Vabariigi Valitsuse 17. jaanuari 2008. a määruse nr 20 „Prioriteetse suuna „Suurem haldusvõimekus“ meetme „Avalike teenistujate, kohalike omavalitsuste 

ja mittetulundusühingute töötajate koolitus ja arendamine“ rakendamiseks toetuse andmise ja 

kasutamise tingimused ning kord“ lisa 2
(Vabariigi Valitsuse    septembri 2009. a määruse nr    sõnastuses)

	Taotluse registreerimine (täidab Riigikantselei)

	Taotluse saabumise kuupäev
	

	Taotluse registreerimisnumber
	

	Taotluse viitenumber SFOSis
	


MEETME „Avalike teenistujate, kohalike omavalitsuste ja mittetulundusühingute töötajate koolitus ja arendamine“
alameede „Stažeerimisprogramm“

TAOTLUSVORM A

1. PROJEKTI andmed

	Projekti nimetus
	Projekti nimetus peab kokkuvõtvalt kajastama projekti sisu ning võimaldama projekti identifitseerida. 

Soovitame projekti nimetuses võimaluse korral  viidata taotleja asutusele, valdkonnale või sihtgrupile.

	Projekti planeeritav algus- ja lõppkuupäev Kuupäevad märkida vormis pp.kk.aaaa
	Projekti algus- ja lõppkuupäev määravad ära projekti abikõlblikkuse perioodi. Abikõlblikkuse periood on periood, millal toimub projekti rakendamine ja kulude tegemine. Meetmest rahastatakse ainult kulusid, mis on tekkinud projekti abikõlblikkuse perioodil ja sellele järgneva 45 kalendripäeva jooksul, kui kulude aluseks olevad tegevused toimusid projekti abikõlblikkuse perioodil.

Projekti varaseim alguskuupäev (abikõlblikkuse algus) võib olla taotluse rahuldamise otsuse kuupäev.

Vastavalt alameetme tingimustele tuleb projekti tegevused ellu viia 24 kuu jooksul taotluse rahuldamise otsuse tegemise päevast arvates. Nt: kui riigisekretär allkirjastab projekti rahuldamisotsuse 1. oktoobril 2009, saab projekt kesta maksimaalselt 36 alates 1. oktoobrist 2009 hoolimata sellest, et projektijuht märgib ise projekti abikõlblikkuse perioodi alguseks 1. juuni 2010.
Projekti algus- ja lõppkuupäevade planeerimisel on soovitav arvestada väikese varuga enne esimese tegevuse algust ja peale viimase tegevuse lõppu. Nt: kui esimene tegevus toimub 1.-3. juuli 2010, siis projekti alguskuupäevaks on soovitav panna 1. juuni 2010, kuna võib tekkida vajadus teha kulusid juba varem, kui esimene tegevus toimub (nt teavitamisega seotud kulud, ettemaksed ruumide eest jne).

	Projekti indikatiivne kogumaksumus
	Projekti maksumus kokku, sh mitteabikõlblik käibemaks. Juhul, kui käibemaks on abikõlblik, siis projekti kogumaksumus = projekti abikõlblik kogumaksumus

	Taotletav toetussumma
	Euroopa Sotsiaalfondist eraldatav toetus võib moodustada maksimaalselt 85% projekti abikõlblikust kogumaksumusest.

	Projekti omafinantseering
	Projekti omafinantseering= projekti abikõlblik kogumaksumus – taotletav toetussumma

	Projekti rakendamise piirkond 
	Maakonna täpsusega või üleeestiline. (kui Tartu Linnavalitsus stažeerib nt Soomes, siis on rakendamise piirkond Tartumaa, sest teadmisi rakendatakse seal).

	Andmed taotlusega otseselt seotud teiste projektide kohta. Näidata ära ka need taotlused, mis on esitatud, kuid mille osas pole veel otsust tehtud. Institutsioonid, kellele taotlus on esitatud või kavatsetakse esitada, taotletava toetuse summa ning otsus ja selle tegemise kuupäev.

