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Lisa 1

Eelarve- ja kulujuhtimise kord

Eelarve- ja kulujuhtimise kord (edaspidi kord) reguleerib eelarve jaotuse planeerimise,
kinnitamise, muutmise ja kasutamise iildised pohimdtted.

1. MOISTED

1.1. Eelarve jaotus — SMITile jooksva aasta riigieelarve seadusega eraldatud, eelmisest
eelarveaastast iilekantud, Vabariigi Valitsuse reservidest eraldatud vahendite ning
vilisvahendite jaotus eelarvejuhtide vahel eelarveklassifikaatorite 16ikes. Eelarve jaotuse
kinnitab peadirektor.

1.2. Eelarvejuht — struktuuriiiksuse juht, kes vastutab oma valdkonna eelarve planeerimise ja
sihtotstarbelise kasutamise eest.

1.3. Eelarveklassifikaator — arvestusobjekt, millele kinnitatakse eelarve ning kajastatakse
tehingute maksumus (objektikood, projektikood, ressursikood, toetuse kood).

1.4. E-arve — standardne masinloetav arve (edaspidi arve), mis saadetakse iihest
tarkvaraslisteemist teise.

1.5. eArvekeskus (eAK) — elektrooniline keskkond ostuarvete vastuvotmiseks, kinnitamiseks,
konteerimiseks, ostutellimusega seostamiseks, SAP majandustarkvarasse edastamiseks
ning arhiveerimiseks.

1.6. E-toetuse keskkond — riigi iihtne toetuste infosiisteem.

1.7. KAIS — kuluarvestuse infosiisteem.

1.8. Kulujuht — to6taja, kes vastutab kulude eest ja mdjutab oma otsustega eelarve kasutamist
peadirektori kinnitatud eelarveklassifikaatori piires.

1.9. Rahastamiskava — nelja aasta (jirgmine aasta + kolm jérgnevat) plaan tulude, kulude ja
investeeringute kohta.

1.10. Riigi Tugiteenuste Keskus (RTK) — riigiasutuste raamatupidamisteenuse osutaja.

1.11. Riigitootaja iseteenindusportaal (RTIP) — portaal puhkuste, 1dhetuste, koolituste ja
majanduskulude aruannete menetlemiseks ning infovahetuseks RTK ga.

1.12. SAP — riigi ithtne majandusarvestuse tarkvara.

1.13. Tekkepdhine eelarve — kulud planeeritakse selle jérgi, millal teenus voi kaup
tegelikult kétte saadakse, soltumata maksmise ajast.

1.14. TIIU — varaarvestuse andmebaas.

2. EELARVESTRATEEGIA JA RAHASTAMISKAVA KOOSTAMINE
2.1. Finantsosakond koos strateegiaosakonna ja eelarvejuhtidega koostab eelarvestrateegia
rahastamiskava ja lisavajadused vastavalt Siseministeeriumi léhteiilesandele.
2.2. Finantsosakond koos eelarvejuhtidega korrigeerib vajadusel rahastamiskava ja
kuluarvestuse jaotusaluseid KAISis.
2.3. Rahastamiskava esimese aasta tulud, kulud ja investeeringud on aluseks eelarve jaotuse
koostamisele.

3. EELARVE JAOTUSE PLANEERIMINE, KINNITAMINE JA MUUTMINE
3.1. Eelarve jaotuse planeerimine:
3.1.1. eelarve jaotuse planeerimise algatab finantsosakond;
3.1.2. eelarvejuhid planeerivad ja edastavad jirgneva aasta eelarvelised vajadused
finantsosakonnale hiljemalt 1. novembriks;

3.1.3. eelarvejuhid ldhtuvad vahendite planeerimisel:
3.1.3.1.  asutuse eesmarkidest ja IKT strateegiast;
3.1.3.2.  valdkonna/osakonna pohimairuses sitestatud lilesannetest;
3.1.3.3.  valdkonna/osakonna osutatavatest teenustest;



