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1.1 Toetuse seire

Projekti seire algab projekti rahuldamise otsusest ning seda viiakse läbi kuni projekti  lõpparuande kinnitamiseni.

Seirearuannete
 eesmärk on jälgida toetuse kasutamist, projekti tulemuslikku rakendamist ning eesmärkide saavutamist. Projekti rakendaja peab koguma aruande jaoks vajalikke andmeid, näiteks infot koolitusel osalejate ja eelarve täitmise kohta, juba projekti algusest alates. Aruandes olevad andmed on abiks ka projekti rakendajale, et saada ülevaade projekti hetkeolukorrast ja vajadusel teha projekti muudatusettepanekuid. Projekti rakendajate poolt esitatud aruannete põhjal koostab meetme rakendusüksus (edaspidi RÜ) SA Innove meetme aruande ning see on sisendiks ka üldisemate Euroopa Sotsiaalfondi ja kogu struktuuritoetuse kasutamise aruannetele.

1.1.1 Projekti aruande liigid ja aruannete esitamine
Projekti aruanded jagunevad aasta- ja lõpparuanneteks. Projekti aruandes annab projekti rakendaja ülevaate projekti tegevuste elluviimisest, eelarve täitmisest, eesmärkide ja indikaatorite saavutamisest. Projekti aastaaruande esitamise tähtaeg on 20. jaanuar.
Projekti lõpparuanne koostatakse kogu projekti tegevuste ja abikõlblikkuse perioodi kohta. Lõpparuandes tuleb lisaks iga-aastases aruandes esitatavale informatsioonile  anda hinnang projekti eesmärkide täitmise, tegevuste tulemuslikkuse ja projekti mõju ning jätkusuutlikkuse kohta. Projekti rakendaja esitab lõpparuande koos viimase väljamakse taotlusega, hiljemalt 50 kalendripäeva jooksul peale projekti abikõlblikkuse perioodi lõppu. 

Kui projekti rakendaja ei saa mõjuvatel põhjustel aruannet tähtajaks esitada, informeerib projekti rakendaja sellest vastutavat koordinaatorit vähemalt 5 tööpäeva enne projekti aruande esitamise tähtaega. 

Vormikohane aruanne tuleb esitada paberkandjal allkirjastatult SA Innove aadressile ja elektroonilise koopiana vastutava koordinaatori e-posti aadressile või ainult elektrooniliselt digitaalselt allkirjastatult vastutava koordinaatori e-posti aadressile. 
SA Innove postiaadress on: 

Vastutava koordinaatori nimi

Struktuuritoetuste üksus

Elukestva Õppe Arendamise Sihtasutus Innove

Lõõtsa 4 

11415 Tallinn

Projekti rakendaja peab tagama paberkandjal ja elektrooniliselt esitatud aruannete identsuse.

RÜ kontrollib aruannet 20 tööpäeva jooksul. Puuduste või mittetäieliku informatsiooni korral teavitab RÜ sellest projekti rakendajat e-kirja teel ja annab projekti elluviijale tähtaja (kuni 10 tööpäeva) puuduste kõrvaldamiseks.

Kui aruanne on nõuetekohaselt täidetud ja selles esitatud andmed õiged ja täielikud, kinnitab RÜ aruande. Aruande kinnitamisest teavitab RÜ projekti rakendajat 1 tööpäeva jooksul e-kirja teel. 

Kui projekti aruandes esitatud andmetest või muudest objektiivsetest asjaoludest selgub, et projekti eduka elluviimise tagamiseks on vaja kasutada täiendavaid meetmeid, võib RÜ teha projekti elluviijale ettepaneku projekti muutmiseks. 

1.2 Projekti aruande täitmine

Käesolevas peatükis on täpsustatud, millist infot ootame vastavates seirearuande punktides.

1.2.1 Aruande, toetuse saaja ja projekti andmed (punkt 1, 2, 3)
Toetuse saaja peab lähtuma antud punktide täitmisel projektitaotluses ning taotluse rahuldamise otsuses olevatest andmetest. Projekti aruande perioodid on sätestatud taotluse rahuldamise otsuses. Üldjuhul on selleks kalendriaasta ehk 1. jaanuar kuni 31. detsember. Kui projekt algab aasta algusest erineval kuupäeval, siis algab esimese aruande periood alates projekti abikõlblikkuse perioodi algusest ja kestab kuni sama kalendriaasta lõpuni. Lõpparuande perioodiks on projekti kogu abikõlblikkuse periood.

