti
rahvusvahelistest avaliku sektori raamatupidamise standardites (edaspidi /PSAS) toodud pdhimotetest ning
vallavalitsuse digusaktidest.

(3) Vald korraldab raamatupidamist ja finantsaruandlust tsentraliseeritult Viike-Maarja Vallavalitsuse kui
ametiasutuse (edaspidi ametiasutus) kaudu.

(4) Sise-eeskirja kohaldatakse ametiasutusele ja ametiasutuse hallatavatele asutustele.

(5) Sise-eeskiri reguleerib ametiasutuse ja ametiasutuse hallatavate asutuste majandustehingute
dokumenteerimist ja kirjendamist, kontoplaani ning koodide ja lithendite kasutamist, raamatupidamisregistrite
pidamist, kasutatavaid arvestuspohimdtteid ja informatsiooni esitlusviisi, arvutitarkvara kasutamist
raamatupidamises, aruannete koostamise korda, algdokumentide kéivet ja sdilitamist, vara pdhi- ja kdibevaraks
liigitamise kriteeriume, varade ja kohustiste inventeerimist ning raamatupidamise korraldamise ja sellega
kaasnevate sisekontrolli meetmete rakendamisega seotud asjaolusid.

(6) Eelarve koostamise ja tditmise arvestuse korraldus tuleneb kohaliku omavalitsuse korralduse seadusest
(KOKS), KOFS-ist ja valla digusaktidest.

(7) Sise-eeskirja muudetakse ja tdiendatakse rahandusosakonna juhataja vOi pearaamatupidaja ettepanekul
kooskolastatult Vdike-Maarja Vallavalitsuse kui tditevorganiga (edaspidi vallavalitsus).

§ 2. Moisted ja nende tolgendused sise-eeskirjas

(1) Analiiitiline ja siinteetiline arvestus — majandusinformatsiooni liigendamise erinevad detailsuse tasemed.
Siinteetiline arvestus on majandusinformatsiooni kirjendamine raamatupidamiskontodele. Analiiiitiline arvestus
on raamatupidamiskontodele kirjendatud majandus-informatsiooni detailiseerimine (nduded ja kohustised —
kelle vastu jms).

(2) Kinnitamine — majandustehingu toimumise ja diguspérasuse kinnitamine allkirjaga ning eelarve tunnuse voi
nimetuse midramine valla eelarveklassifikaatorite liigenduses. T01m1ng kuulub kuludokumendi kontrollija v&i
vastutava isiku (eelarve vastutav tiitja, projekti vastutav tditja voi muu kinnitamise digusega isik) kompetentsi.

(3) Aruandeperiood — periood, mille jooksul toimunud majandustehingute kirjendid vdetakse arvesse aruannete
koostamisel. Lithim aruandeperiood on kalendrikuu. Majandusaasta aruandeperiood on kalendriaasta.
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(4) Eelarve vastutav tditja (ka volitatud tootaja, projektijuht) — madratud isik vai isikud, kellele on antud digus
kéasutada vallaeelarve vahendeid kinnitatud eelarve piires ja struktuuris, millist digust teostab vastutav isik nii
kulude kinnitamisega valla eclarveklassifikaatorite liigenduses kui ka tulude eelarve tditmise tagamisega.

(5) Eesti finantsaruandluse standard — rahvusvaheliselt tunnustatud arvestuse ja aruandluse pShimétetele

tuginev raamatupidamistava, mille pShinduded kehtestatakse RPS-s, mida tdiendavad RTJ-d, iildeeskiri ja sise-
eeskiri.

(6) Konsolideerimine — raamatupidamisiiksuste aruannete iihendamine nii, nagu oleks tegemist

ithe raamatupidamiskohustuslasega. Konsolideerimisega kaasneb elimineerimine, milline tehing on
konsolideerimisgruppi kuuluvate isikute omavaheliste vastandtehingute (tulud-kulud, nduded-kohustised)
liitmine nii, et grupi aruandes neid ei esine.

(7) Majandusinformatsiooni liigendamine — valla majandustehingute kirjendamine, kasutades riigi voi valla
oigusaktidega kehtestatud tunnuseid (koode), millised véimaldavad majandus-informatsiooni pdhjal koostada
finantsaruandeid valla juhtimisotsuste tegemiseks ning riigi aruandluse jaoks.

(8) Tehingupartnerid — avaliku sektori liksuste majandusarvestuses eristatavad majandus-tehingute osapooled,
kellele on omistatud tunnused — tehingupartneri koodid, eesmérgiga voimaldada koostada avaliku sektori
iiksuste konsolideeritud finantsaruandeid.

(9) Saldoandmik on iildeeskirja kontokombinatsioonide ja nende saldode jirjestatud loetelu iildeeskirja lisades
toodud kontoplaani jargi. Makseandmik on aruanne, milles esitatakse info aruandekuul teostatud maksete kohta.

2. peatukk
Kontoplaan ja majandusinformatsiooni liigendamine

§ 3. Kontoplaan ja koodid

(1)Ametiasutuse raamatupidamisarvestuses on kasutusel iildeeskirjaga kehtestatud konto-plaan, mis koosneb
kontode, tehingupartnerite, tegevusalade, allikate ja rahavoo koodidest. Vajadusel tdiendatakse kontoplaani
alamkontodega.

(2)Kontod on liigendatud viieks rithmaks. Rithma tihistab konto koodi esimene number:
1) 1 - bilansi aktivakirjete kontod,

2) 2 —bilansi passivakirjete kontod;

3) 3 —tulude kontod;

4) 4,5, 6 — kulude kontod;

5) 9 — statistilised kontod.

(3)Majandustehingute kirjendamisel raamatupidamises kasutatakse majandusinformatsiooni liigendamiseks
lisaks kontoplaanile jargmisi tdiendavaid tunnuseid:

1) eelarveklassifikaatorid — tunnused valla eelarve koostamiseks ning eelarve tiitmise jalgimiseks eelarve
struktuuris.

2) objekti, projekti, subjekti, tegevussuuna jne koodid — lisatunnused, millised vdimaldavad tdiendavalt
liigendada ja analiiiisida majandusinformatsiooni.

§ 4. Liihendite kasutamine

Raamatupidamise dokumentides kasutatavad lithendid:
1) D —deebet;

2) K —kreedit;

3) TP - tehingupartneri kood;

4) TA —tegevusala;

5) A — allikas;

6) RV —rahavoo kood.

3. peatiikk
Aruanded

§ 5. Majandusaasta aruande koostamise pohimétted

(1)Valla konsolideerimisgrupi majandusaasta aruande koostamisel l&htutakse raamatupidamise seaduses ja
RTJ-des toodud nduetest aastaaruandele ning tildeeskirjas esitatud arvestus-pShimotetest ja tdhtacgadest ning
valdkondade ja allasutuste juhtidelt saadud sisendist.

(2)Kui erinevate juhendmaterjalide arvestuspdhimdtted erinevad iildeeskirjas sitestatud arvestuspohimdtetest,
siis lahtutakse majandusaasta aruande koostamisel tildeeskirjas sédtestatud arvestuspohimdotetest.
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§ 6. Aruannete esitamine

(1)Vallavalitsus esitab heaks kiidetud ja vallavanema poolt allkirjastatud konsolideeritud majandusaasta
aruande Viike-Maarja Vallavolikogule (edaspidi vallavolikogu) kinnitamiseks vastavalt KOFS-is sétestatule.
Majandusaasta aruandele lisatakse vandeaudiitori aruanne ja vallavalitsuse protokolliline otsus aruande
heakskiitmise kohta. Vallavolikogu kinnitab aruande oma otsusega.

(2)Saldoandmik koostatakse ja esitatakse Rahandusministeeriumi infosiisteemi iildeeskirjas kehtestatud korras
ja tahtacgadeks.

(3)Makseandmik koostatakse ja esitatakse saldoandmiku esitamise téhtajal Rahandusministeeriumi
infosiisteemi iildeeskirjas kehtestatud korras ja tdhtacgadeks.

(4)Eelarve tiitmise kvartaliaruanded koostatakse ja esitatakse Rahandusministeeriumile rahandusministri
kehtestatud korras ja tdhtacgadel.

(5)Maksudeklaratsioonid ja -aruanded koostatakse ja esitatakse Maksu- ja Tolliametile seadusega ettenidhtud
korras ja tdhtacgadel.

(6)Statistikaametile esitatakse aruanded Statistikaameti kehtestatud korras ja tahtaegadel.

(7)Andmik riigieelarvest puhkusetasu ja keskmise td6tasu hiivitise taotlemiseks koostatakse ja esitatakse
Sotsiaalkindlustusametile hiljemalt vastava(te) véljamakse(te) kuule jargneval kuul.

(8)Aruannete koostamise ja esitamise kohustus on médratud rahandusosakonna td6tajate ametijuhendites voi
todlepingutes.

(9)Aruanded esitatakse elektrooniliselt.

4. peatukk
Raamatupidamise korraldus ja arvestuse lahtealused

§ 7. Raamatupidamissiisteemi struktuur

(1)Ametiasutuse ja hallatava asutuse igapédevast tegevust juhib asutuse juht (vallavanem, juhataja, direktor), kes
vastutab asutuse finantsmajandusliku tegevuse eest.

(2)Ametiasutuse ja hallatavate asutuste raamatupidamist koordineerib ja korraldab vahetult pearaamatupidaja,
kelle digused, kohustused ja vastutus on méératud tema ametijuhendis. Ametiasutuse ja hallatavate asutuste
raamatupidamisarvestust teostavad rahandusosakonna tdotajad, kelle digused, kohustused ja vastutus on
méératud nende ametijuhendis.

(3)Majandusaasta pikkus on 12 kuud. Majandusaasta algab 1. jaanuaril ja 16peb 31. detsembril.

(4)Raamatupidamisarvestuseks kasutatakse raamatupidamistarkvara PMen. Tarkvaras olevad andmed
salvestatakse valla serveris ning iga todpéeva 1opus tehakse andmetest automaatselt koopiad. Ostuarvete
menetlemine ja miiiigiarvete saatmine e-arvetena toimub e-arvete keskkonnas Envoice.

§ 8. Varade ja kohustiste kajastamine

(1)Vallavara valdamine, kasutamine ja kdsutamine toimub vallavolikogu kehtestatud Viike-Maarja vallavara
valitsemise korras sitestatu alusel.

(2)Varasid arvestatakse raamatupidamises eraldi hallatavate asutuste ja vastutavate isikute 1dikes. Vara
kajastatakse selle asutuse arvestuses, kes omab antud vara iile valitsevat mdju (st kontrollib antud vara
kasutamist) ja kannab pohilisi antud vara kasutamisega seotud riske. Valitsev moju vara iile tdhendab tildeeskirja
mdistes tildjuhul vdimet kasutada vara oma majandustegevuses, isegi juhul, kui sellega ei kaasne majanduslikku
tulu.

(3)NGuded kajastatakse vallavalitsuse voi selle hallatava asutuse finantsarvestuses, kelle majandustegevuse
tulemusena voi eesmérkide saavutamisega seoses need tekkisid.

(4)Finantsinvesteeringud (aktsiad, volakirjad ja muud véértpaberid), tiitar- ja sidusettevitjate ning sihtasutuste
ja mittetulundusiihingute netovarad kajastatakse ametiasutuse raamatupidamises.
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(5)Kohustised kajastatakse vallavalitsuse voi selle hallatava asutuse finantsarvestuses, kelle majandustegevuse
tulemusena vdi eesmérkide saavutamisega seoses need tekkisid, 1dhtudes raamatupidamistoimkonna juhenditest
(RTJ 3, RTJ 8 jaRTJ 9).

(6)Laenud kajastatakse ametiasutuse raamatupidamises. Kapitalirendi kohustised kajastatakse laenukohustisena
vastavalt renditud varade kajastamise kohta antud selgitustele juhindudes RTJ 9 pohimotetest.

(7)Vallavalitsuse bilansis moodustatakse bilansipdeva seisuga eraldised lubadustest, garantiidest ja muudest
kohustistest, mis teatud tingimustel voivad tulevikus muutuda kohustisteks ja mille suurust saab usaldusvéirselt
hinnata. Eraldiste hindamisel 1dhtutakse juhtkonna hinnangust ja kogemustest.

(8)Vallavalitsuse bilansis ei kajastata varasid, mille soetusmaksumust ega diglast vaartust ei ole vdimalik
usaldusvéarselt moota, samuti kohustisi, mille realiseerumine ei ole toendoline voi mille suurust ei ole voimalik
piisava usaldusvéirsusega mdota. Selliste varade ja kohustiste olemasolu (vdimalusel koos hinnanguga
nende voimaliku védrtuse kohta) kajastatakse bilansivilistel kontodel ja avalikustatakse konsolideerimisgrupi
raamatupidamise aastaaruandes.

§ 9. Tulude ja kulude kajastamine
(1)Tulude ja kulude arvestust peetakse tekkepohiselt vastavalt tildeeskirjale.

(2)Maksutulud (fiitisilise isiku tulumaks, maamaks, loodusressursside kasutamise- ja jddtme-tasud) kajastatakse
ametiasutuse tuludes vastavalt edasiandja esitatud teatisele.

(3)Tulu majandustegevusest, muud tulud ja 16ivud kajastatakse vallavalitsuse voi hallatava asutuse
finantsarvestuses, kelle majandustegevuse tulemusena tulu saadakse v3i kes on digustatud valla digusaktide
kohaselt tulu koguma voi saama.

