Рекомендації з підготовки проектів 
для неприбуткових організацій 

та індивідуальних операторів культури, 

що подають проектні заявки до програми
і³[ідея – імпульс – інновація]
Фонду Ріната Ахметова «Розвиток України» 

Вступ
Рекомендації розроблено з метою надати методичну допомогу в підготовці проектних заявок українським неприбутковим організаціям та індивідуальним заявникам для отримання грантів програми і³ Фонду Ріната Ахметова «Розвиток України».

Робота над проектами складається з кількох етапів:
1. Написання проекту;

2. Підготовка бюджету проекту;

3. Оформлення проекту;

4. Попередня самооцінка проекту та подання проекту.

1. Написання проекту
До початку роботи над проектом необхідно ретельно ознайомитись з Положенням (далі – Положення) про надання грантів і³ Фонду Ріната Ахметова «Розвиток України» (далі – Фонд). Зокрема, організаціям необхідно звернути увагу на таке:

· Наскільки ідея та зміст Вашого проекту відповідають меті та завданням в рамках програми і³ (п.2 Положення).
· Перевірте, чи відповідає юридичний статус Вашої організації вимогам до заявників (п.3,5,6 Положення).
· Переконайтеся, що тип наявного у Вас банківського рахунку відповідає вимогам до заявників (п.5,6 Положення).

· Зверніть увагу на порядок підготовки та подання проектних заяв (пп.9, 10 Положення). Невиконання відповідних умов і вимог є підставою для відхилення будь-якого проекту.

· Під час роботи над проектом враховуйте критерії визначення переможців (пп.14, 15 Положення).

· Пам'ятайте, що всі матеріали, які Ви подаєте до фонду в рамках програми грантів і³, повинні містити достовірну інформацію та відповідати формату, визначеному Аплікаційною формою.

Дотримання усіх вимог не тільки дозволить Вам скоротити час, необхідний для написання та підготовки проекту, але й підвищить його конкурентоспроможність.  

Розгляд заяв відбувається в один етап.

Для того, аби заява була розглянута Експертною радою, необхідно подати до Фонду такі матеріали:

· Повністю заповнену Аплікаційну форму, в якій Ви дали відповіді на всі питання (див. Аплікаційна форма і3) та до якої додали всі додатки;
· Бюджет проекту (див. Форма І бюджет і3).
Відсутність навіть одного з вище перерахованих документів є підставою для недопущення організації або індивідуального заявника до розгляду. Усі матеріали в електронному та друкованому паперовому (1 прим.) примірниках мають бути передані до Фонду у визначений термін кур'єром або надіслані поштою, а також електронною поштою. Матеріали повинні містити підпис і печатку (для організацій) на титульній сторінці аплікаційної форми та на формі бюджету.
Зверніть увагу на те, що в електронному примірнику проекту всі матеріали повинні бути вміщені в один файл у форматі PDF.
Перша сторінка
Перша сторінка проекту містить загальну інформацію про заявника. Заповнюючи її, перевірте достовірність даних. Вона має бути завірена оригінальними підписами та печаткою організації. Керівником проекту може бути і керівник організації, й інша особа, яка постійно або тимчасово працює в організації. У випадку гранту індивідуальному заявнику – оригінальним підписом заявника.
Опис проекту
Опис проекту є головним джерелом інформації, на підставі якого Експертна рада ухвалює рішення. Усі без винятку розділи – обов’язкові для заповнення. Відсутність інформації в будь-якому розділі може стати підставою для відмови у наданні гранту.
Намагайтеся викласти інформацію чітко, прозоро, коротко. Пам’ятайте, що чіткість і логічність викладу свідчить про, також, про наявність навичок планування та адміністрування проектів, отже, є додатковим аргументом за чи проти підтримки проекту.
Ретельно продумайте для кого (цільова аудиторія) створюється Ваш проект, чи може він зачепити різні типи аудиторій і – обов’язково – як Ви доноситиме до цих аудиторій інформацію про Ваш проект (перелік PR-заходів).
Інформацію про організацію або/та головних учасників проекту подавайте стисло, вибираючи дані й проекти, які найважливіші для Вас та/або Вашої організації. Подумайте, чи є у Вашому портфоліо чи портфоліо Вашої організації проекти, подібні до того, який Ви подаєте на розгляд.
Бюджет проекту
Бюджет проекту є описом витрат, необхідних для виконання завдань проекту та здійснення в повному обсязі усіх запланованих заходів.
Загальні вимоги та обмеження щодо статей фінансування викладено у п.10 Положення.
Бюджет проекту оформлюється у вигляді таблиць згідно з Формою І (Форма І бюджет і3.exl).
Загальний бюджет проекту передбачає декілька базових статей витрат:

