Integratsiooni ja Migratsiooni Sihtasutus Meie Inimesed  kultuuri ja noorsootöö üksus



Projektikonkurss KN10KMS001
„Kultuurierinevuste mõistmine ja sallivus noorsootöös“

ARUANDLUSE JUHEND
Toetuse saaja on kohustatud sihtasutusele esitama kirjalikult vahe- ja lõpparuande, mis koosneb sisu- ja finantsaruandest. Aruanne koostatakse eesti keeles. Projekti sisuaruanne esitatakse vastavalt vormile 5, allkirjastatuna. Projekti finantsaruanne esitatakse vastavalt vormile 6. Vajadusel võib sihtasutus küsida toetuse saajalt lisainformatsiooni toetuse kasutamise kohta.

Aruanne koostatakse ja esitatakse projekti kogumaksumuse kohta. Iga kuludokumendi juurde esitatakse ka tasumist tõendavad dokumendid (maksekorraldused või pangaväljavõte ).

Finantsaruandes kajastatakse kõik antud projektitoetuse raames tehtud kulutused ja esitatakse nende kulutuste kohta kuludokumentide koopiad. Kõik kuludokumendid on nummerdatud vastavalt finantsaruandele.

Käesolevas juhendis kirjeldatakse EIFi miinimumnõudeid aruandes (eelkõige finantsaruandes) esitatavate dokumentide kohta. Neid nõudeid tuleb toetuse saajal aruannete koostamisel järgida. Sihtasutus võib aruandluse juhendit ühepoolselt täiendada, teavitades sellest toetuse saajaid.

Toetuse saaja on vastavalt Eesti Vabariigi õigusaktidest kohustatud dokumenteerima kõik oma majandustehingud ning kajastama neid raamatupidamisarvestuses. Majandustehingu kajastamise aluseks on algdokument (projektitoetuse mõistes kuludokument
). Aruandele lisatakse kulu- ja maksedokumentide koopiad või teised makseid tõendavad dokumendid (või nende koopiad) ning väljavõte pearaamatust. Kõikides projekti tegevustes osalenud inimeste kohta esitatakse allkirjastatud nimekirjad ja osalejate kodakondsusust näitavad registreerimislehed. Teenuste (näiteks majutus, toitlustamine jne) kasutamisel tuleb kuludokumendile lisada teenusest osasaanute allkirjadega nimekiri.
Toetuse saaja on kohustatud tagama toetuse väljamaksmise aluseks olevate dokumentide nõuetele vastavuse ning kulude abikõlblikkuse. Kuni toetuslepingus nimetatud tähtaja lõpuni peavad toetuse saajad arvestama projekti võimaliku auditi(te)ga, mille käigus hinnatakse eraldatud toetuse kasutamise sihipärasust ja otstarbekust ning vastavust siseriiklikele ja ELi õigusaktidele.
Toetuse saaja peab nõutud tähtaja lõpuni (7 aastat) alles hoidma ja projekti auditeerijaile kättesaadavaks tegema järgmised dokumendid (nimekiri ei ole lõplik):
· raamatupidamise algdokumendid (nt originaalarved, saatelehed, maksekorraldused, panga väljavõtted, tööaja arvestuse tabelid, palgalehed, lähetusaruanded, lepingud, aktid, jms);

· projektiga seotud kirjavahetus (ametlik kirjavahetus, elektrooniline kirjavahetus jne);

· lepingud (ostu-müügilepingud, töölepingud, töövõtulepingud, rendilepingud, üleandmise-vastuvõtu aktid jms), toote päritolusertifikaadid, load ja kooskõlastused (kasutusluba jms);

· muu projektiga seotud dokumentatsioon (leping, toetuse taotlus, aruanded, koosolekute protokollid, jm).

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.

Kuludokument peab olema koostatud abikõlblikkuse perioodi jooksul. 

Kui toetuse saaja on projekti raames saanud täiendavaid tulusid, lisaks eelarves kavandatutele, tuleb aruandes kajastada ka need.

