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Sihtfinantseerimise lepingu sõlmimine KIKAS-es 
 

 
 

Sihtfinantseerimise lepingu saab sõlmida peale seda, kui KIKi poolt on tehtud positiivne 

rahastamise otsus ja kliendi postkasti on laekunud vastav teade. 

 
Peale vooru laekub vastav teade nii kliendi meilile kui KIKAS-es projekti kontaktisiku 

(esitaja) avalehele. 

 
Lepingu sõlmimiseks tuleb minna vaatesse Minu projektid ja avada loetelust (kui on rohkem 

kui üks projekt) vastav projekt. Kui projekte on palju, siis on soovitav kasutada filtreid ka 

programmi kaupa või staadiumi kaupa projektide väljafiltreerimiseks. Võimalus on kasutada 

ka projekti nime järgi otsingut – piisab ühe pealkirjas sisalduva sõna sisestamisest ja Otsi 

nupu vajutusest. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Konkreetsel juhul valin projekti 594 ja avaneb projekti vaade ning kui eeltingimused on 

täidetud on aktiivne nupp Esita uus leping. 
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Lepingu esitamiseks vajutage nupule Esita uus leping, avaneb pealeht lepingu lisamise 

vaates. 

 
 

 

Kui konkreetse programmi all oli mitu taotlust, siis on võimalik valikunuppu kasutades valida 

õige otsus numbri järgi. Kas on tegemist õige numbriga võite kontrollida sinises kirjas oleval 

projekti pealkirjal klikkides – avaneb  uuesti projekti vaade, kust saate kontrollida DHS 

numbrit.  Tagasi lepingu pealehele saate klikkides nupul TAGASI. 

 
Järgmise käiguna peate valima lepingu tüübi – kas Makse toetuse saajale või Makse 

teostajale. 

 
Makse toetuse saajale valige juhul, kui projekt sisaldab ka asjade ostmist ning teenuseid 

ostate rohkem kui kolmelt teenuse pakkujalt või soovite, et kõik maksed käiksid läbi asutuse 

raamatupidamise. 

 
Makse teostajale valige juhul kui kogu projekti tegevuste teostamiseks on sõlmitud 1-3 

teenuse osutamise lepingut ja soovite, et KIK maksaks otse Teie asemel tööde teostajale. 

Toetuse saaja raamatupidamises võetakse sellisel juhul arvele kõik tööde teostajatelt sisse 

tulnud arved, tehakse neile kanne projekti tunnuse kohta, pannakse kirja raamatupidamise 

kande number ja kasutatud kontod ning kirje allkirjastab raamatupidaja.  Selliselt vormistatud 

arve koopia tuleb lisada väljamaksetaotlusele. KIK teostab makse otse töö teostajale ja 

saadab toetuse saajale ja tema raamatupidajale teatise makse teostamise ning kasutatud 

kannete kohta. Toetuse saaja märgib teatise alusel oma raamatupidamises töö teostaja esitatud 

arve makstuks. 

 
Esilehel tuleb täita kõik tärniga lahtrid allkirjaõigusliku isiku (põhikirja või põhimääruse 

järgsel ametikohal töötava isiku andmed), projekti kontaktisiku andmed ja raamatupidaja 

andmed. 
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Kindlasti vaadake üle projekti algus- ja lõpuaeg, sest lepingu sõlmimisel on võimalik neid 

korrigeerida. 

Kui kõik valikud tehtud ja andmed sisestatud, salvestage pealehe andmed. 

Salvestamisel kuvatakse teade salvestamise kohta rohelise taustaga aknakeses ja lisanduvad 

täiendavad sakid, mis tuleb lepingu sõlmimiseks täita. 
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Sakil 2 Eelarve on esialgu kirjas taotluse juurde sisestatud eelarve 
 

 
 
tk 

 
 
Kui projekti toetati täies mahus, siis puuduvad vaate allosas punases kirjas hoiatused ja kui ei 

muutu ka eelarve summad teostatud hangete käigus, siis võib lehekülje salvestada ja 

suunduda järgmisele sakile. 

 
Konkreetne näide on juhuse koht, kus taotleti toetust 40000 €, kuid saadi toetust ainult 

30000€.  Sellisel juhul kuvatakse kohe vastav hoiatus – toetuse saaja peab korrigeerima 

eelarvet selliselt, et see vastaks toetuse summale ja säiliks taotluse eelarves olnud 

proportsioon KIK toetuse ja toetuse saja omaosaluse vahel. Omaosaluse protsent ei saa olla 

väiksem, kui taotluses eelarves, küll võib olla aga suurem.  Kui projekti maksumus suurenes, 

ei suurene automaatselt KIK osalus – see saab olla maksimaalselt võrdne otsuses toodud 

summaga, kuid kogu ülejäänud summa tuleb sellisel juhul näidata omaosalusena. 

