Kinnitatud Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna
kaskkirjaga 06.07.2017 nr 1.1-8/7015

NARVA LINNAVALITSUSE KULTUURIOSAKONNA
RAAMATUPIDAMISE SISE-EESKIRI



Kinnitatud Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna
kaskkirjaga 06.07.2017 nr 1.1-8/7015

Sisukord

ST U1 o] RO T T T T OO T T PP O PP U P PP R PPPUTPRPPROPIT 2
Lo UIASALEE ..ottt
1.1 Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna raamatupidamise sise-eeskirja eesmark ja kohaldamine

1.2 Eeskirja kinnitamine, muutmine ja seosed linna teiste digusaktidega ............ccoovviiiiiiiiii
A (0] g1 (] o] = o OO PP ST OUPPP PP
2.1 Kontoplaan

R J AN U T o [o [T o SRRSO PPRRP

3.1 Majandusaasta aruande koostamise p&himétted

3.2 Majandusaasta- ja muude aruannete ning deklaratsioonide esitamine

3.3 Kultuuriosakonna ja asutuste elektroonne aruandlus

4. Raamatupidamise korraldus ........ccccceeeeeeiiiiiiiieniee e,

4.1 Raamatupidamisstisteemi struktuur

4.2 Majandus- ja abitarkvara kasutamine, raamatupidamisteenistuse veebileht ...................

4.3 Varade ja KOhUSHISTE KaJASTAMINE ..........oiiiiiiiiiiie et e et e et e e e e snneee s
4.4 Tulude ja KUIUAE KBJASTAMINE .......viiiiiiiieii ettt ettt e st e e st e e e s st e e sne e e e s nreee s
4.5 Siirded Kultuuriosakonna ja teiste LRK-te vahel...........ccccccoviiiiiiiiiecnne

4.6 Kultuuriosakonna kui ametiasutuse Umberkorraldamine vi I6petamine

5. Majandustehingute kirjeldamisele eelnevad toimingQUd..........coouiiiiiiiiiiiiiee e 12
5.1 Majandustehingute algdokumendid

5.2 Kuludokumentide kasitlemine ........................
5.3 Kuludokumentide aKISEPIEEIMINE .......ci ittt b et e e st e e s e e e s nsneeeeanbneeenan
5.4 Tuludokumentide aKISEPIEEIIMINE ........viiiiiii ettt ettt e st e e aa bt e e sne e e s nneee s
5.5 Rahaliste pangaiilekannete kontrollimine ja teostamine
5.6 Dokumentide kasitlemise tahtajad ja KOId...........coouiiiiiiiii e

6. Majandustehingute kajastamise UIdPOhIMOtted.................ccooiiiiiiiii e 16
6.1 Majandustehingute dokumenteeriming ja KieNAamiNe ...........cooiueiiiiiiiieiiie e 16
6.2 Raamatupidamisregistrid ja raamatupidamisdokumentide slUstematiseerimine.............ccccoociiiiiiiiiniiiiieeneen, 17
L =To LA AU 1] AU 1N o BT PP PT P PORUPPPRPPN 18
7.1 UIADORIMOIEA. .......vevieeietce ettt ettt ettt a et et s e st ese et et e se et et ese et et e ss et et ese et et essesesese st eseseeseseae st esesnenaris 18
7.2 Maksutulud, 16IvVUA Ja tranVid............oeiiiiee e e e e e e e e e e e e et r e e e e e e et rreeaaeeaan 18
7.3 Toodete ja teenuste muiik ja muud tulud ...18
7.4 VIIVISTE tUIU . ..eeiieeeee e, ....18
7.5 FINANTSTUIUAIKUIUG. ...ttt e ettt e e e e e e bbbt et e e e e e e e e bb et e e e e e e e aanbbrreeaeeeaan 18
L =T Lo 1F (o I T W= T | 40 o R oL =] (UK=Y =To BT PP TP POUUPPPRPPN 19
8.1 TOELUSEE NIGIT.cceeei et ... 19
8.2 Toetuste kajastamise Uldpdhimétted ja dokumendikaive .19
8.3 Sihtfinantseerimise andmine avaliku sektorisse mittekuuluvale lksusele .20
Lo TR 1= To [ AT 1= QU 1 Lo P EET T TR w21
9.1 Too6tasu, puhkusetasu ja muude tasude ning nendega kaasnevate maksude dokumendikaive

9.2 I o) (0101 (0 | 0T SRR

9.3 Majandamiskulud ja muud tegevuskulud

9.4 Maksu-, 16ivu- ja trahvikulu kajastamine

10. Rahaja pank, arveldused aruandvate iSIKULEQE@ .....cccouiiiiuiiiiiiie et e e eeeas 24
10.1 Rahakaibe ligendamine............ccccuveiiiiiiniiiiiiie e, . 24
10.2 Sularaha — toimingud ja dokumendikaive ...... .24
10.3 Sularahatehingute kirjendamine ............c..ccec... .24
10.4 Rahaliste vahendite arvestus pangakontodel .... 24
10.5 TehiNQUA PANGAKAAITIAEGA ... ..ciueeieiiiiiie ettt ettt e et e e bt e e b bt e e et bt e e s nbb e e e e anb e e e e sanneeesbneee s 25
10.6 Sularahata tehingud pankade makseterminalide Kaudu .............coocuiiiiiiiiiiiiiiei e 25
10.7 Aruandvate isikutega arveldUSIE GrVESTUS ........coiiiuiiiiiiie ettt e e e e e e e st e e e e e e e e e annbbeeeeaeeeaanees 25
11. NOuded ja ettemMakSOd ...............oiiiiiiiiiii et e e e e e e e e e e e bt e e e e e e e b e e e e e e e e s e anrreeaas 27
111 Muugitehingu kirjendamisele eelnevad toiMINGUA ... e 27
11.2 Nouete arvestus ja NINAAMINE ...t e ettt e e e s ettt e e e e e e s anbbrreeaaeeaan 27
11.3 Ettemaksete arvestus ja taotlus ettemakse tegeMISEIE ..........viiiiiiiiiiii e 27
12, VAIAO0E ArVESTUS ... ceiitii ittt ettt e et et e s et e oo bt e e a bt e e h b e e e bt e e b e e e bt e e b e e e b e e et et e be e re e e re e n e 29
12.1 Varade arvestuse UlIAPONIMOBIEA ...........uueiiiiiiiiiiee e e e e e e e e et r e e e e e e e anraeees 29
12.2 Varude liikkumist tdendavate dokumentide KEIVE ............cocuiiiiiiiiiiiiii e 29

12.3 V10 Lo Lo V=TS (U U 29



Kinnitatud Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna
kaskkirjaga 06.07.2017 nr 1.1-8/7015

12.4 Osalused avaliku sektori ja SIdUSUKSUSTES ..........uuiiiiiiiiiiiiiiiii et e e a e e e s e e e e e s e sanraeees 29
125 Pikaajalised finantsinvesteeringud.................

12.6 Kinnisvarainvesteeringute arvestus

12.7 Materiaalse ja immateriaalse pdhivara arvestuse UldpShimatted...........cc.vvviiiiiiiiii e 29
12.8 Materiaalse ja immateriaalse pbhivara Soetus ............c.coceeeviiieiniee e, ....30
12.9 Pohivarakaardid.............cuueiiiiioi e .31
12.10 Materiaalse ja immateriaalse pdhivara amortisatsiooni arvestus ............... .31
12.11 Materiaalse ja immateriaalse pdhivara parendused ja remont................... 32

12.12 Pohivara muuk, tasuta voorandamine, tasuta kasutusele andmine
12.13 Pobhivara umberhindlused

12.14 Pdhivara mahakandmine ... 33
12.15  BilaNSIVAIISEA VAFAA .......ooiiiiiiiiiieei ettt e e oottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s 33
13. Kohustised ja saadud etteMEAKSEA .........uviiiiiiieiiiie ettt 34
13,1 UIAPBNIMBIEA. ... cvivieetieiiet ettt ettt ettt s et e et e s e et et e s et etess et et e e et et eseesese s et etess et ete s eserene e
13.2 [ 1T 10 U IS 1= o PRSP
13.3 Kasutus- ja kapitalirent
13.4 SAAAUA EHEMEBKSEU ...ttt b ettt b e b e e bt nh e s et bt ettt e e s
13.5 == 116 ][] =To H O PO TP U PP PPR PP PPRUPI
14. Varade ja kohustiste inventeerimise ja hindamisSe KOTd .........c..oiiiiiiiiiiiiiii e 36
141 Téokorraldus, dokumentatsioon ja ajaline jaotus
14.2 Rahaliste vahendite INVENTEEIMINE .........oiiuiiiiie et e e e e ettt e e e e e s atb et e e e e e e s sntbeeeaaeeessnsnseeeaaaeaan

14.3 Finantsinvesteeringute inventeerimine
14.4 Noéuete ja tehtud ettemaksete inventeerimine....

14.5 VArUAE INVENTEEIIMINE .....eiiiiiie ettt e ettt e e et e e e h bt e e e bt e e e b e e e e e b b et e e e be e e e e b b e e e e st e e e e sne e e e s nneee s
14.6 Materiaalse pdhivara, kinnisvarainvesteeringute ja vahevaartusliku vara inventeerimine................cocccccceeee. 38
14.7 Kohustiste ja saadud ettemaksete inventeerimine

14.8 Avaliku sektori Uksuste saldode |nventeer|m|ne

15. KONSOIdEErimiSe ProtSEAUUTII ......oiiiiiiiieiiiee ettt ettt et e e ettt e e st e e e ettt e e e snte e e e snaeeeeeanbeeeeensaeeesnnneeenn
15.1 Saldoandmiku koostamise protseduurid

16. Raamatupidamisdokumentide SGilitamine ...............cccoiiii
16.1 Raamatupidamisdokumentide hoidmine.............

16.2 Raamatupidamisdokumentide sailitustahtajad

17. Kasutatavad aruanded ja DIANKETIA ..........oooi e 42
171 Kasutatavate aruannete ja blankettide kinnitamine ning avalikustaming ..o 42

Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna raamatupidamise sise-eeskiri
skype:raamatupidamisteenistus
raha.narvakultuur.ee



skype:raamatupidamisteenistus

Kinnitatud Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna
kaskkirjaga 06.07.2017 nr 1.1-8/7015

1. Uldsitted

1.1 Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna raamatupidamise sise-eeskirja eesmark ja kohaldamine

1.1.1 Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna (edaspidi Kultuuriosakond) raamatupidamise sise-eeskirja (edaspidi
Eeskiri) eesmargiks on Kultuuriosakonna kui Narva linna (edaspidi Linn) ametiasutuse ja raamatupidamiskohustuslase
raamatupidamisarvestuse ja finantsaruandluse Uhtse korra kehtestamine ning aruandluse tagamine.

1.1.2 Eeskiri lahtub Eesti finantsaruandluse standardist. Eeskirjas kirjeldatud arvestuspdhimdtted tulenevad
raamatupidamise seadusest (edaspidi RPS), Raamatupidamise Toimkonna juhenditest (edaspidi RTJ), Avaliku sektori
finantsarvestuse ja -aruandluse juhendist (edaspidi Finantsjuhend) ja Linnaraamatupidamise sise-eeskirjast (edaspidi
Linna eeskiri).

1.1.3 Eeskirja kohaldatakse Kultuuriosakonnale, kes on kohustatud pidama raamatupidamisarvestust
tsentraliseeritud korras, mis laieneb Kultuuriosakonnale ja Kultuuriosakonna hallatavatele asutustele (edaspidi
asutused). Eeskirja kohaldatakse asutustele niivérd, kuivérd see puudutab asutuste tegevust, tegevuse kontrollimist ja
dokumendikaivet, mis kuuluvad raamatupidamisarvestuse ja inventuuride alla.

1.1.4 Eeskiri kehtestab raamatupidamisarvestust, finantsaruandlust ja inventuuride reguleerivad korrad. Korrad,
mida Eeskiri ei kasitle, kehtestatakse Kultuuriosakonna juhataja kaskkirjaga, viidetega Eeskirja punktidele, mida
téiendavalt reguleeritakse.

1.1.5 Eeskiri reguleerib Kultuuriosakonna ja asutuste majandustehingute dokumenteerimist ja kirjendamist,
varade ja kohustiste inventeerimist, raamatupidamise algdokumentide kaivet ja sailitamist, raamatupidamisregistrite
pidamist, kontoplaani, koodide ja lihendite kasutamist, vara pdhi- ja kaibevaraks liigitamise kriteeriume, arvutitarkvara
kasutamist raamatupidamises ning aruannete koostamise korda.

1.1.6 Arvestusvaldkondades, mida kaesolevas Eeskirjas ei kasitleta, lahtutakse Linna eeskirja § 2 p 2 kirjeldatud
Oigusaktidest ja juhenditest.

1.17 Eeskirja kdesoleva redaktsiooni satteid rakendatakse alates majandusaastast 2017.

1.2 Eeskirja kinnitamine, muutmine ja seosed linna teiste digusaktidega

1.21 Eeskirja ja selle muudatusi kinnitab Kultuuriosakonna juhataja vdi teda asendav isik juhataja ulesannetes
(edaspidi Kultuuriosakonna juhataja). Vastuolu korral Eeskirja satte ja kérgemalseisva digusakti vahel rakendatakse
kérgemalseisva digusaktisatet.
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2. Kontoplaan

2.1 Kontoplaan

21.1 Kultuuriosakonnal on kasutusel Finantsjuhendiga kehtestatud kontoplaan, arvestades Narva Linnavalitsuse
Rahandusameti poolt lubatud bilansikontode laiendusi.
212 Linna kontoplaani ja muud majandusinformatsiooni liigendamiseks kasutatavad tunnused, mis ei ole

Linnale kui avaliku sektori Uksusele kehtestatud riigi 6igusaktidega, koos selgitustega kehtestatakse Narva
Linnavalitsuse Rahandusameti (edaspidi Rahandusamet) ettepanekul Narva linnapea kaskkirjaga.

2.1.3 Kultuuriosakonna sisevajadustest lahtuvad ja majandusinformatsiooni liigendamiseks kasutatavad
tunnused kehtestatakse Kultuuriosakonna juhataja kaskkirjaga, vajadusel kokkuleppel Rahandusametiga.
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3. Aruanded

3.1 Majandusaasta aruande koostamise pdohimotted

3.1.1 Kultuuriosakond koostab konsolideerimata majandusaasta aruande Finantsjuhendis toodud vormis,
ldhtudes RPS-ses ja RTJ-tes toodud nduetest aastaaruandele, Finantsjuhendis esitatud arvestuspohimétetest ning
I&htudes Linna taiendavatest nduetest.

3.1.2 Kultuuriosakonna  majandusaasta  aruanne  koosneb  Kultuuriosakonna tegevusaruandest ja
Kultuuriosakonna raamatupidamise aastaaruandest. Kultuuriosakonna raamatupidamise aastaaruande koosseisus
esitatakse eelarve taitmise aruanne Kultuuriosakonna haldusalale kinnitatud eelarve struktuuris.

3.1.3 Raamatupidamise aastaaruanne koostatakse majandusaasta saldoandmikes kajastatud saldode alusel,
Finantsjuhendi lisas 6 esitatud vormis, I8htudes RTJ 1 «Raamatupidamise aastaaruande koostamise ldp&himdtted»,
RTJ 2 «No&uded informatsiooni esitusviisile raamatupidamise aastaaruandes» pdhimdtetest ja RTJ 15 ,Lisades
avalikustatav informatsioon®.

3.1.4 Kui RTJ-tes esitatud arvestuspdhimdtted erinevad Finantsjuhendis satestatud arvestuspdhimotetest, siis
Iahtutakse majandusaasta aruande koostamisel Finantsjuhendis satestatud arvestuspdhimétetest.

3.2 Majandusaasta- ja muude aruannete ning deklaratsioonide esitamine

321 Rahandusameti direktoril ja Linna pearaamatupidajal on &igus lahtuvalt Linna tdiendavast
informatsioonivajadusest kisida Kultuuriosakonnalt raamatupidamisandmeid v6i nende pdhjal koostatud
finantsaruandeid.

3.2.2 Kultuuriosakond koostab ja esitab Rahandusametile:

3.221 eelarve taitmise kvartaliaruanded — Linna digusaktidega ettenahtud korras ja tahtaegadel;

3.2.22 majandusaasta aruande koos lisadega— Linna digusaktidega ettenahtud korras ja tdhtaegadel;

3.2.23 Kultuuriosakonna rahaliste vahendite jaagid (kontorihm 100) aruandeaasta 31. detsembri seisuga — Linna
Oigusaktidega ettenahtud korras ja tdhtaegadel;

3.224 muud aruanded — Rahandusameti poolt kehtestatud vormis ja m&aratud téhtpaevaks.

3.23 Maksudeklaratsioonid- ja aruanded koostatakse ja esitatakse Maksu- ja Tolliametile seadusega ettenahtud
korras ja tdhtaegadel.

3.24 Statistikaametile esitatakse aruanded Riigi Statistikaameti kehtestatud korras ja tahtaegadel.

3.25 Kultuuriosakonna juhataja vdib lahtuvalt Kultuuriosakonna taiendavast informatsiooni vajadusest

kehtestada kaskkirjaga Kultuuriosakonna siseste raamatupidamisandmete v6i nende pdhjal koostatud finantsaruannete
esitamise voi koostamise korra.

3.2.6 Kultuuriosakond vastutab saldoandmiku ja punktis 3.2.2 toodud aruannete tahtaegse esitamise eest.

3.3 Kultuuriosakonna ja asutuste elektroonne aruandlus

331 Véimalusel esitatakse aruanded ja deklaratsioonid elektroonsete kanalite (ametliku elektronposti voi
veebiliidese) kaudu.

3.3.2 Aruandeid ja deklaratsioone vbivad jalgida juurdepaasudigust omavad isikud.
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4. Raamatupidamise korraldus

4.1 Raamatupidamissiisteemi struktuur

41.1 Kultuuriosakonna raamatupidamise korraldust juhib ja vastutab selle eest Kultuuriosakonna juhataja.

4.1.2 Raamatupidamist korraldab vahetult, talle ametijuhendis pandud padevuse piires, Kultuuriosakonna
pearaamatupidaja vOi teda asendav isik pearaamatupidaja llesannetes (edaspidi pearaamatupidaja), kelle tlesandeks
on:

41.2.1 Kultuuriosakonna raamatupidamisarvestuse vahetu korraldamine;

4,1.2.2 finantsaruannete koostamine vdi nende aruannete koostamiseks ndutavate raamatupidamisandmete
koondamine, slUstematiseerimine ja esitamine koigile digustatud subjektidele vastavalt Linna eeskirja 3. peatukis
satestatule.

4.1.3 Kultuuriosakond kui Linna raamatupidamiskohustuslane korraldab Kultuuriosakonna ja asutuste
raamatupidamist ja finantsaruandlust tsentraliseeritult. Asutustel ei ole iseseisvaid bilansse.

4.1.4 Kultuuriosakonnal on Linna tehingupartneri kood. Asutustel ei ole tehingupartnerite koode.

4.1.5 Kultuuriosakonna raamatupidamine (edaspidi raamatupidamisteenistus) on jaotatud jargmistele

pdhigruppidele lahtudes raamatupidamisliku t66 spetsiifikast:
4151 finantsgrupile;

4152 tulugrupile;

4153 kulugrupile;

4154 palgagrupile.

4.1.6 Raamatupidamisteenistus tegeleb Kultuuriosakonna ja asutuste halduses, kasutuses ja vastutusel olevate
Linna varade, kohustiste ning netovara ja hendest tulenevate tulude ja kulude kajastamisega.

4.1.7 Kui esineb erimeelsusi, millise Linna ametiasutuse bilansis ja millistel raamatupidamiskontodel Linna vara
vdi kohustisi, tulusid véi kulusid kajastada, lahendab klsimuse Linna pearaamatupidaja.

