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Uldsitted

Sisekaitseakadeemia (edaspidi akadeemia) eelarvejuhendis (edaspidi eelarvejuhend) satestatakse
akadeemia eelarve koostamise, kinnitamise, muutmise, tditmise ja taitmise jalgimise reeglid ning
nimetatakse eelarvejuhid.

Akadeemia eelarve on finantsplaan, milles kajastatakse akadeemiale eelarveaastaks eraldatud
rahalisi vahendeid. Akadeemia eelarveaasta algab 1. jaanuaril ja I16peb 31. detsembril.
Eelarvejuhid on nimetatud eelarvejuhendi lisas 1.

Eelarvejuht vastutab akadeemia eelarve koostamise ja kasutamise eest lisas 1 maadratud
eelarvekontode kasutamise osas.

Eelarvejuhi ettepanekul kinnitatakse rektori kaskkirjaga kulujuhid ja kuludokumendi kinnitajad.
Kulujuhil on digus teha kulutusi eelarvejuhi maaratud ulatuses ja tingimustel.

Kuludokumendi kinnitajal on digus kinnitada kulusid eelarvejuhi poolt maaratud vastutusala piires.
Vilisvahenditest rahastatavate projektide osas vastutavad oma juhitava projekti eelarve
koostamise ja eelarvevahendite sihtotstarbelise kasutamise eest projektijuhid. Projekti eelarvest
tehtavate kulude osas on projektijuhil kulujuhi ja eelarvejuhi Gigused ning kohustused, vélja arvatud
personalikulude osas.

Eelarvejuhendis reguleerimata kiisimustes ldhtutakse teistest eelarve planeerimist, taitmist ning

aruandlust reguleerivatest digusaktidest. Regulatsiooni puudumisel lahtutakse rektori juhistest.

Akadeemia eelarve koostamine

Akadeemia eelarve koostatakse tekkepdhiselt.

Akadeemia eelarve koostamisel lahtutakse akadeemia vajadustest, Rahandusministeeriumi
(edaspidi RAM) ning siseministeeriumi (edaspidi SIM) maéaratud tdhtaegadest, riigieelarve
strateegias (edaspidi RES) kehtestatud kululagedest, akadeemia arengudokumentidest ning
muudest digusaktidest.

Akadeemia rahandusosakond (edaspidi RO) korraldab akadeemia eelarve koostamiseks ning
muutmiseks asjakohase, korrektse ja tahtaegse sisendi saamise eelarvejuhtidelt ning konsolideerib
saadud sisendi Uhtseks akadeemia eelarveks.

RO tootab valja akadeemia eelarve koostamise tegevuskava (edaspidi eelarve tegevuskava) ning
esitab selle mitte hiljem kui eelarveaastale eelneva aasta 10. oktoobriks eelarvejuhtidele.

Eelarve tegevuskavas maarateletakse kululaed eelarvekontode Idikes, ajakava eelarve

koostamiseks, tdidetavad vormid ning juhised, mida eelarve planeerimisel jargida. Eelarve
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tegevuskavas kirjeldatakse ka SIMi ja/vdi RAMi poolt etteantud jooksvaid muudatusi eelarve
planeerimise pohimotetes. Iga-aastase eelarve koostamise protsessi detailid maaratletakse vastava
aasta eelarve tegevuskavas.

Eelarvejuht koostab oma vastutusvaldkonna vajadustest, Oigusaktidest, akadeemia
arengudokumentidest, RO juhistest ning eelarve tegevuskavast ldhtuva asjakohase ja korrektse
eelarveprojekti, milles kajastatakse koik planeeritavad tulud ja kulud.

Eelarvejuht tagab eelarve koostamiseks asjakohase, korrektse ja tdhtaegse sisendi andmise saades
selleks vajadusel sisendi kolledzite ning akadeemia teiste struktuuriliksuste juhtidelt.

Eelarvejuht annab kolledzite ning struktuuritiksuste juhtidele tagasiside nende poolt antud sisendi
kajastumise kohta kinnitatavas eelarves.

Eelarvejuhil on 0&igus anda kulujuhile juhiseid ja maarata reegleid rahaliste vahendite
planeerimiseks ning kasutamiseks.

Eelarvejuht esitab oma vastutusvaldkonna tegevusi hdlmava eelarveprojekti RO-le eelarve
tegevuskavas etteantud tahtajaks.

