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Abikõlblikkuse ja aruandluse juhend 
1. Mõisted

	Abikõlblik kulu

	Kulu, mida võib katta projektile eraldatud toetusest vastavalt siseriiklikule ja Euroopa Liidu (edaspidi EL) õigusaktidega kehtestatud abikõlblikkuse reeglitele ning mis on tekkinud abikõlblikkuse perioodil.

	Abikõlblikkuse periood
	Ajavahemik, mille jooksul tehtavaid kulusid rahastatakse projektitoetusest. Projekti abikõlblikkuse periood on määratletud MISA ja toetuse saaja vahelises projektitoetuslepingus.

	Alltöövõtja
	Liikmesriigis registreeritud juriidiline isik (sh FIE), kes teostab projekti elluviimiseks töid või pakub teenuseid, mida toetuse saaja ise ei saa teostada. Alltöövõtjaga sõlmitakse leping.

	Auditeerija
	MISA, Rahandusministeeriumi, Kultuuriministeeriumi ja Euroopa Komisjoni ametnik, kellel on õigus kontrollida toetuse kasutamisega seotud dokumente ja projekti tegevusi, sh külastada toetuse saajat ning tema poolt läbiviidavaid tegevusi (nii projekti toimumise ajal kui ka pärast projekti lõppemist).

	Euroopa kolmandate riikide kodanikud (EKRK)
	Isikud, kes ei ole Euroopa Liidu, Euroopa Majanduspiirkonna liikmesriigi (Norra, Island, Liechtenstein) ega Šveitsi Konföderatsiooni kodanikud. Eestis elavad määratlemata kodakondsusega isikud (MKI).

	Kuludokument

	Toetuse saaja poolt tehtud majandustehingut kinnitav dokument, mis vastab raamatupidamise seaduse §s 7 nimetatud algdokumendi nõuetele, ning palgaarvestuse puhul palgaarvestust tõendav väljavõte (palgaleht). Kuludokumendid on lepingud, arved, tšekid.

	Sihtotstarbeline eraldis
	Euroopa Liidu ja/või Eesti riigi ja/või kohaliku omavalitsuse eelarvelistest vahenditest saadav toetus katmaks organisatsiooni administratiiv- ja teisi üldkulusid konkursi abikõlblikkuse perioodil. Sihtotstarbelist eraldist saava taotleja kaudsed kulud ei ole abikõlblikud.

	Toetuse saaja
	Juriidiline isik või asutus, kelle esitatud taotlus on rahuldatud ja kellega on sõlmitud projektitoetusleping. 

	Toetus
	Euroopa Kolmandate Riikide Kodanike Integreerimise Fondi (75%) ja Eesti Vabariigi riigieelarve kaasrahastusel (25%) MISA poolt eraldatud projektitoetus.

	Tulu
	EIFi, riiklik ja toetuse saaja enda rahastus ning projekti käigus saadud sissetulekud (nt müügi- ja üüritulu, registreerimistasud, pangaintressid jms).