4.2 Majandus- ja abitarkvara kasutamine, raamatupidamisteenistuse veebileht

42.1 Kultuuriosakond raamatupidamisarvestuse pidamisel kasutab majandustarkvarana Linna poolt
kasutamiseks kinnitatud raamatupidamisprogrammi ning abitarkvarana litsentseeritud Microsoft Office tarkvara juhtudel,
kui raamatupidamisprogramm ei vdimalda seadusejargselt ja/vdi korrektselt 16pptulemusena kasutada sisseehitatud
mooduleid (raamatupidamine, eelarve, palk, varud, pdhivara jms) ning registreid moodulites. Kultuuriosakond kasutab
jargmist abitarkvara Microsoft Office Access baasil:

4211 Oppe-, koha- ja toitlustustasu arvestus koolieelsetes lasteasutustes (saadud koondandmed asutuste 16ikes
sisestatakse raamatupidamisprogrammi;

42.1.2 Tootajate toitlustamise arvestus koolieelsetes lasteasutustes (saadud koondandmed asutuste Idikes
sisestatakse raamatupidamisprogrammi);

4.2.1.3 Oppetasu arvestus laste muusika- ja kunstikoolides ning kultuurimajas (saadud koondandmed asutuste
I6ikes sisestatakse raamatupidamisprogrammi);

4214 Oppetasu arvestus spordikoolides ja laste loomemajas (saadud koondandmed asutuste 16ikes sisestatakse
raamatupidamisprogrammi);

4215 Pdhivara arvestus (andmete paralleelne sisestamine ja vordlemine raamatupidamisprogrammi sisestatud
andmetega, tagamaks andmete tdiendavat kontrollimist ja digsust);

4.2.1.6 Bilansivalise vara arvestus, mis (vara) kuulub raamatupidamisteenistuse tsentraliseeritud arvestuse alla,
asutuste |16ikes;

4.2.1.7 Sularahakassa arvestus spordiasutustes (saadud koondandmed asutuste I6ikes sisestatakse
raamatupidamisprogrammi).

4.2.2 Kultuuriosakonna koolieelsetes lasteasutustes toiduainete arvestamisel kasutab Kultuuriosakond
koolieelsete lasteasutuste spetsiifikat arvestatava veebip&hise kaloraazi laoprogrammi, mille kasutamine ja andmete
sailitamine on tagatud programmi kasutusrendi lepinguga, mis on sdélmitud programmi teenusepakkujaga.

4.2.3 Raamatupidamisprogrammis Kultuuriosakonna andmetele on juurdepaas Kultuuriosakonna juhtkonnale ja
raamatupidajatele. Raamatupidajatel on 0&igus t6ddelda andmeid oma padevuse piires. Samuti juurdepaas
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raamatupidamisprogrammi andmetele on asutuste juhtkonnal, kuid ainult andmete lugemiseks, st t06ks vajaliku info
saamiseks.

4.2.4 KaloraaZi laoprogrammis Kultuuriosakonna Kkoolieelsete lasteasutuste andmetele on juurdepdas iga
koolieelse lasteasutuse juhtkonnal ja vastutavatel isikutel, oma asutuse piires.

4.2.5 Raamatupidamisprogrammis andmete saéilitamisega tegeleb Linn. Abitarkvaras andmete sailitamisega
tegeleb Kultuuriosakond.

4.2.6 Raamatupidamisteenistusel on oma veebileht, mille pdhieesmargiks on raamatupidamisliku info
kajastamine, mis on abiks maksjatele, asutuste ja sihtprojektide juhtidele, tdotajatele, raamatupidajatele jm partneritele,
kes oma t66s puutuvad kokku raamatupidamisteenistuse teenustega. Veebileht asub aadressil raha.narvakultuur.ee.

4.3 Varade ja kohustiste kajastamine

43.1 Vara kajastatakse Kultuuriosakonna bilansis, kui Kultuuriosakond omab antud vara ile valitsevat moju (st
kontrollib antud vara kasutamist) ja kannab pohilisi antud vara kasutamisega seotud riske. Valitsev m&ju vara Ule
tahendab Finantsjuhendi mdistes Uldjuhul véimet kasutada vara oma majandustegevuses, isegi juhul, kui sellega ei
kaasne majanduslikku tulu. Uldjuhul kajastatakse varad Kultuuriosakonna bilansis, kui need osalevad Kultuuriosakonna
igapaevases majandustegevuses, kui Linna muud digusaktid ei maara teisiti.

4.3.2 Kui Kultuuriosakond ja Linna teine iksus, kes on samuti Linna raamatupidamiskohustuslane (edaspidi teine
LRK), finantseerivad Uhiselt vara soetamist ja kasutavad hiliem saadud vara Uhiselt, kusjuures vara ei ole voimalik
fuusiliselt Kultuuriosakonna ja teise LRK vahel jaotada (naiteks Uhiselt ostetud interneti Ghendus vms), siis kajastatakse
vara Kultuuriosakonna voi teise LRK bilansis, olenevalt sellest, kes teostas maksekorralduse suuremas osas. Juhul kui
vara soetamine toimus vordsetes osades, otsustab Rahandusameti direktor, kelle bilansis soetatud vara kajastatakse.

4.3.3 Kui Kultuuriosakond finantseerib teise LRK vara soetamist, annab Kultuuriosakond soetatud vara Ule teise
LRK bilanssi, kui Linna muud &igusaktid ei maara teisiti. Kui teine LRK finantseerib Kultuuriosakonna vara soetamist,
annab teine LRK soetatud vara Ule Kultuuriosakonna bilanssi, kui Linna muud &igusaktid ei méaéara teisiti.

4.3.4 Noéuded kajastatakse Uldjuhul Kultuuriosakonna raamatupidamises, kes esindab Linna ndude
sissendudmisel.

4.3.5 Kohustised kajastatakse Kultuuriosakonna raamatupidamises, kui Kultuuriosakond (kui Linna ametiasutus)
on juriidiliselt kohustatud antud kohustist tditma vdi on varasema tegevuse kaigus neid kohustisi taitnud.

4.3.6 Kapitalirendi kohustisi kajastatakse Kultuuriosakonna raamatupidamises, kui tema osutub nimetatud
tehingutes kasusaajaks.

4.3.7 Kultuuriosakonna bilansis ei kajastata varasid, mille soetusmaksumust ega diglast vaartust ei ole véimalik
usaldusvaarselt mddta, samuti kohustisi, mille realiseerumine ei ole tdenaoline voi mille suurust ei ole vdimalik piisava
usaldusvaarsusega modta. Selliste varade ja kohustiste olemasolu (voimalusel koos hinnanguga nende vdimaliku
vaartuse kohta) kajastatakse bilansivalistel kontodel ja avalikustatakse Kultuuriosakonna raamatupidamise
aastaaruandes.

4.3.8 Kultuuriosakonna halduses voi vastutaval hoiul olevate varade arvestust peetakse bilansivaliselt. Arvestus
korraldatakse vastavalt Kultuuriosakonna juhataja kaskkirjaga kehtestatud reeglitele, millised peavad tagama kontrolli
vbimaluse haldamisel olevate vahendite kasutamise Ule.

439 Ajutiselt Kultuuriosakonna valduses olevat vara nagu naiteks avalikel pakkumistel ndutav tagatisraha jms
kajastatakse kohustisena.

4.4 Tulude ja kulude kajastamine

441 Tulu kajastatakse Kultuuriosakonna raamatupidamises, kes vastavalt pdhimaarusele ja Linna muudele
digusaktidele tegeleb Linnale tulu tagavate valdkondadega. Kultuuriosakond kajastab tulu majandustegevusest ja muud
tulud (kaupade muk ja teenuste osutamine) oma tulemiaruandes.

4.4.2 Kulu kajastatakse Kultuuriosakonna tulemiaruandes, kui kulu tulenes Kultuuriosakonna ja asutuste
tegevusest.
4.4.3 Kui Kultuuriosakond finantseerib teise LRK kulusid, kes nende kulude eest kaupu, teenuseid véi muid

hlvesid sai, annab Kultuuriosakond vastavad kulud Ule sellele LRK-le. Kui teine LRK finantseerib Kultuuriosakonna
kulusid, kes nende kulude eest kaupu, teenuseid vo6i muid hivesid sai, annab see LRK vastavad kulud ile
Kultuuriosakonnale.

4.4.4 Teisele LRK-le siirdena edasiantud pbhivara sihtfinantseerimise toetust kajastatakse Kultuuriosakonna
teatise vOi aruande alusel Kultuuriosakonna tuludes, jargides tekkepdhisuse printsiipi. Kultuuriosakonnale siirdena
edasiantud péhivara sihtfinantseerimise toetust kajastatakse teise LRK teatise v6i aruande alusel selle LRK tuludes,
jargides tekkepGhisuse printsiipi.
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4.4.5 Tulusid Kultuuriosakonna (sh asutuste) ja teiste LRK-te vahel raamatupidamisarvestuses Umber ei jagata.
Vajadusel tehakse korrektuurid eelarves.

4.4.6 Mudugiarvete aluseks olevad teenused ja dokumendid:

446.1 Kultuuriosakonna juhataja esitab Linnale kinnitamiseks maaruse eelndu, kus esinevad Kultuuriosakonna ja
asutuste teenused ja teenuste hinnad ning nende muudatused.

4.46.2 Mudgiarved koostatakse vastavalt Linna maéarustele ja muudele Linna digusaktidele, samuti vastavalt
lepingutele.

4.46.3 Koolieelse lasteasutuse vanema poolt kaetava osa suurus kinnitatakse Linna maarusega, toidupaeva

maksumus maaratakse hoolekogu otsuse alusel.
4.4.7 Tulu personali toitlustamisest koolieelses lasteasutuses:

44.7.1 Asutus esitab raamatupidamisteenistuse tulugrupile iga teenuse osutamise kuu viimaseks toopaevaks
tabeli oma todtajate toitlustamise kohta, mille alusel tulugrupi raamatupidajad koostavad ja valjastavad tootajatele
tasumiseks vastavad muigiarved teenuse osutamise kuule jargneva kuu 5 t66paeva jooksul.

4.4.8 Uiiri- ja rendi eest arvete koostamiseks esitatakse alusandmed:

448.1 Arve koostamiseks Uihekordsete Urilepingute alusel esitatakse alusandmed jooksvalt, teenuse osutamise
kuule jargneva kuu 2. tdopaevaks. Arved klientidele koostatakse ja véljastatakse jooksvalt vditeenuse osutamise kuule
jargneva kuu 5 té6paeva jooksul.

4482 Perioodiliste Gdri- ja rendilepingute alusel esitatavate arvete koostamise aluseks on leping ja lepingu
muudatused, mis esitatakse raamatupidamisteenistuse tulugrupile 2 t6dpaeva jooksul pédrast lepingu (muudatuse)
allkirjastamist.

4.4.8.2.1 Eraldi arved uurnikele ja rentnikele Glri- ja rendi eest koostatakse ja véljastatakse teenuse osutamise kuule
jargneva kuu 5 t66paeva jooksul.

4.4.8.2.2 Eraldi arved kommunaalkulude katteks koostatakse tarnijatelt arvete lackumisel kommunaalteenuste eest.
Andmed kommunaalkulude katte arvete koostamiseks esitavad vastutavad isikud 2 t0O0paeva jooksul
kommunaalkulude arve saamise paevast. Arved uurnikele ja rentnikele koostatakse ja valjastatakse 5 t66paeva jooksul
kommunaalkulude arve saamise paevast.

4.4.8.3 Renditasu vdetakse tuludesse. Tulusid mitteeluruumide rendile andmisest kajastatakse kontol 3233. Tulu
tekkimise momendi maaramisel lahtutakse RTJ-st 10.

4.4.8.4 Kommunaalkulusid, mis on seotud renditud vdi kasutusse antud ruumidega, kasitletakse kulude
edasiandmisena ja kajastatakse kulude vahendamisena, kajastades vastaspoolel ndudeid. Tekkepdhiste kulude
vahendamist kajastatakse selle majandusliku sisu jargi kulukontol kommunaalteenuste tarnija tehingupartneri koodiga.

449 Tulud haridusalasest tegevusest:

4491 Koolieelses lasteasutuses kaivate laste makstava vanema osa ja toiduraha Ule peetakse arvestust
raamatupidamisteenistuses.

4.4.9.2 Arvete koostamiseks koolieelsete lasteasutuste makstava vanema osa eest esitatakse dppeaasta alguses
koolieelse lasteasutuse juhi kaskkirjaga kinnitatud nimekirjad laste kohta ja jooksvalt lasteasutuse juhikaskkirjaga
kinnitatud muudatused laste nimekirja lisamisest voi valjaarvamisest.

4.49.3 Arvete koostamiseks koolieelsetes lasteasutustes kaivate laste toitlustuskulude eest esitab alusandmed
asutuse juhtkond raamatupidamisteenistuse tulugrupile teenuse osutamise kuule jargneva kuu 2. tdé6paevaks
elektroonselt ja paberkandjal. Andmed imporditakse vastavasse abitarkvarasse..

4.49.4 Arvete koostamiseks huvikoolide dppetasu eest esitatakse dppeaasta alguses huvikooli juhi kaskkirjaga
kinnitatud nimekirjad &pilaste kohta ja jooksvalt huvikooli juhi kaskkirjaga kinnitatud muudatused &pilaste nimekirja
lisamisest vdi valjaarvamisest.

4495 Arved klientidele koostatakse ja véljastatakse teenuse osutamise kuule jargneva kuu 5 t66paeva jooksul.

4.4.10 Annetused, mis ei ndua aruandlust, kajastab Kultuuriosakond tuludes, kuid lahtudes tulude ja kulude
vastavuse printsiibist sihtfinantseerimise kajastamisel.

4.4.11 Kultuuriosakonna raamatupidamises tulude ja kulude arvestust peetakse asutuste I6ikes.

4.5 Siirded Kultuuriosakonna ja teiste LRK-te vahel

45.1 Kultuuriosakonna kulude ja pdhivara soetus kaetakse Linna eelarvest ja kajastatakse saadud siiretena.

452 Saadud tulude Gleandmist linnaeelarvesse kajastatakse antud siiretena.
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45.3 Varade ja kohustiste Uleandmisena kasitletakse kaesolevas kontekstis Uleandja bilansis vara voi
kohustisena eelnevalt kajastatud, st mitte jooksva majandustegevuse kaigus Ghe LRK poolt tasutavaid ja teistele LRK-
le imberjaotamisele kuuluvaid kulutusi, mida kéasitletakse Linna eeskirja § 121g 8 ja §121g 9.

454 Enne lleandmist veendutakse, et varad ja kohustised on hinnatud vastavalt Eeskirja, Linna digusaktide voi
RTJ-te nduetele, valtimaks vastuvdtjal vastuvétmise momendil tdiendavate tulude/kulude tekkimist.

455 Vara vbi kohustis antakse Ule taielikult, st kd&ikide Uleantavate varade vdi kohustistega seotud
bilansikontode jaagid antakse Ule vastuvdtjale jargmiselt:

455.1 nouete Uleandmisel antakse Ule ka nduete ebatdenaoliselt laekuvaks hinnatud osa;

455.2 pohivara ileandmisel antakse (le nii soetusmaksumus kui ka kulum;

4553 kui antakse Ule pdhivara, mis oli varem soetatud osaliselt voi taielikult sihtfinantseerimise arvel, siis antakse

saajale uUle ka sihtfinantseerimise amortiseerimata kohustis, ja saaja jatkab arvestust oma bilansis samadel kontodel.

45.6 Tulude edasiandmisest Kultuuriosakonna ja teiste LRK-te vahel hoidutakse seoses p&hjendamatult
keerulise arvestusega ja maksuarvestuses tekkivate vigade véimalikkusega.

457 Kulude vdi jooksva majandustegevuse kaigus soetatud vara, see tdhendab olukorras, kus ks LRK saab ja
tasub arve, millel kajastatud kulude kandjateks voi vara kasutajateks ei ole ainult arve saanud LRK, vaid osa arvel
kajastatud kaupadest, teenustest vdi muudest hiivedest jaguneb teiste LRK-te vahel, naditeks mitme LRK tootajatest
koosneva grupi tddlahetus vms, edasiandmine on aktsepteeritav.

45.8 Edasiantavate kulude arvestus toimub vastavalt Linna eeskirja § 34 Ig 2. Edasiantud varade eristamiseks
Kultuuriosakonna nagu edasiandja raamatupidamisarvestuses on kontoplaanis eraldi kontod 601001 (edasiantav
kaibemaks), 108900 (edasiandmata varud) ja 155900 (edasiantavad p&hivarad).

459 Kultuuriosakond kui saaja kajastab teise LRK poolt lleantud kulusid oma raamatupidamises vastavalt
kulude majanduslikule sisule v6i soetatud varade bilansikontodel vastavalt vara liigile.

4.5.10 Varade ja kohustiste, tulude ja kulude Uleandmine Kultuuriosakonna ja teiste LRK-te vahel vdib toimuda
koos raha tasumisega voi mitterahaliste siiretena. Vastavalt sellele kajastatakse tehinguid kontode 103000 (raha saaja)
ja 201000 (raha maksja) voi 700010 (siirde saaja) ja 710010 (siirde andja) vahendusel.

4511 Kui tehtud kulude katteks oodatakse tasumist, koostatakse tasujale arve, kui tasumist ei oodata,
koostatakse teatis kulude Uleandmise kohta. Mdlemal juhul tagatakse dokumendil informatsioon, mis vdimaldab
vastuvdtjal kajastada tehinguid samas perioodis Kultuuriosakonnaga, kasutades tehingu kajastamiseks digeid
raamatupidamiskontosid.

45.12 Kuna Kultuuriosakond kannab kdik oma majandustegevusest saadud tulud linnaeelarvesse ning saab
koikideks kulutusteks raha linnaeelarvest, peab Kultuuriosakonna tekkepdhise arvestuse tulem olema alati null.
Aruandeperioodi jooksul tehakse siirete kandeid kassapdhiselt (nii uUlekantud tulude kui ka saadud finantseerimise
osas). Aruandeperioodi 16pul, parast kdikide tekkepdhiste kannete Iabiviimist, viiakse Kultuuriosakonna tulemiaruanne
nulli jargmiselt:

45.12.1  kui tulem enne korrigeerimist on positiivne, peab aasta algusest tehtud kanne olema: deebet konto 710002
»1ekkepdhised siirded” ja kreedit konto 203500 , Tekkepdhised siirded*;

45.12.2  kui tulem enne korrigeerimist on negatiivne, peab aasta algusest tehtud kanne olema: deebet konto 103500
»Tekkepbhised siirded” ja kreedit konto 700002 , Tekkepodhised siirded*;

45.12.3 Rahandusamet teeb vastaskanded vastavalt Kultuuriosakonna saldoandmikus kajastatud tekkepdhiste
siirete konto saldodele.

4.6 Kultuuriosakonna kui ametiasutuse iimberkorraldamine voi Iopetamine

46.1 Kultuuriosakonna kui ametiasutuse Umberkorraldamisel voi Idpetamisel jargitakse Linna o&igusaktiga
kinnitatud korda ja Linna eeskirja satteid.

4.6.2 Oma tegevuse I6petamisel vb6i Umberkorralduse kadigus toimuvate varade ja kohustiste digeks kasitlemiseks
koostab Kultuuriosakond 18ppbilansi varade ja kohustiste Gileandmise kuupéeva seisuga.

4.6.3 Kultuuriosakond, kui Uhendatav LRK teise LRK-ga, koostab raamatupidamiskanded, mis viivad
Kultuuriosakonna bilansikontod nulli. Kultuuriosakond, kui thendav LRK, koostab kanded, millega votab teise
Uhendatava LRK saadud kohustised ja varad nende bilansilises vaartuses oma bilanssi arvele. Sama metoodika
kohaselt toimitakse ka bilansi koostamise kuupaevaks akumuleerunud tulude ja kuludega. Kanded koostatakse
Uleandmise-vastuvétmise akti alusel Kultuuriosakonna ja teise LRK raamatupidamises sama kuupdevaga.