Aruande esitamise tähtajad on välja toodud taotluse rahuldamise otsuses. Aastaaruannete puhul on aruande esitamise tähtajaks 20. jaanuar, lõpparuande puhul on tähtaeg 50 kalendripäeva peale abikõlblikkuse perioodi lõppu. 
Projekti abikõlblikkuse periood tuleb märkida vastavalt taotluses ja rahuldamise otsuses märgitud abikõlblikkuse perioodile. 
1.2.2 Projekti juhtimine (punkt 4)
Antud punktis tuleb kirjeldada projekti juhtimise korraldust, selles toimunud muudatusi aruandeperioodil jmt. Näiteks kes viib projekti ellu, kas on loodud täiendavaid komisjone, ekspert- või juhtgruppe projekti elluviimiseks, milline on dokumentide aktsepteerimise (sh ka kuludokumentide) kord, kuidas koostatakse väljamakse taotlusi, kes vastutab aruandluse eest jms. Juhul, kui on läbi viidud auditeid või paikvaatlusi, sh ka siseaudit, siis anda ülevaade nende olulisematest tähelepanekutest ning  parandavatest tegevustest.
1.2.3 Projekti tegevuskava täitmine (punkt 5)

Tegevuskava täitmise juures tuleb kajastada kõiki projekti taotluse tegevuskavas planeeritud tegevusi ning nende staatust vastaval aruandeperioodil. 
Veergudesse „Tegevus“ ning „Planeeritud aeg tegevuskavas (algus- ja lõppkuupäev)“ tuleb märkida andmed vastavalt taotluse tegevuskavale või taotluse rahuldamise otsuse muutmisega kinnitatud  tegevuskavale (taotluse punkt 11). 
Veergu „Elluviimise tegelik aeg (algus- ja lõppkuupäev)“ tuleb märkida kuupäev, millal tegevus tegelikult toimus. 
Veergu „Tegevuse staatus“ tuleb märkida antud tegevuse staatus aruandeperioodi lõpuks. Kui tegevust pole alustatud, tuleb märkida staatuseks „planeeritud“, kui tegevust on alustatud, kuid pole lõpetatud, tuleb märkida staatuseks „alustatud“ ja kui tegevus on lõpetatud, märkida staatuseks „lõpetatud“.
Veerus „Elluviidud tegevuse lühike kirjeldus“ tuleb kirjeldada kuidas antud tegevust ellu viidi. Näiteks millal, kus, mitme osalejaga jne tegevus toimus. Kui tegevuse elluviijaks on partner, siis tuleb ka see välja tuua. Kui tegevus, sh tegevuse elluviimise aeg erineb tegevuskavas planeeritust, siis tuleb seda põhjendada.

Veerus „Elluviidud tegevusega saavutatud tulemus“ tuleb välja tuua saavutatud tulemused, võimalusel mõõdetavalt. Näiteks koolituste, koolitatavate arv, trükiste arv jne. Juhul kui tulemus erineb tegevuskavas planeeritust, siis lisada põhjendus.

1.2.4 Projekti teavitustegevused (punkt 6)
Kirjeldada aruandeperioodil ellu viidud teavitustegevusi – kirjeldada toimunud teavitusüritusi, infopäevi, anda ülevaade tellitud meenetest, trükistest ja kuulutustest või muudest meediakajastustest jms. 
Lõpparuande puhul lisada kolme projekti jooksul toimunud olulisema ürituse vm teavitustegevuse täpsem kirjeldus – mis teemal see toimus, kui palju oli osalejaid, kus ja millal see toimus või välja antud trükise sisu, tiraaž jms. 
1.2.5 Rahvusvaheline koostöö (punkt 7)

Antud punkt täita vaid juhul, kui projektis on rahvusvaheline koostöö planeeritud ning kirjeldatud (taotluse punkt 13). Elluviidud koostöö kirjelduse veerus täpsustada, mis tegevusi on aruandeperioodil ellu viidud ning kui need erinevad taotluses planeeritust, siis lisada põhjendus.

