СОВЕТЫ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ
ПРОЕКТНОЙ ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ МАЛЫХ ГРАНТОВ
Уважаемые участники Конкурса!
При подаче проектной заявки просим вас обратить внимание на следующую информацию:

На Конкурс малых грантов принимаются мини-проекты от соискателей, проживающих на территории Артемовского района Донецкой области. 

Цель проектной заявки – предоставить информацию, которая позволит местной Экспертной комиссии прийти к заключению о соответствии предложенного мини-проекта требованиям конкурса малых грантов. 

Формат проектной заявки и пакет дополнительных документов зависит от организационно-правовой формы соискателя гранта (юридическое лицо, инициативная группа).
Так как решение относительно финансирования мини-проекта принимается на основании оценки полного пакета документов, предоставленного на рассмотрение членам местной Экспертной комиссии, соответственно соискателям гранта необходимо уделить должное внимание их подбору и оформлению.

Для участия в Конкурсе соискатели гранта (НГО, инициативные группы граждан и другие объединения граждан) 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. К конкурсным документам прилагается электронная копия проектной заявки.

Положением о порядке проведения конкурса малых грантов не устанавливается жестких форм написания сопроводительных и рекомендательных писем. Однако просим вас точно соблюдать требования к оформлению проектной заявки и предоставлению пакета необходимых документов.
Проектные заявки, заполненные не по форме, неполные и предоставленные по истечении срока их подачи, к рассмотрению не принимаются! 

Передавая полный комплект документов на Конкурс, его участники должны предварительно проверить его комплектность.

Местной Экспертной комиссией рассматриваются только полные комплекты конкурсных документов. Отсутствие рекомендуемых документов, из указанного в перечне, может являться одной из причин для отказа в получении гранта. Необоснованный бюджет может также являться одной из причин для отказа в финансировании мини-проекта.
Победители конкурса малых грантов определяются местной Экспертной комиссией индивидуально и не могут быть переданы другой организации или инициативной группе. В случае отказа от гранта средства целевого финансирования возвращаются грантодателю.

Рекомендуем вам ознакомиться с требованиями к оформлению

проектной заявки и перечнем вспомогательных документов.

Желаем вам удачи!

Получить информацию о порядке проведения конкурса малых грантов и консультацию по написанию проектных заявок вы можете адресу:

	г. Донецк, 83001,

б. Пушкина, 32, 2-ой этаж,

тел: (062) 334 26 24, (062) 335-78-74
Электронная почта info
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Контактное лицо
Коваленоко Юлия Вячеславовна

Администратор грантовой программы
Алексеева Илона (тел. 050-882-61-2427). 
	


ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТНОЙ ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ
В КОНКУРС МАЛЫХ ГРАНТОВ
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Для участия в конкурсе малых грантов вам необходимо до 1 февраля 2011 года зарегистрировать проектную в Артемовской районной государственной администрации. Проектную заявку необходимо подать на регистрацию в двух экземплярах и электронную версию в формате Word (электронная версия всей проектной заявки должна быть записана в одном файле). 

Оба экземпляра проектной заявки должны быть подписаны:

-
для организации – руководителем организации, руководителем мини-проекта, бухгалтером и заверены печатью организации;
-
для инициативных групп – руководителем мини-проекта, всеми членами инициативной группы.

Проектные заявки, оформленные ненадлежащим образом, к рассмотрению не принимаются. 

Проектные заявки, поданные позже указанных сроков, к регистрации на участие в конкурсе не принимаются.

Конкурсная документация не возвращается, проектные заявки не рецензируются.

Пакет документов, которые необходимо предоставить для участия в конкурсе, состоит из проектной заявки и дополнительных документов.
Проектная заявка должна включать:
	ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИЙ
(общественные организации, объединения граждан)
	Титульный лист

1.
Краткую информацию о мини-проекте. 

2.
Общую информацию о соискателе.