Allpool on esitatud võimalike kululiikide loetelu ning lühiseletus. Kululiikide loetelu on eelarve ja finantsaruande koostamise abimaterjal ja seda võib täiendada lähtuvalt abikõlblikkuse juhendist. Projekti raames sihtasutuse toetatavad kululiigid täpsustatakse projektitoetuse saanuga sõlmitavas lepingus. 

Eelarves näidatud kulud näidatakse tegevuste kaupa kululiikide lõikes.

Kulude jaotamine otsesteks ja kaudseteks kuludeks.

Otsesed kulud on projekti rakendamisega otseselt seotud kulud. Näiteks projekti sihtrühma heaks tehtavad tegevused, projektis juhtiva ja otsese rolliga töötajate töötasu ja sõidukulu; projekti rakendamiseks vajalike esemete soetamise kulu või projekti tegevustes kasutatavate tarbekaupade soetamise kulu.

Kaudsed kulud on kulud, mis on tehtud projektis elluviidavate tegevuste toetamiseks, nt kontoriruumide rent, elekter, sideteenused, projekti meeskonna kontoritarbed jmt. Samuti on kaudne kulu nende töötajate töötasu, kes osalevad projektis toetavas rollis (nt raamatupidaja).

Eelarve selgitustes peab näitama ka kaudsete kulude projekti abikõlblikeks kuludeks arvestamise metoodika. Üldkulude (nt ruumide rent, elekter, sideteenused, kontoritarbed jne) abikõlblik summa projekti kohta arvestatakse vastavate üldkulude kogukulust proportsionaalselt vastavalt kasutusele (ruumide pind, tekkinud kulud ja projektis hõivatud personal jmt).

Projektis võib kaudsete kulude proportsioon otsestest abikõlblikest kuludest olla maksimaalselt 20%. 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
25 000 krooni


Sõidukulu
  5 000 krooni


Seadmete rent
10 000 krooni


Tarbekaubad, teenused
20 000 krooni


ELi (teavitus)nõuetest tulenevad kulud
  1 000 krooni


Eksperditasud
         0 krooni


KOKKU
61 000 krooni

Antud näite puhul võib seega eelarves olla kaudseid kulusid kuni 20 protsenti 61 000 kroonist ehk kuni 12 200 krooni.
Projekti kulu kokku  61 000 + 12 200 = 73 200 krooni.
1. Tööjõukulud

Abikõlblike tööjõukulude hulka arvestatakse palgad, sotsiaalkindlustusmaksed ja muud kohustuslikud maksed, mis ei ületa toetuse saaja tavapäraseid keskmisi tasumäärasid. Tööjõukulud ei sisalda puhkusetasusid, preemiaid, lisatasusid või kasumijaotust. Projektiga seotud maksud ja tasud (eelkõige otsesed maksud ja sotsiaalkindlustusmaksed palkadelt) on abikõlblikud ainult siis, kui toetuse saaja neid tegelikult maksab.

Projekti heaks töötamist tõendavad dokumendid:

· tööleping;

· avaliku teenistuja ametisse nimetamise käskkiri või korraldus;

· võlaõiguslik leping (käsundus- või töövõtuleping) ;

· käskkiri, millega määratakse isik tööd tegema.

1.1. Töötasud:

1.1.1. Töölepingu alusel makstav tasu. Makstavalt tasult peetakse kinni tulumaks, töötaja töötuskindlustusmakse, vajadusel kogumispensioni makse ning täiendavalt tasutakse sotsiaalmaks ja tööandja töötuskindlustusmakse. Kuludokumentideks on lepingu koopia ning maksudeklaratsiooni (TSD) koopia / palgaleht ja maksmist tõendavad dokumendid nii töötasude kui ka maksude kohta.

