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MTU Nelja Valla Kogu (edaspidi iihing) korraldab raamatupidamist lihtudes Eesti Vabariigi

kehtivast Raamatupidamise seadusest ja Eesti finantsaruandluse standardist.

Eesti finantsaruandluse standard on rahvusvaheliselt tunnustatud arvestuse ja aruandluse
pohimdtetele tuginev avalikkusele suunatud finantsaruandluse nduete kogum, mille
pdhinduded kehtestatakse seadusega ning mida tiiendavad toimkonna juhendid. Uhingul on
oigus ja kohustus pidada iseseisvalt oma raamatupidamise arvestust l&htudes kdesolevast

eeskirjast.
Majandusaasta pikkus on 12 kuud. Majandusaasta algab 01. jaanuaril ja 16peb 31. detsembril.

Raamatupidamise korraldamise eest vastutab juhatus, kes on sdlminud raamatupidamistéode

tegemiseks lepingu vastavat teenust pakkuva firmaga.

Uhing jilgib GDPRi ndudeid isikuandmete kasutamisel. Isikuandmete vastutav tddtleja on
Uhing ning andmeid kogutakse ja kasutatakse seaduses ettenihtud nduete tditmiseks.
Palgaandmete puhul on raamatupidamisettevotte tootaja isikuandmete volitatud tootleja ning
andmeid kogutakse ja kasutatakse teenuse osutamise lepinguga kokkulepitud ja seaduses

ettendhtud nduete taitmiseks.

Vastavalt iihingu pohikirjalisele eesmirgile korraldatakse huvigruppidele iiritusi. Uritustega

seotud vastuvotukulud maksustatakse vastavalt kehtivale korrale.

1.MAJANDUSTEHINGUTE DOKUMENTEERIMINE JA KIRJENDAMINE

Raamatupidamisarvestuse pidamisel kasutatakse Merit Pilve raamatupidamistarkvara. Merit
tarkvara vastab GDPRi nduetele. Majandustehingud dokumenteeritakse ja kirjendatakse
jooksvalt igapievaselt. Uhingu raamatupidamine, sealhulgas ostu ja miiiigiarved ning

palgaarvestus ja tootajate isikuandmed on sdilitatud digitaalsetena Merit tarkvaras.

Kuludokumentide digiteerimiseks kasutatakse mobiilifippi CostPocket. Uhing kasutab miiiigi-
ja ostuarvete saatmisel ja vastuvotmisel e-arveid ning ostuarvete kinnitamiseks kasutatakse
Merit Tarkvaras elektroonset kinnitusringi, kus tegevjuht kinnitab ostuarve ja mairgib

kinnituse kommentaari projekti, kulukoha ning eelarve rea, millele kulu vastab.
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Ostudokumentide lausendid sisestab raamatupidamisprogrammi ja saadab maksekorraldused
kinnitamiseks panka raamatupidaja. Tarnijate {ilekannete eest vastutab juhatuse liige,
kinnitades pangas ostudokumentide maksekorraldused ning teostades sellega tasumise.

Ostuarvete tasumisi kontrollib tegevjuht iiks kord kuus.

Toolahetuse aruanded

Tooldhetuse korraldused ja kdskkirjad vormistab tegevjuht ja kinnitab juhatuse liige. Lahetuse
kohta esitab tegevjuht koondaruande (kehtestatud vormis koos védlja maksmata

kuludokumentidega) viie tdopédeva jooksul pérast ldhetusest saabumist.

Majanduskulude aruanded

Majanduskulude aruanded koostab iga kuu 10pus iga aruandev isik iihingus kehtestatud

vormis. Majanduskulude aruanded kinnitab tegevjuht.

Lepingud (T66lepingud, Kisunduslepingud, Uiirilepingud jms)

Lepingute siistematiseerimise, kehtivuse ja tditmise kontrollimise eest vastutab tegevjuht.

