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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
valitsemisala raamatupidamise sise-eeskirja
kinnitamine

Raamatupidamise seaduse § 11 Idike 2 ja Vabariigi Valitsuse 23.10.2002. a médruse nr 323
»Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi pdhimédarus® § 23 punkti 1 alusel:

1.

Kinnitan ,Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi valitsemisala asutuste
raamatupidamise sise-eeskiri (edaspidi raamatupidamise sise-eeskiri; lisatud).

Raamatupidamise sise-eeskirja kohaldada 2026. majandusaasta raamatupidamise
aastaaruande koostamisel alates 01.01.2026. a.

Ministeeriumi valitsemisala asutuste juhtidel tagada raamatupidamise sise-eeskirjas
kehtestatud nduete tditmine.

Tunnistan kehtetuks majandus- ja toostusministri 13.01.2025. a késkkiri nr 2 ,,Majandus-
ja  Kommunikatsiooniministeeriumi valitsemisala raamatupidamise sise-eeskirja
kinnitamine®.

(allkirjastatud digitaalselt)
Erkki Keldo

majandus- ja todstusminister
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Eesmirk ja kohaldamine

1.1

1.2

1.3

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi MKM) valitsemisala (edaspidi
riigiraamatupidamiskohustuslane) raamatupidamise sise-eeskirja (edaspidi eeskiri)
eesmirk on nduete kehtestamine riigiraamatupidamiskohustuslase ja selle
valitsemisalasse kuuluvate asutuste (edaspidi asutused) raamatupidamise ja
finantsaruandluse korraldamiseks.

Eeskiri 1dhtub raamatupidamise seadusest ja riigieelarve seadusest, avaliku sektori
finantsarvestuse ja —aruandluse juhendist (edaspidi iildeeskiri) ja selle juurde
kuuluvatest lisadest ja juhendmaterjalidest, Raamatupidamise Toimkonna juhenditest,
Rahandusministeeriumi méadrustest eelarveliste asutuste eelarvestamisel ning riigikassa
kassalisel teenindamisel, Euroopa Liidu vilisabi kasutamist reguleerivatest
Oigusaktidest ning teistest raamatupidamist reguleerivatest seadustest, madrustest ja
muudest normatiivaktidest, samuti asutuste pOhimédrustest ja muudest
normdokumentidest.

Eeskiri tdiendab raamatupidamise seadust ja iildeeskirja, selle lisasid ja
juhendmaterjale, eeldades nende kasutamist koos eeskirjaga.

Raamatupidamise korraldus

2.1

2.2

23

24

2.5

2.6

Riigiraamatupidamiskohustuslase raamatupidamise eest vastutab minister.

Riigiraamatupidamiskohustuslase raamatupidamise korraldamist juhib MKM-i
kantsler.

Riigiraamatupidamiskohustuslase igapdevast raamatupidamist korraldab MKM-i
osakond, kelle pdhiiilesanded on méaratud osakonna pohimairuses.

Riigiraamatupidamiskohustuslase raamatupidamisarvestust teostab Riigi Tugiteenuste
Keskus (edaspidi keskus), kelle digused, kohustused ja vastutus on méadratud MKM-i ja
keskuse vahel sdlmitud tugiteenuste osutamise kokkuleppega (edaspidi kokkulepe).

Raamatupidamisarvestuse pidamiseks vajaliku info ja dokumentatsiooni edastamise
kord ja tegevuste jaotus MKM-i, asutuste ja keskuse vahel on esitatud kokkuleppe
lisades: ,,MKM valitsemisala finantsarvestuse toimemudel ja ,,MKM valitsemisala
personali- ja palgaarvestuse toimemudel* (edaspidi toimemudelid).

Asutus madadrab finantstootaja, kelle tookohustuseks on eeskirja nduetele vastava
informatsiooni vahetamine keskusega.

Kasutatav majandustarkvara

3.1

Raamatupidamisarvestust peetakse riigi iihtses majandustarkvaras SAP, mis sisaldab
pearaamatut, ostu- ja miiiigireskontrot, pohivarade arvestust, personali- ja
palgaarvestust, ldhetuste arvestust, koolituste arvestust, ostu- ja miiligilepingute
arvestust.
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5

MKM-is ja asutustes kasutatakse Riigitootaja Iseteenindusportaali (edaspidi RTIP)
varade moodulit asutuse pdhivara ja bilansiviliselt arvestatava vihevairtusliku vara,
rendile voetud vara ning teistele isikutele tasuta kasutamiseks antud vara arvestamiseks.

MKM-is ja asutustes kasutatakse RTIP-i ldhetuste ja majanduskulude moodulit
lahetamiste, ldhetuste ja majanduskulude aruannete vormistamiseks ning maksmisele
saatmiseks.

RTIP-1 tidiendavate moodulite valmimisel otsustatakse nende kasutamine asutuste
vajadustest ldhtuvalt.

Tarbijakaitse ja Tehnilise Jarelevalve Ametis peetakse trahvide arvestust infosiisteemis
JVIS, milles kajastatakse trahvide madramised ja lackumised.

Maa-ja Ruumiamet peab maade jarelmaksunoduete ja hoonestusdiguse tasude arvestust
infoslisteemis MaalS ning kasutusvalduse tasude arvestust Rahandusministeeriumi
hallatavas riigi kinnisvararegistris RKVR.

Riigildivudega seotud toimingute arvestamiseks on asutustel infosiisteemid voi exceli
tabelid. Asutuste vastavad tootajad kontrollivad riigildivude tasumist e- riigikassa
kontodelt ja teostavad seejdrel riigildivuga maksustatava toimingu. Keskus sisestab
igakuuliselt laeckunud riigildivude alusel kassapohised koondkanded SAP-i.

Asutustes olevate sularahakassade arvestust peetakse asutustes. Igakuuliselt esitatakse
sularahakassa aruanne keskusele koondkannete sisestamiseks SAP-i.

Asutuste tilekannete teostamine ja lackumiste vastuvotmine toimub e-riigikassa kaudu.
Maksudeklaratsioonid esitatakse e-Maksuameti vahendusel, statistilist aruandlust
Statistikaametile esitatakse eSTAT-i vahendusel, Euroopa Liidu fondide ja avalike
taotlusvoorudega kodumaiste toetuste véljamaksete tegemine ja aruandlus toimub E-
toetuste keskkonna kaudu.

Asutuste raamatupidamiarvestuse aruanded kajastatakse SAP BusinessObjects
(edaspidi SAP BO) infosiisteemis.

Tegevuspohine riigieelarve koostatakse ja tditmise aruandlus kajastatakse
infosiisteemis KAIS.

Majandustehingute dokumenteerimine ja kontrollimine

4.1

4.2

43

Asutuse majandustehingute teostamise aluseks iildjuhul on vodladigusseaduse voi
muude seaduste alusel sdlmitud lepingud. Lepingu allkirjastamise digust omav isik on
madratud asutuse pohimddrusega. SOlmitavates lepingutes méératakse nimeliselt
asutuse tootaja, kes vastutab lepingus médratud teenuste voi kauba vastuvotmise ja
lepinguliste kohustuste tditmise jilgimise eest. Vastuvoetud teenuseid voi kaupu
kajastavad algdokumendid (aktid, arved) peavad olema kinnitatud (kooskdlastatud)
vastutava isiku poolt.

Lepingute sdlmimise, registreerimise ja séilitamise korra kehtestavad asutused.

Raamatupidamiskirjendi aluseks on majandustehingut tdendav algdokument voi
algdokumentide alusel koostatud koonddokument. Asutus dokumenteerib koik oma
majandustehingud vastavalt kehtivatele digusaktidele ja normdokumentidele ning
saadab dokumentatsiooni keskusele. Asutus vastutab, et koik asutuse



4.4

4.5

4.6
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majandustehinguid kajastavad dokumendid jouavad keskusesse tdhtaegselt. Keskus
vastutab asutuse majandustehingute Oigeaegse ja Oiglase kajastamise eest
raamatupidamisarvestuses.

Raamatupidamiskirjendi aluseks olev algdokument peab vastama RPS-i
paragrahvides 7 ja 7 ! sitestatud nduetele.

MKM-s eelarve sihipdrase kasutamise eest vastutavad kantsleri poolt kinnitatud
eelarve koostamise juhendis méératud teenistujad voi todtajad (edaspidi toétajad).

Asutused miiravad tootajad, kes vastutavad eelarve sihipdrase kasutamise eest ning
kontrollivad kulutuste algdokumente enne nende edastamist keskusesse ja sisestamist
raamatupidamissiisteemi. Vastavad too6tajad kinnitavad kontrolli teostamist
dokumendi juurde kuuluva allkirjaga vastavalt iildeeskirja § 15 Idikele 9.
Asutusepoolne dokumendi digsuse kontroll peab tagama, et:

4.6.1 dokument kajastab majandustehingut digesti;

4.6.2 dokumendil kajastatud kogused, hinnad ja muud tingimused vastavad eelnevalt

sO0lmitud lepingule;

4.6.3 tehing on seaduspérane ja vajalik;

4.6.4 tehing on kooskdlas asutuse eelarvega ning eelarve tditmise ja jilgimise

pohimdtetega;

4.6.5 tehingu tingimused vastavad parimatele analoogsete tehingute tingimustele;

4.6.6 kokkuleppe sdlmimisel on ldhtutud kokkuhoidlikkuse printsiibist;

4.6.7 dokumendile on lisatud arvestusobjektid vastavalt eelarveklassifikaatorile ja

asutuse finantsaruandluse vajadustele;

4.6.8 dokument on asutuse poolt kontrollitud ja kinnitatud vastavalt asutuses kehtivale

4.7

korrale.

Keskuse tootajad kontrollivad asutustest saadud dokumente, et tagada nende Oige
sisestamine raamatupidamissiisteemi. Keskuse tootajad tagavad dokumentide
sisestamisel, et:

4.7.1 dokumentidel kajastatud tehing oleks Oige majandusliku sisu alusel kantud

raamatupidamiskontodele ja lisatud tunnused vastavad saldoandmike koostamise
nouetele, mis on kehtestatud tildeeskirjaga;

4.7.2 arvestusobjektide koodid on sisestatud vastavalt asutuse poolt dokumentidele

maédratule;

4.7.3 dokumentidel kajastatud tehingu teostamise kuupiev ja maksetéhtpdev on digesti

sisestatud;

4.7.4 dokumendil kajastatud kulutuse eest ei ole varem tasutud, sh ettemaksega;

4.7.5 kui dokumendil kajastatud tehingu majanduslik sisu ei vasta asutuse poolt

méidratud eelarveklassifikaatorile vai on ilmselt eksitud muude arvestusobjektide



4.8
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koodide markimisega, mida keskuse to6tajal olemasoleva info pdhjal on voimalik
tuvastada, siis keskuse tootajatel on kohustus kiisida tdiendavat teavet asutuse
finantstodtajatelt ja vajadusel dokument tagastada asutusele paranduste
sisseviimiseks voi parandada ise dokumendi arvestusobjektide koodid.

Keskus koostab reguleerimiskannete algdokumendina raamatupidamisdiendeid.
Raamatupidamisdiendil ndutakse keskuse tootaja (raamatupidaja, algdokumendi
koostaja) nime, kuupédeva ja kande numbri.

Dokumendikiive, grupeerimine ja siilitamine

5.1

52

53

54

5.5

5.6

Dokumendikdive MKM-i, asutuste ja keskuse vahel on reguleeritud toimemudelites.

Asutuses dokumentide registreerimine, lilkkumine ja koostamine on méératud asutuse
asjaajamiskorra voi muu kehtestatud korraga.

Raamatupidamisdokumentide grupeerimisel toimikutesse ja nende séilitamisel
ldhtutakse toimemudelitest ning MKM-i ja asutuste asjaajamiskorrast, dokumentide
loetelust ja arhiveerimise korrast.

Ostuarved registreeritakse ja sdilitatakse e-arve haldamise siisteemis (edaspidi e4K).
RTIPi kaudu edastatud dokumente séilitatakse RTIP-is. E-riigikassa (edaspidi eRK)
viljavotted sdilitatakse eRK infosiisteemis. Muud elektroonilised dokumendid
registreeritakse ja sdilitatakse asutuse dokumendihaldussiisteemis (edaspidi DHS) voi
pohitegevuse infosilisteemides. Asutusse paberkandjal saabunud ostuarved
skaneeritakse ja saadetakse eAK vastavale e-posti aadressile vOi sisestatakse asutuse
poolt eAK-sse. Vilismaistelt hankijatelt e-posti teel saabunud ostuarved (pdf
formaadis) iildjuhul sisestatakse asutuse poolt eAK-sse ja siilitatakse selles saabunud
kujul, et hiljem oleks vdimalik neid vajadusel taasesitada. Digitaliseeritult esitatud
ostuarved (xml formaadis) séilitatakse koos pdf formaadis arvega eAK-s.

Asutusest saadetakse dokumendid keskusele elektrooniliselt eAK, RTIPi voi DHSi
vahendusel voi e-posti teel, dokumente séilitatakse vastavalt toimemudelis kokku
lepitule.

Euroopa Liidu toetuste ja muude vilistoetustega seotud algdokumente (sh lepinguid)
grupeeritakse ja siilitatakse projektide pohiselt asutuste DHS-is ldhtudes asutuste
dokumentide loetelus nimetatud tahtajast. Vilistoetustega seotud
raamatupidamisdokumente, mis koostatakse ja menetletakse RTIP-is voi eAK-s,
sdilitatakse ka samas.

Tehingute kajastamine majandustarkvaras

6.1

6.2

Riigiraamatupidamiskohustuslase =~ raamatupidamist  peetakse  riigi  iihtses
majandustarkvaras SAP, kus MKM-i iseseisva bilansi tunnuseks on NOOO (SAPis
nimega Ettevote). Ministeerium ja riigiraamatupidamiskohustuslase iiksused on SAPis
eristatud segmendi koodiga. Segmendi koodid ja neile vastavad asutused on nimetatud
lisas 2.

