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TAPA VALLAVALITSUS
MAARUS

Tapa 18.12.2024 nr 7

Tapa Vallavalitsuse raamatupidamise sise-eeskiri

Maiirus antakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 30 Idike 1 punkti 2,
raamatupidamise seaduse § 11 15ike 1 ja Tapa Vallavolikogu méédruse nr 47 ,,Tapa vallavara
valitsemise kord* § 3 16ike 1 alusel.

1. peatiikk
Uldsitted
§ 1. Tapa valla raamatupidamise sise-eeskirja eesmérk ja kohaldamine

(1) Tapa Vallavalitsuse raamatupidamise sise-eeskirja (edaspidi nimetatud eeskiri) eesméargiks
on Tapa valla kui raamatupidamiskohustuslase raamatupidamise ja finantsaruandluse korra
kehtestamine ning raamatupidamise ja eelarve tditmise aruandluse tagamine.

(2) Eeskiri ldhtub Eesti finantsaruandluse standardist, sh Raamatupidamise Toimkonna
juhenditest (edaspidi RTJ), arvestusmeetodid ja -pohimdtted tulenevad raamatupidamise
seadusest, rahandusministri madrustest, avaliku sektori finantsarvestuse ja -aruandluse juhendist
(edaspidi FA juhend) ja rahvusvahelistest avaliku sektoriraamatupidamise standarditest (/PSAS).

(3) Eeskiri reguleerib valla majandustehingute dokumenteerimist ja kirjendamist, kontoplaani,
koodide ja liihendite kasutamist, raamatupidamise algdokumentide kédivet ja siilitamist,
raamatupidamisregistrite  pidamist, kasutatavaid arvestuspohimotteid ja informatsiooni
esitusviisi, aruannete koostamise korda, arvutitarkvara kasutamist raamatupidamises, varade ja
kohustiste inventeerimist, vara pohi- ja kéibevaraks liigitamise kriteeritume ning
raamatupidamise korraldamisega ja sellega kaasnevate sisekontrolli meetmete rakendamisega
seotud asjaolusid.

(4) Eeskiri on tditmiseks kohutuslik valla ametiasutusele struktuuriiiksustega ja vallavolikogule,
ametiasutuse hallatavatele asutustele ja konsolideerimisgruppi kuuluvatele iiksustele, kes
kehtestavad oma sise-eeskirja, vottes arvesse kdesoleva eeskirja ndudeid. Hallatavate asutuste
nimekiri on toodud lisas 1.

(5) Vallavalitsus koostab konsolideerimisgrupi majandusaasta aruande. Konsolideerimisgruppi
kuuluvad iiksused on toodud lisas 2.

(6) Arvestusvaldkondades, mida eeskirjas ei késitleta, 1dhtutakse eeskirja § 1 16ikes 2 kirjeldatud
oigusaktidest ja juhenditest. Eeskirja tdiendavad Tapa Vallavolikogu ja Tapa Vallavalitsuse
Oigusaktid ning vallavanema ja hallatavate asutuste juhtide kdskkirjad.

§ 2. Moisted ja nende tolgendused eeskirjas ning valla raamatupidamises

(1) Eeskirja tihenduses maédratletakse Tapa Vallavalitsust kui tditevorganit (edaspidi
vallavalitsus) ja kui ametiasutust (edaspidi ametiasutus). Ametiasutuse sisemise to0
korraldamine ja iilesannete jagamine méératakse vallavanema kaskkirjaga voi ametijuhendiga.
(2) Eeskirjas on kasutatud maoisteid alljargnevas tihenduses:

1) analiiiitiline ja siinteetiline arvestus — majandusinformatsiooni liigendamise erinevad
detailsuse tasemed. Siinteetiline arvestus on majandusinformatsiooni  kirjendamine



raamatupidamiskontodele. Analiiiitiline arvestus on raamatupidamiskontodele kirjendatud
majandusinformatsiooni detailiseerimine (nduded ja kohustused — kelle vastu jms). Analiiiitilist
arvestust peetakse kas majandustarkavara pearaamatust eristatud moodulites (registrites) voi
teiste tarkvaravahenditega voi kasitsi,

2) Kkinnitamine — majandustehingu toimumise ja Oiguspdrasuse kinnitamine allkirjaga ning
eelarve tunnuse vOi nimetuse mddramine valla eelarveklassifikaatorite liigenduses. Toiming
kuulub kuludokumendi kontrollija v3i vastutava isiku (eelarve vastutav tditja, projekti vastutav
tditja voi muu aktseptidiguslik isik) kompetentsi ja on iiks sisekontrolli komponentidest;

3) aruandeperiood — periood, mille jooksul toimunud majandustehingute kirjendid voetakse
arvesse aruannete koostamisel. Liithim aruandeperiood on kalendrikuu. Majandusaasta
aruandeperiood on kalendriaasta;

4) eelarve vastutav tditja — méédratud isik voi isikud, kellele on antud &igus kasutada
vallaeelarve raha kinnitatud eelarve piires ja struktuuris. Vastavat digust teostab vastutav isik
kulu aktsepteerimisega valla eelarveklassifikaatorite liigenduses;

5) Eesti finantsaruandluse standard — rahvusvaheliselt tunnustatud arvestuse ja aruandluse
pohimotetele tuginev raamatupidamistava, mille pdhinduded kehtestatakse RPS-s, mida
taiendavad RTJ-d, iildeeskiri ja sise-eeskiri;

6) konsolideerimine — raamatupidamisiiksuste aruannete iihendamine nii, nagu oleks tegemist
tihe 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) majandustehingute kirjendaja — to6taja, kes ldhtudes heast raamatupidamistavast, kirjendab
valla majandustehingud raamatupidamisarvestuses nduetekohases liigenduses. Uldjuhul on
majandustehingute kirjendajaks raamatupidaja;

8) majandusinformatsiooni liigendamine — valla majandustehingute kirjendamine, kasutades
riigi voi valla Oigusaktidega kehtestatud tunnuseid (koode), millised voimaldavad
majandusinformatsiooni pohjal koostada finantsaruandeid valla juhtimisotsuste tegemiseks ning
riigi aruandluse jaoks;

9) tehingupartner voi tehingupartnerid — avaliku sektori {iksuste majandusarvestuses
eristatavad majandustehingu voi -tehingute osapool voi -pooled, kellele on omistatud tunnused
(tehingupartneri  koodid) eesmirgiga voimaldada koostada avaliku sektori {iksuste
konsolideerituid finantsaruandeid;

10) saldoandmik - {ildeeskirja kontokombinatsioonide ja nende saldode jérjestatud loetelu
tildeeskirja lisades toodud kontoplaani jérgi.

11) makseandmik - aruanne, milles esitatakse info aruandekuul teostatud maksete kohta.

2. peatiikk
Raamatupidamisega seotud infosiisteemid
§ 3. Raamatupidamisega seotud kasutusel olevad infosiisteemid ja kasutamise eesméark

(1) Kohalikule omavalitsusele kui raamatupidamiskohustuslasele pandud finantsarvestuse ning
aruandluse tagamiseks kasutatakse jirgmisi raamatupidamisega seotud infosiisteeme (edaspidi
infostisteem):
1) raamatupidamistarkvara PMen (edaspidi PMen);
2) arvete ja kuluaruannete menetlemiseks ning e-arvete saatmiseks ja saamiseks vallavalitsusega
lepingulises suhtes oleva arvekeskkonna operaatori veebipdhist arvekeskust (edaspidi
E-Arvekeskus), mis on liidestatud raamatupidamistarkvaraga;
3) eelarvestamisprotsessi ning eelarve tditmist toetavat infosiisteemi VeeRa (edaspidi VeeRa),
mis on liidestatud raamatupidamistarkvaraga;
4) krediidiasutustega arveldamiseks vallavalitsusega lepingulises suhtes oleva krediidiasutuse
arvelduskeskkonda.
(2) Eeskija § 3 lg-s 1 nimetatud infosiisteeme kasutatakse vallavalitsuse asutuste
raamatupidamisega seotud andmete ning varade ja finantsarvestuse ja -aruandlusega seotud
andmete kogumiseks, edastamiseks ja sdilitamiseks.
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§ 4. Andmete omanik, vastutav ja volitatud tootleja

(1) Infostisteemidesse sisestatud andmete omanik on ametiasutus.

(2) Infosiisteemide vastutav todtleja on ametiasutus.

(3) Infostisteemide volitatud to6tlejad on:

1) andmekogu pidamist voi infosiisteemi kasutamist voimaldava tarkvara omanik (arendaja);

2) isik, kellele avalike iilesannete tditmiseks sdlmitud lepingust tulenevalt tagatakse
raamatupidamise infosilisteemidele juurdepiis.

§ 5. Infosiisteemidesse andmeandjad, infosiisteemide andmekoosseisud ja andmetootlejad

(1) Infosiisteemidesse andmeandjad on ametiasutuse hallatavad asutused ning teised riigi- ja
kohaliku omavalitsuse asutused ning fiiiisilised ja juriidilised isikud, kellel on seadustest
tulenevalt kohustus raamatupidamisega seotud algdokumente voi teavet esitada.

(2) Raamatupidamistarkvara PMen alusel tdidab Tapa vald RPSi, FA juhendi ja RT.J nduetega
avaliku sektori raamatupidamisele ning finantsaruandlusele ja eelarve tditmisele kehtestatud
ndudeid. PMen-i kantakse jargmised andmed:

1) andmed kassa ja panga kohta ehk raha litkkumist kirjeldavad andmed (arvete tasumine, nduete
lackumine);

2) andmed arvelduste kohta (volad ja ettemaksed);

3) pearaamatu andmed (koond);

4) eelarve andmed;

5) andmed Tapa valla asutuste todtajatele, ametnikele ning kohaliku omavalitsuse organi
litkkmetele arvestatud palga, hiivitiste, tasude ning erisoodustuste ja tasudelt kinnipidamiste
kohta;

6) Tapa valla pdhivara nimekirjad koos kulumi arvestusega;

7) andmed Tapa valla varade liikumise kohta koos koguselise arvestusega;

8) andmed esitatud ja saabunud arvete kohta;

9) andmed Tapa valla asutuste personali ning kohaliku omavalitsuse todorganite litkmete kohta
(isikute ees- ja perekonnanimi, isikukood, arvelduskonto number).

