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SISSEJUHATUS

Abimaterjal on mõeldud neile, kellele on eraldatud Euroopa Sotsiaalfondi rahalisi vahendeid inimressursi arendamise rakenduskava prioriteetsete suundade „Pikk ja kvaliteetne tööelu“ ning „Elukestev õpe“ elluviimiseks, mille kavandatavad tegevused toetavad „Riiklikku struktuurivahendite kasutamise strateegiat 2007 – 2013“
.  Selleks, et programmi rakendamine kulgeks sujuvalt, soovitame kõigil programmide rakendajatel abimaterjaliga põhjalikult tutvuda.

Abimaterjal selgitab:

•
programmi rakendaja kohustusi toetuse saamisel;

•
väljamakse taotluste esitamist ja väljamaksmist;

•
teavitamisnõuete täitmist;

•
aruandluskohustuse (sh programmi seirearuande) täitmist; 

•
paikvaatluste rolli.

Euroopa Sotsiaalfondist rahastatava Inimressursi arendamise rakenduskava prioriteetse suuna „Pikk ja kvaliteetne tööelu“ rakendamise eest vastutab rakendusasutusena (RA) sotsiaalministeerium ning prioriteetse suuna „Elukestev õpe“ rakendamise eest haridus- ja teadusministeerium
. Programmide väljamakse taotlusi ja lõpparuandeid menetleb, paikvaatlusi teostab ning tagasinõude otsused teeb Vabariigi Valitsuse poolt rakendusüksuseks (RÜ) nimetatud Elukestva Õppe Arendamise Sihtasutus Innove (SA Innove)
.

Igale programmile määratakse RÜ-s vastutav koordinaator. Olenevalt programmi suurusest ja alamtegevuste arvust määratakse vajadusel lisaks alamtegevuste koordinaatorid. Vastutav koordinaator ja alamtegevuste koordinaatorid on programmi kontaktisiku(te)ks ning aruandluse (sh finantsaruandluse) jälgija(te)ks. Koordinaatorite kontaktandmed on leitavad SA Innove koduleheküljel.

Üldised kontaktandmed:

Lõõtsa 4

11415 Tallinn

Telefon: 699 8060 või 699 8080

Faks: 699 8081

Kodulehekülg: http://www.innove.ee

1. TEAVITAMINE

1.1 Euroopa Liidu ja Eesti riigi toetuse äramärkimine

Peatükk käsitleb Euroopa Liidu (EL) struktuuritoetuse kasutamisega seotud teavitamisnõudeid.

Programmi rakendaja kohustub oma sihtgruppidele ja avalikkusele teada andma, et programmi rahastatakse struktuuritoetustest (Euroopa Liidu rahaline abi, mida kaasfinantseerib Eesti riik). Toetuse kasutamisest teavitamine toimub rahastatud objektide tähistamise ja Euroopa Liidu osalusele viitamise teel ning seda tuleb kogu programmi rakendamise perioodi vältel teha nii programmi puudutavates sõnavõttudes (esinemised televisioonis, raadios, seminaridel jne) ja tekstides (pressiteated, artiklid) kui programmi sisutegevustes (info- ja õppematerjalide trükkimine jne). Kui programmi raames viiakse läbi näiteks koolitusi, tuleb ka koolitatavaid (nii suuliselt kui nõuetekohase infosildi abil, vt pt 1.2) teavitada vastava struktuurifondi toetusest.

1.2 Euroopa Sotsiaalfondi kaksiklogo kasutamine

Struktuuritoetuse kasutamisest teavitamiseks on Eestis kasutusele võetud struktuuritoetuse kaksiklogo, mis koosneb purjekujulisest Eesti lipu kujutisest, mille all on tekst „Eesti tuleviku heaks” ja Euroopa Liidu lipust, mille all on tekst „Euroopa Liit” ja vastava struktuurifondi nimi. 

Prioriteetsete suundade „Elukestev õpe“ ja „Pikk ja kvaliteetne tööelu“ tegevusi rahastab Euroopa Sotsiaalfond (ESF). Teavitamaks avalikkust Euroopa Sotsiaalfondi rahastusest, tuleb kasutada alljärgnevat logo (ESF-kaksiklogo):
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Logo tuleb paigutada nähtavale kohale kõikidele ESF-ist rahastatud ja struktuuritoetust tutvustavatele programmidele ja objektidele, sealhulgas:

· ehitised;
· masinad;
· väiksemad (kontoritehnika, mööbliesemed, väiksemad töövahendid jm) ja suuremad (sõidukid, seadmed) objektid – logoga tähistamine ei ole vajalik, kui objektid paiknevad alaliselt ruumis, millesse on paigutatud nõuetekohane infosilt. See ei kehti sülearvutite ja mobiiltelefonide kohta, mis on teisaldatavad, ning mis tuleb sellest tulenevalt logoga tähistada;
· info- ja reklaammaterjalid;
· trükised;
· digitaalsed infokandjad (CD-d, DVD-d, kodulehed) ja materjalid, mille puhul logo paigutatakse pakendile või tootele ning selle esilehele, -kaadrile, -pildile;
· televisioonisaated tehniliselt võimalikul ja sobival viisil;
· trükimeedia või digitaalse meedia väljaannete kuulutused;
· dokumendid, tunnistused ja sertifikaadid, mis jaotatakse rahastatud programmi käigus või tulemusel;
· meened;
· üritused - näiteks konverentside, seminaride, koolituste ja infopäevade puhul tähistatakse nende läbiviimise koht struktuuritoetuse logoga (kasutades nõuetekohast infosilti) ürituse toimumise perioodiks. Üritustel on vajalik osalejate registreerimine ning kõikidelt osalejatelt allkirjade kogumine registreerimislehele. Registreerimislehel ja päevakaval peab samuti olema ESF-kaksiklogo - vastasel juhul ei käsitleta üritusega seotud kulusid ESF mõistes abikõlblike kuludena.
ESF-kaksiklogo paigutatakse struktuuritoetuse abil rahastatud või valminud objektile kas selle tootmisel või kohe pärast selle soetamist või valmimist. Kui tootmise käigus ei ole objektile logo paigutatud, tuleb objekt tähistada kleebisega. Programmi rakendajale eraldab tasuta kuni 500 logokleebist RÜ – selleks tuleb pöörduda vastutava koordinaatori poole. Kui logokleebiseid peaks vaja minema rohkem, võib nende trükkimise planeerida programmi eelarvesse – see kulu on abikõlblik.

Struktuuritoetusest renditud, ostetud, ehitatud, renoveeritud ja sisustatud hooned ja ruumid tuleb tähistada nõuetekohase struktuuritoetuse logo kandva infosildiga. Infosilt tuleb paigutada ka nendesse kohtadesse, kus toimuvad struktuurivahenditest rahastatavad tegevused (näiteks struktuurivahenditest töötasu saava inimese tööruumi).

Struktuuritoetuse logo ei tohi kasutada objektil, millel puudub seos struktuuritoetusega või selle andmise või kasutamise tutvustamisega.

Vältimaks eksimist logo kasutamise reeglite vastu, palume kasutada kujundusfaile, mis on kättesaadavad siit, (märksõna „Euroopa Sotsiaalfondi logo”). Kindlasti ei tohi logo kasutada tumedal või kirjul taustal ilma valge turvaalata, mis peab olema nii suur, et see on mõõdetav sõna „Euroopa” pikkusega, samuti pole lubatud logo elemente (lippu ja purje) ümber tõsta ega nende proportsioone või omavahelist paiknemist muuta. 
Juhul, kui objekti eripärast tulenevalt ei ole võimalik objekti tähistada ESF-kaksiklogoga, tuleb tekstiliselt viidata nii vastavale fondile kui Euroopa Liidule – seda näiteks raadiosaadete puhul. Sama kehtib ka avalikkusele suunatud ajaleheartiklite ja pressiteadete kohta.

Kui objektile miinimummõõtmetega (horisontaalne: 25x10mm, vertikaalne: 11x24mm) logo ei mahu, tuleb sellele paigutada ainult Euroopa Liidu lipu kujutis koos tekstiga „Euroopa Liit” (logo kujundusfailid on kättesaadavad siit, märksõna „Euroopa Liidu lipulogo”):
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Paigutatud tähistus peab säilima loetava ja korrektsena vähemalt viis aastat alates programmi abikõlblikkuse perioodi lõppkuupäevast. Kui tähistus saab kahjustada enne tähistuse kohustuse tähtaja möödumist, vahetab programmi rakendaja selle välja.

Programmi rakendaja peab olema võimeline tõestama objekti või ürituse tähistamist viis aastat alates programmi lõppemisest. Info- ja reklaammaterjalide, kuulutuste, meenete ja teiste sarnaste objektide tähistamise tõestamiseks peab programmi rakendaja jätma alles ühe originaal-näidiseksemplari. Tegevuste puhul peab programmi rakendaja säilitama fotod või muu tõendusmaterjali teavituse toimumisest.

1.3 Teiste logode kasutamine

Euroopa Sotsiaalfondist  kaasrahastatud programmidel soovitame lisaks kaksiklogole kasutada ka Eestis välja töötatud Euroopa Sotsiaalfondi logo (kujundusfailid on kättesaadavad siit). ESF-i logo sümboliseerib panustamist inimestesse ja aitab visuaalselt edasi anda Euroopa Sotsiaalfondist toetatavate tegevuste sisu ja eesmärke:
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Ainult ESF-i logo kasutamine ei asenda ESF-kaksiklogo.

Sotsiaalministeerium on ESF-ist toetust saavate projektide/programmide rakendajatele teavitusnõuete lihtsamaks täitmiseks loonud teavitusnõuetele vastavad infosildi, ajalehekuulutuse jms kujundusmallid, mis on leitavad siit. Nende kasutamine ei ole kohustuslik, vaid soovitav.

SA Innove logo kasutamise soovi korral palume kontakteeruda SA Innove esindajaga: 

Mari Annus 

mari.annus@innove.ee

6 998 078

1.4 Täiendav teave

· Vabariigi valitsuse 30. augusti 2007. a määrus nr 211 “Struktuuritoetuse andmisest ja kasutamisest teavitamise, selle avalikustamise ning toetusest rahastatud objektide tähistamise ja Euroopa Liidu osalusele viitamise tingimused ja kord“ ja selle lisa, milles on toodud näited struktuuritoetuse logo kasutamise kohta.

· Rahandusministeeriumi poolt koostatud „Struktuuritoetusele viitamise juhend”.
2. TOETUSE VÄLJAMAKSMINE

2.1 Sissejuhatus 

Käesolevas peatükis kirjeldatakse programmi rakendajale eraldatud toetuse väljamaksmise protseduure ja tingimusi.

RÜ ja programmi rakendaja lähtuvad kehtivatest struktuuritoetuste rakendamist reguleerivatest õigusaktidest ja programmides kinnitatud tingimustest, programmiga seotud halduslepingutest ning rahandusministeeriumis, haridus- ja teadusministeeriumis ning sotsiaalministeeriumis ettevalmistatud juhendmaterjalidest. Peatüki eesmärk on anda programmi rakendajale lisainformatsiooni väljamakse taotluse täitmiseks ning täpsustada sätestatud nõudeid.

2.2 Toetuse väljamaksmise alus

Väljamaksete tegemise aluseks on programmi sisutegevused, eelarve, tegevus- ja ajakava
  ning väljamakse taotlus koos kuludokumentide loetelu ja kinnitatud lisadega või ettemakse taotlus.

Programmi sisutegevuste alusel hindab RÜ, kas konkreetne kulu on asjakohane.

Vastavalt rahandusministri 01. märtsi 2007. a määrusele nr 15 „Perioodi 2007–2013 struktuuritoetuse väljamaksmise tingimused ja kord” tehakse väljamaksed reeglina proportsionaalselt omafinantseeringuga. Kui programmis sätestatud toetuse määra ja toetussummat kumulatiivselt ei ületata, võib omafinantseering moodustada väljamaksetes abikõlblikest kogukuludest suurema või väiksema osa. Programmi elluviija peab tagama, et programmi lõpuks välja makstud toetuse kogusumma ja proportsioon ei ületa ettenähtud toetuse kogusummat ja proportsiooni. 