	Toetust andva organisatsiooni nimi
	Toetuse saamise kohta otsuse tegemise aeg/ taotluse esitamise aeg, juhul kui otsust pole tehtud
	Toetuse summa/taotluse summa, juhul kui otsust pole veel tehtud
	Toetatud/esitatud projekti nimetus

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Taotleja andmed
	Organisatsiooni nimi
	Põhimääruse järgne nimi
	Registrinumber
	

	Aadress (tänav, maja, postiindeks, linn, maakond)
	Kontaktandmed

	Põhimääruse järgne aadress
	Telefon
	

	
	E-post
	

	Taotleja seaduslik esindaja Taotleja esindaja seaduse, põhimääruse vms alusel. Taotluse allkirjastab taotleja seaduslik esindaja.
	Projektijuht 

Projektijuht vastutab projekti eest, on kursis selle elluviimisega ning tal peavad olema volitused anda projekti kohta lisainformatsiooni. Projekti juhi määrab taotleja seaduslik esindaja allkirjastades taotluse. Eraldi volikirja vaja ei ole. Projektijuht on rakendusüksuse esimene kontakt, kes peab haldama või vahendama kogu projektiga seotud informatsiooni.
	Projekti raamatupidamise eest vastutav isik Projekti raamatupidamise eest vastutaval isikul peavad olema volitused anda lisainformatsiooni projekti raamatupidamise kohta (tekkinud kohustused, väljamaksetaotlused, maksekorraldused jne). Projekti raamatupidamise eest vastutava isiku määrab taotleja seaduslik esindaja allkirjastades taotluse. Eraldi volikirja vaja ei ole.

	Nimi
	
	Nimi
	
	Nimi
	

	Ametikoht
	
	Ametikoht
	
	Ametikoht
	

	Telefon 
	
	Telefon 
	
	Telefon 
	

	E-post
	
	E-post
	
	E-post
	

	Tegevusala kood ja nimetus
	Tegevusala kood ja nimetus vastavalt riigi raamatupidamise üldeeskirjale (rahandusministri 11. detsembri 2003. aasta  määruse nr 105 lisa 3)

	Tehingupartneri kood
	Tehingupartneri kood vastavalt riigi raamatupidamise üldeeskirjale (rahandusministri 11. detsembri 2003. aasta  määruse nr 105 lisa 2)

	Projekti raamatupidamisdokumentide asukoht
	Reaalne dokumentide asukoht (aadress)

Projekti raamatupidamine peab olema eraldatud asutuse muust raamatupidamisest ning peab olema.

	Käibemaksu abikõlblikkus (kui vähemalt üks allpool toodud tingimustest on täidetud, on käibemaks abikõlblik ja eelarvetes käibemaksu eraldi kajastama ei pea) Käibemaks on riigi- ja kohalike omavalitsuse ametiasutuste puhul üldjuhul abikõlblik. Loe täpsemalt meetme tingimuste §-st 14 lg 2 ning konsulteeri vajadusel raamatupidajaga.  

	 FORMCHECKBOX 
  Toetuse taotleja ei ole käibemaksukohustuslane vastavalt „Käibemaksuseaduse“ §-s 19 sätestatule. 

 FORMCHECKBOX 
 Toetuse taotleja või saajana soetatakse projekti raames kaupu ja teenuseid vaid maksuvaba käibe tarbeks, mille sisendkäibemaks ei kuulu mahaarvamisele vastavalt „Käibemaksuseaduse“ § 29 lõikes 1 sätestatule.

 FORMCHECKBOX 
 Toetuse taotleja või saaja eristab oma raamatupidamises maksustatavat ja maksuvaba käivet vastavalt „Käibemaksuseaduse“  § 29 lõikele 4 ning nende tarbeks soetatud kaupu ja saadud teenuseid eristatakse nii ettevõtluse kui ka mitteettevõtluse jaoks ning rakendusüksusele esitatakse projekti raames vaid maksuvaba käibe tarbeks soetatud kaupade ja teenuste kuludokumendid.


3. PARTNERITE ANDMED ÜHISTAOTLUSE PUHUL

	3.1 PARTNER 1

Taotleja võib projekti elluviimisesse kaasata partnereid. Partneriteks võivad olla meetme tingimuste § 11 l 3 toodud asutused. Partner osaleb projektis rahalise (partner kannab kokkulepitud osa kuludest) panusega. Partneri rahaline panus kajastatakse projekti eelarves. Partnerite arv ei ole piiratud, kuid nende osalus projektis  peab olema põhjendatud. Partneriks ei loeta teenuse pakkujat. Juhul, kui partnerit kaasatud ei ole, võib lahtrid kustutada ning pealkirja alla kirjutada, et partnereid ei ole.

	Organisatsiooni nimi
	Põhimääruse järgne nimetus
	Registreerimisnumber
	

	Aadress (tänav, maja, postiindeks, linn, maakond)
	Kontaktandmed

	Põhimääruse järgne aadress
	Telefon
	

	
	E-post
	

	Kontaktisik Partneri kontaktisikul peavad olema teadmised ja volitused anda infot partneri rolli kohta projektis.

