Versioon 1                                                                                                                                               Üldkulude juhend

Kinnitatud: 

ÜLDKULUDE JUHEND
Eesmärk

Juhendi eesmärk on selgitada, millised kulud on taotluse rahuldamisel ja toetuse väljamaksmisel projekti üldkuludena 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. Dokumentide loetelu sõiduauto kasutamise korral

Lisa 2. Sõidupäeviku/teekonnalehe näidis

1. Üldpõhimõtted
1.1. Üldkulude proportsioon projekti abikõlblike kulude kogumahust on toodud toetusskeemi korras. Üldkuludest on lubatud katta projekti elluviimisega seotud kommunaal-, side-, büroo- ja transpordikulud.
1.2. Üldkulude arvestamisel kasutatav arvestusmetoodika peab olema erapooletu, põhjendatud ja põhinema tegelikel kulutustel.
1.3. Projekti eelarvesse võib planeerida projektiga seotud organisatsiooni üldkulud, 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. Taotleja ja toetuse saaja peavad säilitama üldkulude abikõlbliku summa proportsiooni arvutamise aluseks oleva arvutuskäigu (nt kommunaalkulud vastavalt kasutatud ruumide pinnale). Arvestuse aluseks olevad alussummad tuleb välja tuua vähemalt kord kuus ja lisada aruandele. 

2. Üldkulude arvestamine

2.1. Abikõlblikud kommunaalkulud on:
2.1.1. projektijuhtimiseks vajalike ruumide rent;
2.1.2. kulud kütte, vee ja elektri tarbimisele; 
2.1.3. valveteenus, välja arvatud valehäirete kulud.
2.2. Kommunaalkulude arvestamine:
2.2.1. Kommunaalkulud arvestatakse proportsionaalselt kasutatud ruumide üldpinnast vastavalt projekti jaoks kasutatavate ruumide pinnale. Kui kogu ruumi kasutatakse ainult projekti jaoks, siis on kõik juhendis nimetatud kommunaalkulud täies mahus abikõlblikud. 
2.3. Abikõlblikud sidekulud on:
2.3.1. telefoni- ja faksiteenuse kasutamisega seotud kuu- ja abonenttasud ning teenuse kasutamisega seotud jooksvad kulud;
2.3.2. postiteenuse kasutamisega seotud kulud;
2.3.3. internetiühenduse kasutamisega seotud kulud.
2.4. Sidekulude arvestamine

2.4.1. Taotluses tuleb näidata sidekulude maht kuude lõikes. 

2.4.2. Telefonikulude kasutamisega seotud kulud tuleb arvestada vastavat projekti tegelikele kuludele (projektiga seotud isikute lõikes proportsioon vastavalt tööajatabelile). Telefonikulude korral võib EAS nõuda kõnede eristust. 
2.4.3. Internetiühenduse kasutamisega seotud kulud tuleb arvestada vastavalt tegelikele kuludele üldpinna proportsiooni alusel.
2.4.4. Postiteenuse kasutamisega seotud kulud tuleb arvestada vastavalt tegelikele kuludele (nt kullerteenus).

2.5. Abikõlblikud transpordikulud on:
2.5.1. rendiautoga seotud kulud;
2.5.2. kütusekulu;
2.5.3. ühissõidukite piletid, s.h. lennuki-, laeva- ja praamipiletid;
2.5.4. taksokulu.
2.6. Transpordikulude arvestamine
2.6.1. Transpordikulude arvestamise metoodika sõltub sellest, kellele kuulub sõiduk, millega täidetakse projekti ülesandeid. 

2.6.2. Toetuse saajale (organisatsioonile) kuuluva sõiduki korral on abikõlblik üksnes otsene kütuse kulu. Kui toetuse saajal on välja töötatud üldine käskkiri sõidukulude hüvitamiseks, võib selle aluseks võtta, kuid käskkirjas sätestatud piirmäära alusel arvestatud kulu saab näidata üksnes omafinantseeringu mitterahalise panusena. 
2.7. Toetuse saajale kuuluva sõiduki transpordikulude tõendamiseks on vajalikud järgmised dokumendid (täpsem loetelu nõutavatest dokumentidest on toodud käesoleva korra Lisas 1 oleval skeemil):
2.7.1. sõidupäevik sõiduauto ja bussi kasutamise korral (sh kasutaja, sõidu kuupäev, kilometraaži alg- ja lõppnäit, kilomeetrid kokku, sõidu eesmärk ja marsruut);
2.7.2. sõiduki registreerimisdokumendid;
2.7.3. kütusearve (-arved);
2.7.4. makset tõendavad dokumendid.
2.8. Projekti ülesandeid täitva töötaja isikliku sõiduvahendi kasutamisel on sõiduki kasutamisega seotud abikõlblik kulu kuni 0,3 eurot/km sõiduauto korral ja bussi korral kuni 0,7 eurot/km. 

