ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ ЗАЯВКИ НА КОНКУРС СОЦИАЛЬНЫХ ПРОЕКТОВ 

«АКТИВНОЕ ПОКОЛЕНИЕ» 

(для юридических лиц)

1. Заявку необходимо предоставить на регистрацию в двух экземплярах в печатном виде (шрифт TIMES NEW ROMAN 12) и электронную версию в формате Word (электронная версия всей заявки должна быть записана в одном файле).

2. Оба экземпляра заявки должны быть подписаны руководителем организации, руководителем проекта, бухгалтером и заверены  печатью организации.

3. Для участия в конкурсе принимается следующий пакет документов: заявка и дополнительные документы.

Заявка должна включать:

1. Титульный лист – сведения об организации-заявителе.

2. Описание организации.

3. Описание проблемы, на решение которой направлен проект.

4. Цели и задачи проекта.

5. Деятельность в рамках проекта.

6. Рабочий план реализации проекта.

7. Результаты проекта.

8. Мониторинг и оценка результатов.

9. Изменения качества жизни благополучателей.

10. Устойчивость проекта.

11.Биография (резюме) исполнителей проекта

12. Бюджет проекта.

13. Комментарий  к бюджету проекта.

14. Аннотация проекта.

К заявке необходимо предоставить следующие документы (по списку):

· Копия Устава организации (копию заверять не надо).

· Копия Свидетельства о государственной регистрации (ОРГН).

· Копия документа, подтверждающего полномочия руководителя организации (выписка из Единого государственного реестра юридических лиц).
· Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН).
· Копия баланса организации за последний отчетный период (предыдущий год или за 9 месяцев текущего года). 
· Копия формы №2 «Отчет о прибылях и убытках».

· Копия формы №6 «Отчет о целевом использовании средств».

· Копия приказа об учетной политике организации на текущий год.
· Доверенность от руководителя организации (в случае, если руководитель проекта не является руководителем организации).
· Копия лицензии на образовательную деятельность (для образовательных учреждений).
· Уведомление об открытии банковского счета. 
· Заявления исполнителей проекта о согласии на обработку персональных данных.

Если в рамках проекта планируется издательство каких-либо брошюр, бюллетеней, изготовление каких-либо конструкций, пошив костюмов и т.п., необходимо предоставить макет (или описание), фото, рисунок, образец того, что планируется издавать (производить и др.) 

По вашему усмотрению, Вы также можете приложить: 

· Письма поддержки от жителей района/города, партнеров и т.п.

· Рекомендательные письма. Каждое рекомендательное письмо должно содержать следующую информацию: имя человека, давшего рекомендацию, его должность, место работы, адрес и телефон с кодом города.

ОБРАЗЕЦ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА ЗАЯВКИ
Для служебного пользования:  
Номер заявки ________________ 


Дата получения ______________                                               


1. Название проекта (название не должно быть  длинным):

2. Название приоритетного направления конкурса, по которому Вы подаете проект         

(например, «Активная жизнь» - организация активного досуга пожилых людей. Отметьте только одно направление, которому наиболее соответствует цель Вашего проекта)

3. Название организации, юридический статус (указывается полностью):

(например: Автономная некоммерческая организация «Третий путь»)

4. Адрес организации: юридический, фактический, почтовый (с указанием индекса), телефон/факс, электронная почта, Web.

5. Ф.И.О. (полностью) руководителя проекта, должность, фактический адрес, контактный телефон, электронная почта.

6. Ф.И.О. (полностью) бухгалтера, ответственного за подготовку отчетности, телефон.

7. Сроки:










Продолжительность проекта ___________________     
(Например: 6 месяцев)                                       
Начало проекта _____________________________

(Например: 01.06.2012)
Окончание проекта___________________________      
(Например: 30.11.2012)                                     
(Начало реализации проектов не ранее 01 июня 2012 г., окончание — не позднее 28 февраля 2013 г. Срок реализации проектов должен быть от 3 до 9 месяцев)

8. Общий бюджет проекта:

(Впишите цифрами общую стоимость проекта, включая запрашиваемую сумму и вклад из других источников, если он имеется. Бюджет рассчитывается в рублях)

9. Запрашиваемая сумма:

(Впишите цифрами запрашиваемую у Организатора конкурса сумму. Нельзя указывать сумму, превышающую максимальный размер финансирования — 100 000 рублей)

10. Банковские реквизиты:

· Номер расчетного счета организации

· БИК банка

· Кор.счет банка
· ИНН организации
· КПП организации
· ОГРН организации

Настоящим я подтверждаю согласие с условиями проведения конкурса и достоверность предоставленной мною информации

Подпись руководителя организации ______________(Ф.И.О. полностью)__________________

Подпись руководителя проекта __________________(Ф.И.О. полностью)__________________

Подпись бухгалтера проекта ____________________(Ф.И.О. полностью)__________________

М.П.

РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ЗАЯВКИ

1. Описание организации (объем не более 1 страницы)

Сообщите в этом разделе информацию о целях и задачах организации, достижениях и наиболее удачных проектах, примеры финансирования деятельности организации или проектов из других источников, ресурсы (человеческие, материальные) и потенциальные возможности организации.

2. Проблема, на решение которой направлен проект (объем не более 1 страницы)

В данном пункте сформулируйте и обоснуйте актуальность проблемы, к которой Вы обращаетесь и на решение которой направлен данный проект; обоснуйте, почему возникла необходимость в выполнении данной работы, и почему именно Ваша организация сможет решить обозначенную проблему наиболее эффективно.

Аргументируйте наличие проблемы имеющимися статистическими данными; приведите краткий обзор возможных причин, породивших данную проблему, ее возможные последствия.  

Для обоснования того, почему именно Ваша организация наиболее удачно может решить указанную проблему, используйте ответы на следующие вопросы: Что побудило Вашу организацию заняться решением именно этой проблемы? В чем состоит уникальность Вашего проекта по сравнению с уже существующими работами по аналогичной теме? Известен ли Вам опыт реализации подобных проектов другими организациями? Какие результаты при этом были достигнуты? Опишите Ваш опыт работы и имеющийся потенциал в данном направлении; опыт Ваших партнеров; объясните, как деятельность по проекту  соотносится с долгосрочными задачами Вашей организации и т.п.

3. Общие цели и задачи проекта (объем не более 0,5 страницы)

Сформулируйте основную цель Вашего проекта и задачи, решение которых позволит достигнуть поставленной цели (для справки: цель – это краткая формулировка результата, на достижение которого направлен проект; задачи – это ряд отдельных конкретных мероприятий, поддающихся оценке, направленных на устранение причин, породивших проблему, для достижения поставленной цели).

Заполнение данного пункта представляет собой последовательное перечисление целей и задач (кратко) по следующему форме:

Цель:____________________________

Задача 1_________________________

Задача 2_________________________

Задача 3_________________________ и т.д.

4. Деятельность в рамках проекта (объем не менее 2 страниц)

Подробно опишите методы достижения цели проекта:

· как будут решаться поставленные задачи;

· кто будет их реализовывать;

· как будет проводиться отбор участников или получателей услуг;

· какие ресурсы (человеческие, материальные, информационные и другие) и каким образом будут использованы;
· целевая группа – на кого конкретно направлен проект, какую группу населения они представляют, сколько человек планируется охватить деятельностью по проекту;
· на какие основные этапы можно подразделить деятельность по проекту; что конкретно предлагается сделать в ходе реализации проекта на каждом из этапов, какого рода и сколько мероприятий запланировано провести, укажите, как они способствуют достижению целей проекта;
· описание отдельных мероприятий – если в проекте запланировано проведение тренингов, семинаров, акций, спортивных соревнований и т.п., опишите каждое из них, указав, на сколько человек оно рассчитано, временной формат мероприятия, предполагаемое место проведения, количество тренеров (в том числе из каких организаций они будут приглашены), а также любую другую информацию, описывающую эти мероприятия.

5. Рабочий план реализации проекта (объем не более 0,5 страницы)

Составьте план-график работ, т.е. что и когда будет происходить, включая предполагаемые даты начала и окончания работ по данной заявке. Если это применимо к вашему проекту, укажите различные стадии проекта. 

Например, план может быть составлен в виде таблицы

	Месяц
	Действие (мероприятие)

	июнь
	Подготовка к проведению тренинга

	июль
	Проведение тренинга


6. Результаты проекта (объем не более 0,5 страницы)

Подробно опишите, что будет получено в результате выполнения данного проекта (с использованием количественных и качественных показателей). Например, если это программа по представлению каких-либо услуг, укажите, сколько человек или организаций будут пользоваться этими услугами; если это выпуск бюллетеня, укажите, сколько выпусков и сколько экземпляров будет издано, как они будут распространяться, по каким каналам, за плату или бесплатно и сколько человек или организаций выиграют от подобного издания и т.д., то есть укажите показатели, по которым результаты могут быть оценены. 

7. Мониторинг и оценка результатов (объем не более 0,5 страницы)

Мониторинг – это непрерывный контроль за ходом выполнения проекта. 
Укажите, какие данные Вы будете собирать для оценки выполнения проекта, как вы будете их анализировать и использовать, каким образом вы будете оценивать эффективность проекта, кто будет осуществлять процесс оценки. Желательно разработать критерии и механизм оценки проекта, указать методы сбора информации по проекту, критерии, по которым исполнители будут определять успешность проекта; участника проекта, который будет заниматься сбором и анализом информации (оценкой проекта). Составьте план мониторинга.