1.2.6 Projekti indikaatorid (punkt 8)

Veergu „Planeeritud saavutustase“ kirjutada planeeritud arvud vastavalt projektitaotluse punktile 14. Aruanne peab kajastama kõiki taotluses planeeritud näitajaid.  

Veergu „Tegelik saavutustase aruandeperioodil“ kirjutada antud perioodil saavutatud näitajad. Veergu „Tegelik saavutustase kumulatiivselt“ tuleb alates teisest aruandest liita käesoleva aruande ning eelnevate aruannete indikaatorite väärtused. Kui aruandeperioodil pole ühtegi indikaatorit veel saavutatud, siis märkida „0“ (sama ka kumulatiivse saavutustaseme puhul). 

Indikaatorite tabeli viimane veerg tuleb täita ainult lõpparuande puhul. Kui projekti lõpuks erinevad planeeritud ja tegelik saavutustase, tuleb lõpparuandes antud tabeli viimasesse veergu lisada põhjendus, miks ei ole planeeritud indikaatorit saavutatud või miks on seda ületatud. 
Veerg „Loodud töökohtade arv projekti lõpuks“ tuleb täita ainult lõpparuande puhul. Kui projekti tegevuste tulemusena tekib juurde uusi töökohti (mis säilivad ka peale projekti lõppu), siis märkida siia antud töökohtade arv. Kui töökohti ei looda, siis märkida „0“.

1.2.7 Toetus sihtrühmade kaupa (punkt 9)

Selles tabelis esitatud andmeid (osalejate arv, sugu, staatus tööturul, vanus, haridustase ja kuulumine sotsiaalselt kaitsetute rühma) tuleb koguda kõigilt projekti koolitustel või muul otseselt sihtgrupile suunatul tegevusel (seminarid, konverentsid) osalejate kohta. Üheks võimaluseks neid andmeid koguda on kasutada haridus- ja teadusministeeriumi poolt välja töötatud ankeeti, mis on kättesaadav SA Innove kodulehel. See on MS Exceli fail, mille eraldi lehtedel asuvad vorm, ankeedi näidis ning andmete kogumise näidisvorm tabelina. Selgitused tabeli väljade kohta on toodud allpool, kuid kõik selgitused ja kommentaarid on olemas ka kodulehel asuvas failis.  
Toetuse saaja võib vajadusel ankeeti muuta, kui tema tegevuste sihtgrupis ei ole käesoleval näidisankeedil kirjeldatud inimgruppe või ta soovib osalejatelt koguda lisaks muid andmeid. Oluline on, et andmed oleksid üldistatavad ning kogutaks ja esitataks vähemalt see info, mis puudutab kohustuslikul vormil toodud sihtgruppe. Andmed kogutakse Euroopa Sotsiaalfondi üldise aruandluse tarvis ning antud sihtgruppide kohta info kogumine on kehtestatud Euroopa Ühenduste Komisjoni määruse nr 1828/2006 lisas XXIII.
Toetuse saaja peab täitma tabeli nii aruandeperioodil projektis osalejate kohta kui ka kumulatiivselt alates projekti algusest, st liitma aruandeperioodi andmetele varasemates aruannetes esitatud andmed.