Väljamakseid tehakse programmi rakendaja poolt RÜ-le esitatud väljamakse taotluse perioodi jooksul tasutud või osaliselt tasutud kuludokumentide alusel. Riigiasutustele on võimalik teha väljamakseid ka ettemakse taotluse alusel.

Esitatud kulud peavad vastama järgmistele abikõlblikkuse nõuetele:

· tõendatud raamatupidamise dokumentidega;
· tasutud (v.a väljamakse osaliselt tasutud kuludokumentide alusel või ettemakse taotlemine);
· mõistlikud - vajadusel peab olema järgitud kolme pakkumise nõuet (vt. p. 2.7.5.) ja riigihangete reegleid;
· kooskõlas programmi tegevuste ja eelarvega;
· tekkinud programmi abikõlblikul perioodil ja sellele järgneva 90 kalendripäeva jooksul; 
· vajalikud programmi elluviimiseks;
· vastavuses kõigi asjakohaste õigusaktide, juhendmaterjalide ja programmis sätestatud tingimustega.
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Väljamakseid tehakse programmi rakendaja või partneri
  poolt tasutud kuludokumentide alusel. 

Väljamakse taotlusi võib vastavalt programmis sätestatud korrale esitada programmi kohta tervikuna või tegevuste
 kaupa. 

Programmi rakendaja peab nõuetekohaseid väljamakse taotlusi RÜ-le esitama vastavalt rakendaja poolt esitatud väljamaksete prognoosile. Väljamakse taotlusi võib esitada mitte sagedamini kui kord kuus ja mitte harvemini kui üks kord kolme kuu tagant.
 Programmi viimane väljamakse taotlus tuleb esitada koos programmi lõpparuandega. Viimane väljamakse tehakse pärast lõpparuande kinnitamist RA või RÜ poolt (vastavalt programmi tingimustes sätestatule).
Viimane väljamakse peab moodustama vähemalt 5% programmile antava toetuse kogusummast, kui nii on sätestatud programmi tingimustes.

Kui väljamaksete prognoosis toodud väljamakse taotluse esitamise tähtaega ei ole mõjuvatel põhjustel võimalik  järgida, tuleb sellest RÜ koordinaatorit eelnevalt teavitada.

Kui väljamakse taotlus erineb enam kui ¼ võrra esitatud prognoosist, võib RÜ programmi rakendajalt nõuda järele jäänud eelarveaasta kohta korrigeeritud prognoosi. Vajadusel võib RÜ esitada RA-le ettepaneku aasta tegevuskava ja eelarve muutmiseks.

2.3 Väljamakse taotluse edastamine ja väljamakse taotluse mitteaktsepteerimine

Toetuse väljamaksmiseks esitab programmi rakendaja RÜ-le väljamakse taotluse vormil, mis on kättesaadav SA Innove kodulehelt:

· RÜ kontrollib väljamakse taotluse andmete korrektsust ja selles kajastatud kulude põhjendatust ning abikõlblikkust 20 tööpäeva jooksul väljamakse taotluse laekumisest ning seejärel edastab selle makseasutusele (puuduste ilmnemisel võtab koordinaator programmi rakendajaga ühendust ning määrab puuduste kõrvaldamise tähtaja, mille võrra pikeneb ka väljamakse taotluse menetlemise aeg).

· Makseasutus (rahandusministeeriumi Euroopa Liidu maksete osakond) teostab oma kontrolliprotseduurid ja kui puudusi ei tuvastata, kantakse toetus programmi rakendaja arveldusarvele 5 tööpäeva jooksul. Puuduste ilmnemisel võtab RÜ väljamakse taotluse uuesti menetlusse ja toetuse saaja peab puudused kõrvaldama.
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Joonis 1: toetuse väljamaksmise protsess.
Väljamakse taotlust ei aktsepteerita või ei edastata makseasutusele toetuse väljamaksmiseks, kui:

· programmi rakendaja ei ole kõrvaldanud väljamaksetaotlusest puudusi; 
· programmi rakendaja ei ole kõrvaldanud järelevalve käigus avastatud puudusi või on jätnud ettekirjutuse täitmata; 
· programmi rakendaja poolt esitatud väljamakse taotluse vorm ei vasta RÜ kinnitatud vormile;
· programm ei ole täitnud endale võetud kohustusi, näiteks ei ole esitanud tähtajaks seirearuannet; 
· osaliselt tasutud kuludokumentide alusel või ettemakse taotluse alusel tehtud väljamakse kohta ei ole väljamaksete määruses kehtestatud korrale  esitatud teatist kulude muutumisest abikõlblikuks või ettemakse aruannet;
· programmi eelarve kulurida on ületatud või vastav kulurida programmil puudub.
2.4 Väljamaksed tasutud kuludokumentide alusel

Struktuuritoetus makstakse programmi rakendajale välja refinantseerimise põhimõttel – programmi rakendaja tasub eelnevalt kuludokumendid ja alles seejärel esitab vormikohase väljamakse taotluse RÜ-le (erisuseks on väljamakse osaliselt tasutud kuludokumentide alusel ja ettemakse taotlus), kes hüvitab abikõlblikud kulud programmi rakendajale vastavalt programmi tingimustes sätestatule. Programmi partneritele hüvitab kulud programmi rakendaja.

Väljamaksete tegemise aluseks on RÜ-le esitatav väljamakse taotlus nii paberkandjal kui elektrooniliselt koos nõutud lisadega. Esimesele väljamakse taotlusele tuleb lisada kõik konkreetse väljamakse taotluse aluseks olevate kuludokumentide ja tasumist tõendavate dokumentide nõuetekohased koopiad ning täiendavad kulude abikõlblikust tõendavate dokumentide koopiad. Järgmistele väljamakse taotlustele lisab programmi rakendaja vajalike dokumentide koopiad RÜ nõudmisel. 

Väljamakse taotluse ja kuludokumentide loetelu vormile tuleb märkida järgmised rekvisiidid:

· väljamakse taotluse järjekorranumber;

· esitamise kuupäev;

· väljamakse taotluse liik (kas tasutud kuludokumentide alusel, osaliselt tasutud kuludokumentide alusel või lõppväljamakse taotlus);

· väljamakse periood (perioodi arvestada kassapõhiselt ehk tasumise järgi);

· programmi rakendaja nimi;

· programmi nimi ja kood
 struktuuritoetuse registris;

· programmi tegevuse nimi ja kood struktuuritoetuse registris
;

· programmi rakendaja allkirjaõigusliku isiku nimi ja allkiri
;

· väljamakse taotluse koostaja nimi ja kontaktandmed;

· raamatupidamise eest vastutava isiku allkiri;

· tehingupartneri kood (leiab aadressilt Rahandusministeerium, valida Üldeeskirja kontoplaan (Excel) seisuga 29.02.2008. Alati valida viimati muudetud versioon);

· tegevusala kood (leiab aadressilt Rahandusministeerium, valida Üldeeskirja kontoplaan (Excel) seisuga 29.02.2008. Alati valida viimati muudetud versioon);

· programmi rakendaja arvelduskonto (toetuskonto) number;

· kõik muud vajalikku infot kajastavad lahtrid.

RÜ-le esitatavad dokumentide koopiad peavad olema toetuse saaja juures säilitatavate originaalidega identsed.
Rakendaja raamatupidamises olevatele kuludokumentidele tuleb märkida järgmised andmed:

· allkirjaõigusliku isiku allkiri
  (programmi rakendaja või programmi partner on kirjalikult kinnitanud tööde teostaja või hankija esitatud arved, aktid ja aruanded);

· raamatupidamise eest vastutava isiku allkiri, kui  programmi rakendajale kohaldub riigi raamatupidamise üldeeskiri või seda nõuab organisatsiooni raamatupidamise sise-eeskiri;

· raamatupidamiskirjendi number (algdokumendil olev kirjendi number peab olema sama, millega antud dokument raamatupidamise programmi sisestati);

· programmi või programmi tegevuse kood
 struktuuritoetuse registris ja vajadusel asutusesiseselt määratud kood kulude eristamiseks raamatupidamises.

· vajadusel täiendav lühiinformatsioon programmi kuludesse arvestatud summade ja nende arvestusmeetodi kohta;

Kui kuludokumentide esitaja ei soovi lisada nimetatud andmeid algdokumendi esiküljele, soovitame vastavad andmed selgelt välja kirjutada kuludokumendi originaali tagaküljel ning alles seejärel teha originaalist (nii esi- kui tagaküljest) RÜ-le esitatav koopia.

Vajadusel võib RÜ nõuda  programmi rakendajalt programmi kulude väljavõtet asutuse raamatupidamisprogrammist, et näha, kas programmi kulud on eristatud. Väljavõttes peavad sisalduma vähemalt sellised väljad nagu kirjendi number (sama, mis on algdokumendil), kulukontod ja abikõlblikud summad ning kuupäevad).

Kindlasti tuleb programmi kulude väljavõte esitada koos esimese ning viimase väljamakse taotlusega. Vajadusel võib RÜ küsida programmi kulude väljavõtet ka sagedamini. Kui mõni programmi kulu osutub mitteabikõlblikuks ning programmi rakendaja ei saa antud kulu programmist välja arvata, tuleb luua eraldi konto või objekt mitteabikõlblike kulude jaoks, kuna abikõlblikke ja mitteabikõlblikke kulusid peab programmis olema võimalik eristada.

Tasumist tõendav dokument on panga väljavõte, maksekorraldus, kassa väljamineku order või e-riigikassa infosüsteemi konto väljavõtte koopia. Palgakulude tasumisel ühe koondsummana terve asutuse lõikes käsitletakse tasumist tõendava dokumendina väljavõtet programmi rakendaja raamatupidamisest. Kui programmi rakendaja eristab programmi kulude tasumist muude asutuse kulude tasumisest  ja on esitanud tasumise väljavõtte (ehk raamatupidamiskonto “pank”/ ”kassa” väljavõte), ei pea töötasude ja maksude osas maksekorraldusi esitama. 

Tasumist tõendavad dokumendid peavad kandma panga arhiveerimistunnust või Riigikassa makse puhul staatust „arvestatud“ või „teostatud“.

Massmaksekorralduste puhul (palgakulude/maksude tasumisel ühe koondsummana asutuse lõikes) märkida programmiga seotud töötasude ja maksude summa maksedokumendile.

2.5 Väljamaksed osaliselt tasutud kuludokumentide alusel 

Rahandusministri 01. märtsi 2007. a määruse nr 15 „Perioodi 2007-2013 struktuuritoetuse väljamaksmise tingimused ja kord” § 2 lg 5 kohaselt käsitletakse väljamaksena osaliselt tasutud kuludokumentide alusel toetuse väljamakset programmi rakendajale pärast kohustuse tekkimist ja omafinantseeringu tasumist.

Alates 01.01.2009 võib väljamakse osaliselt tasutud kuludokumentide alusel teha järgnevatele toetuse saaja liikidele:

· alustavatele ettevõtetele,

· teadus- ja arendusprojekte elluviivatele ettevõtetele,
· kohalikele omavalitsustele,
· tehnoloogia arenduskeskustele,
· mittetulundusühingutele,
· sihtasutustele,

· avalik-õiguslikele juriidilistele isikutele

tingimusel, et programmis on sätestatud võimalus teha väljamaksed osaliselt tasutud kuludokumentide alusel.

Programmi rakendaja peab enne väljamakse taotluse esitamist RÜ-le olema tasunud väljamaksetaotluse abikõlblikust kogusummast omafinantseeringu osa ja seejärel taotlema ülejäänud arvete summast toetuse osa. Toetuse saajal tuleb koos väljamakse taotlusega esitada nõutud kuludokumendid koos omafinantseeringu tasumist tõendavate dokumentidega. 
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Joonis 2: osaliselt tasutud kuludokumentide alusel toetuse väljamaksmise protsess.
Osaliselt tasutud kuludokumentide alusel tehtud makset peab kasutama vaid abikõlblike kulude katmiseks. Kui programmi rakendaja ei esita RÜ-le tasumist tõendavaid dokumente ettenähtud ajal, võib RÜ või RA nõuda  programmi rakendajalt osaliselt tasutud kuludokumentide alusel tehtud maksed tagasi.
Enne järgmise väljamakse taotluse esitamist peab programmi rakendaja tõendama, et eelmine osaliselt tasutud kuludokumentide alusel makstud summa on abikõlblike kulude katmiseks ära kasutatud (st kulud on muutunud abikõlblikuks), vastasel juhul võib RÜ või makseasutus edaspidi keelduda maksete tegemisest osaliselt tasutud kuludokumentide alusel.

