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1. Johdanto

Kun jarjesto saa projektitukea Frame, Voice, Report -hankkeelta (myohemmin FVR), se sitoutuu tdyttamaan
useita projektituen hallinnointiin liittyvid ehtoja ja vaatimuksia.

Tassa projektitukiasiakirjan osassa on tietoa seuraavista asioista:

e Kirjanpitoa, valvontaa ja raportointia koskevat velvoitteet
e Kuinka projektitukea hallitaan kaytannossa

Lue siis tama projektitukea koskeva asiakirja huolellisesti ennen kuin haet rahoitusta FVR-hankkeelta.

Huomaa, ettd tama projektitukea koskeva asiakirja perustuu rahoitusta koskeviin sdantdihin ja ohjeisiin,
jotka on maaritelty Euroopan unionin ulkoisten toimien hankintaa ja tukemista varten julkaistussa A
Practical Guide (PRAG) -asiakirjassa ja siihen liittyvissa liitteissa. Tassa oppaassa noudatetaan PRAG-
asiakirjan versiota, joka on astunut voimaan 15. tammikuuta 2016. Kaikki ohjeet ovat valttamattémia ja
niitd on noudatettava johdonmukaisesti.

On tarkeaa, etta kiinnitat huomiota saantéjen noudattamiseen koko projektin toteutuksen ajan. Jos
projektitukea ei hallinnoida oikein, jarjestosi voi pahimmassa tapauksessa joutua palauttamaan saamansa
projektituen kokonaisuudessaan.

1.2 Kuka on vastuussa projektituesta

FVR-hankkeen puitteissa myonnetty projektituki maksetaan jarjestélle, joka on merkitty hakemuksessa
paahakijaksi ja soveltuvin osin myos yhteishakijalle. Jarjeston hallintoelin on vastuussa taysimaaraisesti
projektituen hallinnoinnista tassa asiakirjassa maaritettyjen saantdjen mukaisesti seka sen hakemuksen
mukaisesti, jolle projektituki on mydnnetty.

Paahakija toimii paaasiallisena yhteyshenkilona kaikessa FVR-hankeviestinnassa.

2. Sopimus

Hyvaksyttyaan rahoitustuen Fingo lahettaa allekirjoitetun sopimuksen projektituen saaneelle jarjestolle.
Sopimuksessa maaritellaan tassa oppaassa kuvatut vaatimukset ja edellytykset, joita on noudatettava. Siina
kerrotaan myos projektitukea koskevat maaraajat, joita on noudatettava, ja hakemuksen kanssa
jatettavasta hakijan ilmoituksesta, joka liitetdan sopimukseen.

Seka paahakijan ettd mahdollisen yhteishakijan on allekirjoitettava sopimus. Tasta syysta yhteishakijoiden
on taytettdva samat kelpoisuusvaatimukset kuin padhakijan. Oikeudellinen vastuu saadusta projektituesta
on paahakijalla.

Allekirjoitettu sopimus on lahetettava FVR-hankkeen hallinnolle osoitteessa www.framevoicereport.org

ennen kuin toiminta voi alkaa. Ensimmainen maksuera voidaan suorittaa vasta kun FVR-hankkeen hallinto
on vastaanottanut allekirjoitetun sopimuksen.


http://www.framevoicereport.org/
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3. Yhteistyosopimus

Jos kaksi jarjestoa hakee rahoitusta yhdessa, paahakija ja kumppanihakija laativat yhteistyésopimuksen. On
tarkeda, ettd sopimuksessa kuvataan kaikkia osapuolia koskevat vastuut ja velvoitteet seka oikeudet. Voit
katsoa mallia yhteistydsopimuksen laatimiseen FVR-verkkosivuilta. Molempien osapuolien on
allekirjoitettava yhteisty6sopimus ennen projektin aloittamista.

