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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1.
Процедура надання благодійної допомоги (надалі – Процедура) розроблена ВБФ «Коаліція ВІЛ-сервісних організацій» (надалі - Коаліція) з метою неупередженого, прозорого й ефективного відбору проектних пропозицій серед установ та організацій, що здійснюють благодійну діяльність, спрямовану на охорону здоров’я. 

1.2.
Процедура визначає порядок підготовки та проведення конкурсу проектних пропозицій, описує організацію роботи Експертної Ради на різних етапах конкурсу, визначає критерії оцінки поданих на конкурс проектних пропозицій, зміст та форму документів, які використовуються при роботі Експертної Ради, регулює порядок проведення моніторингу та оцінки підтриманих Проектів, а також відповідного використання, обліку та звітності Донорських коштів.

1.3.
Процедура відноситься до внутрішніх норм роботи Коаліції та призначена для застосовування співробітниками Коаліції, а також, у певних випадках - іншими особами з метою забезпечення прозорої і ефективної діяльності роботи Коаліції.

1.4. Терміни, які використовуються у даній Процедурі, вживаються у наступному значенні:

Благодійництво -  добровільна  безкорислива пожертва фізичних та юридичних осіб у поданні  набувачам  матеріальної,  фінансової, організаційної та іншої благодійної допомоги; 

Благодійна  діяльність  - добровільна безкорислива діяльність неурядових  організацій, що не передбачає одержання прибутків від цієї  діяльності;  

Благодійна програма -  комплекс благодійних заходів,  спрямованих на вирішення завдань, що відповідають статутним цілям організації;

Коаліція – Всеукраїнський благодійний фонд “Коаліція ВІЛ-сервісних організацій”;

Благодійна організація  -  недержавна  організація,  головною метою  діяльності  якої  є  здійснення  благодійної  діяльності  в інтересах  суспільства  або  окремих  категорій  осіб;

Громадська  організація -  це об'єднання громадян для задоволення та захисту своїх законних  соціальних,  економічних, творчих,  вікових,  національно-культурних,  спортивних  та  інших спільних інтересів;

Неприбуткові організації (НПО) - громадські та благодійні організації, які створюються та діють на основі законів України “Про об’єднання громадян”, “Про благодійництво та благодійні організації”, „Про молодіжні та дитячі громадські організації” та не мають на меті отримання прибутку  від благодійної діяльності;

Подавач – неприбуткова організація, яка подала проектну пропозицію на розгляд Експертної Ради.

Набувачі благодійної допомоги – юридичні  особи, які потребують і отримують благодійну допомогу;

Донор – установа, яка надає матеріальну, організаційну та фінансову допомогу;

Проект – комплекс заходів, взаємопов’язаних за строками, ресурсами, виконавцями та спрямованих на вирішення одного з завдань цільової програми або локального завдання, яке має самостійне соціальне значення для певної території;

Виконавець проекту – неприбуткова організація, яка пере​могла у конкурсі претендентів і з якою укладено Угоду про реалізацію проекту. 

Угода про реалізацію проекту – договір, який укладається між замовником та виконавцем благодійної програми/проекту та в якому визначаються економічні та правові обов’язки сторін і регулюються взаємовідносини замовника та виконавця у процесі реалізації проекту; 

Експертна Рада – позастатутний орган Коаліції, який створено задля неупередженого, прозорого й ефективного розгляду та відбору проектних пропозицій.  

2. Набувачі благодійної допомоги

2.1. Набувачами благодійної допомоги, можуть бути офіційно зареєстровані неприбуткові організації, що працюють в Україні згідно з чинним  законодавством України.

2.2. Набувачі благодійної допомоги класифікуються за такими критеріями: 

a) НПО - члени Коаліції; 

b) інші НПО України.

2.2.1. Члени Коаліції 

Членами Коаліції – є юридичні особи, які визнають Статут Коаліції та здійснюють благодійну діяльність, спрямовану на охорону здоров’я, зокрема, в галузі охорони репродуктивного здоров’я, профілактики ВІЛ-інфекції, туберкульозу та хвороб, що передаються статевим шляхом, а також догляду за інфікованими особами, діагностики і лікування цих інфекцій і похідних захворювань, та які за рішенням Правління Коаліції прийняті в члени Коаліції та здійснюють програмну діяльність на місцевому, загальнодержавному чи міжнародному рівні. 
2.2.2. Інші НПО України 

НПО України, які здійснюють благодійну діяльність, спрямовану на охорону здоров’я та здійснюють свою діяльність на місцевому, загальнодержавному чи міжнародному рівні.

3. Підготовка конкурсу проектних пропозицій

3.1. Визначення конкурсу проектних пропозицій

3.1.1. Конкурс проектних пропозицій (надалі - Конкурс) - це процес оголошення, подання, розгляду, оцінки, відбору проектних пропозицій. 

