Lisa 
Märjamaa Vallavalitsuse 
19.12.2018 üldkorraldusele nr 17.

Muudetud:
Märjamaa Vallavalitsuse üldkorraldusega nr 10 20.11.2019.a.




         Märjamaa Vallavalitsuse üldkorraldusega nr 13 29.06.2022.a.
                                                                Märjamaa Vallavalitsuse üldkorraldusega nr 4   7.02.2024.a.
Märjamaa Vallavalitsus
Raamatupidamise sise-eeskiri
Sisukord

41. ÜLDSÄTTED


41.1.Märjamaa valla raamatupidamise sise-eeskirja eesmärk ja kohaldamine


51.2. Mõisted ja nende tõlgendamine Eeskirjas ning Valla raamatupidamises


62. KONTOPLAAN JA MAJANDUSINFORMATSIOONI LIIGENDAMINE


62.1. Kontoplaan ja koodid


62.2. Eelarveklassifikaatorid ja muud majandusinformatsiooni liigendamise tunnused


63. ARUANDED


63.1. Majandusaasta aruande koostamise põhimõtted


73.2. Aruannete esitamine


74. RAAMATUPIDAMISE KORRALDUS JA ARVESTUSE LÄHTEALUSED


74.1. Raamatupidamissüsteemi struktuur


84.2. Varade ja kohustiste kajastamine


84.3. Tulude ja kulude kajastamine


94.4. Algdokumentide andmed ja rahaliste ülekannete kontrollimine


125. MAJANDUSTEHINGUTE KAJASTAMINE


125.1. Majandustehingute dokumenteerimine ja kirjendamine


135.2. Müügiarved


155.3. Ostuarved


155.4. Töötasud, puhkusetasud ja nendega kaasnevad maksud


155.5. Algdokumentide käive


176.  RAHALISTE VAHENDITE ARVESTUS


176.1. Rahaliste vahendite arvestus pangakontodel


176.2. Sularahaoperatsioonide arvestus


187. ARVELDUSTE ARVESTUS


187.1. Nõuete ja kohustiste arvestuse üldpõhimõtted


197.2. Nõuete arvestus


197.3. Kohustiste arvestus


197.4. Laenukohustised


207.5. Kasutus- ja kapitalirent


207.6. Ettemaksude arvestus


217.7. Aruandvate isikutega arvelduste arvestus


217.8. Sihtfinantseerimiste arvestus


228. VARUDE JA VÄIKEVAHENDITE ARVESTUS


228.1. Varude ja väikevahendite arvestus


229. PALKADE, TASUDE JA HÜVITISTE ARVESTUS


229.1. Palkade, tasude ja hüvitiste arvestus


2310. PÕHI- JA BILANSIVÄLISTE VARADE ARVESTUS


2310.1. Materiaalse põhivara arvestus


2510.2. Amortisatsiooni arvestus


2610.3. Parendused ja remont


2610.4. Ümberhindlused


2610.5. Osalused valitseva ja olulise mõju all olevates üksustes


2710.6.  Bilansiväline vara ja selle arvestus


2711. INVENTEERIMINE


2711.1. Inventeerimise ajaline jaotus


2811.2. Inventeerimise ja hindamise protseduurid.


3012. PROJEKTIDE ARVESTUS


3013. RAAMATUPIDAMISEDOKUMENTIDE HOIDMINE JA SÄILITAMINE


3114. ERISÄTTED


3115. LÕPP- ja RAKENDUSSÄTTED




1. ÜLDSÄTTED
1.1.Märjamaa valla raamatupidamise sise-eeskirja eesmärk ja kohaldamine 
1.1.1 Märjamaa Vallavalitsuse raamatupidamise sise-eeskirja (edaspidi Eeskiri) eesmärgiks on Märjamaa valla kui raamatupidamiskohuslase (edaspidi Vald) raamatupidamise ja finantsaruandluse korra kehtestamine ning raamatupidamise ja eelarve täitmise aruandluse tagamine.

1.1.2 Eeskirja koostamise aluseks on Eesti finantsaruandluse standard (sh Raamatupidamise Toimkonna juhendid (edaspidi RTJ). Arvestusmeetodid- ja põhimõtted tulenevad raamatupidamise seadusest (edaspidi RPS), rahandusministri määrustest, avaliku sektori finantsaruarvestuse ja –aruandluse juhendist (edaspidi FA juhend). 

1.1.3 Eeskiri reguleerib Valla majandustehingute dokumenteerimist ja kirjendamist, kontoplaani, koodide ja lühendite kasutamist, raamatupidamise algdokumentide käivet ja säilitamist, raamatupidamisregistrite pidamist, kasutatavaid arvestuspõhimõtteid ja informatsiooni esitusviisi, aruannete koostamise korda, arvutitarkvara kasutamist raamatupidamises, varade ja kohustiste inventeerimist, vara põhi- ja käibevaraks liigitamise kriteeriume ning raamatupidamise korraldamisega ja sellega kaasnevate sisekontrolli meetmete rakendamisega seotud asjaolusid.
1.1.4 Eeskiri on täitmiseks kohustuslik valla ameti- ja hallatavatele asutustele, kelle raamatupidamist korraldab Märjamaa Vallavalitsus kui ametiasutus (edaspidi ametiasutus)   tsentraliseeritud korras rahandusosakonna kaudu.
1.1.5 Valla ametiasutused on :

1.Märjamaa Vallavalitsus 

2. [Kehtetu-Vallavalitsuse üldkorraldus nr 4 07.02.2024-rakendatakse alates 01.01.2024]
1.1.6 Valla hallatavad asutused on :

1. Kasti- Orgita Lasteaed 

2. [Kehtetu-Vallaval.üldkorraldus nr 10 20.11.2019-jõustub 22.11.2019]
3. Märjamaa Lasteaed Pillerpall

4. Sipa- Laukna  Lasteaed

5. Vana-Vigala Lasteaed

6. Varbola Lasteaed-Algkool
7. Kivi- Vigala Põhikool

8. Valgu Põhikool

9. Vana-Vigala Põhikool

10.Märjamaa Gümnaasium

11.Märjamaa Muusika- ja Kunstikool

12.Märjamaa Valla Raamatukogu

13.Haimre Rahvamaja

14.Kivi-Vigala Rahvamaja

15.Märjamaa Valla Rahvamaja

16.Valgu Rahvamaja
17.Vana-Vigala Rahvamaja

18.Varbola Rahvamaja

19.Märjamaa Valla Noortekeskus

20.Sillaotsa Talumuuseum

21.Märjamaa Sotsiaalkeskus

22.Märjamaa Ujula
1.1.7 Vald koostab konsolideerimisgrupi majandusaasta aruande. Konsolideerimisgruppi kuuluvad:
        1. Märjamaa Haigla AS, osalus 100%
        2.Vigala Hooldekodu OÜ, osalus 100%

        3. Sihtasutus Märjamaa Valla Spordikeskus, osalus 100%

        4. Matsalu Veevärk AS, osalus 34,73% [Vallavalitsuse üldkorraldus nr 4 07.02.2024-rakendatakse alates  01.01.2018].
1.1.8 Eeskirja täiendavad Märjamaa Vallavolikogu ja Märjamaa Vallavalitsuse õigusaktid ning vallavanema, osavallavanema ja hallatavate asutuste juhtide käskkirjad.

1.2. Mõisted ja nende tõlgendamine Eeskirjas ning Valla raamatupidamises
1.2.1 Analüütiline ja sünteetiline arvestus- majandusinformatsiooni liigendamise erinevad tasemed. Sünteetiline arvestus on majandusinformatsiooni kirjendamine raamatupidamiskontodele. Analüütiline arvestus on raamatupidamiskontodele kirjendatud majandusinformatsiooni detailiseerimine (nõuded, kohustused-kelle vastu jms). Analüütilist arvestust peetakse kas majandustarkvara pearaamatust eristatud moodulites (registrites), või teiste tarkvaravahenditega või käsitsi.
1.2.2 Aktsepteerimine- majandustehingu toimumise ja õiguspärasuse kinnitamine allkirjaga ning eelarve tunnuse määramine Valla eelarveklassifikaatorite liigenduses. Toiming kuulub kuludokumendi kontrollija ja/või vastutava isiku (eelarve vastutav täitja, projekti eest vastutav täitja või muu aktseptiõiguslik isik) kompetentsi.
1.2.3 Aruandeperiood- periood, mille jooksul toimunud majandustehingute kirjendid võetakse arvesse aruannete koostamisel. Lühim periood on kalendrikuu. Majandusaasta aruandeperiood on kalendriaasta.
1.2.4 Avaliku sektori üksused- avalik õiguslikud juriidilised isikud ja nende otsese või kaudse mõju all olevad juriidilised isikud.
1.2.5 Eelarve vastutav täitja- määratud isik või isikud, kellele on antud õigus käsutada vallaeelarve raha kinnitatud eelarve piires ja struktuuris. Vastavat õigust teostab vastutav isik kulu aktsepteerimisega valla eelarveklassifikaatorite liigenduses kui ka tulude eelarve täitmise tagamisega.
1.2.6. Eesti finantsaruandluse standard- rahvusvaheliselt tunnustatud arvestuse ja aruandluse põhimõtetele tuginev avalikkusele suunatud finantsaruandluse nõuete kogum, mille põhinõuded kehtestatakse RPS-s ning mida täpsustavad RTJ-d ja FA juhend.
1.2.7. Konsolideerimine- raamatupidamisüksuste aruannete ühendamine nii nagu oleks tegemist ühe raamatupidamiskohustuslasega. Konsolideerimisega kaasneb elimineerimine so konsolideerimigruppi kuuluvate isikute omavaheliste vastandtehingute (tulud-kulud, nõuded-kohustused) liitmine nii, et grupi aruandes neid ei esine.
1.2.8. Majandustehingute kirjendaja- teenistuja, kes lähtuvalt finantsaruandluse standardist, kirjendab Valla majandustehinguid raamatupidamisarvestuses nõuetekohases liigenduses. Üldjuhul on kirjendajaks raamatupidaja.
1.2.9. Majandusinformatsiooni liigendamine- Valla majandustehingute kirjendamine, kasutades riigi või Valla õigusaktidega kehtestatud tunnuseid (koode), millised võimaldavad majandusinformatsiooni põhjal koostada finantsaruandeid Valla juhtimisotsuste tegemiseks ning riigi aruandluse jaoks.
1.2.10. Saldoandmik- kontokombinatsioonide ja nende saldode järjestatud loetelu FA juhendi lisades 1,2,3,4 ja 5 toodud kontoplaani järgi. Saldoandmiku vorm ja täitmise selgitused on Üldeeskirja lisas nr 6.
1.2.11. Sissetulekud ja väljaminekud (laekumised ja tasumised) – Valla tulud , kulud investeeringud ja finantseerimistehingud kassalises (rahalises) väljenduses.

1.2.12. Tehingupartnerid- avaliku sektori üksuste majandusarvestuses eristatavad majandustehingute osapooled, kellele on omistatud tunnused- tehingupartneri koodid (numbrite kombinatsioonid), mis võimaldavad koostada avaliku sektori üksuste konsolideeritud finantsaruandeid. 

2. KONTOPLAAN JA MAJANDUSINFORMATSIOONI LIIGENDAMINE
2.1. Kontoplaan ja koodid
2.1.1. Vald kasutab FA juhendiga kehtestatud kontoplaani ja koode:
2.1.1.1. kontode koodid (FA juhendi lisa 1);

2.1.1.2. tehingupartneri koodid (FA juhendi lisa 2);

2.1.1.3. tegevusalade koodid (FA juhendi lisa 3);

2.1.1.4. allikate koodid (FA juhendi lisa 4);

2.1.1.5. rahavoo koodid (FA juhendi lisa 5).

