Центрально-азиатский Проект по контролю СПИД

            Руководство для получателя гранта, Приложение 3

РУКОВОДСТВО ПО ПОДГОТОВКЕ СУБ-ПРОЕКТНОГО ПРЕДЛОЖЕНИЯ 

Для того чтобы подготовить удовлетворительное предложение, приемлемое для РГУП, тщательно разберите следующие шаги, и предоставьте всю информацию как можно безошибочно. Информация, запрашиваемая в предложении, является минимальной, но не колеблитесь предоставить любую дополнительную, но существенную информацию в поддержание вашего предложения.

1. Самооценка потенциалов (это поможет заполнить раздел 2 формы заявки)
Рассмотрите внутренний потенциал вашей организации в следующих показателях:

· имеющиеся человеческие ресурсы;

· физические возможности для управления реализацией суб-проекта;

· денежный или натуральный взнос в суб-проект;
· поддержка местной администрации или организаций;

· доступность управления финансами (бухгалтерскими) и процессами закупок (снабжение).

В случае необходимости, Оценщик будет оценивать заявителя, в целях определения уровня существующей компенентности с использованием предоставленных институциональных критериев.
2. Выявление целевых групп и бенефициаров суб-проекта (это поможет заполнить раздел 3 формы заявки)
Выявите целевых бенефициаров суб-проекта, посчитайте,  и в их отношении используйте Таблицу А1:

· Примерное количество отдельного слоя уязвимого населения (выявленного), на территории в предлагаемом суб-проекте 
· Примерное количество целевых членов уязвимых групп (выявленные) по полу и возрастным группам, которые являются прямыми либо косвенными благополучателями в предлагаемом суб-проекте 

Для каждого бенефициария опишите ключевые содействия, которые они получат в предложенном суб-проекте или определите каким образом ваш проект повлияет на изменение в их жизни. 
Таблицы A1 – Бенефициары Проекта

	Кол-во отдельного слоя уязвимого населения в географической территории
	Кол-во прямых бенефициаров
	Кол-во женщин
	Возрастная группа
	Содействия Проекта бенефициарам

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. Отбор основных видов деятельности от положительного перечня в вашу заявку (это поможет заполнить разделы 4 и 5 формы заявки)
Положительный перечень возможных суб-проектных областей  в 1-Инструменте 1-Приложении, это сбор всех допустимых видов деятельности, которые могут быть предприняты потенциальным заявителем. Помните потенциалы вашей организации и целевые бенефициары вашего суб-проекта, тщательно разберите положительный перечень и выберите ключевые мероприятия, существенные для вашего предложенного суб-проекта. 
Вы можете предложить деятельность, которая не включена в положительный перечень, но может внести существенный вклад в содействие суб-проекта. Не колеблитесь обсудить данный вопрос с НК или РС в письменной форме, либо при встрече. Нам необходимо получить одобрение для такой новой или инновационной деятельности в целях ее включения в ваше предложение. Удостоверьтесь в том, что основные виды деятельности, которые вы выбираете, оказывают прямое содействие целевым бенефициарам вашей заявки.
Обсудите основные виды деятельности с вашими целевыми бенефициарами. Заметьте, что виды деятельности, которые вы будете окончательно предлагать, должны иметь полное субсидирование и поддержку целевых бенефициаров. 
4. Разделение отобранных видов деятельности на задачи.

Как только виды деятельности из положительного перечня оговорены, вам необходимо выявить четкие шаги, показывающие как основная деятельность будет реализовываться. Данные четкие шаги называются – Задачи. К примеру, если ваша основная деятельность должна быть дома после рабочего дня, тогда задачами для достижения данной цели могут быть (а) выход из здания после рабочего дня(б) поиск транспорта (в) на выбранном транспорте доехать до дома (г) сойти возле дома и (д) и войти в дом. 

