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1. Üldsätted.

Hiiumaa Puuetega Inimeste Koja (edaspidi Hiiumaa PIK) korraldab raamatupidamisarvestust kooskõlas 01.01.2003 kehtima hakanud Raamatupidamise seaduse  paragrahviga 17 Eesti hea raamatupidamistava kohaselt. Eesti hea raamatupidamistava aluseks on Eesti Vabariigi Raamatupidamise seadus ja selle  täitmiseks välja antud Eesti Raamatupidamise Toimkonna juhendid (RTJ). Raamatupidamisarvestuse korraldamisel võetakse aluseks ka Eesti Vabariigis kehtivaid maksuseadusi ning EV Valitsuse ning Rahandusministri poolt välja antud määrusi nende seaduste täiendamiseks, samuti muid raamatupidamist puudutavaid seadusi ja ametkondlikke akte.

Hiiumaa PIK raamatupidamise sisekorraeeskiri kehtestab raamatupidamise ja aruandluse korraldamise põhinõuded. RP sisekorraeeskirja muudetakse  töö ümberkorraldamisel, RTJ, riiklike maksuseaduste muudatustest.

2. Majandustehingute dokumenteerimine ja kirjendamine.

Majandustehingute dokumenteerimisel on Hiiumaa PIK kasutusel järgmised dokumendid ja raamatupidamisõiendi (memo) blanketid

· Aruandvate isikute poolt tehtud operatsioonide dokumenteerimiseks: avansiaruanded koos kulu algdokumentidega. Kuludokumendid viseerib juhatuse liige või tegevdirektor.

· Ostjate arved koostatakse kahes eksemplaris, millest  üks saadetakse kliendile ja teine jääb Hiiumaa PIK raamatupidamise kausta.

· Palgaarvestuse aluseks on trükitud tabelid, mis lisatakse raamatupidamise kausta.

· Pangaoperatsioonide kajastamisel on aluseks maksekorraldus ja arvelduskonto väljavõte.

· Tarnijatega arvelduseks: tarnijate arved, mille majandustehingu toimumist tõendab juhatuse liige või tegevdirektor oma allkirjaga.

· Lähetuskulude arvutamise aluseks on lähetuskulude korraldus ja aruanne, mis kinnitatakse kas tegevdirektori või juhatuse liikme poolt.

· Muude operatsioonide ja paranduskirjete vormistamiseks koostatakse memoriaalorderid, raamatupidamisõiendid jne.

Raamatupidamise seaduse § 7 kohaselt peab algdokument sisaldama järgmisi andmeid:

1. dokumendi nimetus ja number

2. koostamise kuupäeva

3. tehingu sisu

4. tehingu arvnäitajaid

5. tehingu osapoolte nimed

6. tehingu osapoolte asu- või elukoha aadressi

7. majandustehingu kirjendavat raamatupidamiskohustuslast esindava isiku allkirju, mis kinnitab majandustehingu toimumist

8. vastava raamatupidamiskirjendi järjekorranumbrit.

2.1. Kontoplaan.
Hiiumaa PIK järgib kontoplaani, mis on kehtestatud riigiraamatupidamiskohustuslasele. 

Kontoplaani täiendatakse vastavalt vajadusele.
2.2. Raamatupidamisregistrid.

Algdokumentide alusel võib koostada koonddokumente.

Dokumendid koondatakse 
kronoloogiliselt – päevaraamatus 

süstemaatiliselt – pearaamatus.

2.3. Algdokumentide kirjendamine.

Majandustehingud kirjendatakse algdokumentidelt või nende alusel koostatud koonddokumentidelt nende tehingute toimumise ajal või vahetult pärast seda.