4.6.4 Kui Kultuuriosakonna voi teise LRK Umberkorraldamise voi I6petamisega kaasneb kulusid, millised ei
kajastunud koostatud bilanssides, otsustatakse igal Uksikul juhul eraldi, kelle raamatupidamisarvestuses nimetatud
majandustehingud kajastatakse. Kui tehingud kajastatakse Uhendamise vbéi I6petamise tottu tegevust I6petavate
Kultuuriosakonna voi teise LRK bilansis, kuuluvad ka nende tehingute tulemused Ulleandmisele/vastuvotmisele. Selleks
koostatakse bilansi lisa.
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4.6.5 Kultuuriosakonna  Gleviimisel teise LRK haldusalasse, v&i vastupidi, millega ei kaasne
Kultuuriosakonna/LRK Gmberkorraldamist voi tegevuse I6petamist, kajastatakse Uleviidud Kultuuriosakonna/LRK kdik
finantsnaitajad, so. kalendriaasta, millal toimus Uleviimine, alguse ja I6pu bilansikontode seisud, aasta tulud ja kulud jm
Kultuuriosakonna / selle LRK aruannetes, kus Kultuuriosakond/LRK paikneb 31. detsembri seisuga.
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5. Majandustehingute kirjeldamisele eelnevad toimingud

5.1 Majandustehingute algdokumendid

51.1 Raamatupidamiskirjendid koostatakse algdokumendi alusel, millised peavad vastama RPS satestatud
nduetele:

51.1.1 dokumendi nimetus ja number;

51.1.2 koostamise kuupéaey;

51.13 tehingu majanduslik sisu;

5.1.1.4 tehingu arvnaitajad (kogus, hind, summa);
5.1.15 tehingu osapoolte nimed;

5.1.1.6 tehingu osapoolte asu- vdi elukoha aadressid;

5.1.1.7 majandustehingut kirjendavat raamatupidamiskohustuslast esindava isiku allkiri (allkirjad), mis kinnitab
(kinnitavad) majandustehingu toimumist, st Kultuuriosakonna/asutuse vastutava isiku allkiri kauba/teenuse saamises;

51.1.8 vastava raamatupidamiskirjendi jarjekorranumbrit.

5.1.2 Reguleerimiskannete  algdokumendiks on raamatupidamises koostatud raamatupidamisdiend.
Raamatupidamiséiendil asendab tehingu osapoolte nimed ja asu- véi elukoha aadressid algdokumendi koostaja nimi.
Raamatupidamisdiend registreeritakse selle koostamisel raamatupidamislike dokumentide registreerimiseks loodud
abitarkvaras, omistades diendile registreerimise kuupaeva ja numbri.

5.1.3 Kultuuriosakonna majandustehingute kirjendamise aluseks olevad sissetulekute algdokumendid (edaspidi
tuludokumendid) liigituvad jargmiselt:

5.1.31 klientidele esitatud nduetekohased arved;
5.1.3.2 muud tulude algdokumendid (sh lepingud);

5.1.3.3 pangakonto valjavotted ja neid tdiendavad raamatupidamisdiendid, kui laekumine ei kustuta eelnevalt
raamatupidamises kajastatud nduet vOi kui see on vajalik valjavdttel kajastuva informatsiooni taiendavaks
selgitamiseks;

5.1.34 sularahakassa sissetulekuorderid, sularaha kviitungid v&i muud sularaha sissemakset tdestavad
maksedokumendid;

5.1.35 raamatupidamisdiendid.

5.1.4 Kultuuriosakonna majandustehingute kirjendamise aluseks olevad valjamineku- ja muude kulude

algdokumendid (edaspidi kuludokumendid) liigituvad jargmiselt:

5.14.1 tarnijate poolt esitatud arved;

5.1.4.2 avansi- ja kuluaruanded, sh majanduskulu, lahetuskulud, isikliku auto kasutamine jms;

5.1.4.3 muud kuluaruanded, nt teenuseid osutavatelt tarnijatelt, menii-ndudeleht vms;

5.1.4.4 lasteaia toiduvarude laost mahakandmise dokumendid, millised valjastab lasteaedades kasutatav
laoarvestuse tarkvara;

5.1.45 ettemaksete, finantstoetuste lepingud vdi nende alusel koostatavad kulude algdokumendid;

5.1.4.6 ettemaksete ja I6petamata ehituste realiseerimist vbi valmidust kinnitavad aktid ja vaheaktid (nt pdhivara

etapiviisiline kasutuselevétmine);

5.1.4.7 tootasu ja sellega kaasnevate maksude koonddokumendid (nt palgalehed, koondtabelid) ja
raamatupidamiséiendid;

51438 pohivara  amortisatsiooni  kanded  pdhivarakaartidel varaobjekti  vastuvdtmisel  kehtestatud
amortisatsiooninormide pohjal;

5.1.49 raamatupidamisdiendid.

5.1.5 Kultuuriosakonnale maksekohustisi pbhjustavad kuludokumendid registreeritakse nende

raamatupidamisteenistusse saabumisel abitarkvaras ning saadetakse seejarel kontrollimiseks ja kinnitamiseks
vastavalt Linna eeskirja § 15 ja § 16.

5.2 Kuludokumentide kasitlemine
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521 Majandusinformatsiooni kajastamise 0Oigsuse tagamiseks raamatupidamises kirjendamisel, koik
kuludokumendid peavad olema kontrollitud kontrollija ning kinnitatud volitatud isiku poolt.

5.2.2 Kultuuriosakonna juhataja on volitatud Linna eelarvet kasutama ehk on Kultuuriosakonna eelarve vastutav
taitja. Siia ei kuulu asutuste eelarved, milledele viidatakse punktis 5.2.3.

5.2.3 Asutuse juht on volitatud Linna eelarvet kasutama ehk on asutuse eelarve vastutav taitja. Asutuse juhil voi
teda asendaval isikul juhi Glesannetes on digus kinnitada kuludokumente, mis puudutavad asutuse kulusid, asutuse
kehtiva eelarve piires.

524 Pearaamatupidaja ega teised raamatupidajad ei saa olla volitatud isikud ja kinnitada kuludokumente. Kui
nimetatud td6tajate digused ja kohustused tulenevad Linna teistest digusaktidest ja/voi ametijuhenditest, koostatakse
nendest nimekiri taidetavate funktsioonide viisi ja kinnitatakse Kultuuriosakonna juhataja allkirjaga. Raamatupidajate
kohustus on kontrollida kirjendite koostamisel kuludokumentide kinnitajate vastavust nimetatud isikutele.

5.25 Raamatupidaja kohustuseks on teostada kuludokumentide kontrolli vastavalt punktides 5.2.1, 5.2.2, 5.2.3 ja
5.2.4 satestatule enne kuludokumentide tasumist ja raamatupidamises kirjendamist.

5.2.6 Enne kuludokumendi raamatupidamises kirjendamist ja tasumist teostatakse jargmised toimingud:

5.2.6.1 kontrollija kontrollib ja kinnitab oma allkirjaga, et kuludokument kajastab majandustehingut digesti (sisu,
kogused, hinnad on vastavuses lepingule vdi tellimiskirjale);

5.2.6.2 eelarve vastutav taitja vdi muu volitatud isik kinnitab kuludokumendi oma allkirjaga selles, et kulutus on
tehtud Linna huvidest ja 6konoomsest majandamise printsiipidest Iahtuvalt ning on kooskdlas kehtiva eelarvega.

5.2.7 Kuludokumendil on néutav kulukoha maaramine eelarve klassifikaatorite ligenduses, samuti projekti-,
objekti- vi toote tunnus kui see on vajalik eelarve taitmise jalgimiseks.

5.2.8 Raamatupidajad tagavad kuludokumentide kontrollimisel ja maksekorralduste ettevalmistamisel jargmiste
andmete kontrollimise ja dige sisestamise raamatupidamisprogrammi ja abitarkvarasse:

5.2.8.1 raamatupidamiskontode, tehingupartneri, tegevusala, allika, rahavoo ja eelarveklassifikaatori koodide
digsus;

5.2.8.2 tekkepohine periood;

5.2.8.3 saaja (Kultuuriosakonna voi asutuse) andmed, sh juhul, kui kuludokumendil on kajastatud mahaarvamisele
kuuluv sisendkaibemaks, kontroll selle kohta, kas tarnija on registreeritud kdibemaksukohustuslasena voi mitte ja kas
kuludokument on vormistatud vastavalt kdibemaksuseadusele;

5.2.84 kas antud kauba, teenuse vdi muu hiive eest ei ole juba varem tasutud;

5.2.85 kas ostutehing kontrolliti vastavalt dokumentide kontrolli nduetele ja kinnitati selleks volitatud isiku(te) poolt.

5.3 Kuludokumentide aktsepteerimine

53.1 Kuludokumentide aktsepteerimise kord:

5311 amortisatsiooni kulu aktsepteeritakse pohivara soetamisel ja rekonstrueerimisel pdhivaraobjektile
amortisatsiooninormi maaramisel vastavalt Linna eeskirja § 52 Ig 4 satestatule;

5.3.1.2 tootasu ja sellega kaasnevad maksukulud aktsepteeritakse tootaja todlevotmisel ja/voi tdiendavate tasude
maaramisel;

5.3.1.3 kuluarved, lao saatelehed, ettemaksed ja muud lepingute alusel majandustehinguna kirjendatavad
kuludokumendid aktsepteeritakse kuludokumendil;

5314 kaibemaksu kulu aktsepteeritakse kuludokumendil «vaikimisi» koos kaibemaksu kulu pdhjustavate
kuludega;

5.3.15 erisoodustuse kulud ja nendest tulenevad maksukulud aktsepteeritakse kuludokumendil, erisoodustusi

pdhjustavatest kuludest eraldi;

5.3.1.6 finantseerimistehingud aktsepteeritakse lepingute sdlmimisel vdi Linna o&igusakti vastuvdtmisel. Kui
nimetatud haldusaktidest ei ndhtu kulude liigendus eelarveklassifikaatorite 16ikes, aktsepteeritakse makse aluseks
olevale dokumendid taiendavalt;

5.3.1.7 tootajatele makstavate teenistus- ja to6lahetuste, majanduskulude avansside ja muude ettemaksete korral,
kus tegelik kulude liigendus selgub hiljem, aktsepteeritakse esialgsed kulud parima teadmise kohaselt ning kulude
hilisemal tapsustumisel tegelike kulude dokumentide pd&hjal korrigeeritakse esialgset aktsepti. Kui esialgne kulude
aktsept vastab tegelike kulude dokumendil kajastatule, loetakse kulud aktsepteerituks esialgse aktsepti jargi. Tegelike
kulude dokumendile lisatakse koopia esialgset aktsepti omavast algdokumendist véi viide raamatupidamiskirjendi
numbrile ja kuupaevale, millise juures asub esialgselt aktsepteeritud algdokument;
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5.3.1.8 reguleerimis- ja paranduskannete aluseks olevatel raamatupidamisdienditel on kulude aktsepteerimine
ndutud juhul kui muutub eelnevalt aktsepteeritud kulude sisu ja/vdi summa eelarveklassifikaatorite liigenduses ja
nduete lootusetuks vdi ebatdendoliselt laekuvaks hindamisest tulenevate kulude korral. Muude
raamatupidamismetoodilistest nduetest nagu varade vaartuse Umberarvutused, valuutakursimuutused jms tulenevate
tehingute kirjendamisel maarab ja kinnitab oma allkirjaga kdik kulude aktsepteerimisel néutavad tunnused
raamatupidamiséiendi koostanud isik.

5.3.2 Kulukoha maéaramise ja kinnitamisega kuludokumendil annab eelarve vastutav téitja v6i muu volitatud isik
oma ndusoleku majandustehingu kirjendamiseks raamatupidamisarvestuses ja rahalise Glekande vormistamiseks ja et
kuludokument on aktsepteeritud Eeskirja mdistes.

5.4 Tuludokumentide aktsepteerimine

54.1 Tuludokumendid aktsepteerib uldjuhul raamatupidaja.

5.5 Rahaliste pangaiilekannete kontrollimine ja teostamine

55.1 Maksekorralduste koostamiseks ja pangallekannete tegemiseks kasutab Kultuuriosakond Swedbanki ja
SEB Panga internetipankade , raamatupidamisprogrammi ja abitarkvara tehnilisi véimalusi.

5.5.2 Raamatupidamisteenistus teeb pangailekandeid dldjuhul todpaeviti — esmaspédeval ja kolmapaeval,
eelnevalt esitatud raamatupidamisteenistusele algdokumentide alusel. Kui esmaspédev ja/vdi kolmapéev langevad
puhkepéevadele, tehakse pangallekandeid jargneval esimesel tdopaeval. Koik Ulejadnud maksed kasitletakse
kiirmaksetena. Siia ei kuulu td6tasu ja todtasust maksude pangaiillekanded, millede tahtajad tulenevad t6otajatega
sOlmitud lepingutest ja kehtivast seadusandlusest.

5.5.3 Maksekorralduste koostajaks ehk maksekorralduste internetipanka sisestajaks on raamatupidaja, v.a
aktsepteerimise Oigusega raamatupidaja. Aktsepteerimise digus tuleneb Kultuuriosakonna ja pangaasutuste vahel
s6Imitud internetipanga kasutamise lepingutest.

55.4 Aktsepteerimise 0Oigusega raamatupidaja aktsepteerib sisestatud internetipanka maksekorraldusi,
teostades sellega pangallekandeid.

55.5 Juhul, kui aktsepteerimise 6igusega raamatupidaja ei saa mingil péhjusel maksekorraldusi aktsepteerida,
aktsepteerivad maksekorraldusi pearaamatupidaja ja/vdi pearaamatupidaja asetaitja, ja/vdi vanemraamatupidaja.

5.5.6 Maksekorralduse koostaja Ulesanne on:

5.5.6.1 maksekorralduse aluseks olevate algdokumentide maksetdhtaegadest kinnipidamine;

5.5.6.2 kontrollida, et samade algdokumentide alusel ei ole enne tasutud;

5.5.6.3 maksekorralduse koostamine ja algdokumendil maksekorralduse numbri markimine;

5.5.6.4 algdokumendil maksekorralduse numbri juures tasumiseks maaratud summa markimine, kui tasumiseks
maaratud summa erineb algdokumendi summast;

5.5.6.5 maksekorralduste aktsepteerijale asutuste kaupa algdokumentide esitamine, kust on naha
aktsepteerimiseks esitatud makseid.

5.5.7 Maksekorralduse aktsepteerija Ulesanne on:

55.71 esitada Kultuuriosakonna pearaamatupidajale kinnitamiseks valjavétte koondpaevaraamatust, kust nahtub

tasumisele kuuluv Gldsumma. Paevaraamatu valjavoétteid ei esitata Uksikute kiirmaksete juhul (punkt 5.5.6);
5.5.7.2 pangaga sideseansi ajal:

5.5.7.2.1 kontrollida maksekorralduste numbreid internetipangas, et need oleksid identsed algdokumentidel
margituga;

5.5.7.2.2 kontrollida, et koostatud maksekorraldus vastab selle aluseks olevatele algdokumentidele (makse saaja
nimetus, algdokumendi nimetus ja number, tlekande summa);

5.5.7.2.3 aktsepteerida maksekorraldused, teostades sellega pangallekandeid.

5.5.8 Maksed jagunevad siseriiklikeks- (Eesti sisesed maksed) ja valismakseteks (maksed valisriikidesse).

5.5.9 Maksete Ulekandmise tingimused peavad reeglina andma vdimaluse tasuda 14 kuni 30 paeva jooksul
parast kauba, teenuse vdi muu hiive saamist, kuna Ullekandjal peab jaama aega alusdokumentide nduetekohaseks
kontrollimiseks ning tulevaste rahavoogude planeerimiseks, finantseerimise tellimuste koostamiseks ja
Rahandusametile esitamiseks.

5.5.10 Ettemaksete tasumist vbimaluse korral valditakse. Ettemakseid tehakse uldjuhul ldhetusse saatmisel,
reisipiletite valjaostmisel, majutuskoha broneerimisel, kénekaardi ostmisel ja lepingulisel alusel (kirjalikult sdlmitud
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leping). Muudel juhtudel asutuse juht on kohustatud koos ettemakse algdokumendiga esitama
raamatupidamisteenistusele kirjaliku selgituse kas eraldi paberkandjal voi otse tarnija arvel.

5.6 Dokumentide kasitlemise tiahtajad ja kord

56.1 Linna aruandeperiood on kalendrikuu, see tadhendab, et kdik jooksva kalendrikuu majandustehingute
aluseks olevad algdokumendid edastatakse raamatupidamisteenistusele raamatupidamiskirjendite koostamiseks
hiljlemalt jargneva kuu 18. kuupdevaks, tagamaks kogu kajastamisele kuuluva majandusinformatsiooni kirjendamise
raamatupidamises selle kuu 20. kuupdevaks. Kui 20. kuupdev langeb puhkepéaevale, loetakse Uldjuhul I6pptéhtajaks
sellele eelnevat toopaeva.

5.6.2 Asutuse juht korraldab asutuse t66d ja koost6dd partneritega nii, et oleks tagatud Eeskirja punkti 5.6.1
digeaegne taitmine.

5.6.3 Algdokumendi juurde, mis edastatakse raamatupidamisteenistusele parast 18. kuupdeva, lisatakse
seletuskiri asutuse ametlikul kirjaplangil. Seletuskirjas peab olema toodud ainult algdokumendi mittedigeaegse
edastamise pohjus. Seletuskirjale kirjutab alla asutuse juht, tema &raolekul — teda ametlikult asendav isik juhi
Ulesannetes.

Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna raamatupidamise sise-eeskiri
skype:raamatupidamisteenistus
raha.narvakultuur.ee



skype:raamatupidamisteenistus

16
Kinnitatud Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna

késkkirjaga 06.07.2017 nr 1.1-8/7015

6. Majandustehingute kajastamise lildpohimoétted

6.1 Majandustehingute dokumenteerimine ja kirjendamine

6.1.1 Raamatupidamisteenistus vastavalt RPS nduetele tegeleb kdikide majandustehingute dokumenteerimisega
ning kirjendamisega raamatupidamisregistrites tehingute toimumise ajal voi, kui see ei ole vdimalik, siis vahetult parast
seda. Raamatupidamisregister on raamatupidamisprogrammis kasutatav andmebaas, mis vormistatakse
kronoloogilises jarjekorras (pdevaraamat) ja kontode kaupa (kdiberaamat) ning sailitatakse failina.

6.1.2 Raamatupidamiskirjendi aluseks on majandustehingut téendav algdokument vdi algdokumentide alusel
koostatud koonddokument.

6.1.3 Raamatupidamiskirjend peab sisaldama jargmisi andmeid:

6.1.3.1 majandustehingu kuupaeyv;

6.1.3.2 raamatupidamiskirjendi jarjekorranumber, mille automaatselt omistab raamatupidamisprogramm;

6.1.3.3 debiteeritavad ja krediteeritavad kontod ja vastavad summad;

6.1.34 majandustehingu lihikirjeldus;

6.1.35 algdokumendi (koonddokumendi) nimetus ja number;
6.1.3.6 sihtprojekti kood, mille omistab raamatupidamisteenistus, kui tegemist on sihtfinantseerimisega.
6.1.4 Raamatupidamise alg- ja koonddokumentidel olevat informatsiooni ning raamatupidamiskirjendeid ei ole

lubatud kustutada ega teha neis Oiendita parandusi. Ebakorrektne raamatupidamiskirjend parandatakse
paranduskirjendiga, mis peab sisaldama viidet parandatava raamatupidamiskirjendi jarjekorranumbrile. Kui parandus ei
pdhine algdokumendil, tuleb koostada parandust selgitav raamatupidamisdiend (parandusdokument).

6.1.5 Paranduse tegija margib parandusdokumendile kuup&eva, millal parandus tehti, oma nime, ameti ja allkirja,
tehingu majandusliku sisu ja paranduse sisu. Varasemat algdokumenti ja kirjendit taiustatakse viitega hilisemale
parandusdokumendile ja -kirjendile juhul kui raamatupidamisprogramm véimaldab seda.

6.1.6 Raamatupidamiskirjend  sisestatakse = raamatupidamisprogrammi.  Linna  majandusinformatsiooni
téotlemiseks kasutatakse Narva linna poolt kinnitatud raamatupidamisprogrammi. Kasutusel on jargmised moodulid:
6.1.6.1 raamatupidamine;

6.1.6.2 eelarve;

6.1.6.3 ostu- ja mulgiarved,;

6.1.6.4 avansiaruanded;

6.1.6.5 sularahakassa;

6.1.6.6 pank;

6.1.6.7 palk;

6.1.6.8 pShivara.

