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RMK sihtfinantseeritavate projektide juhtimise juhend

Uldsatted
Juhend satestab RMK sihtfinantseeritavate projektide juhtimise pGhimdtted ja
struktuuritksuste vastutuse ja koost6d projektide erinevates etappides.

Moaisted ja lthendid

Ké&esolevas juhendis kasutatakse mdisteid ja luhendeid jargmises tdhenduses:
sihtfinantseeritav projekt (edaspidi projekt) — taielikult vdi osaliselt RMK valistest
allikatest rahastatud t60de kogum, mille elluviijaks on RMK Uks v8i mitu
struktuuritiksust;

vastutav RMK struktuuritiksus — struktuuritiksus, kes on projekti peamine elluviija
ja aruandluse eest vastutav;

abikdlbulikud kulud — kulu, mis on konkreetse projekti rahastustingimuste alusel
kompenseeritav;

projekti kavatsus — dokument, mis annab (levaate projekti eesmarkidest,
tegevustest, eelarvest ja vBimalusel ka projektialadest;

LPK — looduskaitseprojektide koordinaator.

Projekti elukaare etapid

Projektide haldamise ja juhtimise peamised etapid on jargmised:
3.1.1. projekti taotlemine ja algatamine;

3.1.2. projekti juhtimine;

3.1.3. projekti I6petamine.

Projekti taotlemine ja algatamine

Projekti algatamine vdib lahtuda jargmistest olukordadest:

4.1.1. edukaks osutunud projektitaotlus avalikes rahastusprogrammides;

4.1.2. kahepoolne koostodkokkulepe RMK ja rahastaja vahel,

4.1.3. riiklikult m&&ratud sihtfinantseering RMK-le.

Vastutav struktuuriliksus koostab projekti kavatsuse ja salvestab selle DHS-i sarja
1-46 ,,Sihtfinantseeritavate projektide dokumentatsioon®.

Projekti taotlemise ja/vOi koostookokkuleppe sdlmimise eelselt saadab vastutav
struktuurituksus projekti kavatsuse teiste projektiga seotud RMK struktuuritiksuste
juhtidele ja LPK-le DHS-i kaudu tutvumiseks ja arvamuse avaldamiseks.

Projekti kavatsuse kinnitab vastutava tegevusvaldkonna RMK juhatuse liige.
Loplikud rahastus- ja koostodlepingud kooskdlastatakse RMK Gigus- ja hangete
osakonnaga, eelarvega seotud struktuuritiksuste juhtide ning LPK-ga DHS-i kaudu.
Leping allkirjastatakse RMK juhatuse liikme poolt ja salvestatakse DHS-i sarja 1-
46 ,,Sihtfinantseeritavate projektide dokumentatsioon®.

Projekti juhtimine

Vastutav struktuuritiksus maarab projektijuhi, kes on peamiseks kontaktisikuks
projekti puudutavas suhtluses RMK struktuuritiksuste ja valiste partnerite vahel.
LPK taotleb pearaamatupidajalt unikaalse projektitunnuse.

Projektijuht vastutab, et projektitunnus on sisestatud vajalikesse RMK IT-
stisteemidesse.


https://dok.rmk.ee/?page=folders&folderid=33727&suid=866

5.4.

5.5.

5.6.

5.1.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

LPK uuendab PowerBI aruande ..Sihtfinantseeritavad projektid*, mis koondab info

kdikide RMK sihtfinantseeritavate projektide kohta.

Struktuuritiksuse juht vastutab, et kbik projekti abikdlbulikud kulud on tdendatavad

rahastustingimustele vastavate kuludokumentidega (nt arve, akt) ja arve on

viseeritud dige projektitunnuse kilge.

Projektist rahastatavate t06de voi teenuste hankedokumendid ja lepingud tuleb enne

hanke avalikustamist ja lepingu s6lmimist kooskdlastada projektijuhiga labi DHS-I.

Projektijuht veendub, et hankedokumentides on nduetekohaselt viidatud projektile

ja rahastajale ja hanke maksumus mahub projekti eelarve piiridesse.