3.2. Види Конкурсу 

3.2.1. Коаліція має право застосовувати наступні види Конкурсу:

а) Відкритий Конкурс 

Відкритий Конкурс оголошується серед Набувачів, визначених у пп. 2.2.2., пункту 2.2. цієї Процедури. 

· Відкритий Конкурс оголошується за допомогою, таких засобів: поширення тексту конкурсного оголошення через електронну розсилку серед членів Коаліції,  розміщення на веб-сайті Коаліції, поширення за допомогою партнерських організацій Коаліції, — не пізніше ніж за двадцять один робочий день до останнього терміну подання проектних пропозицій. 

б) Закритий Конкурс 

Закритий Конкурс оголошується серед Набувачів, визначених у пп. 2.2.1, пункту 2.2. цієї Процедури. 

· Закритий Конкурс оголошується за допомогою поширення тексту конкурсного оголошення через електронну розсилку серед членів Коаліції — не пізніше ніж за двадцять один робочий день до останнього терміну подання проектних пропозицій. 

3.2.2. Вид Конкурсу встановлює одноособово виконавчий директор Коаліції, рішення якого ґрунтується на умовах та вимогах Донорської організації, з коштів яких планується видавати благодійні пожертвування.

3.2.3 Конкурси, що проводяться в межах фінансування Глобального фонду для боротьби зі СНІДом, туберкульозом та малярією, є виключно відкритими; до участі в Конкурсі запрошуються потенційні Набувачі, які відповідають критеріям конкурсного оголошення. 

3.3. Оголошення конкурсу 

3.3.1. Конкурсне оголошення готує Керівник проекту/координатор напрямку, в рамках якого надається благодійне пожертвування, відповідно до завдань і цілей проекту та з урахуванням вимог Донорської організації.

3.3.2. Оголошення про Конкурс має містити:

· дату оголошення Конкурсу; 

· інформацію про організацію, яка оголошує Конкурс; 

· інформацію про програму, в рамках якої проводиться Конкурс; 

· інформацію про предмет та мету Конкурсу; 

· загальні вимоги до учасників Конкурсу; 

· вимоги до проектних пропозицій, які подаються на Конкурс;

· бюджет Конкурсу та термін реалізації проекту;

· форму проектної пропозиції, включаючи формат робочого плану, бюджет, таблиці індикаторів (за необхідності); 

· адресу, термін та форму подачі проектних пропозицій;

· адресу та контакти особи, яка проводить реєстрацію проектних пропозицій;

· термін розгляду проектної пропозиції;

· термін повідомлення про результати розгляду проектних пропозицій. 

3.3.3. Секретар Експертної Ради надсилає кожному члену Експертної Ради  примірник проекту конкурсного оголошення рекомендованим листом або електронною поштою. 

3.3.4. Кожний член Експертної Ради  має право надавати Секретарю Експортної Ради свої зауваження щодо змісту конкурсного оголошення протягом трьох робочих днів з моменту отримання проекту конкурсного оголошення. Ненадання відповіді протягом трьох робочих днів з моменту отримання проекту оголошення вважається згодою з його змістом. 

3.3.5. Після отримання рекомендацій від членів Експертної Ради щодо змісту конкурсного оголошення Секретар Експертної Ради готує остаточний текст конкурсного оголошення та подає його виконавчому директору Коаліції для ознайомлення та видання наказу про його оголошення. 

3.4.  Перелік документів, необхідних для участі у Конкурсі

3.4.1. Для участі у Конкурсі НПО - потенційні виконавці проектів подають наступні документи: 

· копії юридичних документів про статус організації (статут, свідоцтво про реєстрацію, довідка про статус організації), завірені печаткою організації; 

· проектну пропозицію та відповідні додатки до неї (робочий план, бюджет, таблиці індикаторів (за необхідності);

· резюме ключового персоналу проекту (керівника організації, керівника проекту, керівника напряму, бухгалтера); 

· рекомендаційні листи від партнерських організацій (бажано від державних організацій); 

· банківські реквізити НПО- потенційного виконавця проекту, завірені підписом керівника та головним бухгалтером організації.

3.4.2. Проектні пропозиції заповнюються українською та/або російською мовами та подаються у восьми примірниках, один з яких завірений підписом керівника та  печаткою організації.

4. Відбір проектних пропозицій

4.1. Процес відбору проектних пропозицій

4.1.1. Процес відбору проектних пропозицій триває не довше, ніж один календарний місяць з дати оголошеного терміну подання проектних пропозицій на Конкурс. Цей термін може бути продовжено рішенням Експертної Ради за погодженням з виконавчим директором Коаліції.