2.1.2. Vajadusel võib Vald kasutada täiendavaid allkontosid, mille tunnused kehtestab pearaamatupidaja.
2.2. Eelarveklassifikaatorid ja muud majandusinformatsiooni liigendamise tunnused
2.2.1. Majandustehingute kirjendamisel raamatupidamises kasutatakse majandusinformatsiooni liigendamiseks lisaks kontoplaanile järgmisi täiendavaid tunnuseid:
2.2.1.1. eelarveklassifikaatorid- tunnused Valla eelarve koostamiseks ning eelarve jälgimiseks;
2.2.1.2. objekti-, projekti-, subjekti vms koodid- lisatunnused, millised võimaldavad liigendada ja analüüsida majandusinformatsiooni täiendavalt.

2.2.2. Vallavalitsuse vajadustest lähtuvad majandusinformatsiooni liigendamiseks kasutatavad tunnused kehtestab pearaamatupidaja.

3. ARUANDED

3.1. Majandusaasta aruande koostamise põhimõtted

3.1.1. Vald koostab konsolideeritud majandusaasta aruande, lähtudes RPS-s ja RTJ-s toodud nõuetest aastaaruandele, samuti FA juhendis esitatud arvestuspõhimõtetest ja Rahandusministeeriumi poolt koostatud kohaliku omavalitsuse majandusaasta aruande koostamise juhendist.

3.1.2. Valla valitseva ja olulise mõju all olevate juriidiliste isikute kinnitatud ja vajadusel auditeeritud majandusaasta aruanded kogutakse rahandusosakonda nelja kuu jooksul aruandeaasta lõppemise kuupäevast.
3.1.3. Märjamaa Vallavalitsus  kiidab heaks konsolideeritud majandusaasta aruande. Vallavanem allkirjastab digitaalselt majandusaasta aruande viivitamata pärast seda, kui vallavalitsus on aruande heaks kiitnud.
3.1.4. Majandusaasta aruanne auditeeritakse.
 3.1.5. Vallavalitsus esitab heakskiidetud ja allkirjastatud auditeeritud majandusaasta aruande Märjamaa Vallavolikogule kinnitamiseks vastavalt kohaliku omavalitsuse üksuse finantsjuhtimise seaduses (edaspidi KOFS) sätestatule. Vallavolikogu kinnitab aruande vastavalt KOFS-s sätestatule.

3.1.6. Auditeeritud ja kinnitatud majandusaasta aruanne avalikustatakse Märjamaa valla veebilehel.

3.2. Aruannete esitamine

3.2.1. Saldoandmiku koostab ja esitab elektrooniliselt Rahandusministeeriumile Märjamaa vallavalitsuse pearaamatupidaja FA juhendis kehtestatud korras ja tähtaegadeks.

3.2.2. Eelarve täitmise kvartaliaruanded koostab ja esitab elektrooniliselt Rahandusministeeriumile Märjamaa vallavalitsuse pearaamatupidaja FA juhendis kehtestatud korras ja tähtaegadeks.
3.2.3. Maksudeklaratsioonid ja aruanded koostatakse ja esitatakse Maksu- ja Tolliametile seadustega ettenähtud korras ja tähtaegadel.

3.2.4.  Muud õigusaktidega kehtestatud ja nõutud aruanded esitatakse kehtestatud korras ja tähtaegadel.
3.2.5. Aruannete koostamise ja esitamise kohustus on määratud raamatupidajate ametijuhendites.

4. RAAMATUPIDAMISE KORRALDUS JA ARVESTUSE LÄHTEALUSED
4.1. Raamatupidamissüsteemi struktuur

4.1.1. Valla kui raamatupidamiskohuslase finantstegevust, sealhulgas raamatupidamist korraldab ametiasutus.
4.1.2. Märjamaa Valla igapäevast finantsmajanduslikku tegevust korraldab rahandusosakond. Ametiasutuste ja hallatavate asutuste igapäevast finantsmajanduslikku tegevust juhib asutuse juht (kas vallavanem, osavallavanem, direktor, juhataja vm), kes vastutab asutuse finantsmajandusliku tegevuse eest.
4.1.3. Valla tsentraliseeritud raamatupidamist korraldab ametiasutuse pearaamatupidaja, kelle õigused, kohustused ja vastutus on määratud tema ametijuhendis.
4.1.4. Ametiasutuste ja hallatavate asutuste raamatupidamisarvestust teostavad ametiasutuse raamatupidajad, kelle õigused, kohustused ja vastutus on määratud nende ametijuhendites.

4.1.5. Raamatupidamisarvestuses kasutatakse tarkvara PMen.

4.1.6. Valla raamatupidamisregistreid säilitatakse elektrooniliselt.

4.1.7. Raamatupidamiskanded, komplekteerituna nende aluseks olevate alusdokumentidega, säilitatakse paberkandjal või elektroonilise menetlemise korral elektrooniliselt.

4.2. Varade ja kohustiste kajastamine

4.2.1. Vallavara haldamine, kasutamine ja käsutamine toimub Märjamaa Vallavolikogu vastava määruse alusel.

4.2.2. Varasid arvestatakse raamatupidamises eraldi asutuste ja vastutavate isikute lõikes. Vara kajastatakse selle asutuse finantsarvestuses, kes omab antud vara üle valitsevat mõju (st kontrollib antud vara kasutamist) ja kannab põhilisi vara kasutamisega seotud riske. Valitsev mõju vara üle tähendab FA juhendi mõistes üldjuhul võimet kasutada vara oma majandustegevuses, isegi juhul, kui sellega ei kaasne majanduslikku tulu.
4.2.3. Nõuded kajastatakse üldjuhul selle asutuse raamatupidamises, kes esindab omavalitsusüksust nõude sissenõudmisel.

4.2.4. Finantsinvesteeringud (aktsiad, osad,  ja muud väärtpaberid), tütar- ja sidusettevõtjate ning sihtasutuse netovarad kajastatakse ametiasutuse raamatupidamises.

4.2.5. Kohustised kajastatakse asutuse raamatupidamises, kes on juriidiliselt kohustatud antud kohustist täitma või varasema tegevuse käigus neid kohustisi täitnud.

4.2.6. Laenusid kajastatakse ametiasutuse raamatupidamises.

4.2.7. Valla bilansis ei kajastata varasid, mille soetusmaksumust ega õiglast väärtust ei ole võimalik usaldusväärselt mõõta, samuti kohustisi, mille realiseerimine ei ole tõenäoline või mille suurust ei ole võimalik piisava usaldusväärsusega mõõta. Selliste varade ja kohustiste olemasolu (võimalusel koos hinnanguga nende võimaliku väärtuse kohta) kajastatakse bilansivälistel kontodel ja avalikustatakse Valla raamatupidamise aastaaruandes.
4.3. Tulude ja kulude kajastamine

4.3.1. Tulude ja kulude arvestust peetakse tekkepõhiselt.

4.3.2. Tekkepõhiste tulude ja kulude liigendamisel kasutatakse kontoplaani jaotust:


4.3.2.1. tulud kontoklass 3;

4.3.2.2. toetused füüsilistele isikutele kontoklass 41;

4.3.2.3. toetused teistele institutsioonidele kontoklass 45;

4.3.2.4. tööjõukulud kontoklass 50;


4.3.2.5. majandamiskulud kontoklass 55;


4.3.2.6. muud tegevuskulud kontoklass 60;

4.3.2.7. põhivara amortisatsioon ja ümberhindlus kontoklass 61;


4.3.2.8. finantstulud ja –kulud kontoklass 65.

4.3.3. Saadud maksud kajastatakse ametiasutuse tuludes vastavalt edasiandja esitatud teatisele.

4.3.4. Tulu majandustegevusest, muud tulud ja lõivud kajastatakse raamatupidamises selle  asutuse tuludes, kes vastava tulu eest kaupa müüs või teenust osutas.
4.3.5. Kulud kajastatakse raamatupidamises selle asutuse kuludes, kelle tegevuseks seda kasutati.
4.3.6. Varast või kohustisest otseselt tekkivad tulud ja kulud kajastatakse asutuse tuludes või kuludes, kelle valduses on kajastatav vastav vara või kohustis.
4.4. Algdokumentide andmed ja rahaliste ülekannete kontrollimine

4.4.1. Algdokument on majandustehingu toimumist kinnitav kirjalik või kirjalikku taasesitamist võimaldav tõend, millel peavad olema vähemalt järgmised rekvisiidid:

4.4.1.1. dokumendi nimetus ja number;

4.4.1.2. koostamise kuupäev;

4.4.1.3. tehingu majandusliku sisu kirjeldus;

4.4.1.4. tehingu arvnäitajad (kogus, hind, summa);
4.4.1.5. tehingu osapoolte nimed;

4.4.1.6. tehingu osapoolte asu- või e-posti aadressid;

4.4.1.7. majandustehingut kirjendavat raamatupidamiskohuslast esindava isiku allkiri (allkirjad), mis kinnitab (kinnitavad) majandustehingu toimumist- st vastutava isiku ( vt p 4.4.4.) allkiri;

4.4.1.8. vastava raamatupidamiskirjendi järjekorranumber.

4.4.2. Algdokumentideks võivad olla:


4.4.2.1. kassadokumendid (kassa sissetuleku või väljamineku orderid);

4.4.2.2. pangadokumendid (maksekorraldused, sularaha sissemakse või väljamakse orderid, pangakonto väljavõtted);

4.4.2.3. arved, saatelehed (ost, müük, teenused);

4.4.2.4. vallavanema, osavallavanema või hallatava asutuse juhi käskkirjad, samuti vallavalitsuse või vallavolikogu õigusaktid;
4.4.2.5. aktid (vara arvele võtmine, maha kandmine, inventuurid);

4.4.2.6. lepingud;

4.4.2.7. palgadokumendid (käskkirjad, töölepingud, tööajatabelid, avaldused jne);

4.4.2.8. lähetuste ja majanduskulude aruanded;

4.4.2.9. raamatupidamisõiendid reguleerimiskannete tegemiseks;

4.4.2.10. muud majandustehingu toimumist kinnitavad dokumendid.

4.4.3. Reguleerimiskannete algdokumendiks on raamatupidamises koostatud raamatupidamisõiend, millel asendab tehingu osapoolte nimesid ja asu- või elukoha aadresse algdokumendi koostaja nimi.

4.4.4. Märjamaa Vallavalitsus kinnitab igal aastal alaeelarvete vastuvõtmisel tegevusalade, asutuste, üksuste või eelarveridade kaupa vastutavad isikud, kes peavad lisaks eelarvest kinnipidamise tagamisele kinnitama algdokumendi oma vastutusalal. Pearaamatupidaja ega teised majandustehingute kirjendajad ei saa olla vastutavad isikud.