6.1.7 Analutilise ja slinteetilise arvestuse vastavuse tagamiseks peetakse raamatupidamisprogrammis ostu- ja
mudgiarvete, avansiaruannete, pdhivara registrite mahus ja véimaluses, kuivdrd raamatupidamisprogramm vdimaldab
nimetatud registrite vigadeta kasutamist.

6.1.8 Linna raamatupidamisregistreid séilitatakse Uldjuhul elektrooniliselt eeldusel, et raamatupidamiskirjendid
oleks vdimalik taasesitada paberkandjal.

6.1.9 Raamatupidamisprogrammist sailitatakse elektrooniliselt jargmised registrid mahus ja véimaluses, kuivord
raamatupidamisprogramm vdimaldab nimetatud registrite sailitamist eraldi failidena:

6.1.9.1 panga koondkanded (kdik asutused);

6.1.9.2 sularahakassa koondkanded (kdik asutused);

6.1.9.3 tarnijate koondkaibeandmik (k&ik asutused);

6.1.94 ostjate koondkaibeandmik (kdik asutused);

6.1.95 tootasu arvestuse koonddokumendid (kdik asutused);
6.1.9.6 koondpaevaraamat (kdik asutused);

6.1.9.7 koondkaiberaamat (kdik asutused);
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6.1.9.8

koondsaldoandmik (kdik asutused).

6.2 Raamatupidamisregistrid ja raamatupidamisdokumentide siistematiseerimine

6.2.1

Raamatupidamiskirjendite aluseks olevad algdokumendid slstematiseeritakse toimikutesse tekkepdhise

printsiibi jargi asutuste 16ikes. Algdokumendid slistematiseeritakse jargmiselt:

6.2.1.1 ostuarved;

6.2.1.2 mutgiarved;

6.2.1.3 pangavaljavétted;

6.2.14 sularahakassa dokumendid,;

6.2.1.5 tootasu arvestuse dokumendid;

6.2.1.6 pdhivara soetamiste ja parenduste, amortiseerimise ja bilansist valjakandmise dokumendid;

6.2.1.7 muud dokumendid (nt raamatupidamisdiendid, reguleerimis- ja paranduskannete aluseks olevad muud
dokumendid).

6.2.2 Raamatupidamise algdokumendid, sistematiseerituna toimikutesse, paigutatakse nii, et oleks tagatud

nende kattesaadavus koéigile majandusinformatsiooni to6tlevatele ja -tarbivatele td6tajatele ning takistatud juurdepaas
korvalistele isikutele.
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7. Tegevustulud

7.1 Uldpdhimétted

7.1.1 Tuluna kasitletakse ainult sellist majanduslikku kasu, mille saajaks on Kultuuriosakond ja Idppkokkuvdttes
Linn.
7.12 Koéik Kultuuriosakonna kogutud tulud, millised on késitatavad linnaeelarve tuludena, kajastatakse

raamatupidamises tekkepohiselt. Kéik Kultuuriosakonna majandustegevusest kogutud tulud kantakse linnaeelarvesse
10., 20. kuupaeval ja kuu viimasel t66paeval. Kui 10. ja 20.kuupaev langeb puhkepaevale véi riiklikule plihale, kantakse
tulud linnaeelarvesse puhkepaevale vai riiklikule puhale jargneval esimesel téopaeval.

7.1.3 Tulud ja kulud, millised tulenevad lepingutest, mis on sdImitud tingimustel, kus kumbki lepingu osapool ei
tasu teisele osutatud teenuste eest vdi tasub osutatud teenuse vorra vahem, kajastatakse raamatupidamisarvestuses
nii tulud kui kulud tdismahus. Tasaarveldus kajastatakse raamatupidamises kandega: deebet kontoklass 20
“Luhiajalised kohustised” ja kreedit kontoriihm 103“Muud néuded ja ettemaksed®. Tasaarvelduse kajastamise aluseks
on leping ja/véi lepingu pdhjal vormistatud raamatupidamiséiend voi akt.

714 Tulude kajastamine ja dokumendiringlus on lahti kirjutatud punktis 4.4.

7.2 Maksutulud, I16ivud ja trahvid

7.2.1 Kultuuriosakond ei ole maksude ja I6ivude koguja.

7.2.2 Kultuuriosakond ei esita trahvinduded, seega ei ole trahvide koguja.

7.3 Toodete ja teenuste miiiik ja muud tulud

7.3.1 Kultuuriosakond kajastab tulusid toodete ja teenuste miudgist tekkepdhiselt kontorihmas 322 ja 323,
liigendatuna asutuste pdhimaaruste tegevuse jargi (nt tulu haridusalasest tegevusest, kontorgrupp 3220). Kui
Kultuuriosakond voi asutus osutab ka mittepShimaarusejargseid teenuseid, kajastatakse see tulu vastavalt
majanduslikule sisule, nt haridusasutuse mitteeluruumide rent kontol 323320 jne.

7.3.2 Pdhivarade muiki kasitletakse Linna eeskirja § 56.

7.4 Viiviste tulu

7.4.1 Viivised pohitegevusest (kontogrupp 3888) kajastatakse arvestuses tekkepohiselt, valjastades teisele
osapoolele arve. Siia ei kuulu viivised Narva Keskraamatukogu péhitegevusest (raamatute laenutus elanikkonnale).

7.4.2 Viivised Narva Keskraamatukogu pohitegevusest (raamatute laenutus elanikkonnale) Oigeaegselt
tagastamata raamatute eest voetakse arvele Raamatukogude Info- ja Kataloogisiisteemi tarkvaras (edaspidi RIKS), mis
on kasutusel Narva Keskraamatukogus, sh Narva Keskraamatukogu harukontorites. lga kvartal saadab Narva
Keskraamatukogu raamatupidamisteenistusele elektroonse valjavotte RIKS-st arvestatud viiviste kohta.
Raamatupidamisteenistus t66tleb valjavtte andmeid Microsoft Office Excel tarkvaras, saades sellega koondandmeid
viiviste ja ebatbendoliselt laekuvate nduete kohta, vbttes arvesse kehtestatud Linna bigusaktidega viivise Ulempiiri.
Narva Keskraamatukogu tasuliste teenuste eest jooksvate viiviste laekumisel kajastab raamatupidamisteenistus
tekkepbhised tulud viivisest viivise laeckumise paeval.

7.5 Finantstulud/kulud

75.1 Finantstulude/kulude kajastamisel lahtutakse riigi ja Linna digusaktidest.
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8. Saadud ja antud toetused

8.1 Toetuste liigid

8.1.1 Toetustena kasitletakse Kultuuriosakonna poolt saadud vahendeid (saadud toetused), mille eest ei anta
otseselt vastu kaupu ega teenuseid, ning Kultuuriosakonna poolt antud vahendeid (antud toetused), mille eest ei saada
otseselt vastu kaupu ega teenuseid.

8.1.2 Toetused jaotatakse jargmisteks liikideks:
8.1.21 sotsiaaltoetused — toetused fiiusilistele isikutele, v.a toetused ettevétluseks;
8.1.2.2 sihtfinantseerimine — teatud projektipdhisel sihtotstarbel saadud ja antud toetused, mille puhul maaratakse

selle eesmark koos mdddikutega eesmargi taitmise jalgimiseks, ajakava ja rahaline eelarve ning toetuse andja néuab
saajalt detailset aruandlust raha kasutamise kohta ning raha llejaak tuleb maksta andjale tagasi. Sihtfinantseerimise
liigid on:

8.1.2.2.1 kodumaine sihtfinantseerimine — residentidelt, sh teistelt avaliku sektori Uksustelt saadud ja neile antud
sihtfinantseerimine, v.a nende kaudu vahendatud valismaine sihtfinantseerimine; kodumaise sihtfinantseerimise eriliik
on valismaise sihtfinantseerimise kaasfinantseerimine — toetus, mida Eesti avaliku sektori Giksus annab toetuse saajale
lisaks Euroopa Liidu fondidest makstavale valismaisele sihtfinantseerimisele;

8.1.2.2.2 valismaine sihtfinantseerimine — mitteresidentidelt, sealhulgas rahvusvahelistelt organisatsioonidelt saadud
sihtfinantseerimine;

8.1.2.2.3 tegevustoetused — antud ja saadud toetused, mis antakse saajale ldhtudes tema pdhikirjalistest
Ulesannetest ja arengudokumentides maaratud eesmarkidest.

8.1.3 Sihtfinantseerimine  jaotatakse  tegevuskulude ja  poOhivara sihtfinantseerimiseks.  Pd&hivara
sihtfinantseerimise pohitingimuseks on, et selle saaja peab ostma, ehitama vdi muul viisil soetama teatud pdhivara.

8.14 Sihtfinantseerimise likumise paremaks jalgimiseks ning Linna aruannete konsolideerimisel néutavate
elimineerimiste labiviimiseks eristatakse tulude ja kulude kontodel sihtfinantseerimist ja selle vahendamist.
Sihtfinantseerimist nimetatakse vahendamiseks, kui see saadi edasifinantseerimiseks, mitte oma tegevuskulude voi
varade soetuseks. Vahendamiste korral vérdub vahendamiseks saadud toetuste tulu edasiantud toetuste kuluga.

8.2 Toetuste kajastamise lildpohimoétted ja dokumendikaive

8.2.1 Sihtfinantseerimise  kajastamisel [ahtutakse Finantsjuhendis toodud nduetest. Sihtfinantseerimist
kajastatakse jargmiselt: sihtfinantseerimine kajastatakse tuluna tegevuskulude tegemise v&i pdhivara soetamise
perioodil, kui sihtfinantseerimise tingimustega ei kaasne sisuline tagasindude vdi laekumata jaamise risk; kui eksisteerib
sisuline tagasindude voi laekumata jaamise risk, kajastatakse sihtfinantseerimine tuluna vastava riski kadumisel.

8.2.2 Tegevuskulude katteks saadud sihtfinantseerimine kajastatakse tuluna kontogrupis 3500. Kui
sihtfinantseerimine tegevuskulude katteks on kill laekunud, kuid selle arvel ei ole veel kulutusi tehtud, kajastatakse
saadud vahendid ettemaksena (203850 ja 203855). Kui sihtfinantseerimise saamisega seotud kulutused on tehtud ja
puudub sisuline toetuse laekumata jaamise risk, kuid toetus on veel laekumata, kajastatakse sihtfinantseerimine tuluna
ja ndudena (103550 ja 103555).

8.2.3 Sihtfinantseerimist pdhivara soetamiseks kajastatakse tuluna kontoklassis 3502. Kui sihtfinantseerimine
pdhivara soetamiseks on laekunud, kuid pdhivara ei ole veel soetatud, kajastatakse saadud vahendeid bilansikontol
IGhiajalise (203856 ja 203857) kohustisena. Kui pdhivara on soetatud ja puudub sisuline toetuse laekumata jaamise
risk, kuid sihtfinantseerimine on veel laekumata, kajastatakse sihtfinantseerimine tuluna (kontogrupp 3502) ja ndudena
(bilansikontod 103556 ja 103557).

8.2.4 Pdhivara soetusega kaasneva kaibemaksukulu katteks (kontol 601002) saadud sihtfinantseerimine
loetakse pdhivara soetuseks saadud sihtfinantseerimiseks. Pdhivara soetamisega kaasneva kaibemaksukulu
hivitamine loetakse pdhivara soetamiseks antud sihtfinantseerimiseks. Pbhivara soetusega kaasneva kaibemaksukulu
katmiseks antud sihtfinantseerimist kajastatakse koos pdhivara soetuse sihtfinantseerimisega.

8.25 Toetust kajastatakse bilansis esmakordselt raha Ulekandmisel v&i laekumisel vdi sihtfinantseerimisega
seotud nduete, kohustiste, tulude ja kulude arvelevétmise kuupaeval vastavalt punktile 8.2.1. Lepingute alusel voetud
sihtfinantseerimise andmise kohustisi ja sihtfinantseerimise saamise ndudeid kajastatakse eelnevalt tingimuslike
kohustiste ja nduetena (bilansivaliselt kontodel 911010 ja 912010).

8.2.6 Kultuuriosakond sihtfinantseerimise andjana v&i vahendajana kajastab antud v6i vahendatud
sihtfinantseerimist kuludes (vahendajana ka tuludes) samades perioodides kui toetuste saajad. Pd&hivara
sihtfinantseerimise andmist ja vahendamist kajastab Kultuuriosakond kuludes (vahendajana ka tuludes) sellel perioodil,
millal toetuse saaja kajastab péhivara soetamist.
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8.2.7 Kui toetus kehtestatakse perioodiliselt makstavana (nt sotsiaaltoetused), vdetakse toetus tuluna vdi kuluna
arvele sellel kuul, mille eest see oli ette nahtud.

8.2.8 Kui kaasfinantseerimist ei tasuta toetuse saajale voi hankijale, vaid selleks loetakse kaasfinantseerija
tegevuskulud voi pdhivara soetus, ei kajastata seda kaasfinantseerimisena, vaid vastavalt tegelike kulutuste
majanduslikule sisule.

8.29 Kui toetuse andja ja saaja on mdlemad avaliku sektori tksused, peavad nad kokku leppima toetuse liigi
ning kannete tegemisel kasutatavad kontod ja tekkepdhised kuupadevad. Kui toetuse vahendaja kajastab toetust oma
tulemiaruandes tuluna ja kuluna, kajastavad toetuse andja ja saaja kumbki tehingupartnerina alati vahendajat ning
vahendaja naitab tuludes tehingupartnerina toetuse andjat ja kuludes tehingupartnerina toetuse saajat.

8.2.10 Kui sihtfinantseerimise andja ja saaja on mdlemad avaliku sektori Uksused ja saajal on aasta I6pu seisuga
sihtfinantseerimisega seotud ndudeid vdi kohustisi andja vdi saaja ees, esitab saaja andjale vb6i vahendajale
sihtfinantseerimisega seotud nduete, kohustiste, tulude ja kulude kohta aasta 16pu seisuga teatise hiliemalt jargmise
aasta 31. jaanuariks.

8.2.11 Kultuuriosakonna ja teiste LRK-te vahel Uleantud sihtfinantseerimist ei kasita sihtfinantseerimise
vahendamisena, vaid siiretena, maarates vastava allika. Sihtfinantseerimisest tulud ja kulud kajastatakse
Kultuuriosakonna véi selle LRK raamatupidamises, kes on lepingus v6i muus dokumendis maaratud toetuse saajana,
jalgides tekkepohise printsiipi LRK kulutaja poolt esitatud aruannete pdhjal.

8.2.12 Tegevustoetusi kajastatakse toetuse andja poolt raha llekandmisel kuluna kontoriihmas 452 ja toetuse
saaja poolt tuluna raha laekumisel kontorihmas 352.

8.3 Sihtfinantseerimise andmine avaliku sektorisse mittekuuluvale iliksusele

8.3.1 Avaliku sektorisse mittekuuluvale ksusele Kultuuriosakonna poolt antud sihtfinantseerimise kajastamisel
lahtutakse Finantsjuhendis toodud lldp&himotetest.

8.3.2 Sihtfinantseerimiseks antud vahendid kajastatakse esmakordselt raha Ulekandmisel vbi toetuse
tekkepohisel kuupaeval, millisteks loetakse kuluaruande aktsepteerimise kuupaev (kulude abik&lbulikuks tunnistamise
kuupaev).

8.3.3 Kui sihtfinantseerimise vahendid on lle kantud, kuid mdéned nende kasutamisega seotud tingimused on
veel taitmata, kajastatakse ulekantud vahendeid ettemaksete bilansikontodel 103850 ja 103860. Sihtfinantseerimisega
seotud kulud kajastatakse toetuse saaja poolt esitatud aruannete alusel, olenevalt sihtfinantseerimise liigist kas
pdhivara sihtfinantseerimise vdi kulude sihtfinantseerimise kontodel.
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9. Tegevuskulud

9.1 Tootasu, puhkusetasu ja muude tasude ning nendega kaasnevate maksude dokumendikaive

9.11 Tootasu, lisatasu, tulemustasu, preemia, puhkusetasu jms ning muude tasude ja hivitiste arvestamise
aluseks on kehtiv seadusandlus, Narva Linnavolikogu ja Narva Linnavalitsuse digusaktid, Kultuuriosakonna/asutuse
juhi kaskkirjad, kdsunduslepingud ning té0aja arvestamise tabelid, mis kajastavad t66tatud aega, puhkusi, haigestumisi
ja muid t66It puudumisi.

9.1.2 Tootasu arvestamiseks vajalikud té6tasu puudutavad dokumendid edastab Kultuuriosakonna/asutuse
sisemises toojaotuses nimetatud Glesandeid omav isik. Andmete digsuse eest vastutab Kultuuriosakonna/asutuse juht.

9.1.3 Tootasu arvestuse jaoks kinnitavad todajaarvestuse tabelid Kultuuriosakonna/asutuste juhid. Tddaja
arvestuse pidamine asutuste tOOtajate osas on asutuse sisemises tddjaotuses nimetatud ulesandeid omava isiku
kohustus. T6dajaarvestuse tabelites kasutatavad koodid kinnitatakse Kultuuriosakonna juhi kaskkirjaga.

9.1.4 Puhkusetasu arvestatakse kas kinnitatud puhkuse ajakava ja/vdi Kultuuriosakonna/asutuse juhi kaskkirja
alusel. Puhkuste ajakava koostatakse iga kalendriaasta kohta ja esitatakse raamatupidamisse hiljemalt 31. martsiks.
Puhkuste ajakava vdib muuta poolte kokkuleppel. Muudatuse tegemiseks esitatakse raamatupidamisse tddtaja
puhkuseavalduse alusel koostatud Kultuuriosakonna/asutuse juhi kaskkiri puhkuse ajakava muutmiseks.
Vanemapuhkuse ja tdiendavate puhkuste aeg lepitakse kokku puhkuste ajakava koostamisel ja liidetakse vdimalusel
pdhipuhkusele, poolte kokkuleppel - moénel muul ajal. Vastav kokkulepe vormistatakse puhkuseavaldusega ja
raamatupidamisse esitatakse juhi k&skkiri puhkuse kohta. Puhkusetasu arvutatakse Vabariigi Valitsuse maarusega
kehtestatud keskmise to6tasu maksmise tingimuste ja korra alusel. Olenemata puhkusetasu valjamakse hetkest
vbetakse keskmise todtasu arvutamisel aluseks puhkuse algusele eelnevale eelviimasele t66paevale eelneval kuuel
kalendrikuul té6taja poolt teenitud té6tasu, mis on té6tajale sissendutavaks muutunud.

9.1.5 Puhkusetasu dldjuhul makstakse hiljemalt eelviimasel téopaeval enne puhkuse algust, kui t6dandja ja
tootaja ei ole leppinud kokku teisiti. Kokkulepe, mille alusel puhkusetasu makstakse hiljem kui puhkuse kasutamisele
jargneval palgapaeval, on tihine.

9.1.6 Seoses asutuste tOotajate puhkusele massilise minemisega suvisel perioodil (koolivaheaeg ja
kollektiivpuhkused) ja erikorralduste puudumisel (asutuste juhtide k&skkirjades margitud td6tajaga puhkuseraha tahtaja
valjamaksmise kokkuleppe kohta) puhkusetasu véib maksta jargmiselt:

9.16.1 tootaja puhkusele minekul jargmise kalendrikuu esimesel poolel puhkusetasu makstakse koos jooksva
kalendrikuu t66tasuga, kuid mitte hiljem kui eelviimasel té6paeval enne puhkusele minekut, voi

9.1.6.2 té6taja puhkusele minekul kalendrikuu teisel poolel makstakse puhkusetasu kalendrikuu keskel, kuid mitte
hiljem kui eelviimasel tdopaeval enne puhkusele minekut.

9.1.7 Kokkulepe puhkuse hiivitamiseks raha véi muude hiivedega t66lepingu kestuse ajal on tiihine.

9.1.8 Puhkusetasu kohustiste inventeerimiseks vajalikud andmed puhkusepdevade kohta esitatakse
raamatupidamisteenistusele vastavalt Kultuuriosakonna juhataja kaskkirjale.