(4)Kulud kajastatakse vallavalitsuse voi hallatava asutuse finantsarvestuses, kelle majandustegevuses kulu
kasutati, eristades neid kulu liigi ja tegevusala koodiga.

(5)Allahinnatavatest nduetest tulenev kulu kajastatakse vallavalitsuse voi hallatava asutuse finantsarvestuses,
kelle ndudeid alla hinnatakse.

(6)Varast voi kohustisest otseselt tekkivad tulud ja kulud kajastatakse selle asutuse tuludes ja kuludes, kelle
valduses on kajastatud vastav vara voi kohustis.

§ 10. Raamatupidamise algdokumendid

(1)Raamatupidamise algdokument on tdend, mille sisu ja vorm peavad vajaduse korral voimaldama
kompetentsele ja sdltumatule osapoolele tdendada majandustehingu toimumise asjaolusid ja tdepérasust.

(2)Raamatupidamise algdokumentideks vdivad olla:

1) miiligi- ja ostuarved ja nende aluseks olevad esildised;

2) saatelehed, iileandmis- ja vastuvdtuaktid;

3) lasteaias viibimise pdeva- ja toidutabelid;

4) kassadokumendid (sissetuleku/viljamineku orderid) voi muud sularaha sisse- voi vdljamakset tdendavad
maksedokumendid;

5) aruandekohustuslike isikute kuluaruanded (avansi- ja todldhetusaruanded, sdidupédevikud vms);
6) tootasu maddramise dokumendid (t66aja arvestuse tabelid, kdskkirjad, lepingud);

7) pangakonto véljavotted;

8) aktid (vara arvelevotmine, mahakandmine, iimberhindlus, inventuurid);

9) lepingud ja /vai lepingute alusel koostatud késkkirjad, esildised, diendid;

10) raamatupidamisdiendid;

11) avaldused;

12) sihtfinantseerimise teatised;

13) toetuste esildised ja otsused;

14) volikogu otsused, vallavalitsuse korraldused, vallavanema kaskkirjad;

15) hallatava asutuse juhi késkkirjad.

(3)Algdokument peab sisaldama majandustehingu kohta vihemalt jargmisi andmeid:
1) dokumendi nimetus ja number vdi muu identifitseerimistunnus;

2) majandustehingu toimumisaeg;

3) tehingu majanduslik sisu;

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

5) tehingu osapoolte nimed koos hallatava asutuse nime dra markimisega;

6) vdimalusel vastava raamatupidamiskirjendi jarjekorranumber.

(4)Reguleerimiskandeid koostab raamatupidaja vastavalt vajadusele, lahtudes iildeeskirjast.
Reguleerimiskannete algdokumendiks on raamatupidamises koostatud raamatupidamisdiend.

(5)Elektroonsel kujul séilitatavaid algdokumente peab olema vdimalik kirjalikult taasesitada.
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(6)Algdokumentide pdhjal koostatud koonddokumentidele kohaldatakse algdokumentidele kehtestatud ndudeid.

(7)Algdokumendid kinnitatakse vahetult peale majandustehingu toimumist v3i esimesel voimalusel peale
majandustehingu toimumist. Algdokumendi kinnitamisega aasta eelarves ettenéhtud vahendite piires annab
eelarve vastutav tditja ndusoleku majandustehingu kirjendamiseks raamatupidamisarvestuses, eelarve tditmises
ja rahalise tehingu teostamiseks.

§ 11. Eelarve vastutav tiitja
(1)Eelarve vastutav téitja méiératakse vallavalitsuse korraldusega.

(2)Ametiasutuses on eclarve vastutavaks tditjaks struktuuriiiksuse juht. Kui eelarve vastutav tiitja viibib
teenistusldhetuses voi tema avaliku voimu teostamise digus on peatatud voi kui tehingu tegemiseks on
kehtestatud toimingupiirang korruptsioonivastases seaduses sétestatud alustel, siis on vastutava téitja padevuses
olevaid kulusid Gigus teha teda vallavanema poolt asendama maaratud isikul voi vallavanemal endal.

(3)Ametiasutuse hallatavates asutustes on eelarve vastutavaks téitjaks asutuse juht. Kui asutuse juht viibib
toolahetuses voi temaga on todleping peatatud, on eelarve vastutavaks tditjaks asutuse juhi poolt kirjalikult
médratud isik.

(4)Vallavanem peab volitatud isikute médramisel tagama dokumente kontrollima volitatud isikute ja
raamatupidamist teostavate isikute lahususe.

(5)Eelarve vastutava téitja {ilesandeks on:

1) korraldada tema vastutusalas oleva eelarve objekti kulutusi vastavalt eelarvele;

2) kinnitada tema vastutusalas oleva eelarve tegevusalaga seotud kulutuste algdokumendid koos kulu liigi,
objekti, subjekti, tegevussuuna ja/voi projekti tunnuse koodiga;

3) kinnitada, edasi suunata voi tagasi liikata e-arvekeskuses olevad kuludokumendid esimesel voimalusel
pérast kinnitusteate saamist vi teavitama raamatupidamist kinnitamist takistavatest asjaoludest;

4) korraldada tema vastutusalas oleva eclarve objektiga seotud tulueelarve tditmist;

5) osaleda oma vastutusalas oleva eelarve objektiga seotud eelarve ja eelarvestrateegia koostamisel ning
vastutada eelarve tditmise eest;

6) teha igakiilgset koost6dd (sh hanke korraldamisel) rahandusosakonna ja teiste eclarve vastutavate tiitjatega
valla eesmarkide tditmiseks ning kuluefektiivsuse saavutamiseks.

(6)Allkirja voi kinnitusega algdokumendil kinnitab eelarve vastutav tiitja, et:

1) dokument kajastab majandustehingut digesti;

2) dokumendil olevad arvnditajad (kogused, hinnad, summad ja muud tingimused) vastavad eelnevalt sdlmitud
lepingutele;

3) tehing on seaduspérane ja vajalik;

4) tehing on kooskolas eelarvega;

5) tehingu tingimused vastavad parimatele analoogsete tehingute tingimustele;

6) kokkulepete sdlmimisel on ldhtutud kokkuhoidlikkuse printsiibist;

7) dokument jduab raamatupidamisse digeaegselt ja sellele on mérgitud selgitused, milleks kulu tehti, kui see ei
kajastu dokumendi sisus;

8) dokumendile on lisatud kdik vajalikud aktid, lepingud, nimekirjad.

(7)Vallavalitsus kinnitab eelarve vastuvGtmisel iga-aastaselt tegevusalade, allasutuste, struktuuriiiksuste voi
eelarveridade kaupa eelarve vastutavad tditjad, kes peavad lisaks eelarvest kinnipidamise tagamisele kinnitama
algdokumendid oma vastutusalas. Rahandusosakonna td6tajad ei ole eelarve vastutavad tditjad.

(8)Eelarve vastutavatel tditjatel on keelatud sooritada tehinguid, teha kulusid ja kinnitada raamatupidamise
algdokumente, mis on seotud nende enda isikutega vdi muid sarnase iseloomuga vai huvide konfliktiga seotud
tehinguid. Samuti ei vdi eelarve vastutavad tditjad volitada oma alluvaid tegema vastavaid tehinguid enda
asemel.

(9)Tehingutena iseendaga, mis on keelatud, kdsitatakse muuhulgas:

1) Ametiasutuse poolt tema kitte usaldatud vara osas tehingute sdlmimist iseenda voi juriidilise isikuga, mille
aktsiad v0i osad kuuluvad kas téielikult voi osaliselt talle voi tema ldhisugulastele ja -hdimlastele voi mille
juhtkonna voi otsuseid tegeva organi liige ta on;

2) Valla esindajana varaliste tehingute tegemist mittetulundusiihingu voi erakonnaga, mille liige ta on;

3) Valla esindajana varaliste tehingute tegemist selle tddandja, dritihingu, mittetulundusiihingu voi erakonnaga,
kelle tegevust ta kontrollib;

4) Valla esindajana varaliste tehingute tegemist oma ldhisugulaste, -hdimlaste v3i iseendaga;

5) Tehinguid, mis on tehtud korruptsioonivastases seaduses sétestatud toimingupiiranguid rikkudes.
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(10)Avaldamisele kuuluvate tehingutega (tehingud seotud osapooltega) seotud raamatupidamise
algdokumentide menetlemisel esitavad dokumentide koostajad ja kinnitajad vastavalt neile teadaolevatele
andmetele dokumentidel vastavasisulise kommentaari.

(11)Kommentaariga dokumenti kajastab rahandusosakond seotud isiku tehingupartneri koodiga 800301,
800501 v&i 800601.

§ 12. Dokumentide kirjendamine ja kontrollimine raamatupidamises

(1)Enne raamatupidamiskirjendi koostamist peavad koik kuludokumendid olema kontrollitud ning kinnitatud
eelarve vastutava tditja voi nende poolt maératud isikute poolt e-arvekeskuses (ostuarved koos lisadega),
elektrooniliselt voi paberkandjal (kuluaruanne, ostu-miiiigileping, sdidupdevik jmt). Eelarve vastutavad tiitjad
voivad teha kulutusi nendele eraldatud eelarve ulatuses.

(2)Euroopa Liidu struktuurifondide toetuste kasutamist kajastavad kuludokumendid peab kontrollima ja
allkirjastama ka projekti toogrupi juht.

(3)Rahandusosakonna to6tajad tagavad dokumentide kontrollimisel ja iilekandedokumentide ettevalmistamisel
jargmiste andmete kontrollimise ja dige sisestamise raamatupidamisarvestuse infosiisteemi:

1) tehingu kooskdla eelarve tditmise jalgimise pShimotetega;

2) dokumendi vastavus RPS kehtestatud nduetele;

3) raamatupidamiskontode, tehingupartneri, tegevusala, allika, rahavoo ja muude arvestusobjektide koodide
ning eelarveklassifikaatori koodide digsuse;

4) maksetéhtpdev ja tehingu summad;

5) tekkepdhine periood;

6) kas antud kauba, teenuse voi muu hiive eest ei ole varem tasutud;

7) arvete vastavus kdibemaksuseadusele (KMS);

8) kas tehing on kinnitatud selleks volitatud isiku(te) poolt.

(4)Dokumentide kontrolli nduded peavad tagama eelarve vastutava tiitja isiku ja majandus-tehingut kirjendava
rahandusosakonna t6dtaja isiku lahususe. Iga algdokument peab olema kinnitatud nii eelarve vastutava téitja kui
ka rahandusosakonna t66taja poolt.

(5)Maksete iilekandmise tingimused peavad reeglina andma voimaluse tasuda viahemalt 14 kuni 30 pieva
jooksul peale kauba, teenuse voi muu hiive saamist, kuna iilekandjal peab jadma aega alusdokumentide
nduetekohaseks kontrollimiseks ning tulevaste rahavoogude planeerimiseks.

(6)Rahalisi tilekandeid teostab rahandusosakonna juhataja. Rahandusosakonna juhataja puudumisel teeb
iilekanded pearaamatupidaja v&i vallavanem. Rahalisi iilekandeid teostatakse tildjuhul maksetahtpdevadel.

(7)Ettemakseid vdimaluse korral vélditakse. Ettemaksu tegemine voib ette tulla juhul, kui ettemakse teostamine
tuleneb lepingust.

(8)Raamatupidamise algdokumendi allkirjaks loetakse (iildeeskirja § 15 1dige 9):

1) paberkandjal dokumendil omakéeline allkiri;

2) digitaalallkiri;

3) dokumendi menetlemiseks ette ndhtud infotehnoloogilises siisteemis antud kooskdlastus voi kinnitus, kui
seda on vdimalik elektrooniliselt sdilitada ning kui kooskolastuse voi kinnituse andjat ja selle andmise kuupdeva
on voimalik dokumendi siilitustéhtaja jooksul tuvastada.

5. peatilkk
Majandustehingute kajastamise uldpohimotted

§ 13. Majandustehingute dokumenteerimine ja kirjendamine

(1)Ametiasutus on kohustatud koiki majandustehinguid dokumenteerima ning kirjendama
raamatupidamisregistrites kahekordse kirjendamise pohimottel mdistliku aja jooksul pérast majandustehingu
toimumist selliselt, et oleks tagatud digusaktidega ettenéhtud aruannete tdhtaegne esitamine.
(2)Raamatupidamisregistrid on andmekogumid, mis sisaldavad informatsiooni kontodel kajastatud
raamatupidamiskirjendite (samuti raamatupidamiskirjendite aluseks olevat iiksikasjalikku informatsiooni)
ja saldode kohta. Raamatupidamisregistrid vGimaldavad teha véljavotteid kirjendatud majandustehingutest
kronoloogilises jarjestuses (pdevaraamat) ja kontode kaupa (pearaamat).

(3)Raamatupidamisregistreid sailitatakse kirjalikku taasesitamist voimaldaval infokandjal.

(4)Raamatupidamiskirjendi aluseks on majandustehingut tdendav algdokument voi algdokumentide alusel
koostatud koonddokument.

(5)Raamatupidamiskirjend peab sisaldama jargmiseid andmeid:
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1) majandustehingu kuupéeva;

2) raamatupidamiskirjendi jarjekorranumber;

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

5) algdokumendi (koonddokumendi) nimetus ja number.