Raamatupidamise kontoplaan 14htub iildeeskirja lisas nr 1 kehtestatud kontodest, mida
SAPis kasutatakse detailsema arvestuse pidamiseks 8-kohalisena. Raamatupidamise
kontoplaan ja SAP-is kasutatavad kulude jaotamise arvestusobjektide koodid on SAP
BO aruandes ,,Arvestusobjektid*.
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6.3 Kontodele lisatavad koodid tdaiendavalt eelarveklassifikaatoris kinnitatutele:

6.3.1 tehingupartneri kood sisestatakse késitsi vOi vOetakse hankijate voi klientide
registrist;

6.3.2 rahavoo kood lisandub kandele automaatselt voi lisatakse kasitsi, kui puudub
vastav seadistus;

6.3.3 ressurssi/kulukoha/teenuse  kood  lisatakse = hoonete,  rajatiste = ning
transpordivahenditega seotud kuludele voi tdiendavalt eristatavatele kuludele voi
tuludele arvestades asutuse finantsaruandluse vajadusi;

6.3.4 ldhetuse ja koolituse ID-kood lisatakse kdikidele ldhetuse ja koolitusega seotud
kuludele;

6.3.5 erandjuhtudel kasutatakse kontol tdpsustava madranguna lepingu numbrit;

6.3.6 kandele lisatakse kdibemaksukood, mis juhib kédibemaksu ja erisoodustuste
maksude automaatset arvestust vastavalt SAP-i toimimisjuhistele;

6.3.7 kandele lisatakse ettemakse indikaator, millega juhitakse ettemaksete arvele
votmist teatud kindlale kontole ja nende hilisemat véljapakkumist ettemakse
sulgemiseks;

6.3.8 kandele lisatakse muid tunnuseid, kui need on noutavad vastavalt SAP-i
toimimisjuhistele;

6.3.9 riigihanke numbri olemasolul lisatakse kandele riigihanke lepinguosa
viitenumber voi selle puudumisel riigihanke viitenumber.

6.4 Eelarve sisestatakse SAP-1 vastava excel-1 vormi alusel. Eelarve tditmist jélgitakse
jaotatuna eelarveliksustele, eelarveliikidele ja objektidele, projektidele, toetustele
(grantidele) vastavalt loodud eelarveaadressidele. Eelarve sisestatakse tekkepohiselt
riigieelarves kuludele, investeeringutele ja finantseerimistehingutele seatud limiitide
jélgimiseks. Kulukeskustele ja ressurssidele/kulukohtadele sisestatakse tekkepdhised
kuluplaanid vastavalt asutuste vajadustele.

6.5 Kontodele lisatavad arvestusobjektide koodid (kontolaiendid), mis on vajalikud
asutuse finantsaruandluseks ja eelarve tditmise jdlgimiseks, madratakse koostdos
MKM-i, asutuste ja keskusega arvestades Rahandusministeeriumi poolt kehtestatud
tegevuspohise riigieelarve koostamise ja tditmise kajastamise juhiseid.

6.6 Raamatupidamiskirjendil kajastatakse:
6.6.1 kande jarjekorranumber (SAP-is tekib automaatselt kande kinnitamisel);
6.6.2 tehingu toimumise (kande) kuupiev;
6.6.3 debiteeritavad ja krediteeritavad kontod koos ndutavate kontolaienditega;
6.6.4 summad tehinguvaluutas ja tehinguvaluuta kood;

6.6.5 summad arvestusvaluutas;



6.6.6 kande sisu liihikirjeldus.

6.7 Tarkvara SAP kasutamisel Ildhtutakse keskuse veebilehel avaldatud SAP-i

kasutusjuhenditest.
Paranduskanded

7.1 Raamatupidamiskandeid ei kustutata ega tehta neis selgitusteta ega viideteta
parandusi. Uldjuhul kasutatakse parandamiseks SAP-i automaatset storneerimist, mis
seob esialgse ja storneeritud kande. Uuele (parandatud) kandele sisestatakse sonaline
selgitus parandamise kohta koos parandatud kande numbri mirkimisega.

7.2 Paranduskande alusdokumendiks vdib olla esialgne alusdokument, asutuse poolt
edastatud tdiendav informatsioon parandamist vajavate andmete kohta voi keskuse
poolt koostatud raamatupidamisdiend.

7.3 Paranduskandeid teevad koik keskuse to6tajad oma t6610igu ulatuses.

Ulekanded ja laekumised e-RK vahendusel

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

Keskus avab ja sulgeb e-RKs riigiraamatupidamiskohustuslase ja asutuste vajadustest
lahtuvalt kontosid ning teostab iilekandeid ja lackumiste jalgimist ning diguste andmist
vastavalt kassalise teenindamise eeskirjale. Riigiraamatupidamiskohustuslase
pearaamatupidajal on e-RK administraatori digused kdikide asutuste kontode osas,
vilja arvatud Maa- ja Ruumiameti oksjonikonto ja kahe 1divukonto osas, mida
administreerib asutus ise.

E-RKSs avatakse kontod, mille kaudu teenindatakse kas
riigiraamatupidamiskohustuslast tervikuna voi teatud asutust voi teatud asutuste
gruppi olenevalt konto kasutamise ja konto jaégi jalgimise vajadusest. SAP-is
eristatakse iilekandeid ja laekumisi asutuste kaupa eelarveiiksuse koodi alusel.

E-riigikassa kontosid, mis on SAPiga liidestatud, nimetataks kodupankadeks (House
bank) ja maksed ning lackumised nendele kajastuvad SAPis reaalajas. Kodupankadeks
on koik e-kontod, mis ei ole riigildivud, trahvid, oksjonikonto ega MaalS kontod.
ERKSs avatud kontode nimekiri asutuste 15ikes, koos selgitustega kontode kasutamise
otstarbest, on eeskirja lisas 1.

Riigiraamatupidamiskohustuslasele avatakse ainult iiks riigieelarve kulukonto, millelt
keskus teeb iilekandeid eelarveiiksuse kaupa asutuse eelarveaadressidega.

Valitsemisalale on avatud {ihine tulukonto muude tulude (sh miitigitulud, toetused jm)
lackumiseks.  Laekumised  kajastatakse = SAP-is  eelarvelksuste  ldikes.
Tooinspektsioonile on avatud eraldi tulukonto sunnirahade laekumiseks ning Maa- ja
Ruumiametile tulukonto tema tulude kogumiseks. Maa- ja Ruumiametile on e-RKs
avatud ka eraldi tulukontod MaalSi lackumiste ja maaoksjonite jaoks.

Riigildivude laekumiseks on asutustele avatud eraldi kontod 16ivuliikide 15ikes.
Trahvide lackumiseks on e-RKs avatud valitsemisalale iihine trahvikonto.

Struktuuritoetuste valjamaksmisel 1dhtutakse struktuuritoetuse seadusest ja selle alusel
vélja antud oigusaktidest. Viljamaksed algatatakse rakendusiiksuste poolt E-toetuste
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keskkonnas. Viljamakse suunatakse pdrast Keskuse toetuste maksmise osakonna
poolt aktsepteerimist SAPi maksmisele, makse teostatakse eRk kaudu.

Loivude, trahvide, oksjoni ja MaalS kontode liikkumised kajastatakse koondkannetega
kuu kohta, kui lackumiste analiiiitiline arvestuse toimub asutuses ja nende kohta ei
peeta SAPis detailset arvestust.

Arvestades maksete alusdokumentide kontrollimiseks ja tiilekannete tegemiseks
kuluvat aega, ndhakse lepingutes ja ostutellimustes iildjuhul arve tasumise tahtpdevana
mitte vihem kui 20 kalendripdeva arve saamisest.

E-RK kaudu koikide asutuste védljamakseid teostab keskus k.a. E-toetuste keskkonna
kaudu riigikassasse suunatavad toetuste maksed.

Ulekannete tegemisel osalevad kaks keskuse todtajat. ERKsse maksekorralduste
importimise digust omav raamatupidaja koostab SAP-is maksefaili ja edastab selle
eRK maksete teostajale, kelleks on teine raamatupidaja. Ulekannete tegemisel
lahtutakse keskuse finantsarvestuse toimingute korrast.

9 Sularahakassa

9.1

9.2

9.3

94

Sularahakassa luuakse asutuses ainult seadusega ndutud juhtudel voi alternatiivsete
maksevdimaluste puudumise korral. Asutus kehtestab sularaha kiitlemise eeskirja
lahtudes asutuse toovaldkonna ja kasutusel olevate elektrooniliste kassasiisteemide
erisustest.

Kassasse lackunud sularaha viiakse panka ja kantakse lackumisteks avatud eRK
kontole. Kassast ei tehta muid véljamakseid. Sularaha viiakse hiljemalt jargmisel
toopdeval panka, kui see iiletab kassalimiiti, milleks on iildjuhul 1900 eurot.

Asutus viib sularahakassa korralise inventuuri 1ibi aasta I0pu seisuga voi
sularahakassade hajususe korral samaaegselt varade inventuuriga ning ootamatu
inventuuri tildeeskirjas ndutava sagedusega. Iga aasta 10puks viiakse kassa jadk panka
ja iildjuhul peaks iga aasta 16pus kassa saldo olema null.

Sularaha liikumiste kohta koostatakse igakuuliselt koondaruanne ja edastatakse
keskusele raamatupidamiskannete tegemiseks.

10 Deebet- ja krediitkaardid

10.1

10.2

10.3

Asutused otsustavad vajadusel deebet- ja krediitkaartide vdljaandmise oma tootajatele
asutuse llesannetega seotud kulutuste eest tasumiseks méératud limiidi piires ning
vastutavad kaartide sulgemise eest tooOtajate toolt lahkumisel. Deebet- ja
krediitkaartide taotlused esitab riigikassale MKM kdikide haldusala asutuste puhul.

Deebet- ja krediitkaarte kasutatakse juhul, kui kulutuse eest puudub voimalus tasuda
tavapérase ostuarvega voi kui kaardiga tasumine on mdistlik ja pdhjendatud teenuse
sisust tulenevalt (nt sdidupiletid voi elektroonilised teenused).

Deebet- ja krediitkaardi kasutajad esitavad deebet- ja krediitkaardiga maksmise korral
lahetus- voi majanduskulude aruande vastavalt asutuse poolt kehtestatud tdhtaegadele,
lisades sellele kulu tdendavad dokumendid. Aruanded kontrollitakse ja kinnitatakse
vastavalt toimemudelile.
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11 Siirete kajastamine

11.1

11.2

Tekkepdhiseid siirdeid kajastatakse riigiraamatupidamiskohustuslase kui terviku
kohta igakuises aruandluses, mis esitatakse saldoandmike infosiisteemis MKM-i
tehingupartneri koodiga. SAP-i aruandluses kajastatakse siirdeid iga asutuse
eelarveiiksuse koodiga.

Raamatupidamiskohuslase siseselt ei kasutata asutuste vaheliste kannete puhul
rahavoo koode 15, 16, 35 ja 36. Varad viiakse iile iihelt asutusel teisele kasutades
pohivara siirete tehnilist kontot 70001001.

12 Toetuste arvestus

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

Toetuste kajastamisel 1dhtutakse iildeeskirja peatiiki 7 nduetest.

Vilistoetuse saamise lepingu, rahastamise otsuse, késkkirja vOoi muu toetuse
midramise dokumendi alusel avatakse toetuse ja selle arvel tehtavate kulutuste
jélgimiseks eraldi toetuse ehk grandi kood. Sama koodi kasutakse vastava toetuse
kaasfinantseeringu korral ning omafinantseerimise korras tehtud kulutuste puhul.
Toetuse kood lisatakse koikidele kannetele, sh nii tulude ja kulude, vara soetamise kui
ka nduete ja kohustiste ning ililekannete ja lackumiste kajastamisel.

Toetuse ja sellele lisatud kaas- voi omafinantseerimise arvel tehtavate kulude voi vara
soetuse puhul, tehakse tulude paralleelkanded kulude voi vara soetamise kajastamisel
vastavalt toetuse rahastamise otsuses voi lepingus ette ndhtud proportsioonidele.
Asutused tagavad selleks vajaliku informatsiooni kulutuste alusdokumentide (nditeks
ostuarvete) kontrollimisel ja kinnitamisel.

Euroopa Liidu fondide toetuste vahendaja on rakendusiiksus, kes korraldab toetuse
saaja, tO0vOtja, kaasfinantseerija ja Keskuse toetuste maksete osakonna vahelise
informatsiooni kulgu ja kontrollib kogu viljamaksete protsessi kdiku.

Saadud toetusi kajastatakse tekkepohiselt 1dhtudes kulutuste tegemise momendist.
Kui kulutused on tehtud, kajastatakse toetus tuluna ja ndudena kulude tekkimise
perioodis. Toetust pohivara soetamiseks kajastatakse tuluna (saajana) ja ndoudena
pohivara soetamise perioodis.

Tegevuskulude katteks saadud ja antud toetus kajastatakse laeckumisel kohe tuluna ja
ileandmisel kohe kuluna, kui lepingujdrgne summa on viiksem pohivara
kapitaliseerimise alampiirist. Toetused, mida antakse ja saadakse tegevustoetustena
pohikirjaliste {ilesannete tditmiseks, arvestatakse kuluna vo&i tuluna toetuse
tilekandmisel voi laeckumisel

Toetuse vahendaja (rakendusiiksus) ja andja kajastab toetust tekkepdhise printsiibi
jérgi oma tuludes ja kuludes. Toetust kajastatakse kuluna selles perioodis, kui toetuse
saaja teeb kulutused voOi1 soetab pohivara, milleks toetus oli ette ndhtud. Samuti
toimitakse ka juhul, kui rahalised iilekanded ei liigu vahendaja kaudu, vaid nende
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korralduse alusel otse toetuse saajale (l0ppkasusaajale) vOi tema poolt méidratud
hankijale.

Rakendusiiksuste poolt antud ja vahendatud struktuuritoetused menetletakse E-
toetuste keskkonnas, mis on liidestatud SAPiga.

Raamatupidamises kajastuvad toetuse andmise ja vahendamise kanded automaatselt
SAPis peale seda kui maksetaotlused on E-toetuste keskkonnas rakendusiiksuse poolt
kontrollitud ja kinnitatud. E-toetuste keskkonna kaudu vahendatavad/antavad toetused
kajastuvad rakendusasutuse (ministeerium) bilansis.

12.10Kui maksetaotluses on erinevate tekkepdhiste kuude kulusid, jaotatakse toetuse

vahendamise kulud ja kohustised SAPis erinevatesse kuudesse. Kui SAPis on
automaatselt lisandunud kandeid kuudesse, mis on juba suletud, lisatakse kanded
esimesse avatud kuusse. Viljamakse tegemisel voetakse need kohustised iiheks
makseks kokku, ldhtudes E-toetuste keskkonna maksekorralduse numbrist ja
maksekuupéevast.

12.11 Finantseerimistehinguteks antavaid toetusi kajastatakse {ilekandmisel kontol

15378010. Tulud ja kulud finantseerimistehingutest kajastatakse kandega D/K
15378010 D/K 65540000. Kui sihtfinantseerimine on ette ndhtud edasi kandmiseks
fondivalitsejale investeerimisfondi osakute soetamiseks, kajastatakse raha
iilekandmist otse osalusena investeerimisfondides kontol 15110000.

