Приложение 1
ФОРМА ЗАЯВКИ (ВКЛЮЧАЯ ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ)
Заявки должны быть поданы на русском языке в соответствии с формой, в печатном виде в одном экземпляре. 

Листы не брошюруются и не скрепляются, страницы должны быть пронумерованы.
Обязательно должна быть представлена версия заявки на электронном носителе. 
Полный комплект документов, которые должны входить в состав заявки:

1. Форма заявки со всеми заполненными секциями 

К заявке  в обязательном порядке прилагаются копии следующих документов:

· устав организации (со всеми внесенными изменениями и дополнениями);

· свидетельство о государственной регистрации организации;

· свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц о юридическом лице (ЕГРЮЛ), зарегистрированном до 1 июля 2002г. (в случае необходимости);

· свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ о государственной регистрации  изменений, вносимых в учредительные документы (в случае, если таковые есть);

· свидетельство о постановке на учет в налоговом органе юридического лица;

· документ, подтверждающего полномочия руководителя организации или иного лица, которое полномочно подписывать договор (например, копия общего собрания членов организации, копия приказа о назначении и т.д.);

· ежегодный отчет о деятельности организации, предоставленный в ФРС (с отметкой о получении ФРС или копией уведомления о вручении).

К заявке в обязательном порядке прилагаются следующие документы:

· краткие биографии (резюме) исполнителей проекта, включая  привлеченных специалистов, содержащие информацию об образовании, опыте работы и месте работы и должности в настоящее время.  

· письмо/справка банка о наличии счета 
· письма поддержки от организаций-партнеров  и организаций, заинтересованных в результатах проекта
· письма от организаций, принимающих участников проекта на стажировку/обучение, подтверждающие их готовность принять участников вашего проекта. В этих письмах должны быть указаны: 

- сроки стажировки/обучения,  
- программа стажировки/обучения,
- условия стажировки (если стажировка/обучение платные, необходимо указать точную сумму). 

Заявка, составленная в соответствии с приведенной ниже формой, и названные копии документов заверяются печатью и подписью руководителя организации-заявителя (с указанием даты) не ранее  15 октября 2008 г. Нотариальное заверение не требуется.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Город 
	
	
	Регистрационный номер заявки
	
	
	

	
	Направление Конкурса
	
	
	
	
	
	
	

	
	Все записи в этом поле заносятся только менеджером Программы 
	


КОНКУРС  ПРОЕКТОВ 

«Программа  по  созданию и развитию эффективных видов помощи для детей с ограниченными возможностями (в том числе с инвалидностью) и пожилых людей»
ФОРМА ЗАЯВКИ
Отметьте знаком (или ( направление Конкурса, к которому относится Ваш проект

	А
	Создание и развитие эффективных видов помощи детям с ограниченными возможностями здоровья (в том числе с инвалидностью) 

	Б
	Социальная помощь пожилым людям, особенно одиноким и нуждающимся в поддержке, приближенная к их индивидуальным нуждам и поддерживающая их независимое проживание.




	Название проекта
	


	Организация - заявитель

полное название организации с указанием организационно- правовой формы, город
	


	ФИО руководителя проекта, его должность, 

телефон и электронная почта 
	

	
	

	Цель проекта 

одной фразой
	

	
	

	Краткое описание проекта

Опишите, что именно предлагается провести в рамках проекта, каким представляется основной результат проекта

Объем -  не более 100 слов
	

	
	

	Продолжительность проекта
укажите количество месяцев
	цифра
	Дата 

начала

д/м/г
	
	Дата 

окончания

д/м/г
	

	
	
	
	не ранее 01.02.2007
	
	не позднее 31.01.2010

	
	

	Запрашиваемая сумма

в рублях
	
	

	
	цифра
	пропись


_____________________________     (Ф.И.О. руководителя организации-заявителя)             М.П.

             подпись 

    _____________________________     (Ф.И.О. руководителя проекта)
             подпись 

	РАЗДЕЛ 1
	
	
	
	
	
	
	ИНФОРМАЦИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ-ЗАЯВИТЕЛЕ

	
	

	1.1. Контактная информация 

	
	

	Адрес организации


	Юридический адрес, индекс
	Фактический адрес, индекс

	
	
	

	
	

	Телефон (ы)