2. Sissejuhatus
2.1. Käesolevas juhendis (edaspidi: juhend) on kirjeldatud projekti taotluse eelarve
koostamise, toetuse saamisel toetuse kasutamise ning projektitoetuslepingu kohase aruande koostamise põhimõtted.
2.2. Juhendis kirjeldatakse EIFi miinimumnõudeid aruandes (eelkõige finantsaruandes)
esitatavate dokumentide kohta. Neid nõudeid tuleb toetuse saajal aruannete koostamisel järgida. Kululiikide loetelu on eelarve ja finantsaruande koostamise abimaterjal. Projekti raames toetatavad kululiigid täpsustatakse projektitoetuse saanuga sõlmitavas
projektitoetuslepingus.
2.3. Toetuse saaja on kohustatud MISA-le esitama vahe- ja/või lõpparuande, mis koosneb sisu- ja finantsaruandest. Aruanne koostatakse eesti keeles. Projekti aruanne esitatakse vastavalt lisas toodud vormidele, allkirjastatuna. 
Finantsaruanne esitatakse ka elektrooniliselt, töötlemist võimaldavas vormis (Exceli tabelina). Aruandele lisatakse koopia vormikohastest osalejate nimekirjadest (vajadusel), milles kajastatakse osalejate kodakondsus ja isikukood (märkida ainult EKRK ja MKI kohta) ning mis on osalejate poolt allkirjastatud. Vajadusel võib MISA küsida toetuse saajalt lisainformatsiooni toetuse kasutamise kohta.
2.4. Aruanne koostatakse ja esitatakse projekti kogumaksumuse kohta. Finantsaruandes kajastatakse kõik projekti raames tehtud kulutused ning esitatakse nende kulutuste kohta paberkandjal kuludokumentide (lepingute, arvete, tšekkide) koopiad, tasumist tõendavad dokumendid (panga maksekorraldused või pangakonto väljavõte) ning väljavõte pearaamatust. 
Kui maksedokumendina esitatakse maksekorralduse väljatrükk, peavad sellel olema panga arhiveerimistunnused. Sularaha väljavõte toetuse saaja arveldusarvelt ei ole lubatud. Kui toetuse saaja on projekti raames saanud täiendavaid tulusid lisaks eelarves kavandatutele, tuleb aruandes kajastada ka need. Vahearuandega esitatud kuludokumentide koopiaid ei ole vaja lõpparuandega uuesti esitada, küll aga peavad lõpparuande  finantsaruande tabelis olema kajastatud kogu projekti raames tehtud kulutuste dokumendid.
2.5. Toetuse saaja on kohustatud tagama toetuse väljamaksmise aluseks olevate dokumentide nõuetele vastavuse ning kulude abikõlblikkuse. Toetuse saaja peab arvestama projekti võimalike audititega, mille käigus hinnatakse eraldatud toetuse kasutamise sihipärasust ja otstarbekust ning vastavust siseriiklikele ja ELi õigusaktidele 10 aasta jooksul lepingu lõpetamise kuupäevast.
2.6. Toetuse saaja peab lepingu lõpetamisest arvates 10 aasta jooksul alles hoidma ja auditeerijaile kättesaadavaks tegema kõik projektiga seotud (sh projektipartnerite) kulusid tõendavad raamatupidamisdokumendid (nimekiri ei ole lõplik):
2.6.1. raamatupidamise algdokumendid (nt originaalarved, saatelehed,
maksekorraldused, panga väljavõtted, tööaja arvestuse tabelid, palgalehed,
lähetusaruanded, lepingud, aktid jms);
2.6.2. võrdlevad hinnapakkumised, hankedokumentatsioonid (vastavalt riigihangete
seadusele);
2.6.3. projektiga seotud kirjavahetus (ametlik kirjavahetus, elektrooniline kirjavahetus
jne);
2.6.4. lepingud (ostu-müügilepingud, töölepingud, töövõtulepingud, rendilepingud,
üleandmise-vastuvõtu aktid jms), toote päritolusertifikaadid, load ja
kooskõlastused (kasutusluba jms);
2.6.5. muu projektiga seotud dokumentatsioon (toetusleping (koos lisadega, sh toetuse
taotlus), projekti vahe- ja lõpparuanded, koosolekute protokollid, memod jm).
2.7. Kui auditi või mõne muu kontrolli käigus ilmneb, et mingi kulu osas ei suuda toetuse saaja tõendavat dokumentatsiooni (kulu- ja maksedokumente vms) esitada, loetakse vastav kulu abikõlbmatuks.
2.8. MISA võib abikõlblikkuse ja aruandluse juhendit ühepoolselt täiendada, teavitades
sellest toetuse saajaid.
3. Abikõlblikkuse Üldised tingimused ja abikõlblike kulude tegemise üldpõhimõtted
3.1. Kulud on tehtud kooskõlas Euroopa Komisjoni otsuse nr 2007/435/EÜ,
rakenduseeskirjade nr 2008/457/EÜ ja lisaga XI (muudetud 03.03.2011)
 ning 
siseriiklike õigusaktidega.
3.2. Kulud vastavad konkursi eesmärkidele ning on seotud sihtrühmaga.
3.3. Kulud on projekti teostamiseks vajalikud, põhjendatud ning vastavad usaldusväärse
finantsjuhtimise, eelkõige kulutustele vastava tulu ja kulutasuvuse põhimõtetele.
Kulu vajalikkuse hindamiseks tuleb kaaluda, kas projekti on võimalik lõpule viia ilma selle kuluta. Kui see on võimalik, siis ei ole kulu vajalik.
3.4. Kulud on kantud toetuse saaja poolt, kes on asutatud ja registreeritud Eestis.
3.5. Projekti eelarve sisaldab ainult abikõlblikke kulusid. Kulud kirjutatakse eelarves lahti ning kajastatakse aruandes eelarveartiklite kaupa, sh on eraldi välja toodud otsesed ja kaudsed kulud.
3.6. Kulud on eesmärgipärased ning vastavad projektitoetuslepingus sätestatud tegevustele ja eelarvele.
3.7. Projekti eelarves näidatud kulusid ei rahastata teistest fondidest, riigi- ja/või
munitsipaaleelarvest ega muudest allikatest.
3.8. Projekti raames tehtud kulud on tekkinud ja kuludokumendid on koostatud
abikõlblikkuse perioodi jooksul.
Põhjendatud korras võib kuludokumendi koostamine ja tasumine toimuda ka 20 päeva jooksul pärast abikõlblikkuse perioodi lõppu (nt maksud töötasudelt, telefonikulud). Kuludokumendil peab olema välja toodud teenuse osutamise periood.
3.9. Projekt on mittetulunduslik. Toetuse saaja ei saa tulu ega teeni kasumit. Projekti käigus valminud tooted, materjalid jm kuuluvad tasuta jagamisele, st nende pealt tulu ei teenita.
Projekti abikõlblikkuse perioodil tekkinud tulu (nt pangaintressid) peab olema kajastatud aruandes ja kantud toetuse saaja raamatupidamisarvestusse ning kuulub
mahaarvamisele projekti abikõlblikest kuludest.
3.10. Kulud vastavad toetuse saaja tehtud tegelikele maksetele.
Kulud on: tegelikud, kantud toetuse saaja raamatupidamisarvestusse, dokumenteeritud,
kindlakstehtavad ja kontrollitavad ning nende tõendamiseks on olemas kuludokumentide ja maksedokumentide originaalid.
3.11. Majandustehingu kajastamise aluseks on kuludokument, mis vastab raamatupidamise seaduses § 7 kirjeldatud algdokumendi nõuetele:
3.11.1. Igal kuludokumendil on dokumendi nimetus, number, koostamise kuupäev, tehingu sisu ja alus, tehingu arvnäitajad (kogus, hind, summa), tehingu teiste poolte nimed ja asu- või elukoht, allkiri, raamatupidamiskirjendi järjekorranumber.
3.11.2. Lisaks punktis 3.11.1 nimetatule peab olema kuludokumendile märgitud ka
projektitoetuslepingu number ja projekti nimi ning täiendav lühiinformatsioon projekti kuludesse arvestatud summade ja nende arvutusmeetodi kohta.
Massmaksekorralduste puhul märkida projektiga seotud töötasude ja maksude
summa maksedokumendile.
4. Kulude jaotus