3.
Описание проблемы, на решение которой направлен мини-проект.

4.
Цели и задачи мини-проекта. 

5.
Краткое описание мини-проекта.

6.
Рабочий план реализации мини-проекта.
7.
Ожидаемые результаты мини-проекта.
8.
Мониторинг и оценку результатов.
9.
Бюджет мини-проекта.
10.
Ресурсы, необходимые для реализации мини-проекта (краткое резюме исполнителей мини-проекта).

11.
Декларацию соискателя.

Приложение: Информация о Партнерстве – организациях, принимающих участие в реализации мини-проекта. 

	ДЛЯ ИНИЦИАТИВНЫХ ГРУПП ГРАЖДАН

	Титульный лист

1. Краткую информацию о мини-проекте.

2. Общую информацию о соискателе (инициативной группе).

3. Описание проблемы, на решение которой направлен мини-проект.

4. Цель и задачи мини-проекта. 

5. Краткое описание мини-проекта.

6. Рабочий план реализации мини-проекта

7. Ожидаемые результаты мини-проекта.

8.  Мониторинг и оценку результатов.

9.  Бюджет мини-проекта.

10. Ресурсы, необходимые для реализации мини-проекта (краткое резюме соискателей).

11.  Декларацию соискателя.

Приложение: Информация о Партнерстве – организациях, принимающих участие в реализации мини-проекта.


К проектной заявке соискателям необходимо предоставить следующие документы: 

Для организаций и объединений граждан: 

(юридических лиц)
· решение руководящего органа общественной организации об утверждении мини-проекта, скрепленные печатью организации, оригинал и две копии;

· рекомендации от органов исполнительной власти, местного самоуправления, общественных организаций, учреждений или соответствующих специалистов по проблемам, на решение которых направлен мини-проект, оригинал и две копии;

· письмо-поддержи от общественных организаций и других предприятий, учреждений и организаций в случае, если мини-проект предусматривает их непосредственное участие как соисполнителей, оригинал и две копии.

· устав организации, копия;

· свидетельство о государственной регистрации, копия; 

· справка областного Управления статистики (форма № 156), копия;

· справка о взятии на учет в ГНИ (4-форма ОПП), копия.

Бухгалтерские и финансовые документы:

· Баланс за предыдущий финансовый год и Налоговый отчет об использовании средств неприбыльными учреждениями и организациями за последний отчетный период, НГО которые выполняют работы\ услуги по субподряду, заверенные подписью руководителя организации и печатью организации;

· справка учреждения банка о наличии текущего счета.

Для инициативных групп:

· протокол создания инициативной группы;

· письма поддержки от жителей территориальной громады или клиентов; 

· рекомендательные письма.

Рекомендательное письмо должно содержать следующую информацию: ФИО человека, который предоставил рекомендацию, его должность, место работы, адрес и телефон с кодом города.

Если в рамках реализации мини-проекта планируется издательство каких-либо брошюр, бюллетеней, изготовление каких-либо конструкций, пошив костюмов и т.п. участнику Конкурса необходимо предоставить макет (или описание), фото, рисунок, образец того, что планируется изготовить. Если в рамках реализации мини-проекта планируется сделать косметический ремонт помещения или архитектурного сооружения, соискателю необходимо к проектной заявке приложить Дефектный акт на проведение косметического ремонта объекта или архитектурного сооружения. 
Копии конкурсных документов, прилагаемые к проектным заявкам, не требуют нотариального заверения. 
Специальные условия по подготовке проектной заявки:

В случае если руководитель мини-проекта не является руководителем организации, необходимо предоставить доверенность на передачу полномочий руководителю мини-проекта с гарантией поддержки и помощи в осуществлении деятельности по проекту (форму доверенности можно получить у администратора Конкурса).