4. Hankinta

Kaikkien kustannusten on oltava kohtuullisia ja noudatettava kansallista lainsadadant6a. Maksu voidaan
suorittaa laskua vastaan ilman tarjouksen ennakkohyvaksyntda, kun kulut ovat enintdaan 2 500 euroa. Jos
kulut ovat suuremmat kuin 2 500 euroa, niitd koskevat hankintasaannot luvussa 4.2. maaritetyn PRAG-
asiakirjan (avaa PRAG-asiakirja napsauttamalla) mukaisesti.

5. Nakyvyys
Projektitukea saavan projektin on noudatettava taysin FVR-hankkeeseen liittyvia nakyvyys- ja
viestintdvaatimuksia. Lisdaksi sen on oltava Euroopan unionin ulkoisten toimien viestintda ja nakyvyytta

koskevan oppaan mukaista. Tama pitaa sisalladn myds seuraavat seikat:

e kaikissa julkaisuissa, viitteissa, asiakirjoissa, uutisissa ja missd tahansa muussa nakyvyys- ja
viestintdatoimessa hankkeen toimintaan liittyen on oltava FVR- ja EU-logot (logot ovat ladattavissa
osoitteesta www.framevoicereport.org)

e kaikissa tuensaajan tai -saajien ilmoituksissa ja julkaisuissa hankkeen toimintaan liittyen on
tarkennettava, etta se saa EU-rahoitusta FVR-hankkeen kautta.

e kaikissa tuotteissa on oltava merkinta, ettda ne on valmistettu EU:n rahoitustuella ja kaikissa
julkaisuissa (olivatpa ne missa tahansa muodossa ja miten tahansa julkaistuja, Internet mukaan
luettuna) on ilmoitettu seuraavasti: “Tama asiakirja on tuotettu Euroopan unionin rahoitustuella.
Taman asiakirjan sisdllosta vastaa tuensaaja, eikd sen voida missadn olosuhteissa katsoa
heijastavan Euroopan unionin kantaa”.

e tuensaajan on mainittava rahoitusosuudesta sisdisessa raportissaan seka vuosiraportissaan.

6. Omistajuus: tulokset, tuotokset ja laitehankinnat
6.1 Tulokset ja tuotokset

Projekteissa tuotetut viestinta- ja kasvatustuotokset yms. kuuluvat hakijalle/hakijoille. FVR-hankkeella ja
Euroopan komissiolla on kuitenkin oikeus kadyttda tuotteita sopivaksi katsomallaan tavalla ennen ja jalkeen
projektin paattymisen, edellyttden ettda immateriaalioikeuksia ei rikota.

6.2 Laitehankinnat
Laitteet saavat muodostaa ainoastaan pienen osan myonnetysta budjetista.

Jos laitteet ovat osa projektiin liittyvaa budjettia, hakijan on maariteltava laitteen kaytto seka laitteen
omistajuus projektin paattymisen jalkeen (tama voi olla esimerkiksi hakija, paikalliset edunsaajat tai


http://ec.europa.eu/europeaid/prag/?header_description=DEVCO+Prag+to+financial+and+contractual+procedures+applicable+to+external+actions+financed+from+the+general+budget+of+the+EU+and+from+the+11th+EDF&header_keywords=ePrag%2C+europa
http://ec.europa.eu/europeaid/prag/?header_description=DEVCO+Prag+to+financial+and+contractual+procedures+applicable+to+external+actions+financed+from+the+general+budget+of+the+EU+and+from+the+11th+EDF&header_keywords=ePrag%2C+europa
https://ec.europa.eu/europeaid/sites/devco/files/communication_and_visibility_manual_en.pdf
https://ec.europa.eu/europeaid/sites/devco/files/communication_and_visibility_manual_en.pdf
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viranomaiset, paikalliset jasenyhdistykset tai muu Euroopan unionin rahoittama toiminta). Tata luetteloa on
noudatettava projektin toteutuksen loputtua.

7. Maksut

Ensimmadainen maksuera voidaan maksaa vasta, kun vastaava FVR-kumppani on vastaanottanut tuensaajan
allekirjoittaman sopimuksen.

Ensimmadainen maksuerd on 80 prosenttia myonnetyn projektituen kokonaismaarasta. Loput 20 prosenttia
maksetaan, kun FVR on hyvaksynyt loppuraportin ja -tilityksen.