9.1.9 Oppepuhkuse tasu arvutatakse Vabariigi Valitsuse méérusega kehtestatud keskmise té6tasu maksmise
tingimuste ja korra alusel. Keskmise t66tasu arvutamisel on aluseks &ppepuhkuse algusele eelnevale eelviimasele
téOpaevale eelneval kuuel kalendrikuul to6taja poolt teenitud toétasu, mis on tédtajale sissendutavaks muutunud.

9.1.10 Kultuuriosakonna ametnikele sailitatakse koolitusel osalemise ajal senine tdé6tasu ning Kultuuriosakonna ja
hallatavate asutuste td6tajatele makstakse koolitusel osalemise ajal keskmist tootasu t06lepingu seaduses satestatu
kohaselt.

9.1.11 Haigushuvitise arvutamise algdokument on haigusleht. Haigushivitis arvutatakse Vabariigi Valitsuse
maarusega kehtestatud keskmise t66tasu maksmise tingimuste ja korra alusel. Hivitise arvutamisel vbetakse aluseks
esimesele haiguspaevale eelnenud kuuel kalendrikuul td6taja teenitud téotasu.

9.1.12 Toéoélepingu I6ppemisel makstakse téotajale kasutamata jddnud aegumata pdéhipuhkuse eest rahalist
havitist. To0suhte 16ppemisel kasutamata jaanud aegumata puhkuse hivitise arvutamisel vdetakse aluseks
kalendripdevad kahe komakoha tapsusega, kasutades Uldisi Umardusreegleid. Tédsuhte I6ppemisel valjatdétamata
puhkuse eest todtasust kinnipeetava tasu arvutamisel vietakse aluseks ette puhatud kalendripdevad kahe komakoha
tapsusega, kasutades Uldisi Gmardusreegleid.

9.1.13 Toéotasu arvestuse valjundiks on palgaleht. Palgalehed koostatakse asutuste I6ikes ja allkirjastatakse
koostajate poolt.

9.1.14 Todotasu makstakse Uks kord kuus Ulekandega todtaja voi teenistuja pangakontole dldjuhul kuu viimasel
té6paeval, kuid hiljemalt td6taja voi teenistuja to6dlepingus margitud kuupaeval. Sularahas t66tasu valjamakseid ei
tehta.
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9.1.15 Lopparve tdotajal/teenistuja td0lt/teenistusest vabastamisel makstakse valja seaduses satestatud
tédhtaegadel.
9.1.16 Maksud ja maksed peetakse tdodtasudest kinni ja arvestatakse td6tasudelt vastavalt kehtivatele

maksuseadustele. Maksudeklaratsioonid esitatakse Maksu- ja Tolliametile elektrooniliselt. Deklaratsioonid triikitakse
vélja paberkandjale ja allkirjastatakse deklaratsiooni koostaja ja Kultuuriosakonna juhataja poolt. Deklaratsioonide lisad
trikitakse valja ndudmisel. Genereeritud raamatupidamisprogrammist deklaratsioonide (sh lisade andmed) failid CSV-
voi XML-formaadis, mis esitatakse e-Maksuametisse elektrooniliselt, séilitatakse samuti elektrooniliselt.

9.1.17 Arveldustena tdotajatega todtasu arvestamisel on aktsepteeritavad kinnipidamised ja juurdemaksed,
millised tulenevad digusaktidest, td6tasu arestimisaktidest, arveldustest tddandjaga ja ametitihingutega.

9.1.18 Tododtasu ja arvestatud maksude kohta edastatakse tasu saajale tema ndudmisel téend paberkandjal
jalvoielektroonsel teel.

9.1.19 Too6tasu palgakviitungid edastatakse elektrooniliselt té6andjale to6tajatele edastamiseks.

9.1.20 Aruandeaasta kohta téidetakse ja trikitakse iga té6taja kohta palgakaart (isikukontokaart).

9.2 Toojoukulud

9.2.1 To6j6ukulusid ja td6jduga seotud maksukulusid kajastatakse tekkepdhiselt kontoklassis 50 detailiseeritult,
arvestades Kultuuriosakonna informatsioonivajadust.

9.2.2 Bilansikontode kontogruppides 1037 ja 2030 kasutatakse alati Maksu- ja Tolliameti tehingupartneri koodi.
Ulejaanud to6jdukuludega seotud nduete ja kohustiste kontodel, samuti té6tasu kulu (kontoriihm 500) ja maksukulu
(kontoriihm 506) kontodel kasutatakse tehingupartneri koodidena fuisiliste isikute koode (800699 vdi 9006xx).

9.2.3 Téo6j6ukuludest kinnipeetud ja tddandja maksuna kuluks kantud maksud kajastatakse to6tasu arvestamisel
Uldjuhul kohustusena (kontogrupp 2030), kui td6tasu makstakse sama kuu jooksul. Kui arvestatud té6tasu makstakse
valja hiljem, viiakse maksud maksuvdlgade kontodelt (kontogrupp 2030) deklareerimata maksude kontodele
(kontogrupp 2020) selles kuus, millal t66tajale tasu arvestati. Kandeid tehakse koondkannetena raamatupidamisdiendi
alusel. Kontogrupi 2030 kontode saldod peavad iga aruandeperioodi 16pul vérduma Maksu- ja Tolliameti maksunduete
saldodega.

9.24 Kasutamata puhkusepaevade ja valjamaksmata puhkusetasude kohustist hinnatakse Uks kord kuus kuu
viimase kalendripdeva seisuga, vottes aluseks Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud keskmise tdotasu arvutamise
pdhimétted ja kalendripdevad kahe komakoha tapsusega. Uks kord aastas aruandeaasta 16pu seisuga kasutamata
puhkusepédevade ja valjamaksmata puhkusetasude kohustist hinnatakse, vottes aluseks Vabariigi Valitsuse kehtestatud
keskmise todtasu arvutamise pdhimétted ja kalendripdevad taispaeva tapsusega. Kontol 202010 kajastuva
puhkusetasu ja sellega seotud maksukohustiste ning kontogrupi alamgrupis 10393 kajastuva ette puhatud puhkuse
eest saadud tasu (koos maksudega) ndue korrigeeritakse aruandeperioodi vimasel kalendripaeval, suurendades voi
vahendades puhkusetasu kontosid grupis 5001-5002 ja sellega seotud maksukulusid kontogrupis 5060.

9.25 Muud Uhekordsed toetused Kultuuriosakonna/asutuste tdotajatele (nt matusetoetused vms) ja nendega
kaasnevad maksud kajastatakse kuluna nende valjamaksmise kalendrikuus, kui tekkepdhist momenti ei ole vdimalik
maarata teisiti.

9.2.6 Hivitised todlepingu I6petamisel kajastatakse uldjuhul kuluna tédlepingu I6petamise hetkel, sdltumata
sellest, millal tegelikult vastav hivitis valja maksti.

9.2.7 Toé6jdukuluna kasitletavaid erisoodustuste ja nendelt arvestatud maksukulusid kajastatakse kontogruppides
5050 ja 5060. Kui kuludokumendil ei ole vdimalik tapselt maaratleda erisoodustuste kulude arvestamiseks vajalikke
proportsioone, kasutatakse erisoodustuste ja nendelt arvestatavate maksukulude arvestamisel proportsiooni 30%
(maksustatav) ja 70 % (mittemaksustatav).

9.2.8 Linna asutustega téosuhetes olevate isikute eest tasutud kulude kajastamisel, millised kuuluvad nimetatud
isikute poolt kompenseerimisele (nt limiteeritud kulude Uletamine), Iahtutakse Eeskirja punktist 9.3.2.4.

9.3 Majandamiskulud ja muud tegevuskulud

9.3.1 Asutuse pohitegevusega seotud kulusid kajastatakse kontoklassis 55-64 detailiseerituna majandusliku sisu
jargi vastavalt kontoplaani struktuurile.

9.3.2 Kulude edasiandmisele rakendatakse jargmisi arvestuspohimdtteid:

9.3.2.1 Kultuuriosakonnale/asutusele edasiantud kulusid kajastatakse kuludena, kui kulud on seotud

Kultuuriosakonna/asutuse tegevusega;

9.3.2.2 kui edasiandmisele kuuluva esialgse arve véljastas avaliku sektori Uksus, kajastatakse kulu vastaval
kulukontol majandusliku sisu jargi esialgse arve esitaja tehingupartneri koodiga ja samal kontol miinusega selle tiksuse
tehingupartneri koodiga, kellele kulud edasi anti;
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9.3.2.3 Kultuuriosakond/asutus kasutab kulude edasiandmisel nduete kontosid (kuulub tasumisele edasiantava
kulu saaja poolt) voi kontot 710010 (ei kuulu tagasimaksmisele edasiantava kulu saaja poolt);

9.3.24 adri ja renditehingutega kaasnevaid kommunaalkulusid kajastatakse kulude kattena, st kulude
vahendamisena (vt Eeskirja punkti 4.4.8.4);

9.3.25 kululimiitide Uletamisi ja sarnaseid kinnipidamisi t06tajate palgast kajastatakse ndudena tddtajatele voi
juhul, kui kulude vahendamise summa selgub hilinemisega voi arve esitaja oli avaliku sektori Uksus, kuluna arve esitaja
tehingupartneri koodiga ja kulu vdhendusena edasiantava kulu saaja tehingupartneri koodiga;

9.3.2.6 kolmandate isikute eest tasutud ja nende poolt samas summas hiivitatavad tasud kajastatakse esialgselt
ndudena (tasutakse enne hivitise laekumist) voi kohustisena (tasutakse parast hivitise laekumist), naiteks Opikute ja
vihikute vahendamine, Urituste osavotutasu vahendamine, kohtukulude vahendamine.

9.3.3 Sotsiaalkindlustusameti ja To0turuameti poolt hivitamisele kuuluvad sotsiaaltoetused kajastatakse
ndudena selleks ettendhtud kontol.

9.4 Maksu-, I6ivu- ja trahvikulu kajastamine

9.4.1 Kaibemaksu, mida Kultuuriosakonnal/asutusel ei ole digus sisendmaksuna tagasi klsida, kajastatakse
kontol 601000 nii kulude tegemisel kui varude ja pdhivara soetamisel. Edasiantavatelt kuludelt arvestatud kaibemaksu
kajastatakse kontol 601000.

9.4.2 Kontogrupis 6010 kajastatakse ka muud mittetagastatavad I6ivud, maksu- ja trahvikulud (v.a t06joukuludelt
arvestatud maksud).
9.4.3 Ettemakseid (kontod 108920, 155920, 156920) kajastatakse koos kaibemaksuga. Pdhivara soetamisel

tsentraliseeritud hankena kajastatakse ka vahekontol 155900 kirjendatud po&hivara ilma kaibemaksuta, pohivarade
kadibemaks (v.a sisendkadibemaks) kajastatakse kontol 103990 ja eristatakse see kuludesse Kultuuriosakonna
raamatupidamises po&hivara kasutuselevbtmisel. Varude tsentraliseeritud soetamisel kajastatakse kontol 108900
varude maksumus koos kaibemaksuga, mida kantakse kuludesse varude kasutuselevdtmisel.

9.4.4 Varude soetamisel tasutud kaibemaks, mida ei kisita sisendkdibemaksuna tagasi, kantakse kohe
kuludesse.

9.4.5 Kultuuriosakond kui kdibemaksukohustuslane kajastab kdibemaksu arveldusi kontodel 203000 ja 103700
9.4.6 L&ivu ja trahvikulude (ja kohustiste) tehingupartneriks on I18ivuga maksustatava toimingu teostaja voi trahvi

valjakirjutaja. Kui nimetatud tehingupartnerid on avaliku sektori liikmed, vdrreldakse nendega saldod iga
aruandeperioodi I6pu seisuga.
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10. Raha ja pank, arveldused aruandvate isikutega

10.1 Rahakaibe liigendamine

10.1.1 Rahaliste vahendite jadke ja kaivet liigendatakse, lisaks Linna O&igusaktiga kehtestatud kontoplaanis
margitud tunnustele, eelarveklassifikaatorite ja allikate tunnustega.

10.2 Sularaha - toimingud ja dokumendikaive

10.2.1 Arveldusteks sularahaga on asutustes seatud sisse sularahakassad (Kultuurimajas Rugodiv, Narva
Paemurru Spordikoolis, Narva Spordikoolis Energia ja Narva Spordikeskuses, v.a Narva Keskraamatukogus ja selle
harukontorites, samuti teistes asutustes, kus sularaha vaiksete ja/véi Uhekordsete ringlemiste tottu votavad
sissemakseid klientidelt vastu t66tajad ja to6paeva I6pus edastavad kogutud sularaha asutuse vastutavale isikule
hoiule ja panka inkasseerimiseks). Sularaha toimingutega seotud t6otajatega s6lmib asutuse juht isikliku vastutuse
lepingu tdotaja ja asutuse vahel.

10.2.2 Sularahakassa on Uldjuhul vaid sissemaksete kogumiseks. Valjamaksed sularahakassasse kogutud
rahaliste vahendite arvel on lubatud ekslike laekumiste tagastamiseks ja inkasseerimiseks panka.

10.2.3 Sularahakassasse on ldjuhul keelatud sissemaksed, mis nduavad Kultuuriosakonnalt Maksu- ja
Tolliametile INF 3 ,Fiusiliste isikute poolt tasutud koolituskulude deklaratsioon” vormi esitamist.

10.2.4 Kultuuriosakonna juhataja kaskkirjaga kehtestatakse kord sularaha kogumiseks, turvaliseks hoidmiseks,
panka inkasseerimiseks ja sularahakassa jaagi suurus paeva I6puks, vottes arvesse Kultuuriosakonna ja asutuste
spetsiifilisest tegevusest tulenevaid tingimusi ning juhindudes sellest, et sularaha kogutakse asutuse sularahakassasse
ja tehakse sissemaksed Kultuuriosakonna pangakontole sagedusega vahemalt iks kord nadalas, eeldusel, et sularaha
jaak paeva lopuks ei Uletaks asutuses uldjuhul 5000 eurot.

10.2.5 Sularaha kaive sularahakassa ja pangakonto vahel kajastatakse raamatupidamiskirjendiga
pangavaljavdtete ja kassadokumentide pdhjal, kasutades vahekontona kontot 100080 ,Raha teel”.

10.2.6 Sularahatehingute dokumenteerimiseks valjastatakse asutuse kassapidajale nummerdatud sissemaksu- ja
valjamaksukviitungid, v.a juhul kui kviitungite koostamisel nummerdamine toimub automaatselt kasutatava
tarkvara/abitarkvara vahendusel. Sularahakassa sissetuleku- ja valjaminekuorderites ei ole lubatud teha mingeid
parandusi ega ulekirjutusi. Rikutud maksekviitungid kuuluvad tagastamisele nende véljastajale sagedusega vahemalt
kord nadalas v6i uute nummerdatud maksekviitungite véaljastamisel sagedamini. Sularahatehingute teostamiseks
spordiasutuste sularahakassades on kasutusel abitarkava, milles on tagatud toimunud kassatehingute sailitamine ja
sissekantud andmete/dokumentide kustutamise ja muutmise keeld.

10.2.7 Sularahakassa kaivet tdestav maksedokument vormistatakse tehingu toimumisel. Dokumendi (ks osa
valjastatakse kliendile ja teine osa esitatakse raamatupidamisteenistusele raamatupidamiskirjendi koostamiseks.

10.2.8 Véljaminekuorderil on lisaks kassapidajale ndutav Kultuuriosakonna pearaamatupidaja kinnitus ning
nduetekohaselt vormistatud ja vastavalt Linna eeskirja § 16 kirjeldatule aktsepteeritud (ei ole ndutav eksliku makse
tagastamisel vdi sularaha pangakontole inkasseerimisel) algdokument voi viited algdokumendile, v&imaldamaks
tuvastada valjaminekuorderi ja algdokumendi omavahelist seost.

10.3 Sularahatehingute kirjendamine

10.3.1 Sularahakassa tehinguid tdestavate dokumentide pdhjal koostatakse igal téopaeval koonddokument, kust
nahtub sularaha jaak kassas kalendripdeva alguseks, sissetulekud ja valjaminekud maksedokumentide numbrite
jarjestuses ja sularaha jaak kassas kalendripdeva I6puks. Koonddokumendile lisatakse sularahakassa dokumendid,
allkirjastatakse koostaja ja Kultuuriosakonna pearaamatupidaja poolt ning edastatakse raamatupidamisteenistusele
kirjendite koostamiseks vdhemalt kord nadalas.

10.3.2 Kultuuriosakonna raamatupidaja sisestab sularahatehingu kirjendi raamatupidamisprogrammi.

10.3.3 Iga kalendripaeva ja -kuu kohta koostatakse sularahakassa koondorderid, kus asutuste 16ikes kajastatakse
sularahakassa alg- ja I6ppjaake ning kaivet.

10.4 Rahaliste vahendite arvestus pangakontodel

10.4.1 Pangatehingute kajastamise aluseks on internetipangast valjatriikitud pangakonto véljavote.
Pangakontodele raha sissetulekuid tulude osas kajastatakse konto 100100 allkontode deebetis ja raha valjaminekuid
kulude osas — kreeditis, v.a juhul kui tegemist on Uldjuhul vigaste ja enammaksete tagastamisega (nii Kultuuriosakonna
poolt kui ka Kultuuriosakonnale), mis kajastatakse raamatupidamisprogrammi eelarve mudeli Ulesehituse téttu
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miinusmargiga konto 100100 allkontode deebetis raha valjaminekul tulude osas ja kreeditis raha sissetulekul kulude
osas.

10.4.2 Kultuuriosakond omab pangakontosid kahes suurimas Eestis pangas: Swedbankis ja SEB Pangas.
Arveldused pangakontodel toimuvad sihtfinantseerimise, majandustegevusest tulude ning kulude osas.

10.4.3 Kultuuriosakonnale pangaasutustes avatud pangakontode otstarvet maarab Kultuuriosakonna juhataja oma
kaskkirjaga.

10.5 Tehingud pangakaartidega

10.5.1 Kultuuriosakond ja asutused Uldjuhul ei kasuta oma tegevuses pangakaarte. Pangakaardi kasutamise
vajadusel kasutamise tingimusi reguleeritakse Kultuuriosakonna juhataja kaskkirjaga.

10.6 Sularahata tehingud pankade makseterminalide kaudu

10.6.1 Klientidelt maksete vastuvotmisel teenuste eest kasutavad asutused pankade makseterminale
(kaardimaksed), mille kaudu raha laekub otseselt Kultuuriosakonna pangakontole, mis on makseterminalidega seotud
(Eeskirja punkt 10.4.3).

10.6.2 Pankade makseterminalide kaudu on keelatud sissemaksed, mis nduavad Kultuuriosakonnalt Maksu- ja
Tolliametile INF 3 ,Fiidsiliste isikute poolt tasutud koolituskulude deklaratsioon® vormi esitamist.

10.6.3 Pangad votavad makseterminalide kaudu laekunud rahasummadelt teenustasu, mille ei kajasta
kontovaljavottes eraldi voetud teenustasuna. Selle asemel kajastavad pangad kontovaljavotetes sissetuleku summasid,
kust on teenustasu juba maha arvestatud. Kontovaljavotete selgituse ridadel kajastavad pangad klientide poolt tasutud
summasid.

10.6.4 Lahtudes Eeskirja punktist 10.6.3 teeb raamatupidaja jargmised raamatupidamiskanded kontovaljavdtete
alusel:

Deebet Kreedit Tehingu selgitus

100100XX 103000 Raha laekumine makseterminali kaudu. Raamatupidaja kajastab kandes kliendi poolt

tasutud summat, mis on margitud kontovéaljavétte selgituse real.

103000 32 Paralleelkanne. Tulu tekkepdhine arvelevétmine. Raamatupidaja kajastab kandes
kliendi poolt tasutud summat, mis on margitud kontovaljavdtte selgituse real.
Kaibemaksuga maksustamise juhul kajastab raamatupidaja summat ilma
kaibemaksuta.

103000 203001 Paralleelkanne, kui tehing on kdibemaksuga maksustatav. Kaibemaksu kohustise
tekkimine.
201000 100100XX Paralleelkanne. Panga poolt vdetud teenustasu kajastamine. Raamatupidaja kajastab

kandes kliendi poolt tasutud summa ja panga poolt sissetulekus naidatud summa vahet.

