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Taotluste menetlemise eeskiri
Käesoleva taotluste menetlemise juhendi eesmärgiks on fikseerida vajalikud tegevused ja nende eest vastutavad isikud teadusfondile konkursside raames laekunud teadustaotluste menetlemisel. Eelkõige on silmas peetud tavagrantide taotluste menetlemist, kuid kohaldub kui võimalik ka teiste konkursside käigus laekunud taotlustele.

I Menetlusprotsessi tähtaeg
1. Menetlusprotsessi tähtajad on toodud reeglina konkreetse taotlusvooru juhendis olles väiksema arvu taotlustega taotlusvoorude korral kolm kuud, suuremate taotlusvoorude korral kuni 8 kuud. 
2. Menetlusprotsessi tähtaega võib pikendada nõukogu esimehe otsusega erakorraliste asjaolude ilmnemisel.

II Laekunud taotluste fikseerimine
3. Laekunud taotluste nimekirja koostamine.

3.1. Laekunud taotluste nimekirja koostab teadusfondi töötaja, kes on vastutav sissetuleva posti korraldamise eest. 
3.2. Kui taotluste vastuvõtmine käib ETISe teel, koostatakse taotluste nimekiri peale tähtaja sulgumist ETISe administraatori poolt.
3.3. Taotluste nimekirja kantakse vähemalt järgmised andmed: registreerimisnumber, taotleja ees- ja perekonnanimi, asutus, projekti nimetus, projekti algus ja lõpp, taotletav summa, märkused.
3.4. Taotluste üldnimekirja alusel võib vajadusel koostada eraldi nimekirju, näiteks ekspertkomisjonide kaupa ja MEGide konkursile esitatud taotluste nimekiri, jms. Koostatud nimekirjad fikseeritakse (digiallkirjaga või paberil allkirjastatuna).
3.5. Pärast tähtaega esitatud taotlusi menetlusse ei võeta.
3.6. Hilinenud taotluse esitajat teavitatakse taotluse hilinemisest kirjalikult 5 (viie) tööpäeva jooksul või taotlemise juhendis fikseeritud aja jooksul alates taotluse laekumisest.

III Laekunud taotluste tehniline ekspertiis

4. Tehnilise ekspertiisi viivad läbi ekspertkomisjonide peaspetsialistid (tavagrantide korral) või isik(ud), kes on vastutavad konkreetse taotlusvooru läbiviimise eest.
5. Kvalifitseerumistingimustele vastavuse kontroll.

5.1. Kvalifitseerumistingimused on sätestatud taotlemise juhendis. 
5.2. ETISe kaudu esitatavate taotluste puhul kontrollib teadusinfosüsteem kvalifitseerumistingimusi ega võimalda mittekvalifitseeruvatel taotlejatel taotlust esitada. Ekspertkomisjonide peaspetsialistid kontrollivad pisteliselt taotlejate publikatsioonide kategooriaid ning vajaliku kategooriaga publikatsioonide arvu. Kahtluse korral kvalifitseerumise kohta konsulteerib tehnilist ekspertiisi läbiviiv töötaja vastava valdkonna ekspertkomisjoni esimehega, kes teeb otsuse kvalifitseerumise kohta.
5.3. Taotlejaid, kelle taotlused lükatakse tagasi mittekvalifitseerumise tõttu, teavitatakse sellest kirjalikult taotlemisjuhendis määratud aja jooksul.

6. Teaduserialade ekspertkomisjonile vastavuse kontroll.

6.1. Tavataotluste puhul peab vastavalt grandi taotlemise juhendile vähemalt üks taotleja poolt valitud erialadest kuuluma vastava ekspertkomisjoni valdkonda. Vastasel korral saadetakse taotlus taotlejale tagasi ja nõutakse ekspertkomisjoni ja valdkonna vastavusse viimist.
6.2. Kui konkursi juhendis on toodud nõudeid teaduserialade suhtes, kontrollib tehnilist ekspertiisi läbiviiv töötaja taotluse teaduseriala vastavust konkursi juhendile.
7. Minu esimese grandi (MEG) konkursile vastavuse kontroll.

