EGRANTI SUSTEEMI KASUTAMISE JUHEND

EMP Vabakonna Fond kasutab kodigi toetuste taotlemise, menetlemise ja projektide elluviimisega seotud toimingute
haldamiseks eGranti sisteemi.

e-Granti slisteem asub aadressil: https://oef.egrant.ee/

T66 eGranti sisteemis on jagatud kolme moodulisse:

Taotlemine — projektitaotluse koostamine ja esitamine.
Hindamine — projektitaotluste administratiivne ja sisuline hindamine.

Projekti elluviimine — projektimoodul, mis héimab:

—_

projekti dokumentide ja lepingute haldamist;

2. projektiaruannete esitamist, Iabivaatamist ja kinnitamist;
3. projekti valjundite ja tulemuste seiret;

4. suhtlust toetuse saaja ja fondioperaatori vahel.
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https://oef.egrant.ee/

Kasutajaks registreerimine

Sisteemi esmakordsel kasutamisel tuleb ennast kdigepealt kasutajaks registreerida. Seda saab teha esilehel oleva
“Registreeru taotlejana” voi “Registreeru hindajana” nupu kaudu, olenevalt, kas soovid esitada taotlust v6i oled
kutsutud hindama juba esitatud taotlusi.

Registreerimisvormi taitmisel vali taotlusvoor, kuhu soovid taotlust esitada, margi &ra oma nimi, e-post ja vali
susteemi kasutamise jaoks sobiv parool.

Registreerimine

@ Taotlusvoor

taotlusvoor

Valige programm

‘ — vali taotlusvoor— ~ ‘

e-post

eesnimi perekonnanimi

parool

parooli kinnitamine

) Margistades selle ruudu annan Tootlejale ndusoleku eespool nimetatud
andmete W1lemiseks registreerimise eesmargil. Mul on 8igus ndusolek igal
ajal tagasi vétia. Isikuandmete 1061lemise kohta leiate teavet ToGtleja
veebilehelt isikuandmete kaitse jaotises.

™

1eCAPTCHA

[ et ot o

Eduka registreerimise korral saad slisteemilehel teate:

Aitdh registreerimise eest. Sinu e-posti aadressile on saadetud kinnitusteade.

v

Taname meie susteemi registreerimise eest

Teie e-posti aadressile on saadetud kinnituskiri. KIopsake selles kinnituse lingil.
Kui te ei ole 3 minuti jooksul e-kirja saanud, kontrollige ka rampsposti kausta (SPAM).

Ja sinu postkasti peab jdudma jargmine Kiri:



Kasutaja registreerimine o Postkast x

vef.egrant.ee <egrant@egrant sk>
saajale mina =
Tere,

taname eGranti siisteemi registreerumast. Jatkamiseks kliki palun lingil:

https-/loef egrant ee/register/activate/c FSsidamitdiniiemeeiaihlibimliinioe’

Heade soovidega,

EMP Vabakonna Fond

Sulle saadetud lingil klikkides saad oma kasutajaks registreerimise 16puni viia.

Ajtdh, sinu konto on aktiveeritud. Niiid saad sisse logida.

Sisse logides naed, et sulle on juba avatud valitud voorus taotluse p&hi, kuid andmeid selles veel ei ole. Taotlusesse
saad siseneda “Vaata taotlust” nupu abil. Kui oled kasutaja juba varasemast voi soovid tulevikus sama kasutajanime
alt sisestada taotlusi mdnda teise vooru, saad seda sellel lehel teha. Selleks kasuta nuppu “Loo uus taotlus”.



1. Taotlemine: toetustaotluse tditmise ja esitamise juhised

Parast veebipdhisesse toetussiisteemi sisselogimist ning sobiva taotlusvooru valimist saad asuda taitma
taotlusvormi. Vormi esimeselt lehelt leiad info valitud taotlusvooru kohta ning “Lisad” alt seda puudutavad juhendid ja
naidisdokumendid.