Raamatupidamiskirjend peab sisaldama järgmisi andmeid:

1. majandustehingu kuupäeva

2. raamatupidamiskirjendi järjekorranumbrit

3. debiteeritavad ja krediteeritavad kontod ja vastavad summad

4. majandustehingu lühikirjeldus

2.4. Raamatupidamise dokumentide säilitamine.

Raamatupidamise algdokumente säilitatakse seitse aastat. Jooksvad raamatupidamise andmed salvestatakse disketil ja trükitakse paberkandjale vähemalt üks kord aastas.

3. Majandusaasta aruanne

Majandusaasta aruanne koosneb tegevusaruandest ja raamatupidamise aastaaruandest. Majandusaasta aruandele lisatakse revisjonikomisjoni või audiitori arvamus.

Raamatupidamise aastaaruanne koosneb bilansist, tulude-kulude aruandest, rahavoogude aruandest, netovara muutuste aruandest ja lisadest.

Raamatupidamise aastaaruanne koostatakse eesti keeles ja Eestis ametlikult kehtiva vääringu järgi , arvnäitajate puhul kroonilise täpsusastmega.

Majandusaastaks on kalendriaasta., mis algab 1. jaanuaril ja lõpeb 31. detsembril.

Hiiumaa PIK lähtub raamatupidamise seaduse lisas 1 toodud  bilansiskeemist, täiendades seda vajadusel täiendavate alakirjetega ja täpsustades olemasolevate kirjete nimetusi. Bilansikirjed, mis jäävad tühjaks, ei esitata.

Tulude ja kulude aruande skeemi väljatöötamisel lähtutakse RTJ 14 lisas esitatud skeemist.

Rahavoogude aruandes kajastatakse Hiiumaa PIK aruandeperioodi laekumisi ja väljamakseid .

4. Rahaliste vahendite arvestus.

Rahalisi vahendeid hoitakse pangas arvelduskontodel. Sularaha operatsioone ei teostata. Pangaoperatsioone teostatakse alg- või koonddokumentide alusel, mis on kinnitatud tegevdirektori või juhatuse liikme poolt.

5. Viitlaekumised.

Viitlaekumistena kajastatakse intressinõuded pangahoiustelt, samuti muud intressi- ja viivisenõuded.

Arveldused aruandvate isikutega peetakse samanimelisel kontol aruandvate isikute viisi. Kuludokumendid lisatakse aruandele ja viseeritakse tegevdirektori või juhatuse liikme poolt.

Töölähetus vormistatakse lähetusotsuse ja avansiaruande alusel. Väljamaks toimub  pangaülekandega. Töölähetuse eest tasutakse EV Valitsuse määrusega kehtestatud piirmäärades.

6. Põhivara arvestus.

Põhivara on vara, mida kasutatakse majandustegevuses pikemat aega, üldjuhul rohkem kui aasta ja mille soetamismaksumus ühiku kohta on suurem kui 15 000 krooni.. Põhivara võetakse raamatupidamises arvele soetusmaksumuses. Soetusmaksumus koosneb ostuhinnast ja soetamisega seotud kulutustest. Iga materiaalse põhivara objekti kohta peetakse individuaalset arvetust. Põhivara soetamisel määratakse juhatuse esimehe poolt igale põhivarale kasulik tööiga . Kasulik tööiga märgitakse ostuarvele ja viseeritakse tegevdirektori või juhatuse liikme allkirjaga. Amortisatsiooninormi alusel arvestatakse kulumit üks kord aastas (aasta viimasel tööpäeval). Kui täielikult amortiseerunud vara on veel kasutuses, kajastatakse bilansis nii soetamismaksumus kui kulum ühes ja samas summas. Kui põhivara ei kasutata, tuleb see bilansist eemaldada  tegevdirektori või juhatuse liikme poolt kinnitatud akti alusel. Põhivara säilivuse eest vastutab isik, kelle käsutuses vara asub.

Väheväärtuslike varade maksumuse ülempiir on 15 000 krooni ühiku kohta., mis kantakse kulusse ostmisel. 