Veergu „alustanud“ tuleb märkida osalejate arv, sh naiste arv, kes alustasid osalemist ESF-st toetataval koolituskursusel või muul ESF-st toetataval otseselt sihtgrupile suunatud tegevusel (koolitused, seminarid, konverentsid jne).
Veergu „lõpetanud (sh katkestanud)“ tuleb märkida osalejad, kes lõpetasid või katkestasid kursuse või muu ESF tegevuse aruandeperioodil.
Veerg „varem alustanud/ ülekantavad“ - Exceli failis on kontrollveerg eelmääratud valemiga. Antud veerus kajastatakse isikuid, kes alustasid kursust vms eelmisel aruandeperioodil või lõpetavad (katkestavad) alles järgmisel aruandeaastal (näiteks kui kursus on pikaajaline). See arvutatakse välja aruandeaastal lõpetanute (sh katkestanute) koguarvu ning alustanute arvu vahena (lõpetanud - alustanud = varem alustanud). Aruandeaastal alustanute koguarv ei võrdu samal aastal lõpetanute ja katkestanute summaga, kuna viimane võib olla suurem või väiksem. Erinevust näidataksegi eelmisest aastast ülekantavatena. Kumulatiivselt andmeid esitades saab viimases veerus kajastada vaid isikuid, kes projekti algusest kuni aruandeperioodi lõpuni on kursust alustanud, kuid mitte veel lõpetanud või katkestanud.
Töötajana käsitletakse vähemalt 15-aastast isikut, kes aruandlusperioodil töötas ja sai selle eest tasu kas käsundus-, töövõtu- või töölepingu alusel töötajana, ametnikuna või ettevõtjana (sh FIE-na).
Registreeritud ja mitteregistreeritud töötud - registreeritud töötu on isik, kes ei tööta, on töötuna arvele võetud Töötukassa piirkondlikus struktuuriüksuses ja otsib tööd (vastavalt Tööturuteenuste ja -toetuste seaduse § 2 p 3).

Pikaajaline töötu on töötu, kes ei ole olnud hõivatud tööga või tööga võrdsustatud tegevusega vähemalt 12 kuud. 16–24 aastane noor on pikaajaline töötu, kui ta ei ole olnud hõivatud tööga või tööga võrdsustatud tegevusega vähemalt 6 kuud (Tööturuteenuste ja -toetuste seadus § 10 lg 5 p 7).

Mitteaktiivsed isikud - isikud, kes ei tööta ega otsi aktiivselt tööd (sh õpilased, pensionärid, lapsega kodus viibivad vanemad, heitunud, tööl mittekäivad ja muudel põhjustel mitteaktiivsed isikud).
Vähemused on inimesed, kelle emakeel ei ole eesti keel.

Immigrandid - mitte Euroopa Liidu (EL) päritolu isikud, kes on sündinud väljaspool Eestit (EV ja ENSV) ning hiljuti Eestisse elama asunud.
Puuetega inimesed - isikud, kellele on määratud puue või koostatud rehabilitatsiooniplaan puuetega inimeste sotsiaaltoetuste seaduse alusel või määratud töövõimetus riikliku pensionikindlustuse seaduse alusel.
Andmed muude tõrjutud isikute kohta kogutakse juhul, kui projekti tegevused on otseselt sellele grupile suunatud (näiteks eesti keelt mittevaldav isik, koolist väljalangenud noor). Teised tõrjutud isikute grupid, kes projekti sihtgruppi ei kuulu, võib ankeedilt kustutada.
Osalejate liigitus haridustasemete järgi – vastavalt ISCED (International Standard Classification of Education) jaotusele:
ISCEDi selgitustabel
	Seirevormi nõue
	ISCED tase
	ISCED selgitus Eesti õppekavade kontekstis
	Haridustase

	Esimese taseme või teise taseme alumise astme haridus 
	ISCED 1 tase 
	Põhikooli 1.-6. klass 
	algharidus

	
	
	
	

	
	ISCED 2 tase 
	Põhikooli 7.-9. klass;
	põhiharidus

	
	
	Kutseõpe põhihariduseta õpilasele, omandatakse elukutse (ka koos põhiharidusega)
	

	Teise taseme ülemise astme haridus 
	ISCED 3 tase
	Gümnaasiumi 10.-12. klass;
	üldkeskharidus

	
	
	Kutseõpe põhiharidusega õpilasele, omandatakse elukutse ja kesküldharidus;
	kutseharidus koos üldkeskharidusega

	
	
	Koreograafia õpperühm, omandatakse keskeri- ja kesküldharidus;
	kutseharidus pärast põhiharidust

	
	
	Keskeriõpe põhiharidusega õpilastele, omandatakse keskeri- ja kesküldharidus;
	keskeriharidus pärast põhiharidust

	
	
	Kutseõpe põhiharidusega õpilasele, omandatakse elukutse;
	

	
	
	Kutseõpe ilma sisseastumisnõueteta, omandatakse elukutse.
	