[ Teave ja dokumendid ] ‘ Taotlus ‘

1. Teave taotlusvaoru

kohta Dokumentide nimekiri
2. Lisad Taotlusvooru dokumendid
Pealkiri

1.1 Taotluse tdaitmine

Liikudes lehele “Taotlus” saad hakata oma taotlust téditma. Lehekilgedele 1-2 sisesta taotluse ja taotlevate
organisatsioonide péhiandmed.

Lehekilgedel 3-4 kirjelda oma projekti sisu ja eesmark, oodatavad tulemused, sihtgrupid ja ajakava. Samuti vali
indikaatorid punktis 2.4 ja kirjelda nende seost tegevuste ja saavutatavate tulemustega punktis 2.3. Hinda vbéimalikke
riske, anna ulevaade planeeritud kommunikatsioonitegevustest ning kirjelda projekti méju ja jatkusuutlikust. Samuti
selgita oma projektimeeskonna valikut ja tugevusi.

Lehekdljel 5 koosta oma projekti eelarve. Tapsema juhendi selleks leiad allpool.

6. lehekiiljel saad oma taotlusele lisada vajalikud failid. Viimased lehekiljed on kontrollimiseks, kinnitamiseks ning
taotluse esitamiseks.

Lehekdlg, millel parasjagu viibid, on naidatud menuis rohelisega.

Teave ja dokumendid ‘ ‘ Taotlus ‘
1. Pohiandmed »
2. Taotleja ja partner x

3. Projekti liihikokkuvdte eesti ja inglise keeles

4. Projekti kirjeldus x
5. Eelarve »
6. Lisad »
7. Kontrollloend x
8. Taotleja deklaratsioon x

9. Kokkuvote



Taotlust ei pea taitma jarjest etteantud lehekulgede kaupa. Véid likuda omale sobivale lehele ja p66rduda hiljem
tagasi veel taitmata osade juurde. Jarjest ei pea ara taitma ka koiki lehel olevaid kisimusi, saad hiljem alati nende
juurde tagasi p66rduda. Kuni taotluse esitamiseni saad ka kdiki juba sisestatud andmeid muuta.

Oluline! Peale andmete sisestamist salvesta need alati lehekdlje 16pus olevate nuppude abil.

|= SALVESTA v SALVESTA JA JATKA
Kaik lehekdilied, mis on veel taitmata voi taidetud osaliselt, on tahistatud X —ga. Kui kdik lahtrid lehel on korrektselt

taidetud, muutub mark: ).

Pane tahele, et 1. lehekilje punkt 1.5 taitub automaatselt alles peale eelarveosa taitmist, senikaua on 1. lehekiilg
tahistatud veel )X —ga. Peale eelarve taitmist liigu uuesti 1. lehekiiljele ja salvesta see nlid (le, siis on ka selle
lehekiiliega kéik korras: [V].

1.2 Koostoopartneri lisamine

Kui soovid, et moni kolleeg voi projektipartner aitaks omalt poolt taotlust taita, saad nad oma projektile lisada lehe
paremas nurgas asuva nupu abil.

| Muuda koostodpartnereid |

Edasine meniu aitab maarata, millised digused neile annad. Antud diguseid saad hiljem igal ajal ka muuta.

Koik Uue Taotluse Taotluse Vahearuande Vahearuande Lépparuande Lopparuande Oma Oma Lepingute ja
digused taotluse taitmine saatmine taitmine saatmine taitmine saatmine vormide vormide dokumentide
loomine taitmine saatmine allalaadimine

Taotluste digused

Eemalda

Koostddpartner saab oma e-postile teate tema lisamise kohta ning saab seejarel registreerida ennast eGranti
kasutajaks. Sisse logides on tal ligipdas sinu projektile vastavalt sinu antud digustele.

1.3 Tehniline tugi

Kui taotluse taitmise kaigus jaad hatta voi tekib mdni kiisimus, saad meiega Uhendust vétta tehnilise toe kaudu.
Selleks leiad lingi Ulevalt menldribalt paremalt.