13 Riigildivude arvestus

13.1

13.2

13.3

13.4

Riigildive kajastatakse raamatupidamisarvestuses kassapohiselt vastavalt iildeeskirja
§ 21 loikele 2.

Riigildivude laekumist kontrollivad asutused enne riigildivuga maksustatava
toimingu teostamist. Selleks avatakse asutustele eRK tulukontod ning asutustele
antakse vastavate eRK kontode vaatamise digused. Asutused vastutavad riigildivuga
maksustatavate toimingute teostamise arvestussiisteemide ja tookorralduse eest,
tagamaks kontrolli selle {ile, et kdikide toimingute eest on riigildiv tasutud.

Keskus kajastab riigildivude lackumised ja tagastamised igakuuliste koondkannetega
vastavalt eRK tulukonto véljavottele voi sularaha lackumisele kassasse.

Riigildivude tagastamiseks saadavad maksjad avalduse asutusele. Asutus kontrollib
tagastamise Oiguslikkust ja edastab tagasimaksekorralduse keskusele, kes teostab
riigildivu  tagasimakse. Kokkuleppel asutusega vOib anda tagastamise
maksekorralduse eRKsse sisestamise Oiguse asutuse riigildivudega tegelevale
tootajale.

14 Trahvid, sunnirahad ja muud sanktsioonid

14.1

Seaduste alusel riikliku jdrelevalve teostamisel ning riikliku sunni kohaldamisel
médratavaid trahve haldavad ja to6tlevad jarelevalveametnikud asutuste voi e-toimiku
infosiisteemis kohtuviliste menetlejatena. Seaduste alusel maéddratud trahvid ja
sunniraha kuuluvad arvestamisele riigituluna. Raamatupidamisarvestuses iildjuhul
kajastatakse trahve ja sunniraha tuludena, kui nende lackumine on kindel ja summa
usaldusvédrselt mddratav. Lihtudes olulisuse printsiibist voib kajastada trahvi voi
sunniraha noude ja tulu SAP-i miitligireskontros klientide 16ikes raha lackumisel eRK
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kontole, kui eelnevalt ei ole esitatud asutuse poolt trahvide voi sunniraha madramise
otsuseid.

Asutus peab arvestust méédratud trahvi- ja sunniraha nduete kohta bilansiviliselt
vastavalt asutuses kehtestatud korrale ning jélgib nduete lackumist eRK kontole.

Tarbijakaitse ja Tehnilise Jarelevalve Ametis peetakse trahvide arvestust
infostisteemis JVIS.

Tooinspektsiooni sunnirahade nduete arvestust peetakse todelu infosiisteemis TEIS.

15 Tulud majandustegevusest

15.1

15.2

15.3

15.4

15.5

Tulud majandustegevusest kajastatakse kontodel 32200000 kuni 32329000:

e kontol 32209000 — Todinspektsiooni tulud arst-residentide koolitamisest

e kontol 32310000 — Maa- ja Ruumiameti tulud kontrollmdddistustest ja
kaartide miiligist

e kontol 32329000 — muud majandustegevuse tulud

Kui asutus on kdibemaksukohustuslane, lisatakse arvetele kidibemaks vastavalt
kiibemaksuseadusele. Kdibemaks ei lisandu, kui kaupade ja teenuste voi Oiguste
miiiik ei ole kédsitletav ettevotlusena kidibemaksuseaduse moistes (kui vastavat kaupa
vOi teenust ei miilida turul9, vaid on tegemist riigi poolt osutatavate avalike
teenustega.

Uiiri ja rendiga kaasnevate kommunaalkulude ja muude kulude edasiandmised
kajastatakse kulude védhendusena, mitte tuluna ja kajastatakse SAP-is loodud
vastavatel kontodel.

Edasiantavad kulud kajastatakse vastava kontogrupi 30-ga 1dppevatel ja
kdibemaksukulu kontol 60100030.

Kui voetakse kasutusele kommunaalteenuste arvete puhul mahukate ridadega arvete
automaatne SAP-i sisselugemine ja kulud jaotatakse objekti koodidele/orderitele, siis
ei toimu edasiantavate kulude kajastamist eraldi kulukontodel (vt eelmist 16iku), kuna
seda e1 voimalda SAP-i1 funktsionaalsus. Kulud kajastatakse kontodel, millel toimub
asutuse kommunaalkulude arvestus. Edasiantavate kulude kohta arvete esitamisel
kulude vihendusena kasutatakse punktis 15.4 ndidatud kontosid.

16 Muude tulude arvestus, sh tulu riigimaa miiiigist ja kasutusse andmisest

16.1

16.2

16.3

Muud tulud kajastatakse kontodel 32330000-32389000 ja 38100000-38889000 ja
need  laekuvad  riigituludena. Muude  tuludena  arvestatakse  tulu
kinnisvarainvesteeringutelt, ruumide ja muu vara iirilt ja rendilt, riigimaa miiligist,
hoonestusdiguse seadmise ja kasutamisdiguse tasudest. -

Uldjuhul tulude kohta esitatakse nduded SAP-i miiiigimoodulis koostatavate
arvetena. MARU kasutusvalduse tasud véljastatakse SAPist RKVRi ja SAPi1 vahelise
lildese kaudu.

Hoonestustasu arvestab ja koostab makseteatised oma DHS-is Tarbijakaitse- ja
Tehnilise Jarelevalve Amet.
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MARU viib riigimaa miiiimiseks ja rendile andmiseks ldbi avalikke kirjalikke ja
avalikke  elektroonilisi ~ enampakkumisi enda  hallatavas  elektroonilises
oksjonikeskkonnas.

Enampakkumisel osalejad tasuvad tagatisraha eRK tulukontole ning RTK kajastab
selle kandega D 71000100 K 20362010.

Enampakkumise kidigus kinnisasja omandamise ja pdllumajandusliku maa rendi
oiguse saanud isikutele esitab RTK MARU-st saadud andmete alusel arve ostuhinna
vOi rendihinna tasumiseks, millest on maha arvatud saadud tagatisraha summa.
Tagatisega miiiigi kajastamisel teeb keskus tagatise kohta lisakande D 20362010
K10300000, et miiligihinna lackumisel oleks vdimalik tagatis ndude sulgemisel
arvesse votta.

Enampakkumisel osalejad tasuvad tagatisraha eRKs avatud tulukontole enne
enampakkumise avamist. Pdrast enampakkumise tulemuste kinnitamist tagastatakse
mitte-voitjatele tagatisraha, iilejddnutel arvestatakse see renditasu sisse. Tagatisraha
tagastamine mittevoitjatele toimub oksjonikeskkonna ja eRK vahelise liidese kaudu
oksjonikontolt.

Kui riigimaa vodrandamine toimub {ihe tehingu raames osaliselt tasuta ja osaliselt
tasu eest, kajastatakse raamatupidamisarvestuses miiligina ainult tasu eest miitidud osa
ning mitterahalist osa tehingust ei kajastata. Kui maatehing toimub tervikuna tasuta,
kajastatakse tehingut mitterahalise sihtfinantseerimisena.

Varale tekitatud kahju, mis hiivitatakse kindlustusseltside poolt, kajastatakse tuluna
kontol 38880000 — kindlustushiivitised. Laeckunud raha kasutatakse kindlustusjuhtumi
kahjude kompenseerimiseks, kahjustatud voi hdvinud vara taastamiseks v3i uue vara
soetamiseks. Reeglina tekivad kulud kahju kdrvaldamiseks enne ja alles hiljem
hiivitatakse  tekitatud kahju kindlustusseltsi poolt. Seetdttu kajastatakse
kindlustushiivitis ndude ja tuluna kahju tekkimise perioodis viitndudena.

16.10 Edasiantavat maksukulu kontol 60153000 ja maksutulu kontol 30250000 Eesti

Tootukassale tootukindlustusmakse makse kohta kajastatakse SAP-is vastavalt MTA
poolt saadetud teatistele iga kuu hiljemalt 25. kuupéeval, kasutades TP 099001. Aasta
16pu seisuga korrigeeritakse kanded vastavalt MTA saadetud teatistele.

17 Nouete lackumise jalgimine

17.1

17.2

17.3

Nouete tdhtaegset lackumist jalgib keskus voi asutus ldhtudes finantsarvestuse
toimemudelist. Kui nduete esitamise ja lackumiste kajastamisega tegeleb asutus, siis
meeldetuletuskirjade esitamise kohustus on asutusel.

Nouete jdlgija saadab juhul, kui ndue ei lackunud maksetéhtajaks, hiljemalt 10 pideva
parast maksetidhtaega maksjale meeldetuletuskirja. Keskus koostab meeldetuletuskirja
SAP-is.

Kui klient ei ole peale esimese meeldetuletuskirja saatmist nduet tasunud, saadetakse
teise astme meeldetuletuskiri 30 pédeva jooksul peale maksetidhtacga. Teise astme
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meeldetuletuskirja kaasatakse koik meeldetuletuskirja saatmise kuupdevaks
kogunenud nduded.

Meeldetuletuskirja ei saadeta, kui ndude summa on alla 20 euro, kuna ndude
sissendudmist loetakse sel juhul majanduslikult ebaotstarbekaks.

Keskuses koostatud meeldetuletuskirjade infot ndeb asutus BO aruandest RP002
,Lackumata nduded ja saadud ettemaksed Asutus vdtab tasumata nduete info
teadmiseks ostjale jargmiste teenuste osutamisel ja vajadusel keeldub teenust
osutamast, kui ostjal on tasumata ndudeid.

Tahtajaks lackumata ndudelt arvestatakse viivist, kui viivis on seadusandliku akti voi

sO0lmitud lepingu alusel ette ndhtud. Viivise nduet ei voeta bilansis arvele, kuivord
seda loetakse juba tekkimise hetkel ebatdendoliselt lackuvaks. Viivis kajastatakse
tuluna kontol 38239000 selle lackumisel.

18 Nouete hindamine

18.1

18.2

18.3

18.4

18.5

18.6

18.7

18.8

Nouete lackumise tdendosust hindab keskus voi asutus, kes jdlgib ise nduete
lackumist, vajadusel kvartali I6pu seisuga. Hinnatakse igat nduet individuaalselt. Kui
ndude osas on saadetud meeldetuletuskiri, millele pole vastatud vdi kui ostja vastu on
algatatud pankrotimenetlus voi kui muudel teadaolevatel pohjustel on alust kahelda
ndude lackumises, loetakse ndue ebatdenioliselt lackuvaks.

Asutuse poolt ebatdoendoliseks lackumiseks hinnatud nduete kohta esitatakse
keskusele teatis, mille alusel kantakse SAP-is ndue kuludesse.

Kui ebatdenéoliseks tunnistatud ja kuludesse kantud ndue laekub, kajastatakse see
lackumise ebatdenioliselt lackuvaks arvamisest tekkinud kulu vihendusena.

Noue loetakse lootusetuks, kui puuduvad igasugused vdimalused ndude kogumiseks
vol kui selle tagasindudmiseks tehtavad kulutused iiletavad  hinnanguliselt
lackumisest saadaolevad tulud.

Nouete lootusetuks lackumiseks tunnistamise ja bilansist mahakandmise kinnitamise
oigus on asutuse juhil, kui ndude summa jiéb alla 30 000 euro. Noude mahakandmise,
mille summa on 30 000 eurot ja rohkem, otsustab kantsler.

Nouete lootusetuks lackumiseks tunnistamise ettepaneku teeb asutusele keskus, kui
tema kohustuseks on nduete lackumise jdlgimine, vottes aluseks eelnevatel
aruandeperioodidel ebatdendoliseks lackumiseks tunnistatud nduete mittelackumise.
Asutus kontrollib andmeid ja esitab taotluse asjaomaste pohjendustega kinnitamiseks
asutuse juhile v3i ministrile. Kinnitatud taotluse saamisel kannab keskus lootusetud
nduded bilansist vilja.

Kui nduete esitamise ja lackumise jdlgimise kohustus on asutusel, siis koostab asutus

ise lootusetuks tunnistamise voOttes aluseks asutuses olevad andmed. Kinnitatud
taotluse saamisel kannab keskus lootusetud nduded bilansist vélja. Lootusetuks saab
arvata ainult varem ebatoendoliselt lackuvaks arvatud noudeid.

Lootusetu ndude lackumise korral vGetakse see arvele tuluna.
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Maade erastamisel tekkinud jarelmaksunduete ja hoonestusdiguse tasu nduete iile
peetakse analiiiitilist arvestust MaalS tarkvaras, tdpsemad reeglid on toodud eeskirja
peatiikkides 25-27.

19 Ettemakstud tulevaste perioodide kulude arvestus

19.1

19.2

19.3

19.4

19.5

Uldjuhul ettemakseid ei tehta. Ettemakset kasutatakse, kui seda ei ole vdimalik
lepingutingimuste kokkuleppimisel dra jitta.

Ettemakstud tulevaste perioodide kulud kantakse arve eest tasumisel kohe kuluks kui
arve summa kdibemaksuta on véiksem pdhivara kapitaliseerimise alampiirist.

Ettemakstud tulevaste perioodide kulud periodiseeritakse majandusaasta jooksul
tekkepdohises perioodis ldhtuvalt summa olulisusest kas igakuuliselt, kord kvartalis voi
kord aastas.

Pohivara soetamisega kaasnev kdibemaksu ettemaks kajastatakse kuluna kontol
60100200 ettemaksu tegemise kuupéeval.

Teenuste ja kaupade soetamisega kaasnev kdibemaksu ettemaks kajastatakse kuluna
kontol 60100000 ettemaksu tegemise kuupdeval.

20 Varude arvestus

20.1

20.2

Varude iile raamatupidamisarvestust ei peeta. Mitmesugused igapédevase t00 tarbeks
soetatud varud, sh kontoritarbed, triikkised, remondi- ja hoolduse materjalid jms
kajastatakse soetamise kuupéeval tegevuskuludes.

Kui asutused peavad vajalikuks hoiukohtades olevate varude koguselist arvestamist,
kasutavad nad selleks asutuse pohitegevuse infosiisteemi voi vajadusel muid andmete
kajastamise silisteeme. Varude arvestamise korra kehtestab vajadusel asutus.

21 Tegevuskulude arvestus

21.1 Palgaarvestus

21.1.1 Keskuses palgaarvestuse aluseks olevate dokumentide koostamise ja
edastamise téokorraldus on méadratud toimemudelis (vt punkt 2.6).