Рекомендации по написанию мини-проекта
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Это очень важный этап, от которого зависит процесс реализации ваших идей и инициатив. В первую очередь попробуйте четко обозначить смысл вашего мини-проекта, актуальность темы и конкретные действия для его выполнения.

Проект – это разработанная идея, нововведение, целью которой является создание, модернизация или поддержка в постоянно изменяющемся окружающем мире совершенно конкретной материальной или духовной ценности. Проект, как правило, состоит из таких разделов:

Титульный лист

Первая страница проектной заявки – это визитная карточка вашего мини-проекта.

Она должна содержать следующую информацию и состоять из таких пунктов: 

- название мини-проекта;

- организация – исполнитель (название, телефон, факс, адрес);

- руководитель мини-проекта (фио, должность, адрес, телефон);

- место реализации мини-проекта;

- срок и выполнения мини-проекта;

- стоимость мини-проекта (запрашиваемая сумма и общий бюджет мини-проекта).
 Рекомендованный объем - 1 страница.

Аннотация мини-проекта (Краткое описание мини-проекта)
Аннотация – это короткое изложение полного предложения, другими словами резюме мини-проекта, краткое содержание. В этой части должны быть перечислены действия, которые вы собираетесь предпринять для выполнения поставленных задач и достижения цели. 

Постановка проблемы

Проблема – острый вопрос, требующий решения. Эта проблема не должна быть внутренней проблемой организации или инициативной группы, но она обязательно должна рассматриваться на уровне вашего города, села, поселка. Перед тем как выписывать проблему, её необходимо подробно разобрать. Лучше это делать в следующем порядке:

 - описание,
- анализ,
- диагноз.
Рекомендованный объем - 0,3 страницы. 
Описание проблемы

В этой части проектной заявки вам необходимо ответить на два вопроса: какие процессы в обществе заставили вас разработать мини-проект, кто определил проблему и каким образом. Ваша основная задача на данном этапе - документально подтвердить существование проблемы. Четкое описание проблемы, которой хочет заняться организация, помогает определить суть проблемы и целевую группу. Описание проблемы должно быть как можно более точным, это позволит избежать ситуации, когда запланированный проект не отвечает потребностям и специфике выбранной целевой группы.

 Описание проблемы заключается в обсуждении ряда вопросов:

· откуда мы знаем о существовании проблемы – как она себя проявляет;
· кого именно касается эта проблема (люди, организации, среда);
· где проявляется эта проблема (подробнее в каком месте);
· какой масштаб проблемы (показатели, цифры).
Рекомендованный объем - 0,3 страницы. 
Цели и задачи
Раскрыв проблему, опишите, какие положительные изменения произойдут в жизни представителей вашей "подопечной" социальной группы после того, как мини-проект будет успешно завершен. Масштаб изменений может быть измерен в соответствии с целями и задачами вашего мини-проекта. 
Что такое цели и задачи? Цель – это то, к чему вы стремитесь, работая над мини-проектом. Для формулировки цели используют глагольные существительные в единственном числе (содействие, изменение, улучшение, создание, обеспечение и т.д.) или глаголы, показывающие изменения в утвердительной форме (содействовать, улучшить, повысить и т.д.). 

Формулируя цель, можно использовать такие формулировки «целью проекта является … (направленность проекта) путем … (способ реализации проекта: организации обучения, проведения семинаров, обеспечение информацией и т.д.)».

Цели трудно измерить. Опираясь только на заявления, невозможно с точностью определить, достиг ли мини-проект своей цели. В этом случае на помощь приходят более конкретные, измеримые задачи, имеющие непосредственное отношение к решаемой проблеме и достижимые в определенные отрезки времени. Задачи содержат информацию о том, что, когда и каким образом вы собираетесь предпринимать, а также информацию о том, как можно измерить результаты вашей деятельности. 
Задачи проекта – конкретные микро-цели, результаты, которые планируется выполнить в ходе реализации проекта, конкретные шаги, которые необходимо сделать для достижения цели. 