Allekirjoitettu projektitukisopimus toimii ensimmaisena maksatuspyyntona. Viimeisen 20 prosentin
maksatuspyynto on toimitettava loppuraportin kanssa kdyttden seuraavaa hakemusta:
“Projektitukisopimuksen maksupyynt6”, joka on saatavilla osoitteesta www.framevoicereport.org.

Lopullinen maksu suoritetaan, kun loppuraportti ja -tilitys on hyvaksytty.

Huomaa, etta kaikkien projektiin liittyvien kustannusten on tapahduttava projektin toteutuskauden aikana.
Poikkeuksena tdahan ovat raportointiin ja tarkastukseen liittyvat kustannukset, joita voidaan hyodyntaa ja
maksaa myods projektin toteutuskauden jalkeen.

8. Taloushallinnon vaatimukset
8.1 Tilit

Tuensaajan on hoidettava kirjanpitoa tarkasti ja sdannollisesti projektin toteutuksen aikana. Kaytossa on
oltava asiamukainen sahkdinen kirjanpitojarjestelma, joka mahdollistaa likviditeetin valvonnan ja kaikkien
kulujen ja kustannusten seurannan.

Tilit:

e voivat olla integroituna tuensaajan sdannolliseen jarjestelmaan tai tdydentaa sita.

e niiden tulee olla projektitukisopimuksessa mainittujen kirjanpitoa ja kirjanpitomenettelyja
koskevien sdaantbjen ja periaatteiden mukaisia.

® niiden ansiosta projektiin liittyvat tulot ja kulut voidaan jaljittaa, tunnistaa ja todentaa helposti.

8.2 Tietojen sailyttaminen

Tuensaajan on sailytettava kaikkia tukeen liittyvia asiakirjoja, kirjanpitotietoja ja tositteita viiden vuoden
ajan loppusumman maksamisen jalkeen.

Asiakirjojen ja vastaavien on oltava helposti saatavilla. Tama tarkoittaa, ettd ne on arkistoitava sellaisella
tavalla, ettd FVR-hankkeen hallinnon on helppo tutkia ja hallinnoida niitd, ja komission, OLAFin ja
tilintarkastustuomioistuimen on helppo kayttaa valtuuksiaan kaikkiin asiakirjoihin ja tietoihin.


http://www.framevoicereport.org/
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Tositteiden on oltava saatavilla joko alkuperdisessa muodossaan, myos sahkoéisessa muodossa, tai kopiona.
Asiakirjat eivat koostu ainoastaan kirjanpitotiedoista, kuten laskuista, tositteista, sopimuksista jne., vaan
my0s hankintamenettelya koskevista todisteista (sanomalehtimainokset, kutsukirjeet, tarjouskomitean
poytakirjoista jne.). Ei-tyhjentdva luettelo on osa projektitukisopimusta.

8.3. Omarahoitusosuus

Projektin omarahoitusosuus on 5 % budjetin kokonaissummasta. Omarahoitusosuutta ei voida maksaa
luontoissuorituksena. Projektin omarahoitusosuus sisallytetdaan projektin kokonaisbudjettiin ja se
merkitdan kirjanpitoon samalla tavalla kuin muut kulut, jotka katetaan EU-rahoituksella. Jos
kokonaissumma on tilintarkastuksen jalkeen vahentynyt, projektituki ja omarahoitus laskevat suhteellisesti
samoin. Omarahoitusosuus on merkittava kirjanpitoon ja erotettava paakirjanpidossa omalla erillisella
paakirjanpitokoodilla. Jos projektin aikana alkuperaiseen, budjettiin kirjattuun rahoittajalistaan tai ndiden
antamisen avustusten summiin tulee muutoksia, niistd on ilmoitettava FVR-hankkeen hallinnolle.

9. Muutokset
9.1 Muutokset toimintaan

FVR-hankkeen puitteissa mydnnetty projektituki on kaytettava hankkeen paaasiallisen tarkoituksen
mukaisesti, kuten on madritetty tukisopimuksessa.