21.1.2 Palgaarvestuse aluseks on personaliarvestuse moodulisse sisestatud andmed
asutuste poolt esitatud voi RTIP-i keskkonnas koostatud alljargnevatelt
dokumentidelt:

asutuse koosseisunimestik ametikohtade ja nendele vastavate palgamiéiradega;

e teenistusse méadratud teenistujate (edaspidi fodtajad) ja todlepingu alusel
tootajate andmed;

e haldusaktid lisatasude, toetuste, preemiate ja muude viljamaksete kohta;
e vdladiguslikud lepingud,

e haldusaktid toGtajate puhkuse ja muudel alustel t60- vOi teenistussuhte
peatamise kohta;
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toovoimetuslehed;
t00- voi teenistusldhetuse késkkirjad;

tootajate  palgakuludele maiédratud arvestusobjektid vastavalt asutuse
aruandluse vajadusele;

td0aja arvestuse aluseks olevad tooajatabelid koostatakse personaliarvestuse
moodulis automaatselt eelpool nimetatud dokumentidel kajastatud andmete
alusel;

Tooajatabelite kinnitamist asutuse poolt ei teostata. Palgaarvestust teostatakse
vastavalt riigiasutustele kehtestatud seadusandlikele aktidele ja asutuste
palgajuhenditele.

Palga viljamaksed toimuvad arvestuskuul ja kantakse to6tajate pangakontodele
kuu viimasel toopdeval. Tootajatele saadetakse e-postiga teatis temale
viljamaksmisele kuuluvate summade ja kinnipidamiste kohta.

Puhkusetasu kantakse tootaja pangakontole {ildjuhul koos kuu palga
viljamaksega vOi hiljemalt eelviimasel to0pdeval enne puhkuse algust.
Vastavalt kokkuleppele voib rakendada erinevat puhkusetasu véljamakse
tahtaega, kuid see ei tohi olla hilisem kui puhkuseperioodile jdrgnev esimene
palgapiev.

Palgast teostatakse kinnipidamisi vastavalt seadusandlikele aktidele ja
vabatahtlikke kinnipidamisi asutuse kulude hiivitamiseks. Kinnipidamiste
kohta saadetakse palgaarvestusele andmed asutusest.

Palgaarvestusest koostatud palgamaksete failid SAP-is koostab iga
palgaarvestaja oma arvestusel oleva palgaala kohta ja teostab failide vordluse
palgalehtede véljamaksete summadega.

E-riigikassase impordib koik palgafailid raamatupidaja. SAP-ist ERKsse,
makse saatmise kinnitab teine raamatupidaja, kellel on maksete edastamise
oigus.

To6joukulude arvestus

21.2.1

21.2.2

21.23

Palgakulu ja arvestatud maksukulu kajastatakse tekkepohiselt perioodis, mille
eest kulu arvestati ja kajastatakse asutuse eelarveiiksuse koodiga ja vajadusel
jaotatuna arvestusobjektide 10ikes. Samuti kajastatakse ka tooOtasust
kinnipeetud maksud ja véljamaksmisele kuuluvad summad.

Puhkusetasu ja sellelt arvestatud maksukulu jaotatakse nendesse kuudesse,
mille eest see oli arvestatud.

Kasutamata puhkusepdevade ja véljamaksmata puhkusetasude kohustus
hinnatakse imber iliks kord aastas aastaaruande koostamisel. Puhkusetasu ja
sellega seotud maksukohustuse korrigeerimine kajastatakse kontol 20201000
ning ettesaadud puhkusepédevad kajastatakse kontol 103930. Véljamaksmata
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puhkusetasude kohustuse arvestuse aluseks on SAP-i aruanne ette saadud voi
saamata puhkusepédevade kohta.

21.2.4 Erisoodustuste kulud arvestatakse tootajatele hiivede saamise perioodil
(tekkepohisuse alusel) voi tootajatele viljamaksete tegemisel.

21.2.5 Erisoodustuste maksud arvestatakse tekkepoOhisuse alusel samas kuus kui
arvestati erisoodustuse kulud.

21.2.6 Erisoodustuste kulu arvestatakse kulukonto riithmas 505 ja samadel kontodel
kajastatakse ka kdibemaksukulu.

Majandamiskulude arvestus

21.3.1 Majandamiskulud kajastatakse vastavalt majanduslikule sisule. Kulude
jaotamisel kasutatakse asutuse poolt midratud arvestusobjektide koode. Kulude
majandusliku sisu midramisel lahtutakse kontoplaani kasutusjuhendist.

21.3.2 Kui iiks riigiraamatupidamiskohustuslase asutus finantseerib teise asutuse
kulusid, antakse edasi kulud vdi vara vastavale asutusele, kes neid kaupu,
teenuseid voi muid hiivesid sai ( vt p.11.2).

Pohivara arvestus

22.1

22.2
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22.4

22.5

22.6

22.7

Varade arvestamise korraldamine MKM-is ja asutustes on reguleeritud ministri poolt
kinnitatud riigivara valitsemise korraga ministeeriumi valitsemisalas. See on aluseks
asutustes kehtestatavatele varade arvestamise kordadele.

Pohivara arvestuses SAP-is pohivarad grupeeritakse klassidesse ning igale klassile
omistatakse numbriseeria. Pohivara klass maéérab, millistele kontodele tehakse
pohivaraga seotud kanded. Igale klassile on méératud kasulik eluiga, mida on
voimalik vara kaardi loomisel muuta.

Lopetamata ehitustdid ja pooleliolevaid soetusi kajastatakse poolelioleva pohivara
klassis eraldi kaartidel.

Kui olemasolevale pdhivarale lisatakse parendusi, siis kajastatakse neid iildjuhul
samal pohivara kaardil.

PShivara voetakse arvele kogumina (ndit mdéobel komplektina jms), kui see
moodustab tihesuguse kasutuseaga terviku.

Kui iihe ja sama vara komponentidel on erinev kasutusiga, voetakse komponendid
eraldi arvele. Kui vastavad komponendid kuuluvad samasse varaklassi, voetakse need
arvele alamvara kaartidel (peavara komponentidena).

Maa maksumusse ei kapitaliseerita ostutehingult tasumisele kuuluvat riigildivu.
Riigildivusid kajastatakse raamatupidamisarvestuses kontol 601070-riigildivukulu,
Riigildivude tasumiseks tehakse Maksu- ja Tolliametis olevale 16ivude
ettemaksukontole ettemaks, mis kantakse kohe kuluks. Aasta 1opus voetakse oluline
kasutamata summa kuludest vilja ettemaksu kontole.
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MARU peab arvestust ministeeriumi valitsemisalas olevate riigimaade {ile, mille
valitseja poolt volitatud asutuseks MARU on. Maade arvestust peetakse riigi
kinnisvararegistris RKVR.

Osalusi avaliku sektori ja sidusiiksustes kajastatakse kontorithmas 150, lahtudes RTJ
11 ja tildeeskirja peatiikk 9 nduetest. Osalusi olulise moju all olevates tiitar- ja
sidusettevotjates kajastatakse alates 01.01.2016 tuletatud soetusmaksumuses.

Pohivarade amortisatsiooni arvestus

23.1

23.2

233

23.4

Uute varade korral médratakse iildjuhul pohivaradele eeldatav kasulik eluiga
alljargnevalt:

Hooned ja hoonete osad 50 aastat
Eluhooned 50 aastat
Muud rajatised 20 aastat
Masinad ja seadmed 5-15 aastat
Transpordivahendid 5-30 aastat
Info- ja kommunikatsiooniseadmed 2,5-6 aastat
Muu amortiseeruv pdhivara 2-10 aastat
Tarkvara 3-10 aastat

Eeldatava kasuliku eluea iga konkreetse vara puhul, mille eluiga on punktis 23.1
kehtestatud vahemikuga vdi muu olulise erinevuse tottu, miirab asutuse vara tundev
spetsialist. Eeldatavat kasulikku eluiga on digus tdpsustada ldhtudes konkreetse vara
kasulikust elueast, mida hinnatakse asutuses kasutusel olnud samalaadse vara
soetamisel voi saamisel. Umberhinnatud varade jirelejdinud eluiga médratakse
iimberhindluse kiigus.

Eeldatavat jdrelejadnud eluiga hinnatakse parenduste arvele vitmisel ja inventuuride
kdigus. Kui ilmneb, et vara jarelejddnud eeldatav eluiga on oluliselt erinev esialgu
hinnatust, muudetakse amortisatsiooniperioodi.

Aruandeaasta 16pul hinnatakse mittekasutatava vara toendolist
netorealiseerimismaksumust ja vara hinnatakse alla, kui bilansiline jadkvéértus on
sellest korgem.

Pohivara parendused, iimberhindlus, miiiik ja iileandmine ning mahakandmine

24.1

242

Parendused lisatakse pohivara soetusmaksumusele juhul, kui need vastavad pohivara
maistele ja vara bilansis kajastamise kriteeriumitele - maksumus on alates pShivara
arvele votmise piirméérast ning eeldatav kasulik eluiga on iile iihe aasta.

Kui pohivarale tehtud kulutused on jooksva hoolduse vdi remondi iseloomuga, siis
kajastatakse neid perioodi kuludena. Varuosad, mille eeldatav kasutusiga on rohkem
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kui liks aasta vOi mida saab kasutada ainult konkreetse pohivara objekti juures,
kisitletakse samuti materiaalse pohivarana.

Kui parenduse kdigus vahetati vilja oluline osa pdhivarast, kantakse bilansist vilja
vahetatud osa soetusmaksumus ja kulum.

PShivara {imberhindlusena voetakse arvele peremehetuks tunnistatud vara ja
maakatastrisse kantud maad, mida ei ole likski avaliku sektori {iksus varem bilansis
arvestanud. Enne {leandmist riigi dritihingute aktsiakapitali suurendamiseks
hinnatakse pohivara vastavalt iildeeskirja paragrahvis 18 kajastatud pdhimatetele.

PShivara miiligi tulemust kajastatakse kontogruppides 3810 kuni 3813, kui vara
miilidi tasu eest.

PShivara mahakandmine toimub kooskolas riigivaraseaduse ja punktis 22.1 viidatud
riigivara valitsemise korrale MKM-i valitsemisalas.

25 Maade jirelmaksunouded

25.1

25.2

253

25.4

25.5

25.6

25.7

Maade jiarelmaksunduetena kontol 10325010 ja pikaajaliste jarelmaksunduetena
kontol 15325010 kajastatakse jairelmaksuga maade ja korterialuste maade erastamise
nduded. Nouded voetakse arvele maa ostu-miiligi-, hiipoteegi seadmise ja
asjadiguslepingu alusel.

Pérast maa ostu-miitigi-, hiipoteegi seadmise ja asjadiguslepingu sdlmimist peab
lepingu andmed kajastama vastavas infosiisteemis vastavalt MaalS andmekogu
pohiméiirusele.

Uutest jooksval kuul sdlmitud lepingutest tulenevad jarelmaksunduded voetakse
bilansis arvele vihemalt iiks kord kuus kuu viimase kuupéeva seisuga.

Jarelmaksunduete bilansis arvele votmise aluseks on sdlmitud lepingud.

Jarelmaksuga erastamisel maksab ostja tasumisele kuuluvalt summalt intressi kiimme
protsenti aastas, maareformi seaduse § 223 1dikes 4 sétestatud juhul viis protsenti
aastas. Maksmisega viivitamise korral maksab ostja tihtajaks tasumata summalt
viivist 0,05% iga tasumisega viivitatud pieva eest maksetdhtajale jirgnevast pdevast
arvates. Intressi- ja viivisetulu kajastatakse kassapohiselt.

Pankroti voi1 dritthingu ildkoosoleku likvideerimisotsuse viljakuulutamisega
10petatakse intressi ja viivise arvestamine volgniku vastu suunatud nduetelt.
Saneerimisel oleva asutuse viivise arvestus peatatakse saneerimisseaduse § 11 16ike 2
alusel kuni saneerimiskava kinnitamiseni.

Jarelmaksu graafiku mittetditmisest tekkinud vdlgnevuse korral vdhendatakse ostja
volgnevust maksete sooritamisel alljdrgnevas jarjekorras: esimesena vdhendatakse
ostja vdlgnevust viivise, teisena leppetrahvi, kolmandana intressi ja viimasena
ostuhinna osas, vélja arvatud juhul, kui varem sdlmitud lepingus on sétestatud teisiti
v0i1 volg on vilja mdistetud kohtuotsusega. Kohtuotsuse alusel vdljamdistetud ndude
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puhul peatatakse viivisearvestus ja ostja volgnevust vihendatakse otsuses sitestatud
ndude liikide summades.

25.8 Vihemalt kiimme protsenti maa ostuhinnast peab tasuma enne miiligilepingu
sOlmimist. Maa miiligihinna osalisel voi tdielikul tasumisel enne miitigilepingu
sOlmimist kajastatakse lackunud summa ettemaksena, lepingu sdlmimisel kantakse
ettemaks maa miitigituludesse. Kui hiljem selgub, et ostja on tasunud ostuhinnast
rohkem voOi tunnistatakse kehtetuks erastamine, mille eest on tasutud, tagastatakse
ostjale enammakstud summa.

25.9 Lepingujirgse jarelmaksundude osalise ennetdhtaegse tasumise korral vahendatakse
noude pikaajalist osa maksegraafiku 10pust. Ennetdhtaegseks makseks loetakse
summa, mis lletab jdrgmisel maksetdhtajal tasumisele kuuluvat summat koos
intressiga. Jargnevaid tasumisi arvestatakse vastavalt maksegraafikule ning aastas
tasumisele kuuluvat summat iimber ei arvutata.

25.10 Ennetihtaegselt tasutud summalt intresse ei arvutata.

25.11 Maareformi seaduse §-s 223 sitestatud soodustuste rakendamisel maa véljaostuvdla
kustutamiseks kajastatakse see kuludes antud toetusena fiilisilistele isikutele ja
jarelmaksundude vihendamisena.

25.12 Viljaostuvdla kustutamist soodustuste tottu alustatakse jidrelmaksu graafikus
fikseeritud viimasest maksetdhtajast. Kui viljaostuvolg on vdiksem kui kustutatav
summa, kajastatakse kustutatav summa jérelejaanud jarelmaksundude vihendamisena
ning enammakstud summa tagastatakse. Kui miitigihind on véiksem kui seadusest
tulenev kustutussumma, tagastatakse ainult maa miiiigihinnale vastav summa.