	Nimi
	
	Telefon
	

	Ametikoht 
	
	E-post
	

	Partneri roll projekti teostamisel
	 FORMCHECKBOX 
 Partneri omafinantseering – panustab projekti rahaliste vahenditega. Kirjeldada partneri osalust projektis, sh mitu ametnikku/töötajat osaleb projektis, partneri kaasfinantseeringu summa jne. Tuua partneri projektis osalemise põhjendus. 

Partner kinnitab oma osalust projektis kinnituskirjaga (vorm D).


	

	3.n PARTNER n


4. Projektis osalevad isikud
	4.1 Projektis osalev isik

Isik (asutus), kes võtab osa projekti tegevustest kuid ei osale projektis rahalise panusega. Ei esitata vorm D. Projektis osalev isik peab olema meetmemääruse mõistes abikõlblik, st vastama partneri nõuetele.

	Organisatsiooni nimi
	Põhimääruse järgne nimetus
	Registreerimisnumber
	

	Aadress (tänav, maja, postiindeks, linn, maakond)
	Kontaktandmed

	Põhimääruse järgne aadress
	Telefon
	

	
	E-post
	

	Kontaktisik Partneri kontaktisikul peavad olema teadmised ja volitused anda infot partneri rolli kohta projektis.

	Nimi
	Kontaktisiku andmed
	Telefon
	

	Ametikoht 
	
	E-post
	

	Roll projekti teostamisel (kirjeldada): loetleda üles kes antud asutusest projekti raames kaasategevad on, ning mis on nende roll.

	4.n Projektis osalev isik n


5. PROJEKTI KIRJELDUS

	5.1 ÜLDANDMED



	Sihtriik ja asutus
	Stažeeritav asutus ja riik. Kui sihtriike on mitu tuleks antud tabelit kopeerida.

	Stažeerimise valdkond
	Valdkond, millega tutvuma minnakse

	Kas osaletakse koolitusel või konverentsil?
	 FORMCHECKBOX 
 Ei

 FORMCHECKBOX 
 Jah

Koolituse/konverentsi valdkond ja sisu:

Kui stažeerimise raames osaletakse ka koolitusel/konverentsil, siis siia märkida koolituse/konverentsi valdkond. Taotlusele tuleb lisada koolituse kirjeldus ja programm ning projekti vajalikkuse põhjenduse all tuua välja argumendid, miks koolitusel/konverentsil osalemine on oluline, milline seos on sellel projekti eesmärgiga.

	Projekti SISU KIRJELDUS

	Projekti eesmärk ja vajalikkus, sh seos meetme ja alameetme eesmärkidega ning valdkonna, organisatsiooni või ametikoha eesmärkidega

	Määratleda lühidalt ja konkreetselt projekti üldine eesmärk ja võimalusel vahe-eesmärgid. Projekti eesmärk ja vahe-eesmärgid peavad olema saavutatavad projekti raames planeeritud tegevuste kaudu. Projekti eesmärgiks ei ole stažeerimise läbiviimine, vaid tulemus, mis stažeerimisega saavutatakse. 

Millised on valdkonna/sihtgrupi probleemid ja puudused, mida projektiga soovitakse lahendada? Põhjendada sihtriigi ja valdkonna valikut.
Kuidas aitab projekt kaasa taotleja arengueesmärkide saavutamisele, taotleva organisatsiooni juhtimiskvaliteedi parandamisele või mõne käimasoleva või planeeritava tegevuse juurutamisele, muudatuste elluviimisele vms?

Miks just see stažeerimise valdkond ja sisu sobivad valitud sihtgrupile ning aitavad kaasa projekti ja taotleja eesmärkide saavutamisele ja kirjeldatud probleemide lahendamisele?

Võimalusel viidata varasematele projektidele, läbiviidud uuringutele ja analüüsidele ning nende tulemustele (nt koolitusvajaduse analüüs jne), millest tuleneb projekti vajalikkus.
Põhjendada ka koolitusel osalemise vajalikkust, kui stažeerimise raames osaletakse ka koolitusel. Põhjendada koolituse valikut. 

Selgitada, mismoodi vastab projekt alameetme eesmärkidele.

	Projekti mõju ja jätkusuutlikkus

	Milline on projektist saadav kasu ning kas ja millisel määral saab projekti tulemusi kasutada pärast projekti lõppu. Kirjeldada, kas ja kuidas saadud teadmisi levitatakse organisatsioonis. Kirjeldada projekti pikaajalise mõju tagamiseks ettenähtud meetmeid.