(3) E-Arvekeskus on infosiisteem masintoddeldavate elektrooniliste arvete, edastamiseks,
kinnitamiseks, vastuvotmiseks ja sédilitamiseks ning sidumiseks PMen-iga. E-Arvekeskuse kaudu
liikkuvate arvete (tarnijate ostuarved, ostjatele esitatavad miiligiarved) edastamisel ja
vastuvotmisel kantakse infosilisteemi jargmised andmed:

1) arve saaja ning saatja nimi voi nimetus (fliiisilise isiku ees- ja perekonnanimi, juriidilise isiku
vO1 asutuse nimetus);

2) arve saaja voi saatja isikukood voi registrikood;

3) juriidilise isiku puhul KMKR number;

4) arvelduskonto IBAN kujul;

5) kauba nimetus, kogus, hind, kdibemaks.

(4) VeeRa on infosiisteem eelarvestamisprotsessi teostamiseks ning eelarve tditmise jalgimiseks
eelarve vastutavatele téitjatele.

(5) Krediidiasutuse arvelduskeskkond on vastava krediidiasutuse (panga) tagatud elektrooniline
voimalus teha krediidiasutuses tehinguid, jélgida ametiasutuste arvelduskontodel raha litkumist
ning suhelda krediidiasutusega. Krediidiasutuse arvelduskeskkonna kaudu liiguvad panga
iilekanded juriidilistele ja fiiiisilistele isikutele. Pankade arvelduskeskkonnad on liidestatud
PMen-iga.

(6) Eeskirja § 5 Ioigetes 2, 3 ja 5 nimetatud infosiisteemid on andmebaasid Tapa valla asutuste
sisemiseks tookorralduseks vajaliku teabe kogumiseks ja siilitamiseks ning nimetatud
infosiisteemides tagatakse andmetele juurdepdds ainult Tapa valla asutuste tootajatele voi
isikutele ja asutustele, kellel on seadusest tulenevalt digus infosiisteemides olevat teavet saada.
(7) Eeskirja § 5 1dikes 3 nimetatud infosiisteemides todtlevad lisaks ametiasutusele andmeid
(teavet) vastavate arvete saajad.

(8) Eeskirja § 5 10ikes 6 sétestatud juhul totlevad andmeid ametiasutus ja vastav krediidiasutus.



§ 6. Infosiisteemide kasutamise korraldamine, teabe siilitamine, teabe edastamine ja
turvameetmed

(1) Infostisteemide kasutamine korraldatakse lepingute ja asutuse sisemise to0korraldusega.

(2) Vastava infosiisteemi administraator méaratakse lepingu voi vallavanema kiskkirjaga ning
vastavate Oigustega isik mérgitakse ametiasutuse infosiisteemide registris.

(3) Infosiisteemides tagab teabele juurdepéddsu administraator ldhtuvalt ametniku voi todtaja
tootilesannetest. Eeskdtt kasutavad raamatupidamise infosiisteeme ametiasutuse finantsjuht,
pearaamatupidaja, vanemraamatupidaja ning raamatupidajad. Kodikidele infosiisteemidele on
juurdepiis vallavanemal.

(4) Infosiisteemides VeeRa ja E-Arvekeskus on andmete tootlejateks ka hallatavate asutuste juhid
ning nende madratud tootajad.

(5) Infostisteemides sdilitatakse teave vastavalt raamatupidamist reguleerivatele digusaktidele ja
ametiasutuse dokumentide liigitusskeemis méadratud tdhtajale.

(6) Teave, mille silitustdhtaeg on méodunud, tuleb hivitada. Havitamise korraldab finantsjuht ja
pearaamatupidaja koostd0s vastava infosiisteemi tarkvara omanikuga.

(7) Infosiisteemides olevat teavet aktiivselt ei avalikustata.

(8) Infosiisteemides olevate juurdepédédsupiiranguta teavet on voimalik saada teabendude korras.
(9) Isikul on digus saada enda kohta infosiisteemidesse kogutud teavet.

(10) Infosiisteemide turvameetmed tagatakse infosiisteemi omanikuga solmitud lepingu ning
ametiasutuse sisemise tookorraldusega, sh ,,Tapa Vallavalitsuse infoturbe pohimotted*.

3. peatiikk
Kontoplaan ja majandusinformatsiooni liigendamine
§ 7. Kontoplaan ja koodid

(1) Ametiasutus kasutab F'4 juhendiga kehtestatud kontoplaani ja koode.

(2) Vajadusel vdib ametiasutus kasutada tdiendavaid allkontosid.

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

1) eelarveklassifikaatorid — tunnused valla eelarve koostamiseks ning eelarve tditmise
jélgimiseks eelarve struktuuris. Rahakédibe liigendamine tagab informatsiooni eelarve kassalise
tditmise kohta, muu majandusinformatsiooni liigendamine tagab informatsiooni eelarve
tekkepohilise tditmise kohta;

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

4. peatiikk
Aruanded
§ 8. Majandusaasta aruande koostamise pohimotted

(1) Ametiasutus koostab konsolideeritud majandusaasta aruande, ldhtudes raamatupidamise
seaduses ning kohaliku omavalitsuse iiksuse finantsjuhtimise seaduses toodud nduetest, samuti
ildeeskirjas esitatud arvestuspohimotetest ja Riigi Tugiteenuste Keskuse (R7K) poolt koostatud
kohaliku omavalitsuse majandusaasta aruande koostamise juhendist.

(2) Ametiasutuse valitseva ja olulise moju all olevate juriidiliste isikute kinnitatud ja auditeeritud
majandusaasta aruanded esitatakse finantsosakonnale 30.aprilliks.

(3) Konsolideeritud majandusaasta aruanne auditeeritakse.

(4) Auditeeritud konsolideeritud majandusaasta aruanne avalikustatakse Tapa valla veebilehel.

§ 9. Aruannete esitamine

(1) Vallavalitsus esitab heaks kiidetud ja vallavanema poolt allkirjastatud konsolideeritud
majandusaasta aruande Tapa 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 R7K infosiisteemi iildeeskirjas kehtestatud korras ja
tdhtacgadeks.

(3) Makseandmik koostatakse ja esitatakse saldoandmiku esitamise tdhtajal R7K infosiisteemi
tildeeskirjas kehtestatud korras ja tdhtaegadeks.

(4) Maksudeklaratsioonid- ja aruanded koostatakse ja esitatakse Maksu- ja Tolliametile
seadusega ettenihtud korras ja tdhtaegadel.

(5) Statistikaametile esitatakse aruanded Riigi Statistikaameti kehtestatud korras ja tdhtaegadel.
(6) Aruannete koostamise ja esitamise kohustus on méiédratud ametiasutuse finantsosakonna
ametnike ja to6tajate ametijuhendites ja todlepingutes.

5. peatiikk
Raamatupidamise korraldus ja arvestuse lihtealused
§ 10. Raamatupidamise struktuur

(1) Valla kui raamatupidamiskohustuslase finantstegevust, sealhulgas raamatupidamist korraldab
ametiasutus.

(2) Valla ametiasutuse hallatavate asutuste raamatupidamist peetakse ametiasutuses
tsentraliseeritult, tagades seejuures iga iseseisva registrinumbriga asutuse varade, tulude ja
kulude eraldi arvestuse.

(3) Valla igapdevast finantsmajanduslikku tegevust korraldab ametiasutuse finantsosakond.
Ametiasutuse ja ametiasutuse hallatavate asutuste igapédevast tegevust juhib ja korraldab vastava
asutuse juht (ametiasutuse puhul vallavanem, ametiasutuse hallatavate asutuste puhul asutuse
juhataja voi direktor). Asutuse juht vastutab asutuse finantsmajandusliku tegevuse eest.

(4) Valla tsentraliseeritud raamatupidamist korraldab ametiasutuse finantsjuht, kelle digused,
kohustused ja vastutus on méératud tema ametijuhendis.

(5) Ametiasutuse ja hallatavate asutuste raamatupidamisarvestust teostavad ametiasutuse
raamatupidajad, kelle digused, kohustused ja vastutus on méddratud nende ametijuhendites,
toolepingutes voi finantsjuhi poolt kehtestatud tookorralduses.

§ 11. Varade ja kohustuste kajastamine

(1) ) Vallavara valdamine, kasutamine ja kdsutamine toimub vallavolikogu kehtestatud Tapa
vallavara valitsemise korras sétestatu alusel.

(2) Varasid arvestatakse raamatupidamises eraldi asutuste ja vastutavate isikute 10ikes. Vara
kajastatakse selle asutuse finantsarvestuses, kes omab antud vara {ile valitsevat mdju (st
kontrollib antud vara kasutamist) ja kannab pohilisi vara kasutamisega seotud riske. Valitsev
moju vara 1ile tdhendab FA juhendi mdistes iildjuhul voimet kasutada vara oma
majandustegevuses, isegi juhul, kui sellega ei kaasne majanduslikku tulu.

(3) Finantsinvesteeringud (aktsiad, volakirjad ja muud viirtpaberid), tiitar- ja sidusettevotjate
ning sihtasutuste ja mittetulundusiihingute netovarad kajastatakse raamatupidamisarvestuses
soetusmaksumusega, seda korrigeerides ja vajadusel alla hinnates.

(4) Kohustused kajastatakse jargides tekkepohisuse printsiipi ja ldhtudes R7Jdest (RTJ 3, RTJ 8
ja RTJ 9).

