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Kontrolljälje säilitamise suunis toetuse saajatele

Komisjoni määruse (EÜ) 438/2001 artikli 7 lõike 3 ja Komisjoni määruse (EÜ) 1828/2006 artikli 19 lõike 1 kohaselt tagab korraldusasutus piisava kontrolljälje olemasolu abi raames tehtud kulusid ja makseid käsitletavate dokumentide säilitamise osas vastavalt määruse (EÜ) nr 1260/1999 artikli 38 lõikele 6 ning määruse (EÜ) nr 1083/2006 artiklile 90.

Dokumente tuleb säilitada programmperioodil 2004–2006 kuni 2015. a 31. detsembrini ning programmperioodil 2007–2013 kuni 2025. a 31. detsembrini. Dokumente võib säilitada nii paberkandjal kui ka elektroonilises formaadis. 

Nimekiri dokumentidest ja tegevustest, mis tagavad piisava kontrolljälje toetuse saaja juures
: 

1 Projektidokumentatsioon, sh projektimuudatused

Toetuse taotluse koopia

Toetuse taotluse rahuldamise otsus

Kinnituskirja koopia rakendusüksusele (kui on nõutud)

Avalduse koopia toetuse taotluse rahuldamise otsuse muutmiseks

Kinnitatud toetuse taotluse rahuldamise otsuse muudatus

Projektiga seotud koosolekute ja nõupidamiste protokollid (juhtrühmad, töörühmad)

2 Väljamaksed

Väljamakse taotluse koopia

Väljamakse taotluse parandused ja täiendused

Kuludokumentide originaalid (töö/teenuse teostaja või tarnija poolt esitatud originaalarved)

Kuludokumentide tasumist tõendavad dokumendid (maksekorraldused või pangaväljavõtted)

Omafinantseeringu arvestust puudutavad dokumendid, kui omafinantseerimine on mitterahaline või riiklikest toetustest/kindlustusmaksetest rahastatav

Tööajatabelid

Töölepingud, käskkirjad, ametijuhendid

Töö/teenuse teostaja või tarnijaga sõlmitud lepingud, lepingumuudatused, üleandmise-vastuvõtmise aktid jne

Omanikujärelevalve toimumist tõendavad dokumendid

Koolituste puhul koolitatavate valikuga seotud dokumendid, koolitusel osalenute nimekiri (sh registreerimisleht, millel on koolitusel osalenute allkirjad) ja koolitusmaterjalid

Muud rakendusüksuse poolt väljamakse alusena nõutud dokumendid

3 Aruandlus rakendusüksusele

Projekti seirearuanded/vahearuanded

Projekti lõpparuanded

4 Riigihangetega seotud dokumentatsioon 

Hankedokumendid
Koopia hanketeatest

Esitatud pakkumised

Menetluse käigus koostatud protokollid (nt pakkumise avamise protokoll, hindamiskomisjoni protokoll) 

Pakkumise avamiskoosoleku protokoll

Kirjavahetus pakkujatega ja teated pakkujatele

Pakkumiste hindamise aruanne 

Menetluse käigus vastuvõetud otsused (nt pakkuja ja pakkumise vastavaks tunnistamise otsus, edukaks pakkumuseks tunnistatud otsus)

Allkirjastatud hankeleping

Vajadusel hankedokumentatsiooni ja tööde teostaja valiku kooskõlastamise dokumentatsioon rakendusüksusega või teiste asjakohaste asutustega
Pakkumiste hindamise raport koos teiste teostaja valikut põhjendavate dokumentidega 

Riigihanke deklaratsioon

Riigihanke aruanne

5 Kolme pakkumise võtmisel
Kiri võimalikule pakkujale (hinnapakkumise saamiseks esitatud lähteülesanne)

Hinnapakkumised

Kirjalik põhjendus, miks just antud pakkumine valiti

Valituks osutunud pakkujaga sõlmitud leping

6 Teavitamine
Tõendid avalikustamise kohta ja struktuurivahendite sümboolika kasutamise kohta (artiklid, fotod)

7 Koosolekute protokollid

8 Projekti raames teostatud kirjavahetus (sh rakendusüksusega)

9 Projekti raames sõlmitud kokkulepped
� Kui tegevuse või dokumendi juures ei ole täpsustatud programmperioodi, siis säilitatavate dokumentide nõuded kehtivad nii programmperioodi 2004–2006 struktuurifondidele kui ka programmperioodi 2007–2013 struktuurivahenditele.
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