Soidukulude arvestuse pidamine:

5.8.1. kui projektis on isiklike ja ametiautodega tehtud sdidud abikélbulikud, tuleb
nii ameti- kui eraauto kasutajal sGidup&evikus sdidu tulbina markida
projektitunnused ja kirjelduses projekti tegevus;

5.8.2. ametiautode sOidukulude arvutamiseks kasutatav kilomeetri  hind
méidratakse ,,Vilisrahastusega projektides ametiautode sdidukulude
kinnitamise* kaskkirjaga, mida LPK uuendab iga kalendriaasta alguses.
Ametiautode sGidukulude méaara arvutab eelmise aasta andmete pdhjal ja
edastab LPK-le finantsjuht.

Projektiga seotud to6aja arvestuse pidamine vastavalt projekti ndudmistele on iga

struktuuriuksuse kohustus. RMK kasutab igakuiseid to0ajatabeleid ja ké&skkirjadega

maéaratud t60aja jaotusi:

5.9.1. LPK vastutab (htse t0oajatabeli formaadi haldamise eest ja edastab
muudetud tabelid taitjatele.

5.9.2. ToOoajatabeli tditmise ja esitamise eest DHS-i vastutab iga tootaja ise.
Tdoajatabeli jaotuskavva tuleb lisada projektijuht ja LPK.

5.9.3. Tooajatabelid tuleb allkirjastada t66taja ja tema otsese juhi poolt jargneva
kuu 5. toopéevaks ja salvestada DHS-i sarja 6-13 ,,To6aja arvestuse
tabelid®.

5.9.4. LPK koondab kokku info erinevatest tddajatabelitest ja edastab iga kuu
kohta palgaraamatupidajatele projektide t60ajajaotuse tabeli jargmise kuu
10. todpaevaks, mille alusel teevad palgaraamatupidajad palgakulu kanded
iga projekti kuludesse.

5.9.5. Toobajajaotuste késkkirjad valmistab ette projektijuht ja lisab nende DHS-i
jaotuskavadesse vastava struktuuriiiksuse palgaraamatupidaja. Kaskkirja
allkirjastab struktuuritksuse juht.

Rahastajale esitatud véljamaksetaotluste infot jagatakse pearaamatupidajaga:

5.10.1. projektijuhid edastavad rahastajale esitatud valjamaksetaotlused (sh
ettemaksutaotlused) pearaamatupidajale vGi koondavad maksetaotluste info
selleks kokkulepitud jagatud tabelisse;

5.10.2. majandusaasta 10pu seisuga (31.12), valjamaksetaotlustena esitamata
eelmise aasta kulud (pGhivara soetamise ja tegevuskulude kuluarvete,
palgakulude ja puidumiigi tagastuse summad projektide 8ikes) tuleb
projektijuhil esitada hiljemalt 20.01. pearaamatupidajale valjamaksetaotluste
kaupa.

Majandusaasta 16pus arvutab projektijuht vastavalt rahastaja reeglitele abikdlbuliku

t06joukulu summa ja edastab korrigeeriva kande jaoks info struktuuriiiksuse

palgaraamatupidajatele hiljemalt uue aasta 10. jaanuariks.

Majandusaasta I6ppedes koondab LPK projektijuhtidelt info ja esitab

pearaamatupidajale 20.01 kuupdevaks kdikide projektide aastased kulud nii

rahastajate kui struktuuritiksuste I6ikes.
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https://app.powerbi.com/links/utlVAKoPk7?ctid=9a133404-1e7a-47be-9395-e98e6125c6a2&pbi_source=linkShare&bookmarkGuid=48c62454-ff74-432e-8306-f19eba95e1b5

5.13.

5.14.

Projektijuht jalgib projekti eesmarkide mahulist ja rahalist taitmist, koostab ja
esitab rahastajale tegevus- ja finantsaruandeid.
LPK teeb aasta esimese kvartali 16puks juhatusele tlevaate projektide eelmise aasta
eesmaérkide taitmisest ja eelarve kasutamisest.

Projekti I6petamine

Projekti I6ppedes Kkorrastab projektijuht projektikaustad ja RMK sdilitab
sihtfinantseeritavate  projektide  dokumentatsiooni vastavalt RMK teabe
liigitusskeemis ning projekti nduetes satestatud séilitustahtajale.