(5) Bilansis ei kajastata varasid, mille soetusmaksumust ega Oiglast vdirtust ei ole vOimalik
usaldusvédrselt moota. Samuti ei kajastata kohustusi, mille realiseerumine ei ole tdendoline voi
mille suurust ei ole voimalik piisava usaldusvdirsusega moota. Selliste varade ja kohustuste
olemasolu (vOimalusel koos hinnanguga nende vodimaliku védirtuse kohta) kajastatakse
bilansivilistel kontodel ja avalikustatakse konsolideerimisgrupi raamatupidamise aastaaruandes.

(6) Laenud kajastatakse ametiasutuse raamatupidamisarvestuses.

§ 12. Tulude ja kulude kajastamine

(1) Saadud maksutulud kajastatakse ametiasutuse tuludes vastavalt edasiandja esitatud teatisele.



(2) Tulu majandustegevusest, muud tulud ja ldivud kajastatakse vallavalitsuse voi hallatava
asutuse finantsarvestuses, kes vastava tulu eest kaupu miiiis v0i teenust osutas.

(3) Kulud kajastatakse vallavalitsuse vOi hallatava asutuse finantsarvestuses, kelle tegevuseks
seda kasutati.

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

(5) Varast voi kohustusest otseselt tekkivad tulud ja kulud kajastatakse selle asutuse tuludes voi
kuludes, kelle valduses on kajastatud vastav vara voi kohustus.

§ 13. Algdokumentide andmed ja rahaliste iilekannete kontrollimine

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

(2) Raamatupidamise algdokumentideks voivad olla:

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

2) saatelehed, lileandmis- ja vastuvotuaktid;

3) lasteaias viibimise pdeva- ja toidutabelid;

4) kassadokumendid (sissetuleku/viljamineku orderid) voi muud sularaha sisse- voi véljamakset
toendavad maksedokumendid;

5) aruandekohustuslike isikute kuluaruanded (avansi- ja todldhetusaruanded, sdidupdevikud
vms);

6) todtasu médramise dokumendid (t60aja arvestuse tabelid, kdskkirjad, lepingud);

7) pangakonto viljavotted;

8) aktid (vara arvele votmine, mahakandmine, iimberhindlus, inventuurid);

9) lepingud ja/vdi lepingute alusel koostatud kaskkirjad, esildised, diendid;

10) raamatupidamisodiendid;

11) avaldused;

12) sihtfinantseerimise teatised;

13) toetuste esildised ja otsused;

14) volikogu otsused, vallavalitsuse korraldused, vallavanema késkkirjad;

15) hallatava asutuse juhi kdskkirjad.

(3) Kui seaduses voi selle alusel antud mééruses ei ole sétestatud teisiti, peab algdokument
sisaldama majandustehingu kohta vdhemalt jargmisi andmed:

1) toimumisaeg

2) majandusliku sisu kirjeldus

3) arvniitajad (kogus, hind, summa)

(4) Ametiasutus kasutab koiki valla asutuste ostuarvete vastuvotmiseks e-arvete operaatorit, mis
tthendab endas e-arvete saatjad, saajad ning nende kasutatavad majandustarkvarad. Ostuarved
esitatakse ametiasutuse raamatupidamisele 1dbi operaatori eelistatavalt masinloetavate arvetena
xml faili kujul.

(5) Reguleerimiskannete algdokumendiks on raamatupidamises koostatud raamatupidamisdiend.
(6) Sisekontrollist tulenevalt peavad kodik kuludokumendid olema kontrollitud ning need
allkirjastavad kulusid tegema volitatud isik ja raamatupidaja. Euroopa Liidu struktuurifondide
toetuste kasutamist kajastavad kuludokumendid peab kontrollima ja allkirjastama ka projekti
téogrupi juhid.

(7) Ametiasutuses madratakse kulusid kinnitama volitatud isikud. Kui volitatud isik viibib
teenistusldhetuses vOi1 tema avaliku vOoimu teostamise Oigus on peatatud voi kui tehingu
tegemiseks on kehtestatud toimingupiirang korruptsioonivastases seaduses sitestatud alustel, siis
on volitatud isiku piddevuses olevaid kulusid Oigus kinnitada vastavat volitatud isikut
vallavanema késkkirjaga asendama maéiratud isikul voi vallavanemal endal.

(8) Ametiasutuse kuludokumendid peab lisaks kulusid tegema volitatud isikule kinnitama ka
vallavanem kui ametiasutuse juht.

(9) Ametiasutuse hallatavates asutustes on kulusid kinnitama volitatud isikuks asutuse juht. Kui
asutuse juht viibib to6ldhetuses voi temaga on tddleping peatatud, on kulude kinnitamiseks
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volitatud isikuks asutuse pohiméédruses nimetatud isik. Kui asutuse pohiméadruses asutuse juhi
asendamine on sétestamata, on kulusid kinnitama volitatud isikuks asutuse juhi poolt kirjalikult
maiératud isik.

(10) Vallavalitsuse korraldusega kehtestatakse majanduskulude (kontogrupp 55) jagamise
proportsioonid hoonetele, mida kasutavad mitu valla asutust ja mille kohta esitatakse {ihine arve.
Iga asutuse volitatud isik kinnitab oma kulu osa.

(11) Volitatud isik vastutab, et:

1) dokument kajastab majandustehingut digesti

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

3) tehing on diguspérane

4) tehing on kooskdlas Tapa valla eelarvega

5) tehingu kohta dokumendil esitatud andmed on kontrollitud vastavalt dokumentide
kontrollimise nduetele ja kinnitatud selleks volitatud isiku poolt

6) dokument jouaks raamatupidamisse digeaegselt ja sellele oleks mérgitud selgitused, milleks
kulu tehti, kui see ei kajastu dokumendi sisus.

(12) Ametiasutuse finantstootajad tagavad dokumentide kontrollimisel ja iilekande dokumentide
ettevalmistamisel jdrgmiste andmete kontrollimise ja 0Jige sisestamise raamatupidamise
infostisteemi:

1) tehingu kooskdla eelarve tditmise jdlgimise pdhimdtetega

2) raamatupidamiskontode, tehingupartneri, tegevusala, allika, rahavoo ja muude
arvestusobjektide koodide digsuse

3) maksetdhtpéeva ja tehingu summad

4) tekkepohise perioodi

5) tehingu vastaspoole andmed

6) arvete korral nende vastavuse kidibemaksuseadusele

7) asjaolu, kas antud kauba, teenuse v6i muu hiive eest ei ole juba varem tasutud.

(13) Vastavalt FA juhendi § 15 ldikele 5 peavad dokumentide kontrollimise nduded tagama
volitatud (allkirjadigusliku) isiku ja raamatupidamisega tegeleva ametniku vai to6taja lahususe.
Iga algdokument peab olema allkirjastatud nii volitatud isiku kui ka raamatupidamisega tegeleva
ametniku voi tdotaja poolt.

(14) Rahaliste iilekannete tegemisel osaleb kaks isikut. Sularaha vidljamineku orderi kinnitab
lisaks kassa eest vastutavale isikule ka asutuse juht.

(15) Raamatupidamise algdokumendi allkirjaks loetakse (FA juhendi § 15 1dige 9):

1) paberkandjal dokumendil omakéeline allkiri

2) digitaalallkiri

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

(16) Maksete tilekandmise tingimused peavad reeglina andma vdimaluse tasuda maksed kuni 30
péeva jooksul pérast kauba, teenuse voi muu hiive saamist.

(17) Ettemaksete tasumist voimaluse korral vélditakse.

(18) Tuludokumendi aktsepteerib iildjuhul majandustehingu kirjendaja.

6. peatiikk
Majandustehingute kajastamine
§ 14. Majandustehingute dokumenteerimine ja kirjendamine

(1) Ametiasutus on kohustatud kodiki majandustehinguid dokumenteerima ning kirjendama
raamatupidamisregistrites nende toimumise ajal voi, kui see ei ole vOimalik, siis vahetult parast
seda.

(2) Majandustehingute kirjendajad on raamatupidaja iilesandeid tditvad teenistujad ja tootajad,
kelle kohustused tulenevad nende ametijuhenditest ja todililesannetest.



(3) Raamatupidamisregistrid on andmekogumid, mis sisaldavad informatsiooni kontodel
kajastatud kirjendite ja saldode kohta, samuti andmekogumid, mis sisaldavad kirjendite aluseks
olevat iiksikasjalikku informatsiooni. Raamatupidamisregistrid peavad voimaldama teha
viljavotteid kirjendatud majandustehingutest kontode kaupa kronoloogilises jirjekorras.
Raamatupidamisregistrit peetakse masintdddeldavalt ja programmis PMen.

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

(5) Raamatupidamise alg- ja  koonddokumentidel olevat informatsiooni ning
raamatupidamiskirjendeid ei ole lubatud kustutada ega teha neis Oiendita parandusi.
Ebakorrektne raamatupidamiskirjend parandatakse paranduskirjenditega, mis peab sisaldama
viidet parandatava raamatupidamiskirjendi jirjekorranumbrile. Kui parandus ei pdhine
algdokumendil, tuleb koostada parandust selgitav raamatupidamisdiend (parandusdokument).
Paranduse tegija mérgib parandusdokumendile kuupéeva, millal parandus tehti, oma allkirja,
tehingu majandusliku sisu ja paranduse sisu. Varasemat algdokumenti ja lausendit tuleb tdiustada
viitega hilisemale parandusdokumendile ja - kirjendile.

(6) Raamatupidamiskirjend peab sisaldama jargmisi andmeid:

1) majandustehingu kuupiev;

2) kirjendi identifitseerimistunnus, nditeks number voi numbri ja tdhe kombinatsioon;

3) debiteeritavad ja krediteeritavad kontod ja vastavad summad;

4) viide kirjendi aluseks olevale alg- vdi koonddokumendile.

(7) Raamatupidamiskannete informatsiooni kittesaadavus peab olema tagatud kdigile
majandusinformatsiooni tootlevatele ja -tarbivatele toGtajatele voi teenistujatele ning takistatud
juurdepdds korvalistele isikutele. Finantsosakond korraldab eelarve vastutavatele tiitjatele
eelarve tdimise info kittesaadavaks tegemise.