4.4.5. Eelnevas punktis nimetatud  isikutel on keelatud sooritada tehinguid, teha kulusid ja kinnitada raamatupidamise algdokument, mis on seotud iseendaga või muid sarnase iseloomuga või huvide konfliktiga seotud tehinguid. Samuti ei või vastutavad isikud volitada oma alluvaid tegema vastavaid tehinguid enda asemel.
4.4.6. Tehingutena iseendaga, mis on keelatud, käsitatakse muuhulgas:

4.4.6.1. Ametiasutuse poolt tema kätte usaldatud vara osas tehingute sõlmimist iseenda või juriidilise isikuga, mille aktsiad või osad kuuluvad kas täielikult või osaliselt talle või tema lähisugulastele ja –hõimlastele või mille juhtkonna või otsuseid tegeva organi liige ta on;

4.4.6.2. Märjamaa Vallavalitsust tehingus esindama õigustatud isikuna vallavalitsuse kaudu tehingute tegemist Märjamaa vallaga;

4.4.6.3. Valla esindajana varaliste tehingute tegemist mittetulundusühingu või erakonnaga, mille liige ta on;

4.4.6.4. Valla esindajana varaliste tehingute tegemist selle tööandja-, äriühingu-, mittetulundusühingu- või erakonnaga, kelle tegevust ta kontrollib;

4.4.6.5. Valla esindajana varaliste tehingute tegemist oma lähisugulaste-, -hõimlaste- või iseendaga;

4.4.6.6. Tehinguid, mis on tehtud korruptsioonivastases seaduses sätestatud toimingupiiranguid rikkudes.
4.4.7. Vallavanem, osavallavanem või hallatava asutuse juht või struktuuriüksuse juht, kelle  pädevuses on teha kulude tegemise otsuseid ainuisikuliselt, on kohustatud ennast otsuse tegemisel taandama ning teatama huvide konfliktist alljärgnevalt:

4.4.7.1. vallavanem ja osavallavanem vallavalitsusele, kes peab otsuse tegemiseks määrama teise ametiisiku;

4.4.7.2. hallatava asutuse või struktuuriüksuse juht vallavanemale, kes peab otsuse tegemiseks määrama ametiasutuses teise isiku.

4.4.8. Vastutav isik märgib algdokumendile või elektroonilise menetlemise keskkonnas algdokumendi vastavatele väljadele:

4.4.8.1. milliselt eelarverealt väljamakse tehakse (6- kohalised konto ja kululiigi ning tegevusala);


4.4.8.2. selgitused, milleks kulu tehti, kui see ei kajastu selgelt dokumendi sisus;


4.4.8.3. lepingu registreerimise numbri dokumendiregistris, kui kulu või tulu on seotud  

lepinguga (elektroonilise menetlemise korral sisestab sellesse lepingu või hinnapakkumise kinnituse);
4.4.8.4. projektiga seotud kulude puhul projekti nimetus ja kood, mille arvelt kulu tehakse. Vajadusel ka osakonna kood;


4.4.8.5. millisel kuupäeval ta kinnituse andis;

4.4.8.6. paberkandjal algdokumendile oma ees- ja perekonnanime, allkirja ja ametinimetuse;

4.4.8.7. elektroonilise menetlemise keskkonnas oma kinnituse. 
4.4.9. Allkirja või kinnitusega algdokumendil kinnitab vastutav isik, et:


4.4.9.1. dokument kajastab majandustehingut õigesti;

4.4.9.2. dokumendil kajastatud kogused, hinnad ja muud tingimused vastavad eelnevalt sõlmitud lepingutele või hinnakinnitustele;

4.4.9.3. teenus on kätte saadud või kaup vastu võetud;

4.4.9.4. tehing on seaduspärane ja vajalik;

4.4.9.5. tehing on kooskõlas eelarvega;

4.4.9.6. tehingu tingimused vastavad parimatele analoogsete tehingu tingimustele ja tehing on kooskõlas riigihangete seadusega;

4.4.9.7. kokkuleppe sõlmimisel on lähtutud säästlikkuse printsiibist;

4.4.9.8. ta annab nõusoleku majandustehingu kirjendamiseks raamatupidamisarvestuses ja rahalise ülekande vormistamiseks.

4.4.10. Raamatupidamise algdokumendi allkirjaks loetakse:


4.4.10.1. omakäeline allkiri paberkandjal dokumendil;


4.4.10.2. digiallkiri;


4.4.10.3. dokumendi menetlemiseks ette nähtud infotehnoloogilises süsteemis antud kooskõlastus või kinnitus, kui seda on võimalik elektrooniliselt säilitada ning kui kooskõlastuse või kinnituse andjat ja selle andmise kuupäeva on võimalik dokumendi säilitusaja jooksul tuvastada.
4.4.11. Kõik kuludokumendid peavad olema kontrollitud ning allkirjastatud nii vastutava isiku kui ka raamatupidaja poolt.

4.4.12. Vastutav isik vastutab, et dokument jõuaks raamatupidamisse õigeaegselt.

4.4.13. Raamatupidajad tagavad dokumentide kontrollimisel ja ülekandedokumentide ettevalmistamisel järgmiste andmete kontrollimise ja õige sisestamise raamatupidamisarvestuse infosüsteemi:

4.4.13.1. tehingu teostamise kooskõla eelarve täitmise jälgimise põhimõtetega;


4.4.13.2. raamatupidamiskontode, tehingupartneri,  tegevusala, allika, rahavoo ja eelarveklassifikaatori koodide õigsus. Kui eelarveklassifikaatori määrang on vastuolus kuludokumendi järgi määratletava majandustehingu sisuga, informeerib raamatupidaja sellest vastuolust kuludokumendi kinnitajat. Korrektuur eelarveklassifikaatori määramiseks tehakse kuludokumendil kas kinnitaja poolt või raamatupidaja poolt suusõnalisel kokkuleppel kinnitajaga;

4.4.13.3. maksepäev ja tehingu summad;

4.4.13.4. tekkepõhine periood;


4.4.13.5. tehingu vastaspoole andmed;


4.4.13.6. kas antud kauba, teenuse või muu hüve eest ei ole juba varem tasutud või majandustehing ei ole juba varem kirjendatud;


4.4.13.7. kas ostutehing kontrolliti vastavalt dokumentide kontrolli nõuetele ja kinnitati selleks volitatud isiku(te) poolt;

4.4.14.  Rahaliste pangatehingute tegemisel osalevad kaks isikut. Maksekorraldused impordib panka raamatupidamisprogrammist PMen finantsist-raamatupidaja või tema äraolekul pea-/juhtiv raamatupidaja või raamatupidaja-kassapidaja. [Vallavalitsuse üldkorraldus nr 4 07.02.2024-jõustub 07.02.2024];
4.4.15. Maksekorraldused aktsepteerib digitaalallkirjaga internetipangas rahandusosakonna juhataja, pearaamatupidaja või juhtiv raamatupidaja või nende äraolekul vallavanem/abivallavanem [Vallavalitsuse üldkorraldus nr 4 07.02.2024-jõustub 07.02.2024];
4.4.16. Sularahakassa väljaminekuorderi kinnitab lisaks kassaoperatsioone teostavale isikule rahandusosakonna juhataja.
4.4.17. Maksete ülekandmise tingimused peavad reeglina andma võimaluse tasuda 14 kuni 30 päeva jooksul pärast kauba, teenuse või muu hüve saamist.

4.4.18. Ettemaksete tasumist võimaluse korral välditakse.

4.4.19. Tuludokumendi aktsepteerib üldjuhul majandustehingu kirjendaja.
5. MAJANDUSTEHINGUTE KAJASTAMINE

5.1. Majandustehingute dokumenteerimine ja kirjendamine

5.1.1. Vald on kohustatud kõiki majandustehinguid dokumenteerima ning kirjendama raamatupidamisregistrites nende toimumise ajal või, kui see ei ole võimalik, siis mõistliku aja jooksul pärast majandustehingu toimumist selliselt, et oleks tagatud õigusaktidega ettenähtud aruannete esitamine.

5.1.2. Majandustehingute kirjendajad on raamatupidaja ülesandeid täitvad teenistujad, kelle kohustused tulenevad nende ametijuhenditest.

5.1.3. Raamatupidamisregistrid on raamatupidamisarvestuses kasutatavad andmebaasid, mis peavad võimaldama teha väljavõtteid kirjendatud majandustehingutest kronoloogilises järjekorras (päevaraamat) ja kontode kaupa (pearaamat). Raamatupidamisregistreid säilitatakse kirjalikku taasesitamist võimaldaval infokandjal elektrooniliselt.
5.1.4. Raamatupidamiskirjendid sisestatakse raamatupidamisprogrammi PMen, kus peetakse arvestust asutuste lõikes erinevate tegevusalade all.

5.1.5. Raamatupidamisprogrammis PMen kasutatakse järgmisi mooduleid:


5.1.5.1. kassa/pank;


5.1.5.2. arveldused;


5.1.5.3. pearaamat;


5.1.5.4. eelarve;


5.1.5.5. palk;


5.1.5.6. varad;


5.1.5.7. arved.

5.1.6. Paberkandjal tehakse järgmisi väljatrükke:


5.1.6.1. pangakontode väljavõtted internetipangast -iga päev;


5.1.6.2. kassa kassaraamat-kord kuus;


5.1.6.3. müügiarvete register-kord kuus.

5.1.7. Raamatupidamiskirjendi aluseks on majandustehingut tõendav algdokument (Eeskirja punkt 4.4) või algdokumentide alusel koostatud koonddokument.
5.1.8. Raamatupidamise alg- ja koonddokumentidel olevat informatsiooni ning raamatupidamiskirjendeid ei ole lubatud kustutada ega teha neis õiendita parandusi.  Ebakorrektne raamatupidamiskirjend parandatakse paranduskirjenditega, mis peab sisaldama viidet parandatava raamatupidamiskirjendi järjekorranumbrile. Kui parandus ei põhine algdokumendil, tuleb koostada parandust selgitav raamatupidamisõiend (parandusdokument). Paranduse tegija märgib parandusdokumendile kuupäeva, millal parandus tehti, oma allkirja, tehingu majandusliku sisu ja paranduse sisu. Varasemat algdokumenti ja lausendit tuleb täiustada viitega hilisemale parandusdokumendile ja –kirjendile. 
5.1.9. Raamatupidamiskirjend peab sisaldama järgmisi andmeid;


5.1.8.1. majandustehingu kuupäev;


5.1.8.2. kirjendi identifitseerimistunnus- number või numbri ja tähe kombinatsioon;


5.1.8.3. debiteeritavad ja krediteeritavad kontod ja vastavad summad;


5.1.8.4. viide kirjendi aluseks olevale alg- või koonddokumendile.
5.1.10. Raamatupidamiskannete informatsiooni kättesaadavus peab olema tagatud kõigile majandusinformatsiooni töötlevatele ja –tarbivatele töötajatele või teenistujatele ning takistatud juurdepääs kõrvalistele isikutele.
5.1.11. Raamatupidamiskanded ja nende aluseks olnud algdokumendid säilitatakse kannete või järjestikuste kannete kogumi viisi. Kui algdokumentide lisamine kandele ei ole ratsionaalne (liiga mahukas, dokument on algdokumendiks mitmetele raamatupidamiskannetele vms), on raamatupidamiskandel või seda täiendaval raamatupidamisõiendil nõutavad viited, millised võimaldavad seostada raamatupidamiskannet ja algdokumente.
5.1.12. Raamatupidamiskirjendites kajastamist leidnud majandustehingute kaudseks aluseks olnud dokumente (nt sõlmitud lepingud, rahastamisotsused vms) säilitatakse vastavalt neid valdkondi käsitlevates õigusaktides kehtestatud nõuetele, kuid mitte vähem kui seitse aastat (RPS §12 lõige2).
5.1.13. Finantstegevuse osas koondatakse dokumendid asjaajamises järgmiste sarjadena:

5.1.13.1.    6.1 Raamatupidamine;


5.1.13.2.    6.2.Muu finantstegevus.