550012 201000 Paralleelkanne. Kulude tekkepdhine arvelevétmine. Raamatupidaja kajastab kandes
kliendi poolt tasutud summa ja panga poolt sissetulekus naidatud summa vahet.

10.6.5 Eeskirja punktis 10.6.3 naidatud raamatupidamiskannete digel kajastamisel kontovaljavétte ja bilansi
allkonto 100100XX ldppsaldod peavad olema vdrdsed, kuid sissetuleku ja valjamineku kaivetes peab olema vahe
panga poolt mahaarvestatud teenustasu suuruses.

10.7 Aruandvate isikutega arvelduste arvestus

10.7.1 Aruandekohustuslik isik (edaspidi aruandev isik) on Linna td6taja, kes:
10.7.1.1  on lahetusse saadetud;

10.7.1.2 vOi teeb kulutusi Linna huvides;

10.7.1.3  vdi ettemaksena sai rahalised vahendid kulutusteks Linna huvides.

10.7.2 Aruandeyv isik on kohustatud esitama kuludokumendid tehtud kulude tdestamiseks ja tagastama saadud,
kuid kasutamata rahaliste vahendite jaagi.

10.7.3 Aruandev isik maaratakse Kultuuriosakonna/asutuse juhi kaskkirjaga.
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10.7.4 Aruandvale isikule kantakse rahalised vahendid Uldjuhul ettemaksena tema pangakontole konkreetsete
kulude tegemiseks.

10.7.5 Lahetuskulude ettemakse suurus arvutatakse lahetuse kestusest ja sihtpunktist I&htuvalt.

10.7.6 Aruandev isik esitab raamatupidamisteenistusele majanduskulude avansi kasutamise juhtkonna poolt

aktsepteeritud aruande, kust ndhtub aruandva isiku kasutuses oleva ettemakse jaak aruandeperioodi alguses, kulud
eelarveklassifikaatorite liigenduses, ettemakse jadk aruandeperioodi I6puks, kuludokumentide arv ja millele on lisatud
kulu téendavad algdokumendid.

10.7.7 Majanduskulude aktsepteeritud aruanded esitatakse raamatupidamisteenistusele kirjendite koostamiseks
aruandekuule jargneva kuu 18. kuupaevaks voi tdiendava ettemaksesumma taotlemisel. Algdokumendil peab olema
selgitus kulu otstarbe kohta.

10.7.8 Lahetuskulude avansiaruanne koos lisatud kuludokumentidega esitatakse raamatupidamisteenistusele
kontrollimiseks ja seejarel aktsepteerimiseks kehtestatud vormi kohaselt hiliemalt viiendal too6paeval ldhetuse
I6pptahtajast arvates.

10.7.9 Kui tootajale maksab paevaraha muu isik v8i muu asutus, on td6taja kohustatud esitama
Kultuuriosakonnale/asutusele muu isiku v6i muu asutuse kinnituse paevaraha maksmise kohta voi ise kinnitama selle
saamist hiljemalt viiendal t66paeval lahetuse I16pptahtajast arvates.

10.7.10 Kui kuluaruanne on vormistatud korrektselt ning tehtud kulutused osutuvad pdéhjendatuks, kinnitab
Kultuuriosakonna/asutuse juht aruande. Juhul, kui aruandva isiku kulutused osutuvad suuremaks, kantakse tema
pangakontole tdiendavad rahalised vahendid vastavalt tegelikele kulutustele. K&ik tehtud lisakulud peavad olema
pdhjendatud, korrektselt dokumenteeritud ja Kultuuriosakonna/asutuse juhi poolt kinnitatud.

10.7.11 Majandusettemakse kasutamata osa kohustub aruandev isik kandma tagasi Kultuuriosakonna
pangakontole viie kalendripdeva jooksul parast majanduskuluaruande esitamist. Kui ldhetuskulude avansiaruande
summa Uletab ettemakse summat ning tehtud kulutused on péhjendatud, siis kantakse ettemakse lletava summa
taiendavalt aruandva isiku pangakontole. Lahetuskulude tlejaak kuulub aruandva isiku poolt tagastamisele kasutamata
jaénud summa ulatuses Kultuuriosakonna pangakontole hiliemalt viie kalendripdeva jooksul parast aruande esitamist.
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11. Nouded ja ettemaksed

11.1 Miiugitehingu kirjendamisele eelnevad toimingud

11.1.1 Muugiarved koostatakse operativandmete ja/voi lepingus kajastatu pohjal ja tingimustel ning Eeskirja
punktides 4.4.7, 4.4.8 ja 4.4.9 maaratud tahtaegadel.

11.1.2 Arvete vormistamisel jargitakse raamatupidamise ja kdibemaksu seaduste ndudeid. Erinbue on kajastada
arvel Linnale omistatud tehingupartneri koodi.

11.1.3 Arved koostatakse kahes eksemplaris, millest Uks jadb raamatupidamiskirjendi aluseks, teine véljastatakse
kliendile kas paberkandjal, elektronposti teel vdi e-arvete siisteemi kaudu. Arve aluseks olnud algandmete digsuse eest
vastutab lepingu kinnitaja ja/vdi operatiivandmete esitaja.

11.1.4 Massteenuse, naiteks lasteaia tasu, piletite miik jms osutamise eest flusilistele isikutele valjastatud,
piletite, kviitungite ja muude maksedokumentide alusel voib koostada koondarveid. Koondarvete koostamisel peab
olema tagatud valjastatud maksedokumentide ja koondarve seos ning seos laekumiste ja koondarve vahel —
analuitilise ja siinteetilise arvestuse vastavus.

11.15 Koostatud ja kliendile valjastatud arveid korrigeeritakse voi tlUhistatakse raamatupidamises koostatud
kreeditarvega, mille tekstist vai lisast nahtub korrigeerimise pdhjus. Kreeditarvete koostamisel jargitakse tekkep&hisuse
printsiipi.

11.2 Nouete arvestus ja hindamine

11.21 Nouete ja ettemaksete kajastamisel ldhtutakse RTJ 3 «Finantsinstrumendid» toodud printsiipidest.
Kapitalirendilepingutest tulenevate nduete arvestamisel lahtutakse RTJ-st 9 «Rendiarvestus».

11.2.2 Noéudeid kajastatakse soltuvalt nende sisust, jaotatuna lihi- ja pikaajalisteks kontoriihmades 103 ja 153,
lahtudes sellest, kas ndude eeldatav valdamine kestab arvestatuna bilansikuupaevast kuni liks aasta voi kauem.

11.2.3 Iga kvartali 16pus hinnatakse nduete laekumise tdendosust. Nduete hindamisel kasutatakse ligikaudset
meetodit. Néuded, mille maksetéhtaeg on Uletatud:

11.2.3.1 90 kuni 180 paeva vorra, hinnatakse alla 50% ulatuses;
11.2.3.2 Ule 180 paeva vorra, hinnatakse alla 100% ulatuses.

11.24 Kui eraldi vbetud ndude allahindluses on vajalik kasutada konservatiivsemat printsiipi, arvestades néude
tekitavaid asjaolusid ning Kultuuriosakonna ja asutuste t66 spetsiifikat, kehtestatakse printsiipi Kultuuriosakonna
juhataja kaskkirjaga.

11.25 Nouete hindamisel vdetakse arvesse nii aruande koostamise paevaks teadaolevaid kui ka aruande
koostamise padeva jargseid kuni aruande koostamiseni selgunud asjaolusid, mis vbéivad méjutada néude laekumise
téenaosust.

11.2.6 Nduete allahindamiseks koostatakse raamatupidamisbiend, lisatakse nbuete sissenbudmise eest
vastutavate isikute selgitused ndude sissendudmiseks voetud meetmete vbi teadaolevate asjaolude (pankrott,
likvideerimine, maksejouetus vms) kohta. Raamatupidamisdiendi kinnitab Kultuuriosakonna juhataja, &iendil
maaratakse kulud eelarveklassifikaatorite ligenduses. Noéude allahindlus [8htub RPS paragrahvi 16 nduetest.
Raamatupidamise hea tava kohaselt hinnatakse nduded enne nende lootusetuks kandmist ebatbenaoliselt laekuvaks.

11.2.7 Kui ebatdenaoliselt laekuvad nduded osutuvad lootusetuks, kantakse nii néue kui ka allahindlus vastaval
kontrakontol bilansist valja. Noue loetakse lootusetuks, kui Kultuuriosakonnal voéi Linnal tervikuna puuduvad
igasugused voimalused ndude kogumiseks (nt vdlgnik on likvideeritud v6i pankrotis ning pankrotipesas olevatest
varadest ei piisa ndude tasumiseks) voi selle tagasindudmiseks tehtavad kulutused osutuvad kallimaks saadavast
tulust. Nouete lootusetuna bilansist eemaldamine ei tingi tdiendavaid kulusid, vélja arvatud erandjuhud kui nduded
kantakse lootusetuna bilansist valja enne nende ebatdenaoliselt lackuvaks hindamist. Lootusetu ndude mahakandmine
reguleeritakse Linna digusaktiga, mis on kehtestatud Linna eeskirja alusel.

11.2.8 Kui varem tehtud hinnang ebatéendoliselt laekuvate nduete summa kohta hiljem muutub, kajastatakse
hinnangu muutus perioodi kulu muutusena, mitte tagasiulatuvalt eelmise perioodi korrektuurina. Ebatdenaoliseks
hinnatud ndude laekumisel naidatakse varem kajastatud kulu vahendamist perioodis, mil laekumine toimus, ning
vahendatakse ndude ja ebatdenaoliselt laeckuva ndude (kontrakonto) saldot.

11.3 Ettemaksete arvestus ja taotlus ettemakse tegemisele

11.3.1 Ettemakse on raha tasumine veel saamata kauba/teenuse vdi tegemata t66 eest.
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11.3.2 Finantsjuhendi § 15 Ig 8 kohaselt tuleb ettemaksete tasumist vdimaluse korral valtida. Kui ettemakse
tegemine on valtimatu, siis kajastatakse seda esmaselt vastava ettemaksesumma Ulekandmisel (esitatud, kuid
maksmata ettemaksearveid raamatupidamises ei kajastata).

11.3.3 Lubatud on jargmised ettemaksed, millede véltimine ei ole vdimalik ja mis on seotud:
11.3.3.1 lahetustega;
11.3.3.2  lepinguliste tingimustega, kus partner nduab ettemakset;

11.3.3.3 kauba saamisega vbi teenuste osutamisega, mis reeglina nduavad ettemakset (nt sdidupileti voi
kdnekaardi ostmine, majutuse broneerimine, ajakirjanduse ettetellimine).

11.34 Ettemakse kohta, mis ei ole Eeskirja punktis 11.3.3 loetletud, esitab asutus raamatupidamisteenistusele
vastava taotluse, millele kirjutab alla asutuse juht. Taotlus lisatakse ettemakse alusdokumendile (tarnija
ettemaksearvele jms).

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

11.3.6 Erandina vdib arvestuse lihtsustamise eesmargil kanda tulevaste perioodide kulu koheselt kuluks, kui arvel
vOi teatisel kajastatud ettemakse summa on vaiksem pohivara kapitaliseerimise alampiirist kui 5000 eurot. Kui
ettemaksearveldus toimus avaliku sektori likmete vahel, kooskélastavad tehingu osapooled ettemaksete kajastamise.

11.3.7 Lahtudes Eeskirja punktist 11.3.6 ajakirjanduse ettetellimisel kantakse tulevaste perioodide kulu koheselt
kuluks ettemakse tegemisel, kui tarnija arvel vOi teatisel kajastatud ettemakse summa on vaiksem pé&hivara
kapitaliseerimise alampiirist kui 5000 eurot. Kannetes kasutatakse kontot 103990, mitte 201000. Eraldi peetakse
bilansivalist arveldust, kus tarnijate kaupa jalgitakse ettemaksete jaake ja ajakirjanduse tekkepdhist saamist voi
tagastamist.
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12. Varade arvestus

12.1 Varade arvestuse uldpohimotted

12.1.1 Kultuuriosakonna/asutuse juhi kaskkirjaga maaratakse vastutavad todtajad, kelle 6igus ja kohustus on
vastutada Kultuuriosakonna/asutuse varude, vahevaartusliku vara ja pohivara (edaspidi vara) kasutamise ja sailimise
eest, kui to6tajad ei ole maaratud Linna teiste digusaktidega.

12.1.2 Varade eest vastutavad t66tajad kinnitavad vara lattu, vastutavale hoiule voi kasutusele vétmist ja andmist,
teavad vara asukohta, informeerivad Kultuuriosakonna/asutuse juhti vara purunemisest, kadumisest jms, ning on
tegevad varade inventuuride korraldamisel. Olenevalt vara liigist voib vastutaval td6tajal olla taiendavaid Glesandeid.

12.1.3 Varade saamine ja/vdi kasutuselevotmine vormistatakse tehingu toimumisel koheselt. Vara saamist
toestavad dokumendid vormistatakse kahes eksemplaris, millest (ks edastatakse raamatupidamisteenistusele
raamatupidamiskirjendite koostamiseks kolme t6dpaeva jooksul, arvates vara saamisest.

12.2 Varude liikumist toendavate dokumentide kaive

12.2.1 Varude sissetulekut kajastavate dokumentidena, millistega kaup lattu vdi vastutavale hoiule vbetakse, on
kasitatavad arve-saatelehed, aktid vms, millised sisaldavad tarnija nime, saatelehe numbrit, kuupdeva, toodete
nimetusi ja koguseid, tleandja ja vastuvétja allkirju ning varude asukohta.

12.2.2 Varude laost voi vastutavalt hoiult valjaandmine vormistatakse asutuse sisese aktiga, kust nahtub kauba
véljastaja ja saaja kinnitus tehingu toimumise kohta, véljastatud toodete nimetused ja kogused ning nende hind ja
maksumus. Akt aktsepteeritakse vastavalt Linna eeskirja § 15 Ig 4 satestatule, kui varud kantakse kuludesse laost
védljastamisel, ja edastatakse raamatupidamisse kirjendi koostamiseks. Kui aktiga valjastatakse bilansivaliselt
arvestatavaid varusid, kinnitab akti asutuse juht. Aktid sailitatakse varalise vastutaja ja kauba saaja juures.

12.2.3 Varude riknemise, kadumise v6i aegumisega seotud, laost vdi vastutavalt hoiult mahakandmise aluseks on
akt, kust nahtub kauba nimetus, kogus, hind ja maksumus ning selgitus vaegnahtude tekkimise pdhjuste kohta. Akti
kinnitavad oma allkirjaga varude eest vastutaja ja Kultuuriosakonna/asutuse juht. Sildlase olemasolul peetakse
varude maksumus Kultuuriosakonna/asutuse juhi kaskkirja alusel studlaselt kinni.

12.3 Varude arvestus

12.3.1 Varude kajastamisel lahtutakse juhendi RTJ 4 pdhimdtetest. Varud vbetakse arvele soetusmaksumuses,
mis koosneb ostuhinnast ja muudest soetamisega seotud otsestest kulutustest. Vastavalt Finantsjuhendi § 38 kantakse
soetamisel lisanduvad maksud maksukulu kontole.

12.3.2 Varud (v.a lasteaia laos olevad toiduained) kantakse soetamisel kuludesse ja vajadusel peetakse arvestust
bilansivaliselt asutuste ja vastutavate isikute viisi.

12.3.3 Lasteaia laos olevad toiduained kantakse kuludesse laost valjaminekul — kasutusse vétmisel.

12.34 Varude kandmisel kuludesse nende kasutusele vbtmisel kasutatakse tehingupartneri koodina residendist

arithingu koodi 800599, kui varude soetamine toimus eelmistel aastatel. Jooksval aastal soetatud varude kuluks
kandmisel kasutatakse tehingupartneri koodi, kellelt varud soetati.

12.4 Osalused avaliku sektori ja sidusiiksustes

12.41 Kultuuriosakonnal puuduvad osalused avaliku sektori ja sidusiksustes.

12.5 Pikaajalised finantsinvesteeringud

1251 Kultuuriosakond ei tegele finantsinvesteeringutega.

12.6 Kinnisvarainvesteeringute arvestus

12.6.1 Kultuuriosakond ei tegele kinnisvarainvesteeringutega.

12.7 Materiaalse ja immateriaalse pohivara arvestuse iildpohimétted

Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna raamatupidamise sise-eeskiri
skype:raamatupidamisteenistus
raha.narvakultuur.ee



skype:raamatupidamisteenistus

30
Kinnitatud Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna

késkkirjaga 06.07.2017 nr 1.1-8/7015

12.7.1 Materiaalse ja immateriaalse pdhivara arvestuses lahtutakse RTJ-s 5 «Materiaalne ja immateriaalne vara»
esitatud pohimotetest, vottes arvesse avaliku sektori Uksustele kehtestatud vara soetamiseks vdetud laenude kulude
(sh intress), mittetagastatavate maksude v.a t66jdukuludelt arvestatud maksud, kapitaliseerimise keeldu.

12.7.2 Pdhivara kajastatakse, séltuvalt pdhivara liigist, kontorthmas 155-157. P&hivara amortisatsiooni, vaartuse
langust (allahindlust) ja pohivara jadkvaartust mahakandmisel (v.a miuik) kajastatakse kontorihmades 611-614,
muugitehinguid kajastatakse kontoriihmas 381.

12.7.3 Pdhivaratehingute kirjendamisel kontoriihma 155-157 kontodele jargitakse raamatupidamiskonto taiendava
liigendamise reegleid. Tehingupartneri ja tegevusala on ndutav markida esmasoetamisel, sh parenduste lisandumisel.
Allika koodi kasutatakse kapitalirendi korras soetatud varade eristamiseks ja sihtfinantseerimise korras soetatud varade
puhul juhul kui analtdtilist arvestust eraldi ei peeta. Rahavoo koodi kasutatakse kéikide nimetatud kontoriihma kontodel
kajastatud tehingute liigendamiseks. Nimetatud koodide kasutamine vdimaldab koostada aastaaruande lisa 10
«Materiaalne pohivara» otse saldoandmikust.

12.8 Materiaalse ja immateriaalse pohivara soetus

12.8.1 Materiaalse ja immateriaalse péhivara kapitaliseerimise alampiir on 5000 eurot (ilma kaibemaksuta), v.a
jargmised varad, mis vdetakse soetusmaksumuses arvele olenemata maksumusest:

12.8.1.1 maaja hooned;

12.8.1.2 kunstivaartused (kunsti- ja antiikesemed, museaalid, arhivaalid, haruldased raamatud), mille vaartus aja
jooksul ei vahene.

12.8.2 Avalikus raamatukogus raamatuid pdhivarana arvele ei vdeta, vaid nende maksumus kantakse soetamisel
kuludesse. Arvestust peetakse raamatukogus selleks ettenahtud arvutiprogrammis.

12.8.3 Vaiksema soetusmaksumusega objektide, sh koolidpikud ja td6vihikud ning kontorisse soetatud raamatute
ostuhind kajastatakse perioodi kuluna. Kui tegemist on vahevaartusliku varaobjektiga, peetakse arvestust
bilansivaliselt.

12.84 Pdhivara soetamisel, sh etapiviisilisel soetamisel ja rekonstrueerimisel, on raamatupidamiskirjendi
koostamise aluseks varaobjekti vastuvotu akt, ostuarve vdi muu varaobjekti kasutusse votmist kajastav dokument,
milline minimaalselt sisaldab jargmisi tunnuseid:

12.8.4.1  pdhivaraobjekti nimetus ja sellele omistatud inventarinumber;

12.8.4.2 tapsustavad tunnused (transpordivahendil registrinumber, maal katastritunnus, telefonil telefoninumber,
pbhivaraobjektide gruppi kuulumise tunnus — nt hoone, hoones olevad liftid, sissehitatud modbel vms);

12.8.4.3  podhivara asukoht;
12.8.4.4  varaobjektile maaratav amortisatsiooninorm, rekonstrueerimise I16ppemisel uus amortisatsiooninorm;

12.8.4.5  podhivaraobjekti amortisatsioonikulu koht eelarveklassifikaatorite ligenduses vastavalt Linna eeskirja § 16
kirjeldatud kuludokumentide aktsepteerimise reeglitele;

12.8.4.6  vastutava isiku ja eelarve vastutava taitja vdi muu volitatud isiku kinnitus.