4.1. Mitteabikõlblikud kulud
4.1.1. Projektijuhtimise sisseostmine teenusena töövõtulepingu või arve alusel (sh FIE-lt);
4.1.2. käibemaks, välja arvatud punktis 4.2.8 nimetatud juhtudel;
4.1.3. kasum kapitalilt, võlg ja võla teenindamise tasud, võlaintress, välisvaluutaga seotud komisjonitasud ja kursikahjud, eraldised kahjudeks või potentsiaalseteks tulevasteks kohustusteks, trahvid, kohtukulud;
4.1.4. mittevajalikud, ülemäärased ja ebamõistlikud kulutused (nt siseriiklik lennureis, kulu alkoholile ja tubakale, jm);
4.1.5. üksnes projekti meeskonna liikmete meelelahutusele tehtud kulutused. NB! Lubatud on mõistlikud kulud külalistele ühisüritustel, mis on projekti käigus õigustatud (nt projekti lõpu tähistamine, juhtrühma koosolekud);
4.1.6. toetuse saaja deklareeritud ja mõne muu ELi toetust saava projekti või
tööprogrammi raames kaetud kulud;
4.1.7. maa ostmine ja kinnisvara ostmine, ehitamine või renoveerimine;
4.1.8. projekti rakendamises osalevate ametnike tööjõukulud, kui ametnikud täidavad projektis samu ülesandeid, mis kuuluvad nende igapäevaste töökohustuste hulka;
4.1.9. mitterahaline panus (vabatahtlik töö, mitterahalised annetused, jm).
4.2. Abikõlblikud otsesed kulud 
Projekti rakendamisega otseselt seotud kulud. Otsesed abikõlblikud kulud on toodud projekti eelarves. Abikõlblikud on käesoleva punkti alapunktides täpsustatud tingimustel järgmised otsesed kulud – tööjõukulud, sõidu- ja lähetuskulud, seadmete või esemete rent või ost, ruumide rentimine, tarbekaupade, varustuse ja üldteenuste hankimisega seotud kulud, alltöövõtt, ELi rahastamisega otseselt seotud nõuetest tulenevad kulud (sh teavitamine), käibemaks (vastavalt punktile 4.2.8.).
4.2.1. Tööjõukulud

4.2.1.1.   Otsesed tööjõukulud on abikõlblikud ainult nende isikute puhul, kellel on projektis juhtiv ja otsene roll, nagu projektijuht, raamatupidaja või isikud, kes projekti tegevusi läbi viivad (näiteks tegevuste planeerimine, nende rakendamine). Abikõlblik ei ole projekti üldjuhtimisega seotud ülesannete alltöövõtt, sh füüsilisest isikust ettevõtjatelt, mida peavad täitma isikud, kellel on võtme- ja otsene roll projekti elluviimises, nt projektijuhid ja muud projekti juhtimise töösse kaasatud isikud (juhtimisvastutus peab jääma toetuse saajale).
4.2.1.2. Toetuse saaja teiste töötajate, kellel on vaid toetav roll (nt organisatsiooni juhataja, hanke-, personali-, infotehnoloogia spetsialist, juhiabi jne), tööjõukulud ei ole otseste kuludena abikõlblikud ning neid loetakse kaudseteks kuludeks.
4.2.1.3.   Avalik-õiguslike asutuste tööjõukulud loetakse otsesteks abikõlblikeks kuludeks üksnes juhtudel, kus töötajaks on:
      