5.2. Müügiarved

5.2.1. Müügiarved koostatakse operatiivandmete või lepingus kajastatu põhjal ja tingimustel.

5.2.2. Müügiarved koostatakse järgmiselt:
	Müügiarve
	Väljastamise aeg
	Algandmed ja nende esitaja
	Esitamise viis

	Lasteaedade koha- ja toidupäeva maksumuse arved
	Igakuiselt, hiljemalt
10. kuupäevaks
	Lasteaia direktor edastab raamatupidajale vastavad tabelid hiljemalt 5. kuupäevaks.  Tasumisest vabastamise otsustab vallavalitsus. Kohamaksumuse kinnitab vallavolikogu. Toidupäeva maksimaalse maksumuse kinnitab hoolekogu. Tegelik maksumus kujuneb tekkepõhiselt maksimumi piires. 
	E-postiga pdf-vormingus kas lapsevanemale või direktorile, kes korraldab arve edastamise lapsevanemale. E-arve tellimuse korral edastatakse arve otse panka.

	Muusika- ja kunstikooli arved
	Igakuiselt, hiljemalt

10. kuupäevaks
	Muusika- ja kunstikooli direktor edastab nimekirjad iga õppeaasta alguses ja muudatuste korral edastab vastava informatsiooni hiljemalt 5. kuupäevaks. Ringitasu suuruse ja soodustused kinnitab vallavolikogu.
	E-postiga pdf-vormingus lapsevanemale. E-arve tellimuse korral edastatakse arve otse panka.

	Õpilaskodu arved
	Igakuiselt hiljemalt 10. kuupäevaks
	Koolidirektor edastab nimekirjad. Kohatasu suuruse kehtestab vallavalitsus.
	E-postiga pdf-vormingus kas lapsevanemale  või e- arvena teisele kohalikule omavalitsusele.

	Ujula kasutamise arved
	Igakuiselt


	Ujula juhataja edastab ujula kasutamise andmed raamatupidajale hiljemalt 5. kuupäevaks. Ujula kasutamise hinnakirja kinnitab vallavalitsus.
	E-postiga või e- arvena

	Kohatasu arved teistele omavalitsustele (koolide, lasteaedade, muusika- ja kunstikooli eest)
	Igakuiselt või vastavalt kokkulepetele
	Haridusnõunik edastab laste andmed raamatupidajale hiljemalt 15. kuupäevaks. Kohatasud ühe lapse kohta kinnitab vallavalitsus.
	E- arvena

	Üüri- ja kommunaalteenuse arved
	Igakuiselt
	Üüriarved esitatakse vastavalt lepingutele. Üüri hinnad kehtestab vallavalitsus. Mõõturite näidud esitab raamatupidajale majandusosakonna tööline. Kommunaalkulude arved esitatakse vastavalt tegelikult tehtud kulutustele kuluarvetealusel.
	Paberkandjal või e-postiga. E- arve tellimuse korral edastatakse arve otse panka või

E- arvena.

	Muud arved
	Vastavalt vajadusele
	Vallavalitsuse teenistujad või allasutuste juhid.
	Paberkandjal või e-postiga. E- arve tellimuse korral lisaks e- arvena.


5.2.3. Arvete vormistamisel järgitakse raamatupidamise seaduse ja käibemaksuseaduse nõudeid. Erinõue on kajastada arvel Vallale omistatud tehingupartneri koodi.
5.2.4. Arved väljastatakse kliendile kas paberkandjal või pdf-vormingus e- kirjaga või elektroonilise e- arvena.

5.2.5. Arvete maksetähtaeg on soovitatavalt mitte pikem kui 14 kalendripäeva, enne 10. kuupäeva väljastatud arvetel mitte hiljem kui sama kalendrikuu lõpus.

5.2.6. Arve koostaja vastutab arvete koostamise ja raamatupidamiskirjendi õigsuse eest. Arve aluseks olnud algandmete õigsuse eest vastutab lepingu kinnitaja ja/või operatiivandmete esitaja.

5.2.7. Koostatud ja kliendile väljastatud arveid korrigeeritakse või tühistatakse raamatupidamises koostatud kreeditarvega, mille tekstist või lisast nähtub korrigeerimise põhjus. Kreeditarvete koostamisel järgitakse tekkepõhisuse printsiipi.
5.3. Ostuarved

5.3.1.Vallale maksekohustisi põhjustavad kuludokumendid saadetakse kontrollimiseks ja kinnitamiseks vastavalt Eeskirja punktidele 4.4.4.-4.4.9.

5.3.2. Kuludokumendi põhjal Vallale võetud kohustised tasutakse maksekorralduse alusel hiljemalt nende maksetähtajal vastavalt Eeskirja punktis 4.4. kirjeldatule.

5.3.3 Ostuarveid menetletakse elektrooniliselt vastavas menetluskeskkonnas (e-arvekeskuses), millest imporditakse ostuarvete kanded raamatupidamisprogrammi. 

5.4. Töötasud, puhkusetasud ja nendega kaasnevad maksud
5.4.1. Töötasu või palk (edaspidi „töötasu“  arvestatakse raamatupidamises töötajatele või teenistujatele tööle vormistamisel määratud töötasu ja hilisemate palgamuudatuste, vallavanema, osavallavanema või hallatava asutuse juhi poolt pädevuse piires määratud lisatasude ja muude õigusaktide alusel ning tööaja tabelite põhjal.

5.4.2. Puhkusetasu arvestatakse asutuse juhi käskkirja alusel.
5.4.3. Arveldustena töötajatega on aktsepteeritavad kinnipidamised ja juurdemaksed, millised tulenevad õigusaktidest ja kohtu täitelehtedest. 

5.4.4. Töötasu ja arvestatud maksude kohta edastatakse tasu saajale õiend e-kirja teel.
5.4.5. Töötasu ja töötasudega seotud maksude kajastamist raamatupidamisarvestuses käsitletakse Eeskirja 9. peatükis.

5.5. Algdokumentide käive
5.5.1.  Raamatupidamise algdokumendid esitatakse raamatupidamisele vastavalt alljärgnevale tabelile:
	Dokumendi nimi
	Raamatupidamisele dokumendi esitamise tähtaeg
	Dokumendi esitamise eest vastutaja ja lisatingimused

	Vallavolikogu ja -valitsuse õigusaktid
	Järgmisel tööpäeval  pärast allkirjastamisest
	Vastavalt vajadusele, vastutab kantselei

	Rahalisteks väljamakseteks kohustavad lepingud (va töölepingud)
	Järgmisel tööpäeval pärast allkirjastatud lepingu asutuse dokumendiregistris registreerimist
	Lepingu täitmise eest vastutav isik 

	Võla- ja asjaõiguslepingud
	Seitsme päeva jooksul pärast allkirjastatud lepingu asutuse dokumendiregistris registreerimist
	Jurist

	Käskkirjad töötasude, lisatasude, preemiate ja puhkuste kohta
	Viis tööpäeva enne tasude väljamaksmist
	Käskkirjade koostaja

	Töötasude arvestuse algandmed ja tööaja arvestuse tabelid
	Arvestuskuu 25. kuupäevaks 
	Personalispetsialist, asutuste juhid või volitatud isikud

	Töövõtu- või käsunduslepingud tasu maksmiseks
	Kaks tööpäeva enne tasude väljamaksmist
	Jurist, asutuste juhid või volitatud isikud

	Teatis töölepingu lõpetamise kohta
	Kaks tööpäeva enne tasude väljamaksmist
	Käskkirjade koostaja

	Avaldus tulumaksu kinnipidamise kohta
	Arvestuskuu 25. kuupäevaks 
	Taotleja

	Isikliku sõiduauto kasutamise kulude hüvitamise käskkirjad
	Hiljemalt iga kuu 10. tööpäevaks eelneva kuu kohta
	Käskkirjade koostaja

	Lähetuskulude aruanne
	Viie tööpäeva jooksul peale lähetusest saabumist
	Lähetatu, menetlemine kuluaruannete elektroonilises keskkonnas

	Avansiaruanne
	Hiljemalt jooksva kuu lõpuks
	Avansi saaja, menetlemine kuluaruannete elektroonilises keskkonnas

	Majanduskulude aruanne
	Aruande kuule järgneva kuu viiendaks kuupäevaks
	Aruandev isik, menetlemine kuluaruannete elektroonilises keskkonnas

	Sularaha panka sissemakse teatis
	Sissemakse teostamise päeval
	Volitatud isik. Digitaalselt allkirjastatud Teatis koos alusdokumentidega. E-meili teel. 

	Sularaha- ja kassaaruanded
	Hiljemalt aruande koostamisele  järgneval tööpäeval, kuid mitte hiljem kui aruandekuu viimasel tööpäeval
	Volitatud isik

	Hankijate arved
	Otse ostuarvete menetlemise elektroonilisse keskkonda, hiljemalt kolme tööpäeva jooksul arve väljastamisest
	Vastava kulueelarve eest vastutav isik

	Sotsiaaltoetuste väljamaksmise lehed sotsiaalarvestuse programmist
	Kaks tööpäeva enne toetuse väljamaksmise kohustust
	Sotsiaaltööspetsialist

	Huvihariduse transporditoetuste taotlused
	Viie tööpäeva jooksul peale toetuse määramist
	Kultuurinõunik
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	Toiduainete kuluaruanded
	Iga kuu viiendaks kuupäevaks
	Varude eest vastutav isik

	Laste koolieelses lasteasutuses viibimise tabelid
	Iga kuu viiendaks kuupäevaks
	Lasteaia direktor

	Akt vara arvele võtmiseks, maha kandmiseks, alla- või ümberhindamiseks
	Kolme tööpäeva jooksul pärast akti allkirjastamist või õigusaktidega sätestatud juhtudel kinnitamist
	Asutuse juht või inventeerimiskomisjoni esimees või vara eest vastutav isik


5.5.2. Hallatavate asutuste algdokumentide raamatupidamisele õigeaegse esitamise eest on üldvastutus vastava asutuse juhil.

5.5.3. Vallavalitsuse poolt füüsilistele isikutele eraldatud sotsiaaltoetuste algdokumendid vormistatakse sotsiaalosakonnas ja allkirjastatakse rahalise tehingu tegemiseks vähemalt sotsiaalosakonna juhataja poolt. Sotsiaaltoetuste väljamaksedokumendid edastab sotsiaalosakonna juhataja või spetsialist rahandusosakonnale. Toetused kantakse  väljamaksedokumendil näidatud saaja kontole. Sularahas väljamaksmisele kuuluvad sotsiaaltoetused makstakse välja kassast.
5.5.4. Seadusest tulenevate transporditoetuste avaldused registreeritakse valla dokumendiregistris. Kultuurinõunik kontrollib, allkirjastab ja edastab avalduste koopiad väljamakse tegemiseks  rahandusosakonnale. [Vallaval.üldkorraldus nr 13 29.06.2022-jõustub 29.06.2022].
6.  RAHALISTE VAHENDITE ARVESTUS
6.1. Rahaliste vahendite arvestus pangakontodel

6.1.1. Rahalisi vahendeid hoitakse ja hallatakse vallavalitsuse arvelduskontodel.
6.1.2. Pangaoperatsioonide teostamisel on esimese allkirja õigus vallavanemal või vallasekretäril. Teise allkirja õigus on pearaamatupidajal ja juhtivraamatupidajal.
6.1.3. Maksete tegemiseks kasutatakse internetipanga teenuseid. Internetipankade kasutusõigused annab vallavanem.
6.1.4. Maksekorraldused valmistab ette rahandusosakonna ametnik, kelle ülesandeks see ametijuhendi alusel on. Elektrooniliselt tehtavate maksete kinnitamiseks trükitakse maksekorralduste nimekiri välja ja kinnitatakse paberkandjal või elektrooniliselt internetipangas. Kinnitamise õigus on rahandusosakonna juhatajal, tema äraolekul pearaamatupidajal või juhtival raamatupidajal.
6.2. Sularahaoperatsioonide arvestus

6.2.1. Kassaoperatsioone teostab vallavalitsuses raamatupidaja-kassapidaja, keda asendab tema äraolekul finantsist-raamatupidaja. Hallatavates asutustes teostab kassaoperatsioone asutuse juht, Märjamaa kinos kinotehnik (volitatud isik).
6.2.2. Sularaha limiiti kassale ei määrata.