12.8.5 Kui pdhivara ehituse etapp valmib enne pdéhivaraobjekti 16plikku valmimist, vormistatakse etapi
kasutuselvétmine ja alustatakse amortisatsiooni arvestamist.

12.8.6 Kui tsentraliseeritud korras soetatud Linna p&hivara, k.a ehitis vdi ehitise varem kasutuselevdetav etapp,
antakse selle soetamisel (ehituse puhul selle 16petamisel) Kultuuriosakonna bilanssi, vormistatakse teises (lileandvas)
LRK-s varaobjekti voi etapi hankijalt vastuvotmist tdestav dokumentatsioon, milline véimaldab Kultuuriosakonnal
vormistada pohivarakaart vastavalt Linna eeskirja § 53 kehtestatud nduetele ja votta varaobjekt Kultuuriosakonna
bilanssi. Varaobjekti Uleandmisel teiselt LRK-It Kultuuriosakonnale (v6i vastupidi) jargitakse Linna &igusaktiga
kehtestatud ndudeid.

12.8.7 Pdhivara vdib arvele vbtta ka kogumina, seda ainult juhul, kui kogum moodustab Uhesuguse elueaga
terviku ja kogumi soetusmaksumus kokku on 5000 eurot vbi rohkem (iima kaibemaksuta). Kui Uhe ja sama vara
komponentidel on erinevad kasutusead, vbetakse komponendid raamatupidamises arvele eraldi varadena
(komponentide summaarne soetusmaksumus peab olema 5000 eurot vdi rohkem ilma kaibemaksuta), markeerides
kogumisse kuuluvad objektid taiendava, kogumina komplekteerimist véimaldava tunnusega.

12.8.8 Pdhivara soetusmaksumusse voetakse arvele kulutused, mis on vajalikud selle viimiseks t6dseisukorda ja
téokohta. Pdhivara soetusmaksumusse ei kapitaliseerita vara kasutuselevotmisega seotud koolitus- vdi lahetuskulusid.
Samuti ei kapitaliseerita vara tellimisega seotuid kulusid nagu hankekonkursi korraldamine, tellija jarelvalve jms, kui
seda tehakse oma jdududega ning vara soetamiseks vdetud laenude haldamise- ja intressikulusid ja tagastamatuid
maksukulusid.

12.8.9 Kui materiaalne v6i immateriaalne péhivara valmistatakse oma jdududega, kusjuures otsesed kulutused
pohivara valmistamiseks Uletavad pdhivara arvelevotmise alampiiri, kapitaliseeritakse need pdéhivara maksumusse
vastava akti alusel:
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12.8.9.1 vara valmistamisega ja installeerimisega seotud, tOotajatele pohivara valmistamise aja eest makstud
to6tasu ja tootasuga seotud maksukulud;

12.8.9.2  vara valmistamiseks kasutatud materjalid;
12.8.9.3  testimiskulud ja muud teenustasud.

12.8.10 Tootasu kulude kapitaliseerimiseks tehakse kanded (deebet kasutuselevotmata varad — kontogrupp 1559,
kreedit t60joukulu kapitaliseerimine — kontrakontod 507000-507040). Ulejdadnud kululiigid kapitaliseeritakse otse
kasutuselevétmata varade kontodele kontogrupis 1559, neid tulemiaruande kontodel kajastamata.

12.9 Pohivarakaardid

12.9.1 Iga arvele vdetud pbhivaraobjekti kohta peetakse pohivarakaarti, millel sailitatakse detailne informatsioon
pbhivaraga toimunu kohta. Pdhivarakaardid peetakse raamatupidamisprogrammis ja dubleeritult Kultuuriosakonna
abitarkvaras. Pohivarakaardil sailitatakse jargmine informatsioon péhivara kohta:

12.9.1.1 kasutusele votmise aeg;

12.9.1.2  soetusmaksumus;

12.9.1.3  vastutav isik, kes on maaratud vastavalt Eeskirja punkti 12.1.1 satestatule;
12.9.1.4  Uhe asutuse I6ikes unikaalne inventarinumber;

12.9.1.5  tapsustav registrikood selle olemasolu korral (maa puhul katastritunnus, transpordivahendi puhul
registreerimisnumber jne);

12.9.1.6  komplekti tunnus (kui vara osad on voetud eraldi arvele v6i varaga on seotud iseseisvad varad, mille kohta
voib olla vaja informatsiooni komplektina, naiteks hoone juurde kuuluvad liftid, signalisatsioonististeemid jms);

12.9.1.7  parendustest (renoveerimisel ja/voi rekonstrueerimisel) lisandunud summad ning nende kajastamise aeg;
12.9.1.8 amortisatsiooninorm;

12.9.1.9  arvestatud, akumuleerunud kulum;

12.9.1.10 podhivara allika tunnus — sihtfinantseerimise vdi kapitalirendi korras soetatud varadel;

12.9.1.11 pdhivaraobjekti asukoht.

12.9.2 Pdhivara kaardid avatakse nii, et neid oleks vbimalik stustematiseerida, eesmargiga vorrelda kdiberaamatu
kontodel (kontoklass 15) kajastatud informatsiooni soetusmaksumuse ja akumuleerunud kulumi osas (sinteetiline
arvestus) pohivara kaartidel (analtitiline arvestus) kajastatuga.

12.9.3 Kogumina arvelevdetud pdhivarale avatakse koondkaart.

12.94 Etapiviisiliselt soetatavale pohivaraobjektile (nii ehitatav kui komponentidena soetatav muu p&hivaraobjekt),
mille arvestust peetakse kasutusele vdtmata varade grupis kontodel 1559, avatakse pdhivarakaardid, kuhu
kirjendatakse koik selle objekti kapitaliseerimisele kuuluvad soetamise kulud. Pdhivaraobjekti etapiviisilisel
vastuvdtmisel kantakse etapi maksumus kaardilt maha. Objekti valmimisel kantakse kogu maksumus kaardilt maha ja
kaart suletakse. Lopetamata ehitiste pdhivarakaadi sulgemisel on soovitav kajastada seal detailne informatsioon objekti
arvelevotmise kohta (nt kui objekt vastuvétmisel jaguneb mitmeks objektiks, siis millisteks; marge ja véimalikult detailne
informatsioon jagunemisel vahevaartuslikuks- ja pdhivaraobjektiks; informatsioon objekti Gleandmise kohta teise LRK
bilanssi jms), kergendamaks vajadusel hilisema infovajaduse rahuldamist.

1295 Igale olemasolevale ja lisanduvale pohivarale (valja arvatud maa, ehitised ja immateriaalne pohivara)
kantakse peale inventarinumber (kleepimise, graveerimise, vms teel), mis uhtib pdhivarakaardil oleva unikaalse
inventarinumbriga. Kogumina soetatud varade korral markeeritakse iga ese eraldi ja informatsioon inventarinumbrite
vahemiku kohta kantakse kogumi pbhivarakaardile.

12.9.6 Sihtfinantseerimise korras soetatud pdhivarade kohta peetakse eraldi anallutilist arvestust, et tagada
sihtfinantseerimisega kaetud varade soetusmaksumuse, kulumi ja vaartuse languse arvestus.

12.10 Materiaalse ja immateriaalse pohivara amortisatsiooni arvestus

12.10.1 Materiaalse ja immateriaalse pdhivara objektide soetusmaksumus amortiseeritakse uldjuhul kuluks nende
kasuliku eluea jooksul. Erandiks on maa ja kunstivaartustena arvele voetud varad, mida ei amortiseerita.

12.10.2 Kujunduseesmargil soetatud kunstiobjekte, millel ei ole pusivat vaartust, samuti muuseumieksponaate, mis
kuuluvad teatud aja jarel valjavahetamisele, amortiseeritakse nende kasuliku eluea jooksul.

12.10.3 Amortisatsiooni arvestust lineaarsel meetodil alustatakse kasutuselevotmise kalendrikuust, amortisatsiooni
arvestus |6petatakse poéhivara akumuleerunud kulumi vdrdsustumisel péhivara soetusmaksumusega v&i poéhivara
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bilansist eemaldamise kuule eelneval kuul. Kui 100%-liselt amortiseerunud vara on veel kasutuses, kajastatakse nii
soetusmaksumust kui kogunenud kulumit bilansis seni, kuni vara on I6plikult kasutusest eemaldatud.

12.10.4 Ettepaneku amortisatsiooninormi kehtestamiseks konkreetsele varaobjektile teeb vara tundev spetsialist,
kinnitab eelarve vastutav taitja (aktsepteerib amortisatsioonikulu tegemise oma eelarve arvelt), lahtudes eeldatavast
vara kasulikust elueast. Uute varade soetamisel [ahtutakse jargmistest vahemikest:

Péhivara liik Eeldatav kasulik eluiga aastates Amortisatsiooni norm protsentides
Hooned 20-50 2-5

Rajatised 10-40 2,5-10

Masinad ja seadmed 5-10 10-20

Inventar 3-10 10-50

Arvutustehnika 2-3 33-50

Immateriaalne p&hivara 2-20 5-50

12.10.5. Sagedamini soetatavate uute varade amortisatsiooninormide maaramiseks on aktsepteeritav kehtestada
Kultuuriosakonna juhataja kaskkirjaga tdpne amortisatsiooninorm etteantud vahemikus, lihntsustamaks pdhivarakaartide
avamiseks vajaliku informatsiooni hankimist.

12.10.6.  Varaobjektile tehtud parenduse arvelevotmisel maaratakse objektile uus eluiga, ehk amortisatsiooninorm,
Iahtudes tehtud parenduste mahust ja efektiivsusest.

12.10.7.  Po&hivarade vaartuse langemisel (kahjustumine, demonteerimine, havimine, kadumine, kasuliku eluea
Iihenemine) teostatakse varaobjekti allahindlus, millist kajastatakse koos amortisatsiooniga (deebet kontrihm 611 ja
kreedit vastava pohivaraliigi kulum kontoriihmas 155). Samadel kontodel kajastatakse ka vara allahindlust kui ilmneb,
et vara kasulik eluiga vajab korrigeerimist. Allahindlused kinnitab Kultuuriosakonna juhataja pdhivara allahindluse aktil
oma allkirjaga.

12.11 Materiaalse ja immateriaalse pohivara parendused ja remont

12.11.1 Parendustega seotud kulutused lisatakse vara soetusmaksumusele juhul, kui need vastavad materiaalse
pdhivara mdistele ja vara bilansis kajastamise kriteeriumitele (sh tdenaoline osalemine tulevikus majandusliku kasu
tekitamisel). Jooksva hoolduse ja remondiga kaasnevad kulutused kajastatakse perioodikuludes.

12.11.2 Parendustega kaasnevad vdimalikud demonteerimis- ja lammutust66d kantakse kuluks.

12.11.3 Juhul, kui materiaalse pdhivara objektil vahetatakse valja méni komponent, lisatakse uue komponendi
soetusmaksumus objekti soetusmaksumusele juhul, kui see vastab materiaalse pdhivara mdistele ja vara bilansis
kajastamise kriteeriumitele. Asendatav komponent kantakse bilansist maha isegi juhul, kui see ei olnud eelnevalt eraldi
komponendina arvel. Juhul kui asendatava komponendi algne soetusmaksumus (ja sellest tulenevalt tanane bilansiline
jaakmaksumus) ei ole teada, voib seda hinnata, I&htudes antud komponendi tdnasest soetusmaksumusest, arvestades
maha hinnangulise kulumi.

12.11.4 Parenduste lisamisel pdhivara soetusmaksumusele hinnatakse varaobjekti kasulikku eluiga ja olulise
muutuse korral korrigeeritakse amortisatsiooninormi.

12.12 Pohivara miilik, tasuta voorandamine, tasuta kasutusele andmine

12.12.1 Kultuuriosakonna ja teiste LRK-te vahelist pdhivara tasuta v66randamist ja tasuta kasutusse andmist
kasitletakse siirdena, mille puhul antakse Ule vara soetusmaksumus ja kulum. Saaja vétab arvele lleantud pdhivara
soetusmaksumuse ja kulumi.

12.12.2 Kultuuriosakonna ja riigi, avalik-iguslike juriidiliste isikute ning teiste kohaliku omavalitsusiiksuste vahelist
pdhivara tasuta vooérandamist kajastatakse mittesihtotstarbelise finantseerimisena pdhivara jadkmaksumusega vordses
summas. Tasuta vddrandamisel teistele juriidilistele isikutele kajastatakse pohivara jadkvaartus mulgi kuluna voi
mitterahalise sihtfinantseerimisena vastavalt lepingu sisule.

12.12.3 Maad kui piiramatu kasutuseaga vara Ule ei anta, vaid kajastatakse Kultuuriosakonna bilansis ka siis kui
see on antud kasutusse. Péhivara kaardile tehakse méarge kasutuses olemisest.

12.12.4 Kultuuriosakonna/asutuse pdhivara, mille muiki korraldatakse teise LRK vahendusel, jaakvaartus
kajastatakse pdhivara miulgil kuluks (kontoriihm 381) Kultuuriosakonna raamatupidamises. Pdhivara objekt teise LRK
bilansile Ule ei anta. Milgiga seotud muud kulud ja mulgitulu kajastatakse p&hivara miiliki teostava teise LRK
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raamatupidamises. Informatsioon muiigitehingu toimumisest edastatakse pdhivara miiliki teostava teise LRK algatusel
viie td6paeva jooksul alates ostu-mutgilepingu sélmimisest.

12.12.5 Pdhivaraobjekti, mis on soetatud sihtfinantseerimise vahendite arvel, midmisel vo6i Uleandmisel
Kultuuriosakonna ja teiste LRK-te vahel, antakse lle ka sihtfinantseerimise soetusmaksumus ja sihtfinantseerimise
kogunenud kulum.

12.13 Pohivara iimberhindlused

12.13.1 Pdhivara soetusmaksumust Gldjuhul Gmber ei hinnata. Kuni 31.12.2005 tohib materiaalse p&hivara objekti
algset soetusmaksumust asendada Umberhinnatud vaartusega juhul, kui objekti diglane vaartus erineb oluliselt tema
bilansilisest jadkmaksumusest, tingituna vahemalt Ghest alljargnevast asjaolust:

12.13.1.1 objekt on soetatud 1995. aastal vbi varem;

12.13.1.2 vadi objekti tegeliku soetusmaksumuse kohta puuduvad usaldusvaarsed andmed.

12.14 Pohivara mahakandmine

12.14.1 Pdhivara bilansist valjakandmisel seoses miulgiga jargitakse Linna &igusaktiga kehtestatud Linnavara
vdo6randamise korda. Varaobjekti mahakandmise raamatupidamiskirjendi aluseks on tehingu toimumist téestavad
dokumendid.

12.14.2 Pdhivara bilansist valjakandmisel seoses koélbmatuks tunnistamise, havimise v&i muul pbdhjusel
mahakandmisega jargitakse tehingu vormistamisel Linna digusaktiga kehtestatud Linnavara kdlbmatuks tunnistamise,
mahakandmise ja havitamise korda. Varaobjekti mahakandmise aluseks on akt ja raamatupidamisdiend.

12.14.3 Pdhivara kasutusse andmisel jargitakse Linna oOigusaktiga kehtestatud Linnavara kasutusse andmise
korda. Pdhivara, mille kasutusse andmise tingimused vastavad RTJ 9 «Rendiarvestus» jargi kapitalirendi tunnustele,
kajastatakse bilansis kapitalirendi ndudena. Pdhivaraobjekti kapitalirendi néudeks Umbervormistamine toimub vara
Uleandmise akti alusel.

12.14.4 Mahakantud pdhivaraobjektide utiliseerimine vormistatakse utiliseerimisele kuuluva vara aktiga.

12.14.5 Kui vara mahakandmisest tekkisid materjalid, mida asutuse edasises tegevuses kasutatakse, vdetakse
need lattu vdi vastutavale hoiule nullvaartusega.

12.15 Bilansivalised varad

12.15.1 Véahevaartuslik vara, mis on asutuse tegevuseks soetatav inventar, mis ei vasta pdéhivara tunnustele
(varaobjekti maksumus on alla 5000 eurot ilma kaibemaksuta), kantakse soetamisel kuluks, markeeritakse
inventarinumbriga ja peetakse bilansivalist arvestust vastutajate viisi ja asukohtade jargi, asutuste I6ikes.

12.15.2 Varaobjektid alla 300 eurot (ilma kaibemaksuta) kantakse soetamisel kuluks ja bilansivaline arvestus ei ole
kohustuslik. Séltuvalt Kultuuriosakonna/asutuse spetsiifikast véib Kultuuriosakonna/asutuse juht kehtestada kaskkirjaga
vahevaartusliku varaobjekti bilansivaliseks arvestuseks 300 eurost madalama piirmaara.

12.15.3 Véahevaartusliku vara vastuvdtmine vormistatakse kas kuluarvel vdi Kultuuriosakonna poolt valjatéotatud
sisesel vormil.

12.15.4 Vahevaartuslik vara kantakse maha, kui vajadus seda kasutada on kadunud, vara on muutunud
kasutamiskélbmatuks, havinud vdi kadunud. Mahakandmiseks vormistatakse akt, millest ndhtuvad varaobjektid
inventarinumbrite viisi, kogused, hinnad ja maksumused ning mahakandmise pdhjus. Mahakandmise akti kinnitavad
allkirjaga vastutav isik ja Kultuuriosakonna/asutuse juht.

12.15.5 Akti pdhjal eemaldatakse vara kasutusest ning |0petatakse vara arvestus raamatupidamises ja varalise
vastutaja juures. Kui mahakantud vara omab kasutusvaartust materjalina, voetakse see mahakandmise akti p&hjal
nullvdartusega materjalina lattu.

Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna raamatupidamise sise-eeskiri
skype:raamatupidamisteenistus
raha.narvakultuur.ee



skype:raamatupidamisteenistus

34
Kinnitatud Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna

késkkirjaga 06.07.2017 nr 1.1-8/7015

13. Kohustised ja saadud ettemaksed

13.1 Uldpéhimétted

13.1.1 Kohustiste kajastamisel lahtutakse RTJ 3 «Finantsinstrumendid», RTJ 8 «Eraldised, tingimuslikud
kohustised ja tingimuslikud varad» ja RTJ-st 9 «Rendiarvestus» kirjeldatud péhimétetest.

13.1.2 Kohustiste kajastamisel kehtib tekkepdhisuse printsiip, mille jargi kdik aruandeperioodil tekkinud kohustised
kajastatakse aruandeperioodi bilansis ka siis, kui kohustise kohta puudub veel arve vdi kui kohustise olemasolust saadi
teada alles pérast bilansipdeva. Juhul, kui aruande koostamise ajaks puudub arve vdi muu dokumentatsioon
aruandeperioodiga seostuva kohustise tapse suuruse kohta, kajastatakse see bilansis hinnanguliselt viitvdlgade
kontogrupis 2032.

13.1.3 Ostuarvete raamatupidamistarkavara integreerituse «osturegister-pearaamat» eest vastutab arve kajastaja.

13.2 Laenukohustised

13.2.1 Laenukohustisena kajastatakse bilansis kapitalirendi kohustist.

13.3 Kasutus- ja kapitalirent

13.3.1 Rendilepingu kvalifitseerimisel kasutus- voi kapitalirendiks selgitatakse, kas:
13.3.1.1  omandibigus laheb rendiperioodi I16pul Ule rentnikule;

13.3.1.2  rentnikul on digus omandada renditav vara turuhinnast oluliselt soodsama hinnaga ja on téendaoline, et ta
seda kasutab;

13.3.1.3  rendileping katab suure osa (rohkem kui 75%) vara kasulikust td6east;
13.3.1.4  rendimaksete nildisvaartus on peaaegu sama suur kui renditava vara turuvaartus (rohkem kui 90%);

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

13.3.2 Kui punktis 13.3.1 vahemalt ks nimetatud tingimustest on taidetud, kajastatakse vara rendile andmist voi
vbtmist kapitalirendina.

13.3.3 Vara, mis voetakse Kultuuriosakonna bilanssi arvestusse seoses lepingu kvalifitseerumisega kapitalirendi
lepinguks, kasitletakse samadel alustel teise pdéhivaraga. Rendimakseid kajastatakse kapitalirendi kohustise
vahenemisena, intressikulu — finantskuluna kontol 650200.

