Versioon 1                                                                                                                                               Personalikulude juhend
Kinnitatud: 

PERSONALIKULUDE JUHEND
Eesmärk

Juhendi eesmärk on selgitada, millised kulud on taotluse rahuldamisel ja toetuse väljamaksmisel projekti personalikuludena abikõlblikud ning kuidas tuleb neid kulusid projekti aruandluses kajastada ja tõendada.

Kasutusulatus

Juhend kehtib siseriiklikest finantseerimisallikatest rahastatavatele toetusskeemidele, millele ei laiene struktuuritoetuse seadus ja sellega seotud õigusaktid või muud toetusskeemipõhised õigusaktid.
Lisad

Lisa 1. Tööajatabeli näidis
1. Üldpõhimõtted

1.1. Personalikulude proportsioon projekti abikõlblike kulude kogumahust on toodud programmi korras. Personalikuludest on lubatud katta projekti elluviimisega seotud töötasud ning projektijuhtimisega seotud tööjõukulud.

1.2. Personalikulude abikõlbliku summa arvestus peab olema korrektne, põhjendatud ja erapooletu ning kooskõlas raamatupidamise hea tavaga. 

1.3. Projekti eelarvesse võib planeerida projektiga seotud organisatsiooni personalikulud, mis on otseselt vajalikud konkreetse projekti elluviimiseks. Kõik kulud, mille otsene seotus projektiga ei ole üheselt mõistetav, tuleb projekti abikõlblike kulude hulgast välja arvata. 

1.4. Personalikulud peavad olema eelarves lahti kirjutatud ka sisseostetava projektijuhtimise teenuse korral.

2. Projektiga seotud tööjõukulu

2.1. Abikõlblikud kulud:
2.1.1. töötaja töötasu (sh sotsiaal- ja tulumaks ning kohustusliku kogumispensioni ja töötuskindlustusmaksed), kui ta töötab projekti heaks töölepingu, avaliku teenistuja ametisse nimetamise käskkirja või korralduse või võlaõigusliku lepingu alusel;
2.1.2. töötaja puhkusetasu proportsionaalselt projekti heaks töötatud ajaga ja vastavalt töölepingu seaduses sätestatud korrale, v.a. õppepuhkuse eest makstav puhkusetasu, mis ei ole abikõlblik;
2.1.3. organisatsiooni juhtimisega seonduv personalikulu ei ole abikõlblik, välja arvatud juhul, kui toetuse saaja ainsaks tegevusvaldkonnaks on toetusest rahastatud projektide rakendamine.
2.2. Tööjõukulude arvestamine:
2.2.1. Projektis hõivatud personal tuleb toetuse taotluses ära näidata. 

2.2.2. Projekti personali töötasud peavad olema kooskõlas asutusesisese või piirkonna keskmise palgatasemega vastavasisulise töö eest. Ületundide tasustamisel projekti vahenditest lähtutakse samast tasumäärast, mis on põhitööajal.
  

2.2.3. Kui töötaja täidab toetuse saaja organisatsioonis lisaks projekti raames tehtavale tööle ka muid ülesandeid, peab ta projekti elluviimise ajal täitma tööajatabelit. Kui töötajaga on lisaks töölepingule sõlmitud projekti heaks tehtava töö kohta võlaõiguslik leping, mis on seotud ainult projektiga, siis võlaõigusliku lepingu osas töötaja tööajatabelit pidama ei pea. 

2.2.4. Kui töötaja täidab organisatsioonis ainult projektiga seotud tööülesandeid, võib tema töötasudega seotud kulud otse projekti kuludesse kanda.

2.2.5. Kui töötajale on projekti raames sõlmitud võlaõigusliku lepinguga pandud sisuliselt samad ülesanded, mida ta ka töölepingu järgi täidab, siis on ülesannete lisandumise tõenduseks töö üleandmise-vastuvõtmise akt võlaõigusliku lepingu raames ja tööajatabel, mis näitab mõlema lepingu järgsete ülesannete täitmist. Üleandmise-vastuvõtmise akt peab lisaks andmetele töö üleandmise ja vastuvõtmise kohta sisaldama tehtud tööde/tegevuste ülevaadet. 
2.2.6. Projekti elluviimisega seotud personalikulud on käsitatavad projekti otseste kuludena ja need tuleb projekti muudest kuludest eraldi näidata ning toetuse saaja või projektis osaleva isiku või asutuse raamatupidamisarvestuses eraldi kajastada.