25.13 Enammakstud summa tagastamise aluseks on erastaja esitatud taotlus.

25.14 Jarelmaksunouete litkkumise kohta koostatakse iga pidev vastavas maa infosiisteemis
(MaalS) raamatupidamiskanded, mis edastatakse elektrooniliste kanalite kaudu
majandustarkvarasse kord kuus koondkandena hiljemalt arvestuskuule jargneva kuu
14. kuupdevaks. Samaks kuupéevaks esitatakse finantsarvestuse osakonna Majandus-
ja Kommunikatsiooniministeeriumi talituse juhatajale informatsioon riigikassas maa
jarelmaksunduete erikontole laeckunud kogusummast ja kuu jooksul toimunud
litkumistest maa jarelmaksunduete kontodel (s.h nii nominaal kui ebatdendolised
nduded ning ebatdendoliste nduete kulu informatsioon). Aasta 10pus esitatakse
finantsarvestuse osakonna Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi talituse
juhatajale tdiendav informatsioon nduete muutustest rahavookoodide alusel.

26 Pikaajaliste jirelmaksunduete diskonteerimine

26.1 Pikaajalised jarelmaksunduded kajastatakse noude niitidisvadrtuses.
Jarelmaksunduete intressitulu kajastatakse kontol 65801000.
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Aruandeaasta 10pu seisuga tehakse pikaajalistelt jarelmaksunduetelt intressiarvestus
ja diskonteerimine, millest on maha arvestatud ebatdenéoliselt lackuvaks tunnistatud
nduded.

Enne intressiarvestust ja diskonteerimist peavad olema kajastatud allahindlused ja
korrigeeritud jarelmaksunduete liihi- ja pikaajaline osa.

Intressitulu arvestamisel korrutatakse eelmise aasta pikaajaliste jarelmaksunduete
kontogrupi 1532 saldo Uldeeskirja § 36 1dikes 4 sitestatud diskontoméiraga.

Pikaajalised jirelmaksunduded diskonteeritakse, ldhtudes aruandeaasta 1opu seisuga
pikaajaliste jarelmaksunduete summadest ja nende maksetdhtaegadest jargmise
valemiga: PV=C1 /(1 +1)+C2/(1+1)2+C3/(1+1)3+...Cn/ (1 +1)n, kus: PV =
niitidisvaartus; C1 kuni Cn = igal aastal tasumisele kuuluv tdenéoliselt lackuvaks
hinnatud pikaajaliste jarelmaksete summa; n = aastate arv rahasumma lackumiseni; 1
= diskontomair

Diskonteeritud summa ja nominaalvdirtuse vahe peab kajastuma aasta 16pu seisuga
konto 15325110 saldos. Diskonteeritud vidrtuse muutus kajastatakse kontol
65801000.

27 Maade jirelmaksunouete hindamine

27.1

27.2

27.3

27.4

Maade jirelmaksunduete tasumise maksetidhtaegadest kinnipidamist kontrollitakse
nduete maksetdhtacgade jirel ning tdhtajaks tasumata noude kohta saadetakse
voOlgnikule liht- voi tidhtkirjaga meeldetuletus hiljemalt kontrollitavale kuule jirgneva
kuu 20. kuupéevaks.

Meeldetuletus peab sisaldama tdiendavat maksetihtaega, mis on maksimaalselt 30
kalendripdeva, ja rakendatavaid sanktsioone jirelmaksundude mittemaksmise korral.

Kui volgnik ei ole tasunud volgnevust pédrast tdhtkirjaga saadetud meeldetuletuses
maérgitud tihtajaks, vOetakse tarvitusele abindud vola sissendudmiseks.
Sissendudmine toimub kogu véljaostuvdla ulatuses lepingus sidtestatud korras
taitemenetluse seadustiku ja maareformi seaduses sitestatud nouete kohaselt voi
tahtajaks tasumata vdla puhul tsiviilkohtumenetluse seadustiku sitete kohaselt.

Bilansipdeva ja hiipoteegiga tagatud kinnisasja vdorandamisel vola iileandmise
kuupéeva seisuga hinnatakse jarelmaksunduete lackumise tdendosust ja kajastatakse
allahindlused.

27.5 Iga jirelmaksundude lackumise tdendosust hinnatakse eraldi. Noude hindamisel

vOetakse arvesse nii bilansipdevaks teadaolevaid kui ka bilansipdeva jérel kuni
aruande (saldoandmiku) koostamiseni selgunud asjaolusid, mis vdivad mdjutada
ndude laekumise tdendosust.

27.6 Asjaolud, mille alusel hinnatakse jarelmaksunduete lackumise ebatdenidolisust, on:

1) vodlgnikule on saadetud meeldetuletuskiri ja volg ei ole tasutud ettendhtud

tahtajaks;

2) volausaldaja on esitanud ostja vastu hagiavalduse;
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3) volgniku vastu on algatatud pankroti- voi likvideerimismenetlus voi vilja
kuulutatud pankrot voi likvideerimine;

4) maksetéhtajast on moddas rohkem kui 365 péeva;

5) muud selgunud asjaolud, mis viitavad sellele, et ostja on muutunud maksejouetuks

27.7 Jarelmaksundude ebatdoendoliselt lackuvaks hindamisel hinnatakse alla nii ndude luhi-
kui ka pikaajaline osa.

27.8 Jarelmaksundude ebatdendoliseks tunnistamine vormistatakse aktiga, mille
allkirjastab koostaja ja kinnitab RTK finantsarvestuse osakonna Majandus- ja
kommunikatsiooniministeeriumi talituse juhataja.

27.9 Kui jargmisel perioodil selgub, et varem tehtud hinnang ebatdenioliselt lackuvate
jarelmaksunduete summa kohta on muutunud, kajastatakse see hinnangu muutuse
perioodis kulu muutusena. Hinnangu muutus vormistatakse aktiga. Kui
ebatdendoliseks hinnatud volakohustus antakse iile uuele omanikule, siis uue omaniku
ndudeid ei hinnata ebatdendoliseks, kuna iileandmise eelduseks on vastuvotja
maksejoulisus.

27.10 Ebatoendoliseks arvatud jarelmaksundude lackumisel ndidatakse varem kajastatud
kulu vdhendamist perioodis, mil lackumine toimus, ning thtlasi vdhendatakse nii
noude enda kui selle kontrakonto saldot.

27.11 Asjaolud, mille alusel hinnatakse jarelmaksunduete hindamist lootusetuks:

1) pankroti- vai likvideerimismenetluse 10ppemine, kus véljamaksed on tehtud kogu
ulatuses koigile vdlausaldajatele ning realiseeritud vara polnud piisav kdigi
volausaldajate nduete rahuldamiseks

2) parimismenetluse l10ppemine, kus loobutakse nii varast kui sellega seotud kohustusest
riigi kasuks

3) 1siku pankroti véljakuulutamise jargselt nduete struktuuri korrastamine

4) tiite- voi volamenetlusse poordumise tihtaecgade aegumine.

27.12 Jarelmaksunduete lootusetuks kandmise akti vormistab Maa-ja Ruumiameti
spetsialist. Akt allkirjastatakse MARU riiginduete spetsialisti ja asutuse juhi poolt,
ning RTK finantsarvestuse osakonna Majandus- ja
kommunikatsiooniministeeriumi talituse juhataja ja raamatupidaja poolt. Akti
kinnitamise jirgselt teostatakse vajalikud kanded MaalS infosiisteemis. Lootusetuks
hinnatud ndude laekumisel taastatakse ndue tegelikult lackunud summa ulatuses.

28 Vahevairtusliku vara arvestus

28.1 Viheviirtusliku vara arvestust peetakse iildjuhul asutustes RTIP-1 varade moodulis
juhindudes riigivara valitsemise korrast MKM-i valitsemisalas. Varade mooduli
kasutusele votmiseni peetakse arvestust SAP-is voi asutuste muudes infosiisteemides.

28.2 Viheviirtusliku varana voetakse arvele varaobjektid soetusmaksumusega iildjuhul
alates 1000 eurost kuni pohivara arvele votmise piirmddrani. Asutus voib votta arvele
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ka viiksema vairtusega vara, kui ta peab vara olemasolu ja paiknemise informatsiooni
oluliseks.

29 Kohustiste arvestus
29.1 Volad tarnijatele

29.1.1 Volad tarnijatele kajastatakse raamatupidamisarvestuses eelarveiiksuste,
toetuste/grantide ja eelarveliikide ldikes.

29.1.2 Volad tarnijatele perioodi kulude eest kajastatakse kontol 20100000.

29.1.3 Volad tarnijatele pdhivara soetamise eest kajastatakse kontol 20101000. Pdhivara
soetuse ostuarvel kajastatud kdibemaksukulu arvestatakse samuti kontol 20101000
ja kantakse kuluna kontole 60100200.

29.2 Vdlad tootajatele

29.2.1 Tootasu volgnevus kajastatakse kontol 20200000, kanded kontole tehakse SAP-i
palgaarvestuse moodulist.

29.2.2 Kolmandate isikute kasuks tdotajatelt kinnipeetavad summad kajastatakse kontol
20209000, kanded kontole tehakse SAP-i palgaarvestuse moodulist.

29.2.3 Kohustised oma tootajale ldhetus- ja majanduskulude eest kajastatakse kontol
20205000, kanded tehakse aruandvate isikute majanduskulu vd&i ldhetuskulu
aruannete pohjal. Asutused kehtestavad teenistus- ja tooldhetuste korra, milles
ndhakse ette aruannete vormistamise ja esitamise korraldus.

29.3 Viitvolana kontol 203290 kajastatakse aruande koostamise ajaks puuduvate ostuarvete
summad. Kui summa ei ole tdpselt teada, arvestatakse viitvolgnevus ligildhedaselt,
kasutades eelneva perioodi tegelikku kulu voi lepingus ettendhtud summat.

30 Maksude arvestus ja deklaratsioonide koostamine

30.1 Maksukohustisena kajastatakse valjamaksekuul deklareeritud maksukohustised.
Maksudeklaratsioon TSD koostatakse koikide asutuste kohta ithine, kuna MKM koos
asutustega on liks maksukohustuslane. TSD koostatakse SAP-s.

30.2 Asutused on kas kdibemaksukohustuslased voi piiratud kdibemaksukohustuslased

30.3 Kaibedeklaratsioonid koostatakse iga asutuse kohta eraldi vottes aluseks asutuse
tulude arvestuses kajastuvad eelarveliksuste koodid, mille alusel kajastatakse
sisendkdibemaksu, poordkdibemaksu ja  arvestatud kdibemaksu kanded
raamatupidamisarvestuses.

30.4 Kaéibemaksu digeks kajastamiseks ja kdibedeklaratsioonide koostamiseks kasutatakse
kannetes SAP-s avatud erinevaid kdibemaksukoode.

30.5 Maksude tasumisel kasutatakse ettemaksukontode jddkide vahekontot 10379900.
Maksude tasumise raamatupidamiskannete tegemisel kasutatakse eelarveiiksuste
koode ja igale asutusele maksuametis médratud viitenumbrit.

30.6 Maamaks kajastatakse kuludes maksutihtaja saabumisel.
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31 Eraldiste arvestus

31.1

31.2

31.3

Eraldisi hinnatakse iga aasta 10pu seisuga.

Eraldised kohtuprotsesside suhtes kajastatakse bilansikontodel 20600000 liihiajaline
osa ja 25600000 pikaajaline osa.

Edasikindlustajate osa  garantiikohustuste tagamises kajastatakse Kredex
Krediidikindlustuse AS kvartaalse aruande alusel kontodel 20601100 (liihiajaline osa)
ja 25601100 (pikaajaline osa).

32 Pohi- ja viheviirtuslike varade ja varude inventeerimine

32.1

32.2

323

32.4

32.5

32.6

32.7

32.8

32.9

Pohi- ja véheviirtuslike varade ning varude inventuuri ladbiviimisel juhindutakse
riigivara valitsemise korrast MKM-i valitsemisalas. RTIP-i varade moodulis
kasutatakse inventeerimiseks loodud voimalusi.

Inventeerimiseks moodustatakse asutuse juhi késkkirjaga inventuurikomisjon, mis
koosneb esimehest ja vihemalt 2 liikkmest, kes ei ole inventeeritavate varade eest
vastutavad. Varade eest vastutav isik osaleb inventeerimiskomisjoni t60s selgituste
andjana.

Varasid ja varusid inventeeritakse iildjuhul nende asukoha ja vastutavate isikute
kaupa.

Asutused, kes peavad bilansivélist arvestust varude ile, tildjuhul inventeerivad ka
neid.

Inventeerimisel madratakse varade tegelik kogus kindlaks nende iilelugemise voi
modtmise teel. Varade ilelugemise andmed fikseeritakse ettetdidetud
inventeerimisnimestikes, mille kinnitavad koik komisjoni litkmed ja vastutav isik.

Inventeerimiskomisjon vastutab inventuuri Jigeaegsuse ja ldbiviimise korrast
kinnipidamise eest, kontrollitavate véirtuste tegelike jddkide kohta andmete
inventeerimisnimestikesse kandmise téielikkuse ja tipsuse eest.

Inventuuri tulemused vormistatakse aktiga, mille kinnitavad kdik komisjoni litkmed
ja varade eest vastutav isik. Aktis tuuakse vilja:

32.7.1 kasutamiskolbmatu (nii fiisiliselt kui moraalselt amortiseerunud) ja
kasutuses mitteolev vara ja selle vdimalik netorealiseerimismaksumus;

32.7.2 vara hinnanguline jérelejddnud eluiga, kui see on oluliselt erinev
arvestuslikust jdrelejddnud elueast.

Inventuuriakti pdhjal koostatakse varade mahakandmise, allahindluse ja jarelejdénud
eluea muutmist aktid, mille pdhjal koostab keskus pShivara korrigeerimiskanded ja
pohivara mahakandmise.

Inventuuris tuvastatud {ile- vdi puudujadgi korral:

32.9.1 varade iilejadk voetakse arvele;
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32.9.2 varade puudujdégi korral kantakse vara kuluks;

32.9.3 kuritarvitusest tingitud kahju kindlakstegemisel esitatakse materjalid
asutuse poolt parast fakti tuvastamist uurimisorganitele

33 Nouete ja kohustiste inventeerimine

33.1

33.2

333

33.4

33.5

Nouete ja kohustiste inventuuri teostab keskus. Inventuur viiakse 1dbi kooskolas
iildeeskirja §-des 50-52 ja RTK toimingute korras sitestatuga.

