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ВВЕДЕНИЕ
Программа Малых Грантов (ПМГ) является частью проекта «Дружественные города: городская природная и культурная среда, доступная для людей с ограниченными возможностями» (далее - «Дружественные города»), который реализуется Псковской областной общественной организацией «Чудской проект» в сотрудничестве с Псковской региональной общественной благотворительной организацией «Общество родителей детей с аутизмом «Я и Ты» и Чудским центром трансграничного сотрудничества (Эстония) при финансовой поддержке Европейского Союза.
Целью проекта «Дружественные города» является содействие созданию условий для комплексного развития городской природной и культурной среды, доступной и дружелюбной для людей с ограниченными физическими возможностями, в 6-ти российских городах: Пскове, Петрозаводске, Калининграде, Великом Новгороде, Архангельске и Санкт-Петербурге.
ПМГ направлена на поддержку инициатив негосударственных некоммерческих организаций (НКО), работающих в целевых городах проекта. Задача Программы заключается в повышении компетентности НКО в области оценки и развития доступной городской среды, повышении их эффективности в реализации мероприятий государственной программы «Доступная среда», а также в улучшении общественного климата в отношении людей с инвалидностью. Подзадачей Программы является поиск путей вовлечения людей с инвалидностью в полноценную городскую жизнь.
НАПРАВЛЕНИЯ ПОДДЕРЖКИ
Программа поддерживает проектные предложения по следующим направлением (в порядке приоритетности
):
1. Оценка доступности зеленых общественных пространств, объектов культурного наследия и культуры в целевых городах Программы
Рекомендуемые к финансированию мероприятия:
Комплексный анализ и оценка физической доступности зеленых общественных пространств (в первую очередь — парков, скверов и т.д.) и объектов культуры (в первую очередь — музеев), доступности оказываемых ими услуг, информации, безопасности, комфортности; паспортизация объектов; фотофиксация (визуальная социология), составление карт доступных для посещения объектов.
2. Технические решения по адаптации зеленых общественных пространств, объектов культурного наследия и культуры в целевых городах Программы
Рекомендуемые к финансированию мероприятия:
Подготовка дизайн-проектов по адаптации парковых территорий; подготовка предложений по адаптации объектов; внедрение оборудования и приспособлений, компенсирующих барьеры доступа к объектам и услугам, учитывающих особенности восприятия различных групп людей с инвалидностью, сокращающих время на получение доступа к объектам и услугам, улучшающих безопасность и комфортность пребывания; разработка экскурсий для людей с инвалидностью (аудио-, видео-гидов, тифло- и сурдо-экскурсий и т.д.); изобретение приспособлений и/или подготовка предложений, улучшающих доступность предоставляемых услуг туристическими компаниями, музеями, библиотеками и т.д.
3. Повышение потенциала целевых групп проекта «Дружественные города» в вопросах доступности городской среды
Рекомендуемые к финансированию мероприятия:
Проведение обучающих семинаров/тренингов для представителей НКО, архитекторов, музейных работников, социальных служб и т.д. по вопросам доступности; изучение и распространение знаний о лучших практиках адаптации музеев и парков, обмен опытом, мультипликация знаний и навыков по развитию доступной среды.
	ВАЖНО: Один проект может включать мероприятия из разных направлений. Правило приоритетности при этом сохраняется — при прочих равных условиях предпочтение будет отдано тем проектам, в которых более выражено направление №1 (оценка/паспортизация доступности конкретных природных и культурных объектов).


ТЕРРИТОРИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТОВ
Территория реализации проектов Программы включает 6 городов: Архангельск, Великий Новгород, Калининград, Петрозаводск, Псков, Санкт-Петербург.
Предполагается, что основные виды деятельности по проектам пройдут на территории города Заявителя, но, в случае необходимости, Заявитель имеет право организовать реализацию проекта за пределами города, например, на территории области/региона, или за пределами города/региона — при организации обмена опытом и учебных поездок. Приоритет будет отдан проектам на местах.
Проекты с выездом за пределы города/региона должны быть хорошо обоснованы Заявителем, и должны иметь ясный положительный эффект для целевых групп, расположенных на территории города Заявителя.
ЗАЯВИТЕЛИ
Заявителями по Программе могут быть только негосударственные некоммерческие организации (НКО).
НКО должна соответствовать следующим требованиям:
· быть зарегистрированной в Архангельске, Великом Новгороде, Калининграде, Петрозаводске, Пскове, или Санкт-Петербурге, или в соответствующей области/регионе — Архангельской, Новгородской, Калининградской, Карелии, Псковской, или Ленинградской;
· срок государственной регистрации НКО в качестве юридического лица к дате окончания приема заявок должен быть не менее одного календарного года;
· НКО не должна находиться в процессе ликвидации или реорганизации, иметь задолженности или проходить процедуру банкротства;
· Уставные цели НКО должны соответствовать тематике Программы;
· НКО должна быть реально действующей организацией, т.е. осуществляющей социально значимую деятельность по направлениям Программы.
СРОКИ 2-ГО КОНКУРСА ПРОЕКТНЫХ ЗАЯВОК

