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1. SISSEJUHATUS

(1) Rae valla kui omavalitsusuksuse ulesanded on loetletud Kohaliku omavalitsuse

korralduse seaduses jt. digusaktides.

(2) Rae valla kui raamatupidamiskohustuslase

korraldab jargmiste Uksuste:

Vallavolikogu,

Vallavalitsus (ariregistri kood 75026106),
Vallakantselei,

Rahandusamet,

Haridus- ja sotsiaalamet,

Planeerimis-, ehitus- ja keskkonnaamet,
Arendus- ja haldusamet

ja hallatavate asutuste finantsmajanduslikku tegevust:

raamatupidamise sise-eesKiri

Oie Lasteaed/ Uuesalu Lasteaed 75035424
Vosukese Lasteaed 75038820
Vaida Raamatukogu 75026141
Vaida P&hikool 75026187
Rae Valla Spordikeskus 75034258
Rae Kultuurikeskus 75026158
Rae Huvialakool 75026129
Rae Sotsiaalkeskus/ Hooldekodu 75026135
Peetri Lasteaed-Po&hikool 75035758
Lasteaed Toruke 75026709
Lasteaed Taaramae 75026230
Lasteaed Pillerpall 75026224
Lagedi Raamatukogu 75026164
Lagedi Kool, sh Lagedi Lasteaed 75026193
Juri Raamatukogu, Peetri haruraamatukogu 75026170
Juri GUmnaasium 75026218
Assaku Lasteaed/ Aruheina lasteaed 75038115
Jarvekula Kool 75039310
Rae Noortekeskus 75039758
Jarveklla Lasteaed/ Leerimae lasteaed 77000789
Kindluse Kool 77001122

(3) Vallal on o6igus ja kohustus pidada iseseisvalt oma raamatupidamise arvestust

l&htudes kaesolevast eeskirjast. Eeskirja kinnitab vallavalitsus.




2. ULDOSA

Rae valla (edaspidi valla) raamatupidamise sise-eeskiri (edaspidi eeskiri) maarab
kindlaks vallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatavate asutuste raamatupidamise ja
aruandluse korraldamise pdhinduded ja uhtse korra.

(1) Valla raamatupidamises kasutatakse arvestuspdhimétteid ning informatsiooni
esitlusviisi kooskdlas Eesti Vabariigis kehtivas raamatupidamise seaduses
satestatud nduete ja alusprintsiipidega, mida taiendavad Raamatupidamise
Toimkonna juhendid, jargides Eesti Finantsaruandluse Standardit ning vottes
arvesse riigi avaliku sektori finantsarvestuse ja —aruandluse juhendi (edaspidi
ASFAJ) nbudeid.

(2) Raamatupidamist peetakse tekkepdhiselt, kus majandustehingud kajastatakse
vastavalt toimumisele, sbéltumata sellest, kas nendega seotud raha on laekunud
vOi valja makstud.

(3) Eelarve  koostamisel ja taitmise jalgimisel kasutatakse tekkepdhist
arvestusprintsiipi, kasutatakse tarkvara VeeRa.

(4) Majandusaasta pikkus on 12 kuud. Majandusaasta algab 1. jaanuaril ja 16peb 31.
detsemobril.

(5) Raamatupidamiskohustuslase tegevust juhib ja raamatupidamist korraldab
vallavalitsus.

(6) Raamatupidamistodd juhib ja korraldab vahetult pearaamatupidaja.

(7) Vallavalitsuse ja tema hallatavate asutuste raamatupidamine on tsentraliseeritud.
Vallavalitsus on  konsolideerivaks  Uksuseks  aktsiaseltsile = ELVESO.
Konsolideeritava Uksuse raamatupidajad on AS ELVESO koosseisus.

3. MAJANDUSTEHINGUTE DOKUMENTEERIMINE JA
KIRJENDAMINE

(1) Raamatupidamises  ja  eelarve  taitmise arvestamisel kasutatakse
raamatupidamistarkvara PMen Windows, ASFAJ kehtestatud kontoplaani ja
taiendatud eelarveklassifikaatorit.

(2) Majandustehinguid  kirjendatakse = kahekordse  kirjendamise  pdhimbttel
debiteeritavatel ja krediteeritavatel kontodel.

(3) Raamatupidamiskirjend peab sisaldama jargmisi andmeid:

¢ majandustehingu kuupaev ja kirjendi kuupaev, kui see on erinev tehingu
kuupaevast;

e raamatupidamiskirjendi jarjekorranumber;

e debiteeritavad ja krediteeritavad kontod ja vastavad summad,;
e majandustehingu luhikirjeldus;

e alkdokumendi (koonddokumendi) nimetus ja number;

e projekti/subjekti/tegevussuuna koodi (kui tehing on seotud kindla
projektiga’/hoonega/ séidukiga jne).



Viimaseid lisatakse  vastavalt vajadusele, informeerides  sellest
kuludokumentide kinnitajaid ja eelarvejuhte.

(4) Vastavalt Uldeeskirjale peab raamatupidamiskirjend sisaldama taiendavaid
andmeid:

e tehingupartneri kood — konsolideeritud aruannete koostamiseks ja kontode
ligitamisel erinevate tehingupartnerite liikkide kaupa;

e vajadusel allika, rahavoo voi tegevusala koodi.

(5) lga raamatupidamiskirjendi aluseks on majandustehingut téendav algdokument
vOi algdokumentide alusel koostatud koonddokument.

(6) Raamatupidamisregistrid jm algdokumendid salvestatakse raeserver/rahandus
erinevates kataloogides. (lisa 1 (kehtetu ))

3.1. Algdokument

(1) Raamatupidamise algdokument on majandustehingu toimumist kinnitav
kirjalik/elektrooniline/digitaalne tdend. Raamatupidamises kasutatavad
algdokumendid on jargmised:

e arved (ostuarved, muugiarved);

e saatelehed, aktid;

e sularaha kviitungid, tSekid;

e kassa sissetuleku ja valjamineku dokumendid;
e majanduskulude (ka lahetuskulude) aruanded,;
e palgaarvestuse dokumendid;

e pangakonto valjavétted,;

e Ostu-muugilepingud; rendilepingud, liisinglepingud; tasaarveldamise
kokkulepped,

e muud lepingud;

e sUnni- ja matusetoetuse avaldused;

e vallavalitsuse korralduste alusel koostatud dokumendid;
e STAR programmist toetuste saajate failid;

e pdhivara ja vaikevahendite arvele votmise, Umberhindamise ja mahakandmise
aktid, inventuurinimestikud;

e toidulao aruanded;

e lasteaias viibimise tabelid, koolis pikapaevarihma
toidu/hommikupudru/ldunatoidu  tabelid;  koolide  dpilaste  nimekirjad,
lasteaedade laste nimekirjad;

e programmide SPOKU, ARNO ja Eliis andmed,;
e tabelid/esildised/kirjad/koondid muugiarvete koostamiseks;

¢ raamatupidamisdiendid.



(2) Algdokumendid voi algdokumentide alusel koostatud koonddokumendid
tdestavad majandustehinguid ja on aluseks andmete registritesse kirjendamisel.
Raamatupidamise algdokumendil peavad olema jargmised andmed:

e dokumendi nimetus ja number;

e koostamise kuupaev;

e tehingu majanduslik sisu;

e tehingu arvnaitajad (Uhik, kogus, hind, summa);
e tehingu osapoolte nimed;

e tehingu osapoolte aadressid;

e majandustehingut kirjendava raamatupidamiskohustuslast esindava isiku allkiri
(allkirjad), mis kinnitab (kinnitavad) tehingu toimumist;

e vastava raamatupidamiskirjendi jarjekorranumber.