ET v Tehniline tugi ¢!y Logivilja

Lingile vajutades avaneb aken, kuhu saad oma kisimuse jatta. Koosta oma paring just sellel lehel olles, kus kiisimus
tekkis. Fondioperaator saab paringu alusel siseneda sinu taotlusvormi ja aidata. Sisenemine toimub just sellele
lehele, kust kiisimus teele on pandud. Nii on kohe ndha, mille juures on abi vaja.

1.4 Taotluse esitamine

Kui kogu taotlus on korrektselt taidetud, on kdik lehed margistatud roheline linnukesega ja saad viimasel lehel naha
oma taotluse kokkuvotet. Kokkuvdtte saad soovi korral ka lehe allosa nuppude abil pdf-ina alla laadida voi valja
printida.



Teave ja dokumendid Taotlus

1. Pohiandmed
2. Taotleja ja partner

3. Projekti liihikokkuvote
eesti ja inglise keeles

4. Projekti kirjeldus
<«

5. Eelarve

6. Lisad

7. Kontrollloend

8. Taotleja deklaratsioon

9. Kokkuvote

Kui oled oma taotluse valmis saanud, lisa lehe |6ppu oma nimi, kinnita andmete digusust ning taotluse
allkirjastamiseks vajuta ALLKIRJASTA/SAADA nuppu.

Palju 8nne, sinu taotlus on tdidetud. Selle saatmiseks palun lisa oma nimi, kinnita esitatavate andmete digsus ning vajuta ALLKIRJASTA / SAADA.

Vormi tditja ees- ja perekonnanimi

Kinnitan, et kdesolevas taotluses esitatud andmed on tdesed ja Giged.

< ALLKIRJASTA / SAADA | | PRINDIVORM | | [ Lae alla PDFina

Jargevalt avaneval lehel tuleb sul oma taotlus alla laadida, alla laetud fail allkirjadigusliku isiku poolt digiallkirjastada
ning seejarel uuesti susteemi liles laadida.

Taotluse elektrooniline allkirjastamine

Allkirjastamise staatus: + Allkirjastamata
Taotluse number : CSF - 2026 - 01 - taotlus_nr 0005

B. Allkirjastamine véljaspool eGRANTI siisteemi Elektrooniline allkiri ja saatmine

1. Lae taotlus alla 4. Elektrooniline allkiri

Taotluse saad allkirjastada digitaalse allkirjastamise tarkvara abil vljaspool

2. Allkirjasta allalaetud taotlus digitaalselr »
eGranti ja allkirjastatud dokumendi seejérel iles laadida.

3. Kuitaotlust peab allkirjastama mitu inimest, veendu, et kGigi allkirjad saavad samale failile
<7 Taotluse saatmine

Saada dokument pérast allkirjastamist, kigpsates nupul “Saada allkirjastatud
5. Pérast taotluse allkirjastamist kidpsa nuppu “Saada allkirjastatud vorm” vorm".

&, Laetaotlus alla

Lae iiles allkirjastatud taotlus

4. Lae allirjastatud dokument siisteemi. Kui allkirjastab mitu isikut, lae diles 1 fail, mis sisaldab kaiki allkirju.

Allkirjastatud taotlus

M Lae iles

Saada allkirjastatud vorm

Seejarel vajuta ,Saada allkirjastatud vorm* nuppu ja taotlus ongi teele pandud. Parast seda muutud taotluse staatus
,SAADETUD*. Ara saadetud taotlust enam muuta ei ole véimalik.



Peale taotluse esitamist laekub sinu ja kdigi su koostdédpartnerite postkasti ka esitamist kinnitav e-kiri.

Kuni taotlusvooru tahtaja saabumiseni on sul véimalik oma taotluse esitamisest ka loobuda. Saad oma taotluse
tagasi votta, vajutades lehe paremas servas asuvat nuppu , Tuhista taotlus”. Tuhistatud taotlust ei ole sul vdimalik
muuta, see tdhendab vaid, et seda ei esitatud kdimasolevasse taotlusvooru.

Tiihista taotlus

Pane téhele, et see otsus on 16plik, tithistatud taotlust enam uuesti esitada ei saa.