2.6 Väljamaksed ettemakse taotluse alusel riigiasutustele

Rahandusministri 01. märtsi 2007. a määruse nr 15 Perioodi 2007-2013 struktuuritoetuse väljamaksmise tingimused ja kord §2 kohaselt on ettemakse toetuse väljamakse  programmi rakendajale enne kohustuse tekkimist. 

Ettemakseid teostatakse ainult riigiasutusest toetuse saajale. 

Ettemakse taotlemiseks esitatakse RÜ-le ettemakse taotlus RÜ poolt kehtestatud vormil. Taotletav ettemakse summa ei tohi üldjuhul ületada toetuse saaja kolme kuu rahavajaduse summat vastavalt väljamaksete prognoosile. Peale abikõlblike kulude tasumist esitab rakendaja RÜ-le ettemakse aruande, millele on lisatud nõutud kuludokumendid, tasumist tõendavad dokumendid ja muud RÜ poolt nõutavad dokumendid.  Ettemakse aruanded tuleb esitada sagedusega vähemalt kord kvartalis. Kvartali arvestamist alustatakse ettemakse taotluses toodud perioodi alguskuupäevast.

Ettemakset peab kasutama vaid abikõlblike kulude katmiseks. 

Joonis 3: ettemakse väljamaksmise protsess
2.7 Ettemakse riigiabi programmidele

Ettemakse teostatakse vajadusel RIIGIABI puhul  programmi rakendajale pangagarantii või samaväärse toimega avaliku sektori finantsvahendi olemasolul ja EL nõukogu määruse 1083/2006 artikli 78 punktis 2 sätestatud tingimustel. 

2.8 Sildfinantseerimise taotlemine

Sildfinantseerimise skeemi eesmärk on võimaldada eelkõige riigiasutustel kui  programmi rakendajatel teha enne toetuse laekumist EL toetusest ja välisabist kaasfinantseeritavate projektide kulutusi sildfinantseerimise arvelt.

Struktuuritoetusest rahastatavaid kulutusi on enne toetuse laekumist võimalik katta sildfinantseeringu abil. See võib olla vajalik, kui toetus makstakse välja alles pärast projekti kulude tasumist programmi rakendaja poolt. Sildifinantseeringuna pakuvad erinevad finantsinstitutsioonid oma finantstooteid. Riigiasutused võivad sildfinantseeringut taotleda riigieelarvest. Riigieelarve seaduse § 361 käsitleb välisabi sildfinantseerimist riigiasutustele. Vabariigi Valitsuse korralduse välisabi sildfinantseerimiseks valmistab ette rahandusministeerium riigiasutuste põhjendatud taotluste ning taotlusi toetavate dokumentide alusel. Vabariigi Valitsuse nimetatud korraldusega sätestatakse muuhulgas piirmäärad, sildfinantseerimise vahendite tagastamise eest vastutav riigiasutus või muu isik, tagastamise tähtajad, samuti tingimused tähtaegselt tagastamata jäänud vahendite kinnipidamiseks  vastutava riigiasutuse eelarvelistest vahenditest.

Pärast Vabariigi Valitsuse korralduse jõustumist kannab riigikassa osakond sildfinantseerimise vahendid programmi rakendaja e-riigikassa kontole. Programmi rakendaja teeb seejärel programmi teostamiseks vajalikud kulutused ning esitab neid tõendavad dokumendid toetuse väljamaksjale. Viimane kontrollib saadud dokumentatsiooni vastavalt välisabi andmise reeglistikule ning algatab makse EL vahenditest sildfinantseerimise tagastamiseks programmi rakendaja e-riigikassa kontole. Kohe pärast nimetatud vahendite laekumist peab programmi rakendaja saadud sildfinantseerimise vahendid riigikassale tagastama.

Selline skeem aitab vältida olukorda, kus riigiasutusel programmi rakendajana puuduvad vahendid maksete teostamiseks ning tulenevalt projekti kulude iseloomust ei saa kasutada ettemaksete võimalust. Samuti võimaldab see ära hoida üheaastase eelarvestamise põhimõttest tingitud kulude taastamise probleemi.

2.9 Toetuse tagasinõudmise alused

Eraldatud toetuse mittesihtotstarbelisel kasutamisel (sh kui ilmneb, et toetust on kasutatud mitteabikõlblike kulude hüvitamiseks) on RÜ-l õigus nõuda saadud toetuse täielikku või osalist tagastamist.

RÜ võib toetuse tagasi nõuda, kui:

· ilmneb asjaolu, mille korral programmi ei oleks kinnitatud;

· toetust ei ole kasutatud ettenähtud tingimustel;

· toetust on kasutatud mitteabikõlblike kulude hüvitamiseks;

· programmi rakendaja suhtes on algatatud likvideerimis- või pankrotimenetlus;

· ilmneb, et programmi eesmärkide saavutamine ei ole võimalik või programmi elluviimise tähtaegu ei ole järgitud;

· perioodi 2007-2013 struktuuritoetuse seaduse paragrahvi 31 lõike 2 punktis 5 sätestatud ettekirjutus on jäetud tähtajaks täitmata; 

· programmi rakendaja ei ole täitnud talle perioodi 2007-2013 struktuuritoetuse seadusega, selle alusel antud õigusaktidega või halduslepinguga pandud kohustusi.

Kui toetuse mittesihtotstarbelise kasutamise on põhjustanud programmi partner, nõutakse toetus tagasi programmi rakendajalt.

2.10 Toetuse vabatahtlik tagastus

Teatud tingimustel, kui toetuse saaja avastab, et toetust on makstud mitteabikõlblike kulude katteks, on võimalik toetust vabatahtlikult tagastada. 
Toetust saab vabatahtlikult tagastada ainult siis, kui täidetud on kõik järgnevad tingimused:

· toetuse saaja ise avastas vea ja teavitab sellest esimesel võimalusel RÜ-d;

· tegemist on toetuse saaja tahtmatusega; 

· antud kulu oli mitteabikõlblik juba maksmise hetkel; 

· toetuse saaja on valmis selle 10 kalendripäeva jooksul tagastama;

· programmi viimane väljamakse on veel tegemata ning tagastatavat toetust on võimalik veel uute abikõlblike kuludega asendada ja uuesti programmi raames välja maksta. 

Sellisel juhul tuleb tagasi maksta ainult toetus, intressi ja viivist ei nõuta ning programmi eelarve ei vähene. Rakendusüksus otsustab iga konkreetsel juhul, kas on võimalik toetust vabatahtlikult tagastada või on tegemist rikkumisega.

2.11 Väljamakse taotluse komplekteerimine ja toetuse väljamakse aluseks olevate dokumentide vormistamine

Väljamakse taotluse komplekteerimise järjekord: 

1) Täidetud väljamakse taotluse vorm, kuludokumentide loetelu ja eelarve täitmise vorm; 

2) Kuludokumentide loetelu iga rea tõendavad dokumendid
: 

a. raamatupidamise algdokumendi koopia, millele on lisatud nõutud andmed; 

b. nimetatud kulu tasumist tõendav dokument (maksekorraldus või muu samaväärne dokument) 

c. täiendavad/tõendavad dokumendid (näiteks tööajatabel, osalejate nimekiri, leping jne)

1) Perioodi 2007-2013 struktuuritoetuse seaduse §22 kohaselt on toetuse saaja
  kohustatud tagama toetuse väljamaksmise aluseks olevate dokumentide nõuetele vastavuse ning kulude abikõlblikkuse.
2) Programmi rakendaja esitab väljamakse taotlusi RÜ-le vastavalt kinnitatud prognoosile. 
3) Viimane väljamakse taotlus esitatakse hiljemalt koos lõpparuandega. Viimane väljamakse tehakse pärast lõpparuande kinnitamist RA poolt .
4) Väljamakse tegemiseks esitab programmi rakendaja koos esimese ja viimase väljamakse taotlusega RÜ-le kõik konkreetse väljamakse taotluse aluseks olevate kuludokumentide ja tasumist tõendavate dokumentide koopiad. RÜ nõudmisel lisab programmi rakendaja järgneva(te)le väljamakse taotlus(t)ele RÜ poolt nõutavate kuludokumentide ja tasumist tõendavate dokumentide koopiad.
5) Kuludokumentidele peab olema märgitud lisaks ka järgmine informatsioon:
· allkirjaõigusliku isiku allkiri
  (programmi rakendaja või programmi partner on kirjalikult kinnitanud tööde teostaja või hankija esitatud arved, aktid ja aruanded);
· raamatupidamise eest vastutava isiku allkiri, kui  programmi rakendajale kohaldub riigi raamatupidamise üldeeskiri või seda nõuab organisatsiooni raamatupidamise sise-eeskiri;
· raamatupidamiskirjendi number (algdokumendil olev kirjendi number peab olema sama, millega antud dokument raamatupidamise programmi sisestati);
· programmi või programmi tegevuse kood
 struktuuritoetuse registris ja vajadusel asutusesiseselt määratud kood kulude eristamiseks raamatupidamises;

· vajadusel täiendav lühiinformatsioon programmi kuludesse arvestatud summade ja nende arvestusmeetodi kohta.
Tasumist tõendav dokument on maksekorralduse koopia või väljatrükk, millel on panga arhiveerimistunnus. Läbi Riigikassa teostatud maksekorraldusel peab olema märgitud staatuseks kas “arvestatud” või “teostatud”.
Kui ei soovita lisada maksekorraldusi töötasu ja maksude tasumise kohta, siis peab programmi rakendaja eristama oma raamatupidamises ka programmi kulude tasumise poolt ning sel juhul peab programmi rakendaja esitama raamatupidamise konto “pank”/ ”kassa” väljavõtte programmi kulude tasumise kohta. Programmi rakendaja peab kohapeal säilitama panga väljavõtteid.

Massmaksekorralduste puhul (palgakulude/maksude tasumisel ühe koondsummana asutuse lõikes) märkida programmiga seotud töötasude ja maksude summa maksedokumendile.

2.11.1 Kulud töötasudeks (sh. maksud)

Kuludokumentidena käsitletakse lepinguid, palgaarvestuse registreid, tööaja arvestuse tabeleid, teenistusse võtmise ja puhkusetasude arvestamise käskkirju, korraldusi või puhkusegraafikuid jm programmiga seotud tööjõukulusid kajastavaid dokumente. 

Tõendavate dokumentidena tuleb töölepingu alusel töötamisel lisada juurde lepingute (käskkirjade) koopiad ja tööajatabelid (osalise tööajaga programmis töötamise korral v.a. võlaõiguslikud lepingud). Kui programmi personal oli ka programmile eelneval perioodil organisatsiooni palgal, tuleb täiendavate tööülesannete lisandumise tõendamiseks (töötamine programmi heaks) lisada koopia ametijuhendist. Vajadusel peab olema tõendatav varem organisatsioonis töötanud isiku varasemate tööülesannete lõppemine või üleandmine teisele töötajale. Tööajatabelis tuleb ära näidata nii programmile kui ka programmivälistele tegevustele kulutatud aeg. Kui programmiga hõivatus on 100% (kogu tööajast organisatsioonis) või osalise tööaja puhul, kui see on ainuke tööalane suhe organisatsioonis, tööajatabelit pidama ei pea. Tööajatabeli täidab ja allkirjastab isik, kelle tööaega see kajastab ning andmed kinnitab programmi rakendamise eest vastutav isik vastavalt volitusnormidele (nt programmijuht või otsene ülemus, programmi läbi viiva organisatsiooni juht vm kellele on selleks antud volitused). Tööajatabelis tuleb üksikasjalikult kirjeldada programmiga seotud tööülesanded, muu töö (nt põhitöö) osas töökirjeldust lisama ei pea. Tööajatabelis kajastatud töötundide arv peab vastama töötaja töökoormusele organisatsioonis ning olema vastavuses töö- ja puhkeaja seadusega.