 При формулировке задач используйте слова, обозначающие завершенность:

- подготовить,
- распределить, 

- уменьшить,
- увеличить, 

- организовать, 

- изготовить и т.д.
Задач может быть несколько.

Обычная ошибка состоит в том, что методы не связаны прямо с желаемыми результатами и поставленной проблемой. Если в вашей проектной заявке не видно логической связи между проблемой, вашими целями и задачами и предложенными методами, то вас не профинансируют.

Должен быть представлен детальный план, ясно показывающий конкретные действия. Этот план должен показывать, когда начинается мини-проект, как долго он будет длиться, когда начинается и заканчивается каждая его стадия. На основании этого раздела составляется календарный план. Действия необходимо планировать поэтапно, соблюдая последовательность. Действия могут быть такими: проведение семинаров, конференций, круглых столов, издание литературы, исследования и др.

Рабочий план реализации мини-проекта

После описания проекта предоставьте подробный календарный план, который отражает хронологическую последовательность мероприятий. Это раздел должен включать план-график выполнения запланированных мероприятий с обязательным указанием дат проведения и ответственных лиц. 

Ожидаемые результаты

Это очень важный раздел, он должен показать реальные изменения ситуации, выраженные: в конкретных измеряемых единицах и (или) в более общих категориях (состояние, настроение, атмосфера), которые тем не менее, должны быть обоснованы. Для донора важно понимание того, как можно оценить эффективность вашего мини-проекта и на какие критерии при этом опираться. Результаты можно подтвердить показателями. Показатели могут быть:

· количественными: штуки, часы, дни, кол. человек и прочие цифры и факты, которые будут иметь место в результате реализации проекта;
· качественными: в какой мере потребность целевой группы (вытекающая из проблемы) будет удовлетворена. Насколько ситуация улучшится, и насколько стабильны эти изменения.

Рекомендованный объем - 0,3 страницы. 

Мониторинг и оценка 

Оценить эффективность мини-проекта и достигнута ли цель достаточно сложно, именно в силу сложности подобных задач, а также в связи с их высокой значимостью оценка проектов (project evaluation) выделилась в качестве самостоятельной области знания и профессиональной деятельности. Мониторинг проектов (project monitoring) – процесс, который имеет много общего с оценкой, но существенным образом от оценки отличается.

Мониторинг – это постоянное отслеживание хода работ в рамках мини-проекта для сравнения текущего состояния дел с планом. Систематический сбор информации о ходе работ (в рамках мониторинга) – своего рода «сканирование» ситуации – производится как рутинная процедура, предназначенная, главным образом, для того, чтобы вовремя обнаруживать отклонения от намеченных планов. Хорошо работающая система мониторинга помогает руководителю организации (проекта, программы) своевременно реагировать на упомянутые выше отклонения.

Оценка (evaluation) предполагает более глубокое (по сравнению с мониторингом) проникновение в сущность происходящего. Оценка направлена на анализ результатов деятельности и/или произведенного эффекта и соотнесение этих результатов с определенными критериями. По итогам оценки выносится суждение об эффективности программы, проекта или организации и формулируются рекомендации на будущее. В ходе оценки в числе других используются данные мониторинга. 

Планирование мониторинга и оценки
На этом этапе определяется, какие методы и инструменты предполагается использовать для сбора информации. В самом общем виде все существующие методы можно разделить на четыре группы: наблюдение, изучение документации, анкетирование и интервьюирование. Для того чтобы собрать нужную информацию необходимо не только выбрать метод, но и подготовить соответствующие инструменты: разработать и апробировать анкету; сформулировать вопросы для проведения интервью; определить, на что обращать внимание при наблюдении и как регистрировать результаты наблюдения и т.д. 