Таким же образом, вам необходимо определить четкие задачи для всех основных видов деятельности, которых вы выбираете из положительного перечня. Данное руководство не предписывает Задачи, потому что они могут отличаться от одного суб-проекта к другому и от одной реализующей оганизации к другой. Для того чтобы определить Задачи для каждой основной деятельности, вам необходимо иметь четкое понятие, логику и знать сильные и слабые стороны вашей организации и потенциал вовлеченности бенефициаров. Итак, структура видов деятельности вашего суб-проекта будет выглядеть следующим образом:

	Деятельность 1 

	Задача 1.1 (либо шаг 1 для достижения цели основного вида деятельности 1) 

	Задача 1.2

	Задача 1.3

	Последняя задача: (последний шаг, когда завершен, достигнет цели основного вида деятельности) 

	

	Деятельность 2 

	Задача 2.1

	Задача 2.2

	И так далее


Как только вы обозначили основные виды деятельности и задачи, вы будете готовы разработать план реализации или план работы.

5. Составление рабочего плана суб-проекта
Рабочийплан является простым структурным представлением задач в логическом порядке со следующими свойствами:

· Примерная дата начала (отдельно для каждой деятельностии задачи)

· Примерная продолжительность, количество дней или недель, необходимых для завершения суб-деятельности (отдельно для каждой суб-деятельности).

· Примерная дата окончания (определяемая будет прибавлена продолжительности к дате начала-отдельно для каждой суб-деятельности).

Для графического представления даты начала и окончания для каждой деятельностей или задач, см. . Таблицу А2. 
Таблица А2. Пример рабочего плана
	Рабочий план 
	Месяц начала:_______ год:___________

	
	Проектные месяцы

	Деятельности и задачи
	Дата начала
	Дата окончания
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1. Деятельность
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1. Задача
1.2. Задача
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Деятельность
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1. Задача
2.2. Задача
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Деятельность
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1. Задача
3.2. Задача … и далее
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


· Если предложение расчитано на более чем на 12 месяцев, в таком случае, разпаботайте и приложите отдельные рабочие планы на каждый 12 месячный период, поодерживая взаимосвязь с деятельностью предыдущего года и график их реализации.
· В рабочем плане, напишите виды деятельности, выбранные из положительного перечня. Затем, перечислите все возможные задачи, которых необходимо выполнить для достижения целей основонй деятельности. 
· Для каждой задачи, выберите наиболее ориентировочную дату начала и окончания.

· Используя даты начала и окончания, укажите продолжительность между датами  начала и конца в виде графика путем выведения полосок в графах 12 месяцев, но не разрешается превышать более 12 месяцев на каждый случай. 

· Заметьте, что требуется, чтобы некоторые задачи выполнялись в одно и то же время как и некоторые другие, и некоторые задачи необходимо начинать после завершения одного. Тщательно запланируйте данные виды деятельности. 

· Напишите разъяснительные заметки (если требуются) ссылаясь на номер уровня задачи (к примеру 1.1,1.2 итд). Не колеблитесь написать разъяснительные заметки, если вы думаете, что они развеют некоторые сомнения Оценщика, когда он/она будет проверять ваше предложение.

Урегулируйте задачи и даты их начала и окончания, перед тем как переходить на следующий шаг.

6. Распределение обязанностей

Для всех задач, перечисленных в рабочем  плане, вам необходимо назначить человека, который будет ответственен за их реализацию. Ответственное лицо может быть представителем вашей собственной организации, целевых бенефициаров, либо других. Вам нет необходимости писать имя данного лица, только должность или указание профессиибудет достаточно. Вы можете использовать следующий формат-таблицу распределяющий обязанности согласно деятельности или задач:

	Деятельность 
	Профессии или должность лица, ответственного за выполнения задачи

	Деятельность 1
	

	Задача 1.1
	Координатор проекта

	Задача 1.2 … и далее
	тренер


(добавьте строки, если необходимо)

7.  Определение ресурсов для выполнения задач каждой деятельности (следующие шаги помогут заполнить раздел 7 формы предложения)
Как только рабочий график проекта и обязанности будут определены, следующим шагом является – выявить требуемые ресурсы, необходимые для реализации проекта отвечая на следующие вопросы по каждой задаче, перечисленной в рабочем плане:

· Что требуется, когда требуется и сколько требуется?
· Кто требуется, когда требуется, и сколько времени требуется?