3.1.3.4.  vara soetamisel vara elukaarest ja sihipirase kasutamise tdhtajast;
3.1.4. eelarve planeeritakse tekkepohiselt ja kdibemaksuta;
3.1.5. t66joukulude eelarve planeerib personaliosakond tsentraalselt.
3.1.5.1.  struktuuriiiksuse juht esitab t66joukulude eelarve muutmise ja/voi jaédgi
(kuni 20%) kasutamise ettepaneku personalijuhile ja finantsjuhile e-kirja teel,
koos pohjendusega ning kooskodlastatult vastava valdkonna peadirektori
asetditjaga vOi peadirektoriga (otsealluvate ametikohtade ja struktuuriiiksuste
puhul).
3.2. Vilisvahendite eelarve jaotuse aluseks on projektide rahastusotsused.

3.2.1. Vilisvahenditest rahastuse saanud projektile méérab vilisvahendite rakendamise
nduetekohaseks korraldamiseks ja kulude abikdlblikkuse tagamiseks projektijuhi
osakonna juhataja, kelle osakonna iilesannete hulka projekti elluviimine kuulub.

3.3. Peadirektor kinnitab jooksva aasta eelarve jaotuse hiljemalt 31. jaanuariks.

3.4. Kulude tegemise aluseks on eelarvejuhtidele eelarveklassifikaatorite 16ikes kinnitatud
eelarve.

3.5. Eelarve jaotuse muutmine:

3.5.1. eelarvejuht esitab finantsosakonnale e-kirja teel pohjendatud ettepaneku eelarve
muutmiseks;

3.5.2. finantsosakonnal on odigus teha peadirektorile ettepanekuid kasutamata jaanud
vahendite (sh eelmisest aastast {ilekantud vahendid) eelarve jaotuse muutmiseks;

3.5.3. finantsosakond koondab ja esitab muudatusettepanekud peadirektorile
kinnitamiseks.

. KULUDOKUMENTIDE (ARVETE) KINNITAMINE

4.1. Kuludokumentide kinnitamine toimub eAKs vdi RTIPis:

4.1.1. finantsosakond vormistab eelarvejuhi taotluse alusel todtajatele kasutajadigused
eAKs.

4.2. Eelarvejuht tagab, et kinnitamiseks esitatud arvel on tehingu kohta jirgmised andmed:

4.2.1. dokumendi nimetus ja number;

4.2.2. tehingu toimumisaeg;

4.2.3. tehingu sisu (nt arendust6dd, hooldustddd, tootetugi);

4.2.4. tehingu arvniitajad (kogus, hind, summa);

4.2.5. lepingu number;

4.2.6. riigihanke viitenumber;

4.2.7. riigihanke osa lepingu viitenumber (15-kohaline);

4.2.8. tehingu osapoolte nimed ja asukoha aadressid;

4.2.9. SMITi kontaktisik;

4.2.10. vélisvahenditest rahastatud projekti toetuse kood (kui kohaldub).

4.3. Kuludokumendid kinnitab eelarvejuht vastavalt struktuuriiiksuse pohiméadruses sitestatud
volitusele ja lepingus méératud kontaktisik voi tootaja, kes on kontrollinud arve vastavust
lepingu tingimustele:

4.3.1. vilisvahenditest rahastatud projektide kuludokumendid kinnitab ja toetuse koodi
lisab rahandusspetsialist, kes kontrollib kuludokumendi vastavust lepingule.

4.3.2. vilisvahenditest rahastatud projektide kulud ja aruanded e-toetuste keskkonnas
kinnitab ja allkirjastab eelarvejuht voi tema poolt volitatud todtaja. Kulude
kontrollimisel valimisse sattunud kirjete kuludokumendid e-toetuse keskkonnas
esitab vilisvahendite juhtivekspert.

4.3.3. siseturvalisuspoliitika fondidest rahastatud projektide maksete kassapdhised
prognoosid iga aasta 15. jaanuariks ja 15. juuniks SiMi véljatdotatud vormidel
kinnitab eelarvejuht ja allkirjastab peadirektor vdi tema poolt volitatud tootaja.

4.4. Punktis 4.3 sidtestatust erinevalt voib RTIPis ldhetuskulude ja koolituslihetuskulude
kuludokumendid kinnitada eelarvejuhi asemel kulujuht.