	Teise taseme järgne, kolmanda taseme eelne haridus 
	ISCED 4 tase
	Kutseõpe keskharidusega õpilastele, omandatakse elukutse.
	kutseharidus pärast üldkeskharidust

	Kolmanda taseme haridus
	ISCED 5 tase
	Keskeriõpe keskharidusega õpilastele;
	keskeriharidus pärast üldkeskharidust

	
	
	Diplomiõpe;
	kõrgharidus

	
	
	Bakalaureuseõpe;
	

	
	
	Magistriõpe.
	magistrikraad

	
	ISCED 6. tase
	Doktoriõpe
	doktorikraad


1.2.8 Ülevaade tekkinud probleemidest ning nende lahendamiseks ette võetud tegevustest, vajadusel ettepanekud projekti muutmiseks (punkt 10)
Kirjeldada projekti elluviimisel ette tulnud probleeme, nii otseselt kui kaudselt mõjutanud asjaolusid (näiteks õigusraamistiku muudatused, hindade muutused jms) ning nende lahendamiseks ette võetud või planeeritavaid tegevusi. Samuti tuua välja rikkumised ja tagasinõuded, kui neid on olnud. Juhul, kui on ette näha vajadus projekti tegevuste, eelarve vms muudatusteks, mida seni pole rakendusüksusele kinnitamiseks esitatud, siis teha aruandes vastavad ettepanekud. Ettepanekuid saab esitada vaid aastaaruandes, lõpparuande puhul muutmise ettepanekuid ei esitata. 

1.2.9 Toetuse saaja hinnang projekti elluviimisele, eesmärkide saavutamisele ja tegevuste tulemuslikkusele (punkt 11)

Käesolevas punktis tuleb kirjeldada, kuidas toetuse saaja hindab projekti elluviimist aruandeperioodil – kas tegevused viidi ellu nii nagu kavandatud? Kas elluviidud tegevused on eesmärkide saavutamiseks adekvaatsed ning kas tulemused vastavad oodatule? Kas ja mil määral on projekti eesmärk ja alaeesmärgid saavutatud? Lõpparuande puhul anda hinnang, kas eesmärgid on täiel määral saavutatud ning kui ei, siis põhjendada. Ootame ka projekti rakendaja kirjeldust projekti finantstegevuse kohta – näiteks kas eelarvevahendite kasutamine on läinud planeeritult, kas maksetaotluste esitamine on sujunud vastavalt prognoosile, mis on olnud suurimad probleemid maksetaotluste esitamisel ja menetlemisel jms. Antud punktis anda hinnang eelarve täitmisele ja vajadusel põhjendada erinevusi planeeritust ning kuidas kavatsetakse kasutamata jäänud vahendeid kasutada või taotletakse projekti eelarve muudatust või on muudatustaotlus juba esitatud/rahuldatud. 

1.2.10 Projekti mõju horisontaalsete näitajate saavutamisele (punkt 12)
Antud punkti täitmisel lähtuda projektitaotluse punktist 15 – vastavalt taotluses planeeritule märkida, kas mõju on olnud positiivne ning positiivse mõju korral kirjeldada, mil moel on projekti tegevused seda näitajat mõjutanud. Positiivset mõju saab välja tuua ainult siis, kui see on otseselt tulenev projekti tegevusest. Lisaks soovitame tutvuda Rahandusministeeriumi poolt välja töötatud dokumendiga „Horisontaalsete teemade juhend“ (kättesaadav struktuurifondide kodulehel aadressil http://www.struktuurifondid.ee/public/HT_juhend_l_plik_.rtf), kus on kirjeldatud täpsemalt horisontaalsete indikaatorite ja positiivse mõju tähendust. Antud väli tuleb täita ainult lõpparuande esitamisel.
1.2.11 Toetuse saaja hinnang projekti mõjule meetme „Kooli poolelijätmise vähendamine, haridusele juurdepääsu suurendamine ning õppe kvaliteedi parandamine“ alameetme „Kaasav, mitmekesine ja turvaline üldharidus“ eesmärkidele, riiklikele ja valdkondlikele projektiga seotud strateegiatele ja arengukavadele (punkt 13)
Lõpparuandes peab toetuse saaja andma hinnangu, kuidas on projekti raames läbiviidud tegevused mõjutanud alameetme „Kaasav, mitmekesine ja turvaline üldharidus“ alaeesmärkide täitmist ning toetanud projektitaotluses välja toodud arengukavade ja strateegiate eesmärkide saavutamist.