1.1 ALGDOKUMENT

Andmete registritesse kirjendamisel on aluseks majandustehinguid tdestav algdokument voi
algdokumentide alusel koostatud koonddokument. Arvestamisel kasutatakse alljirgnevaid

algdokumente:

1. arved, saatelehed, kviitungid, tSekid
2. aktid

3. kassadokumendid

4. majanduskulu- ja ldhetusaruanded
5. palgadokumendid

6. pangadokumendid

7. raamatupidamisdiendid

8. inventuurilehed

9. lepingud
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1.2 RAAMATUPIDAMISKIRJEND

Raamatupidamiskirjend raamatupidamise tarkvaras peab sisaldama jargmisi andmeid:
1. majandustehingu kuupéev;

2. raamatupidamiskirjendi jarjekorranumber;

3. debiteeritavad ja krediteeritavad kontod ja vastavad summad;

4. majandustehingu liihikirjeldus;

5. algdokumendi (koonddokumendi) nimetus ja number.

1.3 PARANDUSED

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 pohine
algdokumendil, tuleb koostada parandust selgitav raamatupidamisdiend (parandusdokument).
Paranduse tegija margib parandusdokumendile kuupieva, millal parandus tehti, oma allkirja,
tehingu majandusliku sisu ja paranduse sisu. Varasemat algdokumenti ja lausendist tuleb

tdiustada viitega hilisemale parandusdokumendile ja - kirjendile.

2.DOKUMENTIDE KAIVE JA SAILITAMINE

Dokumendi nimetus Esitamise aeg Dokumendi esitamise eest

vastutav isik

Miiiigiarved Iga pdev tegevjuht
Tarnijate arved Iga péev tegevjuht
Lahetusaruanne peale to6ldhetuse 16ppu lahetatu

Majanduskulu aruanne | Kalendrikuu viimane t66péaev aruandev isik
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Soidupédevik Kalendrikuu viimane to6pdev aruandev isik
Palgaarvestuse Kalendrikuu viimane toopaev tegevjuht
algandmed

Tooajatabelid Kalendrikuu viimane t66paev tegevjuht
Puhkuste ajakava 31. jaanuar tegevjuht

Raamatupidamise algdokumente peab raamatupidamiskohustuslane sdilitama seitse aastat,

alates selle majandusaasta 16pust, mil algdokument raamatupidamises kajastati.

Raamatupidamisregistreid, lepinguid, raamatupidamise aruandeid ja muid dridokumente, mis
on vajalikud majandustehingute arusaadavaks kirjeldamiseks revideerimise kiigus, peab

raamatupidamiskohustuslane sdilitama seitse aastat, alates vastava majandusaasta 1opust.

Pikaajaliste kohustuste voi digustega seotud dridokumente tuleb siilitada seitse aastat pérast

kehtimistdhtaja moddumist.

Raamatupidamise sise-eeskirja tuleb sdilitada seitse aastat pdrast selle muutmist voi

asendamist.

Raamatupidamisregistreid, mis on loodud elektrooniliselt, on raamatupidamiskohustuslane
kohustatud siilitama ka elektrooniliselt. Elektrooniliste andmete loetavus peab olema tagatud
kogu sdilitusaja jooksul. Todandjal on kohustus sdilitada todlepingu kirjalikku dokumenti

toolepingu kehtivuse ajal ja kiimme aastat todlepingu 16ppemisest arvates.

Dokumente, mis kajastavad Euroopa Liidu toetuste kajastamist ajavahemikul 2007-2014

sdilitatakse arhiivis peale rahastamisperioodi 16ppu kuni 2025.

Dokumente, mis kajastavad Euroopa Liidu toetuste kajastamist ajavahemikul 2015-2022

sdilitatakse elektroonselt peale rahastamisperioodi 16ppu kuni 2029.

Dokumente, mis kajastavad Euroopa Liidu toetuse kajastamist ajavahemikul 2023-2027

sdilitatakse elektroonselt peale rahastamisperioodi 10ppu kuni 2032.

Aruandeperioodi raamatupidamise dokumentide hoidmise eest vastutab raamatupidaja.
Eelmiste perioodide raamatupidamisdokumentide siilitamise eest vastutab tegevjuht.