4.5. Kuludokumendi kinnitamisega annab eelarvejuht ndusoleku tehingu kirjendamiseks
raamatupidamisarvestuses ja rahalise iilekande tegemiseks.



4.6. Kuludokumendid kinnitatakse eAKs 2 téopdeva jooksul ja vihemalt 4 toopdeva enne
maksetdhtpieva.

4.6.1. vilisvahenditest rahastatud projektide kulud ja aruanded e-toetuste keskkonnas
kinnitatakse ja esitatakse 3 toopédeva jooksul.

4.7. Eelarvejuht voi  kulujuht lisab eAKs voi RTIPis kuludokumendi kinnitamisel
kommentaari lahtrisse jargmised andmed:

4.7.1. eelarveklassifikaator;

4.7.2. viikeostu puhul, mille maksumus on 5000 — 29 999,99 eurot kdibemaksuta, tuleb
markida ostu sooritamise dokumentide registreerimisnumber
dokumendihaldussiisteemis;

4.7.3. kui lepingut ei ole s0lmitud, tuleb see vilja tuua;

4.7.4. noduetele vastavate asjade/teenuste kittesaamist tdendava dokumendi info vastavalt
lepingus sitestatud tingimustele, nt iileandmise-vastuvotmise akti, saatelehe vm
tileandmist ja  vastuvotmist kinnitava dokumendi registreerimisnumber
dokumendihaldussiisteemis voi sellekohane kinnitus asjade/teenuste kittesaamise
kohta;

4.7.5. perioodiga médratud kulude puhul tuleb vilja tuua kulude alg- ja 16ppkuupiev, kui
vastav info puudub kuludokumendil (nt tootetoe periood);

4.7.6. selgitus kulu kohta voi1 poordumiste, intsidentide ja probleemide lahendamisega
seotud kulude korral mérgitakse podrdumise, intsidendi v3i probleemi number;
4.7.7. vaba aja lirituse voi toitlustamise teenuse ostmisel mérgitakse kinnituses osalejate
koguarv ning tuuakse eraldi vdlja SMITi todtajate arv, kellele tehtud kulud

arvestatakse erisoodustusena;

4.7.8. kui erisoodustuse arvestamiseks ei ole voimalik tépselt kindlaks méérata tootajate
arvu, kasutatakse erisoodustuse arvestamisel proportsiooni: 30% - maksustatav, 70%
- mittemaksustatav;

4.7.9. kui kinkimiseks ostetakse meeneid, suveniire jm, tuleb lisada selgitus kingituse
saaja kohta;

4.7.10. riistvara soetamisel tuleb markida:

4.7.10.1. inventarinumber, vara kasulik eluiga aastates ja asendamise vajadus vara
elukaare 10pus, kui riistvara on maksumusega alates 10 000 euro (pShivara
kdibemaksuta);

4.7.10.2. inventarinumber, planeeritav kasutusaeg aastates ning asendamise vajadus
vara elukaare 10pus, kui riistvara on maksumusega 1000 — 9 999,99 eurot
(vahevairtuslik vara kdibemaksuta) puhul;

4.7.10.3. inventarinumber, kui riistvara on maksumusega alla 1000 euro ja peetakse
arvestust TIIUs;

4.7.10.4. vilisvahenditest soetatud riistvara kasulik eluiga, mis ei tohi olla liihem
rahastamisallika poolt sdtestatud vara sihtotstarbelise kasutamise téhtajast;

4.7.10.5. riistvara garantiiperiood;

4.7.11. tarkvara soetamisel tuleb markida:

4.7.11.1. tarkvara nimetus ja kasulik eluiga uue tarkvara puhul, mis vGetakse kohe
kasutusele;
4.7.11.2. tarkvara nimetus ja inventarinumber, kui soetatav vara liidetakse
olemasoleva varaga;
4.7.11.3. tarkvara nimetus loodava ehk 16petamata tarkvara puhul;
4.7.11.4. vilisvahenditest soetatud tarkvara kasulik eluiga, mis ei tohi olla liihem
rahastamisallika poolt sdtestatud vara sihtotstarbelise kasutamise téhtajast;
4.8. eAKsse on voimalik informatsiooni lisada manusena.
4.9. Kui kulu hiivitab kolmas osapool, mérgib eelarvejuht sellekohase informatsiooni eAKs
kommentaari véljale.
4.10. Kui eelarvejuhi poolt soetatava vara omanikuks saab teine eelarvejuht (TIIUs
kulujuht), tuleb sellekohane mérge teha kinnitusringis ning lisada tegelik varaliigi juht
kinnitusringi.