4.1.2. Відбір проектних пропозицій за конкурсом передбачає такі етапи:

· приймання та реєстрація проектних пропозицій;

· оцінка отриманих проектних пропозицій щодо відповідності критеріям оголошеного Конкурсу; 

· розгляд проектних пропозицій Експертною Радою;

· повідомлення Подавачів про результати розгляду проектної пропозиції;

· внесення Подавачем змін та доповнень до підтриманих проектних пропозицій відповідно до рекомендацій Експертної Ради.
4.2. Приймання та реєстрація проектних пропозицій

4.2.1. Приймання проектних пропозицій починається та закінчується у термін, вказаний в конкурсному оголошенні. Секретар Експертної Ради реєструє проектні пропозиції у відповідному журналі (Додаток № 1). 

4.2.2 Проектні пропозиції, що надійдуть до Коаліції після терміну, вказаного в конкурсному оголошенні, не реєструються та не розглядаються, про що повідомляється Подавача електронною поштою
4.2.3. Секретар Експертної Ради протягом двох робочих днів після отримання та реєстрації проектних пропозиції надсилає Подавачам повідомлення про реєстрацію або відмову в реєстрації проектної пропозиції (Додаток № 2) електронною поштою або факсом. 
4.3. Оцінка зареєстрованих проектних пропозицій щодо відповідності критеріям оголошеного конкурсу

4.3.1. Після закінчення терміну подачі проектних пропозицій всі отримані та зареєстровані проектні пропозиції розглядаються Приймальною комісією у складі не менш 2 осіб на відповідність критеріям оголошеного конкурсу. 

4.3.2. Проектна пропозиція не приймається до розгляду у конкурсі у випадках:

· надходження проектної пропозиції після терміну, вказаного в конкурсному оголошенні; 

· відсутності одного або декількох документів, передбачених пунктом 3.4. цієї Процедури. 

Даний перелік підстав є вичерпним для відмови в участі у розгляді заявки Експертною Радою.
4.3.3. Про відхилення проектної пропозиції від розгляду Подавач повідомляється електронною поштою.

5. Порядок роботи Експертної Ради

5.1. Порядок призначення Експертної Ради

5.1.1. Керівники проектів/координатори напрямів діяльності Коаліції та виконавчий директор Коаліції, враховуючи вимоги пунктів 5.1. – 5.7. цієї Процедури, на початку року подають  Правлінню Коаліції кандидатури членів Експертної Ради.   

5.1.2. Правління Коаліції на своєму засіданні обирає зі складу запропонованих осіб загальний склад членів Експертної Ради по окремих напрямах діяльності Коаліції. Обрані члени Експертної Ради мають повноваження строком на один поточний рік.    
5.1.3.  До складу Експертної Ради входять: 

· загальновідомі експерти з питань відповідного напрямку роботи Експертної Ради, безпосередньо запрошені Коаліцією; 

· представники/експерти організацій, які мають досвід роботи у сфері відповідного напряму діяльності Коаліції;

· представники міжнародних організацій та установ;
· представники донорських організацій. 
5.1.4. Членами Експертної Ради не можуть бути члени статутних органів управління Коаліції. 

5.1.5. Секретарем Експертної Ради є працівник Секретаріату Коаліції, який є асистентом напряму, за  яким оголошено конкурс.
5.1.6. Виконавчий директор Коаліції формує персональний склад засідання кожної конкретної Експертної Ради із загального складу членів Експертної Ради затвердженого Правлінням Коаліції на підставі кваліфікаційних вимог та напрямку Проекту, в рамках якого буде оголошено конкурс та затверджує цей склад своїм наказом.  
5.1.7. У випадку, якщо член Експертної ради не може бути присутній на засіданні з обставин поважних причин, на дане засідання замість нього виконавчий директор Коаліції може  запросити іншу особу поза складу обраних членів Експертної ради, яка відповідає вимогам 5.1.3, 5.2.1 цієї Процедури та має відповідну кваліфікацію з напряму Проекту, в рамках якого оголошено конкурс. Кандидатура запрошеного члена Експертної ради подається керівником проекту, в рамках якого оголошено конкурс, виконавчому директору та затверджується наказом виконавчого директора Коаліції.

5.1.8. У своїй роботі Експертна Рада керується українським законодавством та цим Положенням.
5.1.9. За умови наявності відповідного фінансування, члени Експертної Ради можуть отримувати від Коаліції грошову винагороду за свою роботу у Експертній Раді.  Залежно від наявного фінансування розробляється рівноцінна система виплат гонорарів експертам за участь у конкретній Експертній Раді. 
 

5.2. Вимоги до членів Експертної Ради

5.2.1. Членом Експертної Ради може бути обрана будь-яка особа, яка відповідає умовам п. 5.1.3.  цієї Процедури та:

· дала письмову згоду бути членом Експертної Ради;

· дієздатна у якості члена Експертної Ради відповідно до вимог цієї Процедури та законодавства України.