(6)Raamatupidamise alg- ja koonddokumentidel olevat informatsiooni ei ole lubatud kustutada ega teha neis
oiendita parandusi. Ebakorrektset raamatupidamiskirjendit on lubatud parandada voi kustutada iiksnes juhul,
kui kirjend tuleb viia vastavusse alg- voi koonddokumendiga. Kui parandus ei pShine algdokumendil, tuleb
koostada parandust selgitav raamatupidamisdiend (parandusdokument).

(7)Paranduse tegija méargib parandusdokumendile kuupédeva, millal parandus tehti, tehingu majandusliku sisu
ja paranduse sisu ning oma allkirja. Varasemat algdokumenti ja lausendit tuleb tdiustada viitega hilisemale
parandusdokumendile ja -kirjendile.

(8)Raamatupidamiskirjend sisestatakse raamatupidamistarkvarasse, kus peetakse arvestust asutuste 15ikes
erinevate valdkondade all.

§ 14. Miiiigiarved

(1)Miitigiarved koostatakse operatiivandmete voi lepingutes kajastatu pdhjal ja tingimustel.
(2)Arvete vormistamisel jargitakse RPS ja KMS noudeid.

(3)Arved viljastatakse kas elektroonilise e-arvena, PDF vormingus e-kirjaga voi paberkandjal.
(4) Arvete maksetihtaeg on enamasti 7-14 pédeva, soovitatavalt mitte pikem kui 21 kalendripéeva.

(5)Arve koostaja vastutab arvete koostamise ja raamatupidamiskirjendi digsuse eest. Arve aluseks olnud
algandmete digsuse eest vastutab lepingu kinnitaja ja/voi operatiivandmete esitaja.

(6)Massteenuse, nditeks piletite miilik vimt osutamise eest fiiiisilistele isikutele vdib koostada koondarveid.
Koondarvete aluseks on viljastatud piletid, kviitungid, makseterminali aruanne vm maksedokumendid.
Koondarvete koostamisel peab olema tagatud viljastatud maksedokumentide ja koondarvete seos ning seos
lackumiste ja koondarvete vahel — analiiiitilise ja siinteetilise arvestuse vastavus.

(7)Koostatud ja kliendile viljastatud arveid korrigeeritakse voi tithistatakse raamatupidamises koostatud
kreeditarvega, mille tekstist v3i lisast ndhtub korrigeerimise pdhjus. Kreeditarvete koostamisel jargitakse
tekkepdhisuse printsiipi.

(8)Miitigiarvete esitamise tdhtajad on esitatud Lisas 1.
§ 15. Ostuarvete elektrooniline kiive ja kinnitamine

(1)Tarnijatega sdlmitud lepingute ja operatiivselt tellitavate to6de, teenuste ning kaupade arvete koostamiseks
edastatakse tarnijale jairgmine informatsioon:

1) arvete saatmiseks asutuse registrikood ja XML vormingus arvete operaator on Envoice;

2) ostja ehk arve saaja on vallavalitsus voi hallatav asutus, kelle eelarvest antud kulu kaetakse, arve maksjaks
on Viike-Maarja Vallavalitsus;

3) riigi raamatupidamiskohustuslaselt kaupu voi teenuseid soetades on vallavalitsuse tehingu-partneri kood
277101.

4) kauba voi teenuse tellinud kontaktisiku nimi.

(2)Ostuarved digitaliseeritakse, kinnitatakse ja klassifitseeritakse vastavalt raamatupidamis-konto liigendusele
e-arvete keskkonnas ja imporditakse peale 16ppkinnitaja kinnitust raamatupidamistarkvarasse.

(3)Ostuarvete menetlemisel ja kinnitamisel juhindutakse alljargnevatest pdhimdtetest:

1) arveid saadab kinnitusringile rahandusosakonna td6taja;

2) hallatava asutuse arved saadetakse kinnitamiseks vastava hallatava asutuse juhile vdi eelnevale kinnitusele
tema poolt kirjalikult mddratud isiku(te)le.

(4)Arvete kinnitusringile saatja suunab arve kinnitamisele ning arvele méargib vajalikud tunnused (tegevusala
kood, kulu liik, raamatupidamiskonto ja projekti tunnuse) kinnitaja, vajadusel kommenteerib arve sisu.

Kui kulu véi tulu on seotud lepinguga, siis tuleb ostuarve juurde mérkida ka lepingu registreerimise

number dokumendihaldussiisteemis. Seejéirel suunatakse arve jargmis(t)ele kinnitaja(te)le vastavalt eelarve
tegevuskulude tditmise eest vastutajatele. Lopuks suunatakse arve kinnitusringi alustajale, kes lisab vajadusel
majanduslikku sisu kajastavad puuduolevad tunnused vastavalt kontoplaanile ning vajadusel finantsinfo
liigendamiseks vajalikud rahavoo-, allika- ja projektikoodid jmt. Tdiendavate dokumentide olemasolul lisab
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kinnitaja need e-arvete keskkonnas oleva arve juurde (nt leping, todde vastuvotu akt, koolitusel osalejate
nimekiri, toitlustatavate nimekiri jmt).

(5)Allkirja voi kinnitusega algdokumendil kinnitab eelarve vastutav tiitja, et dokument kajastab
majandustehingut digesti; dokumendil kajastatud kogused, hinnad ja muud tingimused vastavad eelnevalt
solmitud lepingutele, hinnapakkumustele jmt; teenus on kétte saadud voi kaup vastu voetud; tehing
on seaduspérane ja vajalik; tehing on kooskdlas eelarvega; tehingu tingimused vastavad parimatele
analoogsete tehingute tingimustele ja tehing on kooskdlas riigihangete seadusega; kokkulepete sdlmimisel on
lahtutud saastlikkuse printsiibist; eelarve vastutav tditja annab ndusoleku majandustehingu kirjendamiseks
raamatupidamisarvestuses ja rahalise {ilekande teostamiseks.

(6)Kui ostuarve ei vasta kokkulepitud tingimustele, liikatakse dokument koos selgitusega tagasi, peale seda
informeeritakse sellest rahandusosakonda. Tagasiliikatud ostuarve tagastab rahandusosakond arve esitajale.

(7)Kui ostuarve on suunatud kinnitajale, kelle vastutusvaldkonda arve ei kuulu, siis suunab ta arve tagasi
kinnistusringi alustajale vdi suunab arve edasi digele kinnitajale.

(8)Kinnitaja peab ostuarve kinnitama, edasi suunama voi tagasi lilkkama hiljemalt 3 to6péeva jooksul peale
kinnitusteate saabumist. Kui kinnitaja on puhkusel, t66léhetuses voi muudel pohjustel todlt eemal, peab ta
selleks perioodiks e-arvete keskkonnas asendaja méadrama.

§ 16. Algdokumentide kiive ja esitamise tihtajad
Algdokumentide esitamise téhtajad finantsarvestuse tiahtaegseks korraldamiseks on esitatud Lisas.
6. peatiikk
Rahaliste vahendite arvestus

§ 17. Raha arvestus arvelduskontodel
(1)Rahalisi vahendeid hoitakse pangas ametiasutuse arvelduskontodel ja sularaha ametiasutuse kassas.

(2)Pangaoperatsioonide teostamisel on allkirjadigusega isikuks ametiasutuses vallavanem, rahandusosakonna
juhataja ja pearaamatupidaja.

(3)Elektroonilise pangaoperatsiooni teostamisel koostab rahandusosakonna to6taja kdesoleva eeskirja kohaselt
kinnitatud algdokumendi alusel maksekorralduse ja ekspordib selle raamatupidamistarkvarast pangasiisteemi
maksmiseks.

(4)Maksekorralduse iilekande kinnitamise digus on rahandusosakonna juhatajal, pearaamatupidajal ja
vallavanemal ning teda asendama méaératud isikul.

§ 18. Sularahaoperatsioonide arvestus

(1)Kassaoperatsioonide arvestusega tegeleb rahandusosakonna too6taja, kelle ametijuhendis voi todlepingus on
kirjeldatud vastavad kohustused ja vastutus.

(2)Kassaoperatsioonide arvestamiseks kasutatakse jirgmisi dokumente:
1) kassa sissetuleku order;

2) kassa viljamineku order;

3) kassaraamat.

(3)Ametiasutustes sisestab kassaoperatsioone teostav isik sularahatehingu kirjendi raamatupidamistarkvarasse.
Seejarel triikitakse programmist vélja kassaorder tehingu sisu ja arvniitajatega. Kassaraamat triikitakse vélja
iganidalaselt.

(4)Igakuiselt toimub kassaraamatu esitamine koos sissetuleku ja vdljamineku orderitega allkirjastamiseks
rahandusosakonna juhatajale. Kassaraamatud kinnitab rahandusosakonna juhataja.

(5)Kassa sissetuleku- ja véljaminekuorderitel ei ole lubatud teha parandusi.
(6)Sularahas lackuvad kassasse kommunaalmaksed, lasteaia dppekulud, riigildivud, toiduraha, sotsiaaltransport,
hooldetasud, jadtmejaamade kasutamise tasud, tasud saunade ja tualeti kasutamise eest jms. Sularaha

vastuvotmise kohta antakse maksjale kviitung (teine pool orderist), millel on raha vastuvotja allkiri.

(7) Viljaspool kassat sularaha vastu votma volitatud isik toob sularaha ametiasutuse kassasse jargmise kuu
teisel esmaspieval koos sularahatSekkide, kogumislehe voi aruandega.

(8) Allasutuste tasulistel {iritustel kasutatakse ametiasutuse raamatupidamisest véljastatavaid pileteid, mille
iile peetakse arvestust ja mis on nummerdatud. Pérast iirituse toimumist tehakse piletite miiiigi kohta aruanne.
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Piletite miiligist lackunud sularaha tuuakse ametiasutuse kassasse 1dikes 8 toodud ajal v&i kokkuleppel
rahandusosakonnaga muul ajal.

(9)Kaupade, tasuliste teenuste ja {irituste piletitulu kogumiseks kasutatakse allasutustes kaardimakse terminale.

(10)Teenuste ja ruumide kasutamise korral koostatakse kassa sissetulekuorder voi hallatava asutuse juhi poolt
raamatupidajale edastatud andmete alusel vastavasisuline arve.

(11)Hallatava asutuse juhil ei ole digust teostada sularaha viljamakseid. Sularaha viljamaksed teostatakse ainult
ametiasutuse kassast.

(12)Ametiasutuse kassast on lubatud teha véljamakseid allasutuse juhi voi eelarve tditmise eest vastutava isiku
poolt kinnitatud dokumendi alusel (kulude hiivitamine, toetuste vdljamaksed jm). Kassa viljamineku orderi
aluseks on viljamaksmise aluseks olevad dokumendid.

(13)Sularahas tehtud kulutuste aruannete alusel hiivitatavad summad kantakse kulutaja arveldusarvele voi
makstakse vélja sularahas.

(14)Todtasud, lisatasud ja preemiad kantakse to6taja pangaarvele, erandjuhtudel makstakse sularahas kassast
(tdo6taja ndudmisel).

(15)Sularaha panka viimise eest vastutab raamatupidaja, kelle ametijuhendis voi tolepingus on kirjeldatud
vastavad kohustused ja vastutus. To6tajate vahetumise puhul (puhkused, ajutine asendamine haigestumise ajal
vms) peab sularahakassa jadk olema vastava aktiga iile antud jargmisele tootajale.

(16)Vdimalusel tuleb viltida sularahatehinguid ja arveldada panga kaudu.

§ 19. Asutuse pangakaardi kasutamine

(1)Deebetkaartide ja krediitkaartide vStmine ning kasutamise digust omavate isikute nimekiri kinnitatakse
vallavanema kiskkirjaga. Sellega kinnitatakse ka krediidi maksimumlimiit. Kaardiga sularaha véljavottu tuleb

iildjuhul viltida.

(2)Kaardi valdaja vastutab maksekaardi sdilimise ja selle sihipdrase kasutamise eest. Maksekaarti voib
kasutada ainult t66- ja teenistusiilesannete tiitmiseks vajalike tehingute teostamiseks. Isiklike kulude tegemine
maksekaardiga on keelatud.

(3)Kaardi valdaja on kohustatud hiivitama maksekaardi mittesihiparase kasutamise ja kaardi valdaja siiil
rikkumise, hdvinemise voi kaotsiminekuga asutusele tekitatud kahju.

(4)Kaardi valdaja ei tohi anda maksekaarti ega PIN-koodi kolmanda isiku valdusesse.

(5)Kaardi valdaja esitab rahandusosakonnale kuu jooksul tehtud tehingute algdokumendid Lisas 1 toodud
tahtaegadeks. Algdokumendil peab olema selgitus kulu otstarbe kohta.

(6)Kaardi kasutaja peab kaardi tagastama hiljemalt teenistus- v3i todsuhte 1d0ppemise viimasel paeval voi
asutuse juhi esimesel ndudmisel.

7. peatiukk
Arvelduste arvestus

§ 20. Tulude ja kulude arvestus

(1)Tulude ja kulude kajastamisel ldahtutakse ildeeskirja peatiikkidest 6 ja 8. Tulud ja kulud kajastatakse
tekkepdhiselt selle allasutuse finantsarvestuses, kelle majandustegevuse tulemusel tulu vaéi kulu tekib. Tulude ja
kulude kajastamisel tulu- ja kululiikide viisi ldhtutakse iildeeskirja kontoplaanist.