1.1.2. Töövõtu- või käsunduslepingu alusel makstav tasu – makstakse töövõtu- või käsunduslepingu alusel. Töövõtu- ja käsunduslepingute puhul tuleb lisada koopiad lepingutest ning tööde üleandmise-vastuvõtmise aktidest, kus on tööde üksikasjalik (mõõdetav) kirjeldus või detailne tegevusaruanne ja tõendatakse töö vastuvõtmist. Kuludokumentideks on lepingu koopia ning maksudeklaratsiooni (TSD) koopia / palgaleht ja maksmist tõendavad dokumendid nii töötasude kui ka maksude kohta.
Tööajatabel

Tööajatabelit tuleb täita siis, kui töötaja täidab töölepingu alusel projektiga seotud ülesannetele lisaks veel muidki tööülesandeid. 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 tegelik ajakulu. Kui töötaja osaleb mitmes projektis, siis tuleb ühes tööajatabelis näidata kõikides projektides tehtud töid eraldi tulpades.

Tööajatabeli allkirjastavad:

· tabeli täitja;
· projekti rakendamise eest vastutav isik (projektijuht) või otsene juht.

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 perioodi töötasuga).

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).

Töötasude tõendamiseks tuleb esitada ja säilitada:

· töölepingu, avaliku teenistuja ametisse nimetamise käskkirja või korralduse koopia, mille alusel arvestatakse töötaja töötasu projekti kuludesse;

· palgaarvestuse leht;

· tööajatabel – projekti raames osalise ajaga töötamisel;

· maksekorralduste koopiad või pangakonto väljavõte (palga maksmise ja maksude tasumise kohta).

Võlaõigusliku lepingu puhul tuleb esitada:

· lepingu koopia;

· maksekorralduse koopiad või panga väljavõtted;

· töö üleandmise-vastuvõtu aktid;

· tööajatabelid juhul, kui neid täidetakse lisaks üleandmise-vastuvõtmise aktidele;

· arved (juhul kui tegu on juriidilise isikuga).

2. Sõidu- ja lähetuskulud
2.1. Sõidukulud
Sõidukulud on kulud sõidukite rentimisele, transporditeenusele, taksosõit (põhjendatud juhtudel), kaupade transport jne.

Sõidukulude tõendamiseks tuleb sõltuvalt kulude hüvitamise meetodist esitada järgmised dokumendid:

· sõidupiletid ja arved;

-
asutusesiseselt kehtestatud sõiduki kasutamise ja kulude kompenseerimise 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, projekti nimi);

-
koopia sõiduki tehnilisest passist;

-
kütusekulu tõendav dokument;

-
maksekorralduste koopiad või pangakonto väljavõte.

Toetuse raames hüvitatakse isikliku auto kasutamisel kütusekulud läbisõidu põhjal, arvestusega läbitud km x 0,08 l/km x kütuse liitri hind. Kuludokumendile peab olema märgitud sõidu marsruut ning vahemaa kilomeetrites.

2.2. Lähetuskulud
Lähetuskulud on sõidu- ja majutuskulud.

Lähetuskulude tõendamiseks tuleb sõltuvalt meetme tingimuste määrusest koos maksetaotlusega

esitada:

· sõidupiletid ja arved;

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

· tööandja kinnitus (kolmandatele isikutele hüvitatavate lähetuskulude puhul);

· lähetuse korraldus (käskkiri);

· töölepingu või käskkirja koopia;

· kinnitatud maksekorralduste koopiad või pangakonto väljavõte lähetuskulude tasumise kohta.

Toetuse raames hüvitatakse isikliku auto kasutamisel kütusekulud läbisõidu põhjal, arvestusega läbitud km x 0,08 l/km x kütuse liitri hind.
3. Esemed

3.1. Esemete ostmine

Üksikute alla 15 000 krooni (ilma käibemaksuta) maksvate esemete ostukulud on täielikult abikõlblikud projektis, mis kestab üle 9 kuu, tingimusel, et esemed ostetakse projekti kolme esimese kuu jooksul. Ostukuluks loetakse eseme kogumaksumust, sh transporti jmt, kuid mitte käibemaksu.
3.2. Esemete rentimine 