· Програмні витрати – це витрати організації, що забезпечують виконання завдань та плану реалізації проекту;

· Адміністративні витрати (витрати, що безпосередньо не спрямовані на виконання проекту, але без яких його реалізація стає неможливою або ускладненою). Наприклад, оплата телефонних переговорів, або придбання паперу. Крім цього, до бюджету проекту можуть бути внесені адміністративні витрати приймаючої організації, не пов’язані з безпосереднім виконанням проекту (наприклад, оплата комунальних послуг, зарплат). 
Адміністративні витрати проекту можуть становити максимум 20% від загального бюджету проекту. В унікальних випадках рішенням Експертної ради сума адміністративних витрат може зрости до 25% від загального бюджету проекту. Важливий елемент прийняття рішення – власний внесок організації в кошторис проекту. Його необхідно вказати чітко з детальним поясненням, з чого сума складається;
· Друковані матеріали (публікації) – це витрати на дизайн, друк і розповсюдження друкованих матеріалів, прямо пов’язаних із проектом;

· Обладнання (опис, специфікація та обґрунтування одиниць техніки, що планується придбати за проектом). За фінансової підтримки Фонду можливе придбання лише того обладнання, без якого виконання проекту є ускладненим або неможливим. Наприклад, організації потрібен факс для контактів з партнерами та клієнтами. Обладнання, яке передбачає разове використання в ході проекту, наприклад, мультимедійний проектор для проведення тренінгу, можна орендувати або ці витрати потрібно внести до розділу «Адміністративні витрати»;

· Оплата праці передбачає 2 категорії виплат. Перша – часткова оплата роботи штатних працівників організації, які адмініструють проект (як правило, це – керівник (менеджер) та бухгалтер проекту). Друга категорія – гонорари фахівцям, які наймаються для виконання певних робіт за проектом (проведення тренінгу, підготовка інформаційних матеріалів тощо);

· Відрядження та транспортні витрати також повинні мати прямий стосунок до виконання проекту. Метою відряджень і транспортних витрат за проектом можуть бути поїздки для організації заходів, зустрічей із цільовими аудиторіями, партнерами, доставки необхідних товарів тощо. Закордонні відрядження в рамках Конкурсу фінансуються лише як окремий проект професійної подорожі;
· Інші витрати, якщо вони є необхідними для виконання проекту, але не підпадають під одну з вище перелічених категорій. Наприклад, для виконання проекту організації необхідно придбати певну літературу або оформити підписку на друковане видання. 

Перелічені статті витрат є дозволеними, але не обов'язковими. Якщо за проектом не передбачено транспортних витрат та відряджень, ця стаття вилучається з бюджету. З іншого боку, якщо організація не потребує (повного або часткового) фінансування окремих статей, але має відповідні ресурси, вона може включити їх до бюджету у розділі «Власний внесок та інші джерела фінансування».
Зверніть увагу, що тип бюджету, в рамках якого необхідно здійснювати виплати за адміністративними витратами чи оплату праці, належить до сфери діяльності організацій, а не індивідуальних заявників. Натомість, індивідуальні заявники повинні вносити у бюджет ті витрати, які несуть безпосередньо ці фізичні особи як виконавці того чи іншого творчого проекту (напр., закупівля художніх матеріалів, подорож, друк тощо). Зокрема, індивідуальні заявники не можуть отримувати фінансування на оплату праці третіх осіб, PR-заходи проекту тощо.
Структура бюджету включає такі розділи:

· Статті витрат за загальними категоріями: програмні, адміністративні, тощо;

· Очікуване фінансування від Фонду;

· Власний внесок та інші джерела фінансування. До цього розділу можуть бути включені будь-які внески організації у фінансовій, матеріальній чи інший формі, що мають безпосереднє відношення до виконання проекту, наприклад, оренда офісного приміщення. Якщо організація планує використовувати для виконання проекту власне обладнання, вона може включити вартість оренди відповідного обладнання протягом терміну реалізації проекту, але не вартість придбання такого обладнання;
· Повна сума, що складається з очікуваного фінансування та власного внеску організації, включаючи інші джерела.
Кожна стаття витрат має бути обґрунтованою. Якщо Ви не знаєте реальної вартості тих чи інших товарів або послуг, зверніться до організацій та компанії, що надають аналогічні товари або послуги. Їхня ціна стане базовою для Ваших розрахунків. Пам'ятайте, що Ваші витрати не повинні бути вищими за середньоринкові. 
Якщо Ви плануєте придбати обладнання за проектом, необхідно вказати його точні технічні характеристики. Для того щоб визначити ціну, зверніться до декількох постачальників і виберіть найоптимальнішу пропозицію.
Під час розрахунків зарплати штатних працівників передусім необхідно враховувати відповідний оклад працівника та кількість робочого часу за проектом. Наприклад, оклад становить 3000 гривень на місяць (100% робочого часу). Планується, що працівник 50% свого робочого часу буде працювати над проектом. Таким чином, його оклад за проектом становитиме 1500 гривень. На підставі цієї суми робляться необхідні нарахування, що вносяться у відповідну графу бюджету.
Гонорари найманим працівникам розраховуються на підставі кількості робочих годин, днів, або виходячи з кількості наданих товарів та послуг (наприклад, 10 консультацій або 50 сторінок друкованої продукції тощо). Нарахування на гонорари включаються до загальної суми гонорару.

Розраховуючи витрати на відрядження, необхідно враховувати: вартість проїзду в обидва кінці, витрати на готель, добові тощо. Крім того, варто попередньо передивитись законодавчі акти, що регламентують порядок оформлення відряджень для працівників українських організацій.

Якщо заявником є організація, до підготовки бюджету проекту обов'язково має бути залучений бухгалтер організації. Він має допомогти керівнику зробити всі необхідні підрахунки із урахуванням вимог чинного законодавства та положень цього Конкурсу.

2. Оформлення проекту
Оформлення передбачає підготовку усіх необхідних для подання заяви матеріалів. Варто на окремому аркуші, що додається до проектної заявки, зробити перелік додатків. 
Наприклад: 
Додаток 1. Довідка про неприбутковість,

Додаток 2. Резюме головних виконавців, 
Додаток 3. Листи підтримки, 
тощо.
Нагадаємо, що в складі заяви необхідно подати до Фонду такі матеріали:

· Повністю заповнену Аплікаційну форму (Аплікаційна форма.doc) з усіма додатками:

Для неприбуткових організацій: 
· Ксерокопія свідоцтва про державну реєстрацію або виписки про державну реєстрацію.

· Ксерокопія Рішення про внесення організації (установи) до Реєстру неприбуткових організацій (установ) або довідка з ДПІ  про присвоєння коду неприбуткової організації, чинної на момент подання проекту.

· Для організацій у сфері кіно: синопсис фільму для проектів у царині кіно, якщо передбачається проект створення фільму. 
· Резюме (стислу біографічну довідку) керівника проекту.
· Якщо проект  стосується створення фільму: два рекомендаційні листи від загальновизнаних у публічному просторі фахівців щодо якості поданого на розгляд ЕР фільму.

· Листи підтримки від організацій та установ, які виступатимуть партнерами у реалізації проекту, якщо такі зазначені в Аплікаційній формі.