Dokumendid hoitakse kogu siilivuse aja Uhingu ruumides vdi elektroonselt.
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2.1 Arveldused toovotjatega

Uhingus sdlmitakse tegevjuhi/juhatuse liikme voi to6votja tasustamiseks kirjalik leping.
Uhingu tegevjuhiga sdlmitakse to6leping. Juhatuse liikkmete tasustamiseks sdlmitakse
vastavalt juhatuse kehtestatud korrale juhatuse liikkme leping. Palka ja muid tasusid
arvutatakse vastavalt lepingustes kokkulepitud summas. Palka makstakse kord kuus,
aruandekuu viimasel toopdeval. To6taja, juhatuse litkme ja to6votja kirjaliku avalduse alusel

kantakse tasu voi selle osad avalduses ndidatud pangakontole

Tootasu arvestust peetakse Merit Palk programmis. Merit Palk programmis koostatakse
tootasude lausendist ekspordifail, mis imporditakse kuu viimasel toopdeval Merit Pilve

tarkvara Finantsmoodulisse pearaamatu kandena.

3. RAAMATUPIDAMISREGISTRITE PIDAMINE

Majandustehingud kirjendatakse kronoloogilistes ja siistemaatilistes raamatupidamisregistrites
nende toimumise momendil vOi vahetult parast seda. Raamatupidamisregister vormistatakse
kronoloogilises jdrjekorras raamatupidamisprogrammis (pdevaraamat) ja kontode kaupa

(pearaamat) raamatupidamisprogrammis.

4 . VARADE JA KOHUSTUSTE INVENTEERIMINE

Varade, vahendite ja volgnevuste korralised inventuurid viiakse lébi jirgmistel tdhtaegadel:
1. nduete ja kohustuste inventuur - iiks kord aastas seisuga 31. detsember;

2. varade inventuur (pdhivara, varud, bilansivilised varad) - iiks kord aastas seisuga 31.

detsember;

3. panga ja maksuameti saldode vordlus seisuga 31. detsember;
4. kassa inventuur — iiks kord aastas detsembrikuu jooksul

5. puhkusekohutuste inventeerimine seisuga 31. detsember.

Igakuiselt teostatakse vahekontrolle: ndouete, kohustuste, varade, panga, todtasu, ja maksude

osas.
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4.1 NOUETE JA KOHUSTUSTE INVENTUUR

Nouete ja kohustuste inventuuri viib 1dbi tihingu nduetega tegelev raamatupidaja. Inventuuri
labiviimiseks  vorreldakse raamatupidamisprogrammist volgnevuste aruandeid ning
koostatakse liikmetele saldoteatised nduete kohta. Saldoteatistest jddb {ihingule koopia.

Saldoteatised saadetakse e-mailiga.

Kohustuste osas viiakse ldbi inventuur, selle ldbiviimiseks vorreldakse iithingu kohustuste
saldosid: vdlad tarnijatele, liihi- ja pikaajalised laenud, laekunud ettemaksed, maksud,

sihtfinantseerimise kohustused (tulusse kandmata osa).

Peetakse eraldi nouete arvestust PRIA vastu. Noudeks PRIA vastu loetakse summat, mis ei
ole laeckunud peale kuludeklaratsioonide esitamist. Viiakse 1dbi inventuur PRIA nduete ja

ettemaksu osas.

Nouete ja kohustute inventuuri tulemusel koostatakse raamatupidamistarkvara vordlusleht

hiljemalt kuu aja jooksul, milles kajastuvad alljargnevad andmed ja rekvisiidid:

1. andmed deebitoride ja kreeditoride kohta;
2. nduete ja kohustuste summad;
3. erinevused raamatupidamise ja kinnitatud andmete vahel ja erinevuste tekkepohjused;

4. inventuuri ldbiviimise aeg, koht ja lébiviija allkiri.

4.2 VARADE INVENTUUR

Varade inventuuri viib 14bi kolmeliikmeline komisjon, kuhu kuuluvad liikmete esindaja,

tegevjuht ja ihingu juhatuse esimees.

