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VÄLJAMAKSETAOTLUSE ESITAMISE JUHEND 

 

Väljamaksetaotluse esitamiseks peab olema kahepoolselt allkirjastatud sihtfinantseerimise 

leping ja ei tohi olla pooleli või menetluses olevaid väljamaksetaotlusi konkreetse projekti 

juures.  Kui eelnevalt on KIKASes projektile väljamaksetaotlus esitatud, siis uue taotluse 

esitamise võimalus tekib alles peale eelmise väljamakse kohta finantsteatise saamist. 

 

Väljamaksetaotluse esitamist alustatakse PROJEKTI VAATEST 

 

 
Väljamaksetaotluse esitamiseks klõpsa nuppu tekstiga „Esita uus väljamakse“ 

Avaneb väljamaksetaotluse sisestamise vaate sakk 1 Pealeht 

 
Projekti all võib olla mitu taotlust ja sihtfinantseerimise lepingut – sellisel juhul tuleb 

valikunuppu kasutades valida õige (see, mille osas soovite väljamaksetaotlust esitada) leping. 

Kui on ainult üks leping sõlmitud, siis kuvatakse see kohe vaikimisi lepingu aknas ja valikut 

teostada ei ole vaja. 
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Järgmise sammuna tuleb valida makse tüüp valikunuppu kasutades. Makse tüübi oled 

reeglina kirja pannud juba lepingu juures.   Kui oli ettenähtud ettemaks ja seda ka soovitakse 

saada, siis tuleb valida ettemaks. 

Kui soovitakse makset saada tehtud kulude eest, siis tuleb valida kas vahemakse või 

lõppmakse (juhul, kui kõik projekti tegevused on teostatud ja soovitakse esitada 

väljamaksetaotlus koos aruandega). 

 
 

Valides vajaliku maksetüübi salvesta. 

Menetluskäigud eri maksetüüpide puhul leiad vastaval pealkirjal klikkides (hoia all Ctrl 

klahvi ja tee hiire vasaku klahviga klikk soovitud makse kirjel) 

 

SOOVIN TEHA ETTEMAKSU – ei lisandu kuludeklaratsiooni ja lõpparuannet 

 

SOOVIN TEHA VAHEMAKSET – lisandub kuludeklaratsioon. Vaata lisaks ettemaksu 

väljamaksetaotlusele ka kuludeklaratsiooni sisestamist. 

 

SOOVIN DEKLAREERIDA AINULT KULUSID (eelnevalt saadud ettemaksu aruandlus, 

kui ei soovita makset ja ei esitata veel ka lõpparuandega lõppmakse taotlust). – lisandub 

kuludeklaratsioon ja ei järgne makset. 

 

SOOVIN ESITADA LÕPPMAKSET – lisandub kuludeklaratsioon ja lõpparuanne. 

 

Kuludeklaratsiooni ja lõpparuande sisestamine tuuakse ära eraldi juhendi  lõpus. 

 

Ettemaksu väljamaksetaotlus 

 

Peale ettemaksu valimist ja salvestamist kuvatakse aken täidetavate lehtedega. Võimalus on 

veel makse tüüpi vahetada, kontrollides, et kõik vajalikud (leheküljed) sakid on olemas. Kui 

korras, siis SALVESTA ja alusta järgmise saki täitmist. 

 
Antud juhul soovin tõesti ettemaksu ja salvestan pealehe. Ning avan täitmiseks järgmise saki 

„2 Lepingud“ 
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Lepingute sakk on reeglina roheline (roheline värv näitab, et kohustuslikult täitmisele 

kuuluvad väljad on täidetud või kohustuslikud väljad puuduvad).  Kui Sihtfinantseerimise 

lepingu sõlmimisel olid sisestatud projektiga seotud töövõtulepingud juriidiliste isikutega, 

siis need kajastuvad automaatselt loetelus, neid ei saa muuta ega kustutada, sest on lepinguga 

seotud).  Kui on vajalik sisestada täiendavaid töövõtulepinguid, mis projektiga seotud, siis 

tuleb valida LISA LEPING, täita informatsiooniga vajalikud lahtrid ning laadida üles lepingu 

fail ka koopiana või digitaalse dokumendina ja seejärel salvestada. 

