1. Подготовка проекта/программы

Проект – взаимосвязанный набор мероприятий, которые призваны решить задачи проекта. Если все задачи проекта успешно решены, то достигается цель проекта.
Программа – совокупность проектов, объединённых единой целью. 
Разделы проекта/программы:
· Актуальность проблемы (ответ на вопрос: что не так? Что я хочу изменить?);
· Цели (ответ на вопрос: что хочу в результате?);
· Задачи (ответ на вопрос: что необходимо конкретно сделать?);
· Механизмы/методы (ответ на вопрос: каким образом будут достигаться поставленные цели и задачи?);
· Календарный план (ответ на вопрос: что, где и когда будет происходить?);
· Целевая группа (ответ на вопрос: на кого направлена реализация проекта/программы?);
· Смета расходов проекта (ответ на вопрос: какие ресурсы необходимы для реализации проекта/программы?);
· Механизмы оценки (ответ на вопрос: как понять достигнуты ли цели?).

ГРАМОТНЫЙ ПРОЕКТ/ПРОГРАММА

· Решает конкретную проблему.
· Имеет логическую структуру (цели-задачи-методы-результаты).
· Направлен на четко определенные целевые аудитории.
· Имеет продуманный календарный план.
· Реализуется командой, в которой четко распределены обязанности.
· Имеет обоснованную смету.
· Имеет четко выраженный социальный эффект.
· Интересен для партнеров и волонтеров.
· Привлекает внимание СМИ и общественности.
· Уникален.
· Востребован и требует продолжения и развития со стороны целевых аудиторий и конкретных благополучателей.

В ПРОЕКТЕ/ПРОГРАММЕ ДОЛЖНЫ БЫТЬ ОТВЕТЫ НА СЛЕДУЮЩИЕ ВОПРОСЫ:
· Почему вы хотите что-то сделать? Тема и актуальность проекта/программы.
· Зачем вы хотите это сделать? Цель и задачи проекта/программы.
· Каким образом вы будете достигать поставленных цели и задач? Методы реализации.
· Что и когда будет сделано для достижения цели и задач проекта/программы? Календарный план.
· Для кого будут эти действия и мероприятия? Целевые аудитории.
· Что вам нужно для реализации проекта/программы? Необходимые ресурсы (финансовые и иные) для реализации проекта/программы.
· Как вы поймете, что достигли цели? Результаты и критерии эффективности.
· Что будет с проектом/программой после его завершения? (перспективы развития).




ПРОЦЕСС ПОДАЧИ ЗАЯВКИ

На портале информационной поддержки nso.nko.ru  одновременно с размещением объявления о проведении конкурса размещается кнопка для перехода на портал госуслуг для подачи заявки. При переходе по ссылке необходимо ввести логин и пароль от личного кабинета на портале госуслуг. После этого на экране появится анкета для заполнения. 
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Члены конкурсной комиссии при оценке заявки ориентируются на содержащуюся в ней информацию, поэтому в заявке должна быть представлена максимально полная информация об организации и проекте/программе!

1 РАЗДЕЛ «О ЗАЯВЛЕНИИ»

«Сведения о заявителе»

В данном разделе вам необходимо выбрать из списка:
· Город или район Новосибирской области;
· Организационно правовая форма;
· Информация о видах деятельности (номинация); 
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Далее  необходимо заполнить разделы:
· Полное наименование организации (Указывается в соответствии со свидетельством о внесении записи в ЕГРЮЛ и уставом)
 
· Краткое наименование (согласно свидетельству о регистрации)
· Основной государственный регистрационный номер (ОГРН - 13 цифр);
· ИНН организации (согласно свидетельству). 
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(В случае не верном, не корректном заполнении информации организатор конкурса не сможет запросить в порядке межведомственного электронного взаимодействия выписку из ЕГРЮЛ и справку об отсутствии недоимки по платежам);
· Номер расчетного счёта;
· Юридический адрес СО НКО (адрес указанный в ЕГРЮЛ):
1. Индекс;
2. Район или город;
3. Населенный пункт;
4. Улица;
5. Дом;
6. Корпус;
7. Строение;
8. Офис.
· Почтовый адрес (Фактический адрес организации)
(Если адреса совпадают, то необходимо поставить галочку в соответствующем поле);
· Телефон организации;
· Сайт в сети «Интернет» (при наличии);
· Адрес электронной почты.