7.1. MEG konkursile kvalifitseerumise tingimused on toodud grandi taotlemise juhendis. Vanemreferent kontrollib taotlusi, mis on esitatud MEG konkursile (varasemat grandi omamist ning ajalist piiri ja selle pikendamise põhjendust).
7.2. Taotlused, mis kvalifitseeruksid kandideerima MEG konkursil, kuid taotleja ei ole seda taotluses märkinud, jäävad MEG konkursist välja.
7.3. Taotlused, mis ei vasta MEG konkursi tingimustele, kõrvaldatakse MEG taotluste nimekirjast ning nad konkureerivad ainult ekspertkomisjonide nimekirjas.
8. Taotlusele lisatud materjalide kontroll

8.1. Kontrollimisele kuuluvad järgmised taotluse osad:

· administratiiv-vormil kõigi kohustuslike andmete olemasolu;

· kõigi nõutud taotluse juurse kuuluvate lisade (elulookirjeldused, eelarvete seletuskirjad, asutustepoolsete kinnitused, lõppeva projekti tulemuste annotatsioon) olemasolu

· kui uurimistöö iseloom on selline, et nõuab inimuuringute eetikakomitee või loomkatsete läbiviimise komisjoni luba, kontrollida (kui luba on koos taotlusega esitatud) kehtiva loa vastavust projektile. Kui taotleja ei ole märkinud nimetatud loa vajadust, kuid ekspertkomisjon leiab selle vajaliku olevat, teavitada sellest taotlejat;

· administratiiv-vormide andmete vastavus seletuskirjades esitatuga (põhitäitjad ja aastane eelarve);

· eesti ja ingliskeelse annotatsiooni ja projekti nimetuse vastavus;

· seletuskirja pikkuse vastavust juhendi nõuetele;

· konkursi taotlemise juhendis toodud erinõuete täitmist.
9. Taotluste tagasisaatmine taotlejale paranduste tegemiseks.

9.1. Puuduste leidmisel saadab tehnilist ekspertiisi läbiviiv isik taotluse taotlejale tagasi koos märkustega, mida on vaja parandada ning antakse tähtaeg parandustega taotluse esitamiseks. Märkused salvestatakse. 

9.2. Parandustega taotluse laekumisel fikseeritakse kuupäev ning kontrollitakse märkuste järgimist paranduste sisseviimisel. Vajadusel saadetakse taotlus uuesti tagasi. 

9.3. Kui puudusi ei kõrvaldata tähtaegselt, jätab teadusfond taotluse menetlusse võtmata ja teavitab taotlejat sellest.

IV Menetlusse saatmine

10. Taotlus, mis on läbinud tehnilise ekspertiisi, saadetakse menetlusse vastavasse ekspertkomisjoni, nõukogule ja vajadusel ka muudele komisjonidele (rahvusvaheline paneel, MEG komisjon vms). Komisjoni, kellele menetleda nimetatud taotlus saadetakse, võib lisada ka hiljem. 
11. Ekspertkomisjonidele saadetakse nimekiri nende poolt menetletavatest taotlustest, nõukogule üldine statistika taotluste kohta.

12. Kui ekspertkomisjon leiab, et mõni taotlus ei kuulu nende valdkonda, kontakteerub ta vastava ekspertkomisjoni esimehega ja informeerib sellest ka ekspertkomisjoni peaspetsialisti. Taotluse üleminek ühest komisjonist teise otsustatakse vastavate ekspertkomisjonide esimeeste konsensuslikul otsusel. Kui konsensust ei saavutata, menetleb taotlust komisjon, kuhu taotleja selle esitas.

V Tavagrantide esialgne menetlemine ekspertkomisjonides

13. Ekspertkomisjoni liikmete huvide konflikti deklareerimine. Huvide konflikti juhud on kirjeldatud nõukogu poolt kinnitatud huvide konflikti protseduurireeglites. Ekspertkomisjonide liikmed peavad teavitama ekspertkomisjoni esimeest huvide konfliktist, mis on sätestatud huvide konflikti protseduurireeglites, või muudest võimalikest huvide konflikti asjaoludest. Ekspertkomisjoni esimees edastab kõik huvide konflikti juhud teadusfondi. 
14. Taotlustele vastutava eksperdi määramine. Ekspertkomisjon määrab igale taotlusele vastutava ekspertkomisjoni liikme, kelle ülesanneteks on (1) soovitada ekspertkomisjoni poolne retsensent; (2) langetada otsus lisaretsensioonide tellimiseks; (3) koostada taotlusele koondhinnang põhinedes retsensioonidele ja ekspertkomisjoni arutlusele.

VI Retsenseerimise korraldamine

15. Ainult välismaistele retsensentidele saadetavate ja rahvusvahelises paneelis menetletavate taotluste nimekirja koostamine.

