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ПРОЦЕДУРА ЗБОРУ, ЗБЕРІГАННЯ ТА КОРИСТУВАННЯ  ПРОЕКТНОЮ ПРОГРАМНОЮ ЗВІТНІСТЮ ТА ІНШИМИ ПОЗАПРОЕКТНИМИ ДОКУМЕНТАМИ ОРГАНІЗАЦІЇ
1. ПРОЕКТНА ПРОГРАМНА ЗВІТНІСТЬ

1.1. Визначення
Проектна програмна звітність складається з документів, що підтверджують здійснення запланованих та позапланових заходів в межах проекту (включаючи офіційне листування), проміжні та фінальні звіти за результатами проекту.

Фіксування проектної програмної діяльності включає в себе збір проектної документації та матеріалів з проведених Коаліцією робочих груп, тренінгів, семінарів, круглих столів, конференцій, інших групових заходів; розроблених нормативно-правових або інших регулятивних документів (Коаліцією або за участі Коаліції); документів, що підтверджують співпрацю з ЗМІ (копії статей, теле- та радіорепортажів, прес-релізи); програмної звітності субгрантерів, звітності з надання технічної допомоги субгрантерам, партнерам  та членам Коаліції,  здійснених моніторингових візитів.

1.2. Строки збору даних та відповідальні особи:
Нові дані по проектних заходах вкладається в папки не пізніше, ніж протягом 3х днів з дня надходження.

Звіти тренера/фасилітатора/модератора, звіт за результатами оцінювання заходу, протоколи/стенограми з проведених заходів, фінальні версії розроблених документів вкладаються в папки протягом 7 днів.

Періодичні/кінцеві звіти з проектної діяльності готуються і вкладаються в папки відповідно до узгоджених з донором проекту строків. 

Дані з проектної діяльності вносяться в папки асистентом проекту, керівником проекту або іншим, уповноваженим керівником, працівником проекту.
1.3. Зберігання даних

Документи зберігаються в паперовому (з копією в електронному) вигляді впродовж строку здійснення проекту та протягом 3х років (або іншого строку на вимогу донора) з дня завершення проекту. Електронні папки зберігаються на доступному для всіх працівників офісу Коаліції сервері. Паперові папки з оригіналами документів зберігаються в офісі Секретаріату Коаліції з відмітками про назву та рік виконання проекту.
Папка по проекту (в тому числі й електронна)  обов’язково має містити:

· Затверджену (фінальну версію) проектну заявку

· Затверджений бюджет

· Затверджений робочий план проекту

· Затверджена таблиця цілей/індикаторів (якщо передбачена проектом)

· Офіційне листування між виконавцем проекту в Секретаріаті Коаліції  та представником організації-надавача гранту
· Оригінали документів, матеріалів, розроблених в межах проекту Коаліцією
· Копії документів, в розробці/доопрацюванні яких Коаліція брала участь в межах проекту

· Копії статей в ЗМІ (видання, тираж, дата), інформація по трансляціях в ЗМІ (канал, програма, дата, копія повідомлення, якщо є), якщо відбувалась робота з ЗМІ

· листи-відповіді на запити адвокаційного характеру, інші документи, що підтверджують позитивний/негативний результат адвокаційної діяльності

· Розділ „Тренінги/робочі групи/конференції”, якщо проект передбачає проведення різноманітних групових заходів

· Розділ «Субгрантери», якщо проект передбачає надання благодійної допомоги

· Розділ «Договори та звіти», в якому зберігаються укладені в межах проекту угоди, меморандуми та звіти щодо виконання робіт відповідно до укладених угод.

· Періодичні програмні звіти за проектом


· Кінцевий звіт за результатами проекту (проектний, фінансовий)

· Паспортичку проекту.

Паспортичка проекту – стислий опис проекту (0,5-1 ст.), що містить:

· Назву проекту

· Час та місце реалізації

· Донори, партнери проекту

· Мета проекту

· Цільова група проекту

· Основні результати проекту

· Загальний бюджет проекту

Паспортичка проекту готується асистентом або керівником проекту по мірі надходження інформації. 
Інформація з паспортички проекту розміщується на веб-сайті Коаліції у відповідному розділі реалізованих та завершених проектів. Відповідальність за оновлення інформації щодо проекту покладається на асистента проекту.
В розділі „Тренінги/робочі групи/конференції” мають містити такі проектні дані:

· Програма заходу

· Оригінал списку учасників (має включати позиції: ПІБ, організація, посада, регіон (місто, область), контакти та підпис)
· Звіти тренера/модератора/фасилітатора (для тренінгів, семінарів) 