a) isik, kellega toetuse saaja on sõlminud lepingu üksnes projekti elluviimise

eesmärgil, või 

      
b) isik, kes töötab alaliselt toetuse saaja juures ja kes täidab konkreetselt projekti elluviimisega seotud ülesandeid ületunnitasu alusel või viiakse organisatsiooni nõuetekohaselt dokumenteeritud otsuse alusel täitma konkreetselt projekti elluviimisega seotud ülesandeid, mis ei ole tema tavaline töö, ning teda asendab tema tavapäraste ülesannete osas teine isik, kelle organisatsioon on tööle võtnud.

4.2.1.4. Tööjõukulud, so palgad, sotsiaalkindlustusmaksed ja muud kohustuslikud maksed on abikõlblikud tingimusel, et need ei ületa toetuse saaja tavapärasest töötasupoliitikast tulenevaid keskmisi tasumäärasid. Puhkusetasu arvestatakse ainult töölepingute puhul proportsionaalselt projekti heaks töötatud ajaga. Tööjõukulud ei tohi sisaldada preemiaid, lisatasusid või kasumijaotust. Töötasudena näidatud summasid ei käsitleta tööjõukuludena, kui nendelt ei ole arvestatud ja tasutud seadusega ettenähtud makse.
4.2.1.4.1.   Projekti kuludena käsitletava töötasu suurus peab olema vastavuses asutusesisese keskmise palgatasemega või piirkonna keskmise palgatasemega samasisulise töö eest. Piirkonna keskmise palgataseme arvutamisel kasutatakse Statistikaameti andmeid (vastavalt nende kättesaadavusele vt www.stat.ee).
4.2.1.5.  Tööjõukulud esitatakse projekti eelarves projekti juhtimisega ja personaliga seotud kuludena, märkides ametikohad, töötajate arvu ja nimed (kui need on teada) ning lepingu tüübi ja selgituse, mis näitab, kas töötaja on seotud üksnes projektiga või täidab ka muid tööülesandeid.
4.2.1.6.  Tööjõukulu tõendavad dokumendid on tööleping, avaliku teenistuja ametisse nimetamise käskkiri või korraldus ja ametijuhend, detailselt tööd ja seda täitmist kirjeldav võlaõiguslik leping (käsundus- või töövõtuleping), käskkiri, millega määratakse isik tööd tegema.
4.2.1.6.1.  Töötasude maksmisel on kuludokumentideks lepingu koopia ja palgaleht, võlaõigusliku lepingu puhul TSD vorm ja maksmist tõendavad dokumendid nii töötasude kui ka maksude kohta. 
4.2.1.6.2.  Võlaõigusliku lepingu alusel makstavate töötasude korral tuleb täiendavalt lepingute koopiatele lisada koopiad töö teostamise ja üleandmise-vastuvõtmise aktidest, millel kajastuvad tegelikult tehtud tööd ja nende mahud.
4.2.1.6.3.  Kui töötaja täidab töölepingu alusel projektiga seotud ülesannetele lisaks veel muidki tööülesandeid, tuleb täita ja esitada aruandes koopia tööajatabelist. Tööajatabelis näidatakse ära tehtud töö (nii projekti jaoks tehtud kui ka muu töö) ja selleks kulutatud aeg. Tööajatabeleid koostatakse jooksvalt ning allkirjastatakse vähemalt kord kuus, näidates ära tööülesanneteks kulunud tegeliku ajakulu. Kui töötaja osaleb samaaegselt mitmes projektis, siis tuleb ühes tööajatabelis näidata kõikides projektides tehtud töid eraldi tulpades. Tööajatabeli allkirjastavad tabeli täitja ning projekti rakendamise eest vastutav isik (projektijuht) või otsene juht.
4.2.1.7.  Töötaja palgakulu projektis arvestatakse vastavalt tööajatabelis näidatud tundide arvule (tunnitasu korral) või kokkulepitud kuupalga korral vastavalt projekti jaoks töötatud aja ja kogu tööaja suhtele (projekti heaks kulutatud aeg jagatakse kogu töötatud ajaga ja korrutatakse vastaval perioodil arvestatud töötasuga).
4.2.2. Sõidu- ja lähetuskulud 