Объявление конкурса проектов: 30 ноября 2017г.
Срок окончания приема Заявок: 30 декабря 2017г.
Объявление решения Отборочного Комитета: 20 января 2018г.
Подписание договоров целевого финансирования: до 10 февраля 2018г.
Перевод средств: до 28 февраля 2018г.
Начало реализации проектов: не ранее 15 февраля 2018г.
Окончание реализации проектов: до 15 мая 2018г.
Подача финального отчета: до 1 июня 2018г.
Окончательные платежи и взаиморасчеты: до 15 июня 2018г.
	Каждый проект должен быть завершен не позднее 15 мая 2018 года. Завершение проекта означает, что все платежи по проекту должны быть сделаны до этой даты.


ФИНАНСИРОВАНИЕ, РАЗМЕР ЦЕЛЕВОГО ФИНАНСИРОВАНИЯ (ГРАНТА)
Финансовые средства Программы предоставляются по договору целевого финансирования от Псковской областной общественной организации «Чудской проект» (Приложение 6 к настоящему Руководству).
2-й конкурс проектных предложений ставит следующие рамки целевого финансирования:
Общая сумма 2-го конкурса ПМГ: 1600000 (один миллион шестьсот тысяч) рублей
Минимальная сумма целевого финансирования: 70000 (семьдесят тысяч) рублей
Максимальная сумма целевого финансирования: 200000 (двести тысяч) рублей
Целевое финансирование покрывает 100% расходов по проекту. Вместе с тем, Заявитель может запросить у Программы сумму меньшую, чем общий бюджет проекта. При этом недостающая сумма покрывается / со-финансируется Заявителем или третьей стороной, содействующей Заявителю. Наличие со-финансирования будет рассматриваться как преимущество при отборе проекта. В проектах с со-финансированием при подаче финансового отчета Заявитель дополнительно прикладывает бухгалтерскую справку о со-финансировании (в Приложении 6).
ПРИЕМЛЕМЫЕ РАСХОДЫ
Целевое финансирование Программы может быть потрачено на расходы, непосредственно связанные с реализацией одобренного проекта. Расходы должны быть реалистичными и эффективными.
При этом, Программа выделяет т.н. «приемлемые» и «неприемлемые расходы». Неприемлемые расходы не могут быть покрыты из бюджета проекта.
Неприемлемые расходы:
· зарплата сотрудников (могут выплачиваться только гонорары экспертам и специалистам — по гражданско-правовым договорам)
· расходы, связанные с арендой/поддержанием офиса;
· ре-грантинг (суб-грантинг).
Примеры приемлемых расходов:
· Паспортизация доступности городских природных и культурных объектов (приоритет);
· Подготовка и проведение адаптированных экскурсий;
· Проведение исследований и мониторинга среды;
· Технические и интеллектуальные разработки;
· Покупка или аренда оборудования и расходных материалов;
· Создание адаптированных, в том числе, тактильных экспонатов;
· Расходы на субконтрактные работы (напр., печать материалов);
· Обучение представителей НКО и/или людей с инвалидностью;
· Учебные поездки и обмен опытом;
· Организация тренингов, круглых столов, семинаров;
· Наем внешних экспертов и консультантов (в бюджете проекта будет необходимо указать их ежедневный гонорар и количество рабочих дней);
· Организация информационных кампаний;
· Подготовка печатных материалов;
· Подготовка и адаптация вэб-сайтов (например, создание версий для слабовидящих для музеев);
· Разработка адаптированных мультимедиа приложений;
· Расходы, непосредственно связанные с реализацией проекта (банковские переводы, распространение информации и т.д.);
· Гонорары экспертам и специалистам.
КОЛИЧЕСТВО ПРОЕКТНЫХ ПРЕДЛОЖЕНИЙ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ
Заявитель не может подать от своего имени более одного проектного предложения; в противном случае все заявки данного Заявителя будут отклонены.
Для оптимизации взаимодействия с Заявителями в рамках 2-го конкурса заявок Программа не будет поддерживать так называемые «совместные проекты», т.е. проекты, поданные партнерством из двух и более НКО.
	Таким образом, одна НКО подает один проект, который будет самостоятельно реализовывать в случае одобрения Программой.