5.2.2. Якщо запропонована особа не відповідає вимогам пп. 5.2.1. цієї Процедури, це вважається підставою для визнання її невідповідності та подальшого усунення від обов’язків  згідно з пунктом 5.5. цієї Процедури. 
5.3. Конфлікт інтересів 

5.3.1. З метою забезпечення прозорості процесу прийняття рішень всі члени Експертної Ради  зобов’язані до початку роботи Експертної Ради ознайомитись з Політикою щодо конфлікту інтересів (Додаток № 3) та підписати заяву (Додаток № 4) про свою згоду з її умовами.

5.3.2. Інші учасники засідання Експертної Ради ,що беруть участь в якості спостерігачів або іншим чином, які мають інформацію про будь-який можливий конфлікт інтересів, повинні негайно повідомити про це безпосередньо Секретарю Експертної Ради.

5.3.3. У випадку існування у члена Експертної Ради конфлікту інтересів під час розгляду окремих питань, він не бере участі в обговоренні та голосуванні з питання, в якому виявлено конфлікт інтересів. 

5.3.4. У випадку виявлення конфлікту інтересів після прийняття Експертною Радою рішення голос члена Експертної Ради, щодо якого виявлено такий конфлікт, не враховується. В разі, якщо це змінює результати голосування, члени Експертної Ради здійснюють повторне голосування та фіксують його в протоколі.

5.4. Конфіденційність 

5.4.1. Документи та інформація, які стосуються Конкурсу проектів, є конфіденційними. Члени Експертної Ради та співробітники Коаліції не мають права розголошувати наявної у них інформації щодо:

· тексту оголошення конкурсу проектів та пов’язаних з ним документів — до публікації оголошення;
· змісту проектів та інших конкурсних документів, а також обговорень на засіданнях Експертної Ради — до прийняття рішення за проектами.
5.4.2. Зазначена інформація та зміст відповідних документів не повинні розкриватися жодним іншим особам, крім членів Експертної Ради, відповідних співробітників Коаліції та спостерігачів.

5.4.3. Спостерігачі, які беруть участь у засіданнях Експертної Ради, також не мають права розголошувати вищезазначену інформацію та зміст документів, окрім як у звітах, які вони надають своїм організаціям в межах своїх повноважень.

5.5. Підстави позбавлення членства в Експертній Раді

5.5.1. Член Експертної Ради може бути виключений з неї її складу у випадках:

· самовідводу;

· неможливості виконання своїх функцій за станом здоров’я; 

· рішення Правління Коаліції.

5.5.2. У випадку виключення члена Експертної Ради на його місце призначається інший експерт в порядку та за умов, встановлених пунктом 5.1. цієї Процедури.

Якщо неможливо призначити іншого члена Експертної Ради на самому ході засідання, то голос виключеного члена Експертної Ради не враховується у кворумі і не фіксується в протоколі.

5.6. Функції Експертної Ради

· надання рекомендацій щодо проектів конкурсних оголошень; 

· здійснення всебічної експертизи та оцінки проектних пропозицій, які подані на розгляд Експертної Ради:

· врахування рекомендацій програмного та фінансового фахівців Коаліції.

5.7. Члени Експертної Ради зобов’язані

· чесно і сумлінно оцінювати здатність НПО якісно і в строк виконувати Проекти та програми, по яких оголошено Конкурс;

· дотримуватися положень щодо конфлікту інтересів;
· сприяти ефективній роботі Експертної Ради.
5.8. Організація роботи Експертної Ради

5.8.1. Організація роботи, підготовка та адміністративне забезпечення засідань Експертної Ради і оформлення її результатів покладається на Секретаря Експертної Ради, який не є членом Експертної Ради. У своїй діяльності Секретар обов’язками Секретаря Експертної Ради (Додаток № 5).
5.8.2. Секретар Експертної Ради скликає засідання Експертної Ради за необхідністю та відповідно до графіка проведення конкурсів Коаліції. 

5.8.3. Експертна Рада скликаються Секретарем Експертної Ради на своє засідання  наказом виконавчого директора Коаліції не пізніше, ніж за п’ять робочих днів до засідання, шляхом надсилання листа-запрошення про засідання Експертної Ради (Додаток № 6), який має містити відомості про:

· дату, час та місце проведення засідання; 

· порядок денний;

· список запрошених спостерігачів, представників та членів органів управління Коаліції; 

· проектні пропозиції та оціночну форму; 

· положення про конфлікт інтересів;

· порядок роботи Експертної Ради. 

5.8.4. Головує на засіданні голова Експертної Ради, який обирається зі складу членів Експертної Ради щоразу на початку засідання.

5.8.5. Засідання Експертної Ради є правочинним за присутності не менш ніж п’яти членів Експертної Ради та одного спостерігача.