Töövõtu- ja käsunduslepingute puhul tuleb lisada koopiad lepingutest ning tööde üleandmise-vastuvõtmise aktidest, milles on üksikasjalik tööde(mõõdetav) kirjeldus või detailne tegevusaruanne.

Koopiad töölepingutest ning ametijuhenditest tuleb esitada vaid esimesel korral. Kui töölepingutes tehakse muudatusi, tuleb RÜ nõudmisel esitada koopia pärast muudatuste jõustumist.

2.11.2 Lähetuskulud

Kuludokument on lähetuse (sisu-) kuluaruanne, mis sisaldab lähetatu nime, lähetuse tulemust, kestust, lähetusse saatmise korralduse/käskkirja numbrit ja kululiikide kaupa tehtud kulutusi kokku (sõidukulud, päevarahad, majutus) ning lähetatu ja lähetaja allkirju. Arvestust tuleb pidada kõikide lähetatute lõikes eraldi. Lähetus peab olema programmi sisutegevuste elluviimisega otseselt seotud. Väljamakse taotlusse tuleb lisada lähetusega seotud kulud alles pärast lähetuse toimumist. Kõik ühe lähetusega seotud kulud tuleb esitada ühes VMT-s.

Kui lähetusse sõiduks kasutatakse isiklikku sõiduautot, tuleb sõidukulude hüvitamiseks täita sõidupäevikut.
Töölähetusega seotud isikliku sõiduautoga tehtud sõidukulud hüvitatakse sõidul lähetuskohta ja tagasi lähetatu poolt esitatud kulu tõendava dokumendi alusel. Määrus kuludokumentide alusel lähetuskulude hüvitamisele piirmäära ei sätesta, kuid kütusekulu peab olema vastavuses lähetuse jooksul läbitud teekonnaga, võttes arvesse konkreetse sõiduauto iseärasusi ja teekonda.

Teeloleku ja lähetuskohas viibimise aja eest makstakse lähetuse päevaraha tingimusel, et lähetuskoht asub vähemalt 50 kilomeetri kaugusel selle asula piirist, kus paikneb töökoht. Riigisiseste lähetuste korral võib maksuvabalt maksta päevaraha 80 krooni päeva eest ning välislähetuste korral 500 krooni päeva eest.
Vaata ka:

· Teenistuslähetuse kulude hüvitamise ja päevaraha maksmise tingimused, ulatus ja kord 

· Töölähetuse kulude hüvitiste ja päevaraha määrad ning nende maksmise tingimused ja kord
Päevaraha saab maksta lähetatud isikule (kes töötab organisatsioonis töölepingu alusel, on juhtimis- või kontrollorgani liige või on teenistusse võetud ametisse nimetamise teel) vastavalt kehtestatud määradele ning ainult programmiga otseselt seotud lähetuste puhul. 

Töövõtu- ja käsunduslepingute puhul päevaraha maksta ei saa. 

Tõendavate dokumentidena tuleb lisada toimunud ürituse päevakava, protokoll, või muu ürituse toimumist tõendav dokument (näiteks osalejate nimekiri). 

2.11.3 Transpordikulud programmi administreerimisega  seotud isikule

Transpordiliigi valimisel tuleb järgida kulude mõistlikkuse printsiipi.

Programmiga
 seotud töötaja transpordikulu
 on abikõlblik vastavalt:

· ühissõiduki pileti või taksoarve summale;

· tegelikule kulule kütusekulu tõendava dokumendi ja kalkulatsiooni esitamisel või organisatsioonisiseselt kehtestatud isikliku sõiduvahendi kasutamise tingimustele ja kulule kilomeetri kohta;

· mootorsõiduki liisimise ja rentimise kulud hilisema väljaostuõiguseta liisingu- või rendilepingu korral.

Kui asutuses on kehtestatud madalam kulumäär kui programmi tingimustes, tuleb lähtuda asutusesisestest reeglitest.

Sõidupäevikusse tehtud kanded peavad sisaldama:

· sõiduauto omaniku või sõiduautot liisinglepingu alusel kasutava füüsilise isiku ees- ja perekonnanimi;

· sõiduauto riiklik registreerimisnumber;

· sõiduauto odomeetri
 alg- ja lõppnäit iga sõidukorra kohta;

· sõidu marsruut iga sõidukorra kohta;

· kuupäev ja sõidu eesmärk iga sõidukorra kohta.

Juhul kui asutusesiseselt ei ole kehtestatud hüvitise määra kilomeetri kohta või kui tegemist on võlaõigusliku lepingu raames töötava isikuga või kolmanda isikuga
, tuleb lisada koopiad kütusetšekkidest ning koopia sõiduki registreerimistunnistusest.

Kui hüvitise saaja on organisatsioonis töölepingu alusel töötav isik, on teenistusse võetud ametisse nimetamise teel või juht- või kontrollorgani liige ning organisatsioonis on kehtestatud hüvitise määr läbitud kilomeetri kohta, tuleb esmakordsel taotlemisel või RÜ nõudel lisada ka koopia vastavast korraldusest või käskkirjast.

Asutusesiseste tingimuste kehtestamisel tuleb lähtuda ka Vabariigi Valitsuse määrusest Isikliku sõiduauto teenistus-, töö- ja ametisõitudeks kasutamise kulude hüvitise maksmise tingimused ja piirmäärad. Sätestatud korras on õigus maksuvabalt hüvitada teenistus-, töö- ja ametisõitude kulusid üksnes avalikule teenistujale, töötajale ja juriidilise isiku juhatuse või juhatust asendava organi liikmele. Kõik erisoodustusena käsitletavad mootorsõiduki kasutamise kulud on abikõlbmatud.

Töölepinguseaduse § 7 lõike 11 kohaselt ei laiene töölepinguseadus tegutsemisele töövõtu- ja käsunduslepingu alusel. Seega ei saa maksuvabalt samadel alustel maksta isikliku sõiduauto kasutamise hüvitist võlaõigusliku lepingu alusel teenust osutavale isikule. Töövõtu- ja käsunduslepingu puhul eeldatakse, et töövõtja või käsundisaaja osutab teenust ning kulutused sõiduautole kajastuvad lepingus kokkulepitud tasus. 

Teatud juhtudel on käsunduslepingu puhul siiski võimalik tellija huvides isikliku sõiduauto kasutamise kulude maksuvaba hüvitamine. 

· Käsundiandja ja käsundisaaja peavad olema eelnevalt lepingus kokku leppinud, et käsundiandja hüvitab isikliku sõiduauto kasutamisega seotud kulud.

· Kulutus peab olema tehtud käsundi täitmisel käsundiandja huvides. See ei kehti käsunduslepingu alusel tegutseva käsunditäitja elukoha ja teenuse osutamise koha vaheliste sõitudega tekkinud kuludele, mille hüvitamine maksustatakse erisoodustusena.

· Hüvitamine toimub kuludokumendi alusel ning maksimaalselt sellel märgitud summa ulatuses. Sellisel juhul rakendub tulumaksuseaduse § 12 lg 3, mille kohaselt ei loeta füüsilise isiku tulu hulka mõne teise isiku huvides tehtud dokumentaalselt tõendatud kulutusi.

Nimetatud määruses sätestatud põhimõtteid on lubatud rakendada oma sisemises arvestuses käsunduslepingu alusel tegutsevate isikute puhul, kuid käsunduslepingu alusel teenust osutavale isikule on õigus maksuvabalt hüvitada üksnes eelnevalt esitatud põhimõtetele vastavaid kulusid. See osa väljamaksest, mis ei vasta eeltoodud põhimõtetele, kuulub maksustamisele tulu- ja sotsiaalmaksuga. Näiteks käsundiandja ja – saaja vahel on lepingus kokku lepitud, et hüvitatakse 3 krooni iga käsundiandja huvides sõidetud kilomeetri kohta ning käsundiandja nõudel on peetud sõidupäevikut, siis pole keelatud maksta hüvitist nimetatud määra alusel, kuid maksuvaba ei ole mitte kogu nimetatud 3 krooni iga kilomeetri kohta, vaid see osa hüvitisest, mille kohta käsundisaaja esitab käsundi täitmisel tehtud kulutuse kuludokumendi ning hüvitis ei ole üldjuhul suurem kui 12 liitrit kütusekulu 100 läbitud kilomeetri kohta arvestades konkreetse sõiduki mootori töömahtu.

2.11.4 Transpordi-, majutus- ja toitlustuskulud programmi sihtgrupile
 

Transpordiliigi valimisel tuleb järgida kulude mõistlikkuse printsiipi.

Kuludokumentideks on programmi sihtgrupi kulusid tõendavad dokumendid:

· ühistranspordipilet;
· hankija arve majutusteenuse eest;

· hankija arve toitlustusteenuse eest;

· hankija arve transpordi eest;

· isikliku sõiduauto kasutamise kulu tõendav kütusetšekk
; 

· kulud peavad olema mõistlikud ja programmi tegevustes osalemiseks möödapääsmatud.

Sihtgrupile saab nimetatud kulusid hüvitada vaid kuludokumentide alusel. Arvestust tuleb pidada iga osavõtja kohta eraldi ning ühistranspordipiletid on soovitav koondada ühtsesse aruandesse.

Tõendavate dokumentidena tuleb lisada koopiad vastava tegevusega seotud päevakavast ning osalejate registreerimislehed (allkirjadega iga tegevuse toimumise päeva kohta). Registreerimislehed peavad alati olema allkirjastatud ka selle inimese poolt, kellele teenust osutati. Dokumentatsioonile peab olema lisatud programmi või programmi tegevuse nimi või kood ja ESF-kaksiklogo.

2.11.5 Kulud programmi sisutegevustele

Materjalikulu

Kuludokument on näiteks hankija arve paljundusteenuse, õppematerjalide või õppekirjanduse soetamise, trükiteenuse kohta jmt. Programmi raames väljaantavatel koolitusmaterjalidel ning jaotusmaterjalidel peab  olema ESF-kaksiklogo ning soovitavalt lisatud programmi või programmi tegevuse nimi ja/või kood ja Innove logo. Auditijälje tagamiseks tuleb alati säilitada koopia ka koolitusmaterjalidest.

Ühekordsed kulud 

Kuludokument on näiteks koolitusarve, ruumi ja/või tehnika rendi arve koolituse läbiviimiseks jms. Kuludokumendile tuleb abikõlblikkust tõendava dokumendina lisada näiteks koolitusleping, koolitatavate nimekiri, kalkulatsioon kursuse maksumuse kohta või muud kulu vajalikkust tõendavad dokumendid. Kui teenuse maksumus ületab 30 000  kr
 ilma käibemaksuta või asutusesiseselt kehtestatud piirmäärasid, välja arvatud juhul, kui piirmäär on kõrgem käesolevas punktis sätestatust, tuleb lisada kolm pakkumist koos valiku põhjendusega. Lepingutes peab olema viide konkreetsele programmile või selle tegevusele. Enne programmi kinnitamist tehtud kulud peavad olema otseselt seotud programmi tegevustega
.

Koolitusel osalejate nimekiri tuleb osalejate poolt allkirjastada iga koolitusel viibitud päeva kohta eraldi (iga koolituspäeva kohta koostada eraldi nimekiri, või kasutada üht nimekirja, mis allkirjastatakse iga päeva kohta eraldi). Koolitusmaterjalidel ning nimekirjadel peab olema lisatud programmi või programmi tegevuse nimi ja/või kood ning ESF-kaksiklogo.

2.11.6 Kulud inventarile

Vastavalt Euroopa Nõukogu määruse nr 1083/2006 artikkel 34 lõikele 2 fondide eripära kohta võib kuni 10% ulatuses programmi abikõlblikest kogukuludest teha kulusid, mis on abikõlblikud vastavalt Euroopa Parlamendi ja Nõukogu määrusele nr 1080/2006, mis käsitleb Euroopa Regionaalarengu Fondi.