Рекомендованный объем - 0,3 страницы. 
Бюджет

Это очень важная часть проектной заявки, которая тщательно изучается членами местной Экспертной комиссии, если проект решено профинансировать. Бюджет – это финансовый план будущих расходов. Он должен быть достаточно подробным для того, чтобы предусмотреть большинство финансовых потребностей при реализации мини-проекта. Финансирование проектной деятельности грантополучателей производится только на покрытие расходов, связанных с реализацией мероприятий, указанных в проектной заявке, а именно: 

-расходы, связанные с приобретением хозяйственного инвентаря, посадочного материала (расходы, не предусматривающие возникновение необоротных активов);

- расходы, связанные с приобретением ткани и фурнитуры для пошива сценических костюмов;

- расходы, связанные с приобретением строительных материалов;

- расходы, связанные с приобретением спортивного инвентаря (мячи, теннисные ракетки, волейбольные сетки и др.);

-расходы, связанные с изготовлением брошюр, методических пособий (канцелярские товары, услуги по тиражированию, расходные материалы и др.).

Виды "неприемлемых" расходов для включения в бюджет проектной заявки:

- заработная плата исполнителей мини-проекта;

- вознаграждения и другие компенсационные выплаты персоналу мини-проекта;

- погашение долговых обязательств и материального ущерба; 

- стоимость приобретения основных средств (средства оргтехники, и т.п.);

- проценты по банковским кредитам;

- стоимость расходов на приобретение патентов, лицензий, товарных знаков;

- покупка и оплата обслуживания мобильных телефонов;

- реализация коммерческих мини-проектов, которые допускают получение прибыли;

- предоставление прямой гуманитарной и/или социальной помощи отдельным лицам и категориям;

- осуществление деятельности, не связанной с реализацией мероприятий мини-проекта;

- проведение мероприятий, по которым благополучателями являются представители органов местной власти коммунальных предприятий;

- неутвержденные в бюджете мини-проекта расходы; 

- суммы расходов, которые превышают объем утвержденных средств по данному виду расходов.

Приложения

Приложения содержат дополнительную информацию, необходимую для поддержки вашего предложения. Включите в приложения все, что просит донор. К мини-проекту обычно прилагаются:

- копии регистрационных документов;

- договоры о сотрудничестве;

- письма поддержки;

- статьи о вас в СМИ;

- публикации о вашей организации, образцы продукции (газеты, книги и т.д.). Главное правило – приложение не должно - - быть объемнее, чем сама заявка.
- данные о руководителях и основных его исполнителях. Из списка исполнителей эксперт должен понять, что вы собрали команду, владеющую всеми нужными методами для выполнения мини-проекта, и вполне справитесь с заявленной проблемой. 
- CD-диск должен быть читаемый, хорошего качества. Используйте рекомендованные текстовые редакторы.

Перечень документов и сведений, которые должны быть включены в проектную заявку, определяются в условиях проведения конкурса. 

Общие рекомендации по написанию мини-проекта

При написании проектной заявки помните:

· донор всегда прав, всегда следуйте условиям Конкурса;
· идея мини-проекта должна быть интересна и отвечать существующим потребностям целевой группы;

· согласуйте цели, задачи и результаты мини-проекта со всеми участниками;

· разработайте детальный и реалистичный план работы, распределите задачи среди членов команды;

· не пытайтесь сделать больше, чем вы можете;

· проектная заявка должна быть логичной, интересной и понятной; 
- 
 не забудьте показать свою проектную заявку коллегам – оценка качества.
Пишите мини-проекты и подавайте их!

Не бойтесь отказа, отказ – это тоже опыт работы.

Проанализируйте причины отказа и учитывайте их в будущем. 
ЕСЛИ:

· у вас есть идеи, которые позволяют улучшить жизнь в городе, поселке, селе (районе).

· у вас есть команда единомышленников, на которую вы можете положиться в реализации своих творческих идей,
вы можете принять участие в Конкурсе малых грантов, направленном на развитие социальных инициатив и самоорганизацию населения.
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