 
Konkreetsel juhul faili ei lisa ja valin seetõttu Tagasi ning suundun sakile „3Lisad“ 

 
Kui midagi lisada ei ole, siis võib sellelt sakilt otse edasi liikuda järgmisele sakile „4 Makse 

saajad“.   Kui on vajalik lisada täiendavaid lisasid (näiteks: töövõtulepingud füüsilise 

isikuga, kes ei ole registreeritud FIE, aktid, selgitused, volitus kui allkirjaõigusliku isiku 

asemel allkirjastab keegi volituse alusel), siis saab seda teha valides LISA MUU... 
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Valides Lisa muu.. avaneb sisestusvorm, kus tuleb panna nimetus lisatavale lisale (näiteks 

volitus) ja seejärel laadida üles fail ning lisada lühikommentaar lisatava faili sisu või otstarbe 

selgituseks. 

 
 

Kui kõik vajalik vormi sisestatud ja fail või mitu faili üles laetud, siis tuleb salvestada. Kui 

loobutakse lisa sisestamisest, siis valida Tagasi. 

 

Täiendavaid lisasid konkreetsel juhul ei lisa ning valin Tagasi ning suundun sakile „4 Makse 

saajad“ 

 

 
Makse saaja lisamine on kohustuslik, kui soovitakse makset ka saada.    Makse saaja 

lisamisel lähtuge lepingu tüübist: 

 

1.  LEPING on sõlmitud vormil MAKSMISEGA TOETUSE SAAJALE (Taotluse 

esitajale)   

2. LEPING on sõlmitud vormil MAKSMISEGA TEOSTAJALE (KIK maksab toetuse 

saaja eest temale esitatud arvest KIK osaluse otse töö teostajale).  Selle versiooni 

juures võib mõnede maksete saajaks olla ka toetuse saaja ise. 

Maksimaalselt on võimalik sisestada kuni 5 makse saajat, kui on vaja teostada makse 

rohkem, kui viiele teostajale, siis on soovitav sisestada makse saajaks suuremate 

maksete saajad ning ülejäänud maksete osas näidata makse saajana toetuse saaja ja 

sellisel juhul tasub toetuse saaja ise peale KIK makse saamist teostajatele (või on juba 

eelnevalt tasunud).  
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Kui makse saajaks on toetuse saaja, siis märgib ta hiirega ära märkeruudu kirje ees „Makse 

saaja kattub toetuse saajaga“ , millele järgneb automaatselt toetuse saaja andmete kuvamine 

 
Võimalik on seejärel andmeid korrigeerida.  Omavalitsustele alluvate koolide puhul võib 

tegelikuks makse saajaks olla kohalik omavalitsus kellele kool allub. Et olla kindlad oma 

kirjetes, siis on soovitav eelnevalt konsulteerida oma raamatupidajaga. Kui makse saaja 
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nimetus ei vasta tegelikule makse saajale, siis ülekannet teostada ei ole võimalik ja 

väljamaksetaotlus tagastatakse makset sooritamata parandamiseks. 

 

Kui koolil ei ole otse omanimelist arvet pangas, siis parandab ta „Org. nimi“ lahtris nimetuse 

Näiteks:   Haapsalu linnalasteaed Tõruke parandab kirje kujule „ Haapsalu Linnavalitsus „ 

ja korrigeerib ka muud andmed (arve number peaks üldjuhul  jääma samaks toetuse saaja 

arve numbriga) 

 

Riigikassa vahendusel maksete saajad sisestavad kindlasti viitenumbri. 

 

Kui makse saaja andmed on salvestatud, siis on neid võimalik parandada klikkides peale 

salvestamist tekkivas vaates pliiatsil või kustutada klikkides punasel ristil. 