· Додаткові матеріали, що ілюструють проект, якщо такі вже існують і якщо Ви вважаєте їх подання необхідним.

Для індивідуальних заявників:

· Довідка з банку про наявність рахунку, на який буде перераховано кошти гранту. Рахунок використовуватиметься тільки для виконання даного проекту.

· Згода-повідомлення на обробку персональних даних. Форму згоди-повідомлення можна отримати на веб-сайті програми в розділі «Заявка».

· Резюме (стислу біографічну довідку) індивідуального заявника (одна сторінка максимум).

· Листи підтримки від організацій та установ, які виступатимуть партнерами у реалізації проекту, якщо такі зазначені в Аплікаційній формі.

· Додаткові матеріали, що ілюструють проект, якщо такі вже існують і якщо Ви вважаєте їх подання необхідним.

Для прибуткових організацій у сфері кіно:

· Ксерокопія свідоцтва про державну реєстрацію абовиписки про державну реєстрацію.

· Ксерокопія статуту організації.

· Ксерокопія свідоцтва про внесення в Державний реєстр виробників, розповсюдників і демонстраторів фільмів (крім телестудій, телеорганізацій (якщо фільм виробляється для потреб телебачення), наукових установ, освітніх закладів, творчих спілок).

· Ксерокопія Довідки про взяття на облік платників податків (Форма 4 -ОПП).

· Довідка про матеріально-технічу базу.

· Синопсис фільму для проектів у царині кіно, якщо передбачається створення фільму.
· Два рекомендаційні листи від загальновизнаних у публічному просторі кіномистецтва фахівців щодо якості поданого на розгляд ЕР фільму (для всіх аплікантів у царині кіно, якщо запропоновані проекти стосуються створення фільму).
· Резюме (стислу біографічну довідку) керівника проекту. 
· Листи підтримки від організацій та установ, які виступатимуть партнерами у реалізації проекту, якщо такі зазначені в Аплікаційній формі.

· Додаткові матеріали, що ілюструють проект, якщо такі вже існують і якщо Ви вважаєте їх подання необхідним.

3. Попередня самооцінка проекту та його подання 
Перед тим як подати проект, необхідно зробити 2 речі: провести попередню самооцінку проекту та перевірити правильність його оформлення.

Попередня самооцінка не є звичайною вичиткою тексту, хоча останню також треба вчасно зробити. Спробуйте подивитись на власний проект очима іншої людини, наприклад, експерта, який рецензуватиме Ваш проект. Кожна людина має власний світогляд, цінності та досвід. Вони не обов'язково збігатимуться з Вашими. Те, що для однієї людини є цілком зрозумілим, для іншої може бути новиною. Спробуйте під цим кутом зору проаналізувати власний проект, даючи відповіді на такі запитання:

· Чи є ідея проекту дійсно важливою для суспільства?

· Чи в змозі наша організація/я особисто виконати такий проект? 
· Чи відповідає проект меті та завданням програми і³?
· Чи враховані усі вимоги до підготовки проекту?
· Чи є зрозумілими та конкретними мета та завдання проекту?
· Чи все необхідне внесено до плану реалізації?
· Наскільки план реалізації є реалістичним, можливо він занадто переобтяжений?
· Наскільки чіткими та досяжними є очікувані результати проекту?
· Чи є збалансованим бюджет проекту?
· Чи всі необхідні витрати включені до бюджету проекту?
· Чи правильно визначено власний внесок?
· Чи всі наведені в бюджеті цифри є реальними та обґрунтованими?
Якщо на усі запитання Ви твердо можете відповісти: «Так», - проект можна подавати. Якщо певні питання викликають сумніви або роздуми, краще ще раз повернутись до відповідного розділу та попрацювати над його змістом.

Провівши попередню самооцінку та зробивши необхідні корективи, варто ще раз повернутися до оформлення та перевірити наявність усіх обов'язкових документів і матеріалів. 

Не слід затягувати з поданням проекту. Якщо Ви направили проект до Фонду заздалегідь, у Вас буде час виправити окремі недоліки.
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