СХЕМА РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ
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ПАКЕТ ЗАЯВИТЕЛЯ
Для участия в конкурсе и при последующей реализации проекта Заявитель руководствуется следующим пакетом документов:
1. Форма Заявки (Приложение 1)
2. Форма Календарного плана реализации проекта (Приложение 2)
3. Форма Сметы (бюджета) проекта (Приложение 3)
4. Форма Содержательного отчета (Приложение 4)
5. Форма Финансового отчета (Приложение 5)
6. Образец Договора целевого финансирования (Приложение 6)
7. Дополнительные материалы и рекомендации (Приложение 7)
8. Настоящее Руководство
ПРОЕКТНОЕ ПРЕДЛОЖЕНИЕ. КАК ПОДАВАТЬ?
Проектное предложение, включая собственно Заявку, График реализации и Бюджет (Приложения 1-3), подаются в электронном виде на электронный адрес ПООО «Чудской проект» — cbc1997center@gmail.com — до 30 декабря 2017г. включительно.
Все разделы и поля Приложений 1-3 должны быть заполнены. В противном случае проект будет отклонен.
Кроме того, вместе с проектным предложением Заявитель подает в электронном виде отсканированные копии учредительных и регистрационных документов организации (см. перечень в разделе «Подписание финансового соглашения», стр. 12).
По желанию (для усиления заявки) предоставляются дополнительные материалы (копии писем поддержки, гарантийные письма со-финансирующих организаций и т.д.). Дополнительные материалы также предоставляются в электронном (отсканированном) виде.
	Заявка должна быть написана простым доступным языком и должна содержать достаточно информации (в том числе — количественной) для того, чтобы эксперты Программы могли получить четкое понимание необходимости проекта, его целей и, особенно, путей решения проблемы, поднятой Заявителем.


Во время заполнения Заявки следует придерживаться нижеследующих рекомендаций.
Резюме проекта
Заявитель должен дать краткое и исчерпывающее описание проблем, задач, целевых групп, основных видов деятельности и ожидаемых результатов проекта. Резюме должно отражать только основные вехи проекта и иметь самодостаточный характер. Резюме — это краткая презентация проекта.
Название проекта
Название должно четко отражать суть проекта. Обычно оно дается в виде одного предложения или в виде словосочетания.
Сроки реализации проекта
Заявитель должен определить даты начала и окончания проекта, обращая внимание, что проект не может начаться ранее 15 февраля 2018г. и закончиться позднее 15 мая 2018г.
Бюджет проекта
Основываясь на видах деятельности по проекту, Заявитель рассчитывает бюджет, необходимый для реализации, и вносит окончательную сумму в соответствующее поле. Общая стоимость проекта не может превышать 200000 рублей и быть меньше 70000 рублей.
Обоснование социальной значимости проекта
Идея любого некоммерческого проекта — решение проблем целевых групп. Т.е. Заявитель должен проанализировать и описать реальные проблемы, с которыми сталкиваются люди с инвалидностью, используя простой, доступный и количественный (т.е. оперирующий цифрами) язык. Заявитель должен продемонстрировать глубокое понимание местной проблемной ситуации, которую планируется исправить в рамках проекта, доказать необходимость проекта.
Также важно указать, почему решение проблемы, поднятой проектом, важно для конкретного Заявителя.
Общая цель и задачи проекта
Устанавливая общую цель проекта, Заявитель определяет генеральное направление развития проекта. Например, общая цель проекта может быть сформулирована как «создание условий для комплексного развития городской доступной среды в городе N». Разумеется, такая цель не может быть полностью достигнута средствами одного проекта, но, тем не менее, общая цель играет важную роль в планировании проекта, т.к. демонстрирует понимание Заявителем желаемой ситуации и направления, в котором будет двигаться проект.
Задачи проекта — это конкретные желаемые итоги проекта, которые планируется достичь в ходе реализации. Подавая проектное предложение, Заявитель берет на себя ответственность за их достижение во время проекта. Поэтому важно быть максимально реалистичным и конкретным во время постановки задач проекта.
Целевые группы проекта
Целевые группы – это те, кто должен получить пользу от проекта, реализованного Заявителем. Целевыми группами настоящей Программы являются люди с инвалидностью (прежде всего — с ограниченными физическими возможностями), маломобильные группы населения, НКО, инициативные группы, непосредственно вовлеченные в работу с людьми с инвалидностью и/или связанные с вопросами развития доступной среды целевых городов Программы, в том числе представители архитектурного сообщества.
Деятельность по проекту
В данном поле Заявитель описывает все виды деятельности, их последовательность и взаимосвязи, которыми проект будет выполняться.
Могут быть использованы следующие варианты:
· описать виды деятельности в хронологическом порядке, — начиная с первого мероприятия, которым начнется проект (открывающий семинар, пресс-конференция, закупка оборудования и т.д.) и заканчивая последним (заключительная конференция, презентация и т.д.)
· сгруппировать тематически сходные виды деятельности в так называемые Рабочие группы (РГ).
Заявитель самостоятельно выбирает, какой подход использовать, в том числе можно предложить свой. Каждый из подходов имеет свои преимущества. Хронологический подход учит мыслить в категориях времени, сроков реализации. Управление, основанное на системе Рабочих групп, позволяет объединить сходные виды деятельности в тематические направления и одновременно следовать различным направлениям работы.
Все проекты независимо от их природы, продолжительности, объема и характера работ могут включать следующие виды деятельности:
	Направления проекта
	Что должно быть объяснено в поле «деятельность по проекту»
	Виды деятельности