(2)Tegevuskulude all kajastatakse to6joukulud ja majandamiskulud. T66joukuludena kajastatakse tekkepdhiselt
arvestatud td6tasud, preemiad, toetused ja lisatasud ning nendelt arvestatud maksud. Aruandeperioodil
véljamaksmata t66jouga seotud kulud kajastatakse kohustisena t66votjale. Majandamiskulud on mitmesuguste
kaupade ja teenuste ostmiseks tehtud kulud: 1dhetuskulud, koolituskulud, hoonete kulud jne. Kulude arvestust
peetakse kuluartiklite 16ikes lahtuvalt kulu sisust vastavalt tildeeskirja kontoplaanile.

(3)Personalikulusid kajastatakse tekkepohiselt kontoklassis 50 perioodis, mille eest kulu arvestati. Maksukulu
kajastatakse kontoriihmas 506. Tehingupartneri koodiks on fiiisilise isiku kood 800699. Maksukohustisi
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arvestatakse kontogrupis 2030 ning vastava grupi kontod peavad vorduma Maksuameti kontokaartidel
kajastatud maksunduete tekkepohise saldoga.

(4)Administreerimiskulud hdlmavad kulusid biirootarvetele (paber, kirjutusvahendid, kaustad jms), triikistele
(perioodika tellimine, erialane kirjandus), sideteenustele (telefon koos abonent- ja kuutasudega), postikulud
(postiteenuste kasutamine, imbrikud, margid), personaliteenustele (td6pakkumiskuulutused), esinduskulud,
kingitused jne.

(5)Léhetuskulud on seotud t66- ja teenistusldhetustega ja nende maksmisel lahtutakse Vabariigi Valitsuse
maééruste alusel kehtestatud teenistus- ja todlahetuskulude hiivitamise ja pdevaraha maksmise tingimustest,
ulatusest ja korrast ning ametiasutuse voi allasutuse juhi kdskkirjast. Vajadusel voib ka hiivitada sdidukulud
eelneva voi jargneva kuupdevaga sdidupileti eest, kui saabumine ei ole voimalik ldhetuse paeval vastavaks
kellaajaks ja lahetusest lahkumine ei ole samal péeval voimalik. Vélisldhetusse saatmise korral makstakse
paevaraha volikogu otsuse, ametiasutuse voi allasutuse juhi kiskkirja alusel.

(6)Léhetusest saabumisel esitab ldhetatu aruande, mis on kinnitatud ametiasutuse voi allasutuse juhi poolt
ja rahandusosakond kannab dokumentaalselt tdestatud kuludokumentide alusel lihetusega seotud kulutused
lahetatu pangaarvele. Lahetuskulude aruannete alusel teeb rahandusosakond kande vastavalt kulu iseloomule.
Lahetuskulude kédibemaksu kulu eraldatakse juhul, kui kuludokumendil on kdibemaks nédidatud.

(7)Koolituskulud on oma tdotajate koolitamiseks ja tdienddppeks tehtavad kulud, mis on otseselt vajalikud
todlilesannete tiitmiseks. Vilisldhetus kajastatakse koolituskuludes ainult sel juhul, kui teenistuja on suunatud
ennast tdiendama.

(8)Kinnistute, hoonete ja ruumide majandamiskulud hdlmavad kulutusi hoonetele. Kuludesse kandmine toimub
arve voi sularahat9Aeki alusel.

(9)Soidukite tilalpidamiskulud kajastavad ametiasutuse bilansis olevate sdiduautode ja kasutusrendilepingu
alusel kasutusele vdetud sGiduautode kulutusi ning isikliku sdiduauto ametisditudeks kasutamise kulude
hiivitamist.

(10)Igale ametiautole on vallavanema v&i allasutuse juhi késkkirjaga kehtestatud kiitusekulu limiit.

(1D)Kiitusekulu kantakse kuludesse vastavalt tegelikule tarbimisele kiituse miiiija poolt esitatud arve ja
sOidukulu aruande ning kiituse limiitkaardi alusel, kus on ndidatud ametisditude sdiduotstarve, marsruut ja
18bisdit. Aruanne esitatakse raamatupidamisele jargneva kuu kolmandaks todpaevaks.

(12)Remondi- ja hoolduskulude kandmise aluseks on arved ja sularahat9Aekid. Isikliku sdiduauto
ametisditudeks kasutamise kulude hiivitamisel ldhtutakse Vabariigi Valitsuse méaérusest ja vallavanema v3i
allasutuse juhi késkkirjast.

(13)Kasutusrendi puhul renditud vara bilansis arvele ei veta ja amortisatsiooni ei arvestata. Kasutusrent
kantakse koos intressidega kuludesse igakuuliselt esitatud arve alusel.

(14)Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia kulude alla kuuluvad kulud riist- ja tarkvara soetamiseks, laua- ja
mobiiltelefonide ost, kulud hooldusele ja remondile ja muud kulud. Infotehnoloogilisi varasid soetab IT-juht voi
allasutuse juht eelarves ettendhtud rahaliste vahendite piires.

(15)Inventari majandamiskuludes kajastatakse kulud biiroosisustusele (modbel, laualambid, aknakatted ja muu
ruumi sisustus), biiroomasinatele (v.a pdhivarana kasitletavad), inventari hooldus ja remondikulud, rendikulud
jms.

(16)Kulud toiduainetele kajastatakse kontol 552100 ja kulud raamatute soetuseks kontol 552300.

(17)Meditsiini- ja hiigieenikulude all kajastatakse to6tajate meditsiinilist l&bivaatust, hiigieenivahendeid.

(18)Kontogrupis 5524 kajastatakse dppevahenditele tehtud otsekulud. Kulude kandmise dokumendiks on arved
ja sularahat9Aekid.

(19)Kontogrupis 5525 kajastatakse kultuuriiirituste ja vaba aja sisustamise kulusid.

(20)Kontogrupis 5540 kajastatakse muud mitmesugused majanduskulud, mis ei ole eespool klassifitseeritavad.
(21)Erisoodustusena késitletakse isikliku sdiduauto kulude hiivitamist iile maksuvaba piirmééra, lahetuskulud
iile maksuvaba piirmééra, dppekulud ja dppelaenu kustutamine oma td6tajatele, ametiautode kasutamine t60-
vOi teenistusiilesannetega mitteseotud tegevuse korral, kingitused oma tootajatele ja muud tulumaksuseaduse §
48 sitestatud juhud.

§ 21. Nouete ja kohustiste arvestus

(1)Varad ja kohustised on jaotatud liihi- ja pikaajalisteks, lahtudes sellest, kas vara v&i kohustise eeldatav
valdamine kestab arvestatuna bilansikuupéevast kuni iiks aasta voi kauem.
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(2)Vidhemalt iga kvartali 1dpus hinnatakse nduete lackumise tGendosust. Vdimaluse korral hinnatakse iga ndude
lackumist eraldi. Juhul, kui see ei ole otstarbekas, kasutatakse nduete hindamisel ligikaudset meetodit, mis
tugineb varasemate perioodide kogemustele.

(3)Nduete hindamiseks ligikaudsel meetodil hinnatakse nduded, mille maksetéhtaeg on tiletatud:
1) 90-180 péaeva vorra, alla 50% ulatuses;
2) iile 180 pdeva vorra, alla 100% ulatuses.

(4)NGuete lackumise ebatdendoliseks hindamine vormistatakse raamatupidamistarkvaras memoriaalorderiga.

(5)Ndude allahindluse summa kajastatakse ebatdenéoliselt lackuvate nduete kulu konto deebetis ja
ebatdendoliselt lackuvate nduete kontrakonto kreeditis. Bilansis ndidatakse ebatdendoliselt lackuvate nduete
konto jadki miinusmaérgiga.

(6)Ebatdenéoliseks arvatud ndude lackumisel ndidatakse varem kajastatud kulu vahendamist perioodis, mil
lackumine toimus ning iihtlasi vdhendatakse nii ndude enda kui selle kontrakonto saldot.

(7)Raamatupidamise hea tava kohaselt hinnatakse nduded enne lootusetuks kandmist ebatdenéoliselt lackuvaks.

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

(9)NGue loetakse lootusetuks, kui puuduvad igasugused véimalused ndude kogumiseks vai kui selle
tagasindudmiseks tehtavad kulutused tiletavad hinnanguliselt lackumisest saadaolevat tulu. Noude lootusetuks
tunnistamine kinnitatakse vallavalitsuse korraldusega. Noude lootusetuks tunnistamise jargselt ndude
esitamisest, hagist voi sissendude poordumisest loobumine toimub vastavalt Viike-Maarja vallavara valitsemise
korra § 40 16ikes 2 sitestatule vallavalitsuse korraldusega.

(10)Suure hulga nduete korral kasutatakse ebatdendoliselt lackuvate nduete hindamiseks inventeerimismeetodit,
mille korral koik lackumised kajastatakse esialgu ainult nduete kontol (mitte kontrakontol). Aruandeperioodi
16pus hinnatakse ebatdendoliselt lackuvate nduete jadki ning tehakse korrigeerimiskanne olenevalt sellest, kas
ebatdendoliste nduete summa kokku vorreldes eelmise perioodi 16pu seisuga suurenes voi vahenes.

(11)Teenuse osutamisel ja kauba miitimisel tekkinud volgnevuse ilmnemisel peab hallatava asutuse juht

vOi vastava valdkonna juht votma kasutusele meetmed volgnevuse likvideerimiseks ja teavitama sellest
rahandusosakonda. Kui arve tasumistihtacg on méodunud, votab hallatava asutuse juht voi valdkonna juht
kliendiga ithendust ja tuletab maksmata arvet meelde. Kui arve tasumistéhtajast on moddas enam kui kolm
kuud, tuleb vola sissendudmiseks kasutusele votta tdiendavad meetmed (anda ndue iile inkassoettevottele,
krediidi infosiisteemi v3i kohtusse maksekésu kiirmenetlusse). Kui reaalset olukorda arvestades pole volgnevuse
kohene ja tdies ulatuses tasumine tdendoline, v0ib hallatava asutuse juht voi valdkonna juht v3i ametiasutuse
volitatud td6taja s6lmida volgnikuga maksegraafiku, teavitades sellest rahandusosakonda.

(12)Kui volgnik ei ole lubatud tdhtajaks v3lga tasunud, alustatakse hallatava asutuse juhi vdi vastava valdkonna
juhi ettepanekul vola sissendudmist. Selleks esitab hallatava asutuse juht voi valdkonna juht volgnevuse
algmaterjalid (leping, kokkulepe, arve(d), maksegraafik jms) vallavalitsuse vastavate volitustega teenistujale,
kes teavitab rahandusosakonda vdlgnevuse sissendudmise alustamisest.

(13)Lootusetud nduded viiakse bilansist vélja vdhemalt iiks kord kalendriaastas nduete inventeerimise
tulemusel. Lootusetute nduete kohta koostatakse nimekiri nduete kaupa, niidates dra ndude summa,
vanuse ja lootusetuks tunnistamise pdhjuse. Lootusetult lackuvate nduete nimekirja koostab ja ettepaneku
mahakandmiseks teeb valdkonna voi hallatava asutuse juht.

(14)Valdkonna voi hallatava asutuse juht koostab lootusetult lackuvate nduete nimekirja ja esitab ettepaneku
mahakandmiseks hiljemalt 15. detsembriks rahandusosakonnale. rahandusosakond koostab eelndu
vallavalitsusele otsuse tegemiseks. Vallavalitsus otsustab lootusetute nduete bilansist véljaviimise vallavalitsuse
korraldusega.

(15)Kohustiste kajastamisel 1dhtutakse RTJ 3, RTJ 8 ja RTJ 9 kirjeldatud pdhimotetest. Kohustiste
kajastamisel kehtib tekkepohisuse printsiip, mille jargi kdik aruandeperioodil tekkinud kohustised kajastatakse
aruandeperioodi bilansis ka siis, kui kohustise kohta puudub veel arve vdi kui kohustise olemasolust saadi
teada alles peale bilansipdeva. Juhul, kui aruande koostamise ajaks puudub arve voi muu dokumentatsioon
aruandeperioodiga seostuva kohustise tdpse suuruse kohta, kajastatakse see bilansis hinnanguliselt viitvolgade
kontogrupis 2032.

§ 22. Kasutus- ja kapitalirent

(1)Rendilepingu kvalifitseerimisel kasutus- voi kapitalirendiks selgitatakse, kas:
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1) omandidigus ldheb rendiperioodi 16pul iile rentnikule;

2) rentnikul on digus omandada renditav vara turuhinnast oluliselt soodsama hinnaga ja on tdendoline, et ta
seda kasutab;

3) rendileping katab suure osa (>75%) vara kasulikust tdoeast;

4) rendimakse niilidisvaértus on peaaegu sama suur kui renditava vara turuvaértus (>90%);

5) renditav vara on niivord spetsiifiline, et ainult praegune rentnik saab seda ilma suuremate
modifikatsioonideta kasutada;

(2)Kui vdhemalt iiks nimetatud tingimustest on tdidetud, kajastatakse vara rendile andmist voi votmist
kapitalirendina.

(3)Rendimakseid kajastatakse kapitalirendi kohustise vdhenemisena, intressikulu finants-kuluna.