tk 

k a t s e 

katse 
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Eelarverea korrigeerimiseks tuleb vajutada hiirega konkreetse eelarverea lõpus Muuda 

veerus olevale pliiatsi kujutisele, misjärel avaneb otsekulu või üldkulu (oleneb valikust) 

muutmise aken  

 
 

 

Vähendan kogust ning sisestan KIK summa 30000, mis on ka toetuse summaks ning 

muutmise põhjenduse (muudatus tuleb kindlasti põhjendada). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kuna ettenähtud proportsioonid ei ole täidetud, siis tuleb korrigeerida konkreetsel juhul ka 

teisi eelarveridasid. KINDLASTI JÄLGIGE KA Abiinfo selgitusi. 

tk 

tk 
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Järgmisele eelarvereale saab liikuda valides JÄRGMINE või EELMINE (salvestab 

automaatselt tehtu). Kui eelarveridasid ei ole soovi muuta, siis võib kohe valida ka 

SALVESTA ja SULGE. 

Kui on vajadus lisada uus eelarverida (näiteks oli eelnevalt planeeritud töötasuna maksta 

teatud summa, kuid reaalselt ellu viima hakates tuli sõlmida töövõtuleping, siis selleks, et 

eelarve oleks korrektne ja ei tekiks probleeme väljamaksel kuludeklaratsiooniga, siis on 

lepingu sõlmimisel õige aeg vastav parandus sisse viia). 

 
Konkreetsel juhul oli eelnevalt eelarves ettenähtud töötasuna katsetaja töötasu, kuid reaalselt 

sõlmiti töövõtuleping katsetajaga, mitte ei olnud asutuse põhikohaga töötaja töötasuga ning 

seetõttu tuleb teostada järgmised muudatused: 1) lisan uue kuluna sisseostetud teenuse ja 

täidan vastavad andmed; 2) korrigeerin töötasu rea 0 summaga ja panen kirja põhjenduse. 

 

 
 
Uut sisestatud kulurida on võimalik muuta ja ka kustutada – esialgseid eelarveridu kustutada 

ei saa. 
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Salvestamisel küsitakse kinnitust konkreetse otsekulu väljajätmise kohta 

 Kuna muudatus on vajalik, siis tuleb see kinnitada. 

katse 

tk 
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Kui kõik muudatused eelarves tehtud, siis tuleb see salvestada. 

 
Peale salvestamist, kui kõik on korras värvub sakk roheliseks (seda näeb, kui minna korraks 

mõnele teisele sakile). 

 
Järgmisena täidame maksegraafiku sakil 3 Maksegraafik 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Esmalt valime LISA MAKSE 

NB!  Arvuti ekraani resolutsioon või suurendus ei tohi olla liiga suur, sest siis ei võib osa 

aknast jääda peitu ja aken ei ole nihutatav (kui see juhtub, siis kõige lihtsam on proovida Ctrl 

klahvi all hoides hiire kerimisnupuga kerida ühele või teisele poole ja selliselt seada aken 

sobivaks). 

 
 

 

Makseid on kolme liiki: Ettemaks,  Vahemakse ja Lõppmakse 

 
Ettemakse lubatud suurus sõltub projekti tüübist (vaata KIK finantseerimise kord) ja sõlmitud 

töövõtulepingutest (kui nendes ei ole ettemaksu ette nähtud, siis ei saa seda ka siin näidata). 

Lisaks tuleb ettemaksu puhul täita kindlasti ka info selle kohta, kuidas ettemaks kuluks 

deklareeritakse – kas proportsionaalselt või esimese vahemaksega 100% (järgmine makse 

võib olla ka lõppmakse). 

Kui kaks esimest makse tüüpi võivad olla või mitte olla, siis igal lepingul peab olema 

kindlasti lõppmakse, sest sellega kaasneb aruanne. 
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Kahe esimese maksetüübi puhul tuleb kirja panna ka makse planeeritud  tähtaeg. Lõppmakse 

puhul pannakse see automaatselt võrdseks projekti lõpptähtajaga. Lõppmakse ei tohi olla 

väiksem kui 20% toetuse kogumahust. 

 
Valin ettemaksu ja lõppmakse 

 
Ettemaks 

 
 

 

Ettemakse osas kindlasti sisestada konkreetne summa ka omaosaluse kohta – vastasel juhul 

näidatakse kogu ülejäänud projekti eelarveline summa omaosalusena. 