Programmi haldamiseks vajaliku kontoritehnika (sealhulgas arvutid, printerid, faksid, telefonid) ning mööbli (sealhulgas töölaud, tool, töömaterjalide paigutamiseks vajalikud kapid ja riiulid) soetamine, kui see on vajalik programmi elluviimiseks, on lubatud järgmistel tingimustel:

· kontoritehnika ostmine ja kuludesse kandmine programmi tarbeks on lubatud, kui soetamine on aset leidnud vähemalt 12 kuud enne programmi lõppu;

· kui kontoritehnika ostmisel ja kuludesse kandmisel on programmi lõpuni jäänud vähem kui 12 kuud, siis on lubatud kontoritehnika rent, mis, võttes arvesse kontoritehnika kasulikku eluiga, on vormistatud vähemalt 3 aastaks. Hilisema vara väljaostuõigusega rendi puhul hüvitatakse rendimaksed proportsionaalselt programmile kulunud ajaga;

· kui kontoritehnika ostmisel ja kuludesse kandmisel on programmi lõpuni jäänud vähem kui 12 kuud, siis on kontoritehnika ostmine lubatud juhul, kui ostusumma hüvitatakse proportsionaalselt tekkinud kuluga ning programmi kuludesse kantakse vaid see osa ostusummast, mil kontoritehnikat kasutati programmi tarbeks. Jääkväärtus jääb programmi rakendaja enda kanda;

· arvuti soetamise maksumus koos baastarkvaraga (Nt MS Windows ja MS Office) võib olla kuni 25 000 krooni ilma käibemaksuta;

· mööbli soetamine (töökoha loomine) on lubatud, kui programmi lõpuni on jäänud vähemalt 12 kuud, tingimusel, et mööbli (ühe töökoha kohta) kogumaksumus ilma käibemaksuta ei ületa 15 000 krooni.

Arvutite rentimise
 puhul tuleb kõigepealt kindlaks teha, kas odavam on osta või rentida – viimasel juhul võetakse kulude hüvitamisel programmi kestusel aluseks vara kasulikku eluiga.

2.11.7 Amortisatsioonikulud

Kui programmi rakendaja on riigiasutus, ei ole amortisatsioonikulud programmis abikõlblikud.

Kuludokument on seadme soetamist tõendav hankija arve ja põhivara arvestamise register.

Tasumist tõendav dokument on maksekorralduse koopia või panga väljavõte, mis on allkirjastatud raamatupidaja poolt ning millel on panga arhiveerimistunnus. Läbi Riigikassa teostatud maksekorraldusel peab olema märgitud staatuseks kas “arvestatud” või “teostatud”.
Põhivarana käsitletava inventari puhul on abikõlblik vaid programmi eluea jooksul arvestatav amortisatsioon, mitte inventari soetusmaksumus.

Inventari hulka loetakse ka koolituste läbiviimiseks vajalikud seadmed ja masinad.

Põhivara piirmäär kehtestatakse organisatsiooni raamatupidamise sise-eeskirjadega, eraldi programmiga seotud inventari ostmiseks määra kehtestama ei pea. Programmile põhivara soetades peavad kõik amortisatsioonimäärad olema sarnased organisatsiooni varasema praktikaga.

2.11.8 Kulud hoonete ja ruumide sanitaarremondile ning hoonete ja ruumide kohandamisele puudega inimestele

Vastavalt Nõukogu määruse nr 1083/2006 artikkel 34 lõikele 2 fondide eripära kohta võib kuni 10% ulatuses programmi abikõlblikest kogukuludest teha kulusid, mis on abikõlblikud Euroopa Parlamendi ja Nõukogu määruse 1080/2006 kohaselt, mis käsitleb Euroopa Regionaalarengu Fondi.

2.11.9 Vara rendi- ja liisingukulud
 

Liisimise ja rentimise kulud on abikõlblikud vaid hilisema väljaostuõiguseta liisingu- või rendilepingu korral. Kui liisitud vara kasutatakse ka muudeks tegevusteks peale programmi tegevuste, siis on abikõlblik ainult proportsionaalselt programmi rakendamiseks tehtud osa rendi- või liisinguesemele tehtud kulutustest. Proportsiooni arvestuse põhimõtted tuleb eelnevalt RÜga kooskõlastada.

Liisingukulude puhul on abikõlblik vaid liisingu põhiosa makse. Liisinguga kaasnevad kulud, kindlustusmaksed (väljaarvatud kasko-, liiklus- ja varakindlustusmaksed) ning intressid on mitteabikõlblikud.

Esimese rendi- või liisingmakse arve lisamisel väljamakse taotlusesse tuleb esitada koopia liising- või rendilepingust. Kui lepingu kogusumma ületab 30 000
 krooni ilma käibemaksuta või asutusesiseselt kehtestatud piirmäär on sellest madalam, tuleb pakkujate paljususe korral võtta vähemalt kolm võrreldavat hinnapakkumist.

Kui asutusesiseselt kehtestatud piirmäär on kõrgem kui 30 000
 krooni ilma käibemaksuta, tuleb pakkujate paljususe korral võtta vähemalt kolm võrreldavat hinnapakkumist.

2.11.10 Finantseerimiskulud

Kõik finantseerimiskulud (panga teenustasud, kontode avamise tasud, lepingutasud jms) on üldjuhul abikõlbmatud, v.a pangakonto avamise ja haldamisega seotud kulud ning ülekandetasud, kui programmi raames on avatud eraldi pangakonto.

2.11.11 Üldkulud

Üldkulud on võimalik arvestada programmi kuluks vastavalt rahandusministri 31.01.2007 määruse nr 26 Perioodi 2007-2013 struktuuritoetuse kulude abikõlblikkuse või mitteabikõlblikkuse määramise tingimused ja kord lisale nr 1 „Struktuuritoetust saavate projektide personalikulude ja üldkulude arvestamise juhend“.

Programmi abikõlblikest kuludest võib planeerida üldkuludeks organisatsiooni programmi juhtimisega seotud administreerimiskulud ja ruumide kasutamisega seotud kommunaalkulud, mis on otseselt vajalikud programmi elluviimiseks. Kõik kulud, mille otsene seotus programmiga ei ole üheselt mõistetav, tuleb programmi abikõlblike kulude hulgast välja arvata. Kindlasti peab ära näitama üldkulude programmi kuludeks arvestamise meetodi, mis peab vastama käesolevas juhendis toodud meetoditele.

Üldkulude arvestamine väljamakse taotluse esitamisel protsendina programmi mahust, eelmiste perioodide kuludest või muu sellise alusel ei ole abikõlblik.

Programmi üldkuludesse ei saa kanda programmi rakendaja organisatsiooni juhtimisega seotud kulutusi.

Üldkulude arvestamisel programmi kuludesse võib kasutada järgmisi meetodeid:

· proportsionaalselt üldkulude kogukulust vastavalt programmi jaoks kasutatavate ruumide pinnale (üüri- ja kasutusliisingu maksete, kommunaalmaksete, kütte, vee, elektri, hooldus-, remondi- ja valveteenuse ja muude programmiga seotud kulude jagamiseks);

· vastavalt programmi tegevuste elluviimisel tekkinud kuludele, kui kasutatud ruumide pinnale põhinevat kulude jaotuse meetodit kasutada ei saa (näiteks telefonikulud, vaid programmi tarbeks renditud kontoriruumide kulu, bürootarvete kulud ).

· Üldkulude jaotamine vastavalt programmis hõivatud personalile on lubatud vaid põhjendatud erandjuhtudel, kui RÜ nimetatud meetodit aktsepteerib. 

· Üldkulude programmi kuludeks arvestamise meetod tuleb lisada ka programmi esimesele väljamakse taotlusele või hiljem RÜ nõudmisel. Meetod peab olema fikseeritud  organisatsiooni raamatupidamise sise-eeskirjas või muudes organisatsiooni sisestes kordades.

Üldkulude tõendamiseks tuleb koos esimese väljamakse taotlusega
 esitada järgmiste dokumentide koopiad:

· üldkulude arvestamisel kasutatud meetodi kirjeldus;

· arved, lepingud;

· maksekorraldused või pangakonto väljavõte.
2.11.12 Teavituskulud

Kuludokument on hankija arve, millele tuleb RÜ-le esitamisel lisada näiteks kuulutuse tellimise puhul koopia ilmunud kuulutusest, toimunud ürituse puhul päevakava koos osalejate poolt allkirjastatud nimekirjaga, kodulehe väljatrükk jne. 
Kindlasti peab jälgima, et kõik programmiga seotud avaldused, väljaanded, meened jm kannaksid ESF-kaksiklogo. Logo puudumisel tunnistab RÜ kulu abikõlbmatuks. 
Programmikaustas peab programmi rakendaja säilitama originaalid või fotod programmi teavitusmaterjale (kuulutused, reklaamtekstid, artiklid jmt) sisaldavatest väljaannetest ning pildid tellitud meenetest või teavitusmaterjalidest (bukletid, teabelehed, jagatavad meened jmt) ning ka väljamakse taotlusele võiks lisada näidise või edastada kujundusfaili koopia paberkandjal või elektrooniliselt.

Programmist rahastatud meened, peavad olema tähistatud vähemalt ESF-kaksiklogoga juba tootmise käigus (võimalusel soovituslik ESF logo). Meenete soetamine peab olema eesmärgipärane ja põhjendatud. Meene arve juurde soovitame lisada ka jaotuskava (millistel üritustel, mis eesmärgiga on plaanis meeneid jaotada). 

2.12 Nõuded programmipõhise raamatupidamisarvestuse korraldamisele

Raamatupidamisarvestuse korraldamise üldnõuded tulenevad Euroopa Komisjoni määrusest nr 448/2001 (struktuuritoetuste auditeerimiseks nõutud kontrolljälje tekkimine) ja perioodi 2007-2013 struktuuritoetuse seadus § 22 punktist 10 (raamatupidamise eraldatus). Alljärgnevaid praktilisi nõudeid jälgides tagab programmi rakendaja enda raamatupidamises programmi raamatupidamise eraldatuse ülejäänud asutuse raamatupidamisest ja auditeerimiseks vajaliku kontrolljälje tekkimise ning kulude abikõlblikkuse.
Programmi raamatupidamisarvestust tuleb korraldada vastavalt raamatupidamise seadusele ning raamatupidamise toimkonna juhenditele. Riigiraamatupidamiskohustuslastel ja selle koosseisus olevatel üksustel tuleb järgida ka riigi raamatupidamise üldeeskirja.

Raamatupidamise sise-eeskirjas või mõnes muus asutusesiseses dokumendis määratakse vastutuse jagunemine, millest on selgelt välja loetav, kes viseerib ja kinnitab programmi raamatupidamise kulu- ja maksedokumente, kes teostab makseid jne. Sise-eeskirjas peab olema kirjeldatud, kuidas programmi kulusid ja tasumist eristatakse raamatupidamise registris muudest programmi rakendaja kuludest ja tasumistest;

Esitatavad kuludokumendid peavad vastama raamatupidamise seaduses ja/või riigi raamatupidamise üldeeskirjas sätestatud algdokumendi vormistuse nõuetele ning arved käibemaksuseaduses sätestatud arve vormistuse nõuetele. Aktsepteeritavateks kuludokumentideks on arve, arve-saateleht, palgaleht või muu raamatupidamise algdokument. Kulu tõendavateks dokumentideks on tööajatabel, hindamisakt, leping, vastuvõtmise-üleandmiseakt jne.
Programmi rakendaja ja partneri raamatupidamisarvestuses peavad programmiga seotud dokumendid olema teistest asutuse dokumentidest selgelt eristatavad, st märgistatud struktuuritoetuse registri programmi või programmi tegevuste koodi(de) või mõnel muul programmi rakendaja raamatupidamistarkvara võimalustest tuleneval viisil. 

Kui programmi rakendajal on mitmeid programme ja ka projekte, peab asutuse raamatupidamises olema võimalik eristada kulusid erinevate programmide/projektide lõikes. Samal moel peavad programmi kulud olema eristatavad ka programmi partneri raamatupidamises.

2.13 Sihtfinantseerimise kajastamine

Sihtfinantseerimine tähendab sihtotstarbeliselt antud ja teatud tingimustega seotud toetust, mida tohib kasutada ainult teatud liiki kulutuste katteks või teatud tingimuste tagamiseks, kusjuures toetuse andja kontrollib toetuse sihipärast kasutamist. Sihtfinantseerimine on üks valitsusepoolse abi vorme. Sihtfinantseerimist eristavad muust valitsusepoolsest abist asjaolud, et selle rahalist väärtust on võimalik usaldusväärselt mõõta ning selle saamine on seotud teatud tingimustele vastamisega.