 
 

Kui makse saaja ei ühti toetuse saajaga, siis on tegemist reeglina maksmisega töö teostajale 

ning toetuse saaja peab täitma arve põhjal makse saaja andmed ning lisaks sisestama esitatud 

arve numbri, kuupäeva ning laadima üles ka väljamaksmise aluseks oleva töövõtja arve 

koopia.   

Ettemaksu korral ei pea olema arvel toetuse saaja raamatupidaja poolt raamatupidamise 

kande numbrit ja kannete kirjeid, küll on vajalik, et arvel oleks märge, et tegemist konkreetse 

projekti kuluga.  

Kui on tegemist vahe- või lõppmaksega kuludokumentide alusel, siis peavad olema arvel, kui 

alusdokumendil tehtud kõik raamatupidamise seaduse nõuetest tulenevad kanded (Viide 

projektile /projekti tunnus, mida kannavad kõik konkreetse projekti kulud raamatupidamises 

kirjetes/ , raamatupidamises arve arvelevõtmiseks tehtud kande number ja kanded, mis on 

kinnitatud raamatupidaja allkirjaga). Kui vastavaid kandeid tehakse elektroonses keskkonnas, 

siis lisaks arvele laadida üles ka kannete lehed. 
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Kui on tegemist maksmisega töö teostajale, mitte toetuse saajale, siis on kohustuslikud kõik * 

lahtrid ja arve faili lisamine. 

Andmed salvestuvad ja säilivad alles peale salvestamist.  

 

NB! Salvestamine on võimalik ainult siis, kui kõik tärniga tähistatud väljad on täidetud. 

 

Kui makse saajad sisestatud, siis tuleb liikuda edasi sakile „5 Esitamine“ 

 

Esitamise lehel kuvatakse makse saajad, kellest igaühe järel (kui on mitu makse saajat) on 

raamiga aken, kus esialgu kirjas summa 0.00 EUR.  Sinna aknasse tuleb sisestada ettemaksu 

puhul summa, mida soovitakse ettemaksuna saad.  Summa sisestamisel ei tohi kasutada 

tühikuid ja kümnendkohtade eraldajaks on , (koma). Peale summa(de) sisestamist tuleb tehtu 

salvestada. 

Seejärel tuleb täita toetuse saaja väljamaksetaotluse number (kas jooksvalt näiteks 1, 2 jne või 

kui raamatupidamise sisekord näeb ette, siis annab selle numbri raamatupidaja oma registri 

alusel) ja kuupäev, milleks võib olla väljamaksetaotluse valmimise kuupäev (kui numbri on 

andnud toetuse saaja raamatupidamine, siis registreerimise kuupäev küsida raamatupidajalt) 
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Kui kõik vajalikud lahtrid on täidetud ja ka eelnevatel sakkidel ei ole jäänud midagi 

sisestamata, siis kuvatakse teade, et makse esitamiseks valmis. 
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Võimalus on 

väljamaksetaotlus ülevaatamiseks välja printida ja ka esitada.  Esitamiseks tuleb kikkata 

valikunupul ESITA VÄLJAMAKSE 

 

Esimese sammuna kuvatakse valiku võimalus tavaallkirjastamise ja digiallkirjastamise vahel. 

 
Soovitav on valida digiallkirjastamine – sellisel juhul peale allkirjastamist saab asuda KIK 

kohe väljamaksetaotlust menetlema ja makse toimub kiiresti, kui ei avastata puudusi. 

 

Valin digiallkirjastamise, peale mida kuvatakse kohe allkirjastamiseks vajalikud nupud 
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Allkirjastama peavad raamatupidaja ja allkirjaõiguslik isik – järjekord ei ole oluline.  