(3) Algdokumendil kajastatud tehingud peavad olema varustatud selgitustega/
kommentaaridega tehingu sisu kohta, mille alusel peab olema selge, mida
soetati/ mis teenust saadi, kuidas on see seotud asutuse tegevusega.

(4) Kaibemaksuseaduses on arvetele kehtestatud lisanduded:
e arve jarjekorranumber ja valjastamise kuupaeyv;
e kaibemaksukohustuslase number (kui on maksukohustuslane);

e tehingu summa ilma kaibemaksuta, allahindlus (kui see pole hinna sisse
arvutatud), kdibemaksusumma ja makstav summa.

(5) Raamatupidamise algdokumendid koostatakse eesti keeles ja Eestis kehtivas
valuutas. Vdorkeelsetele algdokumentidele peab kinnitaja lisama eestikeelse sisu
selgituse.

(6) Digitaliseeritud arvetele lisatakse vajalikke manuseid tehingu sisu tapsustamiseks
(aktid, nimekirjad, lepingud, hankedokumendid jm. dokumendid).

4. KONTOPLAAN

Kasutusel on Riigi raamatupidamises kasutatav kontoplaan. ASFAJ lisades on koos
kontoplaaniga esitatud tehingupartnerite koodid, allikate koodid ja rahavoo koodid,
mis on kasutusel muutmata kujul. Vajadusel kasutatakse kontodel 7-kohalisi
numbreid detailsema info saamiseks .

5. SISEKONTROLLI MEETMED

Sisekontrollisisteemi eesmark on maandada riske ning seelabi toetada asutuse
eesmarkide saavutamist.

(1) Eelarvejuht on isik, kes koostab tegevusala eelarve ja kinnitab tegevusalale
kantavaid kulusid, seega vastutab tegevusala eelarvest kinnipidamise eest.
Eelarvejuht kinnitab kuludokumente Uhe kuludokumendi piirsumma ulatuses (lisa
2 Tegevusalade loetelu ja vastutavad eelarvejuhid) e-arvekeskuses, Amphoras
kinnitatakse sdidupaevikud.



(2) Eelarvejuht kinnitab, et kulutus on pdhjendatud ja vajalik, et kulutus on tehtud
asutuse ulesannete taitmiseks asutusele kinnitatud eelarve piires ja kooskdlas
eelarveaasta eesmarkidega ning kulutuse suurus on tasakaalus kulutuse kaudu
saavutatava tulemusega.

(3) E-arvekeskuses valib eelarvejuht tegevusala ja kululiigi, lisab digiallkirjaga
kinnituse vdi kasutab seal olevaid konteerimismalle. Kui konteerimismalle ei ole
otstarbekas kasutada, siis viimane Kkinnitaja (raamatupidaja) konteerib ja
valmistab dokumendi ette raamatupidamisprogrammi eksportimiseks.

(4) E-arveid raamatupidamisregistrisse kandev raamatupidaja margib konto numbri
ja uhtlasi ka jalgib eelarvejuhi poolt margitud kululiigi &igsust. Ebadige
konteeringu vOi puuduva selgituse/lkommentaari/ndutavate manuste
mitteolemasolul suunab raamatupidaja arve tagasi kinnitusringile. Manustesse
lisatakse t66de vastuvotu aktid, pakkumised koos pakkumiste protokolliga.

(5) Eelarvejuht saab lisaks iseendale maarata arvete kinnitajad e-arvekeskuses.
Puhkuse, haiguse vdi muul pdhjusel t606lt eemal viibides otsustab eelarvejuht,
kas kinnitab ise arved voi maarab enda asemel teise isiku arveid kinnitama.

(6) Kinnitamine e-arvekeskuses toimub Uldjuhul jarjestikuse kinnitusringi alusel
arvestades eelpool loetletud tingimusi. Kinnitajaid peab olema vahemalt 1 aga
voib olla ka rohkem. Kululiikide loetelu koos sisuseletusega on eeskirja lisas 3
(Tulu- ja kululiikide sisuseletus).

(7) Kui kuludokument on paberkandjal (vallavalitsuse korraldus, leping jne.), esitab
selle valjamakseks koos selleks vajaliku infoga DHS Amphora kaudu. Vajadusel
raamatupidajad lisavad dokumendi arvekeskusesse ja toimub tavaline
kinnitusring.

(8) Soojus- ja elektrienergia ning koristusteenuse kuludokumentide kinnituse piir on
koikidel tegevusaladel 15 000 eurot (erand lisa 2 kinnituse piiridest).

(9) Vallavalitsuse ja ametite koolituskulude dokumentidel peab olema taiendavalt
vallavalitsuse personalijuhi ja vastavat tegevusala kureeriva abivallavanema
Kinnitus.

(10) Hallatavate asutuste tootajate valislahetused peavad olema eelnevalt
kooskdlastatud valdkonda kureeriva abivallavanemaga.

(11) Hallatavate asutuste juhtide koolituskulude dokumentidel peab olema
taiendavalt vastavat tegevusala kureeriva abivallavanema kinnitus.

(12) Hallatava asutuse poolt korraldatavate seminaride, koolituste ja Uritustega (sh
catering-teenuse tellimine) seotud kuludokumentidele peab olema lisatud
osalejate nimekiri, detailne paevakava/programm/kutse/reklaam/cateringi tellimus.

(13) Kui kuludokumendiks on ostu-muugileping eraisikuga, peab lisama taiendavalt
vastavat tegevusala kureeriva abivallavanema kinnituse.

(14) Infotehnoloogiavaldkonna vara soetamise ja erakorralistel hooldus- ja
remonditddde kuludokumentidel peab olema taiendavalt [T-spetsialisti kinnitus,
v.a. igakuised hooldused, rendid jm pusitasud.

(15) Kaoiki investeeringutega seotud kuludokumente peavad taiendavalt kinnitama
valla kinnisvara kureeriv abivallavanem ja rahandusameti juhataja.



(16) Ko&iki odigusabiga seotud kuludokumente peab taiendavalt kinnitama
vallasekretar.

(17) Lisas 2 margitud piirsummasid Uletavaid kuludokumente kululiikidel 5511,
5512 ja 5516 peab taiendavalt kinnitama valla kinnisvara kureeriv abivallavanem.

(18) Lisas 2 margitud piirsummasid uletavaid kuludokumente, valja arvatud
investeeringud ja Idikes 17 loetletud kululiigid, peab taiendavalt kinnitama
vastavat tegevusala kureeriv abivallavanem.

(19) PRIA piima, PRIA puuvilja ja toiduainete (kululiik 5521) kuludokumendid
konteeritakse ainult malliga ja eelarvejuht vastutab arve sisu digsuse eest ning ei
lisa kinnitusringi I6ppu enam raamatupidajat. Toiduainete koondarvete puhul, kui
koondarvel kajastuvad ainult saatelehtede numbrid, tuleb lisada manusena
loetletud saatelehed.