(8) Raamatupidamiskanded ja nende aluseks olnud algdokumendid siilitatakse kannete voi
jérjestikuste kannete kogumi viisi. Kui algdokumentide lisamine kandele ei ole ratsionaalne
(liiga mahukas, dokument on algdokumendiks mitmetele raamatupidamiskannetele vms), on
raamatupidamiskandel voOi seda tdiendaval raamatupidamisdiendil noutavad viited, millised
voimaldavad seostada raamatupidamiskannet ja algdokumente.

(9) Raamatupidamise algdokumente tuleb séilitada seitse aastat alates selle majandusaasta 13pust,
kui majandustehing algdokumendi alusel raamatupidamisregistris kirjendati.
Raamatupidamiskirjendites kajastamist leidnud majandustehingute kaudseks aluseks olnud
dokumente (nt sdolmitud lepingud, rahastamisotsused vms), séilitatakse vastavalt neid valdkondi
késitlevates digusaktides kehtestatud nouetele, kuid mitte vihem kui seitse aastat alates vastava
majandusaasta 10pust.

§ 15. Miiiigiarved

(1) Miitigiarved koostatakse operatiivandmete voi lepingutes kajastatu pdhjal ja tingimustel.

(2) Arvete vormistamisel jargitakse sealhulgas raamatupidamise seaduse ja kdibemaksuseaduse
ndudeid. Erindue on kajastada arvel arve viljastajale omistatud tehingupartneri koodi.

(3) Arved viljastatakse kliendile kas PDF - vormingus e- kirjaga voi elektroonilise e-arvena. E-
arvete saatmine toimub Finbit arvekeskuse kaudu.

(4) Arvete maksetdhtaeg on soovitavalt mitte pikem kui 14 kalendripdeva, enne 10. kuupdeva
véljastatud arvetel mitte hiljem, kui sama kalendrikuu 15pus.

(5) Arve koostaja vastutab arvete koostamise ja raamatupidamiskirjendi Oigsuse eest. Arve
aluseks olnud algandmete digsuse eest vastutab lepingu kinnitaja ja/vdi operatiivandmete esitaja.
(6) Massteenuse, nditeks piletite miiiilk vmt osutamise eest fiiiisilistele isikutele voib koostada
koondarveid. Koondarvete aluseks on véljastatud piletid, kviitungid, makseterminali aruanne vim
maksedokumendid. = Koondarvete  koostamisel peab olema  tagatud  véljastatud
maksedokumentide ja koondarvete seos ning seos lackumiste ja koondarvete vahel — analiiiitilise
ja stinteetilise arvestuse vastavus.

(7) Koostatud ja kliendile véljastatud arveid korrigeeritakse vdi tiihistatakse raamatupidamises
koostatud kreeditarvega, mille tekstist vOi lisast ndhtub korrigeerimise pohjus. Kreeditarvete
koostamisel jargitakse tekkepohisuse printsiipi.



(8) Miiiigiarvete esitamise tdhtajad on esitatud Lisas 3.

§ 16. Ostuarvete elektrooniline kiiive ja Kinnitamine

(1) Tarnijatega sdlmitud lepingute ja operatiivselt tellitavate to0de, teenuste ning kaupade arvete
koostamiseks edastatakse tarnijale jairgmine informatsioon:

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

2) ostja ehk arve saaja on ametiasutus voi hallatav asutus, kelle eelarvest antud kulu kaetakse,
arve maksjaks on Tapa Vallavalitsus;

3) riigi raamatupidamiskohustuslaselt kaupu voi teenuseid soetades on Tapa vallavalitsuse
tehingupartneri kood 273101.

4) kauba voi teenuse tellinud kontaktisiku nimi.

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

(3) Ostuarvete menetlemisel ja kinnitamisel juhindutakse alljargnevatest pohimotetest:

1) arveid saadab kinnitusringile finantsosakonna to6taja;

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

(4) Arvete kinnitusringile saatja suunab arve kinnitamisele ning arvele mirgib vajalikud
tunnused (tegevusala kood, kulu liik, raamatupidamiskonto ja projekti tunnuse) kinnitaja,
vajadusel kommenteerib arve sisu. Kui kulu vdi tulu on seotud lepinguga, siis tuleb ostuarve
juurde maérkida ka lepingu registreerimise number dokumendihaldussiisteemis. Seejérel
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. Téiendavate dokumentide
olemasolul lisab kinnitaja need e-arvete keskkonnas oleva arve juurde (nt leping, t6dde vastuvotu
akt, koolitusel osalejate nimekiri, toitlustatavate nimekiri jmt).

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

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

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

(8) Kinnitaja peab ostuarve kinnitama, edasi suunama voi tagasi lilkkkama hiljemalt 3 t66pdeva
jooksul peale kinnitusteate saabumist. Kui kinnitaja on puhkusel, to6ldhetuses voi muudel
pohjustel to6lt eemal, peab ta selleks perioodiks e-arvete keskkonnas asendaja madrama.

§ 17. Algdokumentie kiiive

(1) Raamatupidamise algdokumendid raha véljamaksete tegemiseks esitatakse ametiasutuse
raamatupidamisele vastavalt alljargnevas lisa 3 margitule.

(2) Ametiasutuse hallatavate asutuste algdokumentide raamatupidamisele digeaegse esitamise
eest on iildvastutus vastava asutuse juhil.



7. peatiikk
Vara arvestus
1 jagu
Rahaliste vahendite arvestus
§ 18. Raha arvestus arvelduskontodel

(1) Rahalisi vahendeid hoitakse ja hallatakse kontsernikonto koosseisu kuuluvatel
arvelduskontodel.

(2) Valla rahalised vahendid vdivad enne pangakontodele inkasseerimist paikneda ka
ametiasutuse voi hallatava asutuse kassas.

(3) Maksete tegemiseks kasutatakse internetipanga teenuseid. Internetipankade kasutajadigused
raamatupidajatele annab vallavanem.

(4) Maksekorraldused valmistab internetipangas ette raamatupidajad. Elektrooniliselt tehtavate
maksete kinnitamiseks kinnitatakse maksed elektrooniliselt internetipangas.

§ 19. Sularahaoperatsioonide arvestus

(1) Kassaoperatsioone teostab asutuse juhi poolt méaératud isik.

(2) Kassaoperatsioonide arvestamiseks kasutatakse jargmisi dokumente:

1) kassa sissetuleku order;

2) kassa véljamineku order;

3) kassaraamat;

4) kviitung vdi muu makset tdendav dokument.

(3) Sularahatehingute dokumenteerimiseks kasutab kassaoperatsioone teostav isik kas
nummerdatud sissemaksu- ja viljamaksukviitungeid, pileteid voi kassasiisteemist vélja triikitud
kviitungeid ja aruandeid. Rikutud piletid véi kviitungid kuuluvad esitamisele finantsosakonnale
sagedusega vihemalt kord kalendrikuus.

(4) Kui kassaoperatsioone teostav isik on raamatupidaja, siis sisestab ta sularahatehingu kirjendi
raamatupidamisprogrammi, seejdrel triikib programmist vélja kassaorderi, mille alusel
teostatakse tehing. Kassakdivet tdestav maksedokument vormistatakse tehingu toimumisel ning
véljastatakse kliendile, orderi teine osa jddb raamatupidamiskirjendi aluseks.

(5) Kassa sissetuleku- voi viljaminekuorderi kinnitab lisaks kassa eest vastutavale isikule
pearaamatupidaja.

(6) Sularaha véljamaksmisel asutuses mittetdotavale isikule tuleb viljaminekuorderile mérkida
tema isikukood voi isikut tdendava dokumendi andmed, samuti raha saaja allkiri.

(7) Kassa sissetuleku- ja véljaminekuorderites ei ole lubatud teha parandusi ega iilekirjutusi.

(8) Kassatehinguid tdestavate dokumentide pdhjal koostatakse kord kuus koonddokument, kust
ndhtub sularaha jddk kassas pédeva alguseks, sissetulekud ja vidljaminekud maksedokumentide
numbrite jarjestuses ja sularaha jddk kassas pdeva 10puks. Koonddokumendile lisatakse
kassadokumendid, allkirjastatakse koostaja poolt ning edastatakse raamatupidamisse kirjendite
koostamiseks vdhemalt kord nddalas. Kui asutuses kasutatakse kassasiisteemi, siis koostab
raamatupidaja kanded vastavalt kassasiisteemi kontoriprogrammi véljavotetele.

(9) Aruandvad isikud annavad sularaha kasutamisest aru védhemalt iiks kord kuus
avansiaruandega (hiljemalt kuu eelviimasel toOpdeval). Kasutamata jddnud osa avansist
tagastatakse samuti hiljemalt kuu eelviimasel toopédeval. Sularahas tehtud kulutuste aruande
alusel kantakse hiivitamisele kuuluvad summad kulutaja pangaarvele.

(10) Kuuvahetuseks kassasse sularahajddki ei jdeta. Erandjuhtudel on kuuvahetusel lubatud
kassasse sularahajddk jétta, kui asutus tootab nidalavahetustel voi riigiplihadel ja sularaha on
vaja vahetusrahaks voi erakorraliste vdljamaksete puhul.

(11) Ametiasutuses ja hallatavates asutustes peab olema asutuse juhi késkkirjaga kinnitatud
sularaha kaitlemise kord, milles kirjeldatakse tdpsemalt kogu asutuses sularahakdibega
seonduvat, sh:
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1) kassas hoitava sularaha piirméér;

2) sularaha pangast toomise ja panka viimise korraldus;
3)sularaha hoidmise korrus asutuses;

4) sularahaoperatsioone teostavad isikud.

§ 20. Tehingud asutuse pangakaartidega

(1) Deebet- ja kreeditkaartide kasutamise diguse annab vallavanem oma késkkirjaga. Sellega
kinnitatakse ka krediidi maksimumlimiit. Kaardiga sularaha viljavattu tuleb iildjuhul viltida.

