ИНСТРУКЦИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ И ПРОВЕДЕНИЮ КОНКУРСА МАЛЫХ ГРАНТОВ
«ВМЕСТЕ СДЕЛАЕМ ЖИЗНЬ ЛУЧШЕ!»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инструкция по подготовке и проведению Конкурса малых грантов (далее - Инструкция) определяет порядок подготовки и проведения Конкурса малых грантов (далее – Конкурса), организации работы Экспертной комиссии, критерии оценки предоставленных на конкурс проектных заявок, содержание и форму документов, которые используются в ходе проведения Конкурса, организации дальнейшей работы с грантополучателями.
1.2. Инструкция разработана на основе конкурсного механизма, осуществляемого на основании «Положения о порядке проведения конкурса малых грантов, направленного на реализацию социально значимых проектов среди общественных организаций и инициативных групп граждан города Артемовск».

1.3. Экспертная комиссия в своей работе по организации и проведению конкурсов малых грантов руководствуется Положением о порядке проведения Конкурса и настоящей Инструкцией.
2. Подготовка к проведению конкурса малых грантов

2.1. Центр законодательных инициатив (далее – ЦЗИ) готовит всю необходимую документацию для проведения Конкурса и работы Экспертной комиссии.

2.2. ЦЗИ разрабатывает План подготовки и проведения Конкурсов (Приложение 1 к Инструкции). 
3. Организация и проведение конкурса малых грантов

3.1. Основанием для проведения Конкурса на территории города Артемовск является распоряжение о создании местной Экспертой комиссии (далее – комиссия).

3.2. Объявление о начале проведения Конкурса и порядок его проведения публикуются в местных СМИ (печатных изданиях, радио и др.) не менее чем за 3 недели до истечения срока приема конкурсной документации.

3.3. ЦЗИ организует и проводит цикл инструктивно-методических семинаров («Написание проекта») для потенциальных участников. 

3.4. Прием конкурсной документации начинается в срок, указанный в объявлении о Конкурсе, и заканчивается за 5 дней до подведения его итогов. Комиссия из своего состава назначает лицо, ответственное за регистрацию заявок, которое ведет прием конкурсной документации по адресу и в течение времени, указанного в объявлении.
3.5. Для участия в Конкурсе соискатели гранта (общественные организации и инициативные группы граждан, органы самоорганизации населения) предоставляют полный пакет конкурсной документации, оговоренный в Положении о порядке проведения Конкурса. Оформленные соискателями документы (1 экз. – оригинал, 1 экз. –  копия) подаются в скоросшивателе, в открытом виде. Проектные заявки и другие конкурсные документы могут быть оформлены на русском или украинском языках по усмотрению соискателя (Приложение 2 и 2А к Инструкции). К конкурсным документам прилагается электронная копия проектной заявки.
3.6. Лицо, ответственное за регистрацию заявок, проверив правильность оформления проектных заявок, их соответствие Положению о порядке проведения Конкурса (соответствие приоритетам, наличие вспомогательных документов) регистрирует конкурсные документы в Журнале регистрации заявок (Приложение 3 к Инструкции) и выдает соискателю гранта Расписку в получении (Приложение 4 к Инструкции). Соискателю гранта отказывают в участии в Конкурсе по следующим основаниям:

- соискатель не обеспечивает выполнение требований, установленных п. 3.5. данной Инструкции;

- конкурсная документация подана по истечении установленного для этого срока.
3.7. Лицо, ответственное за регистрацию заявок, передает зарегистрированные заявки в ЦЗИ в течении 3-х дней с момента прекращения их приема.

3.8. Решение о прекращении приема конкурсной документации принимается Экспертной комиссией. Данное решение оформляется протоколом (Приложение 5 к Инструкции).  

3.9. Сотрудник ЦЗИ после окончания срока приема конкурсной документации формирует Сводную ведомость (Приложение 6 к Инструкции), в которой отражается следующая информация: наименование соискателя, название проекта и его регистрационный номер, цель проекта, сумма общего бюджета (с учетом вкладов соискателя и партнеров), запрашиваемая сумма гранта, приоритеты Конкурса.