Üldpõhimõtted:

1) Sihtfinantseerimist jaotatakse tegevuskulude ja põhivara sihtfinantseerimiseks: 

· varade sihtfinantseerimine on sihtfinantseerimine, mille põhitingimuseks on, et antud finantseerimist saav ettevõte peab kas ostma, ehitama või muul viisil soetama teatud põhivara;

· tegevuskulude sihtfinantseerimine on sihtfinantseerimine, mis antakse sihtotstarbeliselt ühelt osapoolelt teisele teatud kulude katteks;

2) Programmi rakendaja kajastab toetuse vastavalt Raamatupidamise Toimkonna Juhendile nr 12, Valitsusepoolne abi, kehtestatud reeglite järgi. Riigiraamatupidamiskohustuslased ja riigiraamatupidamiskohustuslase üksused peavad ühtlasi arvesse võtma ka riigi raamatupidamise üldeeskirjas kehtestatud reegleid. Sihtfinantseerimist kajastatakse vastavalt RTJ 12 tuluna nendes perioodides, mil tehakse kulutused, mille kompenseerimiseks sihtfinantseerimine on mõeldud;

3) Programmi väljamakse taotluse aktsepteerimisel RÜ poolt kajastatakse rakendaja raamatupidamises struktuuritoetusest finantseeritav summa saamata sihtfinantseerimise nõudena ja sihtfinantseerimise tuluna. Sihtfinantseerimise kajastamisel võib kasutada kas bruto- või netomeetodit. Riigiraamatupidamiskohustuslased ja nende üksused kasutavad sihtfinantseerimise kajastamisel brutomeetodit;

4) Riigiraamatupidamiskohustuslased ja nende üksused peavad oma raamatupidamises kajastama tehingupartneri koodi nii toetuse saamisel kui ka selle kulutamisel;

5) Kui RÜ väljamakse taotluse kontrollimisel ei kinnita kõiki programmi kulutusi abikõlblikena või kui programmile koostatakse tagasinõue, siis tuleb teha vastav parandus ka programmi rakendaja (ja partnerite) raamatupidamises. 

2.14 Maksustamine

Käibemaks programmi raames on abikõlblik, kui on võimalik näidata, et programmi rakendaja on käibemaksu lõpptarbija, kellel ei ole vastavalt käibemaksu reguleerivatele õigusaktidele õigust programmi raames tasutud käibemaksu oma maksustatavast käibest maha arvata või käibemaksu tagasi taotleda ning temale ei hüvitata käibemaksu muul moel.

1) Käibemaks on abikõlblik, kui programmi rakendaja ei ole käibemaksukohustuslane vastavalt käibemaksuseaduse § 19 ja 20 sätestatule. 

2) Kui programmi rakendaja muutub käibemaksukohustuslaseks vastavalt käibemaksuseaduse § 19 või 20, peab ta sellest teavitama RÜ-d, või kui programmi rakendaja on SA Innove, siis RA-d. Käibemaksukohustuslaseks registreerimise järgse väljamakse taotlusega koos peab esitama maksuhalduri tõendi käibemaksukohustuslasena registreerimise kohta. Alates käibemaksukohustuslasena registreerimise kuupäevast on käibemaks kas mitteabikõlblik või abikõlblik vastavalt punktile 3 ja 4. 

3) Käibemaksukohustuslasest programmi rakendaja korral on käibemaks abikõlblik, kui programmi raames soetatakse kaupu ja teenuseid vaid maksuvaba käibe tarbeks või ettevõtlusega mitteseotud eesmärkidel, mille sisendkäibemaks ei kuulu mahaarvamisele vastavalt käibemaksuseaduse § 29 lõikes 1 või § 33 lõikes 3 sätestatule otsearvestuse ja proportsionaalse mahaarvamise segameetodi puhul otsearvestuse osas. Maksuvaba käive on toodud käibemaksuseaduse § 16. 

4) Käibemaks ei ole rahastatava programmi raames abikõlblik, kui: 

· käibemaks on arvestatud või on võimalik arvestada maksukohustuslase poolt mahaarvatava sisendkäibemaksu hulka vastavalt käibemaksuseaduse § 29 lg 1 sätestatule; 

· programmi rakendaja kasutab proportsionaalset sisendkäibemaksu mahaarvamise meetodit vastavalt käibemaksuseaduse § 33 sätestatule, v.a kui programmi rakendaja kasutab otsearvestuse ja proportsionaalse mahaarvamise segameetodit vastavalt antud paragrahvi lõikele 3 ning otsearvestuse osas ei ole käibemaks mahaarvatav.

5) Kui programmi rakendaja kustutatakse käibemaksukohustuslasena registrist vastavalt käibemaksuseaduse § 22, peab ta sellest teavitama RÜ-d, või kui programmi rakendaja on SA Innove, siis RA-d. Käibemaksukohustuslase staatuse muutmisele registreerimise järgse väljamakse taotlusega koos peab esitama maksuhalduri tõendi käibemaksukohustuslasena registrist kustutamise kohta. Kui programmi rakendaja ei ole RÜ-d/RA-d käibemaksukohustuslase staatuse muutumisest teavitanud, loetakse käibemaks jätkuvalt mitteabikõlblikuks. 


Erisoodustuselt tasutava maksu ja erisoodustusena käsitletava kulu abikõlblikkus:

· Programmist on tulumaksuseaduse § 48 lõike 4 tähenduses erisoodustusena käsitatav kulu ja tasutav maks abikõlblik vaid juhul, kui nii on sätestatud programmi tingimustes;

· Päevarahad, majutuskulud ja mootorsõiduki kasutamise kulud on abikõlblikud vaid vastavates õigusaktides kehtestatud maksustamisele mittekuuluvate piirmäärade ulatuses. Üle piirmäära tasutud kulud ja erisoodustusena käsitletav maks ei ole abikõlblik kulu.

3. ARUANDLUS JA KONTROLL

3.1 Toetuse seire

Programmi seire algab programmi kinnitamisest ning seda viiakse läbi kuni programmi lõppemiseni või kuni üks aasta pärast programmi lõppemist. 

Seirearuannete
 eesmärk on jälgida toetuse kasutamist, programmi tulemuslikku rakendamist ning selle eesmärkide ja tulemuste saavutamist. 

3.1.1 Programmi aruanded

Programmi aruanded jagunevad poolaasta, aasta- ja lõpparuanneteks. Programmi aruannetes annab programmi rakendaja ülevaate programmi tegevuste elluviimisest, eelarve järgimisest ja indikaatorite saavutamisest. 

Programmi lõpparuanne koostatakse kogu programmi tegevuse ja abikõlblikkuse perioodi kohta. Lõpparuandes tuleb anda hinnang programmi eesmärkide täitmise, tegevuste tulemuslikkuse ja programmi mõju ning jätkusuutlikkuse kohta. Programmi rakendaja esitab lõpparuande koos viimase väljamakse taotlusega. 

Kui programm kestab vähem kui pool aastat, võib programmi rakendaja esitada ainult programmi lõpparuande, kui nii on sätestatud programmi tingimustes. 

Kui programmi rakendaja ei saa mõjuvatel põhjustel (nt. vastutava isiku haigestumine vms) aruannet tähtajaks esitada, informeerib programmi rakendaja sellest vastutavat koordinaatorit vähemalt 5 tööpäeva enne programmi aruande esitamise tähtaega. 

Vormikohane aruanne tuleb esitada paberkandjal ja elektroonilise koopiana või elektrooniliselt digitaalselt allkirjastatult vastutava koordinaatori e-posti aadressile ja SA Innove aadressile: 

Struktuuritoetuste üksus

Elukestva Õppe Arendamise Sihtasutus Innove

Lõõtsa 4 

11415 Tallinn

Programmi rakendaja peab tagama paberkandjal ja elektrooniliselt esitatud aruannete identsuse.

RÜ kontrollib aruannet 20 tööpäeva jooksul. Puuduste või mittetäieliku informatsiooni avastamise korral aruandest teavitab RÜ sellest programmi rakendajat e-kirja teel ja annab programmi elluviijale tähtaja (kuni 10 tööpäeva
) puuduste kõrvaldamiseks.

Kui aruanne on nõuetekohaselt täidetud ja selles esitatud andmed õiged ja täielikud, kinnitab RÜ programmi aruande või annab kooskõlastuse lõpparuandele. Aruande kinnitamisest teavitab RÜ programmi rakendajat 1 tööpäeva jooksul e-kirja teel
. 

RÜ kooskõlastab programmi lõpparuande ja edastab selle RA-le kinnitamiseks. Kui RA-le esitatud lõpparuandes esineb puudusi, teavitab RA sellest RÜ-d ja edasine lõpparuande menetlemine toimub vastavalt eelpool kirjeldatule.

Kui programmi aruandes esitatud andmetest või muudest objektiivsetest asjaoludest selgub, et programmi eduka elluviimise tagamiseks on vaja kasutada täiendavaid meetmeid, võib RÜ teha programmi elluviijale ettepaneku programmi muutmiseks. RA võib ilmnenud objektiivsetel asjaoludel muuta programmi, kui selgub, et muudatuste tegemine on vajalik programmi edukaks elluviimiseks või programmi elluviijal ei ole toetuse kasutamist ettenähtud tingimustel võimalik enam jätkata.

3.1.2 Prioriteetse suuna „Pikk ja kvaliteetne tööelu“ programmide aruannete täitmine

Programmi aruande vorm on kinnitatud programmi lisana või ministri käskkirjaga.

Programmi aruanne peab sisaldama järgmist informatsiooni:

· kinnitatud programmis sätestatud andmed programmi rakendaja ja partneri kohta;

· programmis sätestatud andmed programmi kohta (nimi, tunnusnumber, algus- ja lõpukuupäev);

· aruandlusperiood;

· programmi kinnitamise number ja kuupäev;

· andmed indikaatorite saavutamise kohta võrrelduna programmis esitatud indikaatoritega;

· andmed programmi tegevustes osalejate kohta;

· tehtud kulutused võrrelduna kinnitatud finantsplaani ja eelarvega;

· programmi rakendaja hinnang elluviidud tegevuste kohta võrrelduna kinnitatud programmi tegevustega;

· ülevaade programmi teavitustegevuste kohta;

· aruande koostaja ja allkirjaõigusliku esindaja kinnitus andmete õigsuse kohta, allkirjad ja aruande esitamise kuupäev.

Aruandes peab programmi rakendaja andma hinnangu programmi tulemuslikkusele ja kulgemisele, sh programmi näitajatele (nt. indikaatorid).

Soovitav on nimetada programmi rakendamisel esinenud tõrked ja probleemid ning nendest ülesaamiseks rakendatud meetodid ja abinõud. See annab tõestust, et programmi rakendaja analüüsib jooksvalt programmi kulgu, tunnistab esinenud raskusi ja püüab neile lahendust leida, et tagada programmi eesmärkide saavutamine. 

Aruande finantsosas tuleb nimetada aruandlusperioodil ja kumulatiivselt programmi algusest peale tehtud kulutused, panustatud omafinantseering (sh osaleva isiku panus) ja saadud toetus. Finantsosa tabelid peavad olema võrreldavad kinnitatud programmis toodud eelarve ja finantsplaani tabelitega
.

Kui programmi rakendamise ajal on taotletud ja RÜ heakskiidul on RA muutnud üldeelarvet või detailset eelarvet, on soovitav see ära märkida aruandes programmi eelarve täimise punkti juures.

Aruande finantsnäitajate osa tuleb täita nii eelmiste aruandlusperioodide kulutuste kui aruandlusperioodi kulutuste kohta. Aruandlusperioodi kuludena kantakse aruandesse kulud, mis on antud aruandlusperioodil programmi rakendajale riigikassa poolt väljamakse taotluste alusel välja makstud (kehtib prioriteetsele suunale „Pikk ja kvaliteetne tööelu”).
Programmi spetsiifiliste indikaatorite tabelisse tuleb kirja panna kõik programmi alguses kavandatud, alustatud, edasi lükkunud, ellu viidud või lõpetatud tegevused programmi tegevuste kirjelduste järjestuses. 