6.2.3. Kassaoperatsioonide arvestamiseks kasutatakse järgmisi dokumente:


6.2.3.1. kassa sissetuleku order;


6.2.3.2. kassa väljamineku order;


6.2.3.3. kassaraamat;


6.2.3.4. kviitung või muu makset tõendav dokument.

6.2.4. Kui kassaoperatsioone teostav isik on raamatupidaja, siis sisestab ta sularahatehingu kirjendi raamatupidamisprogrammi, seejärel trükib välja kassaorderi, mille alusel teostatakse tehing. Kassakäivet tõestav maksedokument vormistatakse tehingu toimumisel ning väljastatakse kliendile, orderi teine osa jääb raamatupidamiskirjendi aluseks.
6.2.5. Kassa väljaminekuorderi kinnitab raamatupidaja-kassapidaja ja rahandusosakonna juhataja.
6.2.6. Kassa sissetuleku- ja väljamineku orderites ei ole lubatud teha mingeid parandusi ega ülekirjutusi.

6.2.7. Sularaha väljamaksmisel asutuses mittetöötavale isikule tuleb väljamaksuorderile märkida tema isikukood või isikut tõendava dokumendi andmed, samuti raha saaja allkiri.

6.2.8. Väljaspool kassat teostatakse sularaha arveldusi sularaha vastuvõtmist tõendavate dokumentide  (sularaha kviitungite/arvete, piletiraamatute, kogumislehtede,) alusel, mis on eelnevalt nummerdatud ja registreeritud rahandusosakonnas. Rikutud piletid või kviitungid kuuluvad esitamisele rahandusosakonnale vähemalt kord kalendrikuus.
6.2.9. Väljaspool kassat vastu võetud sularaha toob sularaha vastu võtma volitatud isik hiljemalt aruandekuu lõpuks koos piletite aruande-  (lisa1), sularaha kogumislehe- (lisa 2), kassasüsteemi kontoriprogrammi väljavõtte- ja kviitungitega  kassapidajale. 
6.2.10. Kui sularaha laekub alla 100 euro kvartalis, toob sularaha vastu võtma volitatud isik raha kassasse hiljemalt kvartali viimasel tööpäeval.

6.2.11. Väljaspool kassat vastu võetud sularaha võib volitatud isik maksta otse vallavalitsuse pangakontole. Selleks on vallavanema otsusega talle väljastatud deebetkaart. Deebetkaardiga pangakontolt väljamakseid teha ega sularaha välja võtta ei ole võimalik. Vahetult peale sularaha sissemakse tegemist, esitab volitatud isik raamatupidamisele raamatupidamiskirjendi tegemiseks punktis 6.2.8. loetletud dokumendid.
6.2.12. Sularahas tehtud kulutuste aruande alusel kantakse hüvitatavad summad kulutaja pangakontole. Kulutajaks võib olla vallavolikogu liige, asutuse teenistuja või töötaja.
6.2.13. Võimalusel tuleb vältida sularahatehinguid ja arveldada panga kaudu.

6.2.14. Hallatavates asutustes võib kasutada sularahata arvelduste jaoks pankade makseterminale. Sel juhul on rahalise arvestuse aluseks pangakonto kaardimakse väljatrükk. 

7. ARVELDUSTE ARVESTUS

7.1. Nõuete ja kohustiste arvestuse üldpõhimõtted
7.1.1. Varad ja kohustised on jaotatud lühi- ja pikaajalisteks, lähtudes sellest, kas vara või kohustise eeldatav valdamine kestab arvestatuna bilansikuupäevast kuni üks aasta või kauem.

7.1.2. Pikaajalised intressi mitteteenivad nõuded ja kohustised kajastatakse nõude nüüdisväärtuses, kasutades diskontomäära 4% aastas.

7.2. Nõuete arvestus

7.2.1. Aruandeaasta lõpu seisuga hinnatakse nõuete laekumise tõenäosust. Üldjuhul hinnatakse iga nõude laekumist eraldi. Juhul, kui see ei ole otstarbekas, kasutatakse nõuete hindamisel ligikaudset meetodit. 
7.2.2. Nõuded, mille maksetähtaeg on ületanud üle180 päeva, hinnatakse alla 100% ulatuses.

7.2.3. Nõuete laekumise ebatõenäoliselt tunnistamine vormistatakse raamatupidamise õiendiga, millele kirjutavad alla pearaamatupidaja ja asutuse juht.
7.2.4. Nõude allahindluse summa kajastatakse ebatõenäoliselt laekuvate nõuete kulu konto deebetis ja ebatõenäoliselt laekuvate nõuete kreeditis.

7.2.5. Ebatõenäoliseks arvatud nõude laekumisel näidatakse varem kajastatud kulu vähendamist perioodis, mil laekumine toimus ning ühtlasi vähendatakse nii nõude enda kui selle kontrakonto saldot.
7.2.6. Kui hiljem selgub, et ebatõenäoliseks arvatud nõude laekumine on lootusetu, kantakse nii nõue kui ka selle allahindlus vastaval kontrakontol bilansist välja. Täiendavat kulu sel hetkel enam ei teki.
7.2.7. Nõue loetakse lootusetuks, kui puuduvad igasugused võimalused nõude kogumiseks või kui selle tagasinõudmiseks tehtavad kulutused ületavad hinnanguliselt laekumisest saadavat tulu. 
7.2.8. Nõude lootusetuks tunnistamine toimub Märjamaa vallavara eeskirjaga sätestatud alustel.
7.2.9. Nõuetest loobumine toimub kooskõlas Märjamaa Vallavolikogu 17.04.2018 määrusega nr 23 „Märjamaa vallavara eeskiri“  https://www.riigiteataja.ee/akt/421042018018?leiaKehtiv.
7.3. Kohustiste arvestus

7.3.1. Kohustiste kajastamisel lähtutakse RTJ 3 „Finantsinstrumendid“, RTJ 8 „Eraldised, potentsiaalsed kohustised ja potentsiaalsed varad“ ja RTJ-st 9 „Rendiarvestus“ kirjeldatud põhimõtetest.

7.3.2. Kohustiste kajastamisel kehtib tekkepõhisuse printsiip, mille järgi kõik aruandeperioodil tekkinud kohustised kajastatakse aruandeperioodi bilansis ka siis, kui kohustise kohta puudub veel arve või kui kohustise olemasolust saadi teada alles peale bilansipäeva. Juhul, kui aruande koostamise ajaks puudub arve või muu dokumentatsioon aruandeperioodiga seostuva kohustise täpse suuruse kohta, kajastatakse see bilansis hinnanguliselt viitvõlgade kontogrupis 2032.
7.4. Laenukohustised
7.4.1. Laenukohustistena kajastatakse bilansis kõik finantseerimistegevuse tulemusena tekkinud võlakohustised nagu panga- ja muud laenud, arvelduskrediidid, kapitalirendikohustised ja muud sarnased  võlakohustised.

7.4.2. Laenukohustiste kajastamisel lähtutakse korrigeeritud soetusmaksumuse meetodist. Kui tehingukulud ei ole olulised ning lepingujärgne intressimäär ei erine oluliselt efektiivsest intressimäärast, võib laenuarvestuses kasutada lepingujärgset intressimäära ning kanda tehingukulud koheselt intressikulusse (kontoklass 65).
7.4.3. Laenukohustisi kajastatakse bilansis tulenevalt nende järelejäänud tähtajast lühi- ja pikaajaliste osadena kontorühmades 208 ja 258.

7.5. Kasutus- ja kapitalirent

7.5.1. Rendilepingu kvalifitseerimisel kasutus- või kapitalirendiks selgitatakse, kas:

7.5.1.1. omandiõigus läheb rendiperioodi lõpul üle rentnikule;


7.5.1.2. rentnikul on õigus omandada renditav vara turuhinnast oluliselt soodsama  hinnaga ja tõenäoline on, et ta seda kasutab;


7.5.1.3. rendileping katab suure osa (˃75%) vara kasulikust tööeast;


7.5.1.4. rendimaksete nüüdisväärtus on peaaegu sama suur kui renditava vara turuväärtus (˃90%);

7.5.1.5. renditav vara on niivõrd spetsiifiline, et ainult praegune rentnik saab seda ilma suuremate modifikatsioonideta kasutada;

7.5.1.6. Kui vähemalt üks nimetatud tingimustest on täidetud, kajastatakse vara rendile andmist või võtmist kapitalirendina.

7.5.2. Vara, mis võetakse bilansis arvestusse seoses lepingu kvalifitseerumisega kapitalirendi lepinguks, käsitletakse samadel alustel teiste põhivaradega markeerides põhivarakaarte kapitalirendi allika koodiga.
7.5.3. Rendimakseid kajastatakse kapitalirendi kohustise vähenemisena, intressikulu finantskuluna.

7.5.4. Kasutusrendi maksed on perioodi kulu ja kajastatakse ühtlaselt kogu rendiperioodi jooksul, st kui näiteks lepingu tingimuste kohaselt makstakse kasutusrendi esimese maksega proportsionaalselt oluline osa lepingu maksest, kajastatakse selline makse saaja raamatupidamises kui ettemakstud tulevaste perioodide kulu kontogrupid 1039 ja kantakse kuludesse rendiperioodi jooksul proportsionaalselt.
7.6. Ettemaksude arvestus

7.6.1. FA juhendi paragrahvi 15 lõike 8 kohaselt ettemakseid üldjuhul ei tehta. Kui ettemakse tegemine on vältimatu, siis kajastatakse seda esmalt vastava ettemaksusumma ülekandmisel (esitatud, kuid maksmata ettemaksuarveid raamatupidamises ei kajastata).

7.6.2. Ettemaksed tulevaste perioodide kulude eest kajastatakse kuluna perioodis, mille eest ettemakse tehti.

7.6.3. Erandina võib arvestuse lihtsustamise eesmärgil kanda tulevaste perioodide kulu koheselt kuluks, kui arvel või teatisel kajastatud ettemakse summa on väiksem punktis 10.1.1. esitatud põhivara kapitaliseerimise alampiirist. Avaliku sektori sisese tehingu korral lepivad pooled kajastamise viivi eelnevalt omavahel kokku. [Vallaval.üldkorraldus nr 13 29.06.2022-jõustub 29.06.2022].
7.7. Aruandvate isikutega arvelduste arvestus

7.7.1. Arveldusi aruandvate isikutega peetakse kontol 103920 „ Majanduskulude ettemaksed töövõtjatele“ .

7.7.2. Analüütilist arvestust peetakse aruandvate isikute lõikes.

7.7.3. Majanduskuludeks antakse avanssi asutuse teenistujatele või töötajatele vastavalt vajadusele sellekohase avalduse alusel. Avaldusele märgitakse avansi otstarve, lähetuse puhul ka lähetuskäskkirja number. Avalduse kinnitab asutuse juht.
7.7.4. Avanss kantakse aruandva isiku pangakontole.

7.7.5. Lähetuskulude avanssi saanud isik on kohustatud sisestama hiljemalt viis tööpäeva pärast lähetusest naasmist korrektselt vormistatud kulutusi tõendavad dokumendid (aruande)  kuluaruannete elektroonilisse keskkonda.
7.7.6. Majanduskuludeks avanssi saanud isik on kohustatud sisestama hiljemalt jooksva kuu lõpuks korrektselt vormistatud kulutusi tõendavad dokumendid (aruande)  kuluaruannete elektroonilisse keskkonda.