 
Salvestan 

 
 
Ja lisan uue makse nupuga LISA MAKSE  - lõppmakse 

 
Kuna tegemist lõppmaksega, siis summasid sisestama enam ei pea, vorm on eeltäidetud 
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Jääb üle ainult salvestada ja maksegraafik ongi valmis 

 

 
 
 
 

 
Kuna valitud lepingu tüübiks oli maksmisega teostajale, siis tuleb sisestada ka sõlmitud 

lepingud. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lepingu sisestamiseks vajutan nuppu LISA LEPING 

 
Avaneb lepingu lisamise vorm 
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Kohustuslik on täita kõik punase tärnikesega lahtrid.  Sisestate andmed lepingu ja 

lepingupartneri kohta ning lisate lepingu failina (võib salvestada otse digitaalselt sõlmitud 

lepingu konteineri ddoc faili). Kui leping on sõlmitud paberkandjal, siis skaneerige see 

arvutisse ja lisage soovitavalt pdf failina. 
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Kui lepinguid on rohkem, kui üks, siis lisage need järjest valides uuesti Lisa leping. 

 
Sakil Lepingud sisestatud lepinguid uuesti sakil 5 Lisad sisestada ei ole vaja. 
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Sakk 5 Lisad 

 

 
Lisade loetelu oleneb projekti keskkonnaprogrammist ja sellest kas on tegemist ehitusliku või 

mitteehitusliku lepinguga. 

 
Lisade lisamiseks tuleb vajutada vastava lisa järel Lisa/Muuda veerus olevas lahtris olevale 

rohelisele nupule. 

 
Kui soovitakse lisada täiendavaid lisasid, mida ei ole eelnevalt nimekirjas, siis tuleb loetelu 

all vajutada nupule LISA MUU ning vastava lisa pealkiri ja kirjeldus sisestada ning lisada ka 

fail. 

 
Kohustuslikud on tärniga tähistatud lisad. Kui küsitud lisa oli eelnevalt taotluse kooseisus 

juba lisatud, siis lisagegi vastav märge, avades roheliselt nupult vastav lisa 
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Kui lisa ei kohaldu konkreetse projekti kohta, siis nii kirjutagegi „ EI KOHALDU“ 

 
 

 

Peale lisade lisamist on neid võimalik muuta – täiendada või ka kustutada kuni leping ei ole 

esitatud 
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Lepingu esitamine 

 
Sakk 6 Esita leping 

 
 
Kuna konkreetse lepinguvariandi puhul muutsime eelarvet, siis vajab see KIK kooskõlastust, 

mistõttu puudub enne esitamist väljaprintimise võimalus. 

 
On valida, kas Paranda lepingut nupuga suunduda eelarvesse tagasi või valida Esita leping 

ja see esitada. 

Valin esitamise ning digiallkirjastamise. Kuna tegemist oli ka eelarve korrigeerimisega, siis 

lisan vastava märkuse. 

 
Kui KIKiga kooskõlastamist vajavaid muudatusi ei tehtud ja ka kõik ülejäänud asjad on 

nõuetekohased, siis on esitamise lehel täiendavalt nupp PRINDI LEPING. 
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Valin uuesti Esita leping - küsitakse kinnitust 

Valides Jah läheb protsess üle allkirjastamisele (valides Tagasi võib protsessi katkestada). 

 
NB! ALLKIRJASTAMA PEAB ASUTUSE ALLKIRJAÕIGUSLIK ISIK (kui keegi teine 

allkirjastab, siis lisadesse kindlasti täiendava lisana volikiri) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Valin allkirjasta (alternatiivina võib ka siin veel katkestada, valides Sulge) 
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Valides allkirjastamise kontrollitakse sertifikaadi olemasolu ja kuvatakse seejärel 

allkirjastamise aken (PIN2) 

 
 
Peale PIN2 sisestamist ja OK valimist leping allkirjastatakse ja avaneb projekti vaade koos 

märkusega rohelisel taustal Leping esitatud ja allkirjastatud 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nüüd  avades sinist värvi lingilt Leping uuesti lepingu ja minnes esitamise sakile 6 Esitamine 
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On võimalus avada leping ka printimiseks. Võimalik vaadata ka allkirjastatud failiga ümbriku 

ja selles sisalduvat pdf faili. 

 
Kui lepingu esitamisel oli valitud tavaallkirjastamine, siis peale esitamist tekib esitamise sakil 

printimise võimalus ja LEPING TULEB SIIS KINDLASTI KAHES EKSEMPLARIS 

VÄLJA PRINTIDA, KÕIK LEHED ALLKIRJASTADA MÕLEMAL EKSEMPLARIL ja 

TOIMETADA KIK KOHALIKKU ESINDUSSE – alles seejärel leping registreeritakse ja 

algab selle menetlus. 
 

 
 

SELLEGA on leping esitatud KIKi menetlemiseks ja tuleb oodata, kas leping allkirjastatakse 

esitatud kujul või tagastatakse täiendamiseks menetluse käigus. 

 
Kui leping on korras ja allkirjastatakse KIK juhatuse liikme poolt ning selle kohta saadetakse 

vastav teade, siis avatakse võimalus ka väljamaksetaotluste esitamiseks. 