Saldokinnituskirju saadetakse klientidele (v.a eraisikud) alates olulisuse piirist 5000
eur kui ndue on saldokinnituskirjade saatmise ajaks lackumata ja kui makstéhtaeg pole
inventuuri tegemise ajal veel saabunud. Tarnijatele (sh vilistarnijatele ja
sihtfinantseerimise saajatele) saldokinnituskirju ei saadeta kui need on tavapérased
arved, mis saldokinnituskirjade saatmise ajaks on juba tasutud vOi tasutakse
maksetdhtpideval. Sihtfinantseerimise nduete ja saadud ettemaksete kohta
saldokinnituskirju ei saadeta. Sihtfinantseerimise ettemaksete (kontogrupp 1038) ja
tagasinduete (konto 103650) kohta saadetakse saldokinnituskirjad alates 20 000 euro
piirist (v.a avaliku sektori iiksustele).

Avaliku sektori iiksustele saldokinnituskirju ei saadeta, kuna nendega vorreldakse
saldosid saldoandmike infosiisteemis.

Saldokinnituskirjad klientidele koostatakse arvete 10ikes, kasutades SAP-i
standardvormi ja saadetakse kogu valitsemisala kohta tervikuna, grupeerides need
asutuste ja asutuste arvete kaupa.

Noduete ja kohustiste inventuuri tulemuste kohta vormistatakse aktid vastavalt RTK
finantsarvestuse toimingute korrale. Asutused, kes peavad nduete analiiiitilist
arvestust oma infosiisteemides, viivad ldbi nduete inventuuri iseseisvalt, koostavad
inventuuri vordluslehed ja saadavad tulemused keskusele. Kui inventuuri tulemuste
pohjal on vajadus muuta raamatupidamisarvestuses kajastatud andmeid, siis
edastatakse vastav info asutuse poolt koos nduete inventuuri tulemustega.

34 Sularahakassa inventuur

34.1

34.2

Korralise sularahakassa inventuuri viib 1dbi asutuse juhi kédskkirjaga asutuse
tootajatest moodustatud kaheliikmeline komisjon. Ootamatu sularahakassa inventuuri
korraldab ja viib ldbi kaheliikmeline komisjoni, mille litkmetest vihemalt iiks on
finantsosakonna teenistuja. Inventuuri juures osaleb kassaoperatsioonide eest vastutav
isik.

Inventuuri tulemuste kohta koostatakse inventuuriakt, milles kajastatakse:
34.2.1 inventuuri ldbiviimise kuupdev;
34.2.2 komisjoni koosseisu kuuluvate todtajate nimed ja ametikohad;
34.2.3 sularaha jadk ja erinevus vorreldes kassaraamatu andmetega;

34.2.4 komisjoni litkkmete ja kassapidaja allkirjad.
34.2.5
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35 Erakorralised inventuurid
Erakorralisi inventuure viiakse 14bi:

e materiaalselt vastutavate isikute vahetumise korral (vélja arvatud puhkuste ja haiguste
asendamise ajal) iileandmise-vastuvdtmise pieva seisuga;

e varguse, rodvimise, omastamise ja kuritarvituse, samuti véértuste riknemise (ujutus,
poleng jms) kindlakstegemisel, viivitamatult nimetatud faktide selgumise jarel.

36 Bilansivilised kontod

Uldeeskirjas toodud bilansivilistele kontodele kogutakse informatsioon vastavalt konto sisule
ja esitatakse kord aastas detsembrikuu saldoandmikus.

37 Aruanded

37.1 Keskus esitab riigiraamatupidamiskohustuslase kohta raamatupidamise aruanded
rahandusministri mdarusega kehtestatud korras.

37.2 Statistiline ja muu perioodiline finants- ja personaliaruandlus esitatakse asutuste
10ikes vastavalt kehtivatele seadusandlikele aktidele.

37.3 Riigieelarve tditmise aruande (RETA) koostab keskus vottes andmed eelarve
infosiisteemi KAIS aruandluskeskkonnast SAS VA. Eelarve andmed esitab KAISi
ministeerium voi allasutus, eelarve tditmise andmed tulevad SAPist liidese kaudu.

38 Seotud isikud
38.1 Seotud isikuteks loetakse:

e korgema juhtorgani ja tegevjuhtkonna litkkmed ja nende pereliitkmed, kelleks loetakse
vihemalt abikaasa, elukaaslane ja laps;

e sihtasutused, mittetulundusiihingud ja &riiihingud, kelle iile punktis 1 nimetatud
isikutel tiksi voi koos perelitkmetega on valitsev voi oluline moju.

38.2 kdrgem juhtorgan ja tegevjuhtkond:
e Minister
e Ministeeriumi kantsler ja asekantslerid
e Asutuste juhid

38.3 Kui asutuse poolt teostatud tehingu osalised on seotud isikud ja tehing ei vasta
oigusaktidele voi asutuses dokumentidele seatud iildistele nduetele voi ei ole sdlmitud
turutingimustel, siis asutused esitavad keskusele algdokumendi koos vastavasisulise
kommentaariga vastavalt teadaolevatele andmetele. Keskus kajastab tehingut vastavalt
iildeeskirja §-le 49!,
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Lisa 1 E-riigikassa kontod

E-riigikassas MKM valitsemisala kontode nimekiri

1200000029 Kulukonto MKM iihine
2800045496 Toetuste, tulude laekumine
Kehtivad liihiviitenumbrid, mis on seotud tulukontoga:
10616 MKM
10621 TTJA
2800082925 SFOS toetused
2800083186 Too6inspektsiooni sunnirahad
2800083212 MaalS jarelmaksunduded — MARU (liihiviitenr 10262)
2800083225 MaalS hoonestusdigus - MARU (lithiviitenr 10264)
2800083238 Maa- ja Ruumiameti tulud
Kehtivad lithiviitenumbrid, mis on seotud tulukontoga:
10261erastamise, maakorralduse, juurdeldikuse
kulude katteks
10263 kasutusvalduse tasud
10937 lepingujérgsed tasud, pdllumaarendid,
riigimaa miitik
11129 hoonestusdiguse tasud
11130 erastamine
2800083050 Maaoksjon - MARU
2900073070 Riigildivud — MKM nimemérgiste riikliku registri
toimingud
2900073083 Riigildivud - Majandustegevuse registri toimingud
4100081750 Trahvid
2900073025 Riigildivud -  Tiuiibikinnitustunnistuse  véljastamine,
muutmine ja pikendamine - TTJA



https://kassa.fin.ee/rk/organizations/showorgeaccount.action?organization.id=1132&organization.year=2011&account.id=1298&mainYear=2011
https://kassa.fin.ee/rk/organizations/showorgeaccount.action?organization.id=1132&organization.year=2011&account.id=1308&mainYear=2011
https://kassa.fin.ee/rk/organizations/showorgeaccount.action?organization.id=1132&organization.year=2011&account.id=1313&mainYear=2011
https://kassa.fin.ee/rk/organizations/showorgeaccount.action?organization.id=1132&organization.year=2011&account.id=1312&mainYear=2011
https://kassa.fin.ee/rk/organizations/showorgeaccount.action?organization.id=1132&organization.year=2011&account.id=15109&mainYear=2011
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2900073203 Riigildivud - Lohkematerjaliseaduse alusel teostatavad
toimingud - TTJA

2900080034 Riigildiv raudtee ja raudteeveeremi registrisse kandmise
eest - TTJA

29000080047 Riigildiv  ohutustunnistuse  viljastamise, muutmise,
pikendamise eest - TTJA

2900080050 Riigildivud — Meediateenuste seaduse alusel teostatavad
toimingud - TTJA

2900080063 Riigildivud - Elektroonilise Side Seaduse alusel
sagedustega seotud toimingud - TTJA

2900080092 Riigildivud - Elektroonilise Side Seaduse alusel
numeratsiooniga seotud toimingud - TTJA

2900082346 Riigildivud - TTJA péadevuses oleva ehitus- ja kasutusloa
taotluse ldbivaatamine - TTJA

2900082391 Riigildivud - Kemikaaliseaduse alusel teostatavate
tegevusloaga seotud toimingud — TTJA

2900082430 Riigildiv ehitusvaldkonna majandustegevuse teate esitamise
jaraudteevaldkonna kutsekvalifikatsiooni tunnustamise eest
-TTJA

2900072929 Maakatastriseaduse alusel teostatavad toimingud - MARU

2900082139 Riiklike tegevuslitsentside ja tegevuslubade viljastamine -

MARU

Lisa 2 MKM valitsemisala asutused
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Segmendi Asutuse nimi
kood
SAPis
Majandus- ja
N10 . e .
Kommunikatsiooniministeerium
N70 Tarbijakaitse ja Tehnilise Jarelevalve Amet
NCO Tooinspektsioon
NDO Riikliku Lepitaja Kantselei
NEO Soolise Vordoiguslikkuse ja Vordse
Kohtlemise Voliniku Kantselei
NFO Maa- ja Ruumiamet
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	4.8 Keskus koostab reguleerimiskannete algdokumendina raamatupidamisõiendeid. Raamatupidamisõiendil nõutakse keskuse töötaja (raamatupidaja, algdokumendi koostaja) nime, kuupäeva ja kande numbri.

	5 Dokumendikäive, grupeerimine ja säilitamine
	5.1 Dokumendikäive MKM-i, asutuste ja keskuse vahel on reguleeritud toimemudelites.
	5.2 Asutuses dokumentide registreerimine, liikumine ja koostamine on määratud asutuse asjaajamiskorra või muu kehtestatud korraga.
	5.3 Raamatupidamisdokumentide grupeerimisel toimikutesse ja nende säilitamisel lähtutakse toimemudelitest ning MKM-i ja asutuste asjaajamiskorrast, dokumentide loetelust ja arhiveerimise korrast.
	5.4 Ostuarved registreeritakse ja säilitatakse e-arve haldamise süsteemis (edaspidi eAK). RTIPi kaudu edastatud dokumente säilitatakse RTIP-is. E-riigikassa (edaspidi eRK) väljavõtted säilitatakse eRK infosüsteemis. Muud elektroonilised dokumendid reg...
	5.5 Asutusest saadetakse dokumendid keskusele elektrooniliselt eAK, RTIPi või DHSi vahendusel või e-posti teel, dokumente säilitatakse vastavalt toimemudelis kokku lepitule.
	5.6 Euroopa Liidu toetuste ja muude välistoetustega seotud algdokumente (sh lepinguid) grupeeritakse ja säilitatakse projektide põhiselt asutuste DHS-is lähtudes asutuste dokumentide loetelus nimetatud tähtajast. Välistoetustega seotud raamatupidamisd...

	6 Tehingute kajastamine majandustarkvaras
	6.1 Riigiraamatupidamiskohustuslase raamatupidamist peetakse riigi ühtses majandustarkvaras SAP, kus MKM-i iseseisva bilansi tunnuseks on N000 (SAPis nimega Ettevõte). Ministeerium ja riigiraamatupidamiskohustuslase üksused on SAPis eristatud segmendi...
	6.2 Raamatupidamise kontoplaan lähtub üldeeskirja lisas nr 1 kehtestatud kontodest, mida SAPis kasutatakse detailsema arvestuse pidamiseks 8-kohalisena. Raamatupidamise kontoplaan ja SAP-is kasutatavad kulude jaotamise arvestusobjektide koodid on SAP ...
	6.3 Kontodele lisatavad koodid täiendavalt eelarveklassifikaatoris kinnitatutele:
	6.3.1 tehingupartneri kood sisestatakse käsitsi või võetakse hankijate või klientide registrist;
	6.3.2 rahavoo kood lisandub kandele automaatselt või lisatakse käsitsi, kui puudub vastav seadistus;
	6.3.3 ressurssi/kulukoha/teenuse kood lisatakse hoonete, rajatiste ning transpordivahenditega seotud kuludele või täiendavalt eristatavatele kuludele või tuludele arvestades asutuse finantsaruandluse vajadusi;
	6.3.4 lähetuse ja koolituse ID-kood lisatakse kõikidele lähetuse ja koolitusega seotud kuludele;
	6.3.5 erandjuhtudel kasutatakse kontol täpsustava määranguna lepingu numbrit;
	6.3.6 kandele lisatakse käibemaksukood, mis juhib käibemaksu ja erisoodustuste maksude automaatset arvestust vastavalt SAP-i toimimisjuhistele;
	6.3.7 kandele lisatakse ettemakse indikaator, millega juhitakse ettemaksete arvele võtmist teatud kindlale kontole ja nende hilisemat väljapakkumist ettemakse sulgemiseks;
	6.3.8 kandele lisatakse muid tunnuseid, kui need on nõutavad vastavalt SAP-i toimimisjuhistele;
	6.3.9  riigihanke numbri olemasolul lisatakse kandele riigihanke lepinguosa viitenumber või selle puudumisel riigihanke viitenumber.

	6.4 Eelarve sisestatakse SAP-i vastava excel-i vormi alusel. Eelarve täitmist jälgitakse jaotatuna eelarveüksustele, eelarveliikidele ja objektidele, projektidele, toetustele (grantidele) vastavalt loodud  eelarveaadressidele. Eelarve sisestatakse tek...
	6.5 Kontodele lisatavad arvestusobjektide koodid (kontolaiendid), mis on vajalikud asutuse finantsaruandluseks ja eelarve täitmise jälgimiseks, määratakse koostöös MKM-i, asutuste ja keskusega arvestades Rahandusministeeriumi poolt kehtestatud tegevus...
	6.6 Raamatupidamiskirjendil kajastatakse:
	6.6.1 kande järjekorranumber (SAP-is tekib automaatselt kande kinnitamisel);
	6.6.2 tehingu toimumise (kande) kuupäev;
	6.6.3 debiteeritavad ja krediteeritavad kontod koos nõutavate kontolaienditega;
	6.6.4 summad tehinguvaluutas ja tehinguvaluuta kood;
	6.6.5 summad arvestusvaluutas;
	6.6.6 kande sisu lühikirjeldus.

	6.7 Tarkvara SAP kasutamisel lähtutakse keskuse veebilehel avaldatud SAP-i kasutusjuhenditest.

	7 Paranduskanded
	7.1 Raamatupidamiskandeid ei kustutata ega tehta neis selgitusteta ega viideteta parandusi. Üldjuhul kasutatakse parandamiseks SAP-i automaatset storneerimist, mis seob esialgse ja storneeritud kande. Uuele (parandatud) kandele sisestatakse sõnaline s...
	7.2 Paranduskande alusdokumendiks võib olla esialgne alusdokument, asutuse poolt edastatud täiendav informatsioon  parandamist vajavate andmete kohta või keskuse poolt koostatud raamatupidamisõiend.
	7.3 Paranduskandeid teevad kõik keskuse töötajad oma töölõigu ulatuses.