	Управление и координация
	Как будет осуществляться управление проектом
Кто будет менеджером проекта и какова его / ее компетенция
Как будут разделяться обязанности
Какие внешние эксперты будут привлекаться, и для какого вида работ
Процедуры финансового управления
Внутренний мониторинг успешности реализации
и т.д.
	Встречи команды и партнеров проекта
Содержательная и финансовая отчетность
Банковские процедуры
Подготовка Технических Заданий (ТЗ)
Объявление тендеров
Найм экспертов и подписание контрактов и т.д.

	Распространение информации
	Цель и количество информационных видов деятельности
Целевые группы
Каналы и механизмы коммуникации
Как будет обеспечиваться визуальная идентификация проекта
	Пресс-релизы и интервью
Вэб-сайт проекта
Информационные листы
Прямая рассылка среди целевых групп
Электронная подписка на новости
Пресс-конференции
На мероприятиях по проекту и т.д.

	Мероприятия по проекту
	Количество и названия мероприятий
Предварительные сроки проведения мероприятий
Темы мероприятий
Эксперты, которых планируется пригласить
Общее количество и состав участников, которых планируется пригласить (напр., студенты, муниципальные служащие и т.д.)
Ожидаемые результаты
	Паспортизация и анализ доступности
Разработка экскурсий
Круглые столы
Семинары
Тренинги
Учебные поездки
Ярмарки
Выставки
и т.д.

	Публикации 
	Как и кем они будут подготовлены
Цель публикаций
Тираж
Когда и как они будут распространяться
Формат публикаций (печатные, электронные)
Потребности целевых групп в публикациях
	Буклеты по проекту
Брошюры
CD-диски
Книги
Флайеры
Исследования и обзоры
Бизнес-планы и стратегии
Тематические вэб-сайты и т.д.

	Закупка
	Почему проект нуждается в объектах закупки
Количество и характер объектов
Обоснование процедур закупки (открытый тендер, запрос котировок, прямая закупка)
Где будут установлены объекты
Кто будет владеть объектами после окончания проекта
	Оборудование
Программное обеспечение
Литература
Мебель
Небольшие инфраструктурные объекты