5.8.6. З метою забезпечення неупередженого, прозорого й ефективного процесу відбору проектних пропозицій на засідання Експертної Ради можуть бути запрошені без права голосу:

5.8.6.1. Представники Коаліції:

· програмний та фінансовий фахівці.

5.8.6.2. Не менше одного спостерігача з:

· представників Донорських організацій, які фінансують Програму, в рамках якої відбувається розгляд проектних пропозицій;

· представників урядових та/або неурядових організацій, які працюють в галузі охорони репродуктивного здоров’я, профілактики ВІЛ-інфекції, туберкульозу та хвороб, що передаються статевим шляхом, а також догляду за інфікованими особами, діагностики і лікування цих інфекцій і похідних захворювань. 

5.8.6.3. Представники та спостерігачі не мають права голосу

5.8.7. У випадку, якщо від членів Експертної Ради, представників та спостерігачів не отримано відповіді на оголошення/запрошення, Секретар Експертної Ради інформує їх за допомогою телефонного зв’язку. 

5.8.8. Місцем проведення засідань Експертної Ради є офіс Коаліції, якщо інше не зазначено в оголошенні / запрошенні.


5.8.9. Присутнім на засіданні надається повний комплект документів, що розглядаються на засіданні Експертної Ради.

5.9.2. На основі розгляду проектних пропозицій та висновків експертів Експертна Рада по кожній проектній пропозиції визначає переможців конкурсу.

5.9.3. Рішення Експертної Ради приймаються шляхом голосування простою більшістю голосів присутніх її членів. При рівності голосів перевагу має рішення, підтримане головою Експертної Ради.
5.9.4. Рішення Експертної Ради оформляються Протоколами (Додаток № 8)  у двох примірниках, які підписують голова, Секретар та присутні члени Експертної Ради. Член Експертної Ради має право на особливу думку, яка фіксується в Протоколі засідання Експертної Ради.

5.9.5. Рішення Експертної Ради складається з:

5.9.5.1. Висновку, який формулюється у такій протокольній формі:

· “ підтримати проект”;

· “ відхилити проект ”;

· “ підтримати проект за умови доопрацювання”.

5.9.5.2. Рекомендацій та коментарів членів Експертної Ради щодо доопрацювання проектних заявок, які фіксуються у протоколі засідання та доводяться переможцям конкурсу відповідними програмними фахівцями.

5.9.5. Один примірник підписаних протоколів залишається в архіві Коаліції та зберігається в офісі Коаліції разом з проектними пропозиціями, які було розглянуто на поточному засіданні Експертної Ради. Другий примірник протоколу разом з проектними пропозиціями, які було розглянуто на поточному засіданні Експертної Ради, передається відповідній Донорській організації.

5.9.6. Члени Експертної Ради не можуть передавати право голосу будь-якій іншій особі, включаючи інших членів Експертної Ради. 

5.9.7. У випадку, якщо рівень проектних пропозицій, які надійшли, визнані Експертною Радою незадовільними, Експертна Рада приймає рішення про визнання конкурсу в даній номінації таким, що не відбувся, і оголошує додатковий конкурс проектних пропозицій. Термін проведення додаткового конкурсу не може перевищувати 21 календарний день з дня прийняття Експертною Радою вказаного рішення та затвердження його виконавчим директором Коаліції.
5.9.8. При повторному розгляді проектних пропозицій, які надійшли на конкурс, підсумки підбиваються незалежно від числа проектних пропозицій, поданих на розгляд.

5.9.9. Секретар Експертної Ради інформує виконавчого директора Коаліції про прийняті рішення протягом двох робочих днів з моменту прийняття рішення Експертною Радою шляхом  надання Протоколу засідання та  інформації щодо результату розгляду проектних пропозицій.

5.9.10. У випадку відсутності положень з будь-яких процедурних питань в межах пункту 5.9., цієї Процедури Експертна Рада має ухвалити рішення, виходячи з необхідності забезпечення чесного, сумлінного і вчасного провадження конкурсного процесу. Таке рішення має бути обґрунтовано та оформлено у письмовому вигляді.

5.9.11. Коаліція бере до уваги рекомендацію Експертної Ради. Коаліція має право вето щодо фінансування Набувачів, проекти яких були підтримані Експертною Радою. Право вето може застосовуватися за результатами премоніторингу, з інших об’єктивних причин. Непідтримані Експертною Радою проекти фінансуванню не підлягають.
5.10. Повідомлення про результати конкурсу 

5.10.1. Секретар Експертної Ради повинен проінформувати всіх Подавачів про результати конкурсу офіційним листом про підтримку/відхилення проекту протягом п’яти робочих днів з моменту проведення засідання Експертної Ради. (Додатки № 9-10). У випадку відхилення проекту у листі вказуються причини відмови.
6. Підписання Угоди про реалізацію Проекту

6.1. Угода про реалізацію Проекту (надалі - Угода) – це договір, який укладається між Коаліцією та вико​навцем проекту (Набувачем), в якому визначаються умови проекту, графік реалізації, його бюджет та правові обов’язки сторін, які регулюють взаємовідносини Коаліції та Набувача у процесі реалізації проекту.  