Mõlemad allkirjastajad võivad asuda eri kohtade, sellisel juhul annab esimene oma allkirja 

ära ja väljub 

 

Valin esmalt allkirjastamise raamatupidajana – Allkirjasta nupule vajutamisel kuvatakse  

allkirjastamise aken, kust allkirjastamiseks valin Allkirjasta 

 
 

Järgneb ID kaardi järgi isiku tuvastamise sertifikaadi valik – kui kuvatakse mitu võimalust, 

siis valida allkirjastava isiku oma 

 

Seejärel kuvab uue akna (võib võtta natuke aega) kohustuste ja õiguste, mis kaasnevad 

allkirjastamisega, hoiatusega 

 
Allkirjastamiseks tuleb veelkord valida Allkirjasta.  Seejärel avaneb allkirja PIN koodi  

(PIN2) sisestamise aken, kuhu tuleb sisestada ID kaardi kehtiv viiekohaline  PIN2 kood, 

vajutada Enter või hiirega OK. 
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Allkiri ongi antud.   Kui mõlemad allkirjastajad on samas ruumis, siis piisab, kui sisestada 

kaardilugejasse teise allkirjastaja ID kaart ja valida Allkirjasta ning viia protsess lõpuni.  

Peale allkirjastamist tuleb väljamaksetaotlus ka esitada klikkides nupul ESITA 

VÄLJAMAKSE. 

 

Kui esimene allkirjastaja on oma allkirja andnud ja teine allkirjastaja annab allkirja mõnes 

teises asustatud punktis, kus ligipääs internetile, siis esimene väljub KIKASest  või valib 

ülaservalt Avalehe. Kui valitakse Katkesta allkirjastamine, siis allkirjad tühistuvad ja kõike 

tuleb alata otsast peale. 

 

Kui nüüd teine allkirjastaja (konkreetsel juhul allkirjaõiguslik isik) logib sisse 

allkirjastamiseks, siis ei pruugi ta avalehelt leida enda jaoks vastavat pooleli olevat tööd. 

Allkirjastatava väljamaksetaotluse leidmiseks tuleb minna Minu projektid vaatesse  

 
Ja avada projekt, mille koosseisus olev väljamaksetaotlus tuleb allkirjastada.  Otsimise 

lihtsustamiseks võib kasutada filtreid – valida vajalik programm ja pooleli olevad projektid 

 

 
Täiendavalt võimalik valida projekti nimes sisalduva mõne sõna järgi (piisab ühest sõnast). 

Klõpsates vajaliku projekti nimel avaneb projekti vaade 
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Punasega kuvatakse hoiatus, mis kirjeldab hetke situatsiooni ja ei ole takistuseks 

väljamaksetaotluse allkirjastamiseks ja esitamiseks – ei saa algatada uut väljamaksetaotlust 

enne, kui eelmine KIK poolt menetletud ja väljamakstud või olemasoleva väljamaksetaotlus 

kustutatud. 

 

Allkirjastamiseks valib allkirjastaja nüüd konkreetse väljamakse ning kilkab sellel hiirega 

 
Avaneval vormil valib hiirega saki „5 Esitamine“ 

Sakk avaneb kujul 
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Allkirja andmiseks tuleb vajutada ESITA VÄLJAMAKSE 

 
Digiallkirjastamiseks valida Digiallkirjastamine, klikkides hiirega märkeringil. 
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Kuvatakse info eelneva allkirjastaja kohta ning on aktiivne Allkirjasta nupp.  Valides 

Allkirjasta tuleb minna lõpuni analoogselt eelmise allkirjastamisega.  

 

NB! PEALE ALLKIRJASTAMIST MITTE UNUSTADA vajutamast nuppu ESITA 

VÄLJAMAKSE  -   alles peale seda on väljamaksetaotlus esitatud ja suundub sellega 

tegeleva spetsialisti töövoogu registreerimiseks. 

 

 

TÄIENDAVAD SISESTUSED VAHEMAKSE JA LÕPPMAKSE KORRAL  

 

KULUDEKLARATSIOON 

 

Kui väljamakse tüübina on valitud vahe- või lõppmakse, siis väljamakse vormi kooseisus on 

olemas lepingu kooseisus olev eelarve. Kulude lisamine käib eelarve ridade kaupa, milleks 

tuleb klikkida vastava eelarverea lõpuveerus oleval kirjel „Lisa“. 
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Klikkides kirjel lisa avaneb kulude sisestamise vorm, kus tuleb konkreetse kulu sisestamiseks 

valida LISA KULUDOKUMENT. Kui konkreetset kulu lisada ei soovita, siis saab tagasi 

minna TAGASI nupu kaudu. 

