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ЦЕНТР ПОДДЕРЖКИ НЕКОММЕРЧЕСКИХ ОРГАНИЗАЦИЙ Г. УЛЬЯНОВСКА


ФОРМА ЗАЯВКИ (ВКЛЮЧАЯ ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ)
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                 Заявка подается некоммерческой организацией от имени коалиции с общим планом работ и единым бюджетом в пределах максимальной суммы гранта. 

 
Для координации работ по проекту, выполняемому коалиции, должна быть выбрана организация-координатор, которая и будет являться основным заявителем.   

               Заявки должны быть поданы в соответствии с формой, и подаются на конкурс в печатном виде в одном экземпляре.

Кроме этого, должна быть представлена версия заявки на электронном носителе МД/CD в формате word /rtf. Размер шрифта 12, интервал 1. Общее количество страниц заявки не должно превышать 12,  включая бюджет, без приложений.

К заявке прилагается  следующий  комплект документов: 

1.   Форма заявки со всеми заполненными секциями 

2. Приложения
· Копия устава организации (со всеми внесенными изменениями и дополнениями)

· Копия свидетельства о государственной регистрации организации, а также свидетельства о внесении записи в ЕГРЮЛ о государственной регистрации  изменений, вносимых в учредительные документы (предоставляются в случае, если такие изменения вносились).

· Копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц о юридическом лице, зарегистрированном до 1 июля 2002 г. (предоставляется только организациями,  зарегистрированными до 1 июля 2002 г.)

· Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица

· Копия документа, подтверждающего полномочия руководителя (например, протокол об избрании, приказ, доверенность), а также документа, подтверждающего полномочия лица, которое будет подписывать договор (в случае, если договор будет подписывать не руководитель организации) 

· Гарантийное письмо о целевом использовании средств от организации-заявителя 

· Письма поддержки от организаций-партнеров, входящих в состав коалиции, и организаций, заинтересованных в результатах проекта

Заявка, составленная в соответствии с приведенной ниже формой,  и копии перечисленных документов заверяются печатью и подписью руководителя 

организации-заявителя.

Нотариальное заверение не требуется.

Приложение 1. 

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ ЗАЯВКИ 
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	Название проектной линии (направления) конкурса
	

	Название проекта
	

	Название организации-заявителя  
	

	Юридический статус организации-заявителя
	

	Фактический адрес организации-заявителя (включая номер телефона, факса, e-mail
	

	Руководитель организации - заявителя
	

	Ф.И.О
	

	Должность
	

	Контактный тел, факс, e-mail
	

	Руководитель проекта
	

	Ф.И.О
	

	Должность в организации - заявителя
	

	Контактный тел, факс, e-mail
	

	Бухгалтер проекта
	

	Ф.И.О
	

	Контактный тел, факс, e-mail
	

	География проекта
	

	Целевая аудитория
	

	Количество участников
	

	Количество благополучателей проекта
	

	Сроки выполнения проекта (продолжительность)
	

	Запрашиваемая сумма            
	

	Имеющиеся средства               
	

	Полная стоимость проекта
	


	№
	Наименование организаций, составляющих коалицию
	Ф.И.О. руководителя, должность
	Контактная информация (адрес, телефон)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


______________________                        ( _______________________________________)

Подпись 


                                Ф.И.О.     руководителя организации – заявителя

                                    М.П.
Приложение 2. 

ИНФОРМАЦИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ – ЗАЯВИТЕЛЕ
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	Название организации  (как указывается в платёжных поручениях)
	

	
	

	ИНН
	

	
	

	Рублёвый расчётный счёт организации
	

	
	

	Банк получателя, отделение банка 
	

	
	

	Корреспондентский счёт
	

	
	

	БИК
	


	КРАТКАЯ ИНФОРМАЦИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ – ЗАЯВИТЕЛЕ

(время существования, миссия, основные проекты и программы, опыт работы  в заявленном направлении, достижения)

	


________________________________________________________________________

Название проекта [image: image4.png]



1. Краткая аннотация проекта 

В данном разделе коротко излагается содержание основных разделов заявки («Цели и задачи проекта», «Обоснование необходимости проекта», «Механизм достижения цели и задач проекта», «Ожидаемые результаты»). Общий объем аннотации – не более 1 страницы.