7.7.7. Kui kulutused osutuvad põhjendatuks, kinnitab asutuse juht aruande ja saadab selle edasisele elektroonilisele kinnitusringile. Aruande kinnitavad peale asutuse juhi veel rahandusosakonna juhataja ja raamatupidaja-kassapidaja. Juhul, kui aruandva isiku kulutused osutuvad suuremaks, kantakse tema kontole täiendavad rahalised vahendid vastavalt tegelikele kulutustele viie tööpäeva jooksul alates aruande esitamisest.
7.7.8. Avansisummade ülejääk kuulub töötaja poolt tagastamisele asutuse pangakontole hiljemalt viie tööpäeva jooksul pärast aruande esitamist.

7.8. Sihtfinantseerimiste arvestus

7.8.1. Sihtfinantseerimine on teatud projektipõhisel sihtotstarbel saadud ja antud toetused, mille puhul määratakse selle eesmärk koos mõõdikutega eesmärgi täitmise jälgimiseks, ajakava ja rahaline eelarve ning toetuse andja nõuab saajalt detailset aruandlust raha kasutamise kohta ning raha ülejääk tuleb maksta andjale tagasi.
7.8.2. Sihtfinantseerimine kajastatakse tuluna tegevuskulude tegemise või põhivara soetamise perioodil, kui sihtfinantseerimise tingimustega ei kaasne sisuline tagasinõude või laekumata jäämise risk; kui eksisteerib sisuline tagasinõude või laekumata jäämise risk, kajastatakse sihtfinantseerimine tuluna vastava riski kadumisel. Toetust kajastatakse bilansis esmakordselt raha ülekandmisel või laekumisel või sihtfinantseerimisega seotud nõuete, kohustiste, tulude ja kulude arvele võtmise kuupäeval. Lepingute alusel võetud sihtfinantseerimiseks andmise kohustisi ja sihtfinantseerimise saamise nõudeid kajastatakse eelnevalt tingimuslike kohustiste ja nõuetena bilansivälistel kontodel 911010 ja 912010.
7.8.3. Kui sihtfinantseerimine on küll laekunud, kuid selle arvele  ei ole veel kulutusi tehtud või põhivara soetatud, kajastatakse saadud vahendid sihtfinantseerimise ettemaksetena kontogrupis 2038.
7.8.4. Kui kulutused on tehtud ja sihtfinantseerimise maksetaotlus aktsepteeritud, kuid see on veel laekumata, kajastatakse sihtfinantseerimine tuluna ja saamata sihtfinantseerimise nõudena.

7.8.5. Sihtfinantseerimist võib kajastada arvestuse lihtsustamise eesmärgil kassapõhiselt laekumisel tuluna ja ülekandmisel kuluna, kui lepingujärgne summa on väiksem kui punktis 10.1.1. esitatud põhivara kapitaliseerimise kahekordne alampiir. Kui sihtfinantseerimise saaja ja andja või vahendaja on mõlemad avaliku sektori üksused, kasutavad nad poolte nõusoleku korral lihtsustatud põhimõtet.
[Vallaval. üldkorraldus nr 13 29.06.2022-jõustub 29.06.2022].
7.8.6. Sihtfinantseerimise vahendamist kajastatakse tekkepõhise printsiibi järgi oma tuludes ja kuludes vastavalt FA juhendi paragrahvi 26 lõike 3 kohaselt.

 8. VARUDE JA VÄIKEVAHENDITE ARVESTUS
8.1. Varude ja väikevahendite arvestus

8.1.1. Varusid bilansis ei kajastata. Toiduained, küttepuud, kütteõli jms materjal kantakse soetamisel kuluks ostudokumendi alusel.

8.1.2. Toiduainete kohta peetakse koguselist arvestust hallatavates asutustes kohapeal.
8.1.3. Väikevahendid (bilansiväline vara) võib kanda kohe kuludesse, kui ostu summa ei ületa 10 000 eurot (ilma käibemaksuta)[ [Vallavalitsuse üldkorraldus nr 4 07.02.2024-rakendatakse alates 01.01.2023].
9. PALKADE, TASUDE JA HÜVITISTE ARVESTUS

9.1. Palkade, tasude ja hüvitiste arvestus

9.1.1.  Tööjõukulusid ja tööjõuga seotud maksukulusid käsitletakse tööjõukuluna selles asutuses, kus arvestatakse töötasu ja deklareeritakse maksud tasudelt.
9.1.2. Märjamaa Vallavalitsuse teenistujate personaliarvestust peab personalispetsialist, osavalla teenistujate personaliarvestust peab osavalla registripidaja-asjaajaja, hallatavates asutustes korraldab personaliarvestuse pidamist asutuse juht.

9.1.3. Palga (teenistussuhte korral), töötasu (töösuhte korral), lisatasu, preemia, puhkusetasu ning muude tasude ja hüvitiste (edaspidi palk) arvestamise aluseks on Märjamaa Vallavolikogu ja Märjamaa Vallavalitsuse õigusaktid, asutuse juhi käskkirjad, lepingud, tööaja arvestamise tabelid.

9.1.4. Palka makstakse kord kuus arvestuskuule järgneva kuu kuuendal kuupäeval (palgapäev). 
9.1.5. Palk kantakse teenistuja, töötaja või volikogu liikme esitatud pangakontole, kui ei ole kokku lepitud teisiti.
9.1.6.  Töötaja või teenistuja esitab raamatupidamisele teatise (lisa 5), kus märgib ära oma IBNi ja panga, kuhu igakuiselt  palk kantakse.
9.1.7. Töötaja või teenistuja esitab raamatupidamisele avalduse ( vt lisa 3  või lisa 4 ), kus avaldab soovi üksikisiku tulumaksu arvestamise kohta. Avaldust võib esitada igal kuul hiljemalt 25-ndaks kuupäevaks.
9.1.8. Puhkusetasu makstakse välja hiljemalt eelviimasel tööpäeval enne puhkusele minemist, kui tööandja ja töötaja ei ole leppinud kokku teisiti. Kokkulepe, mille alusel puhkusetasu makstakse hiljem kui puhkuse kasutamisele järgneval palgapäeval, on tühine.
9.1.9. Kasutamata puhkusepäevade ja välja maksmata puhkusetasude kohustist hinnatakse ümber üks kord aastas aruandeaasta lõpu seisuga. Andmed kasutamata puhkusepäevade kohta esitatakse raamatupidamisele personalitöö eest vastutava isiku poolt 19. detsembril.
9.1.10. Maksud peetakse palkadest kinni vastavalt kehtivatele maksuseadustele. Maksudeklaratsioonid esitatakse Maksu- ja Tolliametile elektrooniliselt.

9.1.11. Palgalehed koostatakse asutuste lõikes. Töötajatele esitatakse palgapalgalipik e- kirjaga palgapäeval.
10. PÕHI- JA BILANSIVÄLISTE VARADE ARVESTUS

10.1. Materiaalse põhivara arvestus

10.1.1. Materiaalseks põhivaraks loetakse materiaalset vara hinnangulise tööeaga üle ühe aasta ja soetusmaksumusega alates 10 000 eurost (ilma käibemaksuta). Maa võetakse soetusmaksumuses arvele maksumusest olenemata. [Vallaval.üldkorraldus nr 13 29.06.2022-jõust. 2023. aasta 1. jaanuaril].
10.1.1.1. Põhivara võib arvele võtta kogumina ainult juhul, kui kogum moodustab ühesuguse elueaga terviku ja kogumi soetusmaksumus kokku algab vähemalt põhivara kapitaliseerimise alampiirist (ilma käibemaksuta). [Vallaval.üldkorraldus nr 13 29.06.2022-jõust. 29.06.2022].

10.1.2. Materiaalne põhivara võetakse arvele arve, ostu-müügilepingu või üleandmisakti alusel. Uusehitused ja põhivara rekonstrueerimised võetakse arvele soetusmaksumuses.

10.1.3. Põhivara soetusmaksumusse võetakse arvele kulutused, mis on vajalikud selle viimiseks tööseisukorda ja –asukohta (vara soetusmaksumus, kulutused transpordile, paigaldamisele, lammutuskulud, mis on vältimatud seoses objekti ehitamise ja renoveerimisega). Vara soetusmaksumusse ei kapitaliseerita vara kasutuselevõtmisega seotud koolitus- ja lähetuskulu. Vara tellimisega seotud kulu (hankekonkursi korraldamine, tellija järelevalve) ei kapitaliseerita, kui seda tehakse oma töötajate poolt ning selle suurus ei ole usaldusväärselt määratav või oluline. Samuti ei kapitaliseerita varade soetamisega seotud makse ja lõive ning laenukasutuse kulutusi, vaid need kantakse tekkimise perioodil kuludesse.
10.1.4. Vallavara (sh põhivara) omandamine, võõrandamine, tasuta üle andmine ja maha kandmine toimub kooskõlas Märjamaa vallavara eeskirjaga https://www.riigiteataja.ee/akt/421042018018?leiaKehtiv
10.1.5. Põhivarasid kajastatakse bilansis soetusmaksumuses, millest on maha arvatud akumuleeritud kulum ja võimalikud väärtuse langusest tulenevad allahindlused.

10.1.6. Põhivara, mis ei olnud eelnevalt ühegi asutuse bilansis, näiteks maa, peremehetu vara jms, tasuta saamist kajastatakse ümberhindamistehinguna (konto 290400) õiglases väärtuses. Kui õiglast väärtust ei ole võimalik määrata, siis kajastatakse maa bilansis maksustamishinnas ning muude põhivaraobjektide arvestust peetakse bilansiväliselt. Tasuta saadud varaobjektide, milliste maksumus ei ületa põhivara kapitaliseerimise alampiiri, arvestust peetakse väheväärtusliku varana bilansiväliselt.
10.1.7. Põhivara tasuta saamine (sh pärimine) kajastatakse põhivara mitterahalise sihtfinantseerimisena kontol 350200 (rahavookood 19) vara üle andja poolt näidatud jääkväärtuses. Pärandvarana saadud rahalisi vahendeid kajastatakse ebatavaliste tuludena (konto 388890).

10.1.8. Iga arvele võetud põhivaraobjekti kohta peetakse põhivarakaarti. Põhivarakaardid on elektroonilised.

10.1.9. Põhivarakaardil säilitatakse järgmine informatsioon


10.1.9.1. unikaalne inventarinumber;

10.1.9.2. kasutusele võtmise aeg;


10.1.9.3. soetusmaksumus;


10.1.9.4. vastutav isik;


10.1.9.5. täpsustav registrikood selle olemasolu korral (hoonetel ja maal kinnistusregistri number, teedel teederegistri number, transpordivahenditel riiklik registreerimisnumber jne);

10.1.9.6. komplekti tunnus (kui vara osad on võetud eraldi arvele või varaga on seotud iseseisvad varad, mille kohta võib olla vaja informatsiooni komplektina, näiteks hoone juurde kuuluvad liftid, signalisatsioonisüsteemid jms);


10.1.9.7. parendustest lisandunud summad ning nende kajastamise aeg;


10.1.9.8. amortisatsiooninorm;


10.1.9.9. arvestatud, akumuleeritud kulum;


10.1.9.10. allika tunnus- kapitalirendi korras soetatud varadel;


10.1.9.11. põhiavaraobjekti asukoht.

10.1.10. Etapiviisiliselt soetatavale põhivaraobjektile avatakse põhivarakaart, kuhu kirjendatakse kõik selle objekti kapitaliseerimisele kuuluvad soetamise kulud.