Kavandatud saavutustasemeks on programmi p. 6.2 „Programmi spetsiifilised indikaatorid“ kinnitatud sihtmäär. 

Spetsiifiliste indikaatorite tabelis tuleb esimeses vahearuandes ära tuua nii kinnitatud programmis fikseeritud indikaatorite tase kui tegelik saavutustase aruandlusperioodi algusest aruandlusperioodi lõpuni. Iga järgmine aruandlusperiood tuleb tegeliku saavutustasemena ära tuua kumulatiivselt programmi algusest (eelmiste aruandlusperioodide tulemustele liidetakse järgmise aruandlusperioodi saavutustase juurde).

Kui aruande esitamise ajaks ei ole ühelgi indikaatoril veel tegelikku saavutustaset saavutatud, jääb saavutustaset näitav lahter täitmata. Sellisel juhul tuleb tabeli lõppu lisada selgitus tegeliku saavutustaseme puudumise põhjuste kohta. 

Indikaatorite saavutamise jälgimine on oluline, kuna see võib juhul, kui juba mitmendas aruandes järjest on saavutustase 0, viidata ohule, et kavandatud eesmärgid jäävad saavutamata.

Aruande teavitustegevuste osas tuleb nimetada kõik teavitustegevustega seotud sündmused (vt. Teavitamine). 

ESF-i toimingutes osalejate andmete tabelisse tuleb kanda andmed osalejate kohta nii nende staatuse järgi tööturul, haridustaseme kui ka sotsiaalselt kaitsetute rühmade liigituse kaupa.

3.1.3 Prioriteetse suuna „Elukestev õpe“ programmide aruannete täitmine

Prioriteetse suuna „Elukestev õpe“ aruannete esitamise üldised nõuded ja põhimõtted on sätestatud haridus- ja teadusministeeriumi määruses „Struktuuritoetuse kasutamise aruannete esitamise kord“ (12.05.2008. a. nr 28) ning programmi tingimustes. 

Programmi aruande vorm ja selle lisad on kinnitatud haridus- ja teadusministri käskkirjaga („Prioriteetsete suundade „Elukestev õpe“ ning „Teadus ja arendustegevuse inimressursi arendamine“ programmide aruandevormi kinnitamine“ 20.10.2008. a. nr 1313), ning  on kättesaadavad ka SA Innove kodulehelt.

Programmi aruanne peab sisaldama järgmist informatsiooni:

· andmed programmi elluviija ja programmi kohta;

· andmed programmi tegevuste elluviimise ja eesmärkide saavutamise kohta;

· andmed programmi indikaatorite saavutamise kohta;

· andmed programmi juhtimise kohta;

· andmed rahvusvahelise koostöö kohta;

· ülevaade programmi teavitustegevustest;

· ülevaade programmi mõjust horisontaalsetele teemadele (keskkonnahoid, võrdsed võimalused, infoühiskond, regionaalne areng, kodanikuühiskonna areng);

· programmi rakendaja hinnang programmi elluviimisele (sh programmi tulemuslikkusele ja eesmärkide täitmisele);

· andmed programmi koolitustel osalenud isikute kohta;

· andmed programmi eelarve täitmise kohta; 

· programmi elluviija esindaja allkirjastatud kinnitus aruande andmete õigsuse kohta.

Tegevusaruandes tuleb välja tuua planeeritud tegevused ja eesmärgid ning tegelikult toimunud tegevused ja nende kirjeldus. Kui tegelikult ellu viidud tegevused erinevad planeeritust, siis tuleb vastavas lahtris seda põhjendada ja selgitada. 

Programmi juhtimise osas tuleb anda ülevaade juhtimise korraldusest ja protseduuridest, samuti läbi viidud auditi toimingutest ja tähelepanekutest, kui neid on olnud. 

Programmi teavitustegevuste juures tuleb anda ülevaade aruandeperioodi teavitustegevustest ning kirjeldada detailsemalt kolme suuremat ning olulisemat teavitustegevust. 

Programmi elluviimise hindamise juures tuleb kirjeldada programmi rakendamist - kas see vastas plaanitule, tuua välja peamised takistused tegevuste ja eesmärkide saavutamisel. Samuti tuleks välja tuua olulised asjaolud, mis võivad tulevikus programmi rakendamist ja tulemusi takistada ning plaanitavad abinõud, sh vajadusel ettepanekud programmi muutmiseks.

Programmi eelarve täitmise tabelites tuleb välja tuua nii planeeritud eelarve kui tegelikud kulud kuluridade lõikes. Tegelikud kulud tuleb välja tuua nii tekkepõhiselt (aruande perioodil tekkinud reaalsed kohustused raamatupidamises) kui ka kassapõhiselt (aruande perioodil programmi rakendajale reaalselt väljamakstud toetuse summad ja sellele vastav omafinantseering). Samuti tuleb välja tuua partnerite panus, kui programmis on rahaliselt panustavaid partnereid. 

Programmi indikaatorite saavutamise tabelis tuleb välja tuua nii planeeritud indikaatorid kui ka seni saavutatud tase (nii aastate lõikes kui ka kumulatiivselt ja protsentuaalselt). Kui aruandeperioodil pole indikaator veel mõõdetav või tulemusi pole veel saavutatud, siis tuleb lisada vastav selgitus. Võimalusel on soovitatav tuua kõik näitajad välja sugude kaupa.

Koolitusel osalejate kohta tuleb vastavas tabelis välja tuua koolitusel osalejate arv, sugu, vanus, staatus tööturul, haridustase ja kuulumine sotsiaalselt kaitsetute rühma.

3.2 Kontroll programmi rakendaja juures

Kontrolli eesmärgiks on tagada programmide tõhus rakendumine ning aidata programmi rakendajal oma programm edukalt ellu viia. Programmi rakendaja või programmi partneri juures teostatavat kontrolli nimetatakse paikvaatluseks. Paikvaatlus on üldjuhul  programmi rakendajale abistava ja nõuandva funktsiooniga, et ennetada suuremaid eksimusi ning vältida olukordi, kus programmi rakendaja suhtes tuleb algatada toetuse tagasinõudmise menetlus.

Võimalikud kontrollide läbiviijad ja kontrollitasandid on järgmised:
1) Euroopa Komisjoni (EK) tasand: 

· Komisjoni audiitorite süsteemi auditid;
· erinevate EK institutsioonide esindajate (sh erinevate direktoraatide audiitorid, Audiitorite Koja audiitorid) kontrollkäigud Eesti riigiasutustesse, RÜ-desse,  programmi rakendajate juurde.
2) Korraldusasutuse/makseasutuse tasand: 
· 5% audititest teostab rahandusministeeriumi finantskontrolli osakond. Makseasutus (MA) võib ka osaleda 5% auditites;

· vajadusel teostab MA paikvaatlusi (aluseks Komisjoni määrus 438/2001 art 7(3), art.9 (2)). Kontrolli objektiks on peamiselt väljamakse taotluste alusdokumentatsioon.
3) RA ja RÜ tasand.
Eelnev loetelu ei tähenda, et kõik nimetatud tasandite kontrollijad külastavad kõigi programmide rakendajaid. Konkreetse programmi rakendaja hõlmamine kontrollitavate programmide valikusse sõltub iga konkreetse kontrolli teostaja valikukriteeriumidest. Eri tasandite kontrollide teostajad teevad koostööd oma kontrollinimekirjade koostamisel ning ühe programmi sattumise tõenäosus mitme kontrollija nimekirja on väike.

Kontrolli läbiviimise aluseks olevad dokumendid on:

· perioodi 2007–2013 struktuuritoetuse seadus;

· toetuse tagasinõudmise ja tagasimaksmise ning toetuse andmisel ja kasutamisel toimunud rikkumisest teabe edastamise tingimused ja kord;

· abikõlblike kulude määramise üldised tingimused ja kord;

· riigihangete seadus;

· struktuuritoetustest rahastatud objektide tähistamine ning EL osalusele viitamise tingimused ja kord;

Paikvaatluse käigus tehakse kindlaks:

· kas tegevusi teostatakse kooskõlas taotluse ning taotluse rahuldamise otsuse/programmi või esitatud projektdokumentatsiooniga

· kas väljamakse taotlustes esitatud kulutused on tegelikkuses aset leidnud, kas kulutused on abikõlblikud ning kooskõlas siseriiklike ning ELi õigusaktidega;

· kas programmi rakendaja ning partnerite raamatupidamissüsteem võimaldab eristada programmi kulusid organisatsiooni teistest kuludest;

· kas programmi rakendamine toimub kooskõlas kinnitatud programmiga (sisutegevused/teenused toimu(mas)nud, soetatud vara on reaalselt olemas);

· kas programmi raames tehtud hangete puhul on kasutatud nõutud hankemenetlust ja kas hanked on läbi viidud kooskõlas riigihangete seadusega või kas kehtivast piirmäärast suurema ostu või teenuse tellimise korral on olemas pakkumised;

· kas programmi rakendaja on järginud avalikustamise ja märgistamise nõudeid;

· kas objekt ja soetatud inventar on tähistatud vastavalt teavitusnõuetele;

· kas kulusid tõendava dokumentatsiooni nõuetekohaseks säilitamiseks on kehtestatud vastav kord.

Koolitustegevuste puhul:

· külastatakse konkreetset koolitust selle toimumise ajal - veendutakse selles, et nimetatud koolitust või teenust pakutakse eelnevalt määratletud sihtrühmale ning kavandatud hulgale inimestele;

· iga koolituse puhul peavad olema osalejate poolt allkirjastatud nimekirjad ja koolituse päevakava;

· kontrollitakse, kas koolitusel osalejad on teadlikud, et koolituse läbiviimiseks kasutatakse EL toetust. 

Sanitaarremondi ja soetuste (sh. rendi) puhul:

· kontrollitakse, kas inventar on soetatud või objekt remonditud programmis märgitud mahus;

· kas objekt vastab tüübilt ja/või üldistelt omadustelt  programmis toodule;

· kas, vastavalt programmis toodule, objekt täidab või hakkab täitma seda funktsiooni, mille jaoks ta on soetatud/parendatud;

Programmide rakendamiseks eraldatud toetuse sihtotstarbelise kasutamise kontrollimisel lähtub RÜ kinnitatud programmist, aruannetest, esitatud väljamakse taotlustest ja varasemalt läbi viidud kontrolli tulemustest. 

Programmi rakendaja on kohustatud lubama kontrolli läbiviijal: 

· kontrollida toetuse kasutamisega seotud andmeid, dokumente ja muid materjale; 

· tutvuda toetuse abil loodud objektidega; 

· saada kirjalikke ja suulisi seletusi; 

· siseneda ruumidesse või territooriumile, mis on rajatud toetuse abil või mis on seotud toetuse kasutamisega. 

Toetuse ebaõige kasutamise korral teeb kontrollija ettekirjutuse rikkumise lõpetamiseks, edasiste rikkumiste ärahoidmiseks ja rikkumistega tekitatud tagajärgede kõrvaldamiseks.

Paikvaatluste käigus tuvastatud väiksemad probleemid lahendatakse vestluste käigus või koosolekute vormis, kiirendamaks programmi kulgu (sh määratletakse ning jõutakse kokkuleppele faktides ning korrigeerivas tegevuses ja määratakse vastutajad). Erapooletuse ning programmi rakendaja võrdse kohtlemise tagamiseks võib paikvaatlust teostav RÜ töötaja kaasata protsessi (välis)eksperte.
Programmide või programmide tegevuste puhul, millel ei ole otsest väljundit (näiteks karjäärinõustamissüsteemi või kutsekvalifikatsioonisüsteemi edasiarendamine), võivad programmi tegevuse toimumist tõendavateks materjalideks olla:

· koosolekute protokollid;

· osalejate nimekirjad;

· kirjavahetus;

· kirjalikud kokkulepped ja muu asjakohane dokumentatsioon.

3.2.1 Järelkontroll

Järelkontrolli teostab RÜ töötaja juhul, kui varasema kontrolli käigus ilmnesid puudused, mis võivad osutuda takistuseks programmi edukale läbiviimisele ja seatud eesmärkide saavutamisele.