6. VARADE ARVESTUS

6.1. Rahaliste vahendite arvestus
6.1.1. Sularaha arvestus
(1) Majandustehinguid sularahaga teostatakse:

Lubatav
Tehingu teostamise koht Tehingu sisu maksimaalne
paevajaak EUR
Vallavalitsuse kassa mitmesugused laekumised 15 000
Koolid ja lasteaiad metallkappide rent, toiduraha, kool 200
meened, to6ovihikud, muud teenused
Raamatukogud lugejakaardid, paljundamine ja 200
printimine
Rae Kultuurikeskus ruumide ja inventari Gdr, Urituste 700
piletid
Rae valla Spordikeskus erinevad sporditeenused 8 000
Rae Hooldekodu osalustasu pensionist, 400
omaosalustasu

(2) Raha hoiukohtades on keelatud hoida raha ja muid vaartusi (asju), mis ei kuulu
vallaasutusele.

Vallavalitsuse kassas

(3) Sularahatehinguid teostab raamatupidaja, kellele on pandud kassapidaja
kohustused.

(4) Raha hoitakse seifis, mille tagavaravéti on rahandusameti juhatajal.

(5) Sularaha vastuvétmine vormistatakse kassa sissetuleku orderiga, mis
allkirjastatakse raamatupidaja poolt. Sularaha valjastamine vormistatakse kassa
valjamineku orderiga, mis allkirjastatakse raamatupidaja poolt. Tehingute
toimumise kuu kohta prinditakse kassaregister, mille allkirjastavad koostaja ja
rahandusameti juhataja.




Hallatavates asutustes

(6) Sularaha vétab vastu tdodtaja, kelle tdéoulesanne see on voi kellele on pandud
vastav kohustus.

(7) Raha riskivaba hoidmise eest vastutab asutuse juht.

(8) Rae Hooldekodu hooldatavatele tuuakse pensionid kohalekandega. Igale
pensionisaajale on vormistatud Pensionite ja toetuste valjamaksu teatis. Sellele
dokumendile margitakse hooldatavatele jaava osa summa ja hoolduskulude
katteks valla tuludesse kantava osa summa. Nimetatud jaotus on fikseeritud iga
hooldatavaga sdImitud lepingus. Teatis allkirjastatakse hooldatava poolt.

Valla tuludesse kantavate summade kohta koostatakse aruandetabel, mis
esitatakse raamatupidamisele. Pensionide kohalekandega samal paeval
teostatakse voimalusel sularaha inkassatsioon.

(9) Rae valla Spordikeskuses laekub sularaha Iabi spetsiaalse kassaprogrammi.
Vahetuse 16pul panevad administraatorid saadud sularaha seifi spetsiaalsetesse,
individuaalkasutusega boksidesse. Spordikeskuse juhataja vordleb jargmisel
toopaeval kassaprogrammi aruande jargi laekunud ja tegelikult boksis oleva raha
summat. Erisuste korral néutakse puuduolev summa suudlaselt sisse, Ulejaagid
vOetakse arvele. Spordikeskuse keskseifist viiakse sularaha panka
inkassaatorteenusega.

(10) Rae Kultuurikeskuses korraldatavate Urituste tasu vastuvotmiseks kasutatakse
spetsiaalseid kviitungeid/piletiraamatuid.

(11) Raha vastuvdétmisel vormistatakse hallatava asutuse poolt nummerdatud
kviitung, maksjale antakse kviitungi esimene eksemplar. Kviitungil peab olema
vallavalitsuse tempel.

(12) Raha toomisel vallavalitsuse kassasse koostatakse sularaha vastuvétmise
kviitungite koond (lisa 4). Koondi koostaja peab taitma veerud 1 — 4.

(13) Hallatavates asutustes kasutatavaid nummerdatud kviitungiraamatud
valjastatakse vallavalitsuse kassast.

(14) Hallatavates asutustes ei tohi laekunud sularahast teostada valjamakseid.

6.1.2. Arvestus arvelduskontodel
(1) Pangaarvelduste teostamiseks on Swedbank AS-ga sdlmitud:

e Finantstehingute raamleping, millega on nimetatud Rae valla volitatud
esindajaks rahandusameti juhataja.

e Swedbanki arikliendi internetipanga leping, millega on fikseeritud kdikide
kasutatavate kontode toiminguvéimalused ja limiidid,

e Digitaalse turvaelemendi kasutamise leping, millega volitatakse arikliendi
internetipangas toiminguid tegema vanemraamatupidaja, o6konomist,
pearaamatupidaja vdi selleks digused saanud raamatupidaja. See digus on
turvatud labi nimetatud isikute ID-kaartide ja individuaalsete pangaparoolide.

(2) OP —pangaga on sdlmitud:



e E-Teenuste leping, millega on kasutajateks maaratud rahandusameti juhataja
ja pearaamatupidaja;

(3) Danske panga Leedu filiaalis on laenu teenindamise konto, tle viidud LHV-panka
oktoobris 2020.

(4) Avatud on kontod COOP, SEB ja LHV-s pangas, kasutavad seal pankades
digused saanud raamatupidajad.

(5) Maksmisele suunatud algdokumendid sisestavad/impordivad programmi PMen
arvelduste moodulisse ja sealt kassa/panga moodulisse erinevad raamatupidajad
vastavalt toojaotusele.

(6) Ulekanneteks summade suunamiseks kassa/panga moodulist &rikliendi
internetipankadesse teostavad need tootajad, kelle on pankades antud vastavad
digused.

(7) lgapaevaseid makseid teostatakse Swedpangas kontodel (..757, ...965),
laekumised erinevatele pangakontodele imporditakse PMen panga moodulisse ja
arvelduskontode pangavaljavotted sailitatakse elektrooniliselt Ghisel vorgukettal.

6.2. Nouete arvestus

(1) Maksu-, 16ivu- ja trahvinduete grupis kajastatakse laekumata Uksikisiku tulumaksu
ja maamaksu nduete summa igakuiste Maksu- ja Tolliameti teatiste alusel.

(2) Reklaamimaksu nduete esitaja ja anallutilise arvestuse teostaja on vallavalitsus.
Arved esitatakse jooksva kuu eest, arve koostamise alusmaterjali esitamise
tahtaeg on 18. kuupdev. Info edastab Planeerimis-, ehitus- ja keskkonnaameti
registri spetsialist.

(3) Maksu- ja Tolliameti teatiste alusel kajastatakse ndudeid loodusressursside
kasutamise ja saastetasude eest.

(4) Kontogrupis 103 Nouded ostjate vastu kajastatakse vallavolikogu ja vallavalitsuse
oigusaktide ning vallavalitsuse ja hallatavate asutuste nimel sdlmitud lepingute
alusel koostatud ndéudeid. Nouete kontod on jaotatud alamkontodeks (7-kohaline),
jaotamise aluseks on erinevad hallatavad asutused.

(5) Eelmise kuu eest arvete koostamise alusmaterjalide esitamise tahtaeg on kuu 2.
toOpaev. Arvete koostamise alusmaterjalid esitatakse lisas 14 toodud vormil.

(6) Koolid esitavad info laste/td6tajate sddgikordade kohta tabelina, mis vastab PMen
programmi importimise nduetele.

(7) Lasteaedade toidupdevad ja kohatasude info imporditakse asutuste esitatud
tabelitest voi Eliis-st.

(8) Huvialakool esitab info arvete koostamiseks maaratud vormil.

(9) Spordikeskuse kasutamise eest saadab spordikeskus detailse aruande ruumide
kasutajale ja raamatupidamine koostab koondarved kuu kohta.