Отбирая виды деятельности из правой колонки, комбинируя, дополняя и планируя их, Заявитель может составить любой необходимый проект.
Ожидаемые результаты проекта
В данном поле Заявитель должен описать позитивный эффект на целевые группы, который будет достигнут в результате реализации проекта. Ожидаемые результаты должны напрямую отвечать задачам проекта. Заявители также могут указать любые дополнительные результаты, которые они ожидают получить. 
Основное правило здесь – быть максимально точным, реалистичным и конкретным. С этой целью необходимо формулировать ожидаемые результаты, используя объективно проверяемые качественные и количественные показатели, такие, например, как:
· вэб-сайт с фотографиями и информацией о доступности зеленых общественных территорий и объектов культурного наследия города N будет создан по адресу www.someaddress.ru с количеством посещений не менее 20 в день;
· 2-х дневный тренинг по методам оценки доступности среды будет проведен в Ресурсном центре Х города N для не менее чем 20 представителей НКО
· И т.д.
Устойчивость проекта
Результаты и итоги, достигнутые в ходе проекта, должны быть сохранены после окончания проекта и прекращения финансирования Программы.
Заявитель должен указать, какие конкретно шаги будут предприняты для развития положительного эффекта проекта, какие дальнейшие виды деятельности предполагаются, и кто будет пользоваться результатами проекта.
Межсекторное сотрудничество в ходе проекта
В данном поле Заявитель описывает, каким образом проект будет сотрудничать с другими организациями и сходными инициативами, будет ли обеспечена синергия (например, с мероприятиями государственной Программы «Доступная среда»). Позитивный вклад проекта в реализацию государственных и муниципальных программ и инициатив в области доступной среды будет рассматриваться как преимущество при отборе проектов.
Информационное сопровождение проекта
В данном поле Заявитель описывает, каким образом будет распространяться информация о проекте, сколько пресс-релизов, интервью и т.д. планируется.
КОНСУЛЬТАЦИИ ВО ВРЕМЯ ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТА
Заявители могут получить консультацию по вопросам заполнения Заявки – выбор и обоснование идеи, расчет бюджета и т.д.
Консультации могут быть предоставлены Координатором по запросу Заявителя по телефону или электронной почте.
Координатор Программы: Псковская областная общественная организация «Чудской проект», г.Псков, ул. Яна Фабрициуса, 2а, оф. 18, тел./факс (8112) 72-06-88, e-mail: peipsi_project@yahoo.com. Контактное лицо: Тимофеев Сергей Евгеньевич.
ПОДПИСАНИЕ ФИНАНСОВОГО СОГЛАШЕНИЯ
Успешные Заявители не позднее 15 рабочих дней со дня оформления протокола об итогах Конкурса представляют для заключения финансового соглашения следующие документы:
1. оригинал, либо нотариально заверенную копию выписки из ЕГРЮЛ, полученную не ранее, чем за один месяц до даты подачи заявки;
2. заверенные подписью руководителя НКО и печатью НКО копии учредительных документов, а также всех действующих изменений и дополнений к ним;
3. заверенные подписью руководителя НКО и печатью НКО копии документов, подтверждающих полномочия руководителя НКО, а также главного бухгалтера, либо лица, осуществляющего ведение бухгалтерского учета по договору;
4. оригинал справки из налогового органа об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, пеней и налоговых санкций (код по КНД 1120101), полученной не ранее, чем за один месяц до даты подачи заявки и подтверждающей отсутствие у организации задолженности;
5. оригинал справки о действующих расчетных (текущих) рублевых счетах, открытых в банковских учреждениях РФ.
После получения Заявителем финансового соглашения — договора целевого финансирования на реализацию проекта — Заявитель возвращает один подписанный экземпляр договора Координатору, Псковской областной общественной организации «Чудской проект», не позднее 10.02.2018г.
Начиная с этого момента Заявитель рассматривается как Грантополучатель (благополучатель) Программы.
	ВАЖНО: Отсканированные копии вышеперечисленных документов подаются Заявителем вместе с подачей проектной заявки.


РЕАЛИЗАЦИЯ ПРОЕКТА
После подписания финансового соглашения, Грантополучатель приступает к реализации проекта. Смысл реализации проекта заключается в том, чтобы выполнить все виды деятельности, зафиксированные в Заявке в соответствии с графиком реализации и используя средства, заложенные в бюджет проекта.
Реализуя проект, Грантополучатель должен понимать, что каждый вид деятельности состоит из многих взаимосвязанных элементов, которые должны приниматься во внимание во время выполнения работ. Успех каждого вида деятельности и всего проекта в целом напрямую зависит, сможет ли Грантополучатель грамотно управлять этими элементами или нет.
Важно: бюджет для каждого элемента должен быть заложен заблаговременно – еще на стадии подготовки проектного предложения. 
Ключевые виды деятельности и элементы их составляющие приведены ниже:
	Составные элементы
	Что должно быть сделано

	Вид деятельности: СЕМИНАР (конференция, тренинг и т.д.)