 + код города
	
	Факс 

+ код города
	

	
	

	Электронная почта
	
	Интернет-страница
	

	
	

	Ф.И.О. руководителя организации и официальное название должности
	

	
	

	Ф.И.О. бухгалтера организации

ответственного за управление финансами в рамках проекта
	

	Банковские реквизиты организации-заявителя:

Название организации (укажите как в платежных поручениях)
ИНН

Рублевый расчетный счет организации

Банк получателя

Отделение банка (если есть)

Корреспондентский счет

БИК

Город



	

	1.2. Информация о деятельности организации-заявителя
Объем данного раздела не  должен превышать 1 страницы
Укажите, пожалуйста, количество сотрудников организации (штатных сотрудников и добровольцев), цели и задачи организации, основную деятельность, реализованные проекты, перспективы развития на ближайшие 2 года.


	РАЗДЕЛ 2
	
	
	
	
	
	
	ИНФОРМАЦИЯ О ПАРТНЕРАХ ПРОЕКТА

	
	

	Если предполагается участие нескольких партнеров, предоставьте информацию по каждому партнеру проекта.



	Название организации  

укажите  полное название и юридический статус)
	

	
	

	Адрес организации

+ индекс
	

	
	

	Телефон (ы)

 +код города
	
	Факс 

+ код города
	

	
	

	Электронная почта
	
	Интернет-страница
	

	
	

	Ф.И.О. контактного лица в организации
	

	
	


Опишите, пожалуйста, в чем заключается суть партнерства в рамках проекта. Какие мероприятия будут проведены совместно с партнером (-ами) в рамках данного проекта? Каково распределение функций между организацией-заявителем и организацией-партнером?
	РАЗДЕЛ 3
	
	
	
	
	
	
	ОПИСАНИЕ ПРОЕКТА


1. Обоснование необходимости проекта (опишите конкретную проблему, на решение которой направлен этот проект)
2. Цель и задачи проекта. Укажите конкретную цель вашего проекта и перечислите задачи, которые необходимо выполнить для достижения поставленной цели.
3. Описание механизма реализации проекта 
3.1. Работа с целевыми(ой) группами(ой): 

· Представьте пожалуйста, подробное описание качественного состава целевых групп, с которыми вы будете работать в рамках проекта. Укажите количественный состав целевых групп.

· Каким образом будут отобраны целевые группы проекта? Перечислите, пожалуйста, критерии отбора. 

· Каким образом вы планируете привлечь детей/родителей/семьи/пожилых людей к участию в  вашем проекте?

3.2. Описание деятельности для решения каждой из задач проекта 
Подробно опишите содержание планируемой деятельности для решения каждой из поставленных задач проекта. Предоставьте информацию о том, как будет организована  эта деятельность,  кто будет задействован в ее выполнении; кто будет потребителями каждой конкретной услуги; какие ресурсы будут привлекаться.
Если в проекте запланировано проведение мероприятий - тренингов, семинаров, занятий  и т.п., опишите каждое из них, указав, цель и планируемый результат, на сколько человек оно рассчитано, временной формат мероприятия, предполагаемое место проведения, количество тренеров (в том числе и из каких организаций они будут приглашены), приложите предварительную программу мероприятия.

3.3 Состав и обязанности основных участников проекта 

Заполните в таблице разделы о каждом из основных участников проекта, включая привлекаемых специалистов

	№
	Ф.И.О.
	Основное место работы
	Занимаемая должность
	Должность в проекте
	Основные обязанности по проекту

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	


3.4 Препятствия в реализации проекта (укажите возможные препятствия в ходе реализации проекта и возможные пути их преодоления)

3.5. Рабочий план реализации проекта

Разработайте подробный помесячный план-график выполнения запланированных мероприятий. Включите в него все мероприятия, описанные в пункте 3.2.
	Месяц
	Вид деятельности/мероприятие
	Ответственный

	февраль
	
	

	
	
	

	
	
	

	март
	
	

	
	
	

	
	
	


И т.д.
3.6 Описание ожидаемых результатов проекта и методы оценки 
3.6.1  Укажите основные результаты, которые планируется достичь в ходе решения задач проекта.

3.6.2 Конкретизируйте, пожалуйста, описание ожидаемых результатов проекта в виде таблицы «Ожидаемые результаты проекта». 