Järelkontrolli käigus kontrollitakse järgmist:

· programmi rakendajale tehtud ettekirjutuse täitmist;

· varasemalt avastatud puuduste kõrvaldamist või nende ennetamiseks rakendatud meetmeid.

Kui programmi rakendaja ei ole puudust/puudusi tähtajaks kõrvaldanud ja selleks puuduvad  programmi rakendajast mitteolenevad põhjused, pöördub RÜ RA poole ettepanekuga muudatuste tegemiseks programmi eduka elluviimise tagamiseks. 

3.3 Audit

Struktuuritoetuse kasutamise kontrolli osaks on auditeerimine. Auditeeriv asutus teostab juhtimis- ja kontrollisüsteemide auditit, projektiauditit ning vastavusauditit  perioodi 2007–2013 struktuuritoetuse seaduse  § 9 lõikes 2 toodud volituste piires. 

Programmi rakendajat auditeerivad:

· auditeeriv asutus (rahandusministeeriumi finantskontrolli osakond);

· RA siseaudiitorid (SoM, HTM);

· eraaudiitorfirma kui sisseostetud teenuse pakkuja;

· Riigikontroll;

· Euroopa Komisjoni peadirektoraatide auditiüksused;

· Euroopa Kontrollikoja audiitorid. 

Programmi rakendaja peab alles hoidma ja auditi läbiviijale kättesaadavaks tegema:

· raamatupidamise dokumendid (nt. originaalarved, saatelehed, maksekorraldused, pangaväljavõtted);

· hankedokumentatsiooni (vastavalt riigihangete seadusele);

· lepingud (nt teenus-, liisinglepingud);

· muu programmiga seotud dokumentatsiooni (koosolekute protokollid, memod, aruanded jne).

Programmiga seotud dokumentatsiooni tuleb säilitada 31. detsembrini 2025.

Auditi tulemused on avalikud, välja arvatud juhul, kui sisaldavad andmeid riigi-, äri- või pangasaladuse kohta või kui avalikustamine on muul viisil õigusaktidega vastuolus. Kuriteo tunnuseid sisaldava õiguserikkumise avastamise kahtluse korral esitab audiitor vastavale õiguskaitseorganile avalduse. 

4. PROGRAMMI RAKENDAJA KOHUSTUSED

Programmi rakendaja peab:

1) kasutama toetust kooskõlas kinnitatud programmiga;

2) tagama ettenähtud omafinantseeringu olemasolu;

3) esitama RÜ-le nõutud informatsiooni ja aruanded ettenähtud vormil, viisil ja tähtaja jooksul;

4) viivitamatult kirjalikult informeerima RA-d ja RÜ-d programmi teostamise käigus ilmnenud programmi negatiivse tulemuse suurest tõenäosusest või vältimatusest ning programmi edasise jätkamise kaheldavast otstarbekusest;

5) teavitama RA-d ja RÜ-d programmis kavandatavatest muudatustest, mille tõttu programmis esitatud andmed ei ole enam täielikud või õiged;

6) esitama põhjendatud taotluse programmi muutmiseks, kui ilmnevad objektiivsed vajadused programmi tegevuste, finantsplaani, eelarve või programmi abikõlblikkuse perioodi muutmiseks;

7) tagama enda  ja partneri raamatupidamises olevate programmi kulude ja neid kajastavate kulu- ja maksedokumentide selge eristatavuse muudest programmi rakendaja kuludest ning kulu- ja maksedokumentidest;

8) võimaldama programmi rakendaja või partneri juures kohapeal programmi tegevuste ja kuludokumentide kontrollimist, juhtimis- ja kontrollisüsteemide auditit, riiklikku järelevalvet toetuse ning omafinantseeringu kasutamise üle ning osutama selleks igakülgset abi;

9) andma järelevalveametniku või audiitori käsutusse kõik soovitud andmed ja dokumendid kontrollija poolt antud tähtaja jooksul ;

10) täitma kõik kontrollimiste ja auditite tulemusena tehtud ettekirjutused;

11) järgima hangete läbiviimisel riigihangete seaduses kehtestatud nõudeid, kui ta on seaduse tähenduses ostja;

12) võtma pakkujate paljususe korral vähemalt kolm võrreldavat hinnapakkumist iga hanke puhul, mis ületab 30 000
 krooni käibemaksuta . Pakkumised peavad olema kirjalikult fikseeritud;

13) järgima soolise võrdõiguslikkuse edendamise põhimõtet, keskkonnakaitse nõudeid ja konkurentsireegleid;

14) korraldama programmi tegevustest ja tulemustest teavitamise kooskõlas Vabariigi valitsuse 20.08.2007 määrusega nr 211 „Struktuuritoetusega andmisest ja kasutamisest teavitamise, selle avalikustamise ning toetusest rahastatud objektide tähistamise  ja Euroopa Liidu osalusele viitamise tingimused ning kord”;

15) säilitama ja kasutama sihtotstarbeliselt toetuse eest soetatud vara (asjad ja õigused) programmi teostamise ajal ja 5 aasta jooksul pärast  programmi rakendajale viimase makse tegemist;

16) arhiveerima ja säilitama toetuse andmise ja kasutamisega seotud dokumente vähemalt 2025. aasta 31. detsembrini
. 

17) kirjalikult reguleerima programmi rakendaja ja partneri vahelised õigused ja kohustused.

Abikõlblik kulu on kulu, mis on põhjendatud, mõistlik ja vajalik programmi elluviimiseks ning mis on tehtud kooskõlas õigusaktides või programmis sätestatud nõuetega.





Pärast osaliselt tasutud kuludokumentide alusel teostatud väljamakse laekumist toetuse saaja toetuse kontole tasub programmi rakendaja 7 tööpäeva jooksul kuludokumendid ülejäänud summas ning esitab RÜ-le teatise osaliselt tasutud kuludokumentide alusel toetuse väljamakse muutumisest abikõlblikuks kuluks koos nõutud dokumentide koopiatega. 





Palgakulude tasumise korral esitatakse RÜ-le palkade tasumist tõendavad dokumendid 7 tööpäeva jooksul peale palga väljamaksmist ja töötasudega kaasnevate maksude osas 7 tööpäeva jooksul peale maksude tasumist.





Kõik erisoodustusena käsitletavad majutus- ja sõidukulud ning päevarahad on abikõlbmatud (nt piirmäära ületav päevaraha osa ning sellelt tasutavad tulu- ja sotsiaalmaks või töötajale tasutud autohüvitis töölesõiduks juhul, kui see ei vasta tulumaksuseaduse §48 lg 51).





Algdokumentide originaale või nende kinnitatud koopiaid säilitatakse/arhiveeritakse programmiga seotud dokumentide kaustas kuni 31. detsember 2025





Peamine on tõendada, et  programmi rakendajal ei ole võimalik käibemaksu tagastamist taotleda. Kui tegemist on käibemaksukohustuslasega, tuleb abikõlblikkuse tõendamiseks esitada raamatupidamise sise-eeskiri ning vajadusel laiendatud kirjeldus käibemaksu arvestamise kohta.





Programmi lõpparuanne tuleb RÜ-le esitada 90 päeva jooksul programmi abikõlblikkuse perioodi lõppkuupäevast või vastavalt programmi tingimustes sätestatule.








RÜ teostab järelevalvet programmi rakendaja või partneri juures, viies läbi paikvaatlusi programmi eluea jooksul ja vajadusel järelkontrolle puuduste kõrvaldamise osas.





Programmi rakendajal ei ole lubatud takistada paikvaatluste läbiviimist.





RÜ võib sooritada mitmeid kontrollkäike, keskendudes iga kord erinevatele programmi rakendamise aspektidele.





Järelkontroll tagab, et paikvaatluse käigus avastatud puuduste kõrvaldamiseks tehtud ettekirjutused viiakse ellu. 





Auditi tulemuseks on auditiaruanne, milles on toodud hinnang programmi rakendamisele ning soovitused olukorra parandamiseks.





Vastavalt programmi tingimustes kinnitatule tuleb pakkujate paljususe korral ostetavatele asjadele võtta vähemalt kolm võrdlevat hinnapakkumust alates programmis kinnitatud piirmäärast või vastavalt asutusesiseselt kehtestatud piirmääradele, välja arvatud juhul, kui piirmäär on kõrgem programmi tingimustes sätestatust. Sellisel juhul tuleb lähtuda programmi tingimustes sätestatud piirmäärast.





















































� Rahandusministeerium


� Välja arvatud alasuuna „Keskkonnahariduse arendamine“, mille RA on Keskkonnaministeerium ja RÜ on KIK


� Perioodi 2007–2013 struktuuritoetuse andmist korraldavate asutuste määramine


� Sõltuvalt programmist


� Programmis osalev isik (füüsiline või juriidiline), riigiasutuse või kohaliku omavalitsuse asutus, kes on teinud rahalise või rahaliselt mõõdetava panuse (omafinantseering programmis)


� Tegevustepõhine väljamakse taotluste esitamine peab olema programmi alguses rakendusüksuses kooskõlastatud ja iga tegevus seotud kindla koodiga, mida tuleb kindlasti kasutada.


� Kui programmi tingimustes ei ole sätestatud teisiti


� Programmi kood (antakse programmile kui see on sisestatud struktuurifondide operatiivsüsteemi) juhul kui see on RÜga kokku lepitud ja programm on SFOSi sisestatud tervikuna.


� Programmi tegevuse kood juhul kui see on eelnevalt RÜ-ga kokku lepitud ja kõik programmi tegevused on koodidega eristatud.


� Finantsallika käsutamise õiguse edasivolitamise korral esitada volitus.


� Finantsallika käsutamise õiguse edasivolitamise korral esitada volitus.


� Programmi tegevuse kood juhul kui see on eelnevalt RÜ-ga kokku lepitud ja kõik programmi tegevused on koodidega eristatud.


� Vastavalt kulureale – see tähendab, et kõigepealt koondatakse 1. kulurea dokumendid, siis 2. kulurea dokumendid jne. Dokumendid lisada esimese ja viimase väljamakse taotlusega või RÜ nõudmisel


� Toetuse saajaks on siin programmi rakendaja.


� Finantsallika käsutamise õiguse edasivolitamise korral esitada volitus.


� Programmi tegevuse kood juhul kui see on eelnevalt RÜ-ga kokku lepitud ja kõik programmi tegevused on koodidega eristatud. 


� Programm võib kehtestada kitsendavaid tingimusi.


� Sh. parkimiskulu, kui programmi tingimustes pole kehtestatud teisiti. Soovitav eelnevalt konsulteerida rakendusüksusega.


� Odomeeter on läbisõitu (teepikkust) fikseeriv seade, spidomeeter on seade, mis fikseerib auto (hetke)kiirust.


� Tulumaksuseadus § 12 lg 3


� Kui programmi tingimustes pole kehtestatud teisiti


� Antud kulu võib hüvitada erandjuhtudel, kui programmi tingimustes pole kehtestatud teisiti. Arvestus peab toimuma ainult kulupõhiselt.


� Kui programmi tingimustes pole kehtestatud teisiti.


� Näiteks: kui sõlmitakse leping  programmi tegevuse elluviimiseks, siis lepingus peab olema selge viide programmi konkreetsele tegevusele.


� Kui nii on sätestatud programmi tingimustes


� Programmi tingimustes võib kehtestada täpsemad tingimused ja korra.


� Kehtestatud piirmäär, kui programmi tingimustes pole kehtestatud teisiti.


� Kehtestatud piirmäär, kui programmi tingimustes pole kehtestatud teisiti.


� RÜ nõudmisel ka hiljem esitatud VMT juurde


� Edaspidi kasutatakse mõistet aruanne


� Kui programmi tingimustes pole kehtestatud teisiti.


� Kui programmi tingimustes pole kehtestatud teisiti.


� Kui programmis pole kehtestatud teisi vorme.


� Kui programmi tingimustes ei ole sätestatud teisiti


� Dokumentide säilimise tagamiseks sätestada kõikide programmiga seotud dokumentide (raamatupidamise dokumendid, sertifikaadid, hankedokumentatsioon, kirjavahetus, lepingud, koosolekute protokollid, memod, aruanded jne) säilivustähtajaks nt asjaajamiskorras, arhiveerimiskorras 31.12. 2025
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