Kinnitatud HOL juhatuse
8.01.2014.a. otsusega nr 1

MTU Harjumaa Omavalitsuste Liit raamatupidamise sise-eeskiri

Kdesolev sise-eeskiri kehtestatakse Raamatupidamise seaduse § 11 ning ldhtudes riigi
raamatupidamise lildeeskirjas sétestatust.

1. peatiikk

ULDSATTED :7‘;‘ : S jubaiase

el Lseua nr ol

§ 1. Eesmiirk ja iildpohimé6tted

(l)I—iIagillmaa Omavalitsuste Liit (edaspidi HOL) raamatupidamise sise-eeskirja eesmérgiks on
raamatupidamisarvestuse ja finantsaruandluse korra kehtestamine ning aruandluse tagamine.

(2)Slse-eesk1r1 ldhtub Eesti heast raamatupidamistavast. Sise-eeskirjas Kkitjeldatud
arvestuspohimdtted tulenevad Raamatupidamise seadusest, Raamatupidamise Toimkonna
juhenditest (RTJ) ja Riigi raamatupidamise iildeeskirjast (edaspidi zildeeskiri).

§ 2. Sise-eeskirja kohaldamine ja sisu

(1) HOL sise-eeskiri reguleerib majandustehingute dokumenteerimist ja kirjendamist, varade
ja’ kohustuste  inventeerimist, raamatupidamise algdokumentide kiivet ja siilitamist,
raamatupidamisregistrite pidamist, kontoplaani, vara pdhi- ja kiibevaraks liigitamise
krltee fiime, arvutitarkvara kasutamist raamatupidamises ning aruannete koostamisb KordaZ "
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2. peatiikk

Crpeldated

KONTOPLAAN Cepmbhonng

§ 3. Kontoplaan
(1) HOL-is on kasutusel iildeeskirjaga kehtestatud kontoplaan.

3. peatiikk

7":&,‘1 . ARUANDED _ ..J-.r-r-ifi‘:‘ez.(
§ 4. Majandusaasta aruande koostamise pohimétted

(1) HOL koostab majandusaasta aruande, lihtudes raamatupidamise seaduses ja RTJ-des
toodud nduetest aastaaruandele ning tildeeskirjas esitatud arvestuspShimétetest.

(2) Kui RTJ-s esitatud arvestuspShimdtted erinevad tildeeskirjas sitestatud arvestus-
pShimotetest, siis 1&htutakse majandusaasta aruande koostamisel iildeeskirjas sétestatud
arvestuspShimdtetest. :



§ 5. Aruannete esitamine

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

(2) Eelarve tditmise aruanded koostatakse kvartaalselt.

(3) Maksudeklaratsioonid ja -aruanded koostatakse ja esitatakse Maksu- ja Tolliametile
seadusega ettendhtud korras ja tihtaegadel.

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

4. peatiikk

RAAMATUPIDAMISE KORRALDUS
§ 6. Alused

(1) HOL igapaevast tegevust juhib asutuse juht (tegevdirektor), kes vastutab asutuse
finantsmajandusliku tegevuse eest.

(Z)Ka_iamatupidamist korraldab pearaamatupidaja, kelle digused, kohustused ja vastutus on
méératud tema t66lepingus.

(3) Raamatupidamise arvestuse pidamisel kasutatakse vastavat raamatupidamistarkvara.
§ 7. Varade ja kohustuste kajastamine

(1) Bilansis kajastatakse vara, mille iile ta omab valitsevat mdju (st kontrollib antud vara
kasutamist) ja kannab p6hilisi antud vara kasutamisega seotud riske. Valitsev m&ju vara iile
tahendab tildeeskirja mdistes iildjuhul vdimet kasutada vara oma majandustegevuses, isegi
juhul, kui sellega ei kaasne majanduslikku tulu.

(2) Bilansis ei kajastata varasid, mille soetusmaksumust ega diglast virtust ei ole vdimalik
usaldusviirselt mddta, samuti kohustusi, mille realiseerumine ei ole tdendoline voi mille
suurust ei ole vdimalik piisava usaldusviirsusega modta.