Esemete ostmise, rentimise tõendamiseks tuleb esitada lepingud, arved jm.
Kui ostmiseks ja/või rentimiseks võeti hinnapakkumisi, siis tuleb esitada ka hinnapäringu ja hinnapakkumiste koopaid või väljatrükid. Samuti dokument, milles põhjendatakse parima pakkumise valikut.
4. Ruumide rentimine (üürimine)

Ruumide rentimine on abikõlblik, kui rentimise ja projekti eesmärgid on selgelt seotud. Ruumide rentimise abikõlblik summa projekti kohta arvestatakse vastavalt kasutatud ruumide pinnale proportsionaalselt.

Kontoriruumide üürimise kulud toetuse saaja tavapäraseks tegevuseks on abikõlblikud kaudsete kuludena. Ruumide rentimist tõendavad dokumendid on lepingud, arved jne.
5. Tarbekaubad ja teenused

Abikõlblikud on tarbekaupade ja teenuste kulud, kui need on tuvastatavad ja projekti rakendamiseks otseselt vajalikud. Ostude või teenuste puhul, millede maksumus ületab 50 000 krooni, on vajalik võtta kolm võrreldavat hinnapakkumust.
Kontoritarbed, kulud külalistele ja teenused (nt sideteenused, kommunaalkulud jmt) on kaudsed abikõlblikud kulud.

Projekti raames hangitud kaubad ja teenused peavad vastama projekti eesmärkidele ning olema hinna

poolest mõistlikud, st ostetud keskmise turuhinnaga või odavamalt.
5.1. Projektis osalejate toitlustamine jm – külaliste võõrustamise mõistlikud kulud projektis õigustatud ühisüritustel (nt projekti lõpu tähistamine) on otsesed abikõlblikud kulud. Lisada tuleb osalejate allkirjastatud nimekiri. Erisoodustuselt tulumaksuseaduse §48 lõike 4 mõistes tasutav maks ei ole abikõlblik kulu. 

5.2. Kontoritarvete ost ja rent – kontorikulud, inventari kulu ja kontoritarvete kulu (pastakad, pliiatsid, mapid, kaustad jne), paberi ja paberkaupade kulud , trükiste kulud (blanketid, ümbrikud, kviitungid jne). Kontoritarvete kulu on kaudne kulu. Kuludokumentideks on arved, kviitungid, lepingud jne.

5.3. Ruumide rent ja majutus – kirjel näidatakse renditud hoonete ja ruumide rendikulusid. Samuti majutusele. Kuludokumentideks on arved, kviitungid, lepingud jne.

5.4. Sideteenuste kulud (telefon, faks, postikulud) – telefonikulud (kui makstakse osa arvest, tuleb arvele lisaks esitada kõnede eristus, kus on märgitud projektiga seotud kõned); postisaadetiste kulud (postmargid, postikulud pakkidele jne). Sideteenuste kulu on kaudne kulu.

5.5. Kommunaalkulud: küte, elekter, vesi, kanalisatsioon. Kommunaalkulud on kaudsed kulud.

5.6. Muud teenused: valvekulud, koristamine, kindlustus, panga tasud ja lõivud jne on kaudsed kulud.
5.7. Muu tarbekaup
Tarbekaupade ja teenuste kulu tõendavad dokumendid on arved, kviitungid, lepingud jne.

6. ELi kaasrahastamisega seotud nõuetest otseselt tulenevad kulud 

Kulusid (projektiga seotud teavitamine, meediakajastus, tõlkekulud jms) tõendavad dokumendid on lepingud, arved, kviitungid, osalejate nimekirjad jne.
7. Käibemaks
Käibemaks on abikõlblik, kui toetuse saaja või taotleja ei ole käibemaksukohustuslane vastavalt käibemaksuseadusele. Vt lisa 1 Abikõlblikkuse reeglid p 4.7.
� Kuludokument on siinkohal samane raamatupidamise seaduse § 7 kirjeldatud algdokumendiga (vt https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=12985310).
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