6.2. Угода має відповідати законодавству України, передбачати виконання всіх умов, встановлених між Коаліцією та Донором згідно із грантовою угодою між організаціями та включати наступні Положення:

· умови надання та використання благодійної пожертви;

· гарантії та зобов’язання Сторін;

· умови обліку, звітності та контролю за використанням благодійної пожертви;

· умови закриття Проекту;

· умови придбання товарів (робіт, послуг) за проектом, регламентації майнових прав;

· умови конфіденційності Угоди;

· відповідальність Сторін;

· термін дії Угоди та умови дострокового припинення;

· умови внесення змін та доповнень до Угоди;

· невід’ємні додатки та документи Угоди;

· адреси, банківські реквізити, підписи та печатки сторін. 

6.3. Стандартними додатками Угоди є:

Додаток 1: 
“Загальна мета, завдання і цінності Коаліції”
Додаток 2:
“Опис проекту”

Додаток 3: 
“Бюджет”

Додаток 4: 
“Робочий план з реалізації проекту”

Додаток 5: 
“Таблиці індикаторів” (за необхідності)
Додаток 6: 
“Загальні вимоги до фінансового звіту та форми фінансової звітності”

Додаток 7: 
“Загальні вимоги до програмного звіту та форми програмної звітності”

Додаток 8: 
Відповідні вимоги донора (якщо є)

6.4. Зразок Угоди (Додаток № 11) може змінюватись залежно від програми, вимог Донорської організації, змін у законодавстві України, а також інших об’єктивних обставин.

6.5. Остаточне візування та обмін примірниками угоди

6.5.1. Після внесення відповідними програмним та фінансовим фахівцями Коаліції всіх змін та доповнень до опису проекту та його бюджету, які були рекомендовані Експертною Радою, та після оформлення Угоди, Угода передається для візування Координатору напряму, який завершує остаточний розгляд Угоди з метою перевірки відповідності Угоди робочому плану та загальному бюджету Коаліції, а також щодо відповідності всім обмеженням з боку Донорів.

6.5.2. Виконавчий директор підписує два примірники Угоди та всі додатки до неї.

6.5.3. Фахівець відповідної програми забезпечує надсилання двох примірників Угоди з усією супровідною документацією Набувачеві на підпис. Набувач у відповідь надсилає один примірник підписаної Угоди з усією супровідною документацією за Проектом до Коаліції.

7. Фінансування Проектів

7.1. Фінансування проектів відбувається згідно з затвердженим бюджетом Проекту. Діяльність за схваленими проектами фінансується частинами (траншами) щокварталу. Обсяги траншів визначаються під час підписання Угоди відповідно до затвердженого бюджету та робочого плану.

7.2. Перший транш виплачується після підписання Угоди. Підставою до перерахування першого траншу є оригінал листа-запиту на перерахування благодійної пожертви від Набувача, підписаний керівником організації-набувача та завірений печаткою, де зазначено номер Угоди, повна назва організації-набувача, банківські реквізити з вказаним залишком коштів на рахунку та сума запитуваного траншу.

7.3. Відповідальність за фінансові транзакції за проектами покладається на Фінансового директора та/або на особу, призначену виконавчим директором Коаліції.
8. Виконання проекту

8.1. Проектна діяльність реалізується у відповідності до затверджених умов проекту, бюджету та графіку реалізації проекту, які є складовими частинами Угоди.

8.2. Будь-які зміни статей бюджету можуть відбуватися лише на підставі листа керівника Набувача з візою керівника проекту, в якому міститься обґрунтування і фінансові розрахунки цих змін і лише після офіційного дозволу Коаліції.

9. Моніторинг

9.1. Фахівець відповідної програми забезпечує належний моніторинг виконання проекту, який, загалом, здійснюється шляхом розгляду фінансових та програмних звітів, а також моніторингових візитів до Набувачів на місця. В рамках моніторингу та з метою раннього виявлення проблемних моментів в реалізації проектів Набувачів, які отримують благодійну допомогу від Коаліції вперше, а також молодих організацій, фахівець відповідної програми додатково здійснює дистанційну перевірку успіхів та проблем проекту протягом кварталу, за вибором бере участь у окремих проектних заходах Набувача (за можливості). Вся діяльність Набувачів підлягає моніторингу у зв’язку з програмними цілями та очікуваними результатами, викладеними у робочому плані Коаліції, а також робочому плані Набувача.