	Основной результат
(исходя из задач проекта)
	Виды деятельности по проекту для достижения этого результата
	Количественные результаты проекта (по видам деятельности)
(Предполагаемые)
	Качественные результаты проекта 
(Предполагаемые)

	Основной результат 1.
	1. 

2.

3.

и т.д.
	
	

	Основной результат 2.
	
	
	


И т.д.
3.6.3 Методы оценки результатов проекта (в данном разделе опишите методы оценки результатов проекта, т.е. способы сбора данных по каждому из ожидаемых результатов проекта в соответствии с определенными вами критериями оценки, которые позволят определить, был или не был (и в какой степени) достигнут тот или иной результат проекта)
Самыми распространенными методами являются анкетирование благополучателей/целевой группы/клиентов до и после участия в проекте; различные способы измерения уровня полученных знаний; отслеживание динамики развития ребенка; отзывы благополучателей/целевой группы/клиентов и т.д.

3.7 Дальнейшее развитие проекта/перспективы на финансовую стабильность
Опишите деятельность по обеспечению устойчивости созданной в рамках проекта услуги, которая будет реализована в период реализации проекта. 

Опишите, как вы будете развивать данное направление деятельности по истечении срока его финансирования из средств проекта. 

	РАЗДЕЛ 4
	
	
	
	
	
	
	БЮДЖЕТ ПРОЕКТА


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

Бюджет заявки должен быть составлен в рублях. Выплаты по проекту будут производиться в рублях на расчетный счет организации-заявителя. 

Внимание! При планировании бюджета проекта и предполагаемых расходов  обратите внимание на особенности перечисления средств на реализацию проекта. Целевые средства будут выплачиваться в три этапа: 25 %, запрашиваемой суммы. средств перечисляются в начале проекта, после заключения и подписания договора; оставшиеся средства в размере 50% и 25% перечисляются после одобрения CAF промежуточных содержательного и финансового отчетов.
Если в бюджете проекта планируется статья "Транспортные и командировочные расходы", предполагающая компенсацию расходов по проезду, проживанию и прочих расходов для командировки/ок участников группы/тренеров/консультантов, вам необходимо учесть следующее:

- если командируемый не является штатным сотрудником организации-заявителя, то расходы по командировкам будут являться доходом физического лица, с которого организация-заявитель должна будет удержать 13% налога на доходы физических лиц и  перечислить его в бюджет. Поэтому при определении суммы расходов на его командировку необходимо увеличить сумму расходов на командировки так, что если вычесть из нее 13%, получится необходимая вам сумма.

Например, если требуемая общая сумма на командировку составляет $300, то  сумма для бюджета рассчитывается по такой формуле: х – 0,13х = 300, где х – искомая сумма для бюджета. Таким образом, в бюджете указывается сумма $345.

- если командируемый является штатным сотрудником организации-заявителя, то такие расчеты производить не требуется.

При составлении бюджета проекта учитывайте ограничения в использовании целевых средств, указанные в Положении о конкурсе.

Кроме того, Программа не поддерживает такие статьи расходов как “Непредвиденные расходы”, “Представительские расходы”, “Иные расходы”, “Строительство”, “Приобретение мобильных телефонов”.
III. Бюджет проекта:

Предлагаемый бюджет служит образцом. Ваш бюджет должен соответствовать образцу, но отражать реальные нужды вашего проекта. 

Просим вас предоставить как можно более точные и обоснованные цифры по расходам по вашему проекту. Все суммы должны быть указаны в рублях. Помимо этих данных необходимо представить комментарии по расходам по каждой статье (см. раздел «Комментарии к бюджету). 

1.  ОБЩИЙ БЮДЖЕТ 
	
	Статьи бюджета
	Всего

в рублях
	Имеется

в рублях 
	Требуется

в рублях

	1
	Оплата труда исполнителей проекта (включая налоговые выплаты во внебюджетные фонды)
	
	
	

	2
	Консультанты, включая налоговые выплаты во внебюджетные фонды
	
	
	

	3
	Оборудование 
	
	
	

	4
	Командировочные и транспортные расходы
	
	
	

	5
	Аренда помещения и коммунальные услуги
	
	
	

	6
	Связь и коммуникации
	
	
	

	7
	Офисные принадлежности
	
	
	