§8. Tulude ja kulude kajastamine

(1) Mlttesmtotstarbehsed tulud on Liidu liikkmetelt lackuvad liikmemaksud, mille kogum1se
kord Ja maarad on kehtestatud pohikirjas ning HOL Volikogu otsustes. o
(2)_ S‘ih;totstarbelised tulud on Liidu liikmetelt ja koosté6partneritelt kogutud mithSugﬁsfé
iihistirituste ja tegevuste korraldamise tasud, riigieelarvelised sihtsuunitlusega eraldised

(3)Tulud majandustegevusest on tulud kinnistutelt, biiroohoone ruumide rentimise ja sélléga
seonduvate muude tegevuste tulud ning muude {irituste (koolitused, seminarid jne)
korraldamisega seotud tulud.



(4) Muud tulud (sh. intressitulud) kajastatakse tuludena aruandlusperioodis, mille eest tulud
on arvestatud

(5) Kulude arvestust peetakse pdhitegevusharude viisi, kulukirjete 18ikes ldhtudes Riigi
raamatupidamise {ildeeskirjas toodud kontoplaanist, vajadusel kasutatakse kontoplaanis olevat
voimalust eraldada erinevaid tehinguid objektide kaudu.

(6) Projektidega seotud tulude ja kulude kajastamisel 14htutakse rahastava institutsiooni
nduetest ja kasutades kontoplaanis vastavat eristust objekti néol.

§ 9. Algdokumentide ja rahaliste iilekannete kontrollimine

(1) Algdokument on majandustehingu toimumist kinnitav tdend, millel peavad olema’ """
jirgmised rekvisiidid (Raamatup1dam1se seaduse § 7):
1) dokumendi nimetus ja number;

2) koOstamise kuupdev;

3) tehlngu majanduslik sisu;

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

5) tehingu osapoolte nimed,

6) tehlngu osapoolte asu- voi elukoha aadressid;

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

8) prOJektldega seotud algdokumendile lisatakse projekti nimetus vdi/ja number, projektijuhi
allkiri jm lisainfo, mis selgitab kulu seotust projektiga.

bealevar

(2) Elektroonilisel kujul siilitatavaid algdokumente peab olema voimalik kirjalikult
taasesitada.

3) Réguleerimiskamete algdokumendiks on raamatupidamises koostatud raamatupidami‘s- |
diend. Raamatupidamisdiendil asendab tehingu osapoolte nimed ja asu- v8i elukoha aadressid
alngkumendi koostaja nimi.

(4) Isik, kes viseerib dokumendi, vastutab, et:

1) dokument kajastab majandustehingut digesti;

2) dokumendil kajastatud kogused, hinnad ja muud tingimused vastavad eelnevalt solmitud”
lepingutele;

3) tehing on seaduspérane ja vajalik;

4) tehing on kooskdlas eelarvega;

5) tehingu tingimused vastavad parimatele analoogsete tehingute tingimustele;

7) dokument jSuaks raamatupldamlsse Oigeaegselt ja sellele oleks mérgitud selgitused,
mllleks kulu tehti, kui see ei kajastu dokumendi sisust.

(5) Raamatupidaja tagab dokumentide kontrollimisel ja iilekande-dokumentide
ettevalmistamisel andmete kontrollimise ja dige sisestamise raamatupidamisarvestuse
infostisteemi.

(6) Rahaliste {ilekannete tegemise otsustamisel osaleb vdimalusel kaks (2) isikut. Arve,
lepingu v6i muu makse aluseks oleva dokumendi viseerimine vastutava isiku poolt loetakse
osalemiseks otsustamisel.



(7) Raamatupidamise algdokumendi allkirjaks loetakse :

1) omakd&eline allkiri paberkandjal dokumendil;

2) digitaalallkiri,

3) dokumendi menetlemiseks ette nihtud infotehnoloogilises siisteemis antud kooskdlastus
voi kinnitus, kui seda on vdimalik elektroonselt sdilitada ning kui kooskdlastuse voi
kinnituse andjat ja selle andmise kuupdeva on vdimalik dokumendi silitustdhtaja jooksul
tuvastada.