	Projekti (stažeerimise) sisu kirjeldus

	Kirjeldada stažeerimise ja koolituse valdkonda ja sisu. Anda ülevaade stažeerimise käigus planeeritud tegevustest ja kohtumistest. Täpsem stažeerimise plaan ja ajakava ning koolitusprogramm tuleb esitada taotluse lisana.

	Projekti sihtgrupi kirjeldus

	Keda plaanitakse stažeerima saata (tuua välja koolitusel osalejate arv ja ametikohad  taotleja ja partnerite lõikes)?

Miks on valitud just sellise koosseisuga sihtgrupp ning millistel põhimõtetel sihtgrupp moodustati? Põhjendada sihtgrupi suurust ja valimit.

	Teavitamine

	Kirjeldada, kuidas, kus, kellele ja mil viisil on plaanis projekti tegevustest/tulemustest infot jagada (abimaterjal teavitustegevusteks).

	Projekti tulemuste hindamine

	Kuidas kavatsetakse hinnata projekti tulemusi ja tulemuslikkust (testid, vahetu ülemuse hinnang, tagasiside lehed jne). NB! Tagasisidest peab selguma projektis osalejate keskmine hinnang  stažeerimise ja koolituse korraldusele, sisule ning eesmärkide saavutatusele. Tulemuslikkust tuleb hinnata juba esimese vahearuande esitamse ajaks, et kajastada tulemusi aruandes. Vahearuannete esitamise tähtajad määratakse taotluse rahuldamise otsuses. Üldjuhul tuleb esitada vahearuanne projektide puhul, mis kestavad üle kuue kuu.

	Projekti tulemuste saavutamist mõjutavad tegurid

	Riskianalüüsis tuua välja aspektid, mis võivad takistada projekti elluviimist ja/või tulemuste saavutamist. Samuti tuleb välja tuua planeeritavad meetmed riskide maandamiseks. Soovitatav on see teha tabeli vormis, kus ühel pool on loetletud riskid ning teisel pool riske maandavad meetmed.


6. PROJEKTI KULUD JA FINANTSPLAAN

	

	
	KOKKU

	Taotletav toetus  Euroopa Sotsiaalfondist eraldatav toetus võib moodustada maksimaalselt 85% projekti abikõlblikust kogumaksumusest.
	Projekti abikõlblik kogumaksumus*0,85

	Taotleja omafinantseering Taotleja rahaline panus projekti (=taotleja+ partneri osalus). Näidata ainult abikõlblikud kulud.
	Projekti abikõlblik kogumaksumus*0,15

	Projekti abikõlblik kogumaksumus Projekti abikõlblik kogumaksumus (100%) = taotletav toetus (85%)+ omafinantseering (15%).
	Taotletav toetus + omafinantseering

	Mitteabikõlblik käibemaks Kui taotleja käibemaks on mitteabikõlblik kulu, siis tuleb märkida eraldi käibemaksu summa.
	Projekti kogumaksumus * KM protsent


7. PROJEKTI NÄITAJAD 

Projekti iseloomustavad kvantitatiivsed näitajad, mis on abiks projekti sisu ja eelarve hindamisel ning hiljem aruandluses  projekti tulemuste ja tulemuslikkuse hindamisel. Naiste ja meeste eraldi kajastamine on vajalik statistilise informatsiooni saamiseks meetme ja kogu Euroopa Sotsiaalfondi rakendamise tulemuslikkuse hindamiseks, kuna Euroopa Liit huvitub naiste ja meeste võrdõiguslikkusest ja võrdsete võimaluste tagamisest. Täita vaid projektide puhul, kus on koolituslaadsed tegevused kavandatud.
	

	Koolitatavate arv 
	Mehed
	Naised
	Kokku

	
	
	
	

	
	Sihtgrupp
	Koolitatavate arv

	
	Riigiametnikud
	

	
	Riigiasutuste hallatavate asutuste töötajad 
	

	
	Kohaliku omavalitsuse üksuse ametnikud
	

	
	Kohaliku omavalitsuse üksuse hallatavate asutuste töötajad
	

	
	Kohaliku omavalitsuse volikogu liikmed
	

	
	Tööandjate ja töövõtjate esindusorganisatsioonide töötajad
	

	
	Muude mittetulundusühingute esindusorganisatsioonide töötajad
	

	Koolituspäevade arv
	Koolituspäevade/konverentsipäevade arv (stažeerimispäevade arv) nt 5 päeva