«Сведенья о руководителе»

· Наименование (Должность руководителя);
· Фамилия;
· Имя;
· Отчество (при наличии);
· Опыт работы в организации 
(В данном пункте необходимо указать информацию, которая поможет экспертам конкурса убедиться в том, что руководитель проекта/программы обладает достаточными знаниями, опытом и компетенциями для качественной реализации проекта/программы.);
· Мобильный телефон;
· Рабочий телефон;
· Адрес электронной почты;

 «Информация о численности участников организации»

· Численность СО НКО;
· Численность добровольцев;
· Количество членов (участников) организации (по состоянию на последний отчетный период).


2 РАЗДЕЛ «О ПРОЕКТЕ/ПРОГРАММЕ»

«Номинация (приоритетное направление) проекта/программы»

Для выбора организации предоставляется 24 направления. Вам необходимо выбрать из списка одно – то, которому более всего соответствует деятельность по проекту/программе (основная часть мероприятий проекта/программы). Очень важно правильно выбрать номинацию (приоритетное направление) конкурса, в рамках которых осуществляется проект/программа СО НКО, учитывая соответствие выбранной номинации/направления уставной деятельности организации. Выбор направления влияет на экспертизу проекта/программы (члены конкурсной комиссии для оценки проекта/программы распределяются по направлениям и тематикам конкурсов). 

«Название проекта/программы»

Название проекта/программы не должно быть слишком длинным, при этом важно оценить его с позиций публичности (как СМИ, профессиональное или местное сообщество будут воспринимать такое название). Не рекомендуется использование аббревиатур и профессиональных терминов.

«Аннотация проекта/программы (деятельности в рамках проекта/программы)» 

Краткая текстовая презентация проекта/программы, содержащая:
● описание основной идеи и конкретных действий по реализации проекта/программы (без обоснования актуальности и социальной значимости);
● целевая группа для которой разрабатывается проект/программа с указанием социального статуса целевой группы (пенсионеры, дети, инвалиды, юнармейцы);
● наиболее значимые ожидаемые результаты.

Информация, указанная в аннотации проекта/программы будет размещена на портале информационной поддержки СО НКО nko.nso.ru и будет доступна для средств массовой информации и любых посетителей сайта.
По указанным сведениям, посетители сайта будут судить о содержании проекта/программы, о деятельности, на которую запрашивается субсидия.
Объём текста не должен превышать 1500 символов. 



«Дата начала реализации проекта/программы и дата окончания реализации проекта/программы» 

Срок реализации проекта/программы, представляемого на конкурс должен начинаться не ранее и завершаться не позднее сроков, определённых в приказе министерства о проведении конкурсного отбора социально значимых проектов/программ, выполняемых СО НКО.
«Сведенья об исполнителе программы»

· Фамилия;
· Имя;
· Отчество (при наличии);
· Мобильный телефон;
· Электронный адрес;

 «Сведения о финансировании проекта/программы»

· Общая сумма планируемых расходов на реализацию программы;
· Запрашиваемый размер субсидии в форме субсидии; субсидии из областного бюджета Новосибирской области
· Сумма софинансирования проекта/программы (не менее 25% общей суммы расходов на реализацию программы).
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3 РАЗДЕЛ «О ПРИЛОЖЕНИЯХ» 

(Все приложения прикрепляются в формате Word на отдельных листах)


Документ «Обоснование социальной значимости проекта/программы» 

В данном разделе  необходимо:
обозначить существующую проблему, которая побудила организацию к разработке проекта/программы, на решение или сглаживание которой направлены мероприятия проекта/программы, ответить на вопросы: Что не так? Что необходимо изменить? Почему данный проект/программа необходимы? Какую проблему предстоит решить?) Необходимо подтвердить актуальность проблемы с помощью дополнительных материалов (статистическая информация, результатов исследований по заявленной проблеме, выдержек из обзоров, цитат из выступлений в прессе). Необходимо помнить, что в рамках проекта/программы нельзя решить глобальные проблемы человечества, поэтому для проектной работы необходимо выбирать адекватные показатели. Не путайте проблему с задачами и путями ее решения.

Целевые группы проекта/программы

В данном разделе необходимо описать одну или несколько целевых групп, их численность и характеристики, имеющие важность для проекта/программы. Целевая аудитория программы должна соответствовать выбранной тематике и направлению проекта/программы. Обратите внимание, что охват целевой аудитории должен быть соизмерим с форматом вашего проекта/программы.

 «Цель проекта/программы»

Цель -  должна быть достижимой, соотноситься с проблемой, задачами, видами деятельности и ресурсами организации. Помните, что цель должна быть измеримой, т.е. в итоге подтвердиться достигнутыми результатами.
Для формулировки цели необходимо ответить на вопросы: 
· Что хочу получить в результате?
· У кого произойдут изменения?
· Где, на какой территории?
· Как буду решать?