5. peatiikk
MAJANDUSTEHINGUTE KAJASTAMISE ULDPOHIMOTTED
§ 10;:Majandustehingute dokumenteerimine ja kirjendamine

(1) Raamatupidamiskohustuslane on kohustatud (Raamatupidamise seaduse § 6) kdiki v
majandustehinguid dokumenteerima ning kirjendama raamatupidamisregistrites nende
toimumise ajal vdi siis vahetult parast seda. Raamatupidamis-register on
raamatupidamisarvestuses kasutatav andmebaas, mis vormistatakse kronoloogilises
jarjekorras (pdevaraamat) ja kontode kaupa (pearaamat).Iga kuu kirjendid triikitakse vilja
kontode kdibeandmikena. Samuti triikitakse perioodiliselt pearaamat, kasumiaruanne,
hankijate ja klientide véljavotted.

(2) Raamatupidamiskirjendi aluseks on majandustehingut tdendav algdokument vai
algdokumentide alusel koostatud koonddokument.

(3) Raamatupidamiskirjend peab sisaldama jargmisi andmeid:
1) majandustehingu kuupéev;

2) raamatupidamiskirjendi jirjekorranumber;

3) debiteeritavad ja krediteeritavad kontod ja vastavad summad,
4) majandustehingu lithikirjeldus;

5) algdokumendi (koonddokumendi) nimetus ja number;

6) projekti nimetus ja number.

(4) Raamatupidamise alg- ja koonddokumentidel olevat informatsiooni ning
raamatupidamiskirjendeid ei ole lubatud kustutada ega teha neis diendita parandusi.
Ebakorrektne raamatupidamiskirjend parandatakse paranduskirjenditega, mis peab sisaldama
viidet parandatava raamatupidamiskirjendi jarjekorranumbrile. Kui parandus ei pdhine
algdokumendil, tuleb koostada parandust selgitav raamatupidamiséiend (parandus-dokument).

(5) Paranduse tegija mérgib parandusdokumendile kuupieva, millal parandus tehti, oma
allkirja, tehingu majandusliku sisu ja paranduse sisu. Varasemat algdokumenti ja lausendit
tuleb téiustada viitega hilisemale parandusdokumendile ja -kirjendile.

(6) Raamatupidamiskirjend sisestatakse raamatupidamisprogrammi.

6. peatiikk

RAHALISTE VAHENDITE ARVESTUS



§ 12. Rahaliste vahendite arvestus

(1) Rahalisi vahendeid hoitakse pangas asutuste arvelduskontodel. Sularahaoperatsioone ei
teostata.

(2) Pangaarvelduste teostamiseks kasutatakse panganduses kehtivaid dokumendivorme,
kasutatakse peamiselt internetipanga teenuseid.

(3) Sularahas tehtud kulutuste eest v8ib hiivitatavad summad kanda esitatud arvete alusel
kulutaja pangaarvele.

7. peatiikk
ARVELDUSTE ARVESTUS
§ 14. Nouete ja kohustuste arvestus

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

(2) Nouete lackumise ebatdendoliseks tunnistamine vormistatakse raamatupidamise diendiga.

(3) Noue loetakse lootusetuks, kui puuduvad igasugused vdimalused ndude kogumiseks vdi
kui selle tagasindudmiseks tehtavad kulutused iiletavad hinnanguliselt lackumisest
saadaolevat tulu.

§ 15. Ettemaksude arvestus

(1) Uldeeskirja § 15 Ig 8 kohaselt tuleb ettemaksude tasumist véimaluse korral véltida. Kui
ettemakse tegemine on véltimatu, siis kajastatakse seda esmaselt vastava ettemaksusumma
tilekandmisel (esitatud, kuid maksmata ettemaksuarveid raamatupidamises ei kajastata).

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

§ 16. Aruandvate isikutega arvelduste arvestus
(1) Arveldusi aruandvate isikutega peetakse kontol «Kulude ettemaksed t65votjatele.

(2) Aruandev isik on kohustatud esitama hiljemalt jooksva kuu 18puks kulude aruande, millele
on lisatud kulutusi tdendavad korrektselt vormistatud originaaldokumendid.

(3) Kui kuluaruanne on vormistatud korrektselt ning tehtud kulutused osutuvad pohjendatuks,
kinnitab asutuse juht aruande. Juhul, kui aruandva isiku kulutused osutuvad suuremaks,
kantakse tema pangakontole tdiendavad rahalised vahendid vastavalt tegelikele kulutustele.
Koik tehtud lisakulud peavad olema p&hjendatud, korrektselt dokumenteeritud ja asutuse juhi
poolt kinnitatud.



