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SA Kodanikuiihiskonna Sihtkapital

Juhend KUSK toetatud projekti aruandluse, kohapealse ja projekti dokumentatsiooni kontrolli

teostamiseks

1. Kontrolliprotsess

1.1
1.1.1

1.1.2
1.1.3

1.1.5
1.1.6

1.1.8
1.2

Toetatud projektide elluviimise kontrollimisel KUSK to6tajad:
lihtuvad KUSK ndukogu poolt kehtestatud SA Kodanikuiihiskonna Sihtkapital toetuste eraldamise
ja sihipdrase kasutamise kontrollimise eeskirjast (edaspidi eeskiri) ja antud taotlusvooru voi
konkursi tingimustest (edaspidi tingimused);
nduavad, et projekti iilevaade ja elluviimine oleks kajastatud toetuse saaja veebilehel;
jélgivad regulaarselt projekti tegevuskava ja eelarve elluviimist ja suhtlevad selleks toetuse
saanuga;
analiiisivad projekti tegevuskava ja/vdi eelarve muutmise taotlusi ning kas liikkkavad tagasi voi
ndustuvad sellega voi esitavad ettepanekud juhatusele;
kiilastavad véimaluse korral projekti tiritusi;
kontrollivad projekti sisulisi ja finantsaruandeid, veendumaks projekti sihi- ja otstarbepirases
elluviimises;
korraldavad vajadusel projekti dokumentatsiooni kontrollimiseks kohakiilastusi voi kutsuvad
projekti elluviija dokumentatsiooni kontrollimiseks KUSK kontorisse;
tagavad, et projekti oluliste viljundite iiks eksemplar esitatakse KUSK kontorisse.

Kontrolliprotsessi oluline osa on KUSK taotlusvoorude ja konkursside tingimustele vastavalt antud
toetuste avalikustamine, mis vdimaldab igal huvilisel ja meedial toetust saanud projekti elluviimist
jélgida ja kontrollida. KUSK t66tajad avalikustavad vastavalt oma todiilesannetele antud toetuste kohta
toetuse saaja ning projekti nime, liihikirjelduse ja toetuse summa KUSK veebilehel.

2. Projekti kajastamine toetuse saaja veebilehel

2.1

2.2

Toetuslepingu allakirjutamise jirgselt kuni 30 pédeva jooksul kontrollitakse tingimustes ettenéhtud
teabe avaldamist toetuse saanu veebilehel.

Projekti elluviimise kdigus kontrollitakse regulaarselt projekti kdigu kohta teabe avaldamist toetuse
saaja veebilehel.

3. Projekti tegevuskava ja eelarve elluviimise jilgimine

3.1

3.2

Projekti elluviimisel jdlgivad KUSK too6tajad vastavalt oma todiilesannetele regulaarselt projekti
tegevuskava ja eelarve jargimist.

Kui toetuse saaja ei teavita vastavalt tingimustele ja toetuslepingule KUSKi projekti elluviimise
kidigust, votab KUSK td6taja toetuse saajaga kontakti ja kiisib teavet projekti elluviimise kohta.

4. Projekti tegevuskava ja/voi eelarve muutmistaotluse menetlemine

4.1

4.2
4.2.1

Tingimustes on projekti elluviijale antud voimalus vajadusel muuta projekti tegevuskava ja/voi
eelarvet, mille kohta projekti elluviija esitab pdhjendatud taotluse (edaspidi taotlus) KUSK biiroole.

Taotluse libivaatamisel KUSK vastav tootaja:

kontrollib projekti senist elluviimise kéiku;
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422 suhtleb taotluse esitajaga, analiiiisides projekti senist elluviimise kidiku ja tdpsustades tegevuskava
vOi eelarve muutmise pohjusi ja selgitades vajadust;

4.2.3 aktsepteerib tegevuskava ja/voi eelarve muutused, kui need ei eelda nende sitestamist toetuslepingu
lisana v&i valmistab ette toetuslepingu lisa tegevuskava ja/vdi eelarve muudatuste kohta ning
teavitab KUSK otsusest toetuse saajat.