2. Описание коалиции 

· Опишите направления деятельности коалиции;

· Обозначьте круг проблем социальной политики, которые являются приоритетными для коалиции;
· Обозначьте  роль каждого участника коалиции в реализации предлагаемого проекта; 

· Уделите особое внимание описанию схемы взаимодействия и взаимоотношений с участниками  и/или другими заявителями от имени коалиции.

3. Обоснование необходимости проекта 

· Описание проблемы, ее актуальность 

· Реалистичность предлагаемого решения проблемы 

· Целевая  аудитория проекта 

· Востребованность  проекта целевой аудиторией 

4. Цели и задачи проекта 

· Цель проекта формулирует позитивные изменения в состоянии проблемы в долгосрочной перспективе, которым будет способствовать проект. 

· Задачи, которые планируется решить в рамках представленного проекта (не более 3-х).

5. Описание проекта: стратегия и механизмы достижения коалицией  поставленных целей 

· Этапы реализации проекта 

· Перечень и описание мероприятий 

· Методы достижения и выполнения намеченных целей 

· Механизм распространения информации о проекте и его результатах 
· В зависимости от специфики проекта  в приложениях, представьте,  пожалуйста:
· Учебно-тематические планы (для обучения), 

· Тематику и объем консультаций (для консультирования),

· Тематику, примерную структуру, тираж и объем (для  публикаций и печатных материалов); 

· Структуру и  перечень разделов (для создаваемых Интернет – ресурсов); 

· Примерную структуру,  объем и инструментарий (для исследований); 
· Тематику, примерную программу с указанием целевой аудитории (для  конференций и  круглых столов)

6. Рабочий план реализации проекта 

· План-график выполнения запланированных мероприятий с обязательным указанием дат проведения (в виде таблицы). 

7. Ожидаемые результаты (итоги мероприятий/долгосрочные результаты/изменения) 

· Результаты мероприятий проекта, с указанием количественных и качественных характеристик. 

8. Механизм оценки результатов, включая показатели, подтверждающие эффективность проекта и достижение намеченных результатов 

· Показатели эффективности отдельных мероприятий и проекта в целом 

· Методы оценки эффективности 

· Образцы анкет и (или) интервью 

9. Дальнейшее развитие проекта 

· Развитие деятельности организации – участников коалиции в этом направлении социальной политики после выполнения проекта 

10. Логическая модель проекта.  (Приложение 3)
· БЮДЖЕТ ПРОЕКТА и комментарии к бюджету (Приложение 4)

· Подробная смета проекта. Смета включает необходимые и достаточные расходы, обусловленные содержанием проекта. Смета не включает расходы, связанные с текущей деятельностью организации, а также непрямые расходы организации. 

· Информация о других источниках финансирования проекта 
· Информация о видах ресурсов, необходимых для реализации проекта, обладает каждый участник коалиции

· Бюджет проекта сопровождается подробными комментариями ко всем статьям бюджета.

Приложение 3.
ЛОГИЧЕСКАЯ МОДЕЛЬ ПРОЕКТА
______________________________________________________________________________

название проекта
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	Задачи
	Проектная деятельность
	Ожидаемые результаты
	Долгосрочные результаты

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 4.

БЮДЖЕТ ПРОЕКТА И  КОММЕНТАРИИ

           Бюджет проекта от имени коалиции должен включать консолидированные   запланированные расходы, с расшифровкой для каждого участника проекта.  При этом, общая сумма запрашиваемых средств на проект не должна превышать  максимальную сумму гранта в размере 40 000 рублей. 

Общие требования к бюджету

· Заявка должна включать в себя подробный постатейный  бюджет, отражающий все предполагаемые затраты по проекту.

· Должны быть указаны те статьи бюджета, средства на которые были получены из других источников, и те статьи бюджета, которые могут считаться совместным финансированием для целей проекта. Заявители должны указывать собственный вклад организации в конкретных суммах с пояснениями, если необходимо, например: зарплата штата, аренда офиса, оборудование и т. д.
· Бюджет заявки должен быть составлен в соответствии с ограничениями по бюджету.
· Бюджет заявки должен быть составлен в рублях. Выплаты по проекту будут производиться в рублях на расчетный счет организации - заявителя.  

· Суммарный вклад организаций участников коалиции должен составить не менее 10% от запрашиваемой суммы гранта.