	8 Ülekanded ja laekumised e-RK vahendusel
	8.1 Keskus avab ja sulgeb e-RKs riigiraamatupidamiskohustuslase ja asutuste vajadustest lähtuvalt kontosid ning teostab ülekandeid ja laekumiste jälgimist ning õiguste andmist vastavalt kassalise teenindamise eeskirjale. Riigiraamatupidamiskohustuslas...
	8.2 E-RKs avatakse kontod, mille kaudu teenindatakse kas riigiraamatupidamiskohustuslast tervikuna või teatud asutust või teatud asutuste gruppi olenevalt konto kasutamise ja konto jäägi jälgimise vajadusest. SAP-is eristatakse ülekandeid ja laekumisi...
	8.3 E-riigikassa kontosid, mis on SAPiga liidestatud, nimetataks kodupankadeks (House bank) ja maksed ning laekumised nendele kajastuvad SAPis reaalajas. Kodupankadeks on kõik e-kontod, mis ei ole riigilõivud, trahvid, oksjonikonto ega MaaIS kontod. E...
	8.4 Riigiraamatupidamiskohustuslasele avatakse ainult üks riigieelarve kulukonto, millelt keskus teeb ülekandeid eelarveüksuse kaupa  asutuse eelarveaadressidega.
	8.5 Valitsemisalale on avatud ühine tulukonto muude tulude (sh müügitulud, toetused jm) laekumiseks. Laekumised kajastatakse SAP-is eelarveüksuste lõikes. Tööinspektsioonile on avatud eraldi tulukonto sunnirahade laekumiseks ning Maa- ja Ruumiametile ...
	8.6 Riigilõivude laekumiseks on asutustele avatud eraldi kontod lõivuliikide lõikes.
	8.7 Trahvide laekumiseks on e-RKs avatud valitsemisalale ühine trahvikonto.
	8.8 Struktuuritoetuste väljamaksmisel lähtutakse struktuuritoetuse seadusest ja selle alusel välja antud õigusaktidest. Väljamaksed algatatakse rakendusüksuste poolt E-toetuste keskkonnas. Väljamakse suunatakse pärast Keskuse toetuste maksmise osakonn...
	8.9  Lõivude, trahvide, oksjoni ja MaaIS kontode liikumised kajastatakse koondkannetega kuu kohta, kui laekumiste analüütiline arvestuse toimub asutuses ja nende kohta ei peeta SAPis detailset arvestust.
	8.10  Arvestades maksete alusdokumentide kontrollimiseks ja ülekannete tegemiseks kuluvat aega, nähakse lepingutes ja ostutellimustes üldjuhul arve tasumise tähtpäevana mitte vähem kui 20 kalendripäeva arve saamisest.
	8.11  E-RK kaudu kõikide asutuste väljamakseid teostab keskus k.a. E-toetuste keskkonna kaudu riigikassasse suunatavad toetuste maksed.
	8.12  Ülekannete tegemisel osalevad kaks keskuse töötajat. ERKsse maksekorralduste importimise õigust omav raamatupidaja koostab SAP-is maksefaili ja edastab selle eRK maksete teostajale, kelleks on teine raamatupidaja.  Ülekannete tegemisel lähtutaks...


	9  Sularahakassa
	9.1 Sularahakassa luuakse asutuses ainult seadusega nõutud juhtudel või alternatiivsete maksevõimaluste puudumise korral. Asutus kehtestab sularaha käitlemise eeskirja lähtudes asutuse töövaldkonna ja kasutusel olevate elektrooniliste kassasüsteemide ...
	9.2 Kassasse laekunud sularaha viiakse panka ja kantakse laekumisteks avatud eRK kontole. Kassast ei tehta muid väljamakseid. Sularaha viiakse hiljemalt järgmisel tööpäeval panka, kui see ületab kassalimiiti, milleks on üldjuhul 1900 eurot.
	9.3 Asutus viib sularahakassa korralise inventuuri läbi aasta lõpu seisuga või sularahakassade hajususe korral samaaegselt varade inventuuriga ning ootamatu inventuuri üldeeskirjas nõutava sagedusega. Iga aasta lõpuks viiakse kassa jääk panka ja üldju...
	9.4 Sularaha liikumiste kohta koostatakse igakuuliselt koondaruanne ja edastatakse keskusele raamatupidamiskannete tegemiseks.

	10 Deebet- ja krediitkaardid
	10.1 Asutused otsustavad vajadusel deebet- ja krediitkaartide väljaandmise oma töötajatele asutuse ülesannetega seotud kulutuste eest tasumiseks määratud limiidi piires ning vastutavad kaartide sulgemise eest töötajate töölt lahkumisel. Deebet- ja kre...
	10.2  Deebet- ja krediitkaarte kasutatakse juhul, kui kulutuse eest puudub võimalus tasuda tavapärase ostuarvega või kui kaardiga tasumine on mõistlik ja põhjendatud teenuse sisust tulenevalt (nt sõidupiletid või elektroonilised teenused).
	10.3  Deebet- ja krediitkaardi kasutajad esitavad deebet- ja krediitkaardiga maksmise korral lähetus- või majanduskulude aruande vastavalt asutuse poolt kehtestatud tähtaegadele, lisades sellele  kulu tõendavad dokumendid. Aruanded kontrollitakse ja k...

	11 Siirete kajastamine
	11.1 Tekkepõhiseid siirdeid kajastatakse riigiraamatupidamiskohustuslase kui terviku kohta igakuises aruandluses, mis esitatakse saldoandmike infosüsteemis MKM-i tehingupartneri koodiga. SAP-i aruandluses kajastatakse siirdeid iga asutuse eelarveüksus...
	11.2  Raamatupidamiskohuslase siseselt ei kasutata asutuste vaheliste kannete puhul rahavoo koode 15, 16, 35 ja 36. Varad viiakse üle ühelt asutusel teisele kasutades põhivara siirete tehnilist kontot 70001001.

	12 Toetuste arvestus
	12.5  Saadud toetusi kajastatakse tekkepõhiselt lähtudes kulutuste tegemise momendist. Kui kulutused on tehtud, kajastatakse toetus tuluna ja nõudena kulude tekkimise perioodis.  Toetust põhivara soetamiseks kajastatakse tuluna (saajana) ja nõudena põ...
	12.6  Tegevuskulude katteks saadud ja antud toetus kajastatakse laekumisel kohe tuluna ja üleandmisel kohe kuluna, kui lepingujärgne summa on väiksem põhivara kapitaliseerimise alampiirist. Toetused, mida antakse ja saadakse tegevustoetustena põhikirj...
	12.7  Toetuse vahendaja (rakendusüksus) ja andja kajastab toetust tekkepõhise printsiibi järgi oma tuludes ja kuludes. Toetust kajastatakse kuluna selles perioodis, kui toetuse saaja teeb kulutused või soetab põhivara, milleks toetus oli ette nähtud. ...
	12.8  Rakendusüksuste poolt antud ja vahendatud struktuuritoetused menetletakse E-toetuste keskkonnas, mis on liidestatud SAPiga.

	13 Riigilõivude arvestus
	13.1  Riigilõive kajastatakse raamatupidamisarvestuses kassapõhiselt vastavalt üldeeskirja § 21 lõikele 2.
	13.2  Riigilõivude laekumist kontrollivad asutused enne riigilõivuga maksustatava toimingu teostamist. Selleks avatakse asutustele eRK tulukontod ning asutustele antakse vastavate eRK kontode vaatamise õigused. Asutused vastutavad riigilõivuga maksust...
	13.3  Keskus kajastab riigilõivude laekumised ja tagastamised igakuuliste koondkannetega vastavalt eRK tulukonto väljavõttele või sularaha laekumisele kassasse.
	13.4  Riigilõivude tagastamiseks saadavad maksjad avalduse asutusele. Asutus kontrollib tagastamise õiguslikkust ja edastab tagasimaksekorralduse keskusele, kes teostab riigilõivu tagasimakse. Kokkuleppel asutusega võib anda tagastamise maksekorraldus...

	14 Trahvid, sunnirahad ja muud sanktsioonid
	14.1  Seaduste alusel riikliku järelevalve teostamisel ning riikliku sunni kohaldamisel määratavaid trahve haldavad ja töötlevad järelevalveametnikud asutuste või e-toimiku infosüsteemis kohtuväliste menetlejatena. Seaduste alusel määratud trahvid ja ...
	14.2  Asutus peab arvestust määratud trahvi- ja sunniraha nõuete kohta bilansiväliselt vastavalt asutuses kehtestatud korrale ning jälgib nõuete laekumist eRK kontole.
	14.3  Tarbijakaitse ja Tehnilise Järelevalve Ametis peetakse trahvide arvestust infosüsteemis JVIS.

	15 Tulud majandustegevusest
	15.1 Tulud majandustegevusest kajastatakse kontodel 32200000 kuni 32329000:
	15.2  Kui asutus on käibemaksukohustuslane, lisatakse arvetele käibemaks vastavalt käibemaksuseadusele. Käibemaks ei lisandu, kui kaupade ja teenuste või õiguste müük ei ole käsitletav ettevõtlusena käibemaksuseaduse mõistes (kui vastavat kaupa või te...
	15.3 Üüri ja rendiga kaasnevate kommunaalkulude ja muude kulude edasiandmised kajastatakse kulude vähendusena, mitte tuluna ja kajastatakse SAP-is loodud vastavatel kontodel.
	15.4 Edasiantavad kulud kajastatakse vastava kontogrupi 30-ga lõppevatel ja käibemaksukulu kontol 60100030.

	16 Muude tulude arvestus, sh tulu riigimaa müügist ja kasutusse andmisest
	17 Nõuete laekumise jälgimine
	17.1  Nõuete tähtaegset laekumist jälgib keskus või asutus lähtudes finantsarvestuse toimemudelist. Kui nõuete esitamise ja laekumiste kajastamisega tegeleb asutus, siis meeldetuletuskirjade esitamise kohustus on asutusel.
	17.2  Nõuete jälgija saadab juhul, kui nõue ei laekunud maksetähtajaks, hiljemalt 10 päeva pärast maksetähtaega maksjale meeldetuletuskirja. Keskus koostab meeldetuletuskirja  SAP-is.
	17.3  Kui klient ei ole peale esimese meeldetuletuskirja saatmist nõuet tasunud, saadetakse teise astme meeldetuletuskiri 30 päeva jooksul peale maksetähtaega. Teise astme meeldetuletuskirja kaasatakse kõik meeldetuletuskirja saatmise kuupäevaks kogun...
	17.4  Meeldetuletuskirja ei saadeta, kui nõude summa on alla 20 euro, kuna nõude sissenõudmist loetakse sel juhul majanduslikult ebaotstarbekaks.
	17.5  Keskuses koostatud meeldetuletuskirjade infot näeb asutus BO aruandest RP002 „Laekumata nõuded ja saadud ettemaksed“ Asutus võtab tasumata nõuete info teadmiseks ostjale järgmiste teenuste osutamisel ja vajadusel keeldub teenust osutamast, kui o...
	17.6  Tähtajaks laekumata nõudelt arvestatakse viivist, kui viivis on  seadusandliku akti või sõlmitud lepingu alusel ette nähtud. Viivise nõuet ei võeta bilansis arvele, kuivõrd seda loetakse juba tekkimise hetkel ebatõenäoliselt laekuvaks. Viivis ka...

	18 Nõuete hindamine
	18.1  Nõuete laekumise tõenäosust hindab keskus või asutus, kes jälgib ise nõuete laekumist, vajadusel kvartali lõpu seisuga. Hinnatakse igat nõuet individuaalselt. Kui nõude osas on saadetud meeldetuletuskiri, millele pole vastatud või kui ostja vast...
	18.2  Asutuse poolt ebatõenäoliseks laekumiseks hinnatud nõuete kohta esitatakse keskusele teatis, mille alusel kantakse SAP-is nõue kuludesse.
	18.3  Kui ebatõenäoliseks tunnistatud ja kuludesse kantud nõue laekub, kajastatakse see laekumise ebatõenäoliselt laekuvaks arvamisest tekkinud kulu vähendusena.
	18.4  Nõue loetakse lootusetuks, kui puuduvad igasugused võimalused nõude kogumiseks või kui selle tagasinõudmiseks tehtavad kulutused ületavad  hinnanguliselt laekumisest saadaolevad tulud.
	18.5  Nõuete lootusetuks laekumiseks tunnistamise ja bilansist mahakandmise kinnitamise õigus on asutuse juhil, kui nõude summa jääb alla 30 000 euro. Nõude mahakandmise, mille summa on 30 000 eurot ja rohkem, otsustab kantsler.
	18.6  Nõuete lootusetuks laekumiseks tunnistamise ettepaneku teeb asutusele keskus, kui tema kohustuseks on nõuete laekumise jälgimine, võttes aluseks eelnevatel aruandeperioodidel ebatõenäoliseks laekumiseks tunnistatud nõuete mittelaekumise. Asutus ...
	19.1 Üldjuhul ettemakseid ei tehta. Ettemakset kasutatakse, kui seda ei ole võimalik lepingutingimuste kokkuleppimisel ära jätta.
	19.2  Ettemakstud tulevaste perioodide kulud kantakse arve eest tasumisel kohe kuluks kui arve summa käibemaksuta on väiksem põhivara kapitaliseerimise alampiirist.
	19.3  Ettemakstud tulevaste perioodide kulud periodiseeritakse majandusaasta jooksul tekkepõhises perioodis lähtuvalt summa olulisusest kas igakuuliselt, kord kvartalis või kord aastas.
	19.4  Põhivara soetamisega kaasnev käibemaksu ettemaks kajastatakse kuluna kontol 60100200 ettemaksu tegemise kuupäeval.
	19.5  Teenuste ja kaupade soetamisega kaasnev käibemaksu ettemaks kajastatakse kuluna kontol 60100000 ettemaksu tegemise kuupäeval.

	20 Varude arvestus
	20.1 Varude üle raamatupidamisarvestust ei peeta. Mitmesugused igapäevase töö tarbeks soetatud varud, sh kontoritarbed, trükised, remondi- ja hoolduse materjalid jms kajastatakse soetamise kuupäeval tegevuskuludes.
	20.2  Kui asutused peavad vajalikuks hoiukohtades olevate varude koguselist arvestamist, kasutavad nad selleks asutuse põhitegevuse infosüsteemi või vajadusel muid andmete kajastamise süsteeme. Varude arvestamise korra kehtestab vajadusel asutus.