4.11. Suusonalise lepinguga ostu puhul on arve maksmise tdhtajaks vdhemalt 14
kalendripdeva.

5. EELARVE KASUTAMISE ARUANDLUS

5.1. Finantsosakond esitab juhtkonnale eelarve téditmise llevaate vastavalt kokkulepitud
seirckavale kaasates vajadusel eelarvejuhte ja vélisprojektide projektijuhte selgituste
andmiseks.

5.2. Finantsosakond lisab kord niddalas vorgukettale tehingute detailse iilevaate.

5.3. Finantsosakond esitab eelmise aasta eelarve tditmise tervikiilevaate juhtkonnale I kvartali
jooksul.

5.4. Finantsosakond vaatab iile ja esitab selgitused SiMile nende poolt koostatud eelarve
tditmise aruannete kohta.

6. EELARVEJUHI OIGUSED, KOHUSTUSED JA VASTUTUS
6.1. Eelarvejuhi digused:

6.1.1. teha tehinguid vastavalt kinnitatud eelarve jaotusele talle volitusega méiératud
piirsumma ulatuses;

6.1.2. teha ettepanekuid eelarve muutmiseks;

6.1.3. saada iilevaadet eelarve tditmisest.

6.2. Eelarvejuhi kohustused ja vastutus:

6.2.1. tagada eraldatud vahendite sihipdrane kasutamine;

6.2.2. tagada tehingute seaduspérasus, majanduslik otstarbekus ning kokkuhoidlikkuse
pohimotete jargimine;

6.2.3. tagada, et arve on esitatud pédrast iileandmise-vastuvotmise akti allkirjastamist ning
tehingu sisu on lileandmise-vastuvotmise aktiga identne;

6.2.4. tagada, et kuludokumendil kajastatud kogused, sh arendustédde tunnid, hinnad ja
muud tingimused vastavad s6lmitud lepingu(te)le, JIRAs fikseeritud ja teostatud
tootundidele ning tellimus- voi garantiikirjale;

6.2.5. tagada, et t66d on vastu votnud volitatud isik;

6.2.6. informeerida finantsosakonda ldpetamata vara kasutuselevotmisest.

6.2.7. tagada, et vilisvahenditest rahastatud tegevuste ja projektide tehingud on tehtud
vastavalt rahastamisotsustes sdtestatud nduetele ning kooskdlas abikolblikkuse
reeglitega ja voetud kohustustega.

7. FINANTSOSAKONNA OIGUSED JA KOHUSTUSED TEHINGUTE
KIRJENDAMISEL
7.1. Finantsosakond:

7.1.1. tagab kuludokumentide kontrollimisel arvestusobjektide lisamise
majandustehingule ning edastamise SAP ostumooduli, eAK vdi RTIP moodulite
kaudu RTKle raamatupidamiskannete ja ilekannete tegemiseks
raamatupidamisarvestuse infosiisteemis.

7.1.2. kontrollib  kuludokumendi  vastavust  raamatupidamise  seaduses ja
kdibemaksuseaduses kehtestatud nduetele ja vajadusel tagastab dokumendi
eelarvejuhile korrektse dokumendi saamiseks.

7.1.3. kontrollib, et kuludokument on kinnitatud vastavalt korras satestatule ning
vélisvahenditest rahastatud tegevuste korral vastavalt rahastusotsusele ja
abikdlblikkuse reeglitele ning vajadusel tagastab kuludokumendi korrektse
dokumendi voi kinnituse saamiseks eelarvejuhile.