10.1.11. Etapiviisiliselt soetatava põhivaraobjekti valmimisel kantakse kogu maksumus kaardilt maha, kaart suletakse ning soetused klassifitseeritakse ümber juba kasutuses oleva põhivara soetusmaksumuse kontole või avatakse uus põhivara kaart.
10.1.12. Etapiviisiliselt soetatava põhivaraobjekti ümberklassifitseerimise aluseks on kas tööde üleandmise-vastuvõtmise akt või raamatupidamisprogrammi väljatrüki alusel koostatud õiend. Vara tundev spetsialist ( ehituste, rajatiste puhul ehitusinsener, teede puhul teedespetsialist) jagab vajadusel vara komponentideks, lisab vastavalt objekti eeldatavale kasutuseale amortisatsiooninormi ning märgib renoveerimise tagajärjel allahinnatava vara osatähtsuse %-des. Õiendi kinnitab investeeringute eest vastutav abivallavanem.
10.1.13. Igale olemasolevale ja lisanduvale põhivarale ( välja arvatud maa, ehitised, rajatised ja immateriaalne põhivara) kantakse peale inventarinumber, mis ühtib põhivarakaardil oleva unikaalse inventarinumbriga.

10.2. Amortisatsiooni arvestus

10.2.1. Amortisatsiooni arvestus toimub lineaarsel meetodil.

10.2.2. Amortisatsiooni arvestatakse kõigil põhivaradel va maa ja kunstiväärtused, mille väärtus aja jooksul ei vähene.

10.2.3. Amortisatsiooni hakatakse arvestama põhivara kasutusele võtmise kuust ja lõpetatakse selle täieliku amortiseerumise või kasutusest eemaldamise kuul. Kui 100%-liselt amortiseerunud põhivara on veel kasutuses, kajastatakse nii soetusmaksumust kui kogunenud kulumit bilansis seni, kuni vara on lõplikult kasutusest eemaldatud.
10.2.4. Ettepaneku amortisatsiooninormi kehtestamiseks konkreetsele varaobjektile teeb vara tundev spetsialist, lähtudes eeldatavast vara kasulikust elueast.

10.2.4.1.  Uute varade soetamisel lähtutakse järgmistest vahemikest:

	Põhivara liik
	Eeldatav kasulik eluiga
	Amortisatsiooninorm %-des

	Hooned
	20-50 aastat
	2-5%

	Rajatised
	10-40 aastat
	2,5-10%

	Masinad ja seadmed
	5-10 aastat
	10-20%

	Inventar
	2-10 aastat
	10-50%

	Arvutustehnika
	2-3 aastat
	33-50%

	Immateriaalne põhivara
	2-20 aastat
	5-50%


10.2.4.2. Sagedamini ostetavate uute varade soetamisel kasuta
amortisatsiooninormid aastas on järgmised:

10.2.4.1. hooned 2%;


10.2.4.2. rajatised 5%;

10.2.4.3. inventar 20%;


10.2.4.4. masinad ja seadmed 20%;


10.2.4.5. transpordivahendid 20%;


10.2.4.6. muu materiaalne põhivara 20%;


10.2.4.7. arvutustehnika 33%;


10.2.4.8. immateriaalne põhivara 33%.
10.2.5. Põhivara väärtuse langedes (kahjustumine, demonteerimine, hävimine, kadumine, kasuliku eluea lühenemine) teostatakse varaobjekti allahindlus. Vara allahindlust kajastatakse koos amortisatsiooniga. Allahindlusakti kinnitab asutuse juht. 
10.2.6. Kui ilmneb, et vara tegelik kasulik tööiga on oluliselt erinev esialgu hinnatust, muudetakse amortisatsiooninormi. Selleks hinnatakse vara järelejäänud kasulikku eluiga vähemalt aastainventuuri ajal. Amortisatsiooni muutuste mõju kajastatakse aruandeperioodis ja järgmistes perioodides, mitte tagasiulatuvalt.
10.2.7. Aruandeaasta lõpul hinnatakse mittekasutatava vara tõenäolist netorealiseerimismaksumust ja vara hinnatakse alla, kui bilansiline jääkväärtus on sellest kõrgem.

10.3. Parendused ja remont
10.3.1. Põhivara parendustega seotud kulutused lisatakse põhivara soetusmaksumusse juhul, kui need tõstavad vara esialgset tootlust või kvaliteeti või pikendavad vara järelejäänud kasulikku eluiga rohkem kui ühe aasta võrra ning nende maksumus on Eeskirja punktis 10.1.1. esitatud põhivara kapitaliseerimise alampiirist (ilma käibemaksuta). Kulutused, mis taastavad vara esialgset tootlust ja võimaldavad kasutamist järelejäänud eluea lõpuni esialgses kvaliteedis, kajastatakse tulemiaruandes perioodi kuluna.

10.3.2. Parendusega kaasneva varaobjekti olulise osa väljavahetamise korral kantakse proportsionaalne osa varaobjekti soetusmaksumusest ja kulumist põhivara arvelt maha. 

10.3.3. Parenduse lisamisel põhivara soetusmaksumusele hinnatakse võimalikku vara järelejäänud eluea pikenemist ning olulise muutuse korral korrigeeritakse amortisatsiooninormi.

10.4. Ümberhindlused

10.4.1. Materiaalse põhivara ümberhindlus lõpetati vastavalt rahandusministri 11.12.2003 määruse nr 5 „Avaliku sektori finantsarvestuse ja –aruandluse juhend“ § 45-le.

10.4.2. Põhivara ümberhindlusena  (konto 290400) võetakse olenemata tähtajast arvele peremehetuks tunnistatud vara ja maakatastrisse kantud maad, mida ei ole ükski avaliku sektori üksus varem bilansis arvele võtnud.

10.4.3. Maakatastrisse kantud maad võetakse arvele kehtivas maa maksustamishinnas.

10.4.4. Peremehetu vara võetakse arvele vallavalitsuse korraldusega moodustatud hindamiskomisjoni hindamisakti alusel.

10.5. Osalused valitseva ja olulise mõju all olevates üksustes
10.5.1. Valitseva mõju all olevateks üksusteks loetakse äriühingud ja sihtasutus, milles Märjamaa vald omab mõjuvõimu määrata investeeringuobjekti finants- ja tegevuspoliitikat ning omab üle 50% hääleõiguslikest aktsiatest või osadest.
10.5.2. Olulise mõju all olevaks üksuseks loetakse äriühing, milles Märjamaa vald osaleb investeeringuobjekti finants- ja tegevuspoliitika üle otsustamisel. Olulise mõjuvõimu eelduseks on arvestatud 20-50% hääleõigusest.

10.5.3. Osalusi valitseva ja olulise mõju all olevates üksusetes kajastatakse konsolideerimata aruannetes soetusmaksumuses, kui osalused soetati pärast 31.12.2003 ning tuletatud soetusmaksumuses, kui osalused soetati enne 31.12.2003. Tuletatud soetusmaksumuseks loetakse osalust nende üksuste netovaras seisuga 31.12.2003.

10.5.4. Konsolideeritud aruannetes kajastatakse valitseva mõju all olevate üksuste finantsnäitajad rida-realt ja grupisised nõuded, kohustused, tulud ja kulud elimineeritakse ning olulise mõju all olevaid äriühinguid kajastatakse kapitaliosaluse meetodil.

10.6.  Bilansiväline vara ja selle arvestus
10.6.1. Bilansiväliselt peetakse raamatupidamises arvestust väheväärtusliku vara kohta, mille soetusmaksumus on 1000 kuni 10 000 eurot (ilma käibemaksuta) ja mille kasutamisiga on üle ühe aasta [Vallavalitsuse üldkorraldus nr 4 07.02.2024-rakendatakse alates 01.01.2023].
10.6.2. Olenemata maksumusest peetakse nimekirjades arvestust muusikariistade ja rendile antud vara kohta.

10.6.3. Väikevara kantakse kulusse soetamise hetkel.

10.6.4. Varad võetakse arvele arve, ostu-müügilepingu või üleandmis-vastuvõtmisakti alusel. Igale bilansivälisele varale antakse inventarinumber, mis kleebitakse varaobjektile.

0.6.5. Vara müük, tasuta üleandmine, ning mahakandmine toimub Märjamaa vallavara eeskirja alusel: https://www.riigiteataja.ee/akt/421042018018?leiaKehtiv
11. INVENTEERIMINE
11.1. Inventeerimise ajaline jaotus
	Inventeeritav vara/kohustis
	Inventuuri läbiviimise sagedus ja ulatus

	Sularaha ja pangakontod
	Igapäevane saldode võrdlemine, aasta lõpus kinnituskirjad pankadelt. Vajadusel ootamatud kassainventuurid (nt kaebused, eksimused; inventuuri korraldab rahandusosakond).

	Maksunõuded ja -kohustised
	Bilansisaldode võrdlus maksuameti andmetega e-maksuameti ja infosüsteemis vähemalt iga kvartali lõpus, vahede selgitamine ja likvideerimine.

	Muud nõuded ja ettemaksed
	Igakuiselt võrdlus bilansisaldodega. Aasta lõpu seisuga saldokinnituskirjad kõikidele olulistele deebitoridele.

	Finantsinvesteeringud

	Igakuiselt allregistrite võrdlus bilansisaldodega, ümberhindlused õiglasele väärtusele, tekkepõhine intressiarvestus, aasta lõpu seisuga saldokinnituskirjad või saldovõrdlused kõikide oluliste investeeringute osas.

	Varud (toiduained lasteasutustes)
	Füüsiline inventuur kaks korda aastas (peale õppeperioodi lõppemist kevadel ja 31. detsembri seisuga).

	Materiaalne ja immateriaalne põhivara ning kinnisvara-investeeringud
	Füüsiline inventuur vähemalt kord aastas kuni kaks kuud enne aruandeaasta lõppu, hinnang järelejäänud eluea õigsusele ning vara allahindluse läbiviimise vajadus.

	Muud varad
	Inventuur vähemalt kord aastas kuni kaks kuud enne aruandeaasta lõppu, kasutades sobivaid meetodeid, mis kinnitaksid vara olemasolu ning bilansis kajastatud väärtuse õigsust.

	Kohustised ja saadud ettemaksed
	Igakuiselt allregistrite võrdlus bilansisaldodega, aasta lõpu seisuga saldokinnituskirjad kõikidelt olulistelt kreeditoridelt.

	Saldoandmikke esitavate avalike sektori üksuste omavahelised saldod
	Kvartaalselt saldoandmike infosüsteemi päringute alusel, vajadusel täiendavalt e-posti teel omavahelise kirjavahetuse alusel.

	Saadud ja antud ettemaksed ning lõpetamata ehitused ja etapiviisilised soetused
	Aruandeaasta lõpuga
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11.2. Inventeerimise ja hindamise protseduurid.

11.2.1. Kassa inventuuri viib läbi vallavanema käskkirjaga moodustatud alaline komisjon.

11.2.2. Kassa inventuuri tulemuste kohta koostatakse akt , milles kajastatakse alljärgnevad rekvisiidid ja andmed:

11.2.2.1. inventuuri läbiviimise kuupäev;
11.2.2.2. komisjoni kuuluvate töötajate nimed ja ametikohad;

11.2.2.3. sularaha jääk numbrite ja sõnadega;

11.2.2.4. kas ja kui suur on erinevus võrreldes raamatupidamisandmetega;

11.2.2.5. komisjoni liikmete allkirjad.