	21 Tegevuskulude arvestus
	21.1 Palgaarvestus
	21.1.1 Keskuses palgaarvestuse aluseks olevate dokumentide koostamise ja edastamise töökorraldus on määratud toimemudelis (vt punkt 2.6).
	21.1.2 Palgaarvestuse aluseks on personaliarvestuse moodulisse sisestatud andmed asutuste poolt esitatud või RTIP-i keskkonnas koostatud alljärgnevatelt dokumentidelt:
	21.2.2 Puhkusetasu ja sellelt arvestatud maksukulu jaotatakse nendesse kuudesse, mille eest see oli arvestatud.
	21.2.3 Kasutamata puhkusepäevade ja väljamaksmata puhkusetasude kohustus hinnatakse ümber üks kord aastas aastaaruande koostamisel. Puhkusetasu ja sellega seotud maksukohustuse korrigeerimine kajastatakse  kontol 20201000 ning ettesaadud puhkusepäevad...
	21.2.4 Erisoodustuste kulud arvestatakse töötajatele hüvede saamise perioodil (tekkepõhisuse alusel) või töötajatele väljamaksete tegemisel.
	21.2.5 Erisoodustuste maksud arvestatakse tekkepõhisuse alusel samas kuus kui arvestati erisoodustuse kulud.
	21.2.6 Erisoodustuste kulu arvestatakse kulukonto rühmas 505 ja samadel kontodel kajastatakse ka käibemaksukulu.

	21.3 Majandamiskulude arvestus
	21.3.1 Majandamiskulud kajastatakse vastavalt majanduslikule sisule. Kulude jaotamisel kasutatakse asutuse poolt määratud arvestusobjektide koode. Kulude majandusliku sisu määramisel lähtutakse kontoplaani kasutusjuhendist.
	21.3.2 Kui üks riigiraamatupidamiskohustuslase asutus finantseerib teise asutuse kulusid, antakse edasi kulud või vara vastavale asutusele, kes neid kaupu, teenuseid või muid hüvesid sai ( vt p.11.2).


	22 Põhivara arvestus
	22.1 Varade arvestamise korraldamine MKM-is ja asutustes on reguleeritud ministri poolt kinnitatud riigivara valitsemise korraga ministeeriumi valitsemisalas. See on aluseks asutustes kehtestatavatele varade arvestamise kordadele.
	22.2 Põhivara arvestuses SAP-is põhivarad grupeeritakse klassidesse ning igale klassile omistatakse numbriseeria. Põhivara klass määrab, millistele kontodele tehakse põhivaraga seotud kanded. Igale klassile on määratud kasulik eluiga, mida on võimalik...
	22.3 Lõpetamata ehitustöid ja pooleliolevaid soetusi kajastatakse poolelioleva põhivara klassis eraldi kaartidel.
	22.4 Kui olemasolevale põhivarale lisatakse parendusi, siis kajastatakse neid üldjuhul samal põhivara  kaardil.
	22.5 Põhivara võetakse arvele  kogumina (näit mööbel komplektina jms), kui see moodustab ühesuguse kasutuseaga terviku.
	22.6 Kui ühe ja sama vara komponentidel on erinev kasutusiga, võetakse komponendid  eraldi arvele. Kui vastavad komponendid kuuluvad samasse varaklassi, võetakse need arvele alamvara kaartidel (peavara komponentidena).

	23 Põhivarade amortisatsiooni arvestus
	23.1 Uute varade korral määratakse üldjuhul põhivaradele eeldatav kasulik eluiga alljärgnevalt:
	23.2 Eeldatava kasuliku eluea iga konkreetse vara puhul, mille eluiga on punktis 23.1 kehtestatud vahemikuga või muu olulise erinevuse tõttu, määrab asutuse vara tundev spetsialist. Eeldatavat kasulikku eluiga on õigus täpsustada lähtudes konkreetse v...
	23.3 Eeldatavat järelejäänud eluiga hinnatakse parenduste arvele võtmisel ja inventuuride käigus. Kui ilmneb, et vara järelejäänud eeldatav eluiga on oluliselt erinev esialgu hinnatust, muudetakse amortisatsiooniperioodi.
	23.4 Aruandeaasta lõpul hinnatakse mittekasutatava vara tõenäolist netorealiseerimismaksumust ja vara hinnatakse alla, kui bilansiline jääkväärtus on sellest kõrgem.

	24 Põhivara parendused, ümberhindlus, müük ja üleandmine ning mahakandmine
	24.1 Parendused lisatakse põhivara soetusmaksumusele juhul, kui need vastavad põhivara mõistele ja vara bilansis kajastamise kriteeriumitele - maksumus on alates põhivara arvele võtmise piirmäärast ning eeldatav kasulik eluiga on üle ühe aasta.
	24.2 Kui põhivarale tehtud kulutused on jooksva hoolduse või remondi iseloomuga, siis kajastatakse neid perioodi kuludena. Varuosad, mille eeldatav kasutusiga on rohkem kui üks aasta või mida saab kasutada ainult konkreetse põhivara objekti juures, kä...
	24.3 Kui parenduse käigus vahetati välja oluline osa põhivarast, kantakse bilansist välja vahetatud osa soetusmaksumus ja kulum.
	24.4 Põhivara ümberhindlusena võetakse arvele peremehetuks tunnistatud vara ja maakatastrisse kantud maad, mida ei ole ükski avaliku sektori üksus varem bilansis arvestanud. Enne üleandmist riigi äriühingute aktsiakapitali suurendamiseks hinnatakse põ...
	24.5 Põhivara müügi tulemust kajastatakse kontogruppides 3810 kuni 3813,  kui vara müüdi tasu eest.
	24.6 Põhivara mahakandmine toimub kooskõlas riigivaraseaduse ja  punktis 22.1 viidatud riigivara valitsemise korrale MKM-i valitsemisalas.

	25 Maade järelmaksunõuded
	26 Pikaajaliste järelmaksunõuete diskonteerimine
	27 Maade järelmaksunõuete hindamine
	28 Väheväärtusliku vara arvestus
	28.1  Väheväärtusliku vara arvestust peetakse üldjuhul  asutustes RTIP-i varade moodulis juhindudes riigivara valitsemise korrast MKM-i valitsemisalas. Varade mooduli kasutusele võtmiseni peetakse arvestust SAP-is või asutuste muudes infosüsteemides.
	28.2  Väheväärtusliku varana võetakse arvele varaobjektid soetusmaksumusega üldjuhul alates 1000 eurost kuni põhivara arvele võtmise piirmäärani. Asutus võib võtta arvele ka väiksema väärtusega vara, kui ta peab vara olemasolu ja paiknemise informatsi...

	29  Kohustiste arvestus
	29.1 Võlad tarnijatele
	29.1.1 Võlad tarnijatele kajastatakse raamatupidamisarvestuses eelarveüksuste, toetuste/grantide ja eelarveliikide lõikes.
	29.1.2 Võlad tarnijatele perioodi kulude eest kajastatakse kontol 20100000.
	29.1.3 Võlad tarnijatele põhivara soetamise eest kajastatakse kontol 20101000. Põhivara soetuse ostuarvel kajastatud käibemaksukulu arvestatakse samuti kontol 20101000 ja kantakse kuluna kontole 60100200.

	29.2   Võlad töötajatele
	29.2.1 Töötasu võlgnevus kajastatakse kontol 20200000, kanded kontole tehakse SAP-i palgaarvestuse moodulist.
	29.2.2 Kolmandate isikute kasuks töötajatelt kinnipeetavad summad kajastatakse kontol 20209000, kanded kontole tehakse SAP-i palgaarvestuse moodulist.
	29.2.3 Kohustised oma töötajale lähetus- ja majanduskulude eest kajastatakse kontol 20205000, kanded tehakse aruandvate isikute majanduskulu või lähetuskulu aruannete põhjal. Asutused kehtestavad teenistus- ja töölähetuste korra, milles nähakse ette a...

	29.3 Viitvõlana kontol 203290 kajastatakse aruande koostamise ajaks puuduvate ostuarvete summad. Kui summa ei ole täpselt teada, arvestatakse viitvõlgnevus ligilähedaselt, kasutades eelneva perioodi tegelikku kulu või lepingus ettenähtud summat.

	30 Maksude arvestus ja deklaratsioonide koostamine
	30.1 Maksukohustisena kajastatakse väljamaksekuul deklareeritud maksukohustised. Maksudeklaratsioon TSD koostatakse kõikide asutuste kohta ühine, kuna MKM koos asutustega on üks maksukohustuslane. TSD koostatakse SAP-s.
	30.2  Asutused on kas käibemaksukohustuslased või piiratud käibemaksukohustuslased
	30.3  Käibedeklaratsioonid koostatakse iga asutuse kohta eraldi võttes aluseks asutuse tulude arvestuses kajastuvad eelarveüksuste koodid, mille alusel kajastatakse sisendkäibemaksu, pöördkäibemaksu ja arvestatud käibemaksu kanded raamatupidamisarvest...
	30.4 Käibemaksu õigeks kajastamiseks ja käibedeklaratsioonide koostamiseks kasutatakse kannetes SAP-s avatud erinevaid käibemaksukoode.
	30.5 Maksude tasumisel kasutatakse ettemaksukontode jääkide vahekontot 10379900. Maksude tasumise raamatupidamiskannete tegemisel kasutatakse eelarveüksuste koode ja igale asutusele maksuametis määratud viitenumbrit.
	30.6   Maamaks kajastatakse kuludes maksutähtaja saabumisel.

	31 Eraldiste arvestus
	31.1  Eraldisi hinnatakse iga aasta lõpu seisuga.
	31.2  Eraldised kohtuprotsesside suhtes kajastatakse bilansikontodel 20600000 lühiajaline osa ja 25600000 pikaajaline osa.
	31.3  Edasikindlustajate osa garantiikohustuste tagamises kajastatakse Kredex Krediidikindlustuse AS kvartaalse aruande alusel kontodel 20601100 (lühiajaline osa) ja 25601100 (pikaajaline osa).

	32 Põhi- ja väheväärtuslike varade ja varude inventeerimine
	32.1 Põhi- ja väheväärtuslike varade ning varude inventuuri läbiviimisel juhindutakse riigivara valitsemise korrast MKM-i valitsemisalas. RTIP-i varade moodulis kasutatakse inventeerimiseks loodud võimalusi.
	32.2 Inventeerimiseks moodustatakse asutuse juhi käskkirjaga inventuurikomisjon, mis  koosneb esimehest ja vähemalt 2 liikmest, kes ei ole inventeeritavate varade eest vastutavad. Varade eest vastutav isik osaleb inventeerimiskomisjoni töös selgituste...
	32.3 Varasid ja varusid inventeeritakse üldjuhul nende asukoha ja vastutavate isikute kaupa.
	32.4 Asutused, kes peavad bilansivälist arvestust varude üle, üldjuhul inventeerivad ka neid.
	32.5 Inventeerimisel määratakse varade tegelik kogus kindlaks nende ülelugemise või mõõtmise teel. Varade ülelugemise andmed fikseeritakse ettetäidetud inventeerimisnimestikes, mille kinnitavad kõik komisjoni liikmed ja vastutav isik.
	32.6 Inventeerimiskomisjon vastutab inventuuri õigeaegsuse ja läbiviimise korrast kinnipidamise eest, kontrollitavate väärtuste tegelike jääkide kohta andmete inventeerimisnimestikesse kandmise täielikkuse ja täpsuse eest.
	32.7 Inventuuri tulemused vormistatakse aktiga, mille kinnitavad kõik komisjoni liikmed ja varade eest vastutav isik. Aktis tuuakse välja:
	32.8 Inventuuriakti põhjal koostatakse varade mahakandmise, allahindluse ja järelejäänud eluea muutmist aktid, mille põhjal koostab keskus põhivara korrigeerimiskanded ja põhivara mahakandmise.
	32.9 Inventuuris tuvastatud üle- või puudujäägi korral:

	33 Nõuete ja kohustiste inventeerimine
	33.1 Nõuete ja kohustiste inventuuri teostab keskus. Inventuur viiakse läbi kooskõlas üldeeskirja §-des 50-52 ja RTK toimingute korras sätestatuga.
	33.2 Saldokinnituskirju saadetakse klientidele (v.a eraisikud) alates olulisuse piirist 5000 eur kui nõue on saldokinnituskirjade saatmise ajaks laekumata ja kui makstähtaeg pole inventuuri tegemise ajal veel saabunud. Tarnijatele (sh välistarnijatele...
	33.3 Avaliku sektori üksustele saldokinnituskirju ei saadeta, kuna nendega võrreldakse saldosid saldoandmike infosüsteemis.
	33.4 Saldokinnituskirjad klientidele koostatakse arvete lõikes, kasutades SAP-i standardvormi ja saadetakse kogu valitsemisala kohta tervikuna, grupeerides need asutuste ja asutuste arvete kaupa.
	33.5 Nõuete ja kohustiste inventuuri tulemuste kohta vormistatakse aktid vastavalt RTK finantsarvestuse toimingute korrale.  Asutused, kes peavad nõuete analüütilist arvestust oma infosüsteemides, viivad läbi nõuete  inventuuri iseseisvalt, koostavad ...

	34 Sularahakassa inventuur
	34.1  Korralise sularahakassa inventuuri viib läbi asutuse juhi käskkirjaga asutuse töötajatest moodustatud kaheliikmeline komisjon. Ootamatu sularahakassa inventuuri korraldab ja viib läbi kaheliikmeline komisjoni, mille liikmetest vähemalt üks on fi...
	34.2  Inventuuri tulemuste kohta koostatakse inventuuriakt, milles kajastatakse:

	35  Erakorralised inventuurid
	Erakorralisi inventuure viiakse läbi:
	 materiaalselt vastutavate isikute vahetumise korral (välja arvatud puhkuste ja haiguste asendamise ajal) üleandmise-vastuvõtmise päeva seisuga;
	  varguse, röövimise, omastamise ja kuritarvituse, samuti väärtuste riknemise (ujutus, põleng jms) kindlakstegemisel, viivitamatult nimetatud faktide selgumise järel.

	36 Bilansivälised kontod
	Üldeeskirjas toodud  bilansivälistele kontodele kogutakse informatsioon vastavalt konto sisule ja esitatakse kord aastas detsembrikuu saldoandmikus.

	37 Aruanded
	37.1  Keskus esitab riigiraamatupidamiskohustuslase kohta raamatupidamise aruanded rahandusministri määrusega kehtestatud korras.
	37.2  Statistiline ja muu perioodiline finants- ja personaliaruandlus esitatakse asutuste lõikes vastavalt kehtivatele seadusandlikele aktidele.
	37.3  Riigieelarve täitmise aruande (RETA) koostab keskus võttes andmed eelarve infosüsteemi KAIS aruandluskeskkonnast SAS VA. Eelarve andmed esitab KAISi ministeerium või allasutus, eelarve täitmise andmed tulevad SAPist liidese kaudu.
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