	Koolituse kestus akadeemilistes tundides
	


8. VASTUVÕTTEV ORGANISATSIOON

Vastuvõttev organisatsioon on asutus, mille juurde plaanitakse stažeerima minna
	8.1 ORGANISATSIOONI ÜLDANDMED

	Organisatsiooni nimi
	Põhimääruse, põhikirja vm organisatsiooni asutamise alusdokumendi järgne nimetus
	Registreerimisnumber
	

	Aadress (tänav, maja, linn, riik)
	Kontaktandmed

	Põhimääruse järgne aadress
	Telefon
	

	
	Faks
	

	
	E-post
	

	Kontaktisik Vastuvõtva organisatsiooni kontaktisikul peavad olema volitused anda projekti kohta lisainformatsiooni oma ülesannete ja panuse kohta.

	Nimi
	
	Telefon
	

	Ametikoht
	
	E-post
	


	8.2 Organisatsiooni kirjeldus

	Vastuvõtva organisatsiooni roll sihtriigi avaliku halduse süsteemis, ülesanded ja tegevusvaldkonna kirjeldus ning selle seos stažeerima suunduva ametniku asutuse ja/või ametniku tegevusvaldkonnaga. Tuua välja ka konkreetne allüksus. Põhjendada riigi ja asutuse valikut.


	8.3 EELNEVAD KONTAKTID VASTUVÕTVA ORGANISATSIOONIGA

	Kirjeldada lühidalt eelnevaid koostööprojekte (2-3 lauset iga projekti kohta), juhul kui neid on.

Eelneva kokkupuute puudumisel kirjeldada, kuidas kontakt saadi.   


9. STAŽÖÖR(ID) 

	9.1 STAŽÖÖR 1

	Organisatsioon 
	Taotleja, partnerorganisatsiooni või „osaleja“ asutuse nimi, kus stažöör on teenistuses.
	Nimi
	Stažööri  ees- ja perekonnanimi

	Ametikoht
	Ametikoha täisnimetus (koos struktuuriüksuse nimetusega).
	Töötatud aeg
	Käesoleval töökohal töötatud aeg.

	Peamised tööülesanded 
	Tuua välja olulisemad tööülesanded ja vastutusvaldkonnad, mis on seotud stažeerimise eesmärgiga. Taotlusele tuleb lisada ka stažööri ametijuhendi vm stažeeritava  ülesandeid sätestava dokumendi (nt põhimäärus vm) koopia.

	Stažeerimise eesmärk
	Stažeerimise eesmärk konkreetse stažööri jaoks.

Taotlusele tuleb lisada stažööri stažeerimise aja- ja tegevuskava.

	9.n Stažöör n Kopeerida eelnevad väljad ja täita iga ametniku kohta eraldi.


10. TAOTLUSE KOHUSTUSLIKUD LISADOKUMENDID

	 FORMCHECKBOX 
 Projekti eelarve kulukohtade ja finantsallikate lõikes (vorm B)

Vt projekti eelarve kulukohtade ja finantsallikate lõikes täitmise juhend 

 FORMCHECKBOX 
 Eelarve seletuskiri (vorm C)

Vt seletuskirja täitmise juhend

 FORMCHECKBOX 
 Stažööri kinnitatud ametijuhendi koopia või väljavõte ametiülesandeid sätestavast dokumendist
 FORMCHECKBOX 
 Vastuvõtva organisatsiooni kinnituskiri (koopia)

 FORMCHECKBOX 
 Koolituse või konverentsi kirjeldus ja programm

 FORMCHECKBOX 
 Projekti aja- ja tegevuskava 

 FORMCHECKBOX 
 Partneri(te) kinnituskiri (kinnituskirjad) (vorm D)

Partneri kinnituskiri on taotleja ja partneri vaheline kokkulepe rollide jaotuse osas projekti teostamisel, mille allkirjastavad taotleja ja partneri seaduslikud esindajad


11. TAOTLUSES ESITATUD ANDMETE ÕIGSUSE kinnitamine

	Kinnitan, et kõik esitatud andmed on õiged ning esitatud dokumendid on kehtivad ja ehtsad. Olen teadlik struktuurifondidest toetuse taotlemisega kaasnevatest kohustustest.

	Taotleja seaduslik esindaja (Nimi ja ametikoht)  Kui allkirjastamise hetkel täidab seadusliku esindaja rolli tema asendaja, tuleks siia märkida ka volituse rekvisiidid
	Allkiri
	Kuupäev 

	
	
	