8. Изменения качества жизни благополучателей (объем не более 0,5 страницы)

Подробно опишите, какие изменения произойдут с целевой группой в результате полученных услуг. Как повлияет реализация проекта на изменение качества жизни благополучателей? Почему вы пришли к таким выводам? Как вы сможете это оценить? 

9. Устойчивость проекта (объем не более 0,5 страницы)

Опишите, как деятельность по данному проекту будет продолжена по окончании финансирования со стороны Организатора конкурса. За счет каких средств предполагается сохранить и расширить достижения данного проекта? Учитывая, что успех проекта может зависеть от внешних факторов и организаций, насколько проект устойчив? Как вы пришли к этим выводам?

10. Биография (резюме) исполнителей проекта (объем не более одного абзаца на сотрудника)

Предоставить биографию (резюме) руководителя проекта и бухгалтера, ответственного за подготовку финансовой отчетности, а также перечислите основных исполнителей, если вы запрашиваете средства на индивидуальную финансовую поддержку.

Резюме должно содержать следующую информацию:

· Ф.И.О. полностью;

· должностные обязанности и степень вовлеченности в проект;

· дата рождения, семейное положение;

· образование (указать, какое учебное заведение закончил, специальность);

· дополнительное образование;

· опыт работы;

· дополнительные сведения.

11. Бюджет проекта

Должен начинаться с новой страницы!
Это один из самых важных разделов. Он должен быть хорошо проработан и подробно разъяснен. В таблицах расходов в Ваших интересах представить как можно более разумные и точные цифры. Все суммы указывайте в рублях.
При заполнении таблицы расходов необходимо точно и полностью повторить форму, предлагаемую Организатором конкурса. 

Бюджет проекта должен быть:

· полным (должны быть учтены ВСЕ расходы по проекту, в том числе и различные виды налоговых отчислений);

· прозрачным и детальным (всегда видно, как была получена та или иная цифра);

· соответствующим мероприятиям, планируемым по проекту (не должен существовать в отрыве от проекта);

· разумным (расходы не должны быть завышенными или заниженными относительно реально существующего уровня);

· сбалансированным (соотношение между статьями расходов должно быть разумным).

Раздел «Гонорар и заработная плата»

В подразделе «Заработная плата» необходимо перечислить всех исполнителей (Ф.И.О., должность), занятых в реализации проекта, с указанием размера ежемесячной оплаты труда и продолжительности участия в проекте. Отдельной строкой просчитайте сумму всех обязательных отчислений во внебюджетные фонды, которые должны быть произведены из средств, предоставляемых по проекту.

В подразделе «Гонорар консультантов» необходимо указать всех консультантов проекта, количество месяцев (дней/часов) их работы и общую сумму гонорара (необходимо обосновать все приведенные цифры). Отдельной строкой просчитайте сумму всех обязательных отчислений во внебюджетные фонды, которые должны быть произведены из средств, предоставляемых по проекту.

Расходы по разделу «Гонорар и заработная плата» не должны превышать 20% от запрашиваемой суммы.

Раздел «Общие расходы»

Ниже приводятся примеры, какие виды расходов могут быть отнесены к разделу «Общие расходы»:


В подраздел «Командировочные расходы и транспортные расходы» - расходы по оплате проживания; проезда к месту командировки и обратно; суточные; аренда автотранспорта у транспортной организации; документально подтвержденные расходы на бензин; оплата проезда, проживания, питания участников семинара.


В подраздел «Оборудование и материалы» - оплата по приобретению оборудования и материалов, необходимых для непосредственного выполнения проекта.


В подраздел «Аренда помещений и оборудования» - аренда помещений для проведения разовых мероприятий; оплата аренды оборудования, необходимого для выполнения проекта.


В подраздел «Аренда офиса» - арендная плата за офис, в котором расположена организация и коммунальные платежи (если они не включены в сумму арендной платы).


В подраздел «Издательские расходы» - услуги издательств, типографий, дизайнерских студий.


В подраздел «Расходы на обучение сотрудников» - повышение квалификации сотрудников организации, занятых в реализации проекта, если это необходимо для реализации проекта (обосновать необходимость этих расходов).


В подраздел «Расходы на связь» - оплата телефонной связи (исключая оплату за сотовую связь); факсимильная связь; почтовые расходы; оплата Интернет (в т.ч. приобретение интернет-карт).


В подраздел «Расходные материалы» - оплата канцелярских товаров, копировальных работ, фотопечати, фото - и видеокассет, сменных картриджей к оргтехнике и т.п.


В подраздел «Банковские расходы» - расходы по банковской комиссии за снятие наличных, за безналичный перевод, получение чековой книжки, содержание счета и пр.


Выше приведенные подразделы статьи «Общие расходы» - ориентировочные, если в рамках реализации проекта необходимы иные статьи расходов, вы должны их включать.