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

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

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

(5) Kaardi valdaja esitab raamatupidamisele kuu jooksul tehtud tehingute algdokumendid
jargneva kuu viiendaks kuupdevaks. Algdokumendil peab olema selgitus kulu otstarbe kohta.

(6) Kaardi kasutaja peab kaardi tagastama hiljemalt teenistus- voi toosuhte 10ppemise viimasel
paeval voi asutuse juhi esimesel ndudmisel.

2 jagu
Arvelduste arvestus
§ 21. Nouete ja kohustuste arvestus

(1) Varad ja kohustused on jaotatud liithi- ja pikaajalisteks, ldhtudes sellest, kas vara voi
kohustuse eeldatav valdamine kestab arvestatuna bilansikuupievast kuni iiks aasta voi kauem.

(2) Pikaajalised intressi mitteteenivad nduded ja kohustused kajastatakse niitidisvéartuses,
kasutades diskontomééra 4% aastas.

(3) Aruandeaasta 10pu seisuga hinnatakse nduete lackumise tdendosust. VOimaluse korral
hinnatakse iga noude lackumist eraldi. Juhul, kui see ei ole otstarbekas, kasutatakse noduete
hindamisel ligikaudset meetodit.

(4) Nouete hindamiseks ligikaudsel meetodil hinnatakse nduded, mille maksetdhtaeg on iiletatud
iile 180 péeva, alla 100% ulatuses.

(5) Nouete lackumise ebatdendoliseks tunnistamine vormistatakse raamatupidamise Oiendiga,
millele kirjutavad alla raamatupidaja ja asutuse juht.

(6) Noude allahindluse summa kajastatakse ebatdendoliselt lackuvate nduete kulu konto deebetis
ja ebatdendoliselt lackuvate nduete kontrakonto kreeditis. Bilansis nédidatakse ebatdenéoliselt
laekuvate nduete konto jadki miinusmaérgiga.

(7) Ebatdenidoliseks arvatud ndude lackumisel nédidatakse varem kajastatud kulu vdhendamist
perioodis, mil laekumine toimus ning iihtlasi vihendatakse nii ndude enda kui selle kontrakonto
saldot.

(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 vélja. Tdiendavat kulu sel hetkel enam ei teki.

(9) Noue loetakse lootusetuks, kui puuduvad igasugused voimalused ndude kogumiseks voi kui
selle tagasindudmiseks tehtavad kulutused iiletavad hinnanguliselt lackumisest saada olevat tulu.
Noude lootusetuks tunnistamine toimub Tapa vallavara valitsemise korraga sétestatud alustel.

(10) Valdkonna voi hallatava asutuse juht koostab lootusetult lackuvate nduete nimekirja ja
esitab ettepaneku mahakandmiseks hiljemalt 15. detsembriks finantsosakonnale. Finantsosakond
koostab eelndou vallavalitsusele otsuse tegemiseks. Vallavalitsus otsustab lootusetute nduete
bilansist véljaviimise vallavalitsuse korraldusega.

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

(12) Teenuse osutamisel ja kauba miitimisel tekkinud volgnevuse ilmnemisel peab hallatava
asutuse juht voi vastava valdkonna juht votma kasutusele meetmed volgnevuse likvideerimiseks
ja teavitama sellest finantsosakonda. Kui arve tasumistdhtaeg on méodunud, votab hallatava
asutuse juht voi valdkonna juht kliendiga {ihendust ja tuletab maksmata arvet meelde. Kui arve
tasumistdhtajast on moodas enam kui kolm kuud, tuleb vdla sissendudmiseks kasutusele votta
tdiendavad meetmed (anda ndue {ile inkassoettevottele, krediidi infosilisteemi vdi kohtusse
maksekdsu kiirmenetlusse). Kui reaalset olukorda arvestades pole volgnevuse kohene ja tiies
ulatuses tasumine tdendoline, voib hallatava asutuse juht voi valdkonna juht voi ametiasutuse
volitatud tootaja sdlmida volgnikuga maksegraafiku, teavitades sellest finantsosakonda.

§ 22. Ettemaksude arvestus

(1) FA juhendi § 15 16ike 8 kohaselt tuleb ettemaksude tasumist vdimaluse korral véltida. Kui
ettemakse tegemine on véltimatu, siis kajastatakse seda esmalt vastava ettemaksusumma
tilekandmisel (esitatud, kuid maksmata ettemaksuarveid raamatupidamises ei kajastata).

(2) Ettemaksed tulevaste perioodide kulude eest kajastatakse kuluna perioodis, mille eest
ettemakse tehti.

(3) Erandina vdib arvestuse lihtsustamise eesmérgil kanda tulevaste perioodide kulu koheselt
kuluks, kui arvel voi teatisel kajastatud ettemakse summa on viiksem kui 100 eurot.

§ 23. Arveldused aruandvate isikutega

(1) Arveldusi aruandvate isikutega peetakse avansina makstud kulude osas kontol
“Majanduskulude ettemaksed tootajatele” ja hiivitatavate tehtud kulude osas kontol ,,Volad
tootajatele majanduskulude eest®.

(2) Analiititilist arvestust peetakse kululiikide ldikes.

(3) Léhetuskulude véljamaksmise aluseks on asutuse juhi késkkiri voi vallavalitsuse korraldus.
(4) Ametiasutuse hallatava asutuse juht suunatakse ldhetusse vallavanema késkkirja alusel ja
tema ldhetuskulude aruande kinnitab vallavanem. Vallavanem suunatakse ldhetusse
vallavalitsuse korraldusega

(5) Majanduskulude avanssi iildjuhul ei anta. Erandkorras tekkinud vajadusel antakse avanssi
asutuse tootajatele sellekohase avalduse alusel. Avaldusele mirgitakse avansi otstarve,
finantsallikas ning ldhetuse puhul ka ldhetuskiskkirja number ja ldhetuse aeg. Avalduse kinnitab
asutuse juht. Avanss kantakse aruandva isiku pangakontole vOi makstakse vélja kassast
kinnitatud avalduse alusel. Avansi kasutamise kohta on to6votja kohustatud esitama
vormikohase avansiaruande.

(6) Palgaavanssi ei anta.

(7) Avanssi saanud isik peab esitama avansiaruande 5 to0pdeva jooksul pérast kulude tegemist,
lahetuse korral 5 to6pdeva jooksul pérast ldhetusest saabumist koos vormikohase 1dhetuskulude
aruandega.

(8) Kui aruande summa iiletab avansi summat ning tehtud kulutused on pdhjendatud, siis iiletav
summa laekub tdiendavalt todtaja pangakontole. Lahetuskulude iilejadk kuulub todtaja poolt
tagastamisele hiljemalt 5 kalendripdeva jooksul pidrast aruande esitamist asutuse pangakontole
kasutamata jadnud summa ulatuses.

(9) Toovotja poolt asutuse tarbeks tehtud majanduskulud (seotud koolituste voi ldhetustega)
hiivitatakse aruande alusel, mis tuleb esitada raamatupidamisele koos kulutusi tdendavate
originaaldokumentidega hiljemalt jooksva kuu 10puks vastavalt mééruse lisana kinnitatud vormil
(médaruse lisa ).

(10) Kui kuluaruanne on vormistatud korrektselt ning tehtud kulutused osutuvad pdhjendatuks,
kinnitab asutuse juht aruande.

§ 24. Sihtfinantseerimise arvestus

(1) Sihtfinantseerimine on teatud projektipohisel sihtotstarbel saadud ja antud toetused, mille
puhul méératakse selle eesmérk koos mdddikutega eesmadrgi tditmise jilgimiseks, ajakava ja
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rahaline eelarve ning toetuse andja nduab saajalt detailset aruandlust raha kasutamise kohta ning
raha tilejadk tuleb maksta andjale tagasi.

(2) Sihtfinantseerimine kajastatakse tuluna tegevuskulude tegemise vOi pohivara soetamise
perioodil, kui sihtfinantseerimise tingimustega ei kaasne sisuline tagasindude vdi lackumata
jaamise risk. Kui eksisteerib sisuline tagasindude voi laekumata jaamise risk, kajastatakse
sihtfinantseerimine tuluna vastava riski kadumisel. Toetust kajastatakse bilansis esmakordselt
raha iilekandmisel voi lackumisel voi sihtfinantseerimisega seotud nouete, kohustiste, tulude ja
kulude arvele votmise kuupdeval. Lepingute alusel vdetud sihtfinantseerimise andmise kohustisi
ja sihtfinantseerimise saamise ndudeid kajastatakse eelnevalt tingimuslike kohustiste ja nduetena
(bilansivéliselt kontodel 911010 ja 912010).

(3) Kui kulutused on tehtud ja sihtfinantseerimise maksetaotlus aktsepteeritud, kuid see on veel
lackumata, kajastatakse sihtfinantseerimine tuluna ja saamata sihtfinantseerimise ndudena.

(4) Tegevuskulude sihtfinantseerimise kajastamisel ldhtutakse tulude ja kulude vastavuse
printsiibist. Sihtfinantseerimist kajastatakse tuluna hetkel, kui selle lackumine on kindel
(maksetaotlus on toetuse andja vOi vahendaja poolt aktsepteeritud), iiksus on tditnud
sihtfinantseerimisega seonduvaid lisatingimusi ning teinud kulutused, mille hiivitamiseks antud
toetus on moeldud.

(5) Vastavalt FA juhendile § 26 1dikele 3 voib tegevuskulude katteks saadud ja antud
sihtfinantseerimist kajastada lackumisel kohe tuluna ja iilekandmisel kuluna, kui lepingujirgne
summa on vdiksem 20 000 eurost.

(6) Sihtfinantseerimist pohivara soetamiseks kajastatakse vastavalt FA juhendi § 27 nduetele.