(4)Kasutusrendi maksed on perioodi kulu ja kajastatakse iihtlaselt kogu rendiperioodi jooksul, st kui néiteks
lepingu tingimuste kohaselt makstakse kasutusrendi esimese maksega proportsionaalselt oluline osa lepingu
maksest, kajastatakse selline makse saaja raamatupidamises kui ettemakstud tulevaste perioodide kulu
kontogrupis 2039 ja kantakse kuludesse rendiperioodi jooksul proportsionaalselt.

§ 23. Ettemaksude arvestus

(1) Uldeeskirja § 15 1dike 8 kohaselt tuleb ettemaksude tasumist vdimaluse korral viltida. Kui ettemaksu
tegemine on viltimatu, siis kajastatakse seda esmalt vastava ettemaksusumma iilekandmisel (esitatud, kuid
maksmata ettemaksuarveid raamatupidamises ei kajastata).

(2) Ettemaksud tulevaste perioodide kulude eest kajastatakse kuluna perioodis, mille eest ettemakse tehti.
Erandina vdib arvestuse lihtsustamise eesmargil kanda tulevaste perioodide kulu koheselt kuluks, kui arvel
voi teatisel kajastatud ettemaksu summa on véiksem kui 5000 eurot (ilma kédibemaksuta), s.o pohivara
kapitaliseerimise alampiir.

§ 24. Arveldused aruandvate isikutega

(1)Arveldusi aruandvate isikutega peetakse kontodel 103920 ja 202050. Analiiiitilist arvestust peetakse
aruandvate isikute 1dikes.

(2)Léhetuskulude vdljamaksmise aluseks on asutuse juhi kédskkiri voi vallavalitsuse korraldus.

(3)Ametiasutuse hallatava asutuse juht suunatakse lihetusse vallavanema késkkirja alusel ja tema lahetuskulude
aruande kinnitab vallavanem. Vallavanem suunatakse ldhetusse vallavalitsuse korraldusega.

(4)Lahetuskulude hiivitamiseks esitatakse rahandusosakonnale kuluaruanne koos kulu tdendavate
dokumentidega.

(5)Lahetus hdlmab nii tdéoalaseid- kui ka koolitusldhetusi.

(6)Avanssi makstakse teenistuja voi tootaja kirjaliku avalduse alusel. Avansi vdljamakse kooskodlastab teenistuja
voi todtaja vahetu juht. Majandusavansi kasutamata osa tagastatakse vallavalitsuse arveldusarvele viivitamatult
peale ldhetusaruande esitamist.

(7)Tootaja poolt ametiasutuse ja hallatavate asutuste tarbeks tehtud majanduskulud huvitatakse aruande alusel,
mis tuleb esitada rahandusosakonnale koos kulutusi tdendavate originaaldokumentidega kéesoleva sise-eeskirja
Lisas 1 toodud tdhtajal.

(8)Kui kuluaruanne on vormistatud korrektselt ning tehtud kulutused osutuvad pohjendatuks, kinnitab
ametiasutuse voi vastava hallatava asutuse juht aruande.

(9)Isikliku sdiduauto teenistus-, to6- voi ametitilesannete tditmiseks kasutamisel esitatakse kulude hiivitamiseks
isikliku sdiduauto sdidupéevik. Sdidupdeviku vormi tootab vilja rahandus-osakond. Isikliku sdiduauto
teenistus-, t06- vOi ametiiilesannete tiditmiseks kasutamiseks on vallavanema voi allasutuse juhi késkkirjaga
kinnitatud hiivitise piirmaér kalendrikuus. Piirméarast kinnipidamise iile peetakse arvestust igakuiselt.
SGidupideviku kinnitab teenistuja vahetu juht.

(10)Ametiasutuse auto kasutamisel tuleb pidada ametisditude kohta arvestust ametiauto sdidupéevikus.
SGidupideviku kinnitab teenistuja vahetu juht.

(11)Ametiasutuse mobiiltelefonide kasutajatele on vallavanema vai allasutuse juhi késkkirjaga kinnitatud
mobiiltelefoni kulu piirmaér kalendrikuus. Piirméérast kinnipidamise iile peetakse arvestust kvartaalselt.

8. peatiukk
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Saadud ja antud toetused

§ 25. Toetuste liigid

(1)Toetusena kisitletakse avaliku sektori iiksuse poolt saadud vahendeid (saadud toetused), mille eest ei anta
otseselt vastu kaupa ega teenuseid, ning avaliku sektori {iksuse poolt antud vahendeid (antud toetused), mille
eest ei saada otseselt vastu kaupu ega teenuseid.

(2)Toetused jaotatakse jargmisteks liikideks:

1) sotsiaaltoetused — toetused fiiiisilistele isikutele, v.a toetused ettevotluseks;

2) sihtfinantseerimine — teatud projektipdhisel sihtotstarbel saadud ja antud toetused;

3) tegevus- e mittesihtotstarbelised toetused — antud ja saadud toetused, mis antakse saajale ldhtudes tema
pohikirjalistest lilesannetest ja arengudokumentides méaératud eesmarkidest.

(3)Kui toetus kehtestatakse perioodiliselt makstavana (sotsiaaltoetused), voetakse toetus tuluna voi kuluna
arvele sellel kuul, mille eest see oli ette ndhtud.

§ 26. Sihtfinantseerimise liigid

(1)Sihtfinantseerimine jaotatakse:
1) toetuse péritolu jargi kodumaiseks ja vélismaiseks sihtfinantseerimiseks;
2) toetuse kasutamise eesmargi jargi tegevuskulude ja pShivara sihtfinantseerimiseks.

(2)Kodumaine sihtfinantseerimine on residentidelt saadud ja neile antud sihtfinantseerimine.

(3)Vilismaine sihtfinantseerimine on mitteresidentidelt, sealhulgas rahvusvahelistelt organisatsioonidelt saadud
sihtfinantseerimine.

(4)Pdhivara sihtfinantseerimise pohitingimuseks on, et selle saaja peab ostma, ehitama vdi muul viisil soetama
teatud pohivara.

§ 27. Rahaline sihtfinantseerimine

(1)Tegevuskulude katteks saadud sihtfinantseerimist kajastatakse tuluna kontogrupis 3500 hetkel, kui
selle laeckumine on kindel ja iiksus on teinud kulutused, mille hiivitamiseks antud toetus on mdeldud.
Sihtfinantseerimist pohivara soctamiseks kajastatakse tuluna kontoklassis 3502.

(2)Sihtfinantseerimise andjad ja vahendajad kajastavad antud ja vahendatud sihtfinantseerimist kuludes
(vahendajad ka tuludes) samades perioodides kui toetuse saajad. Pohivara sihtfinantseerimise andmist ja
vahendamist kajastatakse kuludes (vahendajad ka tuludes) sellel perioodil, millal toetuse saaja kajastab pohivara
soetamise, olenemata sellest, kas toetuse saaja kajastab samal ajal saadud toetuse tuludes.

(3)Kui sihtfinantseerimine on kiill lackunud, kuid selle arvel ei ole veel kulutusi tehtud, kajastatakse saadud
vahendid saadud ettemaksena (kontogrupp 20385). Kui sihtfinantseerimise saamisega seotud kulutused

on tehtud ja puudub sisuline toetuse lackumata jaémise risk, kuid toetus on veel lackumata, kajastatakse
sihtfinantseerimine tuluna ja ndudena (kontogrupp 10355).

(4)Vastavalt tildeeskirja § 26 15ikele 3 voib tegevuskulude katteks saadud ja antud sihtfinantseerimist kajastada
arvestuse lihtsustamise eesmérgil koheselt tuluna ja tilekandmisel koheselt kuluna, kui lepingujirgne summa
on véiksem pohivara kapitaliseerimise alampiirist (5000 eurot ilma kéibemaksuta). Avaliku sektori sisese
sihtfinantseerimise korral lepivad pooled kajastamise viisi eelnevalt omavahel kokku.

§ 28. Mitterahaline sihtfinantseerimine
(1)Mitterahaliseks sihtfinantseerimiseks loetakse sihtfinantseerimist kolme osapoole tehingus, kui toetuse andja
voi vahendaja kannab raha iile otse kaupade vodi teenuste tarnijale, kellelt toetuse saaja kaupu vai teenuseid saab

ja sihtfinantseerimist, mille korral toetuse andja annab toetuse saajale iile kaupu voi teenuseid ning sellega ei
kaasne otseselt nende miiiik tarnija poolt.

(2)Mitterahalist sihtfinantseerimist kajastatakse saadud kaupade ja teenuste diglases vaartuses. Kui
sihtfinantseerimisena saadud kaupade ja teenuste diglast véartust ei ole voimalik usaldusvairselt hinnata,
siis selle kohta raamatupidamiskandeid ei tehta. Teiselt avaliku sektori iiksuselt saadud mitterahalist
sihtfinantseerimist kajastatakse vastavalt iildeeskirja § 44 15igetele 3 voi 4.

§ 29. Projektide juhtimine

(1)Projekti eest vastutav isik viib 1dbi alljargnevad toimingud:
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1) esitab rahandusosakonnale projekti allkirjastatud lepingu koopia;

2) jalgib projekti eelarvet ning kaasfinantseerimise vajadusel esitab vallavalitsusele taotluse selle
rahastamiseks;

3) kinnitab oma allkirja ja kuupdevaga projekti kuludokumendid, mirgib nimetatud dokumentidele projekti
nimetuse;

4) koondab projekti rahastaja poolt ette ndhtud dokumendid {ihte toimikusse;

5) esitab méaidratud tihtajaks ja mahus projekti finantseerijale viljamaksetaotlused ning vahe- ja Idpparuanded.

(2)Projektipdhisteks raamatupidamisdokumentideks on esitatud arved, saatelehed, maksekorraldused,
pangakonto véljavotted, toovotu- jt lepingud, todde vastuvdtu aktid, todaja arvestuse tabelid jne.
Projektipohistele kuludele lisatakse raamatupidamistarkvarasse sisestamisel projektiga seotud tulude ja
kulude eristamiseks projekti mirge (nimetus ja number). Projektipohised algdokumendid allkirjastab
raamatupidamiskohustuslast esindama volitatud isik.

(3)Projektipdhiste kulude originaaldokumentide séilitamine toimub vastavalt raamatupidamisdokumentide
sdilitamise korrale vastavates raamatupidamise kaustades. Kui projekti dokumentatsiooni siilitamise tdhtaeg
iiletab raamatupidamisdokumentidele kehtestatud sdilitamistdhtaja, sdilitatakse projektiga seotud kulude
originaaldokumendid eraldi projektiga seotud dokumentide kaustas.

(4)Projekti raames soetatud voi renoveeritud pohivara vdetakse arvele selle soetusmaksumuses. Juhul, kui
materiaalse pShivara objekt koosneb iiksteisest eristatavatest komponentidest, millel on erinev kasulik eluiga,
voetakse need komponendid raamatupidamises arvele eraldi varaobjektidena. Neile méiratakse ka eraldi
amortisatsiooninormid vastavalt nende kasulikule elueale. Sel juhul tuleb miiigidokumendile méarkida ka
pohivara eri komponentide hinnad, et nende soetusmaksumust oleks voimalik vilja arvutada.

(5)Kogusumma lepingu puhul, mille miiiigidokumentidel ei ole eraldi maksumusi vélja toodud, piisab
toovotja hinnangust vai selle puudumisel eksperthinnangust eri osade maksumuse kujunemise kohta.
Nimetatud maksumuse kujunemise arvutus tuleb vélja tuua kuludokumentidel voi lisada arvestusmeetod
kuludokumentidele, et oleks voimalik ndha projekti kulude kujunemist.

(6)Kui projekti rahastaja esitab eelmises punktis sétestatule erinevaid ndudeid dokumentide siilitamisele,
rakendatakse neid ndudeid.

9. peatiikk
Tootasude ja hivitiste arvestus

§ 30. Palkade, tasude ja hiivitiste arvestus

(1)To6j0ukulusid kajastatakse tekkepohiselt kontoklassis 50 ja nendega seotud maksukulusid kontoklassis 506
selles perioodis, mille eest need arvestati.

(2)Kontogruppi 2030 (maksukohustised) kantakse ainult deklareeritud maksukohustis. Vastava grupi

kontod peavad vorduma Maksuameti kajastatud maksunduete tekkepdhise saldoga. Kui mdne maksu osas on
maksukohustuslasel ettemaks, peab see kajastuma kontogrupis 1037, mis peab vorduma Maksuameti ndidatud
ettemaksu saldoga.

(3)To6j0ukuludest kinnipeetud ja to6joukuludega seotud maksukulud kajastatakse kohustisena kontogrupis
2030 selles perioodis, millises tekkis maksukohustis. Kui arvestatud td6tasu makstakse vélja jargmisel kuul,
eraldatakse kinnipeetud maksud to6tasu volgnevuse kontorithmast 202 maksuvdlgade kontogruppi 2030 selles
kuus, millal t66tajale tasu vilja maksti.

(4)Tootasu, palga (edaspidi to6tasu), lisatasu, preemia, puhkusetasu ning muude tasude ja hiivitiste arvestamise
aluseks on vallavolikogu voi vallavalitsuse digusaktid, asutuse juhi késkkirjad, lepingud ja tédaja arvestamise
tabelid.