1.5 Eelarve koostamise juhised

Alusta sobiva eelarvetulbi valimisest. Eelarvetlitibi valik soltub kavandatud kulude struktuurist, st personalikulude ja
muude otseste projektikulude mahust. Samuti projekti kavandatud tegevuste ja oodatavate tulemuste llesehitusest.
Pane tahele, et erinevate eelarvetllpide puhul kehtivad erinevad kulude tdendamise nduded.

EMP Vabakonna Fondi programm pakub erinevates voorudes erinevaid projektieelarvete valikuid.
Strateegiliste projektide voorus on valikus 4 eelarve tiilpi:

1. eelarvevariant A — otsesed kulud eelarvestatakse tegelikult tehtud kulude alusel ning kaudsed kulud arvutatakse
Uhtse maarana, mis moodustab 7% otsestest abikdlblikest kuludest;

2. eelarvevariant B — personalikulud eelarvestatakse tegelikult tehtud kulude alusel ning kéik Glejaanud abikdlblikud
kulud kaetakse Uhtse maarana, mis moodustab 40% abikdlblikest otsestest personalikuludest;

3. eelarvevariant C — juhtumipbhine eelarveprojekt konverteeritakse eelarveks, kus kulud arvutatakse hikukulude
alusel;

4. eelarvevariant D — juhtumipdhine eelarveprojekt konverteeritakse eelarveks, kus kulud kaetakse
kindlasummaliste maksetena.

Vaikeprojektide voorus ,,Ukraina heaks“ on valikus 2 eelarve tuupi:

1. eelarvevariant B — personalikulud eelarvestatakse tegelikult tehtud kulude alusel ning kdik tlejdanud abikdlblikud
kulud kaetakse Uhtse maarana, mis moodustab 100% abikdlblikest otsestest personalikuludest;

2. eelarvevariant D — juhtumipdhine eelarveprojekt konverteeritakse eelarveks, kus kulud kaetakse
kindlasummaliste maksetena.

Variant A sobib siis, kui enamik otseseid kulusid on mittepersonalikulud, naiteks teenused, materjalid vai reisikulud.
Kulud on oma olemuselt mitmekesised ning neid ei ole maistlik vdi voimalik eelnevalt Ghtse maara, Ghikukulu voi
kindlasummalise maksena kindlaks maarata. Kui kulude tdpne maht véib projekti jooksul muutuda séltuvalt tegelikest
vajadustest voi turuhindadest, annab see eelarvevariant teatava paindlikkuse, véimaldades ka eelarve muutmist.
Kaudsed kulud arvutatakse eelarves eraldi Uihtse maarana, mis moodustab 7% koikidest otsestest abikdlblikest
kuludest.

Variant B sobib kdige paremini siis, kui personalikulud moodustavad suurema osa projekti kogueelarvest. Muud
projektikulud ehk mittepersonalikulud arvutatakse Uhtse méarana, mis moodustab vastavalt 40% voi 100%
abikdlblikest otsestest personalikuludest.

Variant C sobib kdige paremini siis, kui projekti sisuks on korduvad tegevused véi muud selgelt mdddetavad Uhikud.

Variant D sobib kbige paremini siis, kui projekti sisuks on selgelt mdddetavad valjundid vdi tulemused.



eGranti susteemis on variandid C ja D koondatud Ghe vormi alla.

Kdik eelarvevormid sisaldavad kahte taidetavat kulukategooriat:

1. Projekti meeskonna t66j6ukulud
2. Muud projekti tegevusega seotud kulud

Vali omale sobiv eelarve vorm. Taida ara mélemad kulukategooriad vastavalt kavandatule. T66joukulud margi koos
maksudega. Koosta eelarve piisava detailsusega, et anda oma projektist hea tlevaade. Saad mdlemasse
kulukategooriasse lisada vajaliku arvu ridu ja stisteem arvutab kdik sisestatud andmed ise kokku. Kui projekti on
kaasatud ka partnerid, margi eelarves, kellega seotud kulu see on. Eelarve selgituses kirjuta lahti kulu sisu ja
pdhjenda selle vajadus ning seos projektiga.