§ 25. Kasutus- ja kapitalirent

(1) Rendilepingu kvalifitseerimisel kasutus- voi kapitalirendiks selgitatakse, kas:

1) omandidigus ldheb rendiperioodi 16pul iile rentnikule;

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

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

4) rendimaksete niitidisvéértus on peaaegu sama suur kui renditava vara turuvairtus (>90%);

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

6) kui vihemalt {iks nimetatud tingimustest on tdidetud, kajastatakse vara rendile andmist voi
votmist kapitalirendina.

(2) Vara, mis voetakse bilansis arvestusse seoses lepingu kvalifitseerumisega kapitalirendi
lepinguks, késitletakse samadel alustel teiste pohivaradega markeerides pdohivarakaarte
kapitalirendi allika koodiga.

(3) Rendimakseid kajastatakse kapitalirendi kohustise vihenemisena, intressikulu finantskuluna.
(4) Kasutusrendi maksed on perioodi kulu ja kajastatakse iihtlaselt kogu rendiperioodi jooksul, st
kui nditeks 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.

3 jagu
Varude arvestus
§ 26. Varude arvestus

(1) Varud voetakse arvele soetusmaksumuses, mis koosneb ostuhinnast ja muudest soetamisega
seotud otsestest kulutustest. Vastavalt FA juhendi §-le 38 kantakse soetamisel lisanduvad
maksud ja 16ivud maksukulu kontole.

(2) Materjalid voib kanda kohe kulusse, kui ostuarve summa ei iileta 500 eurot ilma
kdibemaksuta.

(3) Varud hinnatakse alla eeldatavale neto realiseerimismaksumusele, kui see on madalam nende
soetusmaksumusest.
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(4) Varude jaagi hindamisel kasutatakse kaalutud keskmise soetushinna meetodit. Toiduainete
kulu analiiiitilist arvestust peetakse hallatavas asutuses. Iga kvartali 16pus korrigeeritakse
kuludesse kantud toiduainete maksumust inventuuri alusel.

4 jagu
Palkade, tasude ja hiivitiste arvestus
§ 27. Tasude arvestus

(1) Palkade, tootasude, lisatasude, toetuste, preemiate jm rahaliste tasude arvestamise (edaspidi
palgaarvestuse) alusdokumentideks on asutuse juhi kéaskkirjad, lepingud, vallavolikogu ja
vallavalitsuse digusaktid ning tddaja arvestuse ja tarifikatsiooni tabelid.

(2) Palgaarvestus sisaldab:

1) toGtajatele ja teenistujatele tootasu arvestamist;

2) puhkusetasude arvestamist;

3) haigustasude arvestamist;

4) iihekordsete viljamaksete (Oppepuhkused, todalased koolitused, tooldhetused, hiivitused
toosuhte 10petamisel) arvestamist;

5) t66votu-, kidsundus- voi muu voladigusliku lepingu alusel téotasude arvestamist;

6) kahjuhtivitiste (to60nnetuse voi kutsehaigusega makstav hiivitis, kohtu poolt viljamdistetud
hiivitis voi viivis jm) arvestamist;

7) taitedokumentide jirgi tehtavaid kinnipidamisi;

8) maksude kinnipidamisi ja arvestamisi;

9) muude vabatahtlike kinnipidamiste tegemist palgast;

10) arvestatud tasude kuukoondite tegemist ning kinnitamiseks esitamist asutuse juhile.

(3) Rahaliste tasude arvestamise alusdokumendid (nt lepingud voi lepingute lisad) voi
koonddokumendid alusdokumentide kohta (nt késkkirjad lepingute voi nende lisade sdolmimise
kohta) esitatakse palgaarvestusega tegelevale raamatupidajale viivitamatult peale alusdokumendi
allkirjastamist. Raamatupidaja teeb vastavalt alusdokumendile t66taja isiku ja talle méaératud tasu
ning muude tingimuste kohta seadistused raamatupidamisprogrammis PMen. Kui
alusdokumendile lisaks ei ole vaja to0aja arvestuse tabeleid vOi palgatabeleid, siis teeb
raamatupidaja palgaarvestuse toimingu ainult alusdokumendi alusel.

(4) Maksu- ja Tolliameti e-keskkonnas peetavasse todtamise registrisse (TOR) teeb lepingute
kohta kanded asutuse juht vdi tema poolt méératud isik. Lepingu alustamise kanne peab olema
tehtud enne seda, kui tootaja todle asub.

(5) Tovaja arvestuse tabelid esitatakse asutuse juhi voi tema poolt méédratud personaliarvestusega
tegeleva isiku poolt palgaarvestusega tegelevale raamatupidajale hiljemalt arvestuskuu viimaseks
péevaks.

(6) Palgaarvestusega tegelev raamatupidaja saadab iilekandmisele minevate palkade ning tasude
nimekirjad (raamatupidamisprogrammis koostatud PDF-vormingus) kinnitamiseks eelarve eest
vastutavatele isikutele. Nimetatud isikud peavad tasude kohta esitatud nimekirjad kinnitama
viahemalt kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis (kas e-kirjas kinnitust andes, digiallkirjaga
faili kinnitades, paberkandjal allkirjaga voi dokumendihaldussiisteemis kinnitust voi allkirja
andes).

(7) Tootasu makstakse iiks kord kuus iilekandega teenistuja voi tootaja isiklikule voi muule tema
poolt kirjaliku avalduse alusel soovitud arvelduskontole. Tootasu arvestamine toimub
perioodiliselt kuu esimesest kuupdevast kuu viimase kuupdevani ning tootasu ililekandmine
toimub hiljemalt to6korralduse reeglites sétestatud kuupieval.

(8) Puhkusetasu arvestamisel ldhtutakse Vabariigi Valitsuse poolt kinnitatud keskmise tootasu
maksmise tingimustest ja korrast ning vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktidest ning asutuste
palgajuhenditest. Puhkusetasu arvestamise aluseks on asutuse juhi kdskkiri puhkusele lubamise
kohta. Puhkusetasu makstakse vilja hiljemalt eelviimasel toopédeval enne puhkusele minemist
kui todandja ja todtaja ei ole leppinud kokku teisiti (t66taja allkirjastatud avaldus tuleb esitada
vihemalt 5 toopdeva enne puhkuse algust palgaarvestusega tegelevale raamatupidajale).
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Kokkulepe, mille alusel puhkusetasu makstakse hiljem kui puhkuse kasutamise jargneval
palgapéeval, on tiihine.

(9) Kasutamata puhkusepievade ja vdljamaksmata puhkusetasude kohustis hinnatakse iimber iiks
kord aastas aruandeaasta 10pu seisuga. Andmed kasutamata puhkusepidevade kohta esitatakse
raamatupidamisele personalitod eest vastutava isiku poolt hiljemalt aruandeaastale jargneva kuu
20. kuupidevaks.

(10) Toovoimetuslehtede vaatamiseks antakse raamatupidajatele e-haigekassa andmebaasi
kasutamise oOigused, raamatupidaja kontrollib regulaarselt toGvOimetuslehtede staatusi e-
haigekassa andmebaasis. Raamatupidaja sisestab e-haigekassas l0petatud staatuses dokumendi
kohta isiku tootasu méddra. Asutuse juht vOi tema poolt méédratud personaliarvestusega tegelev
isik vastutab, et to0ajatabelites kajastuvad andmed vastavad t66voimetuslehtede andmetele.

(11) Tootajatele viljastatakse e-kirjaga palgalipik. Palgalipiku edastab palgaarvestusega tegelev
raamatupidaja.

(12) Toojoukulusid ja toojouga seotud maksukulusid kisitletakse t66joukuluna selles asutuses,
kus arvestatakse tootasu ja deklareeritakse maksud tasudelt.

§ 28. Maksude arvestus

(1) Maksud arvestatakse, peetakse kinni ja kantakse iile maksukogujale ldhtuvalt digusaktides
sdtestatud nduetele. Palkade ja tasudega seotud maksude arvestuse Oiguse eest vastutab
palgaarvestusega tegelev raamatupidaja.

(2) Maksudeklaratsioonid esitatakse Maksu- ja Tolliametile elektrooniliselt. Selleks antakse e-
maksuametis asutuse juhi voi tema poolt volitatud isiku poolt raamatupidajatele TSD- ja INF-
deklaratsioonide tileslaadimise ja muutmise digused.

§ 29. Erisoodustuse arvestus

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

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

(3) Kui kuludokumentidel ei ole vdimalik tipselt eristada erisoodustuste osa, méiérab
erisoodustuse kulude arvutamiseks vajaliku proportsiooni kuludokumendi kinnitaja ldhtudes oma
hinnangust kulude jaotuse kohta.

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

5 jagu
Pohi- ja bilansiviliste varade arvestus
§ 30. Materiaalne pohivara

(1) Kinnisvarainvesteeringuna kajastatakse kinnisvaraobjekte (maa ja/voi hoone), mida hoitakse
véljarentimise vO0i turuvdidrtuse tdusmise eesmirgil ja mida aruandekohustuslane ega tikski
avaliku sektori iiksus ei kasuta oma pohitegevuses (R7.J 6). Kinnisvarainvesteeringud jaotatud
mitmeks pohivaragrupiks eristamaks iiksteisest maa ja hooned. Kinnisvaraobjekt
klassifitseeritakse bilansis timber materiaalseks pdhivaraks juhul, kui selle kasutuse eesmirk
muutub (niiteks kinnisvarainvesteeringust saab oma tarbeks kasutatav pdhivara voi vastupidi).
Kuna wvallavalitsuse haldusalas on nii kinnisvarainvesteeringutel kui ka materiaalsel ja
immateriaalsel pOhivaral arvestusmeetodiks soetusmaksumuse meetod, siis
timberklassifitseerimisega arvestuse muutusi ei kaasne.

(2) Materiaalseks pohivaraks loetakse vara hinnangulise kasuliku tddeaga iile iihe aasta ja
soetusmaksumusega alates 10000 eurost (ilma kéibemaksuta), vélja arvatud maa ja
kunstivaartused, mis voetakse arvele olenemata maksumusest (R7.J 5).
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(3) Vara, mille kasulik t66iga on iile iihe aasta, kuid mille maksumus on alla pdhivara
soetusmaksumuse alampiiri, kantakse vara kasutusele votmise hetkel kulusse ning vdetakse
arvele bilansiviliselt asutuste ja vastutavate isikute 15ikes alates 500 eurost.