(10) Rae Soénumites avaldatud reklaamiarvete alusmaterjali esitamise tadhtaeg on
15. kuupaev ning arvete tasumise tahtaeg 25. kuupaev. Lehes ilmuvad ainult
tasutud reklaamid. Alusmaterjali esitab ajalehe toimetaja lisas 14 toodud vormil.
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(11) Pdllumajanduslike maade kasutusdiguste mulki ja tulu arendajatelt
detailplaneeringu jargse ehitusdiguse andmise eest kajastatakse laekumise
paeval diguste muugina ndude/saadud ettemaksu/tulu kontol. Raamatupidamise
aastaaruande bilansis kajastatakse sellelaadilisi tulusid nduetena ainult juhtudel,
kui summade laekumine jargneval perioodil on hinnatud 100 % téenaoliseks. Kui
laekumise tdendosus on 50 — 99%, kajastatakse nimetatud nduded bilansivalisel
kontol.

(12) Arved saadetakse vdimalusel elektrooniliselt — avaliku sektori asutustele e-
arved e-arvekeskuse kaudu, fuusilistele isikutele pdf- formaadis ja nende soovil e-
arvena pankadesse.

(13) Arveldusi ostjatega arvestatakse analudtiliselt klientide ja arvete I[bikes
raamatupidamisprogrammis. Kui konkreetses digusaktis ei ole sdnastatud teisiti,
on arvete tasumise tahtaeg 14 kalendripaeva.

(14) Arvete esitamiseks alusmaterjale koostava hallatava asutuse juhil,
reklaamimaksu maksuhalduril, arendus- ja haldusameti haldusjuhil ja vallalehe
toimetajal on kohustus tegeleda oma valdkonna vdlglastega, sest Uldreeglina on
tegemist korduvate maksetega ja neil on arvete saajatega pusiv kontakt.

(15) Rahandusameti kohustuseks on saata volglastele meeldetuletus 1 kord kuus
peale maksetahtaega ning vahemalt kaks korda aastas (juuli ja detsembri I16pu
seisuga) hinnata nduete laekumise tdeparasust. Kui vdlglane ei asu vodlga
likvideerima ning ei vasta ka meilidele, edastatakse info valla juristile.

(16) Rahandusameti juhataja otsusega hinnatakse nduded ebatdenaoliselt
laekuvateks, kuid igat nduet hinnatakse individuaalselt. Néuded ja saadud
ettemaksed kuni 10 eurot vanusega Ule 12 kuu, millega pole toimunud tehinguid
viimase aasta jooksul, puudub ettemaksu tegija meiliaadress, kantakse tuludesse
vOi kuludesse. Erandjuhul vdib kanda tuluks ka suuremad summad, kui pole
vdimalik leida ettemaksu tegija kontakte.

(17) Lootusetuteks hinnatakse nduded rahandusameti ettepaneku alusel
vallavalitsuse poolt, kusjuures iga konkreetne ndue peab olema pdhjalikult
analtusitud. Noéue on lootusetu, kui vdla sissendudmine ei ole majanduslikult
otstarbekas (kulud uUletavad tulu) vdi ei ole see vdimalik vdlgniku pankrotistumise
tottu voi volgniku mitteleidmise korral.

(18) Nobude tunnistamine lootusetuks voi temast loobumise otsustab volikogu, kui
ndue on suurem kui 10 000 eurot.

6.3. Varude arvestus

(1) Aasta I6pus tehakse kindlaks toiduladude jaagid hallatavates asutustes. Kui
toiduainete kogusumma ladudes duletab 5 000 eurot ilma kaibemaksuta,
kajastatakse see bilansis varudena.

(2) Tooraine ja materjalide likumise kohta raamatupidamises koguselist arvestust ei
peeta.

(3) Koolide, lasteaedade ja hooldekodu sddklates peetakse toiduainete bilansivalist
koguselist ja summalist arvestust spetsiaalsetes programmides. Ostuarvetelt
sisestatakse toiduainete nimetused, kogused ja summad.

11



(4) Asutuse kuu toiduainete sissetuleku kogusummat vorreldakse samas kuus
raamatupidamises kuluks kantud toiduainete ostumaksumusega.

(5) Toiduainete kogused kantakse laomooduli valjaminekusse tulenevalt toitude
kalkulatsioonidest ja toitlustatud isikute arvust igapaevaselt. Toiduainete
valjamineku summa arvestab programm, lahtudes kaalutud keskmise hinna
meetodist.

(6) Aastainventuuri kaigus vorreldakse toiduainete koguselist jaaki laomooduli
jaakidega.

(7) Muugiks ostetud kaubad (naiteks gimnaasiumiklasside t6ovihikud) kajastatakse
kuluna nende soetamisel. Nende koguselist arvestust peetakse koolides.

6.4. Bilansivalise vara arvestus

(1) Bilansivaline vara on vara, mille soetusmaksumus on 500 eurot (ilma
kaibemaksuta) kuni 4 999 eurot (ilma kaibemaksuta) ning kasutusiga ule Uhe
aasta. Alla 500 euro maksumusega vara sailimise peab tagama vara eest
vastutav isik.

(2) Infotehnoloogia vahendid (n. monitorid), muusikariistad ja elektrilised todriistad,
Oppeotstarbeline inventar) vdetakse bilansivdlise varana arvele alates
maksumusest 300 eurot (ilma kaibemaksuta). Moobliesemed (lauad, toolid,
voodid, kapid, riiulid jne) vdetakse arvele soetusmaksumusega alates 2 000 eurot
(ilma kaibemaksuta). Hallatav asutus voib ise pidada koguselist arvestust
odavamate varade osas.

(3) Varana ei vbeta arvele raamatukogude raamatuid. Arvestust nende Ule peetakse
spetsiaalsetes raamatukogude tarkvaraprogrammides.

(4) Bilansivalise vara soetusmaksumus kajastatakse kuluna soetamise hetkel ja
arvestust peetakse bilansivaliselt vara eest vastutavate isikute I6ikes.

(5) Eelarvejuht peab bilansivalise vara soetamise algdokumendile markima arvele
vOetava vara selgesti mdistetava nimetuse ja lisama kinnitusringil e-
arvekeskusesse manusena akti vara arvele votmise kohta (lisa 5). llma aktita
makset tarnijale ei teostata. Akt salvestatakse Excel-is, lisatakse materiaalselt
vastutava isiku digiallkiri, kui isikut pole kinnitusringis. Kinnitusringis osalejad ei
pea eraldi allkirja lisama akti digikonteinerisse. Raamatupidaja salvestab aktid
Rahandusameti Uhisele kettale vastavasse kataloogi.

(6) Arvestusest kantakse bilansivaline vara maha, utiliseeritakse voi havitatakse, kui
see on kasutuskdlbmatu vdi mittevajalik, seda ei ole vdimalik véérandada ning
selle sailitamine on ebaotstarbekas. Vara mahakandmise algatab vara eest
vastutav isik, mahakandmine vormistatakse aktiga (lisa 6). Aastainventuuri kaigus
tuvastatud kasutuskdlbmatule varale tuleb mahakandmise akt vormistada Uhe
nadala jooksul.
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6.5. Pohivara arvestus
6.5.1. Kinnisvarainvesteeringud

(1) Kinnisvarainvesteeringutena kajastatakse maad ja hooneid (vdi osa hoonetest),
mida hoitakse renditulu teenimise eesmargil avalikku sektorisse mittekuuluvatele
Uksustele ja mida ei kasutata oma pdhitegevuses. Sellisteks objektideks on valla
omanduses olevad hooned ja korterid koos nende juurde kuuluva maaga (maa on
arvel hoonetest ja korteritest eraldi) ning valjarenditud osad hoonetest, kui
valjarenditud osa moodustab ule 10% antud hoone pindalast.