15.1. Rahvusvahelisse paneeli saadetakse taotlused, mille (1) on esitanud nõukogu või ekspertkomisjoni liige või nende lähisugulane; (2) põhitäitjaks on nõukogu või ekspertkomisjoni liige; (3) on esitanud isik, kelle alluvuses töötab üle poole ekspertkomisjoni liikmetest.
15.2. Vähemalt kahele välismaisele retsensendile saadetakse taotlused, mille (1) on esitanud mõne muu teadust rahastava kogu liige; (2) Eestist ei ole võimalik vastava ala retsensenti leida; (3) punktis 15.1 loetletud taotlused;
15.3. Rahvusvahelises paneelis menetlevate taotluse nimekiri saadetakse informatsiooniks ekspertkomisjonide esimeestele.

16. Ekspertkomisjoni poolt määratud retsensendi lisamine tavataotlustele.

16.1. Ekspertkomisjoni vastutava eksperdi poolt esitatud retsensendi kohta kontrollib ekspertkomisjoni peaspetsialist huvide konflikti puudumist ja retsensendi vastavust taotlejale esitatud kvalifitseerumistingimustele.
16.2. Nõuetele vastamisel lisab peaspetsialist retsensendi taotlusele ETISes, andes retsenseerimise tähtajaks reeglina 1 kuu.
16.3. Peaspetsialist informeerib juhatuse liiget lisatud retsensendist ning juhatuse liige saadab ETISe kaudu retsensendile käsunduslepingu, mille alusel toimub tasustamine.
16.4. Käsunduslepingu tingimustega nõustumise ja selle täitmise järel saab retsensent ligipääsu taotlusele ja retsensiooni vormidele.
16.5. Kui soovitatud retsensent ei vasta nõuetele, saadab ekspertkomisjoni peaspetsialist sellekohase info vastutavale ekspertkomisjoni liikmele paludes uue retsensendi määramist.
17. Välismaise retsensendi lisamine.

17.1. Välismaise(d) retsensendi(d) otsib taotlusele ekspertkomisjoni peaspetsialist, kasutades valdkonnale omaseid andmebaase (ISI Web of Science, MedLine, Google Scholar, PubMed, ResearcherID.com jne.).
17.2. Kui taotlemise eeskiri näeb ette ebasoovitavate või soovituslike retsensentide loetlemise taotleja poolt, siis retsensendi määramisel võetakse kindlasti arvesse ebasoovitavad retsensendid. Soovituslike retsensentide puhul kontrallitakse nende vastavust kvalifitseerumistingimustele ning huvide konflikti puudumist. Kui soovitatud retsensent vastab neile tingimustele, alustatakse retsenseerimise küsimuses läbirääkimisi eelkõige temaga.
17.3. Välismaise retsensendiga peab läbirääkimisi ja infovahetust vanemreferent selgitades välja retsensendi nõusoleku ja taotluse materjalide ning retsensiooni kättesaamise viisi (ETISe kaudu, e-kirja teel või postiga).
17.4. Vanemreferent peab arvestust retsenseerimisnõuete, saabunud vastuste, materjalide saatmise, retsensioonide kuupäevade ja laekumiste ning retsenseerimistasude väljamaksmiseks vajalike andmete laekumise üle.
18. Laekunud retsensioonide kvaliteedi jälgimine.

18.1. Retsensioonide kvaliteeti kontrollib ekspertkomisjoni peaspetsialist. Retsensioon peab olema vormistatud vastavalt retsenseerimisjuhendile: (1) kõik juhendis toodud punktid peavad olema kommenteeritud ja hinnatud numbriliselt; (2) retsensent peab andma taotlusele üldise hinnangu, mis ei ole eelmiste punktide aritmeetiline keskmine ja selgitama kommentaarides üldhinnangu kujunemise käiku.
18.2. Nõuetele mittevastavad retsensioonid saadetakse retsensendile parandamiseks tagasi. Kui täiendatud retsensiooni ei laeku või kui retsensent keeldub täiendamast, siis seda retsensiooni ei arvestata.

18.3. E-kirja teel või paberil laekunud retsensiooni saabumiskuupäev fikseeritakse, mille järel ETISe kaudu esitatud taotluste puhul sisestab retsensiooni vanemreferent. ETISesse sisestamise kuupäev fikseeritakse.
18.4. Retsensioonid säilitatakse vastavalt teadusfondi arhiveerimiseeskirjadele.

19. Lisaretsensioonide määramine.

Lisaretsensioon tuleb tellida taotlustele, mille retsensioonide hinded erinevad kardinaalselt (konkreetne piirerinevus otsustatakse koostöös teadusfondi ja ekspertkomisjoni vahel ning sõltub see muuhulgas retsenseerimiseks kasutatavate vahendite olemasolust). 
20. Retsenseerimise sulgemine.