(5)Tootasu arvestamisel juhindutakse t66 tasustamist reguleerivatest digusaktidest. To6tasu makstakse iiks
kord kuus t66lepingus voi tookorralduse reeglites kokku lepitud péeval (arvestuskuule jargneva kuu alguses)
iilekandega tdo6taja voi teenistuja pangakontole.

(6)Asutuse juhi poolt kinnitatud todajatabelid ja todtasu puudutavad késkkirjad jm dokumendid peavad
saabuma valla rahandusosakonda Lisas 1 toodud téhtajaks.

(7)Tootasude ja maksude Gigeaegse tasumise eest vastutab rahandusosakond.
(8)Tootaja voi teenistuja esitab raamatupidamisele teatise, kus mérgib &ra oma arvelduskonto numbri, kuhu
igakuiselt tootasu kantakse. ToGtaja voi teenistuja esitab todle asumisel rahandusosakonnale avalduse, kus

avaldab soovi maksuvaba tulu arvestamise kohta. Tulumaksuvabastust rakendatakse taotluse esitamisele
jargnevast kuust.
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(9)Puhkusetasu makstakse vélja hiljemalt eelviimasel toopaeval enne puhkuse algust, kui tddandja ja todtaja voi
teenistuja ei ole kokku leppinud teisiti. To0taja vai teenistuja avalduse alusel makstakse puhkusetasu puhkusele
jargneval palgapéeval.

(10)Puhkuste ajakava koostatakse iga kalendriaasta kohta I kvartalis ja esitatakse rahandus-osakonnale 31.
martsiks. Puhkuse ajakava muutmiseks esitatakse avaldus vihemalt kaks nédalat enne puhkusele jaamist
oma struktuuriiiksuse juhile. Kui to6taja voi teenistuja puhkuse aeg muutub, siis vastav késkkiri peab
rahandusosakonda joudma esimesel vdoimalusel.

(11)Tootaja esitab palgata puhkuse saamiseks avalduse ametiasutuse voi hallatava asutuse juhile, kes
kaskkirjaga vormistab puhkuse ning esitab késkkirja elektrooniliselt voi késkkirja koopia rahandusosakonnale.

(12)Tegelik puhkusetasu ja sellelt arvestatud maksukulud jaotatakse nendesse kuudesse, milliste eest see oli
arvestatud.

(13)Kasutamata puhkusepéevade ja vilja maksmata puhkusetasude kohustist hinnatakse iimber tiks kord

aastas aruandeaasta 10pu seisuga. Andmed kasutamata puhkusepéevade kohta esitab rahandusosakonnale
personaliarvestusega tegelev ametnik voi to6taja. Puhkusetasu ja sellega seotud maksukohustiste korrigeerimine
kontol 202010 kajastatakse 16ppenud aruandeperioodi kuluna (vahenemine kulu vdhenemisena).

(14)Haigushiivitise arvestamise algdokument on elektrooniline ajutine tdovdimetusleht. To6taja informeerib
todandjat ja allasutuse vai struktuuriiiksuse juht teavitab rahandusosakonda tdtaja toovOimetusest esimesel
voimalusel. Allasutuse vdi struktuuriiiksuse juht voi personaliarvestusega tegelev tootaja vastutavad, et
to0ajatabelis kajastuvad andmed vastavad to6voimetuslehtede andmetele.

(15)Hivitised todlepingu 1dpetamisel kajastatakse iildjuhul kuluna t66lepingu 16petamise hetkel, sdltumata
sellest, millal tegelikult vastav hiivitis vélja maksti. Raamatupidamises koostatakse palgaleht ja raha kantakse
tootaja pangakontole hiljemalt viimasel toopéeval.

(16)Maksud peetakse tootasudest kinni vastavalt kehtivatele maksuseadustele. Maksudeklaratsioonid esitatakse
Maksu- ja Tolliametile elektrooniliselt.

(17)Tootajale esitatakse igakuuliselt elektrooniliselt palgalipik.
§ 31. Erisoodustuste arvestus

(1)Erisoodustuse moistet kasutatakse tulumaksuseaduse § 48 sétestatu alusel. Erisoodustusi ja nendelt
arvestatud maksukulusid kajastatakse personalikulude kontogruppides 505 ja 506.

(2)Erisoodustusena kisitletavatel kuludokumentidel peab olema volitatud isiku selgitus selle kohta, mis
eesmargil ja kellele on kaup voi teenus ette ndhtud ning kui suur osa arvest tuleb kajastada erisoodustusena.

(3)Kui kuludokumentidel ei ole voimalik tépselt eristada erisoodustuste osa, méérab erisoodustuse kulude
arvutamiseks vajaliku proportsiooni kuludokumendi kinnitaja lahtudes oma hinnangust kulude jaotuse kohta.

(4)Erisoodustuse kulud kinnitatakse kuludokumendil, erisoodustusele lisanduvad maksukulud arvestab
pearaamatupidaja.

(5)Kui erisoodustuse tekkepShine moment eelneb erisoodustuse kulude eest tasumisele, kajastatakse ja
deklareeritakse erisoodustuse maksude kohustis kontogrupis 2030 erisoodustuse eest tasumise perioodis.

10. peatiikk
Varude arvestus

§ 32. Varude arvestus

(1)Ametiasutusel ja hallatavatel asutustel varusid strateegiliste varude mdistes ei ole.

(2)Varud on varad, mida hoitakse miitigiks. Varud vdetakse arvele soetusmaksumuses, mis koosneb ostuhinnast
ja muudest soetamisega seotud otsestest kuludest. Vastavalt iildeeskirja §-le 38 kajastatakse soctamisega
kaasnev mittetagastatav kdibemaks ja 16iv kuludes kontogrupis 6010.

(3)Materjalid (kantseleitarbed, medikamendid, raamatud, t66vihikud, majandusmaterjalid jms) kantakse

soetamise hetkel kuludesse, vajadusel pectakse materjalide analiiiitilist arvestust bilansiviliselt vastutavate
isikute 13ikes.
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(4)Toiduained kantakse soetamise hetkel kuludesse ja toiduainevarude analiiiitilist arvestust (koguselist ja
summalist arvestust toiduainete artiklite viisi) peetakse bilansivéliselt hallatavas asutuses kohapeal.

(5)Toiduainete laoarvestust korraldab vahetult to6taja, kelle digused, kohustused ja vastutus méidratakse tema
ametijuhendis.

(6)Toiduainete sissetuleku aluseks on arved, saatelehed, ostu-miiiigilepingud ja véljamineku aluseks on
mentiiilehed.

(7)Kord kuus koostab varude eest vastutav isik toiduainete liikkumise kuukoondaruande ja esitab
rahandusosakonnale kontrollimiseks.

(8)Varude kuluks kandmisel kasutatakse FIFO meetodit.

11. peatikk
Pohi- ja bilansiviliste varade arvestus

§ 33. Bilansiviiliste varade (viheviirtusliku vara) arvestus

(1)Bilansiviline vara kantakse soetamise hetkel kuludesse ja arvestust jatkatakse bilansivaliselt.

(2)Varad, mille kasutamisiga on iile iihe aasta ja mille soetamismaksumus on 500 eurot kuni 5000 eurot
(pOhivara kapitaliseerimise alampiirini), (info- ja kommunikatsioonitehnoloogia vahendid allasutuse juhi voi IT-
juhi ettepanekul ka maksumusega alla 500 euro), arvestatakse bilansivilise varana ametiasutuse ja allasutuste
loikes.

(3)Bilansivilise vara arvele vGtmise maksumusega kuni 500 eurot otsustab allasutuse juht.

(4)Bilansivilise vara arvelevotmisel teeb allasutuse juht vastava mérke arvele e arvete keskkonnas v6i monele
muule vara saamist tdendavale dokumendile. Mérge peab sisaldama vara eest vastutavat isikut ja vara asukohta.

(5)Olenemata maksumusest peetakse bilansivéliste varade nimekirjades arvestust rendile antud vara kohta.
(6)Raamatuid raamatukogudes pohivarana arvele ei vOeta, vaid nende maksumus kantakse soetamisel
kuludesse. Arvestust peetakse bilansivéliselt vallavalitsuse hallatavates raamatukogudes (sh kooli
raamatukogudes).

(7)Bilansivilise vara arvestust peetakse nimekirjaliselt, koguseliselt, summaliselt ja vastutavate isikute 1dikes.

(8)Bilansivilises arvestuses olev vara kantakse arvestusest vélja kui vara on muutunud kasutamiskdlbmatuks,
havinud vo6i kadunud voi kui vajadus vara kasutada on kadunud ja vara ei ole dnnestunud vodrandada.

(9)Viéheviirtusliku vara kdlbmatuks tunnistamise ja mahakandmise akti allkirjastab kinnitatud
inventuurikomisjon.

(10)Bilansiviliste varade inventuur viiakse 14bi koos pdhivarade inventuuriga sagedusega kord kahe aasta
jooksul.

§ 34. Materiaalse ja immateriaalse pohivara arvestus

(1)Materiaalse ja immateriaalse pShivara arvestuses ldhtutakse RTJ-s 5 esitatud pShimdtetest. Erindudena
ei ole avaliku sektori iiksusel lubatud kapitaliseerida materiaalse pdhivara maksumusse kdibemaksu ja muid
tagasisaamisele kuuluvaid makse ja 16ive (v.a t66joukuludelt arvestatud maksud).

(2)Materiaalset pohivara kajastatakse soltuvalt pdhivara liigist kontoriihmas 155 ja immateriaalset pdhivara
kontorithmas 156 (tarkvara, litsentsid).

(3)Materiaalseks ja immateriaalseks pohivaraks on vara, mille hinnanguline kasulik t66iga on iile iihe aasta ja
soetusmaksumus on alates 5000 eurost (ilma kdibemaksuta ja arvestades piirmddra muudatusi), vélja arvatud
maa, mis vOetakse soetusmaksumuses arvele olenemata maksumusest.

(4)Erandina voetakse arvele olenemata soetusmaksumusest kunstivdartused, mille véartus aja jooksul ei vdhene.
(5)Podhivara voib arvele votta kogumina juhul, kui kogum moodustab iihesuguse kasutuseaga terviku ja kogumi
soetusmaksumus algab vihemalt pShivara kapitaliseerimise alampiirist (5000 eurot ilma kdibemaksuta). Kui
ithe ja sama vara komponentidel on erinevad kasutusead, voetakse komponendid raamatupidamises arvele eraldi
varadena (komponentide summaarne soetus-maksumus algab vihemalt pohivara kapitaliseerimise alampiirist).

(6)Pdhivara voetakse arvele soetusmaksumusega ilma kdibemaksuta. Soetusmaksumusse voetakse arvele
ka kulutused, mis on vajalikud pShivara viimiseks todseisukorda ja -asukohta (kulutused transpordile,
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paigaldamisele, lammutuskulud, mis on véltimatud seoses objekti ehitamise vi renoveerimisega). Vara
soetusmaksumusse ei kapitaliseerita vara kasutuselevotmisega seotud koolitus- voi ldhetuskulu. Vara tellimisega
seotud kulu (hankekonkursi korraldamine, tellija jarelevalve) ei kapitaliseerita, kui seda tehakse oma todtajate
poolt ning selle suurus ei ole usaldusvéirselt midratav voi oluline. Samuti ei kapitaliseerita varade soetamisega
seotud makse ja 1d6ive ning laenukasutuse kulutusi, vaid need kantakse tekkimise perioodil kuludesse.

(7)Tasuta saadud ja tileantud pShivara iihelt riigiasutuselt teisele kisitletakse kui siiret, mille puhul antakse
iile ja vdetakse arvele vara soetusmaksumus ja kulum. PShivara soetusel tuleb néidata tehingupartneri kood,
mis nditab, kellelt vara soetati ja tegevusala kood, mis nditab, millisel tegevusalal vara kasutatakse. Nimetatud
koodid on ndutavad ainult aruandeaasta soetuste korral, kus rahavoo koodiks on 01.

(8)Pohivara arvelevotmise aluseks on iileandmise-vastuvotmise akt, ostuarve voi ostu-miiiigileping, mille
pohjal koostatakse arvelevotmise akt. Ettepaneku vara arvelevotmiseks teeb nende kulude tegemise eest
vastutav isik kooskdlastatult ametiasutuse rahandusosakonnaga. Rahandusosakonna td6taja teeb nouetekohaselt
vormistatud ja kinnitatud pShivara arvelevétmise dokumentide alusel kande.

(9)Iga pohivara objekti kohta peetakse arvestust pdhivarakaartidel vastutavate isikute 16ikes. PShivarakaardid
on elektroonilised. Pohivarakaardil on kajastatud detailne informatsioon pShivara kohta:

1) kasutuselevStmise aeg;

2) soetusmaksumus;

3) vastutav isik;

4) unikaalne inventarinumber;

5) nimetus, tiilip, mark, tehnilised andmed;

6) registrikood selle olemasolu korral (maa puhul katastritunnus, hoone puhul aadress, sdidukil
registreerimisnumber jne);

7) komplekti tunnus (kui on komplektina arvele vdetud);

8) kehtiv amortisatsiooni norm;

9) parendused (renoveerimisel lisandunud summad) ja kajastamise aeg;

10) vara asukoht;

11) arvestatud amortisatsioon.