· Подготовить Таблицу А3 для помощи в определении необходимых ресурсов

В следующей таблице описываются категории расходов:
	Категория затрат (или ресурсов) 
	Описание

	1.Потребительские товары/оборудование/материал 
	Все виды оборудования, материалов, и принадлежностей используются на местах (общинах) 

	2.Консультации и тренинги 
	Все консультации, включая индивидуальных консультантов или организаций и всех расходов, связанных с тренингами

	3. Строительные работы (ремонт и реконструкции)
	Все наименования, связанные с ремонтом и реконструкцией зданий. Сюда включаются все строительные и и/или реставрационные материалы и квалифицированные и неквалифицированные разнорабочие. 

	4. Прямые эксплуатационные расходы
	Транспортные расходы, связанные с проектом (включая мониторинг), офисные канцелярские товары и принадлежности, расходы на услуги связи (факс, эл. почта, курьерская доставка, копирование)

	5. Прочие (обозначьте)
	

	6.Непредвиденные расходы
	Разрешается производить затраты в размере 2% от общей стоимости предложения на РГУП допускает компенсацию при показателях инфляции.


Таблица A3. Табель потребностей в ресурсах для задачи
	деятельность / задача
	Категории ресурсов
	Наиненование товара
	Единица измерения
	Стоимость единицы
	№ требуемой единицы
	7-общая стоимость

(= стоимость ед. x №требуемой единицы)

	1.1
	1Оборудование/материал
	
	
	
	
	

	
	2.Тренинг для консультантов
	
	
	
	
	

	
	3.Строительные работы (ремонт и реконструкция)
	
	
	
	
	

	
	4.Прямые эксплуатационные расходы
	
	
	
	
	

	
	5. Прочие.
	
	
	
	
	

	Ориентировочная стоимость задачи
	

	1.2
	1Оборудование/материалы
	
	
	
	
	

	
	2.Консультации/ тренинги 
	
	
	
	
	

	
	3.Строительные работы (ремонт и реконструкция)
	
	
	
	
	

	
	4.Прямые эксплуатационные расходы
	
	
	
	
	

	
	5. Прочие.
	
	
	
	
	

	Ориентировочная стоимость задачи
	

	Ориентировочная стоимость деятельности 1 (добавьте стоимость всех задач под этой деятельность) 
	

	деятельность / задача
	категории ресурсов
	наиненование товара
	Единица измерения
	Стоимость единицы
	№ требуемой единицы
	7-общая стоимость

(= стоимость ед. x №требуемой единицы)

	2.1
	1Оборудование/материал
	
	
	
	
	

	
	2.Консультации/ тренинги 
	
	
	
	
	

	
	3.Строительные работы (ремонт и реконструкция)
	
	
	
	
	

	
	4.Прямые эксплуатационные расходы
	
	
	
	
	

	
	5. Прочие.
	
	
	
	
	

	Ориентировочная стоимость задачи
	

	ИТД.
	
	
	
	
	
	


Если вы используете товар для более одной задачи, удостоверьтесь, что вы используете одну стандартную стоимость за единицу для данного товара везде. 

8. Составление бюджета рабочего плана
Составлять бюджет рабочего плана вполне легко, если вы заполнили табель в предыдущем шаге и делайте следующее: Выберите одну категорию ресурса (оборудование, консультации, строительные работы или эксплуатационные расходы), выберите один вид товара из данной категории ресурса, изучите, имеется ли такой же товар в остальной части табеля, если да, аккумулируйте его количество  (столбец 4). Введите категорию ресурса и товар в Таблицу А4 согласно показанным данным. Удостоверьтесь, что требуемые единицы и стоимости за единицу копированы правильно. Повторите процесс, указанный выше, пока все товары не будут аккумулированы и записаны в Таблицу А4 ниже. 
Таблица A4. Примерные расходы
	Категория ресурсов
	Наименование товара
	Единица измерения товара
	цена за единицу
	номер задачи в плане
	общие требуемые единицы
	общая стоимость     (= 4x6)

	1Оборудование/

материал
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего
	
	
	
	
	

	2. Консультации и тренинги
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего
	
	
	
	
	

	3.Строительные работы (ремонт и реконструкция)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего
	
	
	
	
	

	4.Прямые эксплуатационные расходы


	
	
	
	
	
	

	
	Всего 
	
	
	
	
	

	5. Прочие
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего
	
	
	
	
	

	ОБЩАЯ СТОИМОСТЬ
	
	
	
	
	
	


Взнос (только для заявителя крупного грант)

В Таблице А6, вам необходимо подсчитать и написать общую сумму вашего взноса (заявитель крупного гранта). Это существенный аспект вашего предложения. ЦА ПКС не будет предоставлять 100% финансирование вашего предложения, поэтому вам необходимо тщательно определить все ресурсы и средства, которых вы сможете внести в период реализации проекта. Общий процентные отношения взноса должны соответствовать процентным отношениям, показанным в Руководстве для получателя гранта. В случае, если взносы осуществляются натурой, используйте формат в Таблице А5 для того чтобы подсчитать стоимость.