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

13.4 Saadud ettemaksed

13.4.1 Ettemakstud tulevaste perioodide tulud summas alla 5000 eurot vdib kanda koheselt tuluks ilma neid
tekkepbhistele perioodidele jaotamata. Kui ettemaksearveldus toimus avaliku sektori likmete vahel, kooskélastavad
tehingu osapooled ettemaksete kajastamise. Nimetatud piirmaarast suuremad ettemakstud tulud jaotatakse nendesse
perioodidesse, mille eest tulu saadi. Saadud ettemakseid kajastatakse bilansis kontogrupis 2038-2039.

13.5 Eraldised

13.5.1 Eraldised vdetakse Kultuuriosakonna raamatupidamises arvele lihi- ja pikaajalise osana, lahtudes
hinnangust nende realiseerumise tahtajale, kontorlihmades 206 ja 256. Pikaajalised eraldised kajastatakse
diskonteerituna Finantsjuhendis kehtestatud maaraga.

13.5.2 Kui eraldisega seotud kulud kuuluvad hulvitamisele kolmanda osapoole poolt, kajastatakse hivitised
bilansis ndudena, seda ainult juhul, kui nende saamine on praktiliselt kindel. Selliseid hivitiste ndudeid ja eraldisi ei
kajastata bilansis netosummas. Tulemiaruandes kajastatakse eraldisega seotud kulu ning hivitisega seotud tulu
netosummas.

Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna raamatupidamise sise-eeskiri
skype:raamatupidamisteenistus
raha.narvakultuur.ee



skype:raamatupidamisteenistus

35

Kinnitatud Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna

kaskkirjaga 06.07.2017 nr 1.1-8/7015
Kaimasolevate kohtuprotsesside suhtes, mille puhul on tdenaoline, et Kultuuriosakond/asutus on sunnitud

13.5.3
seoses protsessidega kandma kulusid, moodustatakse bilansis eraldis. Kui hiljem selgub, et tegelik kahjusumma erines
esialgu kajastatust, kajastatakse vahe perioodi kuluna vdi kulu vahenemisena. Eraldised ja nende muutused

kajastatakse kulukontol 550050 ja bilansikontol 206000 v&i 256000.
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14. Varade ja kohustiste inventeerimise ja hindamise kord

14.1 Toéokorraldus, dokumentatsioon ja ajaline jaotus

14.1.1 Rahaliste vahendite tegelikku jaaki vorreldakse bilansis kajastatuga iga paev.

14.1.2 Iga kuu 16pus kontrollitakse analitiliste allregistrite saldod ja vorreldakse neid bilansiga

14.1.3 Vastutava isiku vahetumisel, varguse, loodusdnnetuse vb6i muudel juhtudel viiakse labi erakorralised
inventuurid.

14.1.4 Vahemalt Uks kord aastas viiakse 1abi Kultuuriosakonna/asutuste kdigi oluliste varade ja kohustiste pdhjalik

inventuur (aastainventuur). Aastainventuuride hajutamiseks on lubatud inventuuri korraldamine, kas aruandeaasta I16pu
seisuga voi kuni 2 kuud enne aruandeaasta I6ppu. Aastainventuurid korraldatakse varade ja kohustiste gruppide
kaupa, jargides alljargnevat ajalist jaotust ja ndudeid:

Inventeeritav vara/kohustis Inventuuri labiviimise sagedus ja ulatus

Sularaha ja raamatupidamise pangakontod Igapaevane saldo kontroll, aasta I6pus kinnituskirjad pankadelt.

Sularahakassa ootamatu kontroll vahemalt 2 korda aastas ja
inventuur aasta I6pus.

Nouded ja ettemaksed Igakuiselt allregistrite vordlus bilansisaldodega ja aegunud
nduete allahindlused; aasta I6pu seisuga saldokinnituskirjad
koikidelt olulistelt deebitoridelt; lootusetute nduete bilansist
mahakandmise nimekirjad.

Finantsinvesteeringud Igakuiselt allregistrite vordlus bilansisaldodega, Umberhindlused
oiglasele vaartusele ja tekkepdhine intressiarvestus; aasta 16pu
seisuga saldokinnituskirjad voi saldovdrdlused koéikide oluliste
investeeringute osas.

Varud Fuusiline inventuur (ks kord aastas kuni 2 kuud enne
aruandeaasta I16ppu ja hinnang vaheliikuvate varude allahindluse
vajaduse kohta.

Materiaalne pdhivara ja kinnisvarainvesteeringud Fludsiline inventuur Uks kord kuni 2 kuud enne aruandeaasta
I16ppu ja hinnang kinnisvara Umberhindluse labiviimise vajaduse
suhtes.

Muud varad Inventuur ks kord aastas kuni 2 kuud enne aruandeaasta |16ppu,

kasutades sobivaid meetodeid, mis kinnitaksid vara olemasolu
ning bilansis kajastatud vaartuse digsust.

Kohustised ja saadud ettemaksed Igakuiselt allregistrite vordlus bilansisaldodega; aasta 16pu
seisuga saldokinnituskirjad koikidelt olulistelt kreeditoridelt.

Avaliku sektori Uksuste omavahelised saldod Kvartaalselt vordlus elektronposti teel.
14.1.5 Inventuurid kavandatakse nii, et nende tulemusi on véimalik arvesse vétta aastaaruande koostamisel.
14.1.6 Kultuuriosakonna/asutuse juht maarab oma kaskkirjaga varude ja materiaalse po&hivara ning

kinnisvarainvesteeringute aastainventuuri Iabiviijad, sh inventuuri Iabiviimise eest vastutava(d) isiku(d). Varude ja
materiaalse pohivara inventuurikomisjonid koosnevad vahemalt 2 liikmest, kellest kumbki ei vdi olla inventeeritavate
varade eest vastutav isik. Viimane osaleb inventuurikomisjoni t66s selgituste andjana. Aastainventuuri labiviimist
téendava dokumentatsiooni allkirjastavad nii komisjoni liikmed kui ka varade eest vastutav isik.

14.1.7 Muude varade ja kohustiste inventuurid viiakse labi Kultuuriosakonna pearaamatupidaja korraldusel ja
vastutusel. Otsuse selle kohta, milliste nduete ja kohustiste kohta saadetakse kinnituskirjad tehingupartneritele, teeb
Kultuuriosakonna pearaamatupidaja. Vdimalusel koondatakse nduete ja kohustiste kinnituskirjad Kultuuriosakonna
kohta tervikuna, liigendades perioodi 16puks realiseerimata nduded vdi kohustised teise osapoolega haldusala asutuste
viisi.

14.1.8 Avaliku sektori Uksuste vahel ei saadeta uldjuhul kirjalikke kinnituskirju, vaid vahetatakse saldode ja kaivete
informatsiooni elektronposti teel. Omavahelised saldod viiakse vastavusse, vastasel korral ei ole konsolideerimise
kaigus eemaldatud tehingud vordsed.
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14.1.9 Kui avaliku sektori Uksuste omavahelistes saldodes on erinevusi, selgitatakse vahed. Kui tehingu
osapooled ei saavuta kokkulepet saldode Uhtlustamiseks, p&ordub Kultuuriosakonna pearaamatupidaja Linna
pearaamatupidaja poole. Kui ka viimane ei leia kisimusele lahendit, edastatakse probleem koos selgitustega Riigi
Tugiteenuste Keskusele.

14.1.10 Aastainventuuri labiviimist tdendavaks dokumentatsiooniks on saldokinnituskirjad, pangakonto valjavétted,
inventeerimise aktid vdi muud dokumendid, mis tdendavad vara véi kohustise kajastamise korrektsust. Inventeerimise
aktid ja muu inventuuri labiviimist téendav dokumentatsioon séilitatakse kui majandustehingute algdokumentatsioon
RPS-s satestatud korras.

14.2 Rahaliste vahendite inventeerimine

14.2.1 Sularaha inventuuri kaigus loetakse lle kogu Kultuuriosakonna asutuste sularahakassades olev sularaha.
Inventuuri tulemused dokumenteeritakse sularaha inventuuri aktiga, mis allkirjastatakse inventuuri osaliste poolt ning
edastatakse raamatupidamisteenistusele vastavuse kontrollimiseks raamatupidamises kajastuva sularaha saldoga.
Inventuuri akt kinnitatakse raamatupidamisteenistuse esindaja poolt allkirja ja vordluskuupdeva lisamisega.
Puudujiagid kajastatakse kuni nende hiivitamiseni kontol 103690 ,Muud nduded®. Ulejaégid kantakse tuludesse
kontole 388890 ,Muud tulud”.

14.2.2 Pangakontode jaakide vordlus pangavéljavétetega toimub igapéevaselt. Uks kord aastas saadetakse
koikidele finantsinstitutsioonidele, kellega on aruandeperioodi jooksul toimunud rahalisi arveldusi, pangakontode
saldojaéakide kinnitamiseks kirjad.

14.3 Finantsinvesteeringute inventeerimine

14.3.1 Hindamine diglasele vaartusele vai intresside arvestus séltuvalt investeeringu liigist.

14.3.2 Luhi- ja pikaajaliste finantsinvesteeringute korrektse klassifitseerimise kontrollimine aruandeperioodi 16pu
seisuga.

14.3.3 Valisvaluutas fikseeritud investeeringute imberhindlus bilansipdeval kehtiva valuutakursi alusel.

14.3.4 Saldovordluste labiviimine kalendriaasta [6pu seisuga, sh saldokinnituskirjade saatmine olulistele

tehingupartneritele.

14.4 Nouete ja tehtud ettemaksete inventeerimine

14.41 Ndéuete laekumise tdendosuse hindamine ja vajadusel allahindluse kajastamine ning vajadusel lootusetute
nduete bilansist valjakandmise nimekirjade koostamine.

14.4.2 Valisvaluutas fikseeritud nduete, v.a ettemaksete Umberhindlus bilansipdeval kehtiva Eesti Panga
valuutakursi alusel.

14.4.3 Nouete klassifitseerimine lihi- ja pikaajalisteks.

14.4.4 Intressikandvate nduete tekkepdhine intressiarvestus.

14.45 Saldokinnituskirjade saatmine ja saabunud vastuste vdrdlus raamatupidamise andmetega.

14.4.6 Saldokinnituskirjade saatmisel naidatakse saldokinnitusel nduete nominaalsummasid, millest ei ole maha

arvatud ebatbéendoliselt lackuvaid summasid ega diskonteeritud intressi. Saldosid vorreldakse ka bilansivaliste nduete
osas nende olemasolul.

14.4.7 Teenuste saajatega, kes kasutavad Kultuuriosakonna huvikoolide ja lasteaedade teenuseid (&ppe-, koha-
ja toitlustusteenused, muusikariistade (r) ja kellele véaljastatakse teenusarveid abitarkvarast, ldjuhul eraldi saldosid ei
vdrrelda ja inventeerimislehti ei koostata. Saldovdrdlus toimub automaatselt teenuste saajatele abitarkvarast valjastatud
arvetes, kus muuhulgas, peale teenuste maksumuse ja arves esitatud andmete digsuse vaidlustamise hoiatuse, on
toodud ka saldod. Erandjuhul vérreldakse saldosid teenuste saajatega, kes esitavad kirjaliku vastuvaide arves toodud
andmetele.

14.5 Varude inventeerimine

1451 Varude eest vastutavad isikud tagavad inventuuri piirkonnas varude sellise paigutuse, et neid oleks
vdimalik loendada.

145.2 Varude liikumine inventuuri ajal viiakse miinimumini, kui seda pole vdimalik véltida, teostatakse see
inventuurikomisjoni juuresolekul ja sellekohane dokumentatsioon hoitakse inventuuri ajal eraldi.
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14.5.3 Varude inventuuri tehakse lugemislehtedel, mis ei kajasta varude koguseid ega summasid vaid millised
kantakse lugemislehtedele inventuurikomisjoni poolt Glelugemise kaigus.

145.4 Iga loetud Uhik voi toodete grupp margistatakse, et valtida korduvat lugemist.

14.5.5 Kui inventuuri kdigus avastatakse vananenud, kasutuskélbmatuid, riknenud voi seismajaanud varusid,
eristatakse need teistest ja informatsioon selle kohta kajastatakse lugemislehtedel.

14.5.6 Kui lugemisleht on I16petatud, dateeritakse ja allkirjastatakse see lugejate poolt.

145.7 Lugemislehtede pohjal koostatakse inventuuri I16ppakt, mis koosneb ulejdakide aktist, puudujdakide aktist,

allahindluste aktist ja tavakorras kéideldavate varude aktist. Ule vdi puudujaédkide korral lisatakse aktile varalise
vastutaja selgitused. Loppakt allkirjastatakse inventuuri komisjoni, varude eest vastutaja, Kultuuriosakonna/asutuse juhi
ja Kultuuriosakonna pearaamatupidaja poolt.

145.8 Inventuuri kaigus tuvastatud uUlejaagid vdetakse arvele, maksumuse puudumisel vdetakse varud arvele
nullvaartusega. Puudujaakide kajastamiseks raamatupidamises koostatakse lisaks inventuuri aktile Kultuuriosakonna
juhataja kaskkiri puudujaagi sissendudmiseks siddlaselt vdi varude allahindamiseks.

14.5.9 Allkirjastatud 16ppaktide ja Kultuuriosakonna juhataja kéaskkirja alusel tehakse Kultuuriosakonna
raamatupidamisarvestuses korrektuurid raamatupidamise andmetesse. Kinnipidamisele kuuluvad puudujagid
vbetakse kuni tasumiseni arvele kontol 103690, suidlase mitteavastamisel kantakse Linna digusaktides satestatud
korras maha.

14.6 Materiaalse pohivara, kinnisvarainvesteeringute ja vahevaartusliku vara inventeerimine

14.6.1 Materiaalsete pdhivarade, sh Idpetamata ehitusobjektide, rendile vbetud ja rendile antud varade, samuti
bilansivalise vahevaartusliku vara ja kinnisvarainvesteeringute flilsilise inventuuri Iabiviimisel jargitakse muuhulgas
Linna eeskirja § 71 satestatut.

14.6.2 Raamatupidamisandmetel koostatud, inventuurikomisjonile valjastatud lugemislehed sisaldavad
varaobjektide koguseid, inventarinumbreid, maksumusi ja jarelejdanud eluiga, v.a bilansivalisel varal.

14.6.3 Inventuuri kaigus tuvastatakse, kas raamatupidamisarvestuses kasutusele vdtmata vdi uleandmata
varaobjektidena kajastatud vara ei ole reaalselt kasutuses véi ule antud.

14.6.4 Inventuuri kdigus veendutakse pdhivarade amortisatsioonimaarade bigsuses, hinnatakse mittekasutatava
vara tdendolist realiseerimismaksumust ja teostatakse allahindlus kui vara bilansiline maksumus on sellest kdrgem.

14.6.5 Inventuuri kohta koostatakse inventuuri 18ppakt, mis sisaldab kasutuses oleva pdhivara akti koos
korrigeeritud amortisatsiooninormidega, mahakandmise akti koos mahakandmise p&hjuste selgitustega, allahindamise
akti koos allahindamise pdhjuste selgitustega, kinnisvarainvesteeringute ja pdhivaraobjektide Umberhindamise
ettepanekute akti ning akti tegelikult kasutuses olevate vdi (leantud varaobjektide kohta, millised
raamatupidamisandmete kohaselt on kajastatud teisiti.

14.6.6 Ldppakt allkirjastatakse inventuuri komisjoni, varade eest vastutaja, Kultuuriosakonna/asutuse juhi ja
Kultuuriosakonna pearaamatupidaja poolt.

14.6.7 Kinnitatud aktide pdhjal koostatakse vastavad raamatupidamiskanded ning korrigeeritakse varaobjektide
amortisatsiooninorme.

14.7 Kohustiste ja saadud ettemaksete inventeerimine

14.7.1 Vélisvaluutas fikseeritud kohustiste (v.a ettemaksed) lUmberhindlus bilansipdeval kehtiva valuutakursi
alusel.

14.7.2 Kohustiste klassifitseerimine liihi- ja pikaajalisteks.

14.7.3 Intressikandvate kohustiste puhul tekkepdhine intressiarvestus.

14.7.4 Maksukohustiste vérdlemine Maksu- ja Tolliameti valjavotetega.

14.7.5 Saldokinnituste saatmine ja saabunud vastuste vérdlus raamatupidamise andmetega.

14.7.6 Eraldiste ja potentsiaalsete kohustiste hindamine ja arvelevétmine.

14.8 Avaliku sektori liksuste saldode inventeerimine

14.8.1 Saldode vordlemine avaliku sektori Giksustega toimub elektronposti teel, st ametlikke saldokinnituskirju ei
ole kohustuslik saata.

Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna raamatupidamise sise-eeskiri
skype:raamatupidamisteenistus
raha.narvakultuur.ee



skype:raamatupidamisteenistus

39
Kinnitatud Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna

késkkirjaga 06.07.2017 nr 1.1-8/7015

14.8.2 Teiste linna raamatupidamiskohustuslaste finantseeriva LRK (v.a Rahandusamet) pearaamatupidaja
dokumenteerib oma finantseeritavate asutustega teostatud saldo vérdlust. M8lema tehingu osapoolte allkirjastatud
saldo vordlust esitatakse Rahandusametile tema poolt satestatud vormis ja tdhtaegadel.
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15. Konsolideerimise protseduurid

15.1 Saldoandmiku koostamise protseduurid

15.1.1 Kultuuriosakonna raamatupidamisteenistus koostab saldoandmike raamatupidamisprogrammi vahendusel,
uldjuhul kontokombinatsioonide viisi vastavalt Finantsjuhendis esitatud vormile.

15.1.2 Linna tdédkorras oleva raamatupidamisprogrammis saldode digsuse tagab Kultuuriosakonna
pearaamatupidaja vbi pearaamatupidaja asetéitja, kes korraldab metoodiliselt saldode vordluse avaliku sektori
Uksustega ja lahendab saldovérdlustel tekkinud erimeelsused.
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16. Raamatupidamisdokumentide sailitamine

16.1 Raamatupidamisdokumentide hoidmine

16.1.1 Raamatupidamise dokumendid, sh algdokumendid, mille alusel on tehtud raamatupidamiskanded, hoitakse
raamatupidamisteenistuses vastavalt kinnitatud nomenklatuurile ja kehtivale seadusandlusele.

16.2 Raamatupidamisdokumentide sailitustahtajad

16.2.1 Isikukontokaarte sailitatakse 50 aastat.

16.2.2 Raamatupidamise dokumente sailitatakse RPS-ga ettendhtud tdhtaja jooksul. Seitse aastat sailitatakse
jargmisi raamatupidamise dokumente:

16.2.2.1  raamatupidamise algdokumente, alates selle majandusaasta I6pust, mil algdokument raamatupidamises
kajastati;

16.2.2.2  raamatupidamisregistreid, lepinguid, raamatupidamise aruandeid ja muid aridokumente, mis on vajalikud
majandustehingute arusaadavaks kirjeldamiseks revideerimise kaigus, alates vastava majandusaasta I6pust;

16.2.2.3  pikaajaliste kohustiste vdi digustega seotud dokumente parast kehtimistahtaja méddumist;

16.2.2.4  raamatupidamise sise-eeskirja, parast selle muutmist voi asendamist.

16.2.3 Raamatupidamiskirjendites kajastamist leidnud majandustehingute kaudseks aluseks olnud dokumendid
(nt tootaja kontokaart — tdestus temale arvestatud tootasudest ja maksudest, s6lmitud lepingud vms) sailitatakse
vastavalt neid valdkondi kasitlevate seaduste ja/voi Linna vastavates digusaktides kehtestatud nduetele, kuid mitte
vahem kui 7 aastat.
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17. Kasutatavad aruanded ja blanketid
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17.1 Kasutatavate aruannete ja blankettide kinnitamine ning avalikustamine

17.11 Kultuuriosakonna sisesed aruanded ja blanketid kinnitatakse Kultuuriosakonna juhataja kaskkirjaga.

17.1.2 Vajadusel avalikustatakse blanketid raamatupidamisteenistuse veebilehel.
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