1.2.12 Toetuse saaja hinnang projekti jätkusuutlikkusele (punkt 14)

Selles lahtris palume lähtuda projektitaotluse punktist 17 – kirjeldada, kas planeeritud jätkusuutlikkus on teostatav ning kuidas viiakse edasi projektiga alustatut, kuidas planeeritakse projekti tulemusi edasi kasutada, arendada ja/või laiendada. See punkt tuleb täita ainult lõpparuande puhul.

1.2.13 Toetuse saaja esindaja ja aruande koostaja kinnitus (punkt 15)
Antud punkti tuleb kirjutada toetuse saaja organisatsiooni allkirjaõigusliku isiku ja aruande koostaja nimi ning allkiri. Juhul, kui aruanne esitatakse digitaalselt allkirjastatuna, peavad olema täidetud kõik väljad peale allkirjade koha. Palume täita ka iga aruande lehe allosas ehk jaluses asuvad allkirjaõigusliku isiku nime ning allkirja väljad.
1.2.14 Eelarve täitmine (aruande lisa 1 ja 2)
Aruande lisas 1 „Projekti eelarve täitmine aruandeperioodil“ ja lisas 2 „Projekti eelarve täitmine kumulatiivselt“ tuleb kajastada andmeid projekti eelarve täitmise kohta nii aruandeperioodil kui kumulatiivselt. Esimesel aruandeperioodil tuleb esitada ainult lisa 1,  alates teisest aruandest ka lisa 2. Kumulatiivne eelarvetabel kajastab nii antud perioodi kui eelmiste perioodide andmeid kokku.
Eelarve tabeli veergu 3 „Projekti planeeritud eelarve kokku“ tuleb kirjutada projekti kogu eelarve summad vastavalt taotluse rahuldamise otsusega või taotluse rahuldamise otsuse muutmise otsusega heaks kiidetud eelarvele (taotluse osa 1.2 „Projekti eelarve“), lähtuda tuleb hiliseimast otsusest. 
Veergudes 4-8 tuleb igal kulureal välja tuua antud perioodi kulud tekkepõhiselt ehk mis on reaalselt tekkinud ning toetuse saaja raamatupidamises arvele võetud (NB! Ei pea olema tingimata tasutud). 
Veergudes 9-12 tuleb kirjutada summad, mis on RÜ-lt toetuse saaja poolt esitatud väljamakse taotluste või ettemaksu puhul ettemakse aruande alusel aruandeperioodi jooksul välja makstud või kinni kaetud ehk ootame aruandeperioodi jooksul reaalselt välja makstud või ettemaksega abikõlblikuks tunnistatud summasid ja omafinantseeringut. Siin palume mitte kajastada aruandeperioodil esitatud, kuid välja maksmata väljamakse taotluste summasid või katmata ettemaksu summasid.
Veergu 6 ja 11 „Partneri osalus“ tuleb märkida projekti raames kulusid tegeva ja/või rahaliselt panustava partneri nimi ja vastavad summad. Kui partnereid on rohkem kui üks, siis vajadusel teha veerge juurde.

Kui projekti tegevustest on saadud tulu, siis märkida see reale 15 „Tulud projekti tegevustest“. 
Reale 16 „ERF tüüpi kulud“ märkida ERF tüüpi kulude summa aruandeperioodil kokku. 
Reale 17 „ERF tüüpi kulude osakaal projekti kogumaksumusest“ on sisestatud valem, mis jagab projekti seni tehtud ERF tüüpi kulud projekti kogu planeeritud eelarvega. Kindluse mõttes tuleb üle kontrollida, et valem ja arvutus oleks korrektne. 

Real 18 „EL toetus“ ja real 19 „Eesti riiklik struktuuritoetus“ tuleb jagada rakendusüksuse poolt aruandeperioodil välja makstud struktuuritoetuse summa kokku (veerg 9) kaheks, arvestades seda, et EL toetus moodustab struktuuritoetusest alati 85% ja Eesti riiklik struktuuritoetus 15%. Antud lahtritesse on sisestatud vastavad valemid, kuid kindlasti kontrollida arvutuste korrektsust.
� Edaspidi kasutatakse mõistet aruanne
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