Inventuurilehe originaaleksemplarid esitatakse raamatupidamisele. Ule- vdi puudujigi korral
kirjutab materiaalselt vastutav isik seletuskirja. Inventuurilehe alusel koostab inventuuride
labiviimise eest vastutav isik dokumendi, milles tuuakse édra inventuuride tulemused,
avastatud puudu- voi llejddgid. Materiaalselt vastutava tootaja poolt hiivitamisele kuuluva
kahju suuruse ja hiivitamise korra kohta teeb juhatuse esimees otsuse raamatupidaja poolt
esitatud dokumendi alusel. Koopiad vastava sisulisest aktist esitatakse raamatupidamisele ja
materiaalselt vastutavale tootajale. Inventuuri tulemuste alusel tehakse vajalikud

raamatupidamiskanded.
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5. VARADE LIIGITAMINE

5.1 MATERIAALNE POHIVARA

Materiaalseks pohivaraks on vara, mida kasutatakse enda majandustegevuses pikema
ajavahemiku jooksul kui 1 aasta ja mille soetusmaksumus on iile 1000 euro iithiku kohta.
Materiaalne pohivara voetakse arvele soetusmaksumuses, mis koosneb ostuhinnast,
mittetagastatavatest maksudest ja otseselt soetamisega seotud kulutustest. PGhivara arvelevot-
mine toimub pdhivara eest vastutava isiku poolt allkirjastatud algdokumendi alusel. PGhivara

arvele votmisel peetakse eraldi arvestust.

Sihtfinantseerimise toel soetatud pohivara vdetakse arvele tema soetusmaksumuses
tekkepohiselt. Tulu pdhivara sihtfinantseerimisest kajastatakse perioodil, mil kdik
sihtfinantseerimisega nduded on tdidetud. Sihtfinantseerimine kajastatakse tuluna hetkel, mil
sihtfinantseerimisega seotud nduded on tdidetud ehk pédrast sihtfinantseerimise toel soetatud

pohivara sihipérase kasutamise ajalise ndude tiitumisega.

5.1.2 AMORTISATSIOONI ARVESTUS

Amortisatsiooni arvestus toimub lineaarsel meetodil. Amortisatsiooni arvestatakse kord kuus.
Vara hakatakse amortiseerima tema kasutuselevotmise hetkest ning seda tehakse kuni
amortiseeritava osa tdieliku amortiseerumiseni vdi vara eemaldamiseni kasutusest. Kui
taielikult amortiseerunud vara on veel kasutuses, kajastatakse bilansis nii soetusmaksumust
kui akumuleeritud kulumit seni, kuni vara on Idplikult kasutusest eemaldatud. PShivara
amortisatsiooni arvestamisel ldhtutakse iildjuhul jérgmistest amortisatsioonimdirade

vahemikkudest:

Ehitised 5-8% aastas;

Masinad ja seadmed 20-25% aastas;
Arvutustehnika 20-35% aastas;

Muu materiaalne pohivara 10-35% aastas.

Individuaalselt oluliste voi ebastandardsete objektide puhul tuleb amortisatsiooniméair

médrata igale varaobjektile eraldi, l&htudes konkreetse objekti eeldatavast kasulikust elueast.
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Kui ilmneb, et vara tegelik kasulik eluiga on oluliselt erinev esialgu hinnatust, tuleb
amortisatsiooniperioodi muuta. Vastava otsuse annab tegevjuht raamatupidajale tildjuhul 2.

jaanuariks.

5.1.3 MATERIAALSE POHIVARA MAHAKANDMINE

Kasutamiskdlbmatuks muutunud pdhivara mahakandmine toimub mahakandmisaktide alusel,
kus on margitud pohivara nimetus, inventarinumber, soetamise aeg, soetusmaksumus,
akumuleeritud kulum, mahakandmise aeg ja pohjus. Mahakandmise teostatakse
raamatupidamisdiendi alusel, mille on kinnitanud tegevjuht. Pohivara mahakandmiseks
krediteeritakse poOhivara kontot ja debiteeritakse akumuleeritud kulumi kontot. Juhul, kui
pohivara muutub kasutamiskdlbmatuks enne kui kogu mahakirjendamisele kuuluv summa on

kuludesse kantud, tekib kahjum pdhivara likvideerimisest.

5.2 IMMATERIAALNE POHIVARA

Immateriaalse pdhivara hulka kuuluvad kaubamérgid, patendid, litsentsid, kasutusdigused,
tarkvara, kvoodid ja muud fiiiisilise substantsita varad, mida ithing kasutab toodete tootmisel,
teenuste osutamisel voi halduseesmirkidel ja kavatseb kasutada pikema perioodi jooksul kui

iiks aasta ning mille soetusmaksumus on 700 eurot.