RO vaatab eelarveprojekti ldbi ja peab vajadusel esitatu muutmise osas labiradkimisi. Eelarve 16pliku
jagunemise otsustab rektor, kinnitades akadeemia prioriteetidest ning akadeemiale maaratud

eelarve piirnumbrist lIdhtuvalt eelarve.

Akadeemia eelarve muutmine

Akadeemia eelarve muutmise algatab p6hjendatud vajadusel rektor, RO juhataja v&i eelarvejuht.
Eelarvejuht esitab akadeemia eelarve muutmiseks pdhjendatud ettepanekud RO-le, kes valmistab
ette eelarvemuudatuse.

Akadeemia eelarvet voib muuta kas eelarvejuhi vastutada oleva eelarve osa kuluartiklite sisemise
liigenduse muutmise vdi eelarvejuhtide vahelise eelarve osade muutmise teel. Nimetatud
muudatusi tehakse Gldjuhul mitte rohkem kui tks kord kvartalis rektori otsuse alusel.

Akadeemia eelarve muutmisel ei v6i muutuda akadeemia eelarve kulude kogumaht.

RO vaatab eelarvejuhi ettepaneku labi, arutab muudatusettepanekut kdikide asjassepuutuvate
osapooltega ja vajadusel tdpsustab ettepanekuga seotud asjaolusid.

Riigieelarveseaduse muutmise ettepanekute tegemist korraldab RO lahtudes SIMi juhistest ja
maaratud tdhtajast.

Akadeemia eelarve muutmise ja riigieelarve seaduse muutmise ettepanku esitamise otsustab
rektor, lahtudes akadeemia prioriteetidest ja vajadustest. Akadeemia eelarve muudatused kinnitab

rektor kaskkirjaga.

Akadeemia eelarve tditmine
Akadeemia eelarve tditmisel lahtutakse eelarvejuhendist, SIM valitsemisala raamatupidamise sise-

eeskirjast ning teistest digusaktidest.
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Akadeemia ostuarvete haldamine toimub e-arvete keskkonnas (edaspidi e-AK). To6taja ja ametniku
puhkust ja lahetust puudutavate kuludokumentide haldus toimub riigitdotaja iseteenindusportaalis.
Eelpool nimetamata kuludokumentide haldus toimub dokumendihaldussiisteemis (edaspidi DHS),
kui akadeemia sisestest digusaktidest ei tulene teisiti.

RO tagab eelarvejuhtidele, kulujuhtidele ja kuludokumentide kinnitajatele e-AK kasutajakonto ning

-Oiguste olemasolu ning vajadusel koolitused.

Eelarvejuhi ettepanekul maarab RO majandustarkvara SAP (edaspidi SAP) keskkonnas kulujuhile

kontode I6ikes kululimiidi, mille ulatuses on lubatud eelarvet kasutada ja kuludokumenti kinnitada.

Akadeemiale e-AK vahendusel esitatud ostuarvele lisab RO t66taja konteeringu, edastab ostuarve

kooskdlastamiseks kulujuhile ning seejarel aktsepteerimiseks kuludokumendi kinnitajale.

Kuludokument, mille menetlus ei toimu e-AK keskkonnas, tuleb kooskdlastada ning kinnitada

vastavas elektroonilises keskkonnas. Kuludokumendi kinnitaja kooskdlastust vastavas keskkonnas

kasitletakse kuludokumendi aktsepteerimisena eelarvejuhendi tdhenduses.

Kulujuht ja kuludokumendi kinnitaja lisavad e-AK keskkonnas kinnitatava dokumendi juurde viite
akadeemia dokumendihaldussiisteemis registreeritud tehingu alusdokumendile (leping ja/v6i muud
alusdokumendid nt vidikeostu puhul pakkumiskutse ja pakkumus) ja riigihanke numbri selle
olemasolul. Juhul kui Sisekaitseakadeemia riigihangete labiviimise korrast lahtudes kirjalikku lepingut
ei sOlmita ja kui pakkumuse esitamist ei ndutud, siis selgitab kulujuht ja kuludokumendi kinnitaja
tehingu teise poole véljavalimist ja hinnapakkumise esitamise noudest loobumist ostuarvete
menetlemise stisteemis. Viited tehingu aluste kohta tuleb markida e-AK-s ja ka teistes keskkondades
selgituste reale. RO t66taja veendub, et arve kinnitustes on viide tehingu toimumiste diguslikele
alustele (lepingu ja riigihanke number voi selgitus nende puudumise kohta) ning et arve summa vastab
lepingus v&i muudes alusdokumentides fikseeritule.