 
 

LISA DOKUMENT 

 
Raamatupidamise kuludokumendi nimetuseks on arve, arve-saateleht, akt-arve jne. Kindlasti 

on raamatupidamise algdokumendil number ja kuupäev, tehingu osapool – arve esitaja, 

tehingu sisu ning summa ja nende andmete sisestamine on kohustuslik (punase tärniga 

lahtrid). 

Lisada saab algdokumendi faili koopia (paberil olev algdokument tuleb skaneerida peale 

vastavate kannete tegemist raamatupidaja poolt). Koopial peavad olema viide projektile, 

konkreetsele projektile, raamatupidamisse tehtud kande number, kanded ja raamatupidaja 

allkiri. 
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Kui makse saajaks on teostaja, siis arvete faile ei ole vaja siin lisada, need tuleb lisada 

konkreetse makse saaja sisestamisel Makse saaja sakil.    

Aktid tööde teostamise ja vastuvõtu kohta saab sisestada konkreetsel sakil. 

 

Täidetult näeb vorm välja järgmine 

 
Kui andmed sisestatud, siis tuleb kindlasti salvestada.  Peale salvestamist suundub 

automaatselt eelmisele vaatele, kuid selles on lisandunud kuludokumendi rida ning andmed 

on sisestatud ka deklareeritava kuluna eelarvereal. 

 

Kui sisestamisel on tehtud viga või soovitakse kuludokumendiga seotud kirjet korrigeerida, 

siis tuleb vastava rea lõpul vajutada pliiatsi märgile ja avaneb uuesti vorm täitmiseks. 

Ühe eelarverea kohta võib olla ka mitu kuludokumenti deklareerida ning sellisel juhul 

järgmise kuludokumendi sisestamiseks sama eelarve rea kohta tuleb valida LISA 

KULUDOKUMENT  ja lisada järgmine kuludokument. Selliselt tuleb teha kuni kõik vastava 

eelarverea kuludokumendid, mis kuuluvad deklareerimisele on sisestatud ja seejärel TAGASI 

nupuga liigutakse tagasi eelarvele ning valitakse kuludokumentide sisestamiseks järgmine 

eelarverida. 
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Lisan järgmise deklareeritava kulu valides  Lisa vastava kulurea lõpus ja seejärel LISA 

KULUDOKUMENT 

 

 
Andmete sisestamisel saab korrigeerida KIK osaluse summat.  KIK osaluse summa 

konkreetse eelarverea juures ei pea olema täpselt sama, mis eelarves kirjas – reaalselt on 

võimalik seda korrigeerida vastavalt tegelikule kulule. Kui reaalne kulu mõne rea osas on 

suurem, kui esialgu planeeritud, siis selliselt tuleb see ka sisestada.  Kui KIK kulu mõne teise 

eelarverea kohta oli väiksem, siis võib konkreetse rea osas KIK kulu suurendada – tähtis on, 

et säilib eelarve proportsioon KIK ja omaosaluse vahel.  Kui omaosalust ei ole ja kulu on 

suurenenud üle eelarve mahu, siis KIK osalus ei saa olla suurem, kui eraldatud toetuse 

kogusumma ning ülejäänud kulu näidatakse sellisel juhul omaosalusena.   

NB! Kui muudatused on suured, siis võib olla vajalik eelnev kooskõlastus KIKiga. 
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Salvestan kulu ja liigun tagasi eelarvele TAGASI nupuga 

 

 
 

Raamatupidamiskannete järgi jaotuvad tehtud kulud põhivara kuludeks ja tegevuskuludeks ja 

seetõttu tuleb sisestada kulude jaotusse eraldi põhivaraks minevad summad nii KIK toetusest,  

kui ka omaosalusest ja seejärel salvestada. 
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Lõpparuanne 

Sakk 1 Üldandmed, tegevused 

 
 

Selleks, et sisestada tegelik väljund tulemus ja tegelik tegevuse lõpp tuleb valida Muuda 

veerust vastava tegevuse real pliiats. Avaneb aken, kuhu saab sisestada vajalikud andmed ja 

seejärel salvestada. 