(2) Kinnisvarainvesteeringute kulumi norm on 2-10%, mida arvestatakse lineaarselt.

6.5.2. Materiaalne pohivara

(1) Materiaalne péhivara on materiaalne vara, mida kasutatakse teenuste osutamisel
vOi halduseesmarkidel, plaanitakse kasutada pikema perioodi jooksul kui Uks
aasta ja mille soetusmaksumus uletab 5 000 eurot (kaibemaksuta) Uhiku kohta.

(2) Kalendriaasta jooksul soetatud voi renoveeritud teed ja tdnavad vdetakse arvele
kogumina.

(3) Materiaalset pohivara kajastatakse bilansis tema soetusmaksumuses, millest on
maha arvatud akumuleeritud kulum ja véimalikud vaartuse langusest tulenevad
allahindlused.

(4) Materiaalne pdhivara vdetakse algselt arvele tema soetusmaksumuses, mis
sisaldab ostuhinda ja soetamisel tehtud kulutusi (transpordi- ja paigaldamiskulu,
impordimaksud, objekti ehitamise vdi renoveerimisega seotud valtimatud
lammutuskulud jne). Avalikus sektoris ei kapitaliseerita pdhivara maksumusse
riiklikke makse ja I6ive (valja arvatud tootasudelt arvestatud maksud) ning
lahetus- ja koolituskulusid.

(5) Materiaalse pdhivara iga objekti arvele vétmisel koostatakse:

e Pdhivara arvelevdtu akt (lisa 7) voi
e Pohivara (maa) arvelevotu akt (lisa 8) voi
e Lopetamata ehituste ja muude etapiviisiliste soetuste pdhivarana arvelevotu
akt (lisa 9)
(6) Aktidele margitakse lisaks muudele andmetele eelarvejuhi poolt eeldatav kasulik
eluiga, sellest tuleneb amortisatsiooni (kulumi) norm. Erandiks on piiramatu

kasutuseaga objektid (maa, pusiva vaartusega kunstiteosed jne), mida ei
amortiseerita.

(7) Pohivara (maa) arvelevdtu aktid (lisa 8) koostab maakorraldaja.

(8) Peremehetu vara (ehitised ja rajatised) arvele votmiseks koostab akti
Planeerimis-, ehitus- ja keskkonnaameti td6taja.

(9) Ostetud voi tasuta saadud maa arvele votmisel tuleb eraldi arvele votta voimalik
maa peal asuv ehitis vdi rajatis. Arvelevdtu akti (lisa 7) koostab kas Planeerimis-,
ehitus- ja keskkonnaameti to6taja voi teehoiuspetsialist.
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(10) Eelarvejuht koostab ja esitab pdhivara arvele vétmise akti raamatupidamisele
koos pdhivara soetamise arvega, ilma aktita raha Ulekannet ei teostata (sarnane
tegevus osa 6.4 16ige 5).

(11) Lopetamata ehituste ja muude etapiviisiliste soetuste pdhivarana arvele
vétmise akti koostab raamatupidamine.

6.5.3. Immateriaalne pohivara

Immateriaalsete varade hulka kuuluvad tarkvara, digused ja litsentsid,
arenguvaljaminekud, muu immateriaalne  pdhivara, kasutusele vétmata
immateriaalne pdhivara ja ettemaksed immateriaalse pdhivara eest.

6.5.4. Amortisatsiooni arvestus

Materiaalse pohivara amortiseerimisel kasutatakse lineaarse amortisatsiooni
meetodit. Amortisatsiooninorm maaratakse igale pdhivara objektile eraldi sdltuvalt
selle kasulikust elueast. Amortisatsioonimaarad aastas on pdhivara gruppidele
jargmised:

Pdhivara grupp Kasulik eluiga | Amortisatsiooni
(aastad) norm (%)

Maa maaramata Ei amortiseerita

Hooned 5-50 2-20

Teed 6 - 50 2-16,7

Rajatised 5-50 2-20

Masinad ja seadmed 5-10 10 - 20

Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia seadmed 3-5 20 -33,3

Transpordivahendid 3-5 20 -33,3

Muu inventar, sh tooriistad, muusikariistad jne 5-10 10 -20

6.5.5. Poéhivara mahakandmine
(1) Pohivara mahakandmise algatab vara eest vastutav isik.

(2) Mahakandmise taotlemisel koostatakse Pdhivara mahakandmise taotlus (lisa 10),
milles tuleb valja tuua pdhjus, mis tingib vara mahakandmise. Taotlus peab olema
allkirjastatud eelarvejuhi poolt.

(3) Poéhivara mahakandmise otsustab vallavolikogu, kui maha kantavaks varaks on
maatuki oluliseks osaks olev ehitis vai rajatis voi kui vallasasja bilansiline vaartus
on suurem kui 5 000 eurot, muudel juhtudel vallavalitsus.
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7. KOHUSTISTE ARVESTUS

(1) Kohustised jagunevad lUhiajalisteks ja pikaajalisteks. Koik kohustised, mille
taitmise tahtaeg on 12 kuu jooksul, on luhiajalised ja need, mille taitmise tahtaeg
on ule 12 kuu, on pikaajalised.

(2) Kohustised vdetakse arvele nende soetusmaksumuses, mis sisaldab koiki
soetamisega otseselt kaasnevaid kulutusi.

7.1. Volad tarnijatele

(1) Arvestust tarnijate volgade Ule peetakse analudtiliselt tarnijate ja ostuarvete 16ikes
raamatupidamisprogrammi andmebaasis.

(2) Volgnevuste tasumisel tuleb kinni pidada lepingulistest ja tarnija
maksetahtaegadest. Lepingute sdélmimise alused on kirjas lisas 18 (Lepingute
s6lmimise kord). Lepingute sdlmimisel ja ostulabiraakimistel on soovitatav
maksetahtaeg 21 paeva.

(3) Eelarvejuhid on kohustatud nende poolt kinnitatavad maksete alusdokumendid
esitama raamatupidamisele esimesel vdimalusel, kinnitama kdik e-arved Omniva
arvekeskuses 3 tdopaeva jooksul dokumendi saabumisest.

7.2. Volad toovotjatele

(1) Tédtasu (ja muude rahaliste tasude) arvestus toimub volikogu ja vallavalitsuse
digusaktide, tootajate lepinguliste pusiandmete, kaskkirjade, toovotu- ja
kasunduslepingute ning tdoajaarvestuse tabelite alusel. Uhekordsed kasundus- ja
toovotulepingud esitatakse koos asutuse juhi/vallavanema kinnitusega teostatud
toode/teenuste kohta, margitud peab olema tegevusala ja kululiik. Kinnitus peab
olema taasesitatavas vormis -vastuvotu aktina/ kirjana edastatud raamatupidajale.

Tootasu voi  tédkoormuse muutumisel esitab hallatava asutuse juht
dokumendi/kaskkirja/tabeli digiallkirjaga, mis sisaldab jargmist infot:

tootaja nimi, ametikoht, koormus, to6taja kuupalk/tunnitasu ja kuupaev, millest
alates muudatus kehtib.