	МЕСТО ПРОВЕДЕНИЯ
	Арендовать конференц-зал, расставить столы/стулья: «театром», «классной комнатой», круглым столом
Арендовать транспорт до/от места проведения для доставки участников

	ОБОРУДОВАНИЕ
	Арендовать или принести собственное: ноутбук, проектор, экран, флип-чарт, удлинитель

	ПРИНАДЛЕЖНОСТИ ДЛЯ СЕМИНАРА
	Предусмотреть/купить бумагу для флип-чарта, маркеры и т.д.

	ПРОГРАММА
	Составить программу семинара с учетом: (1) времени начала семинара, (2) времени каждой презентации/выступления, (3) времени обеда и кофе-пауз, (5) дискуссий, (5) закрытия
Разместить на программе элементы визуальной идентификации Грантодателя (см. далее)

	СПИКЕРЫ / ВЫСТУПАЮЩИЕ
	Подобрать и пригласить
Обеспечить проживанием, если необходимо
Попросить подготовить презентации
Оплатить выступление, если необходимо

	УЧАСТНИКИ
	Определить целевые группы и пригласить их
Обеспечить раздаточным материалом во время семинара
Зарегистрировать участников / подписать листы присутствия
Обеспечить проживание, если необходимо

	РАЗДАТОЧНЫЙ МАТЕРИАЛ
	Подготовить раздаточный материал для каждого участника: ручку, бумагу, программу семинара, список участников с контактами, пресс-релиз о семинаре, распечатанные презентации спикеров, краткое описание проекта.

	СМИ
	Определить и пригласить необходимые СМИ
Обеспечить раздаточным материалом, содержащим пресс-релиз, подготовленный Организатором (чтобы СМИ ориентировались на корректный текст)
Осуществить контроль публикаций после семинара
Обеспечить визуальную идентификацию Грантодателя

	Вид деятельности: ПОКУПКА ОБОРУДОВАНИЯ


	СПЕЦИФИКАЦИЯ ПРОДУКТА
	Идентифицировать, какое конкретно оборудование необходимо
;
Выбрать возможного поставщика

	ТЕНДЕР
	Определить наиболее оптимальный вариант покупки: 1) открытый тендер, 2) запрос котировок, 3) прямая закупка;
Определить, кто (заказчик/исполнитель) осуществит доставку и установку товара

	Вид деятельности: ПУБЛИКАЦИИ

	ТЗ, ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
	Четко определить характер и формат будущей публикации, ее тираж, суть информации, которая должна быть опубликована
Подготовить ТЗ, чтобы дать потенциальному исполнителю ясную картину заказа — объем, сроки и стоимость работ
Подписать контракт с исполнителем

	ТЕНДЕР
	Определить, как будут выявлен исполнитель – на основе тендера или напрямую


ВИЗУАЛЬНАЯ ИДЕНТИФИКАЦИЯ ПРОЕКТА
Грантополучатели должны обеспечить визуальную идентификацию и «узнаваемость» проектов, финансируемых Программой через использование и размещение на всех печатных материалах (программах мероприятий, списках участников, презентациях, брошюрах, исследованиях и т.д.) логотипа проекта «Дружественные города»:
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и фразы:
<При поддержке ПООО «Чудской проект» в рамках проекта «Дружественные города: городская природная и культурная среда, доступная для людей с ограниченными возможностями»>.
ОТЧЕТНОСТЬ
Отчетность является неотъемлемой частью реализации проекта. В соответствии с условиями Программы Грантополучатель по окончании проекта готовит содержательный (Приложение 4) и финансовый (Приложение 5) отчеты. Каждый из отчетов подается как в электронном, так и в бумажном виде. Отчет в бумажном виде подается в двух экземплярах.
Содержательный отчет
Грантополучатель готовит содержательный отчет для того, чтобы проинформировать о результатах проект. Основная задача содержательного отчета – показать, как проект развивается в целом, чего достиг проект, были ли проблемы в его реализации, какие, и как они были решены. Содержательный отчет также дает Грантополучателю возможность для самоконтроля и оценки проделанной работы.
Содержательный отчет предоставляется в электронном и бумажном виде (в отдельной папке), заверенном подписью руководителя и печатью организации. Папка подписывается: «Содержательный отчет по проекту №__, <название проекта>, <название организации-грантополучателя>».
	ВАЖНО: Проведение любых мероприятий по проекту должно быть подтверждено соответствующими средствами отчетности (См. Приложение 7, «Как/чем отчитываться»). Например, при проведении семинара необходимо приложить, как минимум, программу, список участников, фотографии с мероприятия. При создании Интернет-сайта — скриншот заглавной страницы, на котором будет виден вэб-адрес. И т.д — по ВСЕМ МЕРОПРИЯТИЯМ. Отчетные материалы по каждому виду деятельности прикладываются к Содержательному отчету в виде отдельного Приложения (напр., <Семинар «Доступная среда», Приложение 1: Программа, Список участников, Фото.>). В электронном виде отдельные приложения также оформляются в виде отдельных папок.