2.8.1. Töötaja isikliku sõiduki transpordikulude tõendamiseks on vajalikud järgmised dokumendid (täpsem loetelu nõutavatest dokumentidest on toodud käesoleva korra Lisas 1 oleval skeemil):
2.8.2. sõidupäevik sõiduauto ja bussi kasutamise korral (sh kasutaja, sõidu kuupäev, kilometraaži alg- ja lõppnäit, kilomeetrid kokku, sõidu eesmärk ja marsruut);
2.8.3. sõiduki registreerimisdokumendid;
2.8.4. sõidu sooritanud isiku avaldus (majanduskulude aruanne) kulude väljamaksmiseks ja kord, mille alusel on organisatsioonis reguleeritud isikliku sõiduauto kasutamise hüvitamine.
2.9. Abikõlblikud bürookulud on:
2.9.1. bürootarvete hankimine (v.a. kontoritehnika soetamine);
2.9.2. koopiate tegemine.
2.10. Bürookulude arvestamine

2.10.1. Bürookuludena arvestatakse abikõlblikuna ainult otseselt projekti elluviimiseks soetatavad bürootarbed.
2.11. Nõutavad dokumendid üldkulude tõendamisel (v.a. transpordikulude korral):
2.11.1. kuludokumendid;
2.11.2. maksedokumendid;
2.11.3. arvestusmeetodid ja arvutuskäik.

Lisa 1 


DOKUMENTIDE LOETELU SÕIDUKI KASUTAMISE KORRAL


Kellele kuulub sõiduk, millega täidetakse projekti ülesandeid?




Millised dokumendid peab esitama aruande juurde?




Lisa 2

SÕIDUPÄEVIKU/ TEEKONNALEHE NÄIDIS

	Organisatsiooni nimi
	

	Sõiduki registreerimisnumber
	 

	
	
	
	
	
	

	Kuupäev
	Spidomeetri näidud
	Teekonna    pikkus (km)
	Marsruut
	Sõidu eesmärk

	
	Algnäit
	Lõppnäit
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Kinnitan, et tabelis esitatud andmed on õiged.
	Projektis osaleja

Ees- ja perekonnanimi

Allkiri 

Kuupäev

	Projekti rakendamise eest vastutav isik

Ees- ja perekonnanimi

Allkiri

Kuupäev  


Töötaja isiklik auto


(tema enda, temale renditud, liisitud )








Ettevõtte sõiduk (ettevõtte enda, liisitud, renditud sõiduk)





Kas ettevõttes on kord, mille alusel hüvitatakse töötajale isikliku auto kasutus?


Kui jah, siis lähtuda korrast (korra koopia lisada) või käskkirjast või majanduskulude aruandest


Muudel juhtudel.


Dokumentide lisamisel peab olema: 


Kuludokument


Majanduskulude aruanne (lisada koopia) ja kuludokument vt. eelnevat (kinnitatud allkirjaga ettevõtte esindusõigusliku isiku poolt, peab olema kuupäevaliselt projekti perioodis).


või


Käskkiri (lisada koopia)


Maksekorraldus, millega ettevõte tasub töötajale kuludokumentide alusel makstud raha (kinnitatud allkirjaga ettevõtte esindusõigusliku isiku poolt, peab olema kuupäevaliselt projekti perioodis).


Sõidupäeviku või teekonnalehe koopia (sisaldades: sõidueesmärki, marsruuti, kuupäevi, auto reg.nr, spidomeetri näite) vt näidet Lisast 2


Auto registreerimistunnistuse koopia või volikirja koopia








Ettevõtte enda või liisitud sõiduk.


Kütuse ostmise arve koopia (kinnitatud allkirjaga ettevõtte esindusõigusliku isiku poolt, peab olema kuupäevaliselt projekti perioodis).


Maksekorralduse koopia või konto väljavõte, millel on näha kütuse arve tasumine (kinnitatud allkirjaga ettevõtte esindusõigusliku isiku poolt, peab olema kuupäevaliselt projekti perioodis).


Sõidupäeviku või teekonnalehe koopia (sisaldades: sõidueesmärki, marsruuti, kuupäevi, auto reg.nr, spidomeetri näite), vt näidet Lisast 2


Sõiduki registreerimistunnistuse koopia või volikirja koopia





Renditud auto


Rendilepingu koopia


Rendiarve koopia (kinnitatud allkirjaga ettevõtte esindusõigusliku isiku poolt, peab olema kuupäevaliselt projekti perioodis). Esitada juhul, kui sisaldab kütusekulu.


Kütuse arve koopia (kinnitatud allkirjaga ettevõtte esindusõigusliku isiku poolt, peab olema kuupäevaliselt projekti


Maksekorralduse koopia või konto väljavõte, millel on näha arvete tasumine ((kinnitatud allkirjaga ettevõtte esindusõigusliku isiku poolt, peab olema kuupäevaliselt projekti perioodis).


Sõidupäeviku või teekonnalehe koopia (sisaldades: sõidueesmärki, marsruuti, kuupäevi, auto reg.nr, spidomeetri näite) vt näidet Lisast 2
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