
Kulusid tõendavad dokumendid
ehk

toetuse väljamaksed

Kuidas sisestada 
dokumendi liiki 
kuludokument?



Sisukord

Kust alustada? 3. pilt

Ülevaade andmete sisestamisest – kuludokument 5. pilt

Andmed kulu kohta 6. pilt

Kulu sidumine hanke- või ostulepinguga 7. pilt

Kulu sidumine projekti eelarvega 9. pilt

Omafinantseeringu panustaja määramine 10. pilt

Kulu tõendavate failide lisamine 11. pilt

Sisestatud andmete salvestamine 12. pilt

Dokumendikirje 13. pilt



Kust alustada? 3. pilt Tagasi sisukorda

Otse andmete 
sisestamise kuvale

Projekti nimele vajutades liigute projekti 
andmetesse ja sealt edasi valige kulude lehele

Toetuse saajana peate kulude hüvitamiseks esitama info projektis tekkinud kulude või tehtud tegevuste kohta. 

Alustada saate mitmel moel: 
• projektikaardil on tegevuste tulbas  “Lisa kuludokument”, siit satute otse dokumendi andmete sisestamise kuvale või
• vajutades projekti nimele liigute projekti andmetesse, kust leiate eraldi lehe projekti kulude kohta.



Projekti andmetes valige leht „Kulusid tõendavad dokumendid“, siit leiate erinevates seisundites dokumentide loendid. 
Kulude sisestamine toimub sakil Sisestatud, võimalusi on kaks:

• „Lisa uus dokument käsitsi“ - täpsemalt järgmistel piltidel
• „Alusta/Vaata dokumentide importi failist“ - loe juhendist „Kulusid tõendavad dokumendi. Ülevaade moodulist“ 

alates pildist 10

Sakil Sisestatud saate lisada dokumente

Dokumentide loendid / seisundite sakid

Kust alustada? 4. pilt Tagasi sisukorda



Kuludokumendi puhul on makse 
tasutud ja kulu tekkinud – ehk kaup 
või teenus kätte saadud või sündmus 
toimunud. 

Dokumendi sisestamiseks valige 
dokumendi liik „Kuludokument“, 
sisestage esmalt andmed 
dokumendilt, seejärel tehke seos 
projekti eelarvega ja määrake 
omafinantseeringu panustaja. 

Kui on nõutud, lisage failid, mis 
tõendavad tehtud kulu või tegevust. 

Jälgige, et punase tärniga 
kohustuslikud väljad oleks täidetud. 
Täitmiseks vajalikku lisainfot näete 
küsimärgi alt. Lõpetades salvesta 
andmed. 

E-toetuses puuduvad 
automaatsalvestused!

Andmete salvestamine

Abiinfo

Failide lisamine

Ülevaade andmete sisestamisest Pilt 5 Tagasi sisukorda

(*) kohutuslik väli

Omafinantseeringu panustaja määramine

Kulu sidumine eelarvega

Dokumendi liik:
KULUDOKUMENT



Mitmes osas maksmisel, tuleb märkida
hiliseim kuupäev

Kulukandja saab olla taotleja või partner, 
kes on projektis tekkinud kulu tasunud

Dokumendi kuupäev, number ja summa 
vastavad arvele, palgalehele vm 

dokumendile ehk andmed E-toetuses 
peavad vastama üks-ühele dokumendi 

andmetele. Seda isegi siis, kui 
projektiga on seotud ainult osa 
dokumendil märgitud summast.

Töövõtjad on projekti lepingute täitjad 
ning info nende kohta tuleb 

projekti andmetest 
lehelt „Hanked ja lepingud“

Sisestamine - andmed kulu kohta Pilt 6 Tagasi sisukorda

Valige taotleja, vastavalt projektile 
võivad lisanduda partnerid ja töövõtjad. 

Muud asutused sisestage väljale 
„Lisa uus asutus“.

Kulu tekkimise kuupäev näitab, millal saadi 
kätte kaup või teenus või toimus üritus. 

Täpsemalt vaadake välja abiinfost.



Kui dokumendi väljastaja on 
töövõtja, siis järgmiseks seotakse 

kulu hanke- või ostulepinguga

Sisestamine - kulu sidumine hanke- või ostulepinguga Pilt 7 Tagasi sisukorda

Töövõtjad on projekti 
lepingute täitjad ning info 

nende kohta tuleb  
lehelt „Hanked ja lepingud“

Lepingu ilmumine rippmenüüsse 
sõltub dokumendi kuupäevast ja 

lepingu alguskuupäevast.
Kui soovitud lepingut valikus ei ole, 

siis kontrollige lehel “Hanked ja 
lepingud”, kas vajalik hange ja 
leping on Esitatud seisundis. 



Projekti andmete leht „Hanked ja lepingud“ Pilt 8 Tagasi sisukorda

Kulu sidumisel lepinguga on tähtis, et dokumendi 
kuupäev oleks hilisem lepingu alguskuupäevast

Hanke või ostu lisamiseks/muutmiseks
avage leht muudatusteks 

Kuludokumenti saab siduda 
Esitatud seisundis lepinguga 

Eraldi tabelid 
hangetele ja nende 

lepingutele



Sisestamine - kulu sidumine projekti eelarvega Pilt 9 Tagasi sisukorda

Kulu selgitus peab dokumenti nägemata selgelt 
ja täpselt edasi andma selle sisu, mitme 

tegevuse korral ka kulu jaotuse nende vahel.

Abikõlbliku summa lahtrisse märkige tegevusega seotud 
summa. Kui eespool sisestasite andmed vastavalt 

kuludokumendile, siis siia märkige see osa summast, mis on 
projektiga seotud. Need summad võivad erineda, kui 
kuludokument sisaldab ka projektiväliseid kulusid. 

Peale andmete sisestamist tuleb kulu siduda projekti tegevusega.

Tabel vastab projekti eelarvele, kus 
esmalt näidatakse projekti väljundeid

Vajutage „Lisa tegevus“ 
ja valige rippmenüüst 

tegevus, mille käigus kulu 
tekkis. Kui dokument on 

seotud mitme 
tegevusega, siis lisage 

tegevusi juurde.



Sisestamine - omafinantseeringu panustaja määramine Pilt 10 Tagasi sisukorda

Kui suur osa kulust makstakse välja toetusena ja 
kui suur on elluviija omafinantseering

Omafinantseeringut saavad panustada taotleja 
ja projektis määratud partnerid. 

Väli täidetakse automaatselt kulukandja järgi, 
vajadusel saab panustajat muuta.

Summad on arvutatud süsteemi 
poolt ja pole muudetavad



Sisestamine - kulu tõendavate failide lisamine Pilt 11 Tagasi sisukorda

Seotud dokumentidena laadige üles failid, mis tõendavad 
tehtud kulu, nt arved, lepingud, maksekorraldused ja muu

Jälgige, et faili nimi väljendaks dokumendi sisu. Vastasel korral lisage see kindlasti kirjelduse lahtrisse. 
Nii on kõigile arusaadav, milliseid dokumente esitatakse ja see lihtsustab kulude menetlust.

Pangakonto numbri muutmiseks 
võtke ühendust projekti 

koordineerijaga

Kui on nõutud, lisage failid, mis tõendavad tehtud kulu või tegevust. 



Salvestamisel 
kontrollib keskkond 
välju. Puuduse korral 
kuvatakse veateade. 
Parandage ja salvestage 
uuesti.

Sisestatud andmete salvestamine Pilt 12 Tagasi sisukorda

Esile tõstetud korrigeerimist vajav väli

Punasega tähistatud veateated takistavad andmete salvestamist. 
Andmeid ei salvestata enne kui vead on parandatud ning vajutatud 

Salvesta ja sulge. 

E-toetuses puuduvad 
automaatsalvestused!



Dokumendi salvestamisel on tulemuseks E-toetusesse tekkinud dokumendikirje. Kirjete esitamisest toetuse andjale loe juhendist „Kulusid 
tõendavad dokumendi. Ülevaade moodulist“ alates pildist 16.

Kirje muutmise ja kustutamise nupudKirjete arv sakil Kirjete arvu muutmine tabelis

Kirje tunnus on link 
andmete kuvale

Kirje andmehulga muutmine tabelis

Tegevused kirjetega – vajalik 
eelnev kirjete märkimineKirjete arv sakil 

Dokumendikirje Pilt 13 Tagasi sisukorda

Otsetee kirje failide ja 
kommentaaride vaatamiseks



E-toetuse juhendid 
jaanuar 2022