(2) Raamatupidamine on kohustatud kontrollima td6tajale tulumaksuvabastuse
rakendamiseks ndutavaid asjaolusid ja alusdokumentide olemasolu.

(3) Uue tootaja todle votmisel (td6dlepingu sdlmimine) voi tddsuhte [6ppemisel
(todlepingu I6petamine), tuleb esitada rahandusametile asutuse juhi/vallavanema
kaskkiri/teatis 16ikes 1 toodud infoga. To6tamise registrisse sisestab ndutava info
asutuse vdi valla juht vdi tema poolt maaratud isik.

(4) Uue tootaja ja tootaja, kelle leping on peatatud kauemaks kui 2 kuud, kohta tuleb
esitada teatis palgaarvestuse koostamiseks (lisa 11) hiliemalt 3 t66paeva jooksul
alates t60le vormistamisest. Teatise palgaarvestuse koostamiseks (lisa 11) vdib
esitada allkirjastatult paberkandjal voi digiallkirjaga.

(5) Tootasu arvestuse jaoks kinnitavad ja esitavad to0ajaarvestuse tabelid (lisad 12,
13) hallatavate asutuste juhid. Vallavalitsuse ja ametite kohta koostab ja esitab
toOajaarvestuse tabeli personalijuht. Tabelid tuleb esitada elektrooniliselt koos
digiallkirjaga.
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(6) Hiljemalt 01. maist 2021 tuleb esitada todajaarvestuse tabel personaliprogrammist
Persona (v.a. koolid) ja edastada raamatupidajatele Amphora DHS-i kaudu.

(7) ToOajaarvestuse Exceli tabelites (lisad 12 ja 13) kasutatavad koodid on
jargmised:

P puhkus LP2 puudega lapse vanema puhkus
OPt  &ppepuhkus (tasuta) (TLS § 63 Ig 2)

OPm &ppepuhkus (miinimumtasu alusel) SU  sinnitusleht

OPk 6ppepuhkus (keskmise tasu alusel) HO hooldusleht

PP  tasustamata puhkus INP  tddvoimetuspensioni saava
LP  lapsepuhkus (TLS 63 Igl) tootaja puhkus 7 kp (TLS § 57)

LHP lapsehoolduspuhkus (TLS §62) H haigusleht

LPT tasustamata lapsepuhkus (TLS§64) | R riiklik piha

E soodustunnid imetavale emale L pdhjuseta puudumine (166luus)
IP isapuhkus

(8) Todajatabelite (lisad 12 ja 13) valjade taitmisel:
e Puhkepaevad jaetakse tuhjaks;
e ToOOpaevadele margitakse Uldtooaja tundide arv;

e Koolide pedagoogilisel personalil margitakse valjadele ainult Uletundide ja
asendustundide arv ning to6tatud paevade arv kuus.

(9) Tootasuarvestuse alusmaterjalid tuleb esitada raamatupidamisele hiljemalt 25.
kuupaevaks.

(10) Iga tootaja kohta peetakse tootasu ja maksude arvestust tegevusalade 16ikes.
Tootasude arvestust peetakse toéotasude arvestamise programmi abil. Téotasude
arvestamiseks koostatakse tasuliikide jaotus palgalehtede ja kuupaevade kaupa
alluksuste loikes.

(11) Toodtaja ndudmisel saadetakse talle palgalipik(ud) palgalehtede 16ikes e-maili
aadressile.

(12) Tootasude Ulekanded tdotajate/ametnike arveldusarvetele teostatakse
hiliemalt arvestuse kuule jargneva kuu 5.-ks tdopaevaks, vallavalitsusele
hiliemalt 5. kalendripdevaks, eeldusel, et palgaarvestuseks vajalikud algandmed
on esitatud tahtaegselt (vt I16ige 9).

(13) Puhkuste arvestamine toimub kooskdlas kinnitatud kokkulepetele.
Puhkusetasu arvestatakse nii pohi- kui lisapuhkuse eest. Puhkusegraafikud
koostatakse ja kinnitatakse kalendriaasta 1. kvartali jooksul.

(14) Puhkusegraafikud tuleb esitada rahandusametile koheselt peale nende
kinnitamist.

(15) Puhkusegraafikust erineval ajal puhkuse vormistamiseks teeb tootaja
avalduse, mille alusel koostatakse kaskkiri hallatava asutuse juhi poolt,
hallatavate asutuste juhtide, vallavalitsuse ja ametite tootajate osas koostatakse
vallavanema kaskkiri.

(16) Puhkusereservi Umberarvutus toimub iga kalendriaasta 16pus, arvestatakse
iga tootaja 16ikes kasutamata jaanud puhkusepaevade arv ja sellelt arvestatav
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puhkusekohustuse summa koos maksudega saades info puhkusepaevade arvu
kohta hallatava asutuse juhilt ja vallavalitsuse personalijuhilt.

(17) Toosuhte I6ppedes ette saadud puhkusetasu kuulub tagasimaksmisele
asutuse juhi vdi vallavanema kaskkirja alusel seal naidatud kalendripaevade
ulatuses (alus: TLS § 78 16ige 3).

(18) Dokumentatsioon té6suhte 16ppemise ja puhkuse erakorralise muutmise kohta
tuleb esitada rahandusametile vahemalt 3 to0paéeva enne Idpparve  Vvdi
puhkusetasu erandlikku valjamaksepaeva.

7.3. Arveldused aruandvate isikutega majandamiskulude
huvitamiseks

(1) Fuusilise isiku poolt tehtud kulutused, mis on suunatud valla kohustuste taitmisele
vOi on tehtud vallavalitsuse poolt aktsepteeritud eesmarkide saavutamiseks ning
on kuludokumentidega tdestatud, kuuluvad huvitamisele.

(2) Avanssi  majandamiskulude teostamiseks antakse ainult erandjuhtudel
rahandusameti juhataja otsusega, avansi kasutamise aruanne peab olema
esitatud hiljemalt 1 kuu jooksul peale avansi saamist.

(3) Aruandekohustuslike isikute maaratud nimekirja ei koostata, kuna eesmargiks on
arveldada kulutust teinud flidsilise isikuga otseselt. Samas on lubatud ka kulude
hldvitamine teise isiku poolt koostatava aruande kaudu. Sellel juhul peab aruannet
koostav isik tagama dokumentaalse téestuse tema aruande kaudu huvitatud raha
andmise kohta isikule, kes tegelikult teostas kulu.

(4) Mdningatel juhtudel hlvitatakse kulu ka flusilisele isikule, kes ei ole vallavalitsuse
vOi hallatava asutuse toodtaja voi juhtorgani liige. Naiteks hulvitatakse
transpordikulud valla kodanikule, kes esindab valda omavalitsuste Uhisuritustel.

(5) Majandamiskulud huvitatakse majandamiskulude aruande alusel. Kuluaruanne
tuleb koostada Omniva arvekeskuses, lisada kuludokumendid jm vajalikud lisad
ning menetleda nagu ostuarvet, viimaseks kinnitajaks pearaamatupidaja. Paberil
aruanne on lubatud vaid vaga paljude (ule 15) kuludokumendi korral. Kasutada
tuleb lisas 15 toodud Majandamiskulude aruande vormi.