Формулировка цели должна быть увязана с выявленной проблемой и, по возможности, решать ее, указывая путь от реального состояния дел до идеального или предполагаемого после реализации проекта/программы. Например, создание условий по сохранению памяти об исторических датах России (неверный вариант: установить памятник героям – это задача проекта).  

«Задачи проекта/программы»

Задачи – конкретные шаги, действия, которые приведут к достижению главной цели проекта/программы, служат средством для достижения цели, отвечают на вопрос что нужно сделать, чтобы достичь поставленной цели, направлены на достижение определенных результатов. Нельзя путать задачи и мероприятия, которые будут реализованы в соответствии с конкретной задачей. Лучше избегать глаголов несовершенного вида (содействовать, поддерживать, усиливать), а применять слова: подготовить, уменьшить, увеличить, организовать, изготовить (глаголы совершенного вида). 
Для формулировки задач рекомендуется использовать международный критерий SMART: 
S – конкретность
M – исчисляемость
A – территориальность
R – реалистичность
T – определённость во времени
После решения каждой поставленной задачи всегда должен появиться конкретный результат: издание книги, оформленная экспозиция, снятый и смонтированный видеофильм, обученная категория граждан, созданный интернет-сайт. Все это должно найти отражение в разделе «Ожидаемые результаты».

«Механизмы/методы реализации проекта/программы» 

Для выполнения конкретной задачи выбираются свои механизмы/методы её решения.
Механизмы – действия, которые необходимо сделать, чтобы произошли желаемые изменения.
В это приложение входит описание основных этапов проекта/программы и инструментов, позволяющих эффективно его реализовать, а также описание методов достижения поставленной цели и механизмов реализации проекта/программы. 
В разделе необходимо указать мероприятия, которые необходимы для получения желаемых результатов с помощью имеющихся и запрашиваемых ресурсов. 
В данном разделе следует обосновать способность команды проекта/программы справиться с решением задач, указанных в заявке. Наиболее важно объяснить: кто именно и какие задачи будет выполнять; какой у каждого члена команды имеется практический опыт.	
Необходимо отразить, каким образом будет организовано освещение мероприятий проекта/программы в СМИ и в сети Интернет, в том числе описать договорённости с представителями СМИ (если они имеются). Здесь же можно указать ссылки на ресурсы проекта/программы в сети Интернет.

«Дальнейшее развитие проекта/программы»

Нужно указать, будет ли продолжена деятельность организации в том же направлении после завершения финансирования. Есть ли для этого возможность и какая? Какой социальный эффект ожидается от продолжения выбранной деятельности?
Оценка эффективности реализации проекта/программы может быть проведена с помощью опросов, анкетирования, зафиксированных документально и представленных в отчёте о результатах социально значимого проекта/программы.


«Конечный результат»

В данном приложении описываются ожидаемые результаты мероприятий проекта/программы с указанием количественных и качественных показателей.
Количественные показатели - количество участников конкретных дел, акций, мероприятий, подготовленные и изданные методические рекомендации, обученные на семинарах специалисты, публикации в прессе, объем оказанных услуг/продукта, целевой аудитории и так далее. Численные результаты должны выражаться в конкретных, измеряемых единицах (шт., руб., тоннах и т.д.).
Качественные                     показатели                      результативности                      проекта/программы - конкретные качественные изменения, которые произойдут в результате реализации проекта/программы. (Рост числа граждан из уязвимых групп, способных самостоятельно справляться с финансовыми, психологическими проблемами, вести хозяйство и пр.; снижение дискриминации людей с инвалидностью или иных категорий; снижение числа людей, потребляющих алкоголь.)

Используемые показатели должны соответствовать следующим требованиям:
●	адекватность (показатель характеризует реальную ситуацию в результате достижения цели или решения задачи);
●	достижимость (значения этого показателя реалистично получить в рамках реализации проекта/программы);
●	достоверность (способ сбора и обработки исходной информации можно будет подтвердить документально);
●	измеримость (у показателя должны быть числовые значения);
●	объективность (не допускается использование показателей, которые могут улучшаться при ухудшении реального положения дел);
●	однозначность (смысл показателя не должен вызывать разночтений, поэтому следует избегать сложных формулировок). 
Для относительных показателей можно указывать проценты.