4.2.2.1.  Sõidukulud on kulud sõidukite rentimisele, isikliku sõiduauto kasutamisele, transporditeenusele, taksosõidule (põhjendatud juhtudel), kaupade transpordile jne.
4.2.2.2.   Sõidu- ja lähetuskulud on otseste kuludena abikõlblikud üksnes a) toetuse saaja töötajatele, kelle kulud on abikõlblikud otseste kuludena; b) erandlikel ja nõuetekohaselt põhjendatud juhtudel toetuse saaja töötajatele, kes täidavad projektis abistavat rolli; c) teistele projekti tegevustes osalevatele isikutele väljaspool toetuse saajat – sellisel juhul tuleb tõendusmaterjalina säilitada allkirjastatud osavõtunimekirjad.
4.2.2.3. Töövõtulepingu puhul on sõidukulude hüvitamine abikõlblik, kui see on lepingus selgelt määratletud. 
4.2.2.4.  Sõidukulud hüvitatakse odavama ühistranspordi liigi alusel (liinibuss versus takso). Sõiduauto kasutamisel hüvitatakse transpordikulud kütuse reaalse kulu alusel läbisõidu põhjal, tuues väljasõidu eesmärgi, marsruudi, vahemaa kilomeetrites ning kütusekulu ja selle arvestuse. (NB! Töövõtulepinguga töötajatele saab tagasi maksta sõidukulud toetuse saaja kehtiva korra ja kuludokumentide alusel juhul, kui vastav kokkulepe on töövõtulepingus kirjas).
4.2.2.5.  Sõidukulude tõendamiseks tuleb sõltuvalt kulude hüvitamise meetodist esitada dokumentidena:
· sõidupiletid ja arved, sh pardakaardid;

· asutusesiseselt kehtestatud sõiduki kasutamise ja kulude hüvitamise korda tõendav dokument (vormistatud tööandja, asutuse juhi, juriidilise isiku pädeva organi või tema poolt volitatud isiku kirjalik otsus, käskkiri või korraldus);

· selgitus kulude seose kohta projektiga (sõidu eesmärk ja sihtkoht, läbitud kilometraaž, projekti nimi, kütusekulu arvestus);

· kütusekulu tõendav dokument;

· maksekorralduste koopiad või pangakonto väljavõte sõidukulude tasumise kohta.
4.2.2.6. Lähetuskulud on abikõlblikud tegelike kulude alusel vastavalt Eesti õigusaktidele ja organisatsiooni tavadele ning Eestis kehtestatud ülemmäärade piires. Lähetuskulud hõlmavad tavaliselt kohalikku transporti (sealhulgas takso) ja majutust. (NB! Lähetusse saab saata vaid töö- ja käsunduslepinguga töötajaid).
4.2.2.7. Lähetuskulude tõendamiseks tuleb sõltuvalt kulude hüvitamise meetodist esitada dokumentidena:
· sõidupiletid ja arved, sh pardakaardid;

· lähetuse korraldus (käskkiri);

· lähetuskulude aruanne (kus on kirjas ka viide projektile ja projektiga seotud tegevusele);

· tööandja kinnitus, et projekti töötajale ei kompenseerita lähetuskulusid teiste tööandjate poolt (juhul, kui töötaja töötab ka teiste tööandjate juures);

· lepingu või käskkirja koopia;

· kinnitatud maksekorralduste koopiad või pangakonto väljavõte lähetuskulude tasumise kohta.

4.2.3. Seadmete ja esemete rent või ost

4.2.3.1. Kulud seadmete ja esemete ostmisel ning rentimisel on abikõlblikud ainult siis, kui need on projekti rakendamiseks vajalikud. Seadmetel ja esemetel peavad olema projekti jaoks vajalikud tehnilised omadused ning need peavad vastama kehtivatele normidele ja standarditele.
4.2.3.2. Valides rentimise ja ostmise vahel, peab alati lähtuma kõige odavamast võimalusest. Rentimisega seotud kulud on abikõlblikud vastavalt siseriiklikele õigusaktidele, heale tavale ning projekti kestusele.
4.2.3.3. Kui seadmed ostetakse projekti jooksul või enne seda, on abikõlblik üksnes see osa seadmete kulumist, mis vastab projektis kasutamise kestusele ja tegelikule kasutamise määrale. Kui seadmed osteti mõne muu konkursi raames saadud ELi toetuse eest, siis ei ole nende kulum abikõlblik. Kulumi tõendamiseks tuleb esitada:

· arved;

· dokument, mis näitab kulumi arvestuse meetodit;