6.1. Varade inventeerimine.

Varade saldod inventeeritakse bilansipäeva seisuga. Varade inventuuri viib läbi  kolmeliikmeline komisjon, kuhu kuulub ka varade säilivuse eest vastutav isik.

7. Lühiajalised kohustused.

7.1. Maksuvõlgade arvestus.

Maksuvõlgade analüütilist arvestust peetakse riiklike maksude liikide viisi. Maksudeklaratsioonid saadetakse Maksuametile  e- maksuameti kaudu.

7.2. Arveldused töövõtjatega
Hiiumaa PIK juhatuse liige või tegevdirektor sõlmib  töövõtjatega seaduse nõuetele vastava lepingu. Juhatuse esimehega võib  sõlmida  juhtimislepingu. Ühekordsete tasude maksmisel sõlmib juhatuse liige või tegevdirektor töövõtjaga töövõtulepingu. Palk arvutatakse nimetatud lepingutes kokkulepitud suuruses. Palka makstakse kokkulepitud tähtajaks. Maksuvaba tulumaksu osa arvutatakse töötasult maha töötaja avalduse alusel.

7.3. Puhkusetasu arvestus.

Puhkusetasu makstakse täies ulatuses hiljemalt eelviimasel tööpäeval enne puhkuse algust. Puhkuse kestus arvutatakse kalendripäevades töölepingus ettenähtud kestuses. 

8. Tulude arvestus.

8.1. Tasud allorganisatsioonidelt.

8.1.1. Sihtotstarbelised tulud.

8.1.1.1. Ühisürituste tasud.

Sihtotstarbelised tasud organisatsioonidelt või nende esindajatelt on osalustasu Hiiumaa PIK poolt korraldatud üritustel. Sihtotstarbelised tasud kajastatakse tuluna perioodis, mil leiavad aset kulutused, mille katteks nad on mõeldud. Kuni kulude tegemise hetkeni kajastatakse sihtotstarbelised tasud tulevaste perioodide tuludena.

8.2. Annetused ja toetused.

8.2.1. Mittesihtotstarbelised toetused ja annetused.

Hiiumaa PIK kajastab annetusi ja toetusi, mille sihtotstarve pole määratletud põhitegevuse tuludena perioodis, millal nad tekkisid.

8.2.2. Sihtotstarbelised annetused ja toetused.

8.2.2.1. Valitsuse sihtfinantseerimine.

Valitsuseks loetakse RTJ 12 järgi nii Eesti Vabariigi kui ka välisriikide valitsusi, kohalikke omavalitsusi, valitsusasutusi ning kohalikke ja rahvusvahelisi toetusi jagavaid organisatsioone (sh. Euroopa toetusfonde). Projektide finantseerimise toetused kantakse tuludesse nende arvelt kulude tegemise aastal. Sihtfinantseerimise vahendite ja nende arvelt kulude tegemise arvestust peab Hiiumaa PIK brutomeetodil.

8.3. Muud tulud.

Muud ebaregulaarselt tekkivad tulud, sh. kasum materiaalse põhivara müügist kajastakse nende tekkimise perioodil.

8.4. Tulud kokku.

9. Kulude arvestus.

9.1. Sihtotstarbeliste projektide otsekulud ilma tööjõukuludeta.
9.2. Hiiumaa PIK tegevuskulu ilma tööjõukuludeta.

9.3. Tööjõukulu. 

Siia kirjendatakse projekti- ja EPIK tegevuse tööjõukulu.

     
9.3.1. palgakulu

     
9.3.2. sotsiaal- ja töötuskindlustusmaksukulu

9.4. Põhivara kulum ja väärtuse langus.

9.5. Muud kulud

Muud ebaregulaarselt tekkivad kulud, sh. kahjum materiaalse põhivara müügist; makstud viivised jne.

9.6. Kulud kokku.

9.7. Põhitegevuse tulem

9.8. Finantstulud ja  - kulud

    
 9.8.1. Intressitulu /- kulu

9.9. Aruandeaasta tulem. 
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