Раздел «ИТОГО запрашивается»

Просуммируйте по этой колонке по всем ранее приведенным статьям расходов итоговую сумму. Это сумма, которую Вы хотите получить.

Раздел «Общая сумма проекта»

Просуммируйте по этой колонке по всем ранее приведенным статьям расходов итоговую сумму. Эта сумма включает в себя не только запрашиваемую в заявке сумму, но и сумму вклада из других источников, если он имеется.
БЮДЖЕТ ПРОЕКТА

	Постатейный бюджет проекта


1) Гонорар и заработная плата

Заработная плата

	Должность
	Ежемесячная оплата,

руб.
	Количество 

месяцев
	Запрашиваемая 

сумма, 

руб.
	Вклад из других источников (указывается, если он имеется)
	Всего,

руб.

	
	
	
	
	Собственные 

средства 

организации, руб.
	Вклад из других 

источников, руб.
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Всего:
	
	
	
	

	Выплаты во внебюджетные фонды (_____% ):
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	


2) Гонорар консультантов

	Должность
	Ежемесячная оплата,

руб.
	Количество 

месяцев (дней, часов)
	Запрашиваемая 

сумма, 

руб.
	Вклад из других источников (указывается, если он имеется)
	Всего,

руб.

	
	
	
	
	Собственные 

средства 

организации, руб.
	Вклад из других 

источников, руб.
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Всего:
	
	
	
	

	Выплаты во внебюджетные фонды (_____% ):
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	


3) Общие расходы

	Статьи бюджета
	Запрашиваемая сумма, 

руб.
	Вклад из других источников (указывается, если он имеется)
	Всего,

руб.

	
	
	Собственные средства организации, руб.
	Вклад из других источников, руб.
	

	Командировочные и транспортные расходы
	
	
	
	

	Оборудование и материалы
	
	
	
	

	Аренда помещений и оборудования
	
	
	
	

	Аренда офиса 
	
	
	
	

	Издательские расходы
	
	
	
	

	Расходы на связь
	
	
	
	

	Расходные материалы
	
	
	
	

	Банковские расходы
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	


	Общая сумма Проекта
	
	


	ИТОГО запрашивается
	


Подпись руководителя организации: ____________________ (Ф.И.О.) _______________________

Подпись руководителя проекта: ________________________ (Ф.И.О.) _______________________

Подпись бухгалтера проекта: ___________________________ (Ф.И.О.) _______________________

М.П.
12. Пояснение к бюджету

В этом разделе необходимо подробно и четко объяснить, почему расходы, перечисленные Вами, столь необходимы для выполнения проекта. Необходимо детальное обоснование каждой статьи расходов. Если Вы запрашиваете средства на оборудование и материалы, необходимо указать, каким образом оно будет использовано в рамках проекта и после его завершения. В подтверждение стоимости оборудования и материалов необходимо предоставить прайс-листы, договоры, сметы и т.д. Завышенные расходы грозят отказом в финансировании, поэтому бюджет должен быть прозрачным и иметь подробное пояснение.

13.  Аннотация проекта (образец формы прилагается)

Аннотация – краткое изложение проекта, повторяющее части полной заявки. В данный раздел Вам необходимо из подготовленного проекта включить информацию о цели, задачах, краткий рабочий план реализации и результаты проекта.

Аннотация проекта

Цель проекта:

Задачи проекта:

Краткий рабочий план реализации проекта:

Результаты проекта:

14. Дополнительные документы

Необходимо предоставить следующие документы: 

	Наименование документа
	Отметка сотрудников фонда о наличии документов

	Обязательные 
	

	Копию Устава организации
	

	Копию Свидетельства о государственной регистрации
	

	Копия документа, подтверждающего полномочия руководителя организации (выписка из ЕГРЮЛ)
	

	Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе
	

	Копия баланса организации за последний отчетный период (предыдущий год или за 9 месяцев текущего года) с отметкой налоговой инспекции
	

	Копия формы №2 "Отчет о прибылях и убытках"
	

	Копия формы № 6 "Отчет о целевом использовании средств" 
	

	Копия приказа об учетной политике организации
	

	Доверенность от руководителя организации (в случае если руководитель проекта не является руководителем организации)
	

	Копию лицензии на образовательную деятельность (для образовательных учреждений)
	

	Копия уведомления об открытии банковского счета
	

	Заявления от исполнителей проекта о согласии на обработку персональных данных
	

	Желательные
	

	Письма поддержки (указать, от кого)
	

	Публикации (указать название и дату публикации, название СМИ)
	

	Другие материалы (указать название)
	


Если в рамках проекта планируется издательство каких-либо брошюр, бюллетеней, изготовление каких-либо конструкций, пошив костюмов и т.п., необходимо предоставить макет (или описание), фото, рисунок, образец того, что планируется издавать (производить и др.) 