2.2.7. Kui projekti heaks töötav töötaja oli ka projektile eelnenud perioodil toetuse saaja või projektis osaleva isiku või asutuse palgal, peab tõendama töötaja projektiga seotud lisatööülesandeid või tööülesannete muutumist.

2.2.8. Tööaeg ei tohi ületada seaduses ettenähtud tööaega.

2.3. Nõutavad dokumendid:
Käsunduslepingu korral:

2.3.1. käsundusleping (sh töö sisu, aeg, töötasu ja selle väljamakse tingimused) 

2.3.2. akt, kui on käsunduslepingus ette nähtud

2.3.3. maksedokumendid

Töövõtulepingu korral (kui töötaja ei ole organisatsioonis tööl töölepinguga):

2.3.4. töövõtuleping (sh töö sisu, aeg, töötasu ja selle väljamakse tingimused) 

2.3.5. akt, kui on töövõtulepingus ette nähtud 

2.3.6. maksedokumendid

Töövõtulepingu korral (kui töötaja täidab projekti ülesannetega sisuliselt samu ülesandeid töölepingu alusel) 

2.3.7. tööleping ja ametijuhend, kui see on olemas 

2.3.8. töövõtuleping

2.3.9. akt, mis peab sisaldama lisaks andmetele töö üleandmise ja vastuvõtmise kohta ka tehtud tööde ja tegevuste ülevaadet või 

2.3.10. tööaja tabel (vt näidis Lisa 1)

2.3.11. palgaleht

2.3.12. maksedokumendid

Töölepingu korral (kui töötaja täidab lisaks projektiga seotud ülesannetele ka muid ülesandeid) 

2.3.13. töölepingu muudatus või muu dokument, millega on täiendavad ülesanded määratud

2.3.14. ametijuhend, kui see on olemas
2.3.15. tööajatabel (vt näidi Lisa 1)

2.3.16. palgaleht

2.3.17. maksedokumendid

Lisatasu maksmise korral (kui töötaja töötab töölepingu alusel ja projektiga seotud lisaülesannete täitmise eest makstakse lisatasu). Lisatasu maksmine peab olema põhjendatud ja objektiivne. 
2.3.18. tööleping

2.3.19. ametijuhend, kui see on olemas
2.3.20. dokument (käskkiri, lepingu lisa, korraldus vm), millega lisaülesanne  anti, kus muuhulgas on ära näidatud tööaeg lisaülesannete täitmiseks

2.3.21. tööajatabel (vt näidis Lisa 1)

2.3.22. palgaleht

2.3.23. maksedokumendid

3. Tööajatabeli koostamise põhimõtted
3.1. Tööajatabel on vajalik töötajate tehtud tööde ja nende täitmiseks reaalselt kulunud tööaja dokumenteerimiseks, kui projektis osalev töötaja täidab samas organisatsioonis lisaks projekti raames tehtavale tööle ka toetusprojekti väliseid ülesandeid. Tööajatabelite abil saab toetuse saaja arvestada projekti personalikulusid ja esitada need nõudmisel vajalike tõendusmaterjalidena. 

3.2. Tööajatabelite täitmise ja nende sisu õigsuse eest vastutavad nii tabeli täitja kui ka projekti rakendamise eest vastutav isik. Tööajatabeli päisesse kirjutatakse kuu ja aasta, mille kohta tabel kehtib. Tööajatabeli ülemisse osasse tuleb kanda töötaja nimi, kelle kohta antud tabelit peetakse, ja projekti andmed. Järgnevatesse lahtritesse kantakse kuupäevaliselt nii projekti jaoks kui ka projektiväliselt tehtud tööde maht tundides. Ära tuleb märkida ka projekti jaoks tehtud töö sisu detailselt, andes ülevaate tehtud töödest/tegevustest. Kui ühe tööpäeva sees töötatakse nii projekti heaks kui ka projektiväliselt, tuleb tööajatabelit ja projektiga seotud tööde kirjeldusi kajastada vastavalt tundide kaupa.