(4) Avalikus raamatukogus raamatuid pdhivarana arvele ei vdeta, vaid nende maksumus
kantakse soetamisel kuludesse.

§ 31. Materiaalse pohivara arvestus

(1) FA juhendi § 40 15ike 1 alusel ldhtutakse materiaalse pohivara arvestuses R7J 5 esitatud
nouetest. Erindudena ei ole avaliku sektori iiksusel lubatud kapitaliseerida materiaalse pdhivara
ja muid tagasisaamisele mittekuuluvaid makse ja 1dive (v.a todjoukuludelt arvestatud maksud).
(2) Pohivara soetusmaksumusse voetakse arvele kulutused, mis on vajalikud selle viimiseks
tooseisukorda ja -asukohta (vara soetusmaksumus, kulutused transpordile, paigaldamisele,
lammutuskulud, mis on véltimatud seoses objekti ehitamise vOi renoveerimisega). Vara
soetusmaksumusse ei kapitaliseerita vara kasutuselevotmisega seotud koolitus- voi ldhetuskulu.
Vara tellimisega seotud kulu (hankekonkursi korraldamine, tellija jérelevalve) ei kapitaliseerita,
kui seda tehakse oma tddtajate poolt ning selle suurus ei ole usaldusvdirselt médratav voi
oluline. Samuti ei kapitaliseerita varade soetamisega seotud makse ja 16ive ning laenukasutuse
kulutusi, vaid need kantakse tekkimise perioodil kuludesse.

(3) Pohivara parendustega seotud kulutused lisatakse pdhivara soetusmaksumusele juhul, kui
need vastavad materiaalse pohivara madistele (R7J 5 tdhenduses) ja vara bilansis kajastamise
kriteeriumitele ning kulutuse maksumus on vidhemalt 10000 eurot (ilma kdibemaksuta).
Parenduse lisamisel pohivara soetusmaksumusele hinnatakse voimalikku vara jirelejdénud eluea
pikenemist ning olulise muutuse korral korrigeeritakse amortisatsiooninormi.

(4) Pohivara remondi- ja hoolduskulud, mis tehakse eesmérgiga sdilitada vara esialgset taset ning
parendustega kaasnevad demonteerimis- ja lammutustéode kulud kajastatakse aruandeperioodi
kuludes.

(5) Pohivarasid kajastatakse bilansis soetusmaksumuses, millest on maha arvatud akumuleeritud
kulum ja vdimalikud védrtuse langusest tulenevad allahindlused.

(6) Pohivara amortisatsiooni arvestatakse iga kuu lineaarsel meetodil alates vara
kasutuselevotmise kuust ning I0petatakse vara tdielikul amortiseerumisel voi kasutusest
eemaldamise kuule eelneval kuul. Amortisatsiooni norm méératakse igale pdhivara objektile
eraldi, soltuvalt selle kasulikust tooeast.

(7) Uute pohivarade amortisatsiooninormid aastas on jargmised:

1) Ehitised, rajatised 2-10%

2) Masinad ja seadmed, s h ka transpordivahendid 10-20%

3) Infotehnoloogilised seadmed ja arvutustehnika 20%

4) Muu amortiseeruv vara 10-20%

5) Immateriaalne pdhivara 20%

(8) Kasutatud varadele ja oluliselt erisugustele uutele pohivahenditele kehtestatakse asutuse juhi
késkkirjaga konkreetne individuaalne amortisatsiooninorm.

(9) Maad ja kunstiviirtusi, mille véértus aja jooksul ei vihene, el amortiseerita.

(10) Pohivara viaidrtuse languse korral (osaline voi tdielik demonteerimine, lammutamine,
hidvimine, kahjustamine, kadumine) hinnatakse vara alla. Vara allahindlust kajastatakse koos
amortisatsiooniga. Allahindlusakti kinnitab asutuse juht.

(11) Kui ilmneb, et vara tegelik kasulik t66iga on oluliselt erinev esialgu hinnatust, muudetakse
amortisatsiooniperioodi. Selleks hinnatakse vara jarelejddnud kasulikku eluiga védhemalt
aastainventuuri ajal. Amortisatsiooni muutuste mdju kajastatakse aruandeperioodis ja jirgmistes
perioodides, mitte tagasiulatuvalt.

(12) Materiaalne pdohivara voetakse arvele arve, ostu-miitigilepingu vo1 vastuvotu-iileandmisakti
alusel. Uusehitused ja pohivara rekonstrueerimised voetakse arvele soetusmaksumuses asutuse
juhi késkkirja alusel. Ettepaneku vara arvele votmiseks teeb nende kulude tegemise eest vastutav
isik (volitatud isik) kooskdlastatult finantsosakonnaga.
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(13) EL  struktuurifondide  toetuste  arvel  soetatud  pdOhivarasid  arvestatakse
raamatupidamisprogrammis PMen varade arvestuse objekti “Vilisabist sihtfinantseeritud
poOhivara” all.

(14) Lopetamata chitised ja projektid voetakse arvele alles siis, kui need on 15plikult valmis ning
ehitise vOi projekti valmimist tdendav dokument on joudnud finantsosakonda. Ldpetamata
ehitise voi projekti arvele votmise aluseks on arvele votmise akt, mis on koostatud tileandmise-
vastuvOtmise akti, ostuarve, ostu-miiigilepingu vmt alusel. Ettepaneku vara arvelevotmiseks
teeb nende kulude tegemise eest vastutav isik kooskolastatult ametiasutuse finantsosakonnaga.
(15) Teede pindamine voetakse arvele kogumina, kuna nende keskmine eluiga on iihesugune.
Kogum kantakse maha, kui selle jadkvairtus jouab nulli.

(16) Pohivara miiiik, tasuta lileandmine, tasuta saamine ning mahakandmine toimub Tapa
vallavara valitsemise korraga sitestatud alustel.

§ 32. Osalused valitseva ja olulise moju all olevates iiksustes

(1) Valitseva moju all olevateks iiksusteks loetakse drilihingud, milles Tapa vald omab
mdjuvdoimu médrata investeeringuobjekti finants- ja tegevuspoliitikat ning omab é&ritihingute
puhul iile 50% ettevotja hadlediguslikest aktsiatest voi osadest.

(2) Osalusi valitseva ja olulise mdju all olevates iiksustes kajastatakse konsolideerimata
aruannetes soetusmaksumuses, kui osalused soetati pdrast 31.12.2003 ning tuletatud
soetusmaksumuses kui osalused soetati enne 31.12.2003. Tuletatud soetusmaksumuseks loetakse
osalust nende {liksuste netovaras seisuga 31.12.2003.

(3) Konsolideeritud aruannetes kajastatakse valitseva mdju all olevate iliksuste finantsnditajad
rida-realt ja grupisisesed nduded, kohustused tulud ja kulud elimineeritakse ning olulise mdju all
olevaid é&rilihinguid kajastatakse kapitaliosaluse meetodil

§ 33. Bilansiviline vara ja selle arvestus

(1) Bilansiviéliselt arvestatakse vahevaartuslikku vara, mille soetusmaksumus on kuni 500 eurot
(ilma kdibemaksuta).

(2) Viikevara kantakse kulusse soetamise hetkel.

(3) Raamatupidamises peetakse arvestust asutuste ja vastutavate isikute loikes.

(4) Varad voetakse arvele arve, ostu-miiligilepingu voi lileandmis-vastuvotuakti alusel.

(5) Viahevéirtusliku vara kolbmatuks tunnistamise ja mahakandmise akti allkirjastab kinnitatud
inventuurikomisjon.

(6) Vara miitik, tasuta iileandmine, tasuta saamine ning mahakandmine toimub Tapa valla vara
valitsemise korraga sitestatud alustel.

6 jagu
Inventeerimine
§ 34 Inventeerimise tookorraldus ja ajaline jaotus

(1) Igapdevaselt vorreldakse raha tegelikku jadki raamatupidamiskontodel kajastatuga.

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

(3) Kord kvartalis tehakse maksunduete- ja kohustuste vordlus e-Maksuameti kontokaartidega.
Vordlused fikseeritakse kirjalikult (analiiiitilisele dokumendile tehakse kontrolli teostaja poolt
marge kontrolli teostamise kohta, tuuakse vélja vahed nende olemasolul ja kinnitatakse kontrolli
teostamist oma allkirjaga). Erinevuste korral tehakse paranduskanded. Paranduskanded
dokumenteeritakse.

(4) Toidulao arvestust peetakse ANC Konsult OU toitlustusprogrammis. Iga kuu kohta esitab
toidulao eest vastutaja aruande finantsosakonda.

(5) Iga kuu 16pu seisuga teeb toidulao eest vastutaja ladudes toiduainete inventuuri.

(6) Iga kvartali Iopu seisuga vorreldakse avaliku sektori tliksuste omavahelisi saldosid
saldoandmike infosiisteemi saldode ja ridade vordlemise paringute alusel. Vajadusel vorreldakse
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saldosid tdiendavalt elektronposti teel. Kui vordlejad jddvad omavaheliste saldode suhtes
erimeelsusele, teatatakse sellest RTK-le.

(7) Vahemalt liks kord aastas tehakse asutuse koigi oluliste varade ja kohustuste inventuur
(aastainventuur). Aastainventuuride hajutamiseks korraldatakse neid kuni 2 kuud enne
aruandeaasta Ioppu.

(8) Inventeerimise kdigus teostatakse:

1) materiaalse pohivara inventuur

2) varude inventuur

3) nduete ja ettemaksude inventuur analiiiitiliste nimekirjade alusel ja oluliste nduete kohta
kinnituskirjade saatmine

4) kohustuste ja saadud ettemaksude inventuur analiilitiliste nimekirjade alusel ja oluliste
kohustuste kohta saldovordluste viljastamine

5) sularaha inventuur kassades

6) pangakontode saldode vordlus

7) avaliku sektori saldoandmike vordlus

8) bilansiviliselt kajastatavate varade ja kohustuste vordlemine lepingutega.