· tõend, et eset ei ostetud ELi toetuse eest (kui hüvitatakse enne projekti 
   algust ostetud eseme kulumit);
· kinnitatud maksekorralduste koopiad või pangakonto väljavõte seadmete 
  eest tasumise kohta.
4.2.3.4. Kulud igapäevastele kontoriseadmetele (nt printer, sülearvuti, faks, koopiamasin, telefon jne) ei ole otseste kuludena abikõlblikud ning neid tuleb käsitleda kui kaudseid kulusid.
4.2.3.5. Ostmise kulud peavad vastama turutingimustele. Asjaomaste seadmete väärtus kantakse kuludesse vastavalt siseriiklikele õigusaktidele ja kooskõlas toetuse saaja raamatupidamise sisekorraeeskirjaga.
4.2.3.6. Seadmete ja esemete ostmist, rentimist tõendavad kuludokumendid on lepingud, arved jm. Kui ostmiseks ja/või rentimiseks võeti hinnapakkumisi, siis tuleb esitada ka hinnapäringu ja hinnapakkumiste koopiaid või väljatrükid. Samuti dokument, milles põhjendatakse parima pakkumise valikut.
4.2.3.7. Üksikute alla 20 000 eurot (ilma käibemaksuta käibemaksukohustuslastele) maksvate seadmete ja esemete ostukulud on täielikult abikõlblikud projektis, mis kestab üle 9 kuu, tingimusel, et esemed ostetakse enne projekti kolme viimast kuud. Ostukuluks loetakse eseme kogumaksumust, sh nõuetekohast transporti, paigaldust ja seadistamist, juhul kui need on arvestatud ka organisatsiooni raamatupidamises seadme kogumaksumusena.

4.2.4. Ruumide rentimine (üürimine)

4.2.4.1. Ruumide rentimine on abikõlblik, kui rentimise ja projekti eesmärgid on selgelt seotud ning ruumid ei ole ostetud ELi toetuse eest. Kui ruume kasutatakse ka muul otstarbel, on abikõlblik ainult see osa kuludest, mis vastab projektis kasutatule. Ruumide rentimise abikõlblik summa projekti kohta arvestatakse proportsionaalselt vastavalt kasutatud ruumide pinnale.
4.2.4.2. Kontoriruumide üürimise kulud toetuse saaja tavapäraseks tegevuseks on abikõlblikud kaudsete kuludena. Ruumide rentimist tõendavad kuludokumendid on lepingud ja arved, millele on märgitud projektiga seotud kulu arvestuskäik.
4.2.4.3. Ruumide rendi ja majutuse korral on kuludokumentideks arved, kviitungid, lepingud. Majutuskulude puhul tuleb lisada koopia teenusest osasaanute allkirjastatud nimekirjast (vt konkursijuhendi lisa 3.3 registreerimisleht).

4.2.5. Tarbekaubad, varustus ja üldteenused

4.2.5.1. Abikõlblikud on kulud tarbekaupadele (kaubad, mida ei ole võimalik taaskasutada), varustusele (tarbekaubad, millel on lühem eluiga kui seadmetel, masinatel ning mis on mõeldud korduvaks kasutamiseks, nt tarkvara, väiksemad IT-seadmed) ja üldteenustele (nt turvateenus, hooldus, puhastusteenused jms), kui need kulud on tuvastatavad ja projekti rakendamiseks otseselt vajalikud. Tarbekaupade ja teenuste kulu tõendavad kuludokumendid on arved, kviitungid, lepingud.
4.2.5.2. Projekti raames hangitud kaubad ja teenused peavad vastama projekti eesmärkidele ning olema hinna poolest mõistlikud, st ostetud keskmise turuhinnaga või odavamalt.
4.2.5.3. Ostude või teenuste puhul, mille maksumus ületab 3195 eurot, tuleb võtta kolm võrreldavat hinnapakkumust turutingimustele vastamise hindamiseks. Soovitatav on võtta kolm hinnapakkumust ka madalama maksumusega ostude puhul.  Kui organisatsioonis on kehtestatud madalam piirmäär, tuleb lähtuda sellest.
4.2.5.4. Kontoritarvete (pastakad, pliiatsid, mapid, kaustad jne) ost, paberi ja paberkaupade kulud, trükiste kulud (blanketid, ümbrikud, kviitungid jne) on abikõlblikud kaudse kuluna. Kontoritarvete kulu võib olla otsene kulu, kui see on põhjendatud ja projekti tegevustega otseselt seotud ning tõendatud otseseks kuluks arvestamise metoodikaga (nt paberikulu projektimaterjalide printimiseks jms).
4.2.5.5. Üldteenused (nt sideteenused – telefon, internet, postikulud; kommunaalkulud – küte, elekter, vesi, kanalisatsioon; kontori koristamine, valveteenus, kindlustus, töötajate koolitus jmt) on abikõlblikud kaudse kuluna. Üldkulude arvestamisel tuleb lähtuda projekti jaoks kasutatud proportsioonist. Telefoni arvele lisaks tuleb esitada kõnede eristus, kus on märgitud projektiga seotud kõned. Eraisiku telefoniteenuste kuutasu ei ole abikõlblik kulu.
4.2.5.6. Projektis osalejate toitlustamine projektis õigustatud ühisüritustel on otsene abikõlblik kulud. Lisada tuleb koopia osalejate allkirjastatud nimekirjast (vt konkursijuhendi lisa 3.3 registreerimisleht).
4.2.6. Alltöövõtt