	8
	Расходы на проведение семинаров
	
	
	

	9
	Прочие расходы
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	

	Руководитель проекта  (подпись)____________            Дата: ______________




2.  ПОСТАТЕЙНЫЙ БЮДЖЕТ 
	1. Оплата труда исполнителей проекта

	кол-во
	должность в проекте
	оплата труда в месяц
	кол-во месяцев
	% занятости в проекте
	Всего 

(% занятости х оплата в месяц х кол-во месяцев)
	Имеется 
	Требуется

	1
	Руководитель проекта
	XX
	12
	50%
	XX x  50% x 12 = XXX
	
	

	4
	Психолог
	XX
	12
	100%
	XX x 100% x 12 x 4 = XXX
	
	

	1
	Бухгалтер
	ХХ
	12
	20%
	XX x 12% x 12 = XXХ
	
	

	
	Налоги на ФОТ, %
	
	
	
	
	
	

	
	Итого на оплату труда сотрудников
	
	
	
	
	
	


	2. Консультанты и контрактные услуги

	кол-во
	должность в проекте
	оплата труда в день/час
	кол-во дней/часов
	Всего 

(оплата в день/час х кол-во дней/часов)
	Имеется 
	Требуется

	2
	Психолог-консультант
	XX
	10 д.
	XX x 10 x 2 = XXX
	
	

	
	Налоги, %
	
	
	
	
	

	
	Итого на выплату гонораров консультантам
	
	
	
	
	


	3. Оборудование 

	наименование
	цена за единицу
	количество
	всего
	имеется
	требуется

	Компьютер
	
	
	
	
	

	Итого по оборудованию: 
	
	
	


	4. Командировочные и транспортные расходы

	A. Билеты

	билеты с указанием маршрута
	цена одного билета
	количество
	всего
	имеется
	требуется

	
	
	
	
	
	

	B. Суточные


	суточные на одного человека
	количество человек
	количество

дней
	всего
	имеется
	требуется

	
	
	
	
	
	

	C. Проживание

	стоимость проживания на одного человека (с указанием места проживания)
	количество человек
	количество дней
	всего
	имеется
	требуется

	
	
	
	
	
	

	Итого по командировочным и транспортным расходам:
	
	
	


	5. Аренда помещения и коммунальные услуги

	Описание помещения, целей аренды, стоимости мес./день и кол-ва мес./дней
	
	
	

	Итого:
	
	
	


	6. Связь и коммуникации

	Почтовые отправления (рассылка анкет) в 100 адресов x $0,2
	
	

	Телефонные переговоры (междугородние) для связи с организацией-партнером
	
	

	Итого:
	
	


	7. Офисные принадлежности

	Бумага для факса, конверты, ручки 
	
	
	

	Итого:
	
	
	


	8. Расходы по проведению семинаров
	
	
	

	Помещение для проведения семинара: учебный зал 200 кв.м., ХX/день на 5 дней
	
	
	

	Оплата проезда 
	
	
	

	Проживание  (стоимость на 1 чел. х кол. участников х кол-во дней)
	
	
	

	Питание (стоимость на 1 чел. х кол. участников х кол-во дней)
	
	
	

	Итого по семинарам:
	
	
	


	9. Прочие расходы
 

	Подробное описание и схема расчета
	всего
	имеется
	требуется

	
	
	
	

	Итого по прочим расходам:
	
	
	

	ИТОГО ПО ПРОЕКТУ:
	
	
	


IV. Комментарии к бюджету:
В данном разделе необходимо представить подробное обоснование запрашиваемых средств по каждой статье расходов в описательной форме. В частности, необходимо дать пояснения следующего рода:

Оплата труда исполнителей проекта. Укажите фамилию и должность каждого из исполнителей проекта. Представьте обоснование процента занятости в проекте и обоснование уровня оплаты на каждого из сотрудников. Если с кем-то из исполнителей проекта будут заключаться договора гражданско-правового характера (ГПД), пожалуйста, укажите это. 

Консультанты и контрактные услуги. Укажите фамилию и должность каждого из консультантов, привлекаемых для работы по проекту. Представьте описание и обоснование объема работы консультантов в проекте и обоснование уровня их оплаты. 