(10)Parendusega seotud kulud arvestatakse maksumuse suurendamiseks juhul, kui need oluliselt parandavad
pohivara kvaliteeti, tostavad esialgset tootlustaset ja pikendavad jérelejddnud kasulikku t66iga ning kulutuste
maksumus ilma kdibemaksuta on vdhemalt 5000 eurot (arvestades piirméaédra muudatusi). Parenduse lisamisel
pohivara soetusmaksumusele hinnatakse vdimalikku vara jarelejadnud eluea pikenemist ning olulise muutuse
korral korrigeeritakse amortisatsiooninormi.

(11)Pdhivara remondi- ja hoolduskulud, mis tehakse eesmirgiga séilitada vara esialgset taset ning parendustega
kaasnevad demonteerimis- ja lammutustddde kulud kajastatakse aruandeperioodi kuludes.

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

(13)Lopetamata ehitised ja projektid voetakse arvele alles siis, kui need on 16plikult valmis ning ehitise

vOi projekti valmimist tdendav dokument on joudnud rahandusosakonda. Lopetamata chitise voi projekti
arvelevOtmise aluseks on arvelevotmise akt, mis on koostatud ilileandmise-vastuvotmise akti, ostuarve, ostu-
miitigilepingu vmt alusel. Ettepaneku vara arvelevdtmiseks teeb nende kulude tegemise eest vastutav isik
kooskolastatult ametiasutuse rahandusosakonnaga.

(14)Teede pindamine vdetakse arvele kogumina, kuna nende keskmine eluiga on iihesugune. Kogum kantakse
mabha, kui selle jadkvaartus jouab nulli.

(15)Pohivara miiiik, tasuta lileandmine, tasuta saamine ning mahakandmine toimub Véike-Maarja vallavara
valitsemise korras sitestatud alustel.

§ 35. Amortisatsiooni arvestus

(1)Pohivara amortisatsiooni, vairtuse langust (allahindlust) ja pohivara jddkvaartust mahakandmisel
kajastatakse kontoriihmades 611 ja 613.

(2)Pohivara amortiseeritakse lineaarsel meetodil nende kasuliku eluea jooksul. Vara hakatakse amortiseerima
alates selle kasutusele vOtmise kuust ning 10petatakse vara téieliku amortiseerumise voi kasutusest eemaldamise
kuule eelneval kuul. Kui tdielikult amortiseerunud vara on veel kasutuses, kajastatakse bilansis kuni
mahakandmiseni nii soetusmaksumust kui ka kogunenud kulumit.

(3)Maad ja varasid, mille vdartus aja jooksul ei vihene, ei amortiseerita.
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(4)Ettepaneku amortisatsiooni normi kehtestamiseks teeb vara tundev spetsialist, 1dhtudes eeldatavast vara
kasulikust elueast.

(5)Amortisatsiooninormid aastas ja eeldatav kasulik eluiga aastates uutele soetatud pohivaradele on jargmised:
1) hooned, eluhooned, korterid 2-5% (20-50 a);

2) teed ja rajatised 2,5-10% (10-40 a);

3) teede pindamine 25% (4 aastat);

4) masinad, seadmed 10-20% (5-10 aastat);

5) transpordivahendid 20% (5 aastat);

6) inventar 10-50% (2-10 aastat);

7) infotehnoloogia seadmed 25% (4 aastat);

8) immateriaalne pShivara 5-50% (2-20 aastat).

(6)Pohivara véartuse languse korral (osaline voi tdielik demonteerimine, lammutamine, hdvimine,
kahjustamine, kadumine) hinnatakse vara alla. Vara allahindlust kajastatakse koos amortisatsiooniga.
Allahindlusakti allkirjastab inventuurikomisjon ja kinnitab vallavalitsus.

(7)Kui ilmneb, et pohivara kasulik t66iga on oluliselt erinev esialgu hinnatust, muudetakse
amortisatsiooniperioodi. Selleks hinnatakse vara jérelejdénud kasulikku eluiga vihemalt aastainventuuri ajal.
Muutus kajastatakse aruandeperioodis ja jargmistes perioodides, mitte tagasiulatuvalt.

§ 36. Materiaalse pohivara iimberhindlus ja mahakandmine
(1)Uldjuhul pdhivara imber ei hinnata.

(2)Pohivara imberhindlusena voetakse arvele peremehetuks tunnistatud vara ja maakatastrisse kantud maad,
mida ei ole tikski avaliku sektori iiksus varem bilansis arvele votnud (konto 290400).

(3)Parandvarana saadud rahalisi vahendeid kajastatakse ebatavaliste tuludena (konto 388890).
(4)Materiaalse pdhivara timberhindlust on lubatud 18bi viia ainult iiks kord.

(5)Pdhivara kantakse maha (bilansist vilja), kui vara on kasutuskolbmatu voi vara enam ei eksisteeri (on
hivinenud vms) mahakandmisakti alusel, mis on vallavalitsuse poolt kinnitatud. Inventeerimiskomisjoni
poolt esitatakse rahandusosakonnale mahakandmise akt, kuhu on mérgitud vara nimetus, inventari number,
kogus, soetusmaksumus ja mahakandmise pohjus. Vara mahakandmisel kantakse jadkmaksumus kuluks
amortisatsioonina (kontorithm 611 — materiaalse pShivara kulum voi 613 — immateriaalse pohivara kulum).

(6)Mahakantud vara kuulub utiliseerimisele v3i hdvitamisele, mille korraldamise eest vastutab vara eest
vastutav isik.

(7)Riigiraamatupidamiskohustuslaste liksuste vahelist pohivara miiiiki, tasuta vodrandamist ja tasuta kasutusse
andmist kisitletakse kui siiret, mille puhul antakse {ile vara soetusmaksumus ja kulum.

(8)Pohivara miiligist saadud kasumit voi kahjumit kajastatakse kontogruppides 3811 ja 3813.
§ 37. Kinnisvarainvesteeringud
(DKinnisvarainvesteeringute kajastamisel 1dhtutakse juhendi RTJ 6 pdhimdtetest.

(2)Kinnisvarainvesteeringuks loetakse ainult sellist maad voi hoonet vdi hoone osa, mida renditakse vilja
avalikku sektorisse mittekuuluvale iiksusele renditulu teenimise eesmérgil voi hoitakse turuvéirtuse tdusmise
eesmargil ja mida iikski avaliku sektori tiksus ei kasuta oma pdhitegevuses. Hooneid ja ruume, mida kasutatakse
avaliku sektori tiksuste poolt, kajastatakse kui materiaalset pShivara.

(3)Kinnisvarainvesteeringud hinnatakse ithekordselt iimber iildeeskirja §-s 45 nimetatud pohimdtete kohaselt,
kui nende Giglane viértus erineb oluliselt nende bilansilisest jidkmaksumusest.

(4)Kinnisvarainvesteeringuid kajastatakse kontoriihmas 154 soetusmaksumuse meetodil, st soetusmaksumuses,
millest on maha arvatud kogunenud kulum ja vdimalikud allahindlused. Parendused ja remont, mis tdstavad
kinnisvarainvesteeringu véartust vorreldes objekti algse vaartusega, lisatakse kinnisvarainvesteeringu
soetusmaksumusele.

(5)Kinnisvarainvesteeringu amortisatsioon kajastatakse kontol 610000. Amortisatsiooniméar kehtestatakse
igale kinnisvaraobjektile eraldi, sdltuvalt selle kasulikust tooeast. Kinnisvarainvesteeringu miiiigi korral
kajastatakse miitigihinda konto 381000 kreeditis, miiiigiga seotud kulusid konto 381001 deebetis ja
investeeringu bilansilist jadkvéartust miitigihetkel konto 381010 deebetis.

(6)Kinnisvarainvesteeringu objekt klassifitseeritakse bilansis pdhivaraks juhul, kui toimub muutus tema

kasutamise eesméirgis ja vara ei vasta enam kinnisvarainvesteeringu definitsioonile. Alates muutumise
toimumise kuupdevast rakendatakse objektile selle varade grupi arvestusreegleid, kuhu ta timber klassifitseeriti.
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§ 38. Osalused tiitar- ja sidusettevétjates ning mittetulundusiihingutes

(1)Valitseva mdju all olevateks iiksusteks (tiitarettevote) loetakse driiihingud, sihtasutused ja
mittetulundusiihingud, milles vald omab mdjuvdimu méérata investeeringuobjekti finants- ja tegevuspoliitikat
vOi omab digust nimetada voi tagasi kutsuda enamikku ndukogu litkmetest ning omab é&ritithingute puhul tile
50% ettevotja hddlediguslikest aktsiatest voi osadest.

(2)Olulise moju all olevateks tiksusteks (sidusettevote) loetakse driiihingud, sihtasutused ja
mittetulundusiihingud, milles vald osaleb investeeringuobjekti finants- ja tegevuspoliitika {ile otsustamisel,
omamata valitsevat mdju nende otsuste iile. Olulise mdjuvdimu eelduseks on arvestatud 20-50% hééledigusest.

(3)Osalusi tiitar- ja sidusettevotjate aktsiates ja osades kajastatakse kapitaliosaluse meetodil.

(4)Konsolideeritud aruannetes kajastatakse valitseva mdju all olevate iiksuste finantsnditajad rida-realt ja
grupisisesed nduded, kohustised, tulud ja kulud elimineeritakse ning olulise mdju all olevaid &riithinguid
kajastatakse kapitaliosaluse meetodil. Alla 50% osalusi mittetulundusiihingutes ei kajastata bilansis, vaid need
on soetamisel kajastatud kuludes.

(5)Tiitar- ja sidusettevotjate netovarad kajastatakse iildjuhul selle aruandekohuslase iiksuse raamatupidamises,
kes esindab osanikke iildkoosolekul. Osalused on bilansis kajastatud kapitaliosaluse meetodil ning kontoriihmas
150, 1dhtudes RTJ 11 nduetest.

12. peatiikk
Inventeerimine

§ 39. Inventeerimise tookorraldus ja ajaline jaotus
(1)Igapéevaselt vorreldakse raha tegelikku jéédki raamatupidamiskontodel kajastatuga.

(2)Iga kuu 16pus kontrollitakse analiiiitiliste allregistrite saldosid ja vorreldakse neid pearaamatu konto
jadkidega.

(3)gakuuliselt tehakse maksunduete ja -kohustiste vordlus Maksu- ja Tolliametiga vastava teatise jargi. Kuu
jooksul toimunud liikumiste kohta tehakse kanded pearaamatus.

(4)Iga kuu 16pu seisuga vorreldakse avaliku sektori iiksuste omavahelisi saldosid saldoandmike infosiisteemi
saldode ja ridade vordlemise paringute alusel. Vajadusel vorreldakse saldosid tdiendavalt elektronposti teel.
Kui vordlejad jadvad omavaheliste saldode suhtes erimeelsusele, teatatakse sellest Rahandusministeeriumile.
Rahandusministeeriumi pakutava lahenduse alusel vahe parandatakse.

(5)Véhemalt iiks kord aastas tehakse asutuse kdigi oluliste varade ja kohustiste inventuur (aastainventuur).
Aastainventuurid korraldatakse kas aastalopu seisuga voi kaks kuud enne aruandeaasta 1oppu. Inventeerimise
kaigus teostatakse:

1) pohivara inventuur;

2) vahevairtusliku vara inventuur (viiakse labi kord kahe aasta jooksul);

3) nduete ja ettemaksete analiiiitiliste nimekirjade inventuur ja oluliste nouete (alates 15 000 eurost) kohta
kinnituskirjade saatmine;

4) kohustiste ja saadud ettemaksete analiiiitiliste nimekirjade inventuur ja oluliste kohustiste kohta
kinnituskirjade saatmine;

5) audiitorpiring pankadele;

6) avaliku sektori saldoandmikke esitavate iiksuste omavaheline saldode vrdlemine;

7) sularahakassa inventuur.

(6)Inventuurid on korralised ja erakorralised. Erakorralised inventuurid viiakse 1dbi materiaalselt vastutavate
isikute vahetumisel, varguse, loodusonnetuse voi muudel puhkudel. Inventeerimise eesmérgiks on oluliste
varade ja kohustiste tegeliku olemi viljaselgitamine.

(7)Aastainventuuri tegemist tdendavaks dokumentatsiooniks on saldokinnituskirjad, pangakonto véljavdtted,
inventeerimise aktid vdi muud dokumendid, mis tdendavad vara voi kohustise kajastamise korrektsust.

(8)Inventuurid 15petatakse tdhtaegadel, mis voimaldavad aastaaruande koostamist ndutud tdhtpédevaks.
(9)Vallavanema kiaskkirjaga maératakse inventeerimiskomisjonid. Inventuurikomisjonid koosnevad

viahemalt kahest litkmest, kellest kumbki ei ole inventeeritavate varade eest vastutav isik. Vastutav isik osaleb
inventuurikomisjoni to0s selgituste andjana. Samuti méératakse kiskkirjas inventuuri 18pptéhtaeg.
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(10)Aastainventuuri tegemist tdendava dokumentatsiooni allkirjastavad komisjoni esimees ja kdik litkmed
ning materiaalselt vastutavad isikud. Inventeerimise kdigus avastatud puudu- ja iilejadgid kajastatakse
raamatupidamises peale inventuuri 16ppu. Kasutuskdlbmatuks osutunud vara mahakandmise akt esitatakse
rahandusosakonnale.