(4) Léhetatu peab esitama avansiaruande koos komandeerimiskulude aruandega 5 t6opieva
jooksul pérast ldhetusest saabumist.

§ 17. Sihtfinantseerimise arvestus

(1) Sihtfinantseerimisena kajastatakse sihtotstarbeliselt antud ja teatud tingimustega seotud
toetusi.

(2) Sihtfinantseerimist kajastatakse raamatupidamises esmakordselt raha tilekandmisel voi
laekumisel vdi toetuse tekkepdhisel kuupéeval (iildeeskirja § 25 1g 3), milleks loetakse
maksetaotluse aktsepteerimise kuupédev (kulude abik&lbulikuks tunnistamise kuupéev).

(3) Juhul, kui sihtfinantseerimine on kiill lackunud, kuid mé&ned selle kasutamisega seotud
tingimused on veel tditmata, kajastatakse saadud summad sihtfinantseerimiseks saadud

vahendite ettemaksete kontodel.

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

(5) PShivara sihtfinantseerimise korral 1dhtutakse sihtfinantseerimise kajastamisel
brutomeetodist — sihtfinantseerimise abil soetatud vara vdetakse bilansis arvele tema
soetusmaksumuses ning toetuseks saadud sihtfinantseerimise summa kajastatakse saamise
tekkepShisel momendil tuluna.

8. peatiikk
PALKADE, TASUDE JA HUVITUSTE ARVESTUS

§ 18. Palkade, tasude ja hiivitiste arvestus

(1) Palga, lisatasu, preemia, puhkusetasu ning muude tasude ja hiivitiste arvestamise aluseks
on HOL volikogu ja juhatuse digusaktid, esimehe ja tegevjuhi késkkiri ning leping.

(2) Palka makstakse iiks kord kuus 28. kuupidevaks iilekandega todtaja pangakontole

(3) Juhatuse litkmete ja komisjoni liikmete tasustamise korra ja miira kehtestab Liidu
volikogu.

(4) Puhkusetasu makstakse vélja hiljemalt eelviimasel toopieval enne puhkusele minemist vi
esimesel palgapédeval kokkuleppel to6tajaga.

(5) Kasutamata puhkusepéevade ja véljamaksmata puhkusetasude kohustust hinnatakse timber
tiks kord aastas aruandeaasta I8pu seisuga.

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



(7) Tootaja ndudel kohustub HOL andma kalendriaasta 16pul, samuti t66lepingu 16petamisel
Oiendi makstud palga, kinnipeetud tulumaksu ja to6taja kasuks tehtud kindlustusmaksete
kohta.

9. peatiikk
POHI- JA BILANSIVALISTE VARADE ARVESTUS
§ 19. Materiaalne péhivara

(1) Materiaalseks pdhivaraks loetakse varasid hinnangulise kasuliku t66eaga iile tthe (1) aasta
ja soetusmaksumusega alates 2 000 eurost (ilma kdibemaksuta)

(2) Varad, mille kasulik t66iga on {ile tihe (1) aasta, kuid mille soetusmaksumus on alla 2 000
euro kantakse vara kasutusele votmise hetkel kulusse.

§ 20. Materiaalse péhivara arvestus

(2) Pohivara remondi- ja hoolduskulud, mis tehakse eesmérgiga siilitada vara esialgset taset
ning parendustega kaasnevad kulud kajastatakse aruandeperioodi kuludes.

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

(4) Pdhivara amortisatsiooni arvestatakse iiks kord aastas lineaarsel meetodil alates vara
soetamise kuust ning 16petatakse vara téielikul amortiseerumisel vdi kasutusest eemaldamisel.

(5) Amortisatsiooninormid aastas uutele soetatud pShivaradele on jargmised:

1) hooned ja rajatised 2-5%
3) masinad ja seadmed 15 %
4) arvutustehnika 20-40 %

5) muu inventar, tooriistad ja sisseseade ~ 20-40 %

(6) Maad ja kunstivdirtused, mille véirtus aja jooksul ei vihene, ei amortiseerita.