Внимание! Привлечение консультантов возможно оформить двумя способами: 1) через оформление гражданско-правового договора на оказание услуг со специалистом, как с частным лицом; 2) через заключение субдоговора на оказание услуг между вашей организацией и организацией, в которой работает консультант (т.е. с юридическим лицом). В первом случае, при расчете оплаты консультантов просим учесть, что ставка ЕСН уменьшается на сумму отчислений в фонд социального страхования по сравнению с оплатой труда штатных сотрудников организации. Во втором случае в сумму оплаты услуг по договору включается НДС (18%), в случае если организация-заявитель не освобождена от налогообложения. Обратите внимание, что статья «Консультанты и контрактные услуги» включает только расходы  по оплате труда за предоставление консультаций, проведение обучения или стажировок. Все расходы по любому из указанных выше договоров, связанные с проездом и проживанием специалистов, должны быть включены в статью «Командировочные и транспортные расходы». Обращаем Ваше внимание, что приглашенным консультантам в рамках договора могут быть возмещены расходы на проезд и проживание и не могут быть выплачены суточные. Также, просим учесть, что компенсация издержек по договорам возмездного оказания услуг облагается налогом на доходы физических лиц.
Оборудование. Укажите конфигурацию (марка, технические параметры) каждой единицы оборудования, приобретаемого в рамках проекта. Обоснуйте необходимость приобретения каждой единицы оборудования (т.е. укажите необходимость приобретения оборудования с точки зрения целей проекта и планируемой деятельности).

Командировочные и транспортные расходы. Укажите пофамильный список исполнителей проекта, которые поедут в командировку, укажите их должность в рамках проекта, а также цели командировки. Если целью командировки является стажировка или обучение, пожалуйста, приложите программу, а также обоснование, почему именно эти специалисты едут в командировку. 

Аренда помещения. Представьте схему расчета и обоснование необходимости этих расходов с точки зрения целей проекта и планируемой деятельности. 

Связь и коммуникации. Представьте схему расчета и обоснование необходимости этих расходов с точки зрения целей проекта и планируемой деятельности. 

Офисные принадлежности. Представьте схему расчета и обоснование необходимости этих расходов с точки зрения целей проекта и планируемой деятельности. 

Расходы по проведению семинаров. Представьте схему расчета и обоснование необходимости этих расходов с точки зрения целей проекта и планируемой деятельности. Укажите подробную схему расчета оплаты проезда (если такая деятельность предусмотрена) – количество человек, маршрут, стоимость билета на одного человека; то же самое касается расходов на питание, проживание  и другие возможные расходы по этой статье.

Прочие прямые расходы. Если в рамках проекта планируется приобретение литературы, эти расходы могут быть включены в статью «Прочие прямые расходы». В этом случае необходимо приложить список с указанием авторов, названий и количества экземпляров по каждому изданию, которые планируется приобрести, и указать стоимость каждого издания. Если планируются иные прочие расходы, пожалуйста, представьте их расчет и обоснование с точки зрения нужд проекта. 

Комментарии по графе «Имеется». Если проект предполагает привлечение дополнительного финансирования - за счет собственных средств вашей организации или за счет других средств, пожалуйста, дайте пояснения по источникам дополнительного финансирования.

IV. Подписи всех членов авторского коллектива проекта:

� В данную графу включается общая стоимость расходов по проекту по каждой из статей бюджета.


� В данную графу включаются собственные средства организации или средства, изысканные из других источников (если таковые имеются), которые будут использованы для финансирования данного проекта.


� В данную графу включаются средства, запрашиваемые у CAF Россия.


� В статью «Прочие расходы» вы можете включить приобретение  литературы и другие расходы, необходимые в рамках проекта (кроме расходов, указанных в разделе «Ограничения в использовании средств целевого поступления» Положения о конкурсе).  Учитываются только аргументированные расходы, прямо относящиеся к деятельности проекта. Если в рамках проекта планируется прохождение стажировок или заключение любых других субдоговоров на оказание услуг, Вам необходимо учесть, что в данную сумму входят следующие налоги:


при заключении субдоговора на оказание услуг, заключенного с частным лицом включаются взносы во внебюджетные фонды;


при заключении субдоговора на оказание услуг с организацией (юридическим лицом), в сумму включается НДС 18%, если только данная организация не освобождена от налогообложения.









          Форма заявки
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