· Грантовые  средства не предусмотрены для поддержки таких статей расходов,

· как “Непредвиденные расходы”, “Представительские расходы”, “Иные расходы”, а также те статьи, которые указаны в положении  о конкурсе.
· Комментарии к бюджету являются неотъемлемой частью бюджета проекта и доказывают  реалистичность, а также необходимость и достаточность каждого расхода, предусмотренного бюджетом, для реализации проекта
· Обращаем Ваше внимание, что предложенный образец "Бюджета Проекта" включает типовые статьи бюджета, однако бюджет Вашего проекта может включать часть статей, указанных в образце "Бюджета Проекта", но не ограничиваться ими.
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1. Оплата труда

1.1. Оплата труда штатных сотрудников проекта 
	Должность по проекту, ФИО исполнителя
	Оплата труда (при условии полной занятости), руб. в мес.
	Занятость в проекте, %
	Оплата труда по проекту, руб. в мес.
	Занятость в проекте, мес.
	Всего, руб.
	Имеется, руб.
	Требуется, руб.

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)=(2)*(3)
	(5)
	(6)=(4)*(5)
	(7)
	(8)=(6)-(7)

	 
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	


Примечание: Все виды работ, выполняемые одним штатным сотрудником проекта, включаются в ОДНУ должность этого сотрудника. Оплата труда при этом рассчитывается исходя из общей занятости сотрудника в проекте.
1.2. Оплата труда привлеченных специалистов

	Должность (вид работ)
	Оплата труда, руб./день (руб/час)
	Кол-во человек
	Занятость в проекте одного сотрудника, дни (часы)
	Всего, руб.
	Имеется, руб.
	Требуется, руб.

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)=(2*3*4)
	(6)
	(7)=(5)-(6)

	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	


Примечание:  Привлеченные специалисты не являются штатными сотрудниками организации-заявителя, нанимаются на работу по проекту на основе договоров гражданско-правового характера.

1.3. Отчисления c ФОТ

	Единый социальный налог
	% отчислений
	Всего, руб.
	Имеется, руб.
	Требуется, руб.

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)=(3)-(4)

	Отчисления с ФОТ штатных сотрудников проекта
	 
	
	
	

	Отчисления с ФОТ привлеченных специалистов проекта
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	Всего:
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	Итого на оплату труда:
	
	
	


Примечание:  Примите, пожалуйста, во внимание, что УММОД АУМ  может запросить у организации-заявителя подтверждение уровня оплаты труда каждого сотрудника проекта
Комментарий включает в себя:
Обоснование необходимости участия каждого основного и привлеченного сотрудника в процессе реализации проекта.
Должностные обязанности каждого сотрудника проекта.
Обоснованность процента занятости в проекте каждого сотрудника проекта.

Обоснование процента отчислений с ФОТ основных и штатных сотрудников проекта.
2. Типографские расходы

	Наименование статьи затрат
	Стоимость одного экз-ра
	Тираж, шт.
	Всего
	Имеется
	Требуется

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)=(2)*(3)
	(5)
	(6)=(4)-(5)

	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	
	
	

	Итого:
	 
	 
	
	
	


Примечание: Подтверждением является договор с типографией и  калькуляция затрат.
Комментарий включает в себя:
Список планируемых изданий с указанием объема печатного издания, формата, наличия иллюстраций.

3. Расходы на проведение мероприятий
	Наименование статьи затрат
	Кол-во
	Стоимость 1 шт. (экз.)
	Всего
	Имеется
	Требуется

	(1)
	(2)
	(3)
	(4) = (2*3)
	(5)
	(6)=(4)-(5)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	


Комментарий включает в себя:
Список планируемых мероприятий с указанием названия и вида мероприятия.
4. Услуги банка

	Наименование статьи затрат
	%
	Всего
	Имеется
	Требуется

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)=(3)-(4)

	Услуги банка
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	Итого:
	 
	
	
	


Примечание 1: Включаются услуги банка по операциям со средствами гранта.

Примечание 2: Подтверждением является договор с банком, включающий тарифы на услуги банка, копию которого необходимо представить с бюджетом.
Комментарий включает в себя:
Обоснование расчета процента банковских услуг по операциям со средствами гранта.

Приложение 5. 

ОБЩИЙ  БЮДЖЕТ

расходов на реализацию проекта 

«___________________________________________________________________»
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	Статья расходов
	Расчёт
	Всего, руб.
	Имеется у заявителя,

руб.
	Требуется,

руб.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


_________________________________________________ руб. ___________ копеек

  Главный бухгалтер   ______________________________ /____________________________/
М.П.
  Руководитель организации ______________________________ /_______________________/
        М.П.
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