Финансовый отчет
Основная задача финансового отчета — продемонстрировать выполнение бюджета проекта. Этим отчетом Грантополучатель доказывает, что деньги были потрачены в соответствии с утвержденным бюджетом проекта.
Разумеется, во время подготовки проектного предложения Заявитель не может абсолютно точно рассчитать стоимость того или иного мероприятия; фаза реализации диктует свои изменения. Тем не менее, как правило, реально потраченная сумма не должна существенно отличаться от запланированной в бюджете проекта.
	Грантополучатель имеют право самостоятельно варьировать размер платежа в пределах 15% от суммы, внесенной в бюджетную статью. Напр., если было запланировано потратить 1000 рублей, то Грантополучатель может потратить 1100 рублей, покрыв недостачу за счет другой бюджетной статьи.
Если же размер платежа превышает порог в 15% от размера изменяемой бюджетной статьи, то Грантополучатель обязан обратиться с письменным запросом в Программу с просьбой разрешить внесение изменений в бюджет.


Финансовый отчет должен быть подготовлен в форме «сводной финансовой таблицы» с приложенными копиями финансовых документов.
Пример правильно заполненной сводной таблицы дается ниже:
	Статья расходов
(столбец повторяет аналогичный из Бюджета проекта)
	Общая стоимость (из Бюджета проекта), руб.
	Реально потрачено, руб.
	Наименование первичных финансовых документов, подтверждающих оплату
	Номера страниц с ксерокопиями финансовых документов

	1. Тренинг «Доступная среда в городе N»
	
	
	
	

	1.1. Заказ автобуса для доставки участников
	5000
	5200
	Платежное поручение №50 от дд.мм.2018г.; Счет-фактура №13 от дд.мм.2018г.
	Страницы 1, 2

	1.2. Аренда зала
	3000
	2800
	Кассовый чек №1234 от дд.мм.2018г.; Счет №22 от дд.мм.2018г.
	Страницы 3

	1.3. Питание участников
	20000
	19000
	Кассовый чек №9876 от дд.мм.2018г.; Счет №345 от дд.мм.2018г.
	Страница 4-6

	1.4. Раздаточный материал
	4000
	4000
	Платежное поручение №70 от дд.мм.2018г.; Счет №678 от дд.мм.2018г.; Счет-фактура №55 от дд.мм.2018г.
	Страницы 7, 8


Грантополучатель предоставляет ПООО «Чудской проект» копии первичных финансовых документов, заверенные подписью руководителя и печатью организации.
Оригиналы финансовых документов должны храниться у Грантополучателя не менее пяти лет после завершения проекта. Участвуя в настоящей Программе и подавая проектное предложение, Грантополучатель дает согласие, что ПООО «Чудской проект» и представители Европейской Комиссии могут проверить наличие оригиналов документов в этот период, и что Грантополучатель обеспечит к ним соответствующий доступ.
Заполненная Сводная финансовая таблица высылается Грантодателю в электронном виде, затем распечатывается, заверяется руководителем организации-грантополучателя и, вместе с заверенными копиями финансовых документов, высылается Грантодателю в бумажном виде (в отдельной папке). Папка подписывается: «Финансовый отчет по проекту №__, <название проекта>, <название организации-грантополучателя>».
�	Т.е. Программа, в первую очередь, будет рассматривать к финансированию проектные 	предложения в рамках Приоритета №1. Если таковых не окажется, то №2 и затем №3.


�	Сроки являются ориентировочными. Возможны изменения, о которых заявители будут 	извещены дополнительно.


�	То же самое относится к покупке мебели, библиотек и т.д.


�	 	Напр., если в Заявке было просто указано «ноутбук», то во время реализации проекта 	необходимо определить, какой именно ноутбук нужен (его технические характеристики, 	страна-производитель и т.д.).
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