Toetuse minimaalne ja maksimaalne suurus kuvatakse eelarve lehe llaosas. See sdltub valitud projekti

tlubist ning doonorriikide partnerite kaasamisest.

Toetuse minimaalne suurus

Siisteem kontrollib automaatselt, kas eelarve jaab taotlusvoorus etteantud toetussumma piiridesse ning annab
salvestamisel marku, kui see nii ei ole.

Eelarve A

Eelarve A = |

Projektiga seotud otsesed kulud

Kokku kulud
1. Projekti meeskonna todjoukulud €0.00
Projekti meeskonna tédj6ukulud Taotleja/Partner Uhik Uhikute arv Uhikuhind Kokku Eelarve seletuskiri
Lisa uus rida
Kokku kulud
2. Muud projekti tegevusega otseselt seotud kulud £0.00
Muud projekti tegevusega otseselt seotud kulud Taotleja/Partner Uhik Uhikute arv Uhikuhind Kokku Eelarve seletuskiri
Lisa uus rida
Kokku kulud
Projektiga seotud otsesed kulud kokku €0.00

Eelarve 16ppu arvutab sisteem ise kaudsete kulude katteks 7% kogu otseste kuludena eelarvestatud summast.

Viimasel real nded kogu oma projekti eelarvesummat kokku.



Kokkuvote

Otsesed kulud Kokku

Todjdukulud £0.00 £0.00

Muud projekti tegevusega otseselt seotud kulud €0.00 £0.00

Kokku £0.00 £0.00

Kaudsed kulud 7% otsestest kuludest £0.00
Projekti eelarve kokku £0.00

Eelarvevariandi A kasutamisel on koik otsesed kulud kavandatud tegelikult tehtud kuludena ning need tuleb
projekti elluviimise kaigus ka kuludokumentidega tdendada. Tapsemad selgitused selleks leiad EMP Vabakonna
Fondi kulude abikdlblikkuse juhendist.

Eelarve B

Eelarve B = | %

Projektiga seotud otsesed kulud

Kulud kokku
1. Projekti meeskonna 166joukulud £€0.00
Projekti meeskonna t66jéukulud Taotleja/Partner Uhik Uhikute arv Uhikuhind Kokku Eelarve seletuskiri
Lisa uus rida
Kulud kokku
€0.00

2. Muud projekti tegevusega otseselt ja kaudselt seotud kulud

Muud projekti tegevusega otseselt ja kaudselt seotud kulud Taotleja/Partner Uhik Uhikute arv Uhikuhind Kokku Eelarve seletuskiri

Lisa uus rida

Eelarvevariandis B moodustab strateegiliste projektide voorus kulugrupp 2 tapselt 40% sisestatud
téodjoukuludest ja vaikeprojektide voorus ,,Ukraina heaks“ tapselt 100% sisestatud t66joukuludest.
Kontrollarvutuse selle summa kohta leiad lehe altservast, nii on lihtne ndha, millises mahus kulusid saad 2. kulugrupi
alla sisestada.

Automaatne 40% arvutus projektimeeskonna tédjoukuludest £0.00
vOi

Automaatne 100% arvutus projektimeeskonna téojoukuludest £0.00

Kaudseid kulusid selles eelarvevariandis eraldi ei arvestata, need saab ise lisada kulugrupi 2 alla.

Eelarvevariandi B kasutamisel on koéik té66joukulud kavandatud tegelikult tehtud kuludena ning need tuleb
projekti elluviimise kdigus kuludokumentidega tdendada. Muude kulude kohta kuludokumente ei kisita. Tapsemad
selgitused leiad EMP Vabakonna Fondi kulude abikélblikkuse juhendist.



Eelarve C v6i D

See eelarvevariant on oma llesehituselt samasugune variandiga A. Erinevus seisneb selles, et peale taotluse
heakskiitmist muudetakse see eelarve kas Ghikukuludel (unit cost) pdhinevaks vdi kindlasummalistel maksetel (lump
sum) pbhinevaks eelarveks. Uus eelarve lisatakse projekti lepingule ja selle alusel toimub hilisem aruandlus.