(9) Vahemalt iiks kord kahe aasta jooksul inventeeritakse aastainventuuride kdigus bilansivalist
vihevairtuslikku vara, mille osas ei ole viimase kahe aasta jooksul erakorralist inventuuri tehtud.
(10) Aastainventuuri tegemist tdendavaks dokumentatsiooniks on saldokinnituskirjad,
pangakonto véljavotted, inventeerimise aktid voi muud dokumendid, mis tdendavad vara voi
kohustuse kajastamise korrektsust.

(11) Inventuurid I0petatakse tdhtaegadel, mis vOimaldavad aastaaruande koostamist ndutud
tahtpievaks.

(12) Vallavalitsus midrab varude ja materiaalse pohivara aastainventuuri juhtkomisjoni.
Komisjoni esimees méiératleb &ra inventuuri ldbiviimise komisjoniliikmete tddjaotuse.
Inventuurikomisjonid koosnevad vdahemalt kahest litkmest, kellest kumbki ei ole inventeeritavate
varade eest vastutav isik. Vastutav isik osaleb inventuurikomisjoni t60s selgituste andjana.
Aastainventuuri tegemist tdendava dokumentatsiooni allkirjastavad nii komisjoni litkmed kui ka
varade eest vastutav isik.

(13) Sularahakassa ootamatut kontrolli tehakse vdhemalt kord aastas.

(14) Vastutava isiku vahetumisel, varguse, loodusonnetuse voi muudel puhkudel tehakse
erakorralised inventuurid.

§ 35. Inventeerimise ja hindamise protseduurid

(1) Kassa inventuuri teeb asutuse juhi kiskkirjaga asutuse tootajatest moodustatud komisjon.

(2) Inventuuri tulemuste kohta koostatakse dokument, milles kajastuvad alljirgnevad andmed ja
rekvisiidid:

1) inventuuri tegemise kuupiev

2) komisjoni koosseisu kuuluvate todtajate nimed ja ametikohad

3) sularaha jddk numbrite ja sOnadega, kas ja kui suur oli erinevus vorreldes
raamatupidamisandmetega

4) komisjoni litkmete allkirjad.

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

(4) Nouete ja tehtud ettemaksete inventeerimisel tehakse

1) nduete periodiseerimine, arvestades tekkepohisuse printsiipi

2) nouete lackumise tdendosuse hindamine ja vajadusel allahindluse kajastamine

3) vilisvaluutas fikseeritud noduete (vélja arvatud ettemaksed) timberhindlus bilansipdeval
kehtiva Euroopa Keskpanga valuutakursi alusel

4) nouete klassifitseerimine liihi- ja pikaajalisteks

5) intressikandvate nduete tekkepdhine intressiarvestus

(5) Varude inventuuri teeb asutuse juhi késkkirjaga asutuse tootajatest moodustatud komisjon.
(6) Varude inventeerimisel jargitakse alljargnevaid noudeid:
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1) varud paigutatakse nii, et neid oleks véimalik loendada

2) varude litkumine 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 lilelugemise kaigus

4) loetud iihikud voi toodete grupid mérgistatakse topelt lugemise viltimiseks

5) erinevuste korral ja allahindluse vajaduse ilmnemisel koostatakse puudu- ja iilejadkide ning
allahindluse akt voi aktid

6) iile- ja puudujadkide kohta lisatakse 1dppaktile seletuskiri ning siitidlaste olemasolul ndutakse
puudujiigid neilt sisse

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

8) allkirjastatud aktide pohjal korrigeerib finantsosakond vajadusel raamatupidamise andmeid,
avastatud puudu- ja iilejddgid voetakse arvele.

(7) Inventuuriga seoses tehakse lisaks jargmised toimingud:

1) inventuuri 1dppaktis tuuakse eraldi vélja kasutuskdlbmatu (nii flilisiliselt kui moraalselt
amortiseerunud) ja kasutuses mitteolev vara ja hinnatakse selle voimalikku netorealiseerimis-
maksumust

2) veendutakse varade amortisatsioonimédrade digsuses

3) inventeerimisnimestikes toodud maérkuste pdhjal koostatakse vara maha kandmise ja
allahindluse aktid ning esitatakse need vallavalitsusele. Vallavalitsuse otsuse pohjal koostatakse
raamatupidamises materiaalse pohivara korrigeerimiskanded.

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

1) kohustuste periodiseerimine arvestades tekkepdhisuse printsiipi

2) valisvaluutas fikseeritud kohustuste (v.a ettemaksed) iimberhindlus bilansipdeval kehtiva Eesti
Panga valuutakursi alusel;

3) kohustuste klassifitseerimine liihi- ja pikaajalisteks

4) intressikandvate kohustuste tekkepdhine intressiarvestus

5) maksukohustuste vordlemine Maksuameti viljavotetega

6) saldokinnituste saatmine ja saabunud vastuste vordlus raamatupidamise andmetega

7) eraldiste ja potentsiaalsete kohustuste hindamine ja arvele vitmine.

(9) Saldoandmikke esitavad avaliku sektori liksused vordlevad iga kvartali 16pu seisuga
omavahelisi saldosid. Selleks kasutatakse peale saldoandmiku esitamist saldoandmike
infostisteemi saldode vordlemise ja ridade vordlemise péringuid. Kui saldoandmiku esitaja
eeldab, et saldoandmikus vOib tdendoliselt esineda vahesid teiste liksustega, ennetatakse seda
saldode vordluse taotluse esitamisega teisele saldoandmiku esitajale enne saldoandmiku
esitamise tdhtaja saabumist. Sel juhul saadab {iksus, kes leiab, et saldosid on vaja eelnevalt
vorrelda, teisele poolele e-posti teel oma saldod ja jaéb ootama teise poole vastust. Teine pool on
kohustatud jéreleparimisele e-posti teel vastama koos omapoolsete saldode esitamisega. Vahede
korral peetakse eposti teel kirjavahetust kuni vahede likvideerimiseni. Kui vordlejad jaavad
omavaheliste saldode suhtes erimeelsusele, teatatakse sellest RTK-le. Vahesid, mille suurus on
viiksem kui 100 eurot, ei pea parandama, vélja arvatud konsolideerimisgrupi sisesed vahed, mis
ei tohi olla suuremad kui 1 euro.

(10) Pérast inventeerimisandmete vordlust raamatupidamisega, koostab komisjoni esimees
varude ja pohivarade inventuuri tulemuste 10ppakti, millele lisatakse ka nimestikes toodud
mirkuste pohjal koostatud vara maha kandmise, allahindluse ja amortisatsiooniperioodi
muutmise aktid.

(11) Avastatud iile- ja puudujddgid voetakse raamatupidamises arvele inventeerimiskomisjoni
koostatud 1dppakti alusel.

(12) Raamatupidamises kantakse puudujdégid maha

1) kahju hiivitamisel siitidlase poolt

2) siitidlase mitteavastamisel Tapa valla vara valitsemise korraga sétestatud alustel.
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8. peatiikk
Raamatupidamisdokumentide siilimine
§ 36. Raamatupidamisdokumentide hoidmine

(1) Dokumente siilitatakse seadusandlusega ettendhtud aja jooksul. Raamatupidamise
algdokumente siilitatakse iildjuhul seitse aastat alates selle majandusaasta 15pust, mil
algdokument raamatupidamises kajastati.

(2) Raamatupidamisregistreid, lepinguid, raamatupidamisaruandeid ja muid dokumente
séilitatakse iildjuhul seitse aastat alates selle majandusaasta 10pust, mil nendega seotud tehingud
on kajastatud.

(3) Pikaajaliste kohustiste voi Oigustega seotud dokumente sdilitatakse seitse aastat parast
kehtimistdhtaja moddumist.

(4) Aruandeperioodil raamatupidamisse esitatud dokumentide hoidmise eest vastutab oma
tooloigu piires finantsosakonna tootaja. Eelmiste perioodide raamatupidamisdokumentide
sdilitamise eest vastutab vallavanem.

(5) Raamatupidamisdokumente hoitakse raamatupidamises seitse aastat.

(6) Jooksvatest raamatupidamise andmetest, mida hoitakse arvutis, koostatakse varukoopiad
automaatselt serveris vihemalt {iks kord nédalas.

(7) E-arvekeskuse kaudu saadetavad arved sdilitatakse e-arvekeskuse keskkonnas ja nende
sdilimise tagab e-arvekeskuse operaator. E-arvekeskuses séilitatakse tarnijatelt saabunud
ostuarved ja ostjatele esitatud miiligiarved.

9. peatiikk
Lopp- ja rakendussitted
§ 37. Eeskirja muutmine

Eeskirja muudetakse finantsjuhi ettepanekul vallavalitsuse méidrusega. Muutused ja tdiendused
tehakse majanduslikel kaalutlustel, hallatavate asutuste tegevuse timberkorraldamisel, ldhtuvalt
Raamatupidamise Toimkonna juhendite ja metoodiliste soovituste sisust ning seaduste ja
tdiendavate juhendmaterjalide muutustest voi muul asjakohasel pdhjusel.

§ 38. Miiruste kehtetuks tunnistamine

Tunnistatakse kehtetuks Tapa Vallavalitsuse 06. maérts 2019 médédrus nr 2 ,,Tapa valla
raamatupidamise sise-eeskiri‘;

§ 39. Méiruse joustumine

Maérus joustub kolmandal péeval pérast Riigi Teatajas avaldamist.

(allkirjastatud digitaalselt)

(allkirjastatud digitaalselt)
Riho Tell
vallavanem Piret Treial

vallasekretir

Lisad: 1.Tapa valla valitseva ja olulise mdju all olevad tiitarettevotted

2.Tapa vallavalitsuse hallatavad asutused
3.Dokumentide esitamise tdhtajad
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