4.2.6.1. Alltöövõtja on liikmesriigis registreeritud juriidiline isik, kes osutab projektile abi eritööde või -teenuste näol, mida toetuse saaja ei saa tõhusalt teostada, nt väljastpoolt organisatsiooni projekti nõustamise ja konsultatsiooniteenuse ost. Mõned alltöövõtule iseloomulikud jooned on: a) toetuse saaja ja alltöövõtja on sõlminud nõuetekohase allkirjastatud lepingu, mis sätestab mõlema poole kohustused, töö/teenuse eesmärgi ja tingimused ning finantstingimused; b) alltöövõtja võtab tasu, mis harilikult sisaldab kasumit; c) alltöövõtja töötab toetuse saaja otsese järelvalveta ega allu toetuse saajale, ehkki viimane on vastutav alltöövõtjate töö eest. Projekti partner ei  tohi olla alltöövõtja.
4.2.6.2. Üldjuhul peavad toetuse saajad olema suutlikud tegema ise projektiga seotud tegevusi.
4.2.6.3. Alltöövõtu hankimine peab lähtuma riigihangete seadusest. 
4.2.6.4. Alltöövõtu puhul, mille maksumus ületab 3195 eurot (ilma käibemaksuta käibemaksukohustuslastele), on eelnevalt vaja võtta kolm võrreldavat hinnapakkumust turutingimustele vastamise hindamiseks. Soovitatav on võtta kolm hinnapakkumust ka madalama maksumusega alltöövõtu puhul. Kui organisatsioonis on kehtestatud madalam piirmäär, tuleb lähtuda sellest.
4.2.6.5. Toetuse saaja peab tagama, et kõikide alltöövõttude puhul peavad alltöövõtjad vajadusel esitama auditeerijatele kogu vajaliku teabe alltöövõtu alusel tehtud tegevuste kohta.
4.2.6.6. Mitteabikõlblikud on alltöövõttudega seotud kulud:
· mis on seotud projekti üldise juhtimisega;

· mis suurendab projekti kulusid, lisamata sellele proportsionaalselt väärtust;

· mille puhul tasu määratletakse protsendina projekti kogukuludest, välja arvatud juhul, kui toetuse saaja põhjendab selle maksmist töö või osutatud teenuste tegeliku väärtusega.
4.2.7. ELi rahastamisega seotud nõuetest otseselt tulenevad kulud
4.2.7.1. Kulud, mis on vajalikud ELi rahastamisega seotud nõuete täitmiseks,
nt teavitamine (ELi lipud, kleebised jne), meediakajastus, tõlkekulud jms on abikõlblikud otseste kuludena.
4.2.7.2. Kulusid tõendavad dokumendid on lepingud, arved, kviitungid, osalejate
nimekirjad jne.
4.2.7.3. Toetuse saaja peab tagama konkursijuhendis toodud avalikustamise nõuetele vastava teavituse projekti rahastajate kohta kõikides projekti tegevustes, sh projekti rahadest valmivatel materjalidel, ostetud seadmetel ja esemetel, osalejate nimekirjadel, päevakavadel jt töödokumentidel. Täpsemat teavet EIF sümboolika kasutamise kohta saab MISA kodulehelt:


http://www.meis.ee/rahastajad.
4.2.8. Käibemaks
4.2.8.1. Käibemaks on abikõlblik, kui toetuse saaja ei ole käibemaksukohustuslane vastavalt käibemaksuseadusele. 
4.2.8.2. Kui toetuse saaja kasutab käibemaksu sisendkäibemaksuna mahaarvamisel otsearvestuse meetodit ja projektiga seotud tegevus kuulub maksuvaba käibe hulka, siis on käibemaks abikõlblik selles osas, mis osas ei ole asutus sisendkäibemaksu maha arvanud (sel juhul tuleb esitada aruandluses dokumendid maksustatava ja maksuvaba käibe eristamise osas).
4.2.8.3. Kui toetuse saaja kasutab sisendkäibemaksu mahaarvamisel proportsionaalset mahaarvamise meetodit, siis ei ole käibemaks abikõlblik. Proportsionaalse mahaarvamise meetodi puhul ei pruugi jooksvalt projekti raames deklareeritud käibemaksu kulu vastata tegelikkusele ega ole tõendatav, et käibemaksu kulu on toetuse saaja jaoks lõplikult kantud kulu, mida ei ole võimalik vastavalt käibemaksu reguleerivatele õigusaktidele tagasi taotleda.
4.2.8.4. Kui toetuse saaja muutub käibemaksukohustuslaseks vastavalt
käibemaksuseadusele, peab ta sellest lisaks Maksu- ja Tolliametile teavitama samaaegselt ka MISA-t. Selleks tuleb esitada Maksu- ja Tolliameti tõend käibemaksukohustuslasena arvele võtmise kohta.