Eelarve CvoiD - |%

Projektiga seotud otsesed kulud

Kulud kokku
1. Projekti meeskonna t66j6ukulud €0.00
Projekti meeskonna t66jéukulud Taotleja/Partner Uhik Uhikute arv Uhikuhind Kokku Eelarve seletuskiri
Lisa uus rida
Kulud kokku
2. Muud projekti tegevusega otseselt seotud kulud €0.00
Muud projekti tegevusega otseselt seotud kulud Taotleja/Partner Uhik Uhikute arv Uhikuhind Kokku Eelarve seletuskiri
Lisa uus rida
Kulud kokku
Projektiga seotud otsesed kulud kokku €0.00
Kokkuvéte
Kululiigid Taotleja eelarve Kokku
Projekti meeskonna 166jdukulud £0.00 £0.00
Muud projekti tegevusega otseselt seotud kulud £0.00 £0.00
Kokku £0.00 £0.00
Kaudsed kulud 7% otsestest kuludest €0.00
Projekti eelarve KOKKU £0.00

Eelarvevariantide C vdi D kasutamisel ei ole tihtegi kulu kavandatud tegelikult tehtud kuludena ning projekti
elluviimise kaigus kuludokumente ei kusita. Tapsemad selgitused leiad EMP Vabakonna Fondi kulude abikélblikkuse
juhendist.

eGranti ststeemis saad katsetada kdikide eelarvevormidega ning liikuda nende vahel, valides vastava vormi uuesti.
Koik salvestatud andmed jadavad pusima. Erinevate eelarvevormide taitmise puhul on oluline, et 16puks valid ja
salvestad selle vormi, mida soovid oma taotluses kasutada. Nii ilmub see vorm ka taotlusvormi kokkuvdtte lehele.

Pane téhele, et peale igat eelarvevormi vahetamist tuleb uuesti iile salvestada ka taotlusvormi esimene leht,
kuhu kuvatakse eelarvest automaatselt taotletav summa - muul juhul nded esimesel lehel taas punast X.

Eelarvesse sisestatud andmed saad salvestada igal ajahetkel, ka siis, kui kdik ei ole veel 16plik ja sisteem kuvab
veateate. Saad tulla hiljem tagasi ja eelarve kallal edasi td6tada. Seni, kuni eelarveosas ei ole koik lahtrid taidetud
vOi summa ei vasta etteantud tingimustele, ei saa taotlust |I6petada ega esitada. Taotluse I6petamiseks peab ka
eelarveosa olema margitud rohelise []-ga.

Pane tahele, et valitud ja esitatud eelarvet ei ole peale taotluse esitamist ega ka projekti kaigus enam véimalik
muuta.



2.Taotluste hindamine

Toetustaotluse hindamine toimub eGranti slisteemis jargmistes etappides:

o taotluse vastavuse hindamine administratiivsetele ja abikdlblikkuse nduetele;
o taotluse eksperthindamine sisuliste hindamiskriteeriumite alusel.

Tapsemad hindamiskriteeriumid leiad EMP Vabakonna Fondi juhistest taotlejatele ja projekti elluviijatele ning
taotlusvooru tekstist.

Hindamise Uksikasjalik kirjeldus eGrantis on koostamisel ja tuleb esitamisele kdesoleva juhendi jargmises versioonis.

3. Projekti elluviimine

eGranti susteem vdimaldab nii projekti elluviijal kui ka fondioperaatoril:

e viia Ule andmeid toetustaotlusest aruandevormidesse;

¢ menetleda projekti vahearuandeid, sealhulgas neid |abi vaadata ja kinnitada;

o menetleda projekti IBpparuannet, sealhulgas seda labi vaadata ja kinnitada ning anallisida saavutatud tulemusi
ja naitajaid kogu projekti elluviimise perioodi jooksul;

e suhelda projekti elluviija ja fondioperaatori vahel otse eGranti slisteemis;

Projektiaruandluse koostamise iksikasjalik kirjeldus eGrantis on koostamisel ja tuleb esitamisele kdesoleva juhendi
jargmises versioonis.