(6) Aruande kinnitab tegevusala eelarvejuht, asutuste juhtide ja vallavalitsuse
tootajate aruanded  kinnitab tegevusala  kureeriv  abivallavanem.
Abivallavanemate, rahandusameti ja vallakantselei tdotajate poolt koostatud
majandamiskulude aruande kinnitab vallavanem.

(7) Kuluaruande alusel kuulub huvitamisele ka Vabariigi Valitsuse maaruse ,Kuvariga
tootamise tootervishoiu ja tooohutuse nduded” alusel makstav nagemisteravust
korrigeerivate abivahendite huvitis. Kuluaruandele peab olema lisatud huvitist
lubav kaskkiri vai viide kaskkirja numbrile.

(8) Valjamaksmisele kuuluv kuludokument ei vdi olla vanem kui 2 kalendrikuud.
Vanemad dokumendid valjamaksmisele ei kuulu.

(9) Kui aruandekohustuslikule isikule on antud avanssi, tuleb avansi kasutamata osa
tagastada hiljemalt aruande esitamisele jargneva 5 toOpaeva jooksul. Avansi
pdhjendatud Ulekulu hlvitatakse aruande esitamisele jargneva 3 tddpaeva
jooksul.
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(10) Uhekordse sularahatehingu maksimaalne summa on 600 eurot.

7.4. Lahetused ja soéiduautode kasutamise hiuvitamised

(1) Lahetusse saadetakse, lahetuskulud hivitatakse ja paevaraha makstakse (ainult
lahetusel valisriiki) vallavanema voi hallatava asutuse juhi kaskkirja alusel, milles
naidatakse lahetuse sihtkoht, kestus ja uUlesanne, huvitatavate lahetuskulude ja
paevaraha maarad ning isikliku auto kasutamise korral valitav hivitamise viis (vt.
I6iget 5). Valla hallatava asutuse juht |&hetatakse vallavanema kaskkirja alusel.
Kaskkirjaline vormistamine on ndutav ka koolituslahetuse kulude huavitamiseks.

(2) Paevaraha alammaar valislahetuses on 23 eurot 00paevas, mida vdib
vahendada kuni 70% juhul, kui l8hetuskohas viibimise ajal on lahetatule tagatud
tasuta toitlustamine.

(3) Hallatavate asutuste tdodtajate valislahetused peavad olema eelnevalt
kooskdlastatud valdkonda kureeriva abivallavanemaga.

(4) Lahetatu soit lahetuskohta isikliku autoga on lubatud, kui see on pdhjendatud.
Naiteks kui autoga sdidab mitu lahetatut ja kokkuvéttes tuleb hivitatav kulu
vaiksem kui Uhistransporti kasutades voi kui soéit lahetuskohta on seotud
Umberistumistega ja selleks kulub ebaproportsionaalselt pikk aeg.

(5) Isikliku auto kasutamise kulude huvitamine on lubatud kahel viisil:

e Huvitatakse lahetusega otseselt seotud, taiendavalt tekkinud séidukulu
(nditeks kutus, parkimine, teede maksud, laevapiletid, tdiendav kindlustus)
esitatud originaaldokumentide alusel. Néutav on arvestus, kus labitud maa ja
auto ligikaudse kutusekulu kaudu leitav kitusekogus peab olema vaiksem voi
vordne lisatud kituse ostudokumendi kogusest. (lisa 16 Otseste sdidukulude
hldvitamise arvestus).

e Huvitatakse ,Isikliku sbiduauto teenistus-, t66- ja ametisbitudeks kasutamise
kulude huavitise maksmise tingimused ja piirmaarad“ kohaselt. Selle variandi
korral lahtutakse majanduslikust otstarbekusest, st. maaratud summa vdi
kilomeetri labimise hind ei tohi tekitada Uhistranspordist oluliselt suuremat
havitise summat (lisa 17 Sdiduauto kasutamise arvestus).

(6) Kuluaruanne vormistatakse Omniva arvekeskuses hiljemalt 5 té6paeva jooksul
peale lahetusest naasmist. Aruanne esitatakse ka juhul, kui paevaraha on
avansina katte saadud ning muid kulusid lahetuses ei olnud.

(7) Ameti- voi to0soitude taitmiseks isikliku sdiduauto kasutamise eest maaratakse
isikule huvitist vallavanema/hallatava asutuse juhi kaskkirjaga, vottes aluseks
maaruses ,Teenistus-, t00- vdi ametillesannete taitmisel isikliku sdiduauto
kasutamise kohta arvestuse pidamise ja huvitise maksmise kord“ néutud tingimusi
- naidates auto registreerimise numbri, huvitise maksimaalse suuruse kuus,
maaramise perioodi. Kaskkirjale peab olema lisatud auto kasutamisdigust
tdendava dokumendi koopia.

(8) Nimetatud huvitise maksmise aluseks on nduetekohaselt taidetud sdéiduauto
kasutamise arvestus (lisa 17), mis tuleb esitada eelneva kuu kohta 10.-ks
kuupaevaks. Kui arvestust tahtaegselt ei esitata, valjamakset esitamise kuul ei
teostata.

18



(9) Valla omanduses vdi liisinglepingute alusel kasutatavate séiduautode kohta
esitab vastutav kasutaja sdiduauto kasutamise arvestuse (lisa 17) vastavalt Rae
Vallavalitsuse so6idukite kasutamise korrale eelneva kuu kohta hiljemalt 5.-ks
toopaevaks.

8. TULUDE ARVESTUS

Tulude arvestuses kasutatavad tululiigid ja nende sisuseletus on toodud sise-eeskirja
lisas 3.

8.1. Maksud

(1) vallale laekuvatest maksutuludest on tulumaks ja maamaks (omandimaks)
riiklikud maksud, nende kogumisega ja Ulekandmisega tegeleb Maksu- ja
Tolliamet. Maamaksu kogumise algandmed koostab vallavalitsuse Planeerimis-,
ehitus- ja keskkonnaamet.

(2) Reklaamimaks ning teede ja tanavate sulgemise maks (maksud kaupadelt ja
teenustelt) on kehtestatud vallavolikogu maarusega. Reklaamimaksu laekumiseks
koostab raamatupidamine arved. Arved koostatakse valla maksuhalduri poolt
esitatud reklaamimaksu deklaratsioonide nimekirja alusel.

(3) Teede ja tanavate sulgemise maksu laekumise aluseks on vallavalitsuse
maksuotsus, mis esitatakse maksu laekumise kontrollimiseks raamatupidamisele.

8.2. Kaupade ja teenuste muuk

(1) Lasteaedade ja koolide arvestuslikud kohamaksumused kinnitatakse
vallavalitsuse poolt kalendriaastaks hallatavate asutuste eelarvete pdhjal.
Kinnitatakse keskmine kohamaksumus koolidele ja lasteaedadele.

(2) lga kuu 10. kuupaeva seisuga koostab valla haridus- ja sotsiaalamet nimekirjad
teiste omavalitsuse lastest, kes Opivad Rae valla haridusasutustes, asutuste
kaupa. Nende nimekirjade ja kinnitatud kohatasude alusel koostatakse igakuiselt
teistele omavalitsustele arved.

(3) Lasteaedade toidupaeva maksumuse kinnitab hallatava asutuse juht
informeerides muutustest koheselt rahandusametit. Koolide toidukordade
maksumuse kinnitab vallavalitsus.

(4) Hooldekodu hooldustasud ja toidupaeva maksumus arvestatakse hooldekodu
eelarve pdhjal ja kinnitatakse vallavalitsuse poolt kalendriaastaks.