Alates käibemaksukohustuslasena registreerimise kuupäevast on käibemaks abikõlbmatu (va p. 4.2.8.2).
4.2.8.5. Kui toetuse saaja kustutatakse käibemaksukohustuslasena registrist vastavalt käibemaksuseadusele, peab ta sellest MISA-t teavitama. Selleks tuleb MISA-le esitada maksuhalduri tõend käibemaksukohustuslasena registrist kustutamise kohta. Juhul, kui toetuse saaja ei ole MISA-t käibemaksukohustuslase staatuse muutumisest teavitanud, loetakse käibemaks jätkuvalt abikõlbmatuks (va p. 4.2.8.2).
4.3. Abikõlblikud kaudsed kulud
4.3.1. Kaudsed kulud on kulud, mis ei ole projektiga otseselt seotud ning mis on tehtud projektis elluviidavate tegevuste toetamiseks.
4.3.2. Kaudsed kulud on abikõlblikud järgmistel tingimustel:
· kaudsed kulud hoitakse minimaalsed;

· kaudsed kulud nähakse ette projekti eelarves;

· kaudsed kulud ei kajastu projekti eelarves samaaegselt ühelgi otseste kulude real;

·  kaudseid kulusid ei rahastata muudest allikatest (organisatsioonid, mis saavad sihtotstarbelist eraldist, ei lülita kaudseid kulusid projekti eelarvesse).
4.3.3. Projektis võib kaudsete kulude proportsioon otsestest abikõlblikest kuludest olla maksimaalselt 7%. Seda isegi juhul, kui projekti elluviimisel on otsesed kulud vähenenud ja kaudseid kulusid saab seetõttu vähem kasutada, kui projekti esialgses eelarves ette nähti.
Näide:
Oletame, et projekti X eelarves koosneb otsene abikõlblik kulu järgmistest summadest:


Tööjõukulu
 1 500 eurot


Sõidukulu
    300 eurot


Seadmete rent
   600 eurot


Tarbekaubad, teenused
1 200 eurot


ELi (teavitus) nõuetest tulenevad kulud
  100 eurot


KOKKU
3 700 eurot

Antud näite puhul võib seega eelarvele lisada kaudseid kulusid kuni 7 protsenti 3 700 eurost ehk kuni 259 eurot.

Projekti planeeritud kulu kokku 3 700 + 259 = 3 959 eurot.
4.3.4. Kaudsed kulud on eelkõige järgmised:

· tööjõukulud, mis ei ole otseste kuludena abikõlblikud vastavalt p 4.2.1.2;

· pangatasud ja -lõivud;

· kontoriseadmete kulum vastavalt p 4.2.3.3;

· kontoritarvete kulu, kui see ei ole otseselt seotud projekti läbiviimisega või kui nende põhjendamine otseste kuludena on keeruline;

· üldteenused (nt ruumide rent, elekter, sideteenused, kontoritarbed) vt p 4.2.5.5.
4.3.5. Eelarve selgitustes peab olema näidatud ka kaudsete kulude projekti abikõlblikeks kuludeks arvestamise metoodika. Üldkulude (nt ruumide rent, elekter jne) abikõlblik summa projekti kohta arvestatakse vastavate üldkulude kogukulust proportsionaalselt vastavalt kasutusele (ruumide pind, tekkinud kulud ja projektis hõivatud personal jmt).
4.4. Projekti eelarve ja finantsaruanne peavad olema tasakaalus ning sisaldama ainult abikõlblikke kulusid. Abikõlblikud kogukulud on võrdsed kogutuludega (st EL (EIF) rahastus (75% toetusest) + EV riigieelarve kaasrahastus (25% toetusest) + projekti käigus saadud sissetulekud).
	Kogukulud
	Kogutulud

	+ Otsesed kulud 
	+ EL (EIF) rahastus (75% toetusest) 

+ EV riigieelarve kaasrahastus (25% toetusest) 

	+ Kaudsed kulud (maksimaalselt 7% otsestest kuludest)
	+ Projekti käigus saadud sissetulekud 

	= Abikõlblikud kulud kokku 
	= Tulud kokku


5. TULUD

5.1. Vahearuandes märgitakse toetuse summaks aruande esitamise ajaks laekunud toetussumma. Lõpparuandes märgitakse  toetuse summaks lepingus toodud toetuse kogusumma ning vajadusel kajastatakse jääk.
5.2. Kui projekti käigus on saadud muid sissetulekuid, sh pangaintresse, märgitakse tuludesse ka need ning need kuuluvad mahaarvamisele projekti abikõlblikest kuludest.
5.3. Kogu projekti abikõlblikkuse perioodil tekkinud tulu peab olema kajastatud aruandes ja kantud toetuse saaja raamatupidamisarvestusse.
� �HYPERLINK "http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=OJ:L:2011:062:0032:0045:ET:PDF"�http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=OJ:L:2011:062:0032:0045:ET:PDF�
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