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Рекомендации по оформлению материалов

для участия в конкурсе грантов

Перечень необходимых документов:
1. Заявка на грант.
2. Гарантийное письмо  от руководителя организации о предоставлении полномочий по реализации проекта другому сотруднику (если руководитель проекта не является  руководителем заявляющейся организации)
3. Копия Устава организации (если 1-ый раз пишите заявку в фонд или внесены изменения)

4. Копия Свидетельства о государственной регистрации (если 1-ый раз пишите заявку в фонд или внесены изменения)
5. Копия баланса организации за последний отчетный период (за предыдущий год или за 9 месяцев текущего года) с отметкой налоговой инспекции

6. Копия формы №2 «Отчет о прибылях и убытках» или копия формы №6 «Отчет о целевом использовании средств»

7. Справка из банка об отсутствии картотеки

8. Письма поддержки от жителей города,  организаций и органов власти (по усмотрению)

9. Рекомендательные письма  с обязательной информацией: Ф.И.О., должность, место работы, телефон рекомендующего лица (по усмотрению)
СОСТАВ ЗАЯВКИ НА ГРАНТ 
Каждая заявка должна содержать следующие части

1. Титульный лист 

2. Описание организации

3. Описание проблемы, на решение которой направлен проект

4. Цели и задачи проекта

5. Деятельность в рамках проекта, рабочий план его реализации.
6. Результаты проекта

7. Профессиональная анкета (резюме) участников  проекта

8. Бюджет проекта
Рекомендации по составлению заявки на грант
    1. Титульный лист (образец прилагается)
    2. Описание организации 

В  нем должны содержаться сведения по истории развития Вашей организации, ее целях и задачах, направления и успехах деятельности.  Задача этого раздела – завоевать доверие Фонда.  
    3. Проблема, на решение которой направлен проект 

В этом разделе необходимо ответить на вопросы: почему необходим проект? кому он поможет? Желательно привести результаты исследований, подтверждающие потребность и спрос целевой группы.
    4. Цели и задачи проекта. 
Цель – это общий итог – ответы на вопросы:

· во имя чего предпринимается проект;

· какие изменения произойдут в существующей ситуации в результате выполнения проекта;

· кто извлечет пользу.

Задача – это шаг на пути к поставленной цели, конкретный эффект, получить который требуется в ходе выполнения проекта; должна быть измеряема. 
    5. Деятельность в рамках проекта. 
В данном разделе предстоит подробно описать:

-     этапы работы

· мероприятия и их последовательность с указанием даты /срока проведения (что будет сделано);

· состав и обязанности исполнителей программы (кто будет делать);

· формы проведения мероприятий и их обоснование (как и в какой форме);

· ресурсы (какие средства будут привлечены).
   6. Результаты проекта.
Здесь следует подробно описать, какие изменения произойдут в результате выполнения данного проекта с указанием количественных  и качественных показателей.  
    7. Профессиональная анкета (резюме) участников проекта (не более одного абзаца на сотрудника) 

Если персонал по проекту еще не определен, следует указать критерии подбора этого персонала.
9. Бюджет проекта
Это один из самых важных разделов. Он должен быть хорошо проработан и подробно разъяснен. В таблицах расходов в ваших интересах предоставить как можно более разумные и точные цифры по проекту (Таблицы 1-4 прилагаются). Все суммы следует указывать в рублях.

Бюджет состоит из трех статей, по которым может осуществляться финансирование в рамках полученного гранта: оборудование и сопутствующие расходы, административные и прочие прямые расходы.
Первая общая таблица БЮДЖЕТ ПРОЕКТА содержит итоговые суммы по каждой из выше перечисленных статей, а более подробная информация по ним должна быть включена в последующие таблицы.
1. Таблица 2 ОБОРУДОВАНИЕ И СОПУТСТВУЮЩИЕ РАСХОДЫ – включает информацию об оборудовании, которое  необходимо для выполнения проекта. Перечисляется каждый предмет, указывается количество и предполагаемая стоимость. 
2. Таблица 3 АДМИНИСТРАТИВНЫЕ И ПРОЧИЕ ПРЯМЫЕ РАСХОДЫ – показывает затраты, связанные с административно-хозяйственной деятельностью по проекту. В таблицу  необходимо внести информацию о типе расхода, который  планируется по этой статье: банковские услуги, плата за аренду, приобретение расходных материалов, транспортные, почтовые и издательские расходы и т.д., а также его стоимостную оценку.

Помимо заполненных таблиц  необходимо представить комментарий по расходам (ПОЯСНЕНИЯ К БЮДЖЕТУ), где подробно и четко сказано, почему расходы, перечисленные вами, столь необходимы для выполнения проекта. Дается обоснование, а, по возможности, и подтверждение стоимостной оценки ваших расходов.

Таблица 1

БЮДЖЕТ ПРОЕКТА

	Наименование статьи
	Общая сумма расходов   
	Финансирование фонда
	Другие источники финансирования 

	Оборудование и сопутствующие расходы
	
	
	

	Административные и прочие расходы
	
	
	

	
	
	
	

	ВСЕГО:
	
	
	


Таблица 2

ОБОРУДОВАНИЕ И СОПУТСТВУЮЩИЕ РАСХОДЫ

	Вид оборудования
	Кол-во
	Стоимость оборудования
	Общая сумма расходов
	Финансирование фонда
	Другие источники финансирования

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ВСЕГО:
	
	
	
	
	


Таблица 3

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ  И ПРОЧИЕ РАСХОДЫ

	Вид расходов
	Ежемесячная стоимость
	Кол-во
	Общая сумма расходов
	Финансирование фонда 
	Другие источники финансирования

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ВСЕГО:
	
	
	
	
	


ПОЯСНЕНИЯ К БЮДЖЕТУ

Подпись руководителя проекта:             

Подпись бухгалтера: 

               М.П.
ПРОЕКТ «название»
    Приоритетная область   «выбирается из представленных на конкурс приоритетов»
    Название организации  ________________________________________________________
    Реквизиты организации:
         тел/факс                                       номер расчетного счета организации _____________________
         адрес:                                       название и адрес банка  ________________________________
________________________             ИНН организации _____________
____________________                      БИК банка   _______________
                                                                             Кор.счет банка     __________________
    Руководитель проекта  _________________________
(Ф.И.О.,  .)

     Бухгалтер проекта       _________________________           
(Ф.И.О.,   )
    Краткое описание проекта:   ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
    Общая продолжительность  проекта  ___________________________________(от  6 до 12 месяцев)
    Общий бюджет проекта ______________________________________________рублей
    Сумма, запрашиваемая у Фонда  _______________________________________рублей
    Сведения об обращениях за финансовой поддержкой      ________________________________

                                      ________________________________________________________________

    Сведения о полученных ранее грантах________________________________________________

    Подтверждение  «Настоящим я подтверждаю достоверность предоставленной мной      

                                   информации, согласие с условиями конкурса грантов»

 Подпись руководителя организации ________________/_______________/

    Подпись руководителя проекта ___________________/_______________/   

                            М.П.                                                                                       

                                                                                                                                                                                                                                                     №_____________ от __________________________      