Таблица A5. Ориентировочная стоимость взносов «натурой»

	Описание взноса
	Текущая рыночная стоимость
	Описание другого взноса (изложите)
	Текущая рыночная стоимость

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Общая стоимость
	
	Общая стоимость
	


Напишите полученные итоговые данные, плюс данные взноса наличными в Строке 6 Таблицы 6. Подготовьте итоговую таблицу примерных расходов  (Таблица A6)
Таблица A6. Общие проектные расходы
	Категории Расходов
	 
	Сумма РФС
	 Сумма Заявителя 
	Общая стоимость

	Наименование
	Код
	
	
	

	1. Оборудование/материал 
	I
	 
	 
	 

	2. консультации и тренинги 
	II
	 
	 
	 

	3. Строительные работы (ремонт и отделка) 
	III
	 
	 
	 

	4. Прямые операционные расходы 
	IV
	 
	 
	 

	5. Прочее (не вошедшие в категории I-IV)
	V
	 
	 
	 

	6. Всего
	 
	 
	 
	 

	7. Непредвиденные расходы (X% ) 
	 
	 
	 
	 

	Итого стоимость Проекта 
	 
	 
	 
	 


Определение прогноза наличных 
Как только обновили Таблицы А3 и А4 со всеми потребностями и общими ориентировочными стоимостями, вам необходимо сообщить оценщику предложения когда и сколько денег вам будет необходимо в период реализации проекта. Это также называется Прогноз Наличных. Для того чтобы подготовить практичный прогноз наличных, просмотрите рабочий план, выберите задачу из рабочего плана и подсчитайте, когда и сколько денег вам требуется в вашем банковском счете суб-проекта. Заполните Таблицу A7
Таблица A7. Детальный бюджет (Формат)
	     Детальный Рабочий План
	 Оценка стоимости 
	Категория
	 
	Финансирование
	 

	код
	описание мероприятий и ресурсов
	един. Измер
	 кол-во 
	цена
	общая сумма
	вид
	(%) доля РФС
	сумма РФС
	сумма Г/заявителя
	общая сумма

	Програмные Расходы
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ЗАДАЧА 1 (Наименование задачи   )
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.1
	Мероприятие (Наименование мероприятия   )
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 1 Авиа/железнодорожные билеты
	шт
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 2 Расходы на проживание в гостинице
	дней
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 3 Услуги тренера
	дней
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 3 кофе брейк и обеды (НА 1 день)
	чел
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 3 Канцтовары для участников
	шт
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 2 Аренда помещения
	дней
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2
	Мероприятие (Наименование мероприятия   )
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 1 Компьютеры
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 1 принтер
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 1 ИБП
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 2 Мебель
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ЗАДАЧА 2 (Наименование задачи   )
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.1
	Мероприятие (Наименование мероприятия   )
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Административные расходы
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Мероприятие (Наименование мероприятия   )
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 1 зарплата руководителя
	мес
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 1 зарплата бухгалтера
	мес
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 1 Интернет и телефон
	мес
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 2 Аренда помещения
	дней
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 2 Расходные материалы
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	     Ресурс 2 Банковские расходы
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Итого
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


9. Определение индикаторов мониторинга результативности (во вспомогательном разделе номер 9 данной формы предложения) 
Будет проводиться мониторинг по результативности реализации вашего суб-проекта полевыми исследователями, которые будут подготавливать и представлять еженедельные отчеты. Ссылаясь на индикаторы мониторинга, представленные в руководстве, выберите свойственные индикаторы, которые соответствуют основным и дополнительным видам деятельности в вашем рабочем плане.

10. Составление заявки
Используйте формат заявки в приложении №4  и существенные приложения руководства для составления документа предложения.
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