3.3. Tööajatabelis tuleb ära näidata nii projektile kui ka projektivälistele tegevustele kulutatud aeg. Vastavalt tööajatabeli alusel leitud suhtarvule (projekti heaks kulutatud aeg jagatud kogu töötatud ajaga) või, tunnitasu korral, vastavalt projektile kulutatud ajale, arvutatakse töötaja projekti heaks kulutatud tööaja kogumaht ja sellele vastav palgakulu.

3.4. Tööajatabeli alumises osas tehakse kokkuvõtted kuu jooksul tehtud töötundidest. Tööajatabeli allkirjastab isik, kes selle täitis ja kelle tööaega see kajastab, ning projekti rakendamise eest vastutav isik (projekti läbi viiva organisatsiooni juht, projektijuht või otsene ülemus), kinnitades sellega tabelis kajastatud informatsiooni õigsust. Kui tööajatabeleid täitis mitme projektis osaleja kohta üks isik, tuleb tööajatabelile lisada veel üks eelmistega sarnane allkirjalahter, kus tabeli täitja kinnitab oma allkirjaga tabeli õigsust. Allkirjastajad lisavad allkirjastamise kuupäeva ja oma nime. Kui töötaja osaleb samaaegselt mitmes projektis, siis EASi nõudel tuleb kanda kõikide projektide raames tehtavate tööde kirjeldused ühte tööajatabelisse.

3.5. Reeglina tuleb tööajatabeleid koostada jooksvalt, kõige harvemini üks kord nädalas (sõltuvalt tööülesannete hulgast) ja allkirjastada vähemalt üks kord kuus. Erandkorras on lubatud tööajatabelit koostada üks kord kuus, kui organisatsioonis on olemas täpne (personaalne) tööplaan ja tööülesannete jaotamine toimub kuude lõikes ning tööplaanis olevate ülesannete täitmiseks on fikseeritud maksimaalne ajakulu. Tööajatabeli koostamisel tuleb näidata tööülesannete täitmiseks kulunud tegelik aeg.

3.6. Täidetud ja kinnitatud tööajatabeli koopia või digitaalselt allkirjastatud tööajatabel tuleb lisada projekti iga vastava perioodi kuluaruande juurde.

3.7. Kui töö projektis on töötaja ainus tööalane suhe toetuse saaja või partneriga, ei ole tööajatabeli täitmine vajalik. Sellisel juhul peab töötajaga olema sõlmitud tööleping (vajadusel lisaks ametijuhend), kust on selgelt aru saada, et töötatakse projekti heaks. Ametijuhend ei ole vajalik, kui selles kajastatav informatsioon on ära toodud töölepingus.
� Käesoleva juhendi tähenduses arvestatakse töötasu hulka põhipalk, abikõlblik puhkusetasu proportsionaalselt projekti heaks töötatud ajaga, asendustasud ja lisatasud projektiga seotud töö eest vastavalt «Töölepingu seaduses» sätestatud korrale. Organisatsiooni juhtimisega seonduv personalikulu ei ole abikõlblik, välja arvatud juhul, kui toetuse saaja ainsaks tegevusvaldkonnaks on toetusest rahastatud projektide rakendamine.


� Näiteks, kui osalise tööajaga töötaja palgakulu organisatsiooni jaoks on 1000 eurot (sisaldab kõiki riiklikke makse ja makseid) ja tööajatabeli järgi kulus töötajal projekti tegevustele 68 tundi ning muudele tegevustele 100 tundi kuus (kokku töötati seega 168 tundi kuus), siis, korrutades palgakulu läbi suhtarvuga 68/168, kantakse projekti kuludesse 404,76 eurot. Samas, kui tegemist on tunnitasuga (5 eurot/tund + sotsiaalmaks 33% ja töötuskindlustusmakse kulu organisatsioonile 0,3% => 5 × 1,335 = 6,68 eurot/tund), tuleb projekti heaks kulutatud aeg korrutada läbi ühe tunni palgakuluga. Toodud näites kantakse projekti kuludesse 68 × 6,68 = 454,24 eurot. See ei kehti võlaõigusliku lepingu puhul.