Kulujuht ja kuludokumendi kinnitaja vastutavad selle eest, et:

4.7.1. tehing on diguspdrane ja vajalik;

4.7.2. tehingu tingimused vastavad parimatele analoogse tehingu tingimustele;

4.7.3. kokkuleppe s6lmimisel on lahtutud kokkuhoidlikkuse p6himdttest;

4.7.4. kaupade voi teenuste tellimisel on jargitud riigihangete seadust ning akadeemia Gigusakte;

4.7.5. dokumendil kajastatud kogused, hinnad ja muud tingimused vastavad sdImitud lepingutele,

sealhulgas tellimis- voi garantiikirjale;

4.7.6. tehing on kooskdlas eelarvejuhile véi kulujuhile kasutada antud eelarvega;

4.7.7. tehingu kohta dokumendil esitatud andmed on kontrollitud ja kinnitatud.

Kuludokumenti aktsepteerides kinnitatakse majandustehingu toimumist ning Oigusparasust.

Ostuarvete puhul kinnitatakse lisaks eeltoodule RO to6taja poolt maaratud eelarveklassifikaatori

(eelarve liik, eelarve konto, tegevusala, eelarve objekt ja toetus) digsust. Kinnitaja lisab selgituse

seotud kuluiksuse ning projekti nimetuse, ostu otstarbe ning kasutajate voi teenuse saajate

(osalejate) kohta. Kinnistute ning sodidukitega seonduvate kulude puhul margitakse ka ressursi
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nimetus. Aktsepteeritud kuludokumendi edastab RO tddtaja elektroonselt Riigi Tugiteenuste
Keskuse raamatupidajale vdljamakse teostamiseks.

Eelarveprojektis mittekajastuva kulu tegemine kooskdlastatakse enne akadeemiale kohustusi
loovate kokkulepete solmimist eelarvejuhiga. Eelarvejuhil on Gigus keelduda eelarveprojektis
mittekajastuva ning eelnevalt kooskdlastamata kulu tegemisest.

Eelarveprojektis kajastatud kulu muutumisest tuleb akadeemia struktuuritiksuse juhil ja kulujuhil
viivitamatult teavitada eelarvejuhti. Eelarvejuhil on Oigus keelduda planeeritust suurema vai
akadeemia vajadustele mittevastava kulu tegemisest.

Planeeritud llesannete ja tegevuste oluline muutus ning sellest tulenevad muutused eelarve
taitmises tuleb kooskdlastada eelarvejuhtidega. Muudatustest, millega kaasneb muutus
planeeritud eelarve osas, teavitab eelarvejuht RO-d. Samuti, kui pooérdutakse RO poole, siis
lahendab RO kiisimuse koos eelarvejuhtidega, kelle vastutusalasse kuuluva eelarvega muudatus on

seotud.

Akadeemia eelarve tditmise arvestus ja aruandlus

Akadeemia eelarve tditmine ning taitmise arvestus toimub tekkepdhiselt.

Akadeemia eelarve tditmise arvestuse jalgimiseks kasutatakse keskkonda SAP BO.

RO tagab eelarvejuhtidele, kulujuhtidele ning vajadusel struktuuriliksuste juhtidele SAP BO
kasutajakonto ning -Gigused, SAP BO keskkonnas eelarvejuhtide maéaratud tingimustele vastavate
aruannete loomise véimaluse ning vajadusel kasutajakoolitused.

Akadeemia eelarve taitmist jalgib RO. RO annab rektorile vahemalt korra kuus llevaate akadeemia
eelarve tditmisest ning -prognoosist.

Eelarvejuhid jalgivad ja kontrollivad tema vastutusala tegevusteks eraldatud rahaliste vahendite
kasutamist.

Akadeemia eelarve taitmise ja kinnitatud eelarve erinevustest, sealhulgas tulevikus tekkida
voivatest olulistest erinevustest, teavitab eelarvejuht RO-d ning esitab sellekohase selgituse ning
vajadusel ettepaneku eelarve muutmiseks, eelarve suurendamise ettepaneku korral ka muudatuse
katteallika.

Struktuuriliksusele tagab tema vastutusalas oleva kululimiidi tditmise seisust ning kululimiidi
prognoosist Ulevaate andmise eelarvejuht vastavalt eelarvejuhi ja struktuuriliksuse vahelisele

kokkuleppele.