Seuraavantyyppiset poikkeamat suunnitelmasta edellyttavat FVR-hankkeen etukdteen myéntamaa lupaa:

o Muutokset sovittuun toimintakauteen, esimerkiksi pidennykset (kausi saa kestaa
kokonaisuudessaan 12 kuukautta).

e Muutokset projektin tavoitteisiin tai kohderyhmiin

® Jos on tarpeen peruuttaa tai lisata toimia, jotka vaikuttavat interventiota varten maariteltyjen
tavoitteiden toteutukseen.

e Hyvaksyttyd budjettia koskevat erityismuutokset. Katso seuraava osio, jossa kasitellaan
budjettimuutoksia.

Epaselvissa tapauksissa on suositeltavaa tarkistaa etukdteen FVR:It3, etteivat ehdotetut muutokset vaikuta
projektin padasialliseen tarkoitukseen.

Muutokset, jotka eivat edellyta FVR:n etukdteen myontamaa lupaa, maaritelldan ja perustellaan
loppuraportissa.

9.2 Muutokset budjettiin

Projektitukisopimuksen budjettia on noudatettava. Budjetissa on kuitenkin hieman liikkumavaraa, kunhan
muutokset eivat vaikuta projektin paaasialliseen tarkoitukseen ja muutos ei kyseenalaista projektituen
alkuperaistda myontamista.

Jos muutokset eivat vaikuta projektin paaasialliseen tarkoitukseen, tuensaaja voi



ﬂ “mﬂ Fr The Project is funded
ﬂ “ﬂﬂ P Y by the European Union

o Tehda siirtoja eri kohteiden vililla tai lisatad uusia kohteita samaan budjettikohtaan (esimaaritellyt
budjettikohdat)

e Siirtdd osan budjetista yhdesta budjettikohdasta toiseen, kunhan tama siirto ei edellyta yli 25
prosentin muutosta (joko korotusta tai laskua) alkuperdisen budjettikohdan summaan.

Huomaa, ettd jos muutoksen myota tietyn budjettikohdan kumulatiiviset vaihtelut ylittavat 25 prosenttia
budjettikohdan arvosta, tai jos muutos koskee palkkoja (henkilostdhallinto), tama edellyttda aina FVR:n
etukateen myontamaa lupaa.

Muutokset, jotka eivat edellytd FVR:n etukdteen myontamaa lupaa, tulee maaritella ja perustella
loppuraportissa.

9.4 Pyynnoissa kadytettava hakemus muutosten hyvaksymiseksi:

Pyynnot, jotka koskevat projektin muutoksia, toteutusjaksoa tai budjettimuutoksia, ldhetetdan FVR-
verkkosivuilta saatavilla olevilla hakemuksilla. FVR-hankkeen hallinnon on saatava pyynto hyvissa ajoin, ei
projektin jo paatyttya.

10. Loppuraportointi
Kun interventio on paattynyt, jatetaan projektitukea koskeva loppuraportti ja -tilitys (katso alta tilinpaatosta

koskevat vaatimukset).

Toukokuussa 2018 haettavien projektitukien loppuraportit on jatettava viimeistaan 1. lokakuuta 2019.
Raportti koostuu narratiivista ja talousraportista asiaankuuluvine liitteineen ja niissa kaytetaan

raporttipohjaa, valokuvia/kuvia ja kuvataan projektin saavuttama maara ihmisia (verkkolinkkeja, julkaisuja
jne.). Saat lisatietoja raportointiin ja tarkastuksiin tarvittavista menettelyista osoitteesta
www.framevoicereport.org

10.1 Loppuraportti

Tuensaajan on jatettava loppuraportti FVR-hankkeen hallinnolle. Raportin tulee sisdltdda muun muassa
tiedot saavutetuista tuloksista, ilmi tulleista ongelmista ja niihin I6ydetyista ratkaisuista.