(7) Aastainventuuri l&biviimisel hindab inventeerimiskomisjon vara jérelejainud kasulikku
eluiga ja kui ilmneb, et see on oluliselt erinev esialgu hinnatust, teeb ettepaneku
amortisatsiooniperioodi muutmiseks.

(8) Inventeerimiskomisjoni koostatud akt esitatakse raamatupidamisele vastavate muudatuste
tegemiseks.

(9) Materiaalne pdhivara vdetakse arvele arve, ostu-miiiigilepingu v3i vastuvdtu-
tileandmisakti alusel.



§ 21. Bilansiviiline vara ja selle arvestus

(1) Bilansivaliselt arvestatakse vihevéirtuslikku vara, mille soetusmaksumus on kuni 1 999
eurot ja mille kasutamisiga on iile {ihe (1) aasta.

10. peatiikk
INVENTEERIMINE
§ 22. Inventeerimise toGkorraldus ja ajaline jaotus

(1) Iga kvartali 15pu seisuga vorreldakse avaliku sektori tehingupartneritega omavahelisi
saldosid Rahandusministeeriumi esitatud saldoandmikega.

(2) Véhemalt iiks kord aastas viiakse 14bi asutuse kdigi oluliste varade ja kohustuste p6hja1ik
inventuur (aastainventuur). Aastainventuuride hajutamiseks korraldatakse neid kuni kaks (2)
kuud enne aruandeaasta 13ppu.

( (7) Inventeeritavate varade ja kohustuste hulka kuuluvad:

1) materiaalse pShivara inventuur;

2) nduete ja ettemaksude analiiiitiliste nimekirjade inventuur ja oluliste nGuete kohta
kinnituskirjade saatmine;

3) kohustuste ja saadud ettemaksude analiiiitiliste nimekirjade inventuur;

4) pangakontode saldode vordlus;

5) avaliku sektori saldoandmikke esitavate iiksuste omavaheline saldode vordlemine;
6) bilansivilise vara inventuur;

7) muude varade inventuur.

(3) Aastainventuuri ldbiviimist tdendavaks dokumentatsiooniks on saldokinnituskirjad,
pangakonto véljavdtted, inventeerimise aktid vdi muud dokumendid, mis tdendavad vara vdi
kohustuse kajastamise korrektsust.

(4) Asutuse juht médrab materiaalse pohivara ja materjalide aastainventuuri labiviijad.
11. peatiikk
RAAMATUPIDAMISDOKUMENTIDE SAILITAMINE
§ 24. Raamatupidamisdokumentide hoidmine

(1) Raamatupidamisdokumente siilitatakse arhiivis jirgmiste tihikutena:

1) aastaaruanne lisadega;

2) eelarve toimikud;

3) eelarvekulude tditmise aruanded;

4) maksudeklaratsioonid, palgalehed ja -arvestused;

5) raamatupidamise alg- ja koonddokumendid;

6) pearaamat

7) vara arvestamise toimikud

8) projektidega seotud dokumendid siilitatakse eraldi teistest raamatupidamis- ja
personalidokumentidest.



§ 25. Raamatupidamisdokumentide séilitustihtajad
(1) Majandusaasta aruandeid siilitatakse alaliselt.

(2) Seitse (7) aastat siilitatakse jargmisi raamatupidamise dokumente:

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

2) raamatupidamisregistreid, lepinguid, raamatupidamise aruandeid ja muid dridokumente,
mis on vajalikud majandustehingute arusaadavaks kirjeldamiseks revideerimise kiigus, alates
vastava majandusaasta 15pust;

3) pikaajaliste kohustuste v3i digustega seotud dokumente pérast kehtimistihtaja méédumist;
4) raamatupidamise sise-eeskiri pérast selle muutmist v6i asendamist.

(3) Projektidega seotud dokumente silitatakse vastavalt rahastava institutsiooni nduetele.

12. peatiikk
LOPP- JA RAKENDUSSATTED
§ 26. Sise-eeskirja rakendamine

(1) Kiesoleva sise-eeskirjaga sitestatud pShimotteid on rakendatud ja rakendatakse alates
01.jaanuarist 2014.