9.2. Досягнення кожного очікуваного результату оцінюється за допомогою показників. Відомості про показники збираються Набувачем протягом строку проекту та подаються у формі програмного звіту щоквартально, або так, як зазначено в Угоді.
9.3. Програмні та фінансові моніторингові візити 

9.3.1. Програмні моніторингові візити до Набувачів на місця здійснюються відповідним програмним фахівцем та/або фахівцем відділу моніторингу та оцінки. Метою цих візитів є забезпечення:

· відповідності реалізації програмної діяльності затвердженим в описі проекту та робочому плану, а також очікуваним результатам проекту;

· досягнення проектом запланованих цілей протягом заданого періоду за всіма показниками його виконання;

· відповідності внутрішньої проектної документації кількісним даним щоквартальних звітів;

· визначення потреб у технічній допомозі.

9.3.2. Фінансові моніторингові візити до Набувачів на місця здійснюються фахівцем фінансового відділу  та/або представниками незалежного аудитора. Метою цих візитів є забезпечення здійснення витрат коштів:

· у відповідності до затвердженого бюджету; 

· згідно із затвердженими робочим планом та очікуваними результатами проекту;

· згідно з правилами та розпорядженнями Коаліції та Донорів.

9.3.3. Під час моніторингових візитів на місця Набувачам може бути надана технічна допомога стосовно реалізації проекту, якщо відповідні потреби були виявлені протягом моніторингу або надійшов запит від Набувача. 
9.3.4. Моніторингові візити на місця представників фінансового та програмного відділів завершуються заповненням програмних і фінансових форм для моніторингових візитів на місця (Додаток № 12), які далі використовуються для слідкування за виконанням рекомендацій, даних Набувачеві під час таких візитів.

9.3.5. Коаліція здійснює програмні та фінансові моніторингові візити до Проекту не менше одного разу за термін реалізації проекту, якщо тривалість останнього складає 4 місяці, та не рідше ніж два рази, якщо проект триває більше, ніж 4 місяці. 

9.4. У разі підтримки Експертною Радою проектних пропозицій Набувачів благодійної допомоги, які ще не отримували фінансування від Коаліції, Коаліція має право перед фінансуванням відповідного Проекту провести премоніторинг з метою визначення наявності у них мінімально необхідних умов для реалізації запропонованої проектної діяльності.
9.4.1. Обрані Експертною Радою Набувачі  оцінюються таким чином: 

· Набувачі підлягають процедурі попередньої перевірки, яка завершується заповненням та затвердженням стандартної відомості попередньої перевірки.

· Набувачі підлягають процедурі оцінки спроможності, яка виконується зовнішніми експертами та відповідним програмним та фінансовим персоналом з метою оцінки можливостей Набувачів та наявних у них систем реалізації грантової діяльності. У цьому випадку заповнюється звіт про результати застосування відповідних інструментів оцінки.

9.4.2. У разі незадовільної оцінки премоніторингу Набувачів, Коаліція має право не надавати фінансування відповідним організаціям.

10. Фінансова звітність.

10.1. З метою здійснення моніторингу за витрачанням коштів проекту та за ходом реалізації проекту Коаліція вимагає надання Набувачами фінансових звітів (поетапно за кожне перерахування та / або за будь-який період реалізації Проекту на вимогу Коаліції). 

10.2. Коаліція ознайомлює всіх Набувачів із загальними вимогами до фінансової звітності, які включено до Угоди, шляхом надання інструкції щодо оформлення фінансового звіту.
10.3. Кожний фінансовий звіт повинен містити наступну інформацію:

· Номер проекту, який є номером угоди між Набувачем та  Коаліцією;

· Прізвище, ім’я по-батькові офіційного, уповноваженого статутом, представника (керівника) організації, бухгалтера, керівника проекту та їх адресу, телефон, факс, електронну адресу;

· Фактичні витрати в порівнянні з бюджетними витратами за квартал і за термін дії Угоди до дати звіту; 

· Копії всіх первинних фінансових та підтверджуючих документів, які мають відношення до предмету звітування.
· Передбачувані витрати на наступний квартал.
11. Програмна звітність

11.1 Квартальний та фінальний звіт в обов’язковому порядку має подаватися до Коаліції у письмовій формі за результатами реалізації проекту у відповідний період часу у термін не пізніше 7 календарних днів після закінчення звітного кварталу або в кінці реалізації Проекту та має включати в себе інформацію про хід і стан реалізації проекту, опис і характеристику отриманих результатів, оцінку ефективності впливу таких результатів на досягнення цілей проекту, можливі рекомендації. Програмні звіти повинні супроводжуватися примірниками (зразками) об’єктів інтелектуальної власності, створеними в процесі виконання проекту (інформаційні матеріали, публікації, відеофільми тощо), відгуками засобів масової інформації, фахівців та безпосередніх учасників проекту, фотографіями, відео та аудіо записами тощо.
11.2. Пересилка звітних форм Набувачам
11.2.1. Звітні форми (Додаток №13) надсилаються відповідним фахівцем проекту Коаліції кожному Набувачу окремо, не пізніше, ніж за 5 робочих днів до закінчення звітного періоду. 
11.3. Перевірка та збір звітів, поданих Набувачами
11.3.1. Електронні звіти пересилаються безпосередньо відповідному фахівцю проекту, який перевіряє звіти, готує до них коментарі для виправлення Набувачами відповідних помилок .
11.3.2. Після закінчення перевірки з боку Коаліції співробітники Набувача висилають в Коаліцію фінальні електронні версії звіту. 