5.3 VAIKEVARA ARVESTUS

Viikevara on viheviairtuslik vara, mille soetusmaksumus on kuni 1000 eurot. Viikevara
kantakse kulusse soetamise hetkel. Raamatupidamises peetakse véhevéirtusliku pika
kasutuseaga vidikevarade arvestust bilansivéliselt ja materiaalselt vastutavate isikute 13ikes.
Viikevara voetakse arvele vaikevahendite nimekirjas, kui selle maksumus on 800-999
eurot materiaalselt vastutava isiku allkirjastatud arvele votmise akti alusel voi vastava sisulise

mérkega arvel, mille on kinnitanud juht.

5.4 VARUDE ARVESTUS

Varud voetakse arvele soetusmaksumuses, mis koosneb varude ostukulutustest ja muudest
kulutustest, mis on vajalikud varude viimiseks nende olemasolevasse asukohta ja seisundisse.

Soetusmaksumuse kindlaksméaramiseks kasutatakse FIFO meetodit.
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Viikestes kogustes ja koheselt kasutusele voetavad materjalid ning kaubad kantakse kuluks

nende soetamise momendil, kusjuures algdokumendil peab olema tegevjuhi kinnitus.

6. ARUANNETE KOOSTAMISE KORD

Aruanded mida esitatakse on perioodilised ja tihekordsed.

Perioodilised: maksudeklaratsioonid ¢ TSD (,,Tulu- ja sotsiaalmaksu, kohustusliku
kogumispensioni makse ja tootuskindlustusmakse deklaratsioon®) esitamise tahtaeg on iga
kuu 10. kuupdev. Maksuaruandeid esitab raamatupidaja elektrooniliselt Maksu- ja Tolliameti

e-teenuste keskkonnas E-maksuamet.

Uhekordne aruanne: Majandusaasta aruanne, mis koosneb raamatupidamise aastaaruandest

ja tegevusaruandest. Koostatakse kohe peale majandusaasta 16ppu.

Raamatupidamise aastaaruanne koosneb neljast pohiaruandest:

bilanss, tulemiaruanne, rahavoogude aruanne, omakapitali muutuste aruanne, ja lisad.
Majandusaasta kinnitamise jirjekord:

1-Majandusaasta aruande koostab NVK raamatupidaja;

2-Majandusaasta aruanne esitatakse vajadusel auditeerimisele, mille kohta koostab Audiitor

aruande;

3-Majandusaasta aruanne koos auditeerimis aruandega saadetakse kinnitamiseks NVK

juhatusele;

4-NVK juhatuse poolt kinnitatud Majandusaasta aruanne koos audiitori aruandega saadetakse

Revisjonikomisjonile juhatuse t66 hindamiseks.

5-NVK Majandusaasta aruanne koos Audiitori otsuse ja Revisjonikomisjoni aruandega

suunatakse NVK Uldkoosolekule tutvumiseks ja kinnitamiseks.

6- Majandusaasta aruanne esitatakse elektroonselt Ariregistrile vastavalt

mittetulundusiihingute seaduses satestatud korrale.
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7. KOODIDE KASUTAMINE

Raamatupidamisarvestuse kandeid teostatakse Merit Aktiva tarkvaras jirgmiste moodulite all:

Miiiik, Pank, Kassa, Ost, Finants, Pohivara.
Moodulite jéargi on kasutusel jargmised koodid:
AM —Amortisatsiooni arvestus

KA —Kassa kanded

MA — Miiiigiarved

OA — Ostuarved

PA — Panga kanded

PR — Pearaamatu kanded

8 . KONTOPLAAN

Kontoplaan on vastavuses Eesti Vabariigis kehtiva raamatupidamise bilansiskeemi ja

tulude-kulude aruande skeemiga nr 1.

Kontoplaani kontode numbrid nditavad asukohta bilansis ja tulude-kulude aruandes.
Kontod on liigendatud 4-ks rithmaks. Riihma téhistab konto koodi esimene number:
1 - bilansi aktivakirjete kontod

2 - bilansi passivakirjete kontod

3 - kasumiaruande tulude kontod

4 - kasumiaruande kulude kontod

Kontoplaani tdiendatakse vastavalt vajadusele.