3.10. Сотрудник ЦЗИ после окончания срока приема проектных заявок формирует полный пакет документов (проектные заявки, сводную ведомость и другие документы в случае необходимости) и в трехдневный срок передает его членам Экспертной комиссии для рассмотрения и оценки.
3.11. На заседании Экспертной комиссии при подведении итогов Конкурса обязательно присутствует представитель ЦЗИ в качестве представителя от администрирующей организации. На заседании Экспертной комиссии имеют право присутствовать соискатели гранта с целью презентации предлагаемого ими проекта и представители СМИ. Заседания ЭК проводятся заочно по мере поступления заявок, но не реже чем один раз в месяц. Решение по присуждению гранта является окончательным и пересмотру не подлежит.  

3.12. Экспертная комиссия, руководствуясь требованиями Положения о порядке проведения Конкурса малых грантов и установленными критериями (Приложение 7 к Инструкции), оценивает проекты, поступившие на Конкурс по каждой заявке. При необходимости Экспертная комиссия проводит экспертизу (привлечение специалистов) предложенных на рассмотрение проектов.
3.13. Свои оценки по представленным проектным заявкам каждый член Экспертной комиссии выставляет в Индивидуальном оценочном листе (Приложение 8 к Инструкции).

3.14. Секретарь Экспертной комиссии обобщает и суммирует индивидуальные оценки членов Экспертной комиссии и формирует Сводную оценочную ведомость (Приложение 9 к Инструкции), копию которой передает в ЦЗИ в течение 3-х дней с момента ее составления.

3.15. На основании рассмотрения и оценки Сводной оценочной ведомости, заключений экспертов Экспертная комиссия принимает окончательное решение, кого из участников Конкурса признать победителем. 
3.16. Решение Экспертной комиссии оформляется протоколом (Приложение № 10 к Инструкции), который подписывают все члены Экспертной комиссии. Каждый член Экспертной комиссии вправе в письменном виде выразить свое особое мнение, которое прилагается к протоколу. 
3.17. В течение 5 рабочих дней после оформления протокола Экспертной комиссии по подведению итогов конкурса ЦЗИ согласовывает с благотворителем состав победителей, после чего в течение 3 дней секретарь Экспертной комиссии в письменном виде или по телефону уведомляет соискателей об окончательных результатах проведения Конкурса. 
3.18. Руководителям проектов-победителей направляются Сертификаты о получении гранта.  

4. Организация работы с грантополучателями
4.1. Сотрудник ЦЗИ ознакамливает грантополучателей с основными требованиями по администрированию проектной деятельности и использованию грантовых средств. Взаимоотношения между ЦЗИ и грантополучателями регулируются Договором о реализации проекта (Приложение № 11 к Инструкции). После оформления соответствующих процедур на каждого грантополучателя открывается индивидуальная карточка (Приложение № 12 к Инструкции), в которой отражается информация о грантополучателе, проекте и последующая работа (оказание консультаций, участие в обучающих семинарах, мониторинг проектной деятельности).  

4.2. Финансирование расходов грантополучателей, связанных с выполнением мероприятий в рамках утвержденного проекта, производится ЦЗИ на основании утвержденных бюджетов и предоставленных оригиналов документов на оплату. Оплата расходов, понесенных грантополучателями, в рамках реализации проектов производится с расчетного счета ЦЗИ безналичным путем. 
4.3. На протяжении всего периода реализации проекта специалисты ЦЗИ оказывают комплекс консультационных услуг грантополучателям по финансовому менеджменту и менеджменту проектов.

4.4. На протяжении всего периода реализации мини-проекта специалисты ЦЗИ осуществляют мониторинговые визиты (посещение мероприятий, визиты, встречи с исполнителями мини-проектов и представителями целевых групп), целью которых являются отслеживание ключевых моментов проектной деятельности и обеспечение эффективного использования средств грантового финансирования. По результатам проведения мониторинга члены мониторинговой группы заполняют Отчет о результатах мониторинга, о чем делается запись в индивидуальной карточке грантополучателя. 

4.5. Сотрудник ЦЗИ принимает промежуточные и финальные описательные отчеты грантополучателей.
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