4.3 Muutmistaotlust aktsepteeritakse, kui see tagab KUSK hinnangul projekti tulemusliku elluviimise ning
taotletud muudatused aitavad seda saavutada.
5. Projekti dokumentatsioon toetuse saaja juures

5.1 Projekti dokumentatsiooni moodustavad tingimustele vastavad projekti tegevusi ja kulusid tdestavad ja
kajastavad dokumendid, mis tdestavad tegevuste ja kulude toimumist vastavalt projektis kavandatule.

5.2 Projekti dokumentatsiooni kontrollitakse, kui KUSK tootajad peavad seda vajalikuks v&i on tekkinud
pohjendatud kahtlus nende korrektsuse suhtes, tdies mahus alates projekti elluviimise algusest.

5.3 Projekti dokumentatsiooni kontrollimisest teavitatakse projekti elluviijat ette ja kontrollimine
teostatakse kas KUSK kontoris voi projekti elluviija juures.

5.4 Milliste projektide dokumentatsiooni millise tihedusega lisaks vahearuannete kontrollimisele
kontrollitakse, otsustatakse projektiga seotud riske hinnates. Riskide hindamisel vdetakse arvesse:

5.4.1 projekti iseloomust ja tegevuskavast tulenevad riskid;

5.4.2 projekti finantsmahu ja eelarvest kinnipidamisega seotud riskid;

5.4.3 toetuse saaja, projektijuhi ning nende kogemuste ja taustaga seonduvad riskid;

5.4.4 KUSK ja toetuse saaja vahelise kommunikatsiooniga seotud riskid.

5.5. Projekti dokumentatsiooni kontrollimise eesmirgiks on tuvastada:

5.5.1 kas projekti sisuline tegevus on dokumenteeritud, selle hulgas tegevused (iiritused, tookoosolekud,

kohtumised jmt) on protokollitud; kutsed, pdevakavad ja programmid ja osalejate nimekirjad
olemas; esinemised ja esitlused séilitatud; projektiga seotud lepingud on olemas.

552 kas projekti kulud on mdistlikud, selgelt projekti elluviimisega seotud, dokumentaalselt
toestatud ning vastavad kinnitatud eelarvele;

553 kas tehtud kulutused on abikdlblikud ja kooskdlas digusaktidega;

554 kas vastavalt taotlusvooru tingimustele on vajadusel kiisitud mitu pakkumist;
5.5.5 kas toetuse saaja on téditnud teavitamise ja toetajale viitamise kohustused;
5.5.6 kas toetuse saaja on tditnud eelmised ettekirjutused ja likvideerinud puudused.

5.6 Projekti dokumentatsiooni kontrollimisel ldhtutakse SA Kodanikuiihiskonna Sihtkapital toetuste
eraldamise ja sihipdrase kasutamise kontrollimise eeskirja punkt 7.3 médratud kontrollimisele
kuuluvatest projektidest ning eeskirjas sitestatud pohimdtetest. Ulejdsinud juhtudel otsustab projekti
dokumentatsiooni kontrollimise vajaduse KUSK vastutav t66taja voi KUSK juhatus.

6. Projekti iirituste kiilastamine

6.1 KUSK to6tajad osalevad voimaluse korral projekti iiritustel ja kiilastavad toetuse saanut tema kontoris.
6.2 Projekti iirituste kiilastamine on projekti elluviimise kontrolli osa, kus veendutakse, kas

6.2.1 kiilastatud {iritus vastab tegevuskavas kavandatule;

6.2.2 osalejateks on kavandatud sihtgrupi litkmed kavandatud hulgas,

6.2.3 ettekanded on asjakohased ja vastavad kavandatud iirituse formaadile;



Kinnitatud KUSK juhatuse otsusega 8. mail 2012.a.
Agu Laius, KUSK juhataja

6.2.4 tirituse dokumentatsioon (kutse, pdevakava, osalejate registreerimisleht, esinemised jmt) on
korrektselt vormistatud.

6.3 Uritusel suheldakse projekti elluviijatega ja osalejatega, veendumaks projekti korrektses elluviimises,
vajadusel ndustatakse projektijuhti.