(5) Ulejaanud kaupade ja teenuste mudgihinnad on maéaratud vallavolikogu ja
vallavalitsuse  Oigusaktidega v&i on lepingus kokkulepitud (naiteks
mitteeluruumide rent).

(6) Hallatavate asutuste kasutamisel teiste hallatavate asutuste poolt (naiteks
Spordikeskuse kasutamine kooli poolt) tulu-kulu raamatupidamises ei kajastata,
teostatakse bilansivalist arvestust. Kahepoolselt allkirjastatud kasutusaktid
koostatakse igakuuliselt.

(7) Kasutamisdiguse tasu alamliikideks on teiste isikute lepingulised osalused
sotsiaalstruktuuri objektidesse ning tulu maa ja rajatiste tasuta saamisel.
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9. INVENTEERIMINE

(1) Vahemalt kord aastas, majandusaasta I16pus vdi kuni 2 kuud enne majandusaasta
I[6ppu (aastainventuurid), inventeeritakse varasid, ndudeid ja kohustusi.

(2) Raamatuid inventeeritakse kas kord 10 aasta jooksul vbi jooksvalt
laenutamistarkvara abil.

(3) Vajaduse korral tehakse taiendavaid erakorralisi inventuure. Erakorralisi
inventuure tehakse viivitamatult parast vara riisumise vai havimise ilmsikstulemist
ning vara eest vastutavate isikute vahetumisel. Vara eest vastutavate isikute
vahetumisel korraldab inventuuri personalitooga tegelev isik.

(4) Aastainventuurid teostatakse vallavanema kaskkirja alusel. Kaskkirjaga
maaratakse:

e inventeerimiste ajavahemik;
e inventeerimise labiviijad;
e inventeerimisaktide esitamise tahtaeg.

(5) Inventuuride labiviimiseks saadetakse meiliga asutustele nende soovil varade
nimekiri raamatupidamisprogrammist. Varad on margistatud kiipkoodiga.

(6) Inventeerimine teostatakse vara eest vastutava isiku juuresolekul.

(7) Inventeerimisnimestikule peavad alla kirjutama kdik komisjoni likmed ja vara eest
vastutav isik.

(8) Inventeerimisel antakse vajadusel hinnang varade jarelejaanud eluea kohta ning
tehakse ettepanekuid varade mahakandmiseks.

(9) Raamatupidamise andmete ja inventuuri andmete vahel erinevuste ilmnemisel
ndutakse vara eest vastutavatelt isikutel kirjalikud seletuskirjad.

(10) Ule- véi puudujaégi ja vara allahindamise kohta teeb otsuse vallavalitsus.

(11) Igakuiselt vorreldakse nduete ja kohustuste analldtilisi andmeid pearaamatu
saldodega.

(12) Majandusaasta |6ppedes saadetakse valja saldoteatised kdikidele olulistele
deebitoridele ja kreeditoridele. Tahtajaliselt tagastamata saldoteatiste summad
loetakse digeteks.

(13) Bilansipaeva seisuga inventeeritakse puhkusereservi saldosid, arvestatakse
isikuliselt kasutamata puhkusepaevade maksumus.

(14) Saldoandmikke esitavate avaliku sektori Uksuste omavahelisi saldosid
vorreldakse vahemalt Uks kord kvartalis.

(15) Bilansipaeva seisuga vorreldakse andmeid riiklike registritega.

10. ARUANDLUS

(1) Perioodilisi  aruandeid  esitatakse igakuiselt Maksu- ja  Tolliametile
(maksudeklaratsioonid), Statistikaametile (statistika aruanded) ja
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Rahandusministeeriumile (eelarve taitmise aruanne ja saldoandmikud).
elektroonselt.

(2) Aruannete koostamise ja edastamise eest vastutab rahandusameti juhataja.
(3) Perioodilised aruanded on veel:
e tulude-kulude aruanne vallavolikogule kord kvartalis;

e kulude eelarve taitmise aruanded eelarvejuhtidele on nahtavad eelarve
koostamise tarkvaras VeeRa.

e majandusaasta I6pus koostatakse majandusaasta aruanne.

11. DOKUMENTIDE JA ARUANNETE SAILITAMINE

(1) Kdiki algdokumente, lepinguid, raamatupidamisregistreid, raamatupidamise
aruandeid ja muid dokumente tuleb sailitada 7 aastat, alates vastava
majandusaasta I6pust.

(2) Pikaajaliste kohustuste voi digustega seotud dokumente tuleb sailitada 7 aastat
parast taitmise tahtaja moddumist.

(3) Raamatupidamisregistreid, mis on loodud elektrooniliselt, on
raamatupidamiskohustuslane kohustatud ka sailitama elektrooniliselt
vallavalitsuse serveris. Elektrooniliste andmete loetavus peab olema tagatud kogu
sailitusaja jooksul.

(4) Téoonnetuse ja kutsehaigestumise wuurimise andmeid ja tddkeskkonna
riskianaltUsi tulemusi tuleb sailitada 55 aastat.

(5) Perioodi 2007 — 2013 struktuuritoetuse seaduse alusel toetuse kasutamisega
seotud dokumente sailitatakse vahemalt 2025. aasta 31. detsembrini. Néukogu
maaruse (EU) nr 1083/2006 artiklis 88 satestatud juhul sailitatakse dokumente
kuni Vabariigi Valitsuse maaratud tahtpaevani.

(6) Perioodi 2014-2020 struktuuritoetuste seaduse alusel toetuse kasutamisega
seotud kulu abikdlblikkust tdendavaid dokumente ja muid tdendeid sailitatakse
vastavalt Euroopa Parlamendi ja nbukogu maaruse (EL) nr 1303/2013 artikli 140
I6ikele 1 neli aastat, alates selle aasta 31. detsembrist, millal 30. juuni seisuga on
koikide projektis abikdlblikuks arvatud kulude alusel toetus valja makstud, valja
arvatud, kui muus digusaktis on satestatud pikem tahtaeg.

(7) Raamatupidamise sise-eeskirja tuleb sailitada 7 aastat parast selle muutmist voi
asendamist.

12. LISATAVAD VORMID

Lisal Valjavotted raamatupidamisprogrammist (kehtetu)
Lisa 2 Tegevusalade loetelu ja vastutavad eelarvejuhid
Lisa 3 Tulu- ja kululiikide sisuseletus

Lisa 4 Sularaha vastuvétmise kviitungite koond

Lisa 5 Bilansivalise vara arvelevotu akt
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Lisa 6 Bilansivalise vara mahakandmise akt

Lisa 7 Pdhivara arvelevétu akt

Lisa 8 Pdhivara (maa) arvelevotu akt

Lisa 9 Lopetamata ehituste ja muude etapiviisiliste soetuste pdhivarana
arvelevotu akt

Lisa 10 Pdhivara mahakandmise taotlus

Lisa 11 Teatis palgaarvestuse koostamiseks

Lisa 12 Tdbaja arvestamise tabel (Uldine)

Lisa 13 Tob6aja arvestamise tabel (koolid)

Lisa 14 Arvete koostamise alusmaterjal

Lisa 15 Majandamiskulude aruanne

Lisa 16 Otseste sdidukulude hlvitamise arvestus

Lisa 17 Sdiduauto kasutamise arvestus

Lisa 18 Lepingute s6lmimise kord
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