20.1. Kui kõik vajalikud retsensioonid on ETISesse sisestatud ja kinnitatud (ETISe kaudu retsenseerides kinnitab retsensiooni retsensent, e-kirja teel või paberil esitatud retsensiooni puhul kinnitab selle vanemreferent) märgib peaspetsialist taotluse retsenseerituks.
20.2. Retsenseeritud taotlustele saab ekspertkomisjon sisestada koondhinnangu.

VII Esildise ettevalmistamine nõukogule

21. Rahvusvahelise paneeli tegevus.

21.1. Paneel koosneb välisriikide ekspertidest, kellel eelistatavalt on töökogemisi teadust rahastavates organisatsioonides ja kelle teaduseriala vastab paneelis olevate taotluste erialale. 
21.2. Paneeli liikmed otsib ning kooskõlastab paneeli esimehega teadusfondi juhatus. Paneeli esimeheks on teadusfondi nõukogu esimees või aseesimees (huvide konflikti korral leitakse paneeli esimees nõukogu liikmete seast läbirääkimiste teel).
21.3. Oma nõusoleku paneelis osalemiseks andnud eksperdid tutvuvad kõigi taotluste ning retsensioonidega ning osalevad arutluskoosolekul.
21.4. Paneeli koosolekul arutatakse taotlused ja ka nende retsensioonid läbi ning antakse paneeli lõplik hinne. Paneel võib hinnet muuta kuni 0,5 ühiku võrra.
21.5. Juhul kui ekspertkomisjon ei ole rahvusvahelise paneeli hindega nõus, võivad nad teha nõukogule omapoolsed soovitused. Sama kehtib ka vastupidisel juhul, kui ekspertkomisjoni koosolek on toimunud enne rahvusvahelise paneeli koosolekut.

22. Ekspertkomisjonide tegevus.

22.1. Ekspertkomisjoni koosolekul arutatakse läbi taotluste koondhinnangud ning koostatakse soovituslik rahastatavate projektide nimekiri. Ekspertkomisjoni koosolekut juhib ekspertkomisjoni esimees ning protokollib vastava ekspertkomisjoni peaspetsialist.
22.2. Vastavalt arutelu käigus tekkinud vajadusele muudetakse retsensentide hinnete keskmist maksimaalselt 0,5 ühiku võrra. Igasugune hinde muutmine peab olema põhjendatud.
22.3. Lõplike hinnete alusel koostatakse taotluste pingerida. Nende taotluste korral, kus ekspertkomisjoni arvamus ei lange rahvusvahelise paneeli omaga kokku, peab nõukogu lõpliku hinde määramisel arvestama nii rahvusvahelise paneeli kui ekspertkomisjoni hinnet.
22.4. Olenevalt jagatava rahasumma suurusest teeb ekspertkomisjon pingerea alusel nõukogule ettepanek nii taotluse rahastamise või mitterahastamise kui ka eraldatava rahasumma suuruse osas.
22.5. Grandi eelarve vähendamine toimub ekspertkomisjoni motiveeritud otsusel.

22.6. Nõukogule esitatakse taotlustest kokkuvõtlik tabel, kus on ära toodud taotluste pingerida koos rahastamisettepanekutega.
22.7. Ekspertkomisjonide töö tõhustamiseks (eriti suure taotluste arvu korral) on lubatud korraldada tööd vahekomisjonides ning kaasata ekspertkomisjonide väliseid liikmeid.
23. MEG komisjoni tegevus.

23.1. MEG komisjon kutsutakse kokku kõikide valdkondade ekspertkomisjoni esindajatest. Esindaja(d) määratakse vastavate ekspertkomisjonide poolt. MEG koosolekut juhatab nõukogu esimehe poolt määratud isik.
23.2. MEG komisjoni koosolekul otsustatakse sarnaselt tavakomisjoni koosolekuga pingerea alusel, milliseid MEG kategoorias kandideerivaid taotlusi rahastada ja millises ulatuses.
23.3. Taotlused, mis kandideerisid küll MEG kategoorias, kuid jäid MEG rahadest finantseerimata, kandideerivad edasi tavakonkursi raames.

24. Muude komisjonide roll otsustusprotsessis.

Muudel vajalikel juhtudel koostatakse komisjon, kas sarnaselt MEG komisjoniga ekspertkomisjonide liikmetest või sarnaselt rahvusvahelise paneeliga sõltumatute välisretsensentide kokkukutsumise teel. Mõlemal võimalikul juhul juhatab koosolekut nõukogu liige või nõukogu esimehe poolt määratud isik.
VIII Nõukogu otsus ja otsusest teavitamine

25. Menetlusprotsess lõpeb nõukogu otsusega, millest teavitatakse taotluse esitajat.
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