7. Projekti sisuliste aruannete kontrollimine

7.1 Tingimustes ettendhtud projekti sisu vahe- ja 16pparuannet ning vajalikke lisasid kontrollitakse vastava
taotlusvooru voi konkursi KUSK vastutavate tootajate poolt.

7.2 Kontrollimisel

7.2.1 tuvastatakse, kas projekti viiakse ellu korrektselt ja kooskdlas tingimustega;

7.2.2 hinnatakse projekti tegevuskava tditmist ja iirituste toimumist;

7.2.3 vorreldakse aruandes esitatud tulemuste ja véljundite vastavust projektile;

7.2.4 hinnatakse projekti viljundite kvaliteeti ja vastavust projektis kavandatule;

7.2.5 kontrollitakse projekti tulemuste saavutamist;

7.2.6 veendutakse projekti dokumentatsiooni olemasolus;

7.2.7 tutvutakse projekti tegevuste avalikustamisega toetuse saanu veebilehel ja meedias.

7.3 Aruandes puuduste avastamise korral voi kui aruanded ei ole piisavalt iilevaatlikud ja ei sisalda

vajalikku informatsiooni, nduavad KUSK tootajad toetuse saanult tdiendavaid selgitusi, aruannete
taiendamist voi asjakohaste tdendavate dokumentide vdi materjalide esitamist.

8. Projekti finantsaruannete kontrollimine

8.1 Tingimustes ettenihtud projekti finantsaruannet ning vajalikke lisasid kontrollib KUSK raamatupidaja.

8.2 Raamatupidaja kontrollib:

8.2.1 finantsaruandes kajastatud finantstoimingute korrektsust ja seaduslikkust;

8.2.1 projekti eelarve téditmist;

8.2.3 aruandevormil kulude kajastamise korrektsust;

8.2.4 pangakonto viljavotte kaudu tehtud kulude osas pangaiilekannete tegemist ja nende vastavust
viidatud kulualgdokumentidele;

8.2.5 tehtud kulude abikdlblikkust;

8.2.6 toetuse saaja poolt lubatud kaasfinantseerimise tditmist.

8.3 Probleemide, ebakorrektse aruande voi kahtluse korral ndutakse toetuse saanult aruande téielikkuses ja

oigsuses veendumiseks kulualgdokumentide koopiaid, nende esitamist kontrollimiseks voi
korraldatakse nende kontrollimine projekti elluviija juures.
9. Projekti viljundite esitamine

9.1 KUSK to6taja jilgib ja tagab, et projekti elluviimise kiigus projekti vahendite eest toodetud viljundi
(digitaalsed tiraZeeringud, triikised, tooted jmt) iiks eksemplar esitatakse KUSK kontorisse,
kinnitamaks nende olemasolu ning vajadusel lisamiseks projekti kontrollkausta.

9.2 Juhul, kui projekti viljund ei ole esitatav KUSK kontorisse, siis selle kohta tehakse vastav miirge
projekti kontroll-lehel.

10. Kontrolli tulemuste fikseerimine



10.1

10.2

10.3
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Kontrolli tulemused fikseeritakse kontroll-lehel KUSK projekti elluviimise kohta (Lisa 1) ja neist
teavitatakse vajadusel toetuse saajat ning antakse tihtaeg puuduste kdrvaldamiseks, sellest teatamiseks
ning aruannete tdiendamiseks ja/voi voi vajalike lisadokumentide esitamiseks.

Aruannete korrektsuse korral allkirjastavad kontrollijad projekti kontroll-lehel aruande heakskiitmise,
mis kinnitab projekti tegevuste ja tulemuste vastavust kavandatule, projekti finantstegevuse
korrektsust, kulude abikdlblikkust ja vastavust eelarvele, toetusrahade sihipérast kasutamist. Aruande
heakskiitmisest teavitab KUSK to6taja projekti elluviijat. Aruannete heakskiitmine kontroll-lehel on
KUSK juhatusele aluseks jirgmise toetusmakse iilekandmise otsustamiseks.

Iga toetuse saanud projekti kohta avavad KUSK vastutavad té6tajad projekti paberdokumentide kausta,
millesse koondavad olulised materjalid projekti elluviimise kohta.

Olulised projekti elluviimist kajastavad dokumendid arhiveeritakse KUSK digiarhiivis.