11.2.3. Pangakontode kontrollimisel võrdleb finantsist-raamatupidaja igapäevaselt pangaväljavõtete ja pangakontode saldode vastavust raamatupidamisprogrammi kassa/panga mooduliga. 
11.2.4. Nõuete ja tehtud ettemaksete inventuuri viib läbi pearaamatupidaja. Inventeerimisel tehakse järgmise toimingud:

11.2.4.1. nõuete periodiseerimine, arvestades tekkepõhisuse printsiipi;
11.2.4.2. nõuete laekumise tõenäosuse hindamine ja vajadusel allahindluse kajastamine;

11.2.4.3. nõuete klassifitseerimine lühi- ja pikaajalisteks;

11.2.4.4. intressi kandvate nõuete tekkepõhine intressiarvestus;

11.2.4.5. saldokinnituste saatmine ja saabunud vastuste võrdlus raamatupidamise andmetega; saldokinnituse saatmisel näidatakse  saldokinnitusel nõuete nominaalsummasid, millest ei ole maha arvatud ebatõenäoliselt laekuvaid summasid ega diskonteeritud intressi. Üksikisikutele saadetakse saldokinnituskirjad juhul, kui nõue on tasumata pikema perioodi eest kui viimane aruandekuu ja nõude summa ületab 200 eurot.
11.2.5. Varude ja materiaalse põhivara ning bilansivälise vara inventuuri [Vallaval.üldkorraldus nr 10 20.11.2019-rakendatakse alates 22.11.2019]viib läbi allasutuse juhi käskkirjaga töötajatest moodustatud komisjon.
11.2.6. Varude (toiduained) inventeerimisel järgitakse alljärgnevaid nõudeid:

11.2.6.1. varud paigutatakse nii, et neid oleks võimalik loendada;

11.2.6.2. loendamine toimub laoaruannete alusel;

11.2.6.3. erinevuste korral koostatakse puudu- või ülejääkide aktid;

11.2.6.4. üle- või puudujääkide kohta lisatakse lõppaktile seletuskiri ning süüdlaste olemasolul nõutakse puudujäägid neilt sisse;

11.2.6.5. dokumendid dateeritakse ja allkirjastatakse lugejate ning materiaalselt vastutava isiku poolt;

11.2.6.6. allkirjastatud aktide põhjal võetakse leitud puudu- või ülejäägid arvele.
11.2.7. Materiaalse põhivara ja bilansivälise vara inventuur viiakse läbi  ettetäidetud inventeerimisnimestike alusel. Inventeerimisnimestikes, mis trükitakse välja raamatupidamisprogrammist,  kajastatakse kogused ja maksumused ning põhivara puhul ka andmed järelejäänud amortisatsiooniperioodi kohta. 

11.2.8.  Lisaks tehakse inventuuri läbiviimisel järgmised toimingud:

11.2.8.1. hinnatakse varade ümberhindluse teostamise vajadust;

11.2.8.2. inventuuri lõppaktis tuuakse eraldi välja kasutamiskõlbmatu (nii füüsiliselt kui moraalselt amortiseerunud) ja kasutuses mitteolev vara ning hinnatakse selle võimalikku netorealiseerimismaksumust;
11.2.8.3. veendutakse varade amortisatsioonimäärade õigsuses;

11.2.8.4. inventeerimisnimestikes toodud märkuste põhjal koostatakse varade mahakandmise ja allahindluse aktid ning ümberhindlust vajavate varade nimekiri. Nende põhjal koostab raamatupidaja materiaalse põhivara korrigeerimiskanded.
11.2.9. Pärast inventeerimisandmete võrdlust raamatupidamisega, koostab raamatupidaja  inventuuri tulemuste lõppakti, millele lisatakse nimestikes toodud märkuste põhjal koostatud vara mahakandmise, allahindluse ja amortisatsiooniperioodi muutmise aktid.
11.2.10. Inventeerimise tulemuste lõppakt, koos inventerimisnimestikega, mahakandmise aktide, allahindlust vajavate varade nimekirja ja amortisatsiooniperioodi muutmise aktidega  esitatakse  10 tööpäeva jooksul kinnitamiseks vallavanemale.

11.2.11. Kinnitatud inventuuri tulemuste (mahakandmise aktide, vara arvele võtmise aktide  ja allahindluse nimekirjade) alusel koostab raamatupidaja vajalikud  korrigeerimiskanded.

11.2.12. Avastatud üle- ja puudujäägid võetakse raamatupidamises arvele inventeerimiskomisjoni lõppakti alusel. 

12.2.13. Kohustiste ja saadud ettemaksete inventeerimise viib läbi pearaamatupidaja ja/või juhtiv raamatupidaja. Inventeerimise käigus tehakse järgmised toimingud:


12.2.13.1. kohustiste periodiseerimine arvestades tekkepõhisuse printsiipi;


12.2.13.2. kohustiste klassifitseerimine lühi- ja pikaajalisteks;


12.2.13.3. intressikandvate kohustiste tekkepõhine intressiarvestus;


12.2.13.4. maksukohustiste võrdlemine Maksu- ja Tolliameti väljavõtetega;


12.2.13.5. saldokinnituste saatmine ja saabunud vastuste võrdlus raamatupidamise andmetega;


12.2.13.6. eraldiste ja potentsiaalsete kohustiste hindamine ja arvele võtmine.

12.2.14. Saldoandmikke esitavate avaliku sektori üksustega võrreldakse  iga kvartali lõpu seisuga omavahelisi saldosid (võrdleb pearaamatupidaja). Võrdlusi teostatakse Rahandusministeeriumi saldoandmike andmebaasist saadud aruannete abil. Kui esinevad erinevused, võrreldakse neid e-posti teel. Kui võrdlejad jäävad omavaheliste saldode suhtes erimeelsusele, teatatakse sellest Riigi Tugiteenuste Keskusele ja vallavalitsusele lahenduse leidmiseks. Vahesid, mille suurus on väiksem kui 100 eurot ei pea parandama, va juhul, kui vahed on ühe ja sama konsolideerimisgrupi sisesed, mille korral tehingupartneri koodide kolm esimest numbrit on samad. Maksude saldosid võrreldakse Maksu- ja Tolliamet väljavõtete ja teatistega ning nende kohta ei tehta täiendavaid võrdlusi. 
11.2.15. Inventuurid lõpetatakse tähtaegadel, mis võimaldavad aastaruande koostamist nõutud tähtpäevaks.
11.2.16. Vallavanema käskkirja või vallavalitsuse korralduse alusel viiakse vajadusel läbi erakorralised inventuurid.[Vallaval.üldkorraldus nr 10 20.11.2019-rakendatakse alates 22.11.2019].
12. PROJEKTIDE ARVESTUS

12.1. Valla hallatavatele asutustele või vallale tervikuna projektidest sihtfinantseerimise korras laekunud tulud ja nende kasutamisega tehtavad kulud eristatakse muudest tuludest ja kuludest.

12.2. Projektide eristamiseks kasutatakse raamatupidamises lisatunnuseid.

12.3. Euroopa Liidu Struktuurfondist rahastatava projekti kuludokumentide originaaleksemplarid  ja muu dokumentatsioon paigutatakse eraldi kausta või säilitatakse elektroonilises keskkonnas.
12.4. Euroopa Liidu Struktuurfondist rahastatava projekti kausta hoitakse projektijuhi juures kuni 1 aasta pärast projekti lõppu.
12.5. Üks aasta pärast projekti lõppu Euroopa Liidu Struktuurfondist rahastatud projekti kaust arhiveeritakse ja säilitatakse järgmiselt:

12.5.1. kõiki programmiperioodi 2007-2013 struktuurifondide vahenditest finantseeritud projektide dokumente säilitatakse kuni 31.12.2025;

12.5.2. kõiki programmiperioodi 2014-2020 struktuurifondide vahenditest finantseeritud projektide dokumente säilitatakse vastavalt Euroopa Parlamendi ja nõukogu määruse (EL) nr 1303/2013 artikli 140 lõikele 1 neli aastat, alates selle aasta 31. detsembrist, millal 30. juuni seisuga on kõikide projektide abikõlblikuks arvetud kulude alusel toetus välja makstud, välja arvatud, kui muus õigusaktis on sätestatud pikem tähtaeg.

12.6. Muude projektide dokumente, mida ei rahastata struktuuritoetuste vahendistest, säilitatakse vastavalt rahastava institutsiooni nõuetele.

13. RAAMATUPIDAMISEDOKUMENTIDE HOIDMINE JA SÄILITAMINE

13.1. Raamatupidamise dokumente hoitakse rahandusosakonnas kuni kaks aastat. Seejärel antakse dokumendid ametiasutuse arhiivi, kus neid säilitatakse vastavalt ametiasutuse dokumentide loetelule.
13.2. E- arvekeskuse kaudu saadetavad dokumendid säilitatakse e- arvekeskuse keskkonnas ja nende säilimise tagab e- arvekeskuse operaator. E- arvekeskuses säilitatakse:


14.2.1. tarnijatelt saabunud ostuarved;


14.2.2. majanduskulude ja lähetuskulude dokumendid.

13.3. Raamatupidamise algdokumente säilitatakse seitse aastat alates selle majandusaasta lõpust, kui majandustehing algdokumendi alusel raamatupidamisregistris  kajastati.

13.4. Raamatupidamisregistreid, lepinguid, raamatupidamise aruandeid ja muid dokumente, mis on vajalikud majandustehingute arusaadavaks kirjeldamiseks revideerimise käigus, säilitatakse seitse aastat , alates vastava majandusaasta lõpust.

13.5. Pikaajaliste kohustiste või õigustega seotud dokumente säilitatakse seitse aastat pärast kehtimistähtaja möödumist.

13.6. Raamatupidamise sise-eeskirja säilitatakse seitse aastat pärast selle muutmist või asendamist.

13.4. Raamatupidamisregistritest (PMen andmebaasist) tehakse iga päev varukoopiad võrguvarundusseadmesse (NAS), kord nädalas pilvemajutusse.
14. ERISÄTTED

14.1 Varbola lasteaed-kooli ja Valgu põhikooli lasteaia toidukuludest eraldatakse iga kuu lõpus kooli õiendi alusel koolitoidu kulud.

14.2. Kivi-Vigala põhikooli koolitoidu kuludest eraldatakse iga kuu lõpus lasteaia toidukulud ja õppekavavälise tegevusena toimunud ürituste toiduainete kulu. Ürituste toiduainete kulu kajastatakse kontol 554090.
15. LÕPP- ja RAKENDUSSÄTTED
15.1. Eeskirja muudetakse pearaamatupidaja ettepanekul vallavalitsuses. Muutused ja täiendused tehakse majanduslikel kaalutlustel, hallatavate asutuste tegevuse ümberkorraldamisel, lähtuvalt Raamatupidamise Toimkonna väljaantavate juhendite ja metoodiliste soovituste sisust ning seaduste ja täiendavate juhendmaterjalide muutustest või muul asjakohasel põhjusel.
15.2. Eeskirjale lisatud dokumendinäidised:

Lisa 1 Piletite müügi aruanne


Lisa 2 Sularaha kogumisleht

Lisa 3 Avaldus tulumaksuvabastusest loobumiseks


Lisa 4 Avaldus tulumaksuvabastuse kasutamiseks


Lisa 5 Avaldus palga kandmiseks pangakontole

Lisa 6 Põhivara mahakandmise akt


Lisa 7 Bilansivälise vara mahakandmise akt

Lisa 8 Vara üleandmise- vastuvõtmise akt

15.3. Seoses materiaalse põhivara soetusmaksumuse tõstmisega 10 000 euroni kantakse sellest väiksema soetusega varaobjektid hiljemalt 2023. aasta 31. jaanuari seisuga bilansist välja, kasutades rahavoo koodi 12 ja kajastades nende jääkväärtuse amortisatsioonikuluna. [Vallaval.üldkorraldus nr 13 29.06.2022-jõustub 2023. aasta 1. jaanuaril].
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