(11)Nouete ja kohustiste saldode kinnituskirjad saadetakse tehingupartneritele, kui téhtajaks tasumata summa
iiletab 5000 eurot v3i maksetéhtajast on méddunud vihemalt 90 pieva. Otsuse muude kinnituskirjade saatmise
kohta teeb pearaamatupidaja.

(12)Saldoandmikke esitavate avaliku sektori iiksuste vahel ei saadeta kirjalikke kinnituskirju, vaid vahetatakse
saldode ja kdivete informatsiooni e-posti teel.

(13)Inventeerimise ajaline jaotus

1) sularahakassa — igapdevane saldode vordlus ja vihemalt iiks kord aastas ootamatu kontroll.
Inventeerimiskomisjoni poolt inventuur aasta 15pus;

2) pangakonto — igapdevane saldode vordlus ja aasta lopus kinnituskirjad pankadelt;

3) maksunduded ja -kohustised — vordlus e-maksuameti infosiisteemiga igakuiselt;

4) muud nduded ja ettemaksed — aasta 16pu seisuga voi kuni kaks kuud enne aruandeaasta 16ppu
saldokinnituskirjad (vastavalt kdesoleva paragrahvi 1dikele 11), hinnang lootusetute nduete mahakandmiseks;

5) varud — fiiiisiline inventuur vdhemalt iiks kord aastas aruandeaasta 15pu seisuga voi kuni kaks kuud enne
aruandeaasta 10ppu ja hinnang vaheliikuvate varude allahindluse vajaduse kohta.

6) materiaalne ja immateriaalne pdhivara, kinnisvarainvesteeringud — fiiiisiline inventuur vahemalt iiks kord
aastas aruandeaasta 16pu seisuga voi kuni kaks kuud enne aruandeaasta 16ppu;

7) bilansiviline vara — fiilisiline inventuur vihemalt kord kahe aasta jooksul aruandeaasta 10pu seisuga voi kuni
kaks kuud enne aruandeaasta 15ppu;

8) kohustised ja saadud ettemaksed — igakuiselt allregistrite vordlus bilansisaldodega, aasta 15pu seisuga voi
kuni kaks kuud enne aruandeaasta 16ppu saldokinnituskirjad (vastavalt kdesoleva paragrahvi 15ikele 11); avaliku
sektori tiksuste omavahelised saldod — igakuine vordlus saldoandmike infosiisteemis.

§ 40. Inventeerimise ja hindamise protseduurid

(1)Sularaha inventuuri kassas viib 14dbi vallavanema kaskkirjaga ametiasutuse ametnikest moodustatud
inventeerimiskomisjon, mille iiheks liikmeks on raamatupidaja, kes vastutab inventeeritava kassa eest vastavalt
ametijuhendile. Sularaha inventuuri kdigus loetakse iile kassas asuv sularaha ja tulemused dokumenteeritakse
sularaha lugemise lehel. Inventuuri tulemuste kohta koostatakse inventuuriakt, milles kajastuvad alljargnevad
andmed ja rekvisiidid:

1) inventuuri ldbiviimise kuupéev;

2) komisjoni koosseisu kuuluvate t66tajate nimed ja ametikohad;

3) viimane sissetuleku- ja viljaminekuorderi number;

4) sularaha jadk numbrite ja sonadega;

5) kas ja kui suur oli erinevus vorreldes raamatupidamisandmetega;

6) komisjoni liikkmete allkirjad.

(2)Inventuuriakt kinnitatakse rahandusosakonna t66taja poolt allkirja ja vordluskuupédeva lisamisega. Puudujdik
kajastatakse kontol 103690 ja iilejadk voetakse arvele tuluna kontol 388890.

(3)Pangakontode kontrollimisel vorreldakse igapdevaselt pangaviljavotete ja pangakontode saldode vastavust.
Kontrolli teostamine vormistatakse pangaviljavottel vastava mérkega ning allkirja lisamisega.

(4)NGuete ja tehtud ettemaksete inventeerimisel viiakse ldbi:

1) nduete periodiseerimine arvestades tekkepShisuse printsiipi;

2) nouete klassifitseerimine liihi- ja pikaajalisteks;

3) nouete lackumise tdendosuse hindamine ja vajadusel allahindluse kajastamine;

4) intressi kandvate nduete tekkepohine intressiarvestus;

5) nduete ja ettemaksete saldokinnituse saatmine ja saabunud vastuste vordlus raamatupidamise andmetega.

(5)Varude inventuuri teeb asutuse juhi kdskkirjaga asutuse to6tajatest moodustatud komisjon. Varude
inventeerimisel jérgitakse alljargnevaid ndudeid:

1) paberkandjal lugemislehtede korral ei kajastata eeltdidetud lugemislehtedel koguseid ega summasid, vaid
need kannab komisjon lugemislehtedele iilelugemise kédigus;

2) varud paigutatakse nii, et neid oleks voimalik loendada;

3) loetud iihikud vdi toodete grupid mérgistatakse topeltlugemise véltimiseks;

4) iile- ja puudujddkide kohta lisatakse loppaktile seletuskiri ning siitidlaste olemasolul ndutakse puudujisdgid
neilt sisse;

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

6) allkirjastatud aktide pdhjal korrigeerib ametiasutuse rahandusosakond vajadusel raamatupidamise andmeid,
avastatud puudujaigid kantakse kuluks voi voetakse kuni tasumiseni arvele (konto 103690), iilejadgid voetakse
arvele (0iglasema hinnangu puudumisel nullvéartuses).

(6)Materiaalse ja immateriaalse pShivara, kinnisvarainvesteeringute ja bilansivilise vara inventuur toimub

sarnaselt varude inventuurile, kuid ettetdidetud lugemislehtedel kajastatakse kogused ja maksumused ning
andmed varade jarelejadnud amortisatsiooniperioodi kohta.
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(7)Inventuuri l&biviimisel tehakse jargmised toimingud:

1) inventeerimisjuhend véljastatakse komisjonile;

2) materiaalse ja immateriaalse pdhivara, kinnisvarainvesteeringute ja vdikevahendite inventuur viiakse 1dbi
31. oktoobri seisuga;

3) tooiilesanded jaotab komisjoni esimees oma liikmete vahel suusonalise korraldusega;

4) inventeerimisnimekirja viljastab raamatupidaja komisjoni esimehele, kes madrab inventeerimisnimekirja
taitja;

5) inventeerimisnimekirjale margitakse inventeerijate nimed,;

6) inventeerimine viiakse 14bi igas allasutuses ja materiaalselt vastutavate isikute 16ikes;

7) loetud varad tuleb mérgistada topeltlugemise véltimiseks;

8) ettetdidetud lugemislehtedel ndidatakse dra inventari number, vara nimetus, soetuse aasta, soetus ja
jadkmaksumus. Pohivara ettetdidetud lugemislehed koostatakse materiaalselt vastutavate isikute ldikes.
Bilansivilise vara lugemisleht koostatakse raamatupidamistarkvaras peetud arvestuse alusel ning ettetdidetud
lugemislehel kajastatakse vara nimetus, kogus ja summa;

9) materiaalse ja immateriaalse pohivara, kinnisvarainvesteeringute ja bilansivélise vara inventeerimiseks
ettetdidetud lugemislehtedele kantakse komisjoni liikmete poolt inventuuri tegelik seis. Tegeliku seisu voib
lugemislehtedel téita késitsi tindi- voi pastapliiatsiga ja parandused nimestikes tohib teha mahatdmbamisega,
milline kinnitatakse allkirjaga;

10) raamatupidaja kontrollib ja kinnitab lugemislehe;

11) lugemislehtedes toodud mérkuste pdhjal koostab inventuurikomisjon varade mahakandmise ja allahindluse
aktid ja amortisatsiooninormide muutmise ettepanekud ning esitab need vallavalitsusele.

12) Inventuuriaktis tuuakse esile: otsused puudu- ja iilejadkide kohta ning nende edaspidiseks véltimiseks
meetmete rakendamise ettepanekud; ettepanekud varade vastuvotu, hoiu ja véljaandmise korrastamiseks
ning arvestuse ja vadrtuste siilivuse kontrolli parandamiseks; hinnangu varade iimberhindluse teostamise
vajadusest ja amortisatsioonimédrade digsusest; ettepanekud kasutuskdlbmatu (nii fuiisiliselt kui ka moraalselt
amortiseerunud) vara ja kasutuses mitteoleva vara allahindluseks v3i mahakandmiseks;

13) Inventuuri aktile kirjutavad alla koik komisjoni litkkmed ja varade eest vastutav isik ning inventuuriaktid
esitatakse raamatupidajale 10ppakti koostamiseks. Loppaktile lisatakse ka nimestikes toodud mérkuste pdhjal
koostatud vara maha kandmise, allahindluse ja amortisatsiooniperioodi muutmise aktid. Ldppakti kinnitab

vallavanem.
14) Vallavalitsuse otsuse pShjal koostab rahandusosakonna tdotaja korrigeerimiskanded.

(8) Kohustiste ja saadud ettemaksete inventeerimisel tehakse jargmised toimingud:

1) kohustiste periodiseerimine arvestades tekkepohisuse printsiipi;

2) kohustiste klassifitseerimine liihi- ja pikaajalisteks;

3) maksukohustiste vordlemine Maksu- ja Tolliameti viljavotetega;

4) saldokinnituste saatmine ja saabunud vastuste vordlemine raamatupidamise andmetega;
5) eraldiste ja potentsiaalsete kohustiste hindamine ja arvele vitmine.

(9)Saldoandmikke esitavad avaliku sektori iiksused vordlevad iga kvartali 1opu seisuga omavahelisi saldosid.
Selleks kasutatakse peale saldoandmiku esitamist saldoandmike infosiisteemi saldode vdrdlemise ja ridade
vordlemise paringuid. Kui saldoandmiku esitaja eeldab, et saldoandmikus voib tdenédoliselt esineda vahesid
teiste iiksustega, ennetatakse seda saldode vordluse taotluse esitamisega teisele saldoandmiku esitajale enne

saldoandmiku esitamise tdhtaja saabumist.

(10)Kasutamata puhkusepéevade ja viljamaksmata puhkusetasude kohustisi hinnatakse iiks kord aastas
aruandeaasta 10pu seisuga. Andmed kasutamata puhkusepéevade kohta esitab rahandusosakond ametiasutuse voi
allasutuste kohta vastava asutuse volitatud to6tajale hiljemalt jargneva aasta 31. jaanuariks. Dokumendi andmete

oigsust kinnitavad asutuse juhid oma allkirjaga.
(11)Raamatupidamises kantakse puudujédgid maha:

1) kahju hiivitamisel siitidlase poolt;
2) stitidlase mitteavastamisel Viike-Maarja vallavara valitsemise korras sétestatud alustel.

13. peatiikk
Raamatupidamisdokumentide siilitamine

§ 41. Dokumentide séilitamine

(1)Dokumente siilitatakse seadusandlusega ettendhtud aja jooksul. Raamatupidamise algdokumente siilitatakse
iildjuhul seitse aastat alates selle majandusaasta 1opust, mil algdokument raamatupidamises kajastati.

(2)Raamatupidamisregistreid, lepinguid, raamatupidamisaruandeid ja muid dokumente sdilitatakse {ildjuhul
seitse aastat alates selle majandusaasta 16pust, mil nendega seotud tehingud on kajastatud.
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(3)Pikaajaliste kohustiste v3i digustega seotud dokumente séilitatakse seitse aastat parast kehtimistéhtaja
mooddumist.

(4)Raamatupidamise sise-eeskirja tuleb sdilitada seitse aastat pérast selle muutmist voi asendamist.
(5)Aruandeperioodil raamatupidamisse esitatud dokumentide hoidmise eest vastutab oma t6616igu piires
rahandusosakonna to6taja. Eelmiste perioodide raamatupidamisdokumentide sdilitamise eest vastutab
vallavanem.

(6)Raamatupidamisdokumente hoitakse raamatupidamises kaks aastat. Seejérel antakse dokumendid
ametiasutuse arhiivi tsentraliseeritud hoidmisele, kus neid séilitatakse vastavalt Viike-Maarja Vallavalitsuse
asjaajamiskorrale.

(7)Jooksvatest raamatupidamise andmetest, mida hoitakse arvutis, koostatakse varukoopiad automaatselt
serveris vahemalt {iks kord nidalas.

(8)E-arvekeskuse kaudu saadetavad arved siilitatakse e-arvekeskuse keskkonnas ja nende siilimise tagab

e-arvekeskuse operaator. E-arvekeskuses séilitatakse tarnijatelt saabunud ostuarved ja ostjatele esitatud
miitigiarved.

14. peatikk
Rakendussitted

§ 42. Sise-eeskirja rakendamine

Sise-eeskirja § 35 16ikes 5 sétestatud amortisatsiooninorme rakendatakse pérast sise-eeskirja joustumist 2022.
aastal soetatud vara suhtes.

§ 43. Oigusaktide kehtetuks tunnistamine

Tunnistada kehtetuks Viike-Maarja Vallavalitsuse 12.06.2019 méairus nr 7 ,,Viike-Maarja Vallavalitsuse
raamatupidamise sise-eeskiri®.

§ 44. Midruse joustumine
Maidrus joustub kolmandal péeval pérast Riigi Teatajas avaldamist.

Indrek Keskiila
vallavanem

Maris Korgmée
vallasekretér

Lisa Sise-eeskirja tdhtajad
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