Raportissaan tuensaajien on esitettdava konkreettisia tuotoksia lahettamalla kuvia, videoita,
kuvakaappauksia tai vastaavia. Siina tapauksessa, ettd valokuvassa tai elokuvassa esiintyy luonnollisia ja
tunnistettavia henkil6ita, tuensaajan on FVR:lle Idhettdman loppuraporttinsa mukana toimitettava
lausunto, jossa henkil6t antavat luvan kuviensa kuvattuun kayttéon.

10.2 Lopputilintarkastus

Tarkastuksen on noudatettava FVR-ohjeita erityisten tarkastusmenettelyjen suorittamiseksi. Ohjeet ovat
saatavilla FVR-verkkosivuilta.


http://www.framevoicereport.org/
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Kustannukset on maksettava projektin toteutusjakson aikana ja ennen loppuraportin lahettamista.
Loppuraportteihin liittyvat kulut, mukaan luettuna toiminnan vahvistus, tarkastus ja loppuarviointi, voivat
syntya projektin toteutusjakson jalkeen.

Omarahoitusosuuden maara taytyy eritella tilintarkastuksessa.
10.3 Tarkastusmenettelyt

Projektitukirahoituksen tarkastaa Fingon nimittama ulkopuolinen tilintarkastaja. Tuensaajan on
toimitettava loppuraportti ja tarvittavat asiakirjat nimitetylle tilintarkastajalle. Tarkastettu kirjanpito on
jatettava osoitteessa www.framevoicereport.org.

11. Petosepailyt ja/tai projektituen vaarinkaytto

FVR-hankkeen puitteissa mydnnettyjen projektitukirahoitusten saajina on meidan vastuullamme ilmoittaa
FVR:lle viipymatta kaikista sellaisista tapahtumista, jotka todenndkdisesti vaikuttavat tai viivastyttavat
projektin toteutusta, petosepailyt ja muut vaarinkaytdkset mukaan luettuina.

Paahakijan hallintoelimelld on velvollisuus ilmoittaa asiasta valittdmasti FVR:lle seuraavissa tapauksissa:

® Jos projektin toteutuksessa ilmenee merkittavia vaikeuksia, mukaan lukien hyvaksytyn budjetin
noudattamista koskevat ongelmat.

® Jos on perusteltua epdilld varkautta, petosta, lahjontaa, vaarinkdyttda tai muita vastaavia
saantojenvastaisuuksia tai havaita sellaisia.

IImoitettaessa ongelmista ja vaarinkaytoksista on kaytettava FVR-lomaketta, joka on saatavilla FVR-
verkkosivuilla. Lahetetyn raportin on oltava kirjallinen ja siitd on kadytava ilmi ratkaisutavat seka havaittujen
vaikeuksien ja/tai vaarinkaytosten seurantakeinot. Jos jokin toimista aiheuttaa ongelmia, voit ottaa
eparoimattd yhteytta FVR:dan. Voimme auttaa sinua ilmoittamaan ongelmista ja 16ytdmaan niihin
ratkaisun.

Vahvistetut sddntdjenvastaisuustapaukset ilmoitetaan Euroopan komissiolle.

Huomaa, etta tietojen, vaarinkdytosten tai petosten salaaminen on vakava sopimusvelvoiterikkomus, joka
voi johtaa sopimuksen irtisanomiseen ja/tai hallinnollisiin tai taloudellisiin seuraamuksiin, joihin liittyy
maineeseen liittyvia riskeja seka seuraamuksia koko organisaatiolle.


http://www.framevoicereport.org/
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12. Yhteystiedot ja muita tietoja

Fingo ry

www.fingo.fi

www.framevoicereport.org/fi

https://www.globaalikasvatus.fi/verkosto/tukea-jarjestoille/frame-voice-report-hanke

fvr@fingo.fi

Huomaa, ettd tatd opasta voidaan paivittda sddntomuutosten takia tai jos jokin osa tekstista osoittautuu
epaselvaksi. Projektitukea saavan organisaation hallintoelin on vastuussa aina uusimman version
kayttamisesta.


http://www.kepa.fi/
http://www.framevoicereport.org/fi
https://www.globaalikasvatus.fi/verkosto/tukea-jarjestoille/frame-voice-report-hanke
mailto:fvr@fingo.fi
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