11.3.3. Тверді копії звітів з підписами та печаткою Набувача у двох екземплярах надсилаються в Коаліцію після затвердження електронної версії звіту. Один екземпляр залишається в Коаліції, другий передається Донору. 

11.3.4. На вимогу Донорів звіти Набувачів затверджуються програмними фахівцями Донорських організацій. Запит твердих копій звіту відбувається після такого затвердження. 

11.4. Терміни (вказується число місяця, наступного після закінчення звітного періоду кварталу)

· Подання електронних версій звітів від Набувачів до Коаліції  - протягом 7 календарних днів після закінчення звітного кварталу;
· Подання електронних версій звітів від Коаліції до Донора - протягом  15 календарних днів після закінчення звітного кварталу; 

· Подання фінальних електронних звітів до відповідного відділу Донора – протягом  25 календарних днів після закінчення звітного кварталу; 

· Запит Набувачам на пересилку твердих копій - з 25 числа по 5 число наступного місяця.

12. Закриття проекту 
12.1. Після отримання від Набувача заключного фінансового і програмного звітів та отримання аудиторського висновку щодо цільового використання коштів за Проектом Коаліція починає процедуру закриття Проекту. Ця процедура включає в себе перевірку та узгодження всіх даних, зазначених Набувачем в звітах про виконання Проекту, а також повернення від Набувача на вимогу Коаліції всіх невикористаних або використаних нецільовим чином коштів за Проектом. Набувач зобов’язується повернути такі кошти в строк, визначений Коаліцією у своїй вимозі.

12.2. Аудитор, призначений Коаліцією для перевірки фінансової звітності Набувача, готує листа з рекомендаціями керівництву Коаліції щодо цільового використання коштів за Проектом, якщо Угодою не зазначено інше. 

12.2.1. В разі, коли бюджет Проекту не перевищує 25000 грн., аудит проекту Коаліція здійснює самостійно.  

12.3. Після перевірки та позитивного затвердження програмного і фінансового звіту та після проведення остаточного аудиту за проектом, Коаліція повідомляє Набувача про завершення фінансових відносин з Набувачем.

12.4. Коаліція може в односторонньому порядку в будь-який час достроково закрити Проект:   
· у випадку негативної оцінки звіту про використання коштів гранту чи аудиту Проекту;

· у випадку затримки Набувачем надання звітності більш ніж на 30 (тридцять) календарних днів;

· у випадку суттєвих порушень Набувачем положень Угоди про реалізацію проекту, а саме положень придбання товарів, (робіт, послуг) за Проектом.  
13. Зберігання обліково-звітної документації Набувачами
13.1. Вся документація, пов’язана з виконанням Проекту, включаючи, але не обмежуючись будь-якими бухгалтерськими документами, листуванням, звітами тощо, має зберігатися Набувачем ще впродовж трьох календарних років після закриття Проекту. В цей же термін зазначена документація повинна бути пред’явлена в будь-який час на письмову вимогу Коаліції, Донора та осіб ними уповноважених.

14. Прикінцеві Положення
14.1. Процедура набуває чинності з моменту її затвердження Правлінням Коаліції.

14.2. Зміни та доповнення до Процедури  можуть виноситися на розгляд Правління   Коаліції виконавчим директором, керівниками підрозділів, та іншими органами управління та/або контролю Коаліції, Донорами та набувають чинності після їх затвердження Правлінням Коаліції.

Додаток № 1

Журнал реєстрації проектних пропозицій

у форматі Excel 
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Додаток № 2

Лист-повідомлення

Шановний/а (П.І.П. керівника організації), повідомляємо, що подана Вами проектна пропозиція (назва проекту), керівник проекту (П.І.П.), конкурс (назва) в рамках програми (назва програми) отримана (дд.мм.рррр) та зареєстрована за номером _______ (дд.мм.рррр). 

Результати розгляду проектної пропозиції будуть повідомлені Вам письмово не пізніше _________ (дд.мм.рррр).

Задля прийняття об’єктивного рішення Експертна Рада залишає за собою права під час розгляду проектної пропозиції запросити додаткову інформацію. 

З повагою