· Завірені відповідним чином протоколи, стенограми чи інші записи, фото, які велись протягом проведення заходу

· Резолюція, рекомендації, розроблені проекти документів або інші вихідні документи, розроблені в результаті проведення заходу

· Інструментарій для оцінювання заходу (якщо оцінювання було заплановане)

· Заповнені анкети, записи інтерв’ю (якщо оцінювання було заплановане)

· Звіт за результатами оцінювання заходу (якщо оцінювання було заплановане)

В розділі «Субгрантери» мають міститись такі дані:
· Інформація про конкурс (оголошення та зразок проектної заявки; реєстр поданих заявок та оригінали поданих на конкурс заявок; протокол засідання Експертної Ради, листи-відповіді подавачам заявок; доопрацьовані проектні заявки та рекомендації щодо доопрацювання)

· Укладені угоди з субгрантерами з фінальними версіями проектних заявок у додатку

· Звіти субгрантерів та рекомендації щодо доопрацювання звітів (якщо були)

· Оригінали звітів з моніторингових візитів та візитів технічної допомоги до субгрантерів (копії документів зберігаються у фахівця з МіО)

· Офіційне листування між субгрантерами-Секретаріатом Коаліції

В папці проекту можуть бути й інші розділи, відповідно до потреб проекту. За потребою, на кожен розділ може бути заведена окрема папка (для зберігання у паперовому вигляді)
1.4. Користування проектною звітністю

Доступ до проектної програмної звітності мають всі працівники офісу Секретаріату Коаліції, члени Правління Коаліції

Важлива інформація щодо перебігу проектів, ключових результатів розміщується на веб-сайті Коаліції у вільному доступі для всіх зацікавлених осіб, партнерів та членів Коаліції; розсилається електронною поштою у вигляді розсилки членам та партнерам Коаліції.

1.5. Архівація проектної звітності

Перший етап архівації даних за проектом відбувається одразу після завершення проекту і передбачає копіювання проектної документації на електронний насій (CD, DVD), що містить відмітку про назву та рік виконання проекту. Архів проектної діяльності в електронному вигляді зберігається в офісі Секретаріату Коаліції. 

Другий етап архівації даних відбувається після спливу 3-х років (або іншого строку на вимогу донора) після завершення проекту. Паперові папки вносяться до реєстру архіву, та з позначками реєстраційного номеру (також за потреби – рік та скорочена назва проекту) зберігаються в офісі Коаліції або іншому, призначеному для архіву місці.
Відповідальність за ведення архіву та контроль за своєчасним його оновленням покладено на офіс-менеджера офісу Секретаріату Коаліції або іншою, призначеною виконавчим директором Коаліції, особою.
2.ПОЗАПРОЕКТНІ ДОКУМЕНТИ

2.1. Визначення

До поза проектних документів, які зберігаються в офісі Секретаріату, зокрема слід віднести:
1. Документи, що регламентують діяльність Коаліції (статут, стратегія та оперативні плани, протоколи засідань Правління, внутрішні процедури управління, політики та положення тощо)
2. Укладені Меморандуми, Угоди про партнерство, якщо вони не стосуються конкретної проектної діяльності
3. Інша інформація, зокрема від партнерів та інших організацій, що важлива для діяльності Коаліції, тощо
2.2. Строки збору даних та відповідальні особи:

Для документів 1-2:  Протягом 7 днів після прийняття/підписання належним оформлені документи вкладаються у відповідні папки працівником офісу Секретаріату, відповідальним за їх прийняття/підписання.
Для документів 3: Протягом 7 днів після отримання вкладаються у відповідні папки.

2.3. Зберігання даних

Для документів 1-2: Документи зберігаються в паперовому та електронному вигляді впродовж строку чинності документів проекту та протягом наступних 3х років в Секретаріаті Коаліції. Електронні документи зберігаються на доступному для всіх працівників офісу Коаліції сервері. 
 Для документів 3: Документи зберігаються у паперовому або електронному вигляді в Секретаріаті Коаліції протягом часу, скільки вони необхідні.
2.4. Користування та поширення даних
Доступ до позапроектних документів мають всі співробітники Секретаріату Коаліції та члени Правління. Ключові документи, що регламентують діяльність Коаліції (статут, політики), також розміщуються на веб-сайті Коаліції.

Інша інформація є внутрішньою та поширюється за потребою.

2.5. Архівація даних
Архівація даних відбувається за потребою. 
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