«Календарный план выполнения социально значимого проекта/программы»

В данном документе Вы должны перечислить все мероприятия программы, необходимые для его успешной реализации и решения задач.
Каждое мероприятие календарного плана должно быть направлено на решение задач, приведенных в описании проекта/программы.
Из плана мероприятий должно стать ясным, что будет сделано, кто будет осуществлять деятельность, как, когда и в какой последовательности, какие результаты это принесет. Важно обозначить и описать сроки выполнения каждого проектного этапа и последовательность мероприятий.


Календарный план выполнения социально значимого проекта/программы
______________________
(название проекта/программы)
	№ п\п
	Основные мероприятия проекта/программы
	Место и дата проведения мероприятия
	Ожидаемые результаты

	
	
	
	

	
	
	
	







«Смета расходов на выполнение социально значимого проекта/программы»

Смета представляет собой перечень расходов, необходимых для осуществления проекта/программы за счёт средств субсидии и за счёт собственных/привлечённых средств организации.
При составлении сметы необходимо опираться на такие разделы, как «Цель и задачи проекта/программы» и «Календарный план проекта/программы».
Взаимосвязь статей расходов и мероприятий проекта/программы, соответствие масштаба расходов масштабу проекта/программы (его цели и задачам) – важный показатель того, что вы можете грамотно распоряжаться средствами.

Требования при составлении статей расходов:
1. статьи сметы соответствуют мероприятиям проекта/программы;
2. статьи понятны и подробны;
3. все виды работ на добровольной основе рассчитаны в денежном эквиваленте;
4. оплата труда отделена от прочих расходов;
5. смета соразмерна масштабу проекта/программы.








	№ п\п
	Наименование статьи расходов
	Количество единиц (с указанием названия единицы -  напр., чел., мес., шт.  и т.п.)
	Стоимость единицы (руб.)
	Запрашиваемая сумма (руб.)

	Софинансирование

	Общая стоимость проекта/программы
(руб.)

	
	
	
	
	
	Привлеченные финансовые средства для реализации проекта/программы (руб.)
	Привлеченные и собственные нефинансовые ресурсы для реализации проекта/программы в денежном выражении (руб.)
	

	1
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	5
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	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



ЗА СЧЕТ СРЕДСТВ ГРАНТА/СУБСИДИИ РАЗРЕШЕНО ОСУЩЕСТВЛЯТЬ СЛЕДУЮЩИЕ РАСХОДЫ:

· административно-управленческие расходы, связанные с реализацией проекта/программы;
· расходы по оплате труда работников организации (за исключением административно-управленческого персонала) и специалистов, в том числе привлеченных на основании гражданско-правовых договоров, задействованных в реализации проекта/программы, включая начисления на оплату труда;
· расходы по оплате услуг сторонних организаций в рамках реализации проекта/программы (оплата товаров, работ, услуг, в том числе транспортные расходы);
· расходы на арендную плату за пользование помещениями, используемыми в целях и в период реализации проекта/программы;
· расходы, связанные с приобретением оборудования, необходимого для выполнения мероприятий проекта/программы;
· расходы на арендную плату за пользование оборудованием, используемым в целях и в период выполнения мероприятий проекта/программы.
Рекомендуем при необходимости расходов, связанных с оплатой счета и банковских услуг учесть данную статью в смете расходов. 




ЗА СЧЕТ СРЕДСТВ ГРАНТА/СУБСИДИИ ЗАПРЕЩЕНО ОСУЩЕСТВЛЯТЬ СЛЕДУЮЩИЕ ВИДЫ РАСХОДОВ:
· расходы, связанные с осуществлением деятельности, приносящей доход;
· расходы, связанные с осуществлением деятельности, не соответствующей видам деятельности, предусмотренным статьей 31.1 Федерального закона от 12 января 1996 г. №7-ФЗ «О некоммерческих организациях», Законом Новосибирской области от 07.11.2011 N 139-ОЗ "О государственной поддержке социально ориентированных некоммерческих организаций в Новосибирской области";
· расходы, связанные с поддержкой политических партий и избирательных кампаний;
· расходы, связанные с проведением митингов, демонстраций, пикетирований;
· расходы, связанные с проведением фундаментальных научных исследований;
· расходы, связанные с поездками за пределы территории Российской Федерации (культурные, научные, учебные стажировки и поездки иного назначения);
· расходы по уплате неустойки, пени, штрафов;
· расходы, связанные с производством (реализацией) товаров, выполнением работ, оказанием услуг в рамках выполнения Получателем гранта государственных (муниципальных) контрактов, гражданско-правовых договоров;
· расходы на обеспечение текущей деятельности организации, не связанной с реализацией проекта/программы, включая заработную плату, выплату доходов в виде пособия по временной нетрудоспособности и в виде оплаты отпусков, аренду помещений, не используемых для реализации мероприятий проекта/программы, приобретение, ремонт и реконструкцию помещений;
· расходы, связанные с оказанием гуманитарной и иной безвозмездной помощи, а также медицинской помощи в экстренной форме;
· расходы, связанные с приобретением транспортных средств;
· расходы, связанные с оказанием финансовой помощи, а также предоставлением платных услуг гражданам и (или) юридическим лицам;
· непредвиденные расходы, в том числе в рамках реализации проекта/программы.

РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ТАБЛИЦЫ СМЕТЫ РАСХОДОВ:

1) В наименованиях статей расходов избегайте общих фраз «Помещение» или «Канцелярские товары», «ГСМ». Необходимо формулировать более конкретно «Приобретение канцелярских товаров», «Аренда помещения», «Оплата расходов на ГСМ», «Предоставление помещения».
2) Количество единиц (с указанием названия единицы - чел., мес., шт. и т.д.);
3) Стоимость единицы (указывается в рублях.);
4) Общая стоимость (стоимость единицы * количество единиц = Общая стоимость указывается в рублях);
5) Софинансирование (не менее 25% общей суммы расходов на реализацию программы);
6) Запрашиваемая сумма (общая стоимость – софинансирование = Запрашиваемая сумма);
6.1.Софинансирование.
Софинансирование – денежные средства самой организации, денежные средства партнеров и оценка труда добровольцев проекта/программы в денежном выражении.
Отметим, что процент софинансирования включен в критерий оценки «Эффективность».

Приложение: информация об имуществе, имущественных правах, документы, подтверждающие софинансирование.

ОБЩИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ СМЕТЫ

Не подгоняйте смету под максимальный размер субсидии!

Смета – это зеркало проекта/программы, формируйте бюджет для достижения реальных целей и проведения конкретных мероприятий.

Включайте в смету только расходы, связанные с проектом/программой.

Не нужно обозначать в бюджете расходы на текущую, не связанную с проектом/программой деятельность организации – эксперты это всегда замечают и отражают в своих оценках.

Проверьте обоснованность каждого вида затрат.

Сделайте мониторинг среднерыночной стоимости оборудования / услуг / товаров, которые будут приобретены в рамках проекта/программы, в идеале – запросите у поставщиков прайс-листы; сверьте уровень оплаты труда задействованных в проекте/программе специалистов со среднерыночным. Дайте комментарии по каждому виду затрат в смете. Это покажет экспертам, что бюджет детально продуман, а все затраты обоснованы.

По возможности включайте в смету вклад партнеров.

Дополнительные источники финансирования и собственные средства НКО, вложенные в проект/программу, говорят о его устойчивости и заинтересованности организации в его реализации независимо от результатов конкурса.

«Основные реализованные проекты и программы за последние 3 года»

[bookmark: _GoBack]

Здесь необходимо указать не более 3 проектов,/программ, которые ранее были реализованы организацией. Следует указать название проекта/программы, даты начала и окончания их реализации, объем и источник финансирования, краткое описание, достигнутые результаты и ссылки на официальный сайт проекта/программы или официальные страницы в соцсетях. В случае если организация не имеет опыта реализации социально значимых проектов/программ, следует поставить отметку в графе «отсутствуют».

Основные реализованные проекты/программы за последние 3 года

	наименования программы 
	

	суммы
	

	источников финансирования
	

	показателей результативности программы
	



                      
После присвоения номера заявки необходимо в личном кабинете на портале госуслуг отслеживать статус обращения и при его изменении с «Отправлено в ведомство» на «Принято ведомством».
При получении статуса «Принято ведомством» Вам необходимо распечатать  всю заявку, приложить устав организации, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, сведенья о банковских реквизитах, документ, подтверждающий отсутствие просроченной задолженности у организации перед бюджетами всех уровней бюджетной системы Российской Федерации и государственными внебюджетными фондами (Запрашиваться министерством по межведомственным каналам и присылается на почту организации указанную в заявке).
Пакет сшивается и заверяется печатью организации и подписью руководителя.
Бумажный вариант заявки необходимо принести по адресу:
630011, г. Новосибирск, Красный проспект, 18, каб. 430, управление по связям с общественностью и патриотическому воспитанию министерства региональной политики Новосибирской области, с понедельника по четверг с 9-00 до 18-00, в пятницу с 9-00 до 17-00, обеденный перерыв с 13-00 до 13-48.     
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