Vabauhenduste Fondi kuluaruande taitmise juhend

AEF pakub kuluaruande jaoks vélja kaks vormi. Suurtel projektidel soovitame kasutada
pohjalikumat, vaiksematel on mugavam jaada liihema juurde.

Kuluaruanne koostatakse kassapohiselt, v.a. nende kulutuste osas, mis tehti projekti kestel,
kuid mille kohta arve saabub peale lepinguperioodi I6ppu.

1. Markige péaisesse projekti andmed ja viige aruandetabel kooskolla eelarvetabeliga
Vaikeprojektid (Iihem vorm):
= Kuluaruande veerg ,kululiik® peab kattuma teie projekti eelarve samanimelise veeruga —
Uleliigsed read nimetage Umber voi kustutage. Mdni projekt vajab aga oma kuluaruande jaoks
ridu juurde — sellisel juhul tasub kopeerida tabeli olemasolevaid ridu kuluartiklite kaupa, sest nii
saavad valemid ka lisaridu tehes toimima.
= Veergu ,Eelarves planeeritud“ kandke iga kululiigi jaoks eelarves planeeritud summad
= Kontrollige, kas aruande ritta ,Kogumaksumus (A+B)“ valemite abil kokku liidetud summa on
sama, mis projekti maksumus eelarve jargi.

Suured projektid:

Suurte projektide kuluaruande tarbeks koostatud Exceli-failis on mitu lehte, mis on omavahel seotud.
Méarkige kulude koondi tabelisse projekti andmed ning iga kululiigi kohta summa, mis selle kululiigi
tarbeks on eelarvesse planeeritud. Kuludokumentide sisestamiseks on failis iga kululiigi jaoks eraldi
leht - projekti andmed ilmuvad neile lehtedele automaatselt. Kuludokumentidega on vastupidi — neid
hakkategi kandma iga kulu jaoks ettevalmistatud lehele, esimesele koondi lehele arvutab masin kulud
kokku automaatselt ja naitab ka ara jaagi.

Kui kéik muudatused on tehtud, tasub Ule kontrollida kas valemid t66tavad ja fail salvestada. See
muutub nld igapdevaseks tdoriistaks. Kui jadte aruandevormi kohandamisega héatta voi ei tunne
ennast Excelit kasutades kindlana, p66rduge julgesti AEFi poole ning aitame kuluaruande
aluse valmis teha.

2. Kuluaruandesse tuleb kanda ko6ik projekti raames tehtud maksed
= Kuluaruannet koostades taitke ainult tabeli valgeid lahtreid.
= |ga valjamakstud summa (kulu) sobitage eelarves planeeritud kululiigi alla.
= Suurte projektide aruandevormil on igale kululiigile eraldi sheet — igale kulule tuleb leida bigel
lehel koht.

Iga makse kohta (va Oldkulud) peab veergudes kajastuma jérgnev info:

- veergu Makse kuupdev — - makse tegemise kuupéev (sama mis konto véljavottel).

- veergu Kuludokument — maksega seotud info: kellele makstud, millise dokumendi alusel (nt.
arve, t66leping vms) ja kuludokumendi nr. (nt. EMT, arve B123456);

- veergu Selgitus — kulu kirjeldus, mille eest makse tehti (naiteks koolitaja Siim Kuke tasu),
veergu Sh oma- véi kaasfinantseering/sh VUFi toetus — kas makse tehti VUF toetusest voi
kaasfinantseeringust — kandke summa vastavasse lahtrisse v0i jagage vastavalt kahe lahtri
vahel;

tldkulud peab kajastama aruandes Uhe kaupa, jalgides, et Gldsumma jadks eelarves naidatud
rahalisse ja protsentuaalsesse mahtu. Kui olete projekti eelarvest tasunud kas Uldkulude véi
muude eelarves kavandatud kulude eest korraga pikema perioodi eest, siis nimetage see
periood ka kuluaruande tabelis. Naiteks: 21.09.13, Kadrikese Kinnisvara, arve nr. 123 (ruumide
rent august — september).

Tabeli taitmisel ei ole vaja summasid omavahel liita - tabelisse on lisatud valemid, mis liidavad
kulud ja eelarve jaagi nii kululiikide 16ikes kui kogu projekti osas kokku.

Kontrollige, et tabelisse kantud summad ja maksed kattuvad llekannetega, mis on konto
valjavottes — kui olete projektijuhile maksnud lepingupdhiselt mitmel erineval kuupéeval té6tasu, siis
tuleb Ulekanded kuluaruande tabelis ka mitmel real nimetada. Eraldi real nimetage ara té6tasult
arvestatud ning Maksu- ja Tolliametile tle kantud maksud.



3. Kuludokumendid )
Iga tehtud kulu (nii VUFi toetusest kui kaasfinantseeringust) peab olema kuludokumentidega
téestatav. Kuludokumentideks on naiteks:
- Palgakulude puhul — tdélepingud + palgaarvestuslehed (toovad valja tasutud maksud),
FIE arved
- telefoni- vdi transpordikompensatsiooni puhul — kuludokumendid, mille alusel kulu on
kompenseeritud, kulude hiivitamise taotlused v6i majanduskulude aruanded;
- ostetud kaupade, teenusete puhul — tasutud arved;

o Kui Uhe arve eest tasute projekti vahenditest vaid osaliselt, kirjutage arvele peale millise osa
sellest katate projekti eelarvest ning kontrollige, et sama summa olete kandnud ka aruandesse.

¢ Kontrolli véi auditeerimise kaigus peavad kdik kuludokumendid olema leitavad.

e Juhul, kui palume esitada kuludokumentide koopiad, nummerdage need vastavalt nende
esitamise jarjekorrale kuluaruandes.

Té6joukulu téendavate dokumentidena kéasitletakse:
e Lepingud, teenistusse votmise kaskkiri voi muu personalidokument, millega on fikseeritud inimese
projektiga seotuse osakaal ja td6llesanded
o Kui td6taja teeb ainult projekti heaks t66d:
o tegevusaruanne ja/voi t66 Uleandmise-vastuvétmise akt voi muu dokument (vastavalt
lepingus séatestatule)
o Kui todtaja teeb nii projekti heaks t66d kui ka muud t66d samas asutuses, on projekti raames
taidetavate Ulesannete lisandumise tdenduseks:
o lepingu lisa vbi asutuse juhi kaskkiri, millega kinnitatakse taidetavad lisatilesanded, nende
ajaline kestus ja lisatasu suurus;
o 166 Uleandmise-vastuvdtmise akt (vajadusel)
o tddajatabel koos projekti kuluna kasitletava tdédtasu proportsiooni arvestuskaiguga
(vajadusel)
o Palgaarvestuse dokument, nt: palgaleht, palgaesildis jm. koos maksude arvestusega

Lahetuste- ja transpordikulude toendavate dokumentidena kasitletakse:
e Lahetuse (sisu) kuluaruanne, mis
o sisaldab lahetatu nime
lahetuse tulemust/ I&hetuse eesmarki
lahetuse kestust
lahetusse saatmise korralduse/kaskkirja numbrit ja kululiikide kaupa tehtud kulutusi kokku
(s6idukulud, péevarahad, majutus) ning lahetatu ja l1&dhetaja allkirju.
e (histranspordi kasutamise kuludokumendid:
o soidupiletid (lennuki pardakaardid, rongi- ja bussipiletid jne)
o tasulise parkimise kuludokumendid koos selgitustega
o taksoteenuse kasutamise kuludokumendid koos selgitustega
o Isikliku sdiduauto kasutamise kuludokumendid:
o Soidupaevik (ainult regulaarsete séitude puhul) vdi avaldus
o koopia auto tehnilisest passist
o kltusetSekkidest koopiad (vajadusel)
o lahetuskulude kompenseerimise kord/ kaskkiri jm.
NB! Kulud on abikdlblikud projektis tehtavate sditude osas ja hilvitatakse vastavalt kehtivale
maarusele. Kui asutusesiseselt pole hlvitismaara kehtestatud voi tegu on vdladigusliku
lepinguga teenust osutava isikuga, tuleb arvestust pidada kulupéhise
e Hankija arve majutuse, toitlustuse vi transpordi eest
o Kinnitus dritusel vdi koolitusel osavdtu kohta, nt: osalejate nimekiri, tunnistus, té6lahetuse/
koolituse aruanne jm.
¢ Kulu teostamist tdendav dokument

o O O

Koolituste ja teiste lirituste kulude toendavate dokumentidena késitletakse:
o Koolitusteenus:

o koolitusarve, koolitusleping jms.

o koolituse kava



o koolituse tunnistus (vajadusel)
o Urituste korraldamise kulud:
o ruumi rendi, tolke, toitlustamise jms arved Urituse labiviimiseks
o jaotusmaterjalide jaoks tehtud kulude arved (materjalidel peab olema Norra programmi logo
ning soovitavalt lisatud projekti nimi)
o Urituse kava
Uritusel osalejate nimekiri (koos allkirjadega)
o esinduskulud, nt: kingitused (peab kajastama teavituskulude all v6i kompenseerima kaudsete
kulude arvelt)

O

Erisoodustus- ja kdibemaksude kasitlemine:
e FErisoodustusena kasitletavad kulud on abikélblikud
o Erisoodustuskulude tdendavate dokumentidena késitletakse:
o isikute nimekiri, kelle puhul arvestatakse erisoodustusmaksu
o raamatupidamise algdokument koos erisoodustuse arvestusega
o kulu teostamist tdendav dokument
NB! Finantsvahearuande kuludokumentide nimekirjas (Lisa 2) peab erisoodustusmaksu summa
naitama eraldi reana
o Kaibemaks projekti raames on abikdlblik kulu, kui on véimalik naidata, et vastavalt kdibemaksu
reguleerivatele Gigusaktidele ei ole projekti raames tasutud kaibemaksu sisendkdibemaksuna
Oigust maha arvata voi kdibemaksu tagasi taotleda ning kdibemaksu ei hiivitata ka muul moel.

4. Partneri kulud
Koéik partneri poolt tehtud kulud tuleb sarnaselt teie oma kuludega kajastada kuluaruandes.
Tdendamaks partneri poolt tehtud kulutusi soovitame kisida endale ka partneri poolt tehtud
kulude kuludokumentide koopiad.

Koondtabeli lehe 16ppu markige kui palju vahendeid (rahalisi/mitterahalisi) partner panustas
projekti ning kui palju kulusid on talle kompenseeritud projektiga seoses aruandeperioodi jooksul.
Naidake summad iga partneri kohta eraldi!

5. Jargmise vahearuande koostamist alustades
Soovime, et aruanded oleksid koostatud kasvavalt ehk et iga jargnev aruanne sisaldaks ka
eelmis(t)e andmeid. Et juba raporteeritud kulud ei hakkaks uusi segama, vodib jargmise
aruandeperioodi kulusid esitades eelmise aruandeperioodi kohta kéivad read &ra peita. Selleks
valige eelmise perioodi kuluread, hiire parema klahvi vajutamisel avanevast aknast valige kask
LHide".
Seejarel lisage ridu uute kulude sisestamiseks.
Vaikeprojektide puhul ei ole ridu peita vaja, sest teine aruanne ongi juba l6pparuanne, kus kdik
projekti kulud peaksid kirjas olema.

Lépparuandena palume esitada tabeli, mis kajastab koiki projekti raames tehtud kulusid — et
peidetud read taas ndhtavaks teha, tuleb samamoodi nagu ridu peites valida hiire parema klahvi
vajutamisel tulenevast aknast késk ,Unhide".