 
 

Selliselt tuleb lisada tegelik tulemus kõikidele tegevustele ja ka nende tegevuste tegelik lõpp. 

 

Kui tegevused sisestatud tuleb täita teised üldandmete saki lahtrid ja salvestada. 
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Sakk 2 Mõjud tulemused. 

 

 
Täita tuleb kõik  tärniga * lahtrid ja anda ka toetuse saaja poolne hinnang projektile. 

Kui ajagraafikus oli kõrvalekaldeid, siis lisada selgitus vastavasse lahtrisse, kui ei olnud 

kõrvalekaldeid, siis nii kirjutagegi.  

Tulemuste osas on näha taotluses planeeritud tulemused – lisaks tuleb sisestada tärniga * 

lahtritesse (tähistatud need, mille kohta taotluses andmed) tegelikult saavutatud tulemused. 

Salvestada saab siis, kui on täidetud vähemalt * lahtrid. 

 

Kindlasti salvestada. SALVESTA, nupp on reeglina vormi vaate all servas. 
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Sakk 3 Finantsaruanne 

 
Automaatselt on täidetud ülemised tabelid. Täita tuleb kindlasti kõik  * lahtrid ja salvestada. 

Kui projektiga ei teenitud tulu, siis kirja 0 (KIK toetus ei ole tulu) ja selgituseks, et tulu ei 

ole.  Kui projekti tulemusel teeniti tulu (näiteks trükiste müügist), siis tuleb see ka näidata ja 

lisada selgitus ning lisade sakil lisada tulukonto väljavõte. 

Kui vorm täidetud, siis kindlasti salvestada. 

 

Sakk 4 Lepingud 

 
Algselt sakk roheline ja sisaldab lepingu sõlmimisel sisestatud töövõtulepinguid. Kui on 

sõlmitud täiendavaid lepinguid peale lepingu esitamist, siis tuleb need kindlasti sisestada siin 

sakil, et lepingute summad jõuaksid lõpparuande finantsaruandesse. Saab korrigeerida ka 

juba sisestatud lepingute andmeid, kui neid on muudetud. 
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Sakk 5 Lisad 

 
 

Valides Lisa muu tuleb lõppmakse puhul lisada kõik vajalikud lisad failidena konkreetse 

programmi kohta (Näiteks: osalejate nimekirjad, raamatupidamise kulukontode väljavõte, 

tulukonto väljavõte /kui teeniti tulu/, trükiste puhul  tegelikud jaotuskavad jne). 

 

 
 

Lisa lisamisel pange kirja selle nimetus, lisage fail ja kirjutage lisa kohta kommentaar, 

selgitus (info mida lisa sisaldab). 

 

Sakk 7  Esitamine 

 

Kui kõik andmed täidetud ja kõik sakid on rohelised, siis on väljamakse esitamiseks valmis. 

 

Lõppmakse puhul on esitamisel lisaks allkirjastamise viisi valikule vaja märkida ka kas 

projekt on lõppenud või jätkub.  Jätkub siis, kui projekti all on sõlmitud mitu lepingut ja mõni 

leping on veel tegevuses ning lõpparuannet ei ole esitatud.  KUI PROJEKTI TEGEVUSED 

ON KÕIK LÕPETATUD, siis märgi ära valik Projekti lõpetamine.  Järgneb allkirjastamine – 

kui kõik nõutavad allkirjad antud, siis on võimalik vea avastamisel veel katkestada 

allkirjastamine ja teha vajalikud parandused ning seejärel uuesti allkirjastada.  

Kui peale allkirjastamist on kõik korras, siis KINDLASTI vajutada ka nupu ESITA.   
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