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Kust alustada? Pilt 3 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“ selgitavad pildid 5-8
• „Alusta/Vaata dokumentide importi failist“ täpsemalt piltidel 9-14 

Sakil Sisestatud saate lisada dokumente

Dokumentide loendid / seisundite sakid

Kust alustada? Pilt 4 Tagasi sisukorda



Millal eelistada andmete käsitsi 
sisestamist E-toetusesse ja miks?

Kui andmed tuleb sisestada käsitsi 
ja ükshaaval, 

siis on mõistlikum seda teha kohe 
E-toetusesse mitte impordi mallile.

Sisestades E-toetusesse saab kohe 
selgeks, kas need vastavad 

nõuetele. Hoiate kokku aega!

Täpsemalt piltidel 6-8



Dokumendi sisestamiseks valige 
dokumendi liik, 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

Dokumendi andmete sisestamine käsitsi Pilt 6 Tagasi sisukorda

(*) kohutuslik väli

Omafinantseeringu panustaja määramine

Kulu sidumine eelarvega

Dokumendi liikidele on 
eraldi juhendid



Esile tõstetud korrigeerimist 
vajav väli

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

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

Salvesta ja sulge. 

Dokumendi andmete sisestamine käsitsi Pilt 7 Tagasi sisukorda



Dokumendi salvestamisel on tulemuseks E-toetusesse tekkinud dokumendikirje.

Kirje muutmise ja kustutamise nupud

Kirje andmehulga muutmine tabelis

Kirje tunnus on link 
andmete kuvale

Kirjete arv sakil Kirjete arvu muutmine tabelis

Kirjete arv sakil 

Dokumendikirje Pilt 8 Tagasi sisukorda



Millal kasutada andmete 
sisestamiseks importi E-toetusesse 
ja miks?

Kasutage importi, 
• kui ühekorraga tuleb sisestada 

suurel hulgal kulusid ja 
• andmeid on võimalik 

raamatupidamise programmist 
Exceli kujul välja võtta.

Täpsemalt piltidel 10-14



Dokumendi andmete import E-toetusesse Pilt 10 Tagasi sisukorda

„Alusta/Vaata dokumentide 
importi failist…“ vaheaken 

Enne uut importi laadige alla 
uus mall, sest ajajooksul võivad 

projekti andmed muutuda



Dokumendi andmete import E-toetusesse Pilt 11 Tagasi sisukorda

Abiinfo on veeru päises punase kolmnurga all

Uued read lisage enne Kokku rida. 
Jälgige, et Kokku rida jääks tabeli 

viimaseks reaks.

Kuludokumendi imporditunnus on vajalik importimiseks ja 
ei ühti hiljem E-toetuses dokumendikirje tunnusega

Impordi mall on projekti põhine. 
Kui andmeid tuleb mallile sisestada käsitsi, siis on mõistlikum seda teha otse E-toetusesse!

Rippmenüüga lahter



Pange tähele, et impordimalli üles 
laadimisel kustutatakse varem lehel 

olnud kirjed

Laadige üles täidetud impordi mall

Dokumendi andmete import E-toetusesse Pilt 12 Tagasi sisukorda



Imporditavate andmete 
kontroll toimub keskkonnas. 
Puuduste korral tekitatakse 

vigade raport

Alla laaditud vigade raport

Faili rida on Exceli rida, mitte 
kuludokumendi impordi tunnus  

Dokumendi andmete import E-toetusesse Pilt 13 Tagasi sisukorda



Õnnestunud impordi teavitused

Akna sulgemisel tekivad sakile Sisestatud uued 
kirjed. Olemasolevad kustutatakse.

Dokumendi andmete import E-toetusesse Pilt 14 Tagasi sisukorda



Tegevused kirjetega – vajalik 
eelnev kirjete märkimine

Kirjete arv sakil Kirjete arvu muutmine tabelis

Kirje muutmise ja kustutamise nupud

Kirje andmehulga muutmine tabelis

Kirjete arv sakil 

Kirjete otsimine 
ja sorteerimine 

Dokumendikirjete loendi funktsioonid Pilt 15 Tagasi sisukorda

Kirjete märkimine tegevusteks.
Märkides veeru päises, 

tehakse märge kõikidele selle 
lehe kirjetele. 

Teavitage, kui projekti tegevused 
on lõpetatud, täpsemalt pildil 21

Otsetee kirje failide ja 
kommentaaride vaatamiseks



Märkige kirjed ja vajutage 
„Esitamiseks valmis“.

Peale kinnitamist liiguvad need 
järgmisele sakile.

Kinnitage seisundi vahetamine

Dokumentide esitamine:

Samm 1 – viige kirjed seisundisse 
„Esitamiseks valmis“  

Samm 2 – seejärel „Esitage“
toetuse andjale 

Lisage fail, kui soovite salvestada 
selle kõigi valitud kirjete juurde

Saate määrata kõigile valitud 
kirjetele ühe ja sama makse saaja

Jälgige, et valitud saaks 
kõik soovitud kirjed.

Esitamine toetuse andjale Pilt 16 Tagasi sisukorda

Pangakonto numbri 
muutmiseks võtke ühendust 

projekti koordineerijaga



Märkige kirjed ja vajutage „Esita“.
Peale kinnitamist liiguvad need 

järgmisele lehele.

Kinnitage seisundi vahetamine

Dokumentide esitamine:

Samm 1 – viige kirjed seisundisse 
„Esitamiseks valmis“  

Samm 2 – seejärel „Esitage“
toetuse andjale

Jälgige, et valitud saaks 
kõik selles seisundis kirjed.

Esitamine toetuse andjale Pilt 17 Tagasi sisukorda



Esitatud kirjed on liikunud sakile „Menetluses”. Saab vaadata dokumendikirje andmeid ja kokkuvõtteid, muudatusi enam teha ei saa.

Vajalik eelnev kirjete märkimine

Sakil puuduvad kirje muutmise ja kustutamise nupud

Link, dokumendikirje 
andmetesse

Seisund muutub, kui toetuse andja 
hakkab dokumente menetlema

Sakk Menetluses Pilt 18 Tagasi sisukorda



Sakile on tekkinud kirjete arv

Täiendamiseks 
antud tähtaeg 
koos kirjete 
grupi lingiga  

Lisatud kommentaarist annab märku 
jutumull, millele vajutades näeb 

kommentaari. 
Sellele vastamiseks avage kirje 
muutmiseks vajutades loendis 

pliiatsi ikoonile või 
avatud kirjes vajutage 

„Ava andmed muutmiseks“ 

Toetuse andja saadab kirjed
täiendamiseks, kui on tekkinud 
küsimusi või andmeid on vaja 
täiendada.

Täiendatud dokumendid esitage 
uuesti –

1. samm vajutage „Esitamiseks valmis“ 
2. samm „Esita“ pilt 17

Sakk Täiendamiseks saadetud Pilt 19 Tagasi sisukorda

Dokumendiga toimunust saab 
ülevaate kirje ajaloost. 

Esitatud seisundi juures on PDF fail, 
milles on korraga esitatud kirjete 

andmed.



Korraga maksmisele saadetud kirjed saavad ühe maksekorralduse numbri.
Maksekorralduse number on nähtav kui avate laia vaate. 

Kirjete kokku summasid näeb 
kokkuvõtete alt. 

Eelnevalt vajalik kirjed märkida.

Projekti dokumendikirjetest ülevaate saamiseks on need koondatud sakile Kõik seisundid. 

Sakk Kõik seisundid Pilt 20 Tagasi sisukorda

Kasutage täisekraani vaadet kui 
tabeli andmestik ei mahu ekraanile või 
vähendage brauseri suuruse protsenti



Teavitades, et projekti viimane kuludokument on esitatud, kustutatakse kõik veel esitamata kirjed ning peale seda ei saa uusi 
dokumente sisestada.
Kui teavitus läks ekslikult, võtke ühendust projekti koordineerijaga, et saaksite taas dokumente sisestada.

Teavitage, kui projekti tegevused on 
lõpetatud ja kõik dokumendid 

toetuse andjale esitatud

Projekti viimane kuludokument Pilt 21 Tagasi sisukorda



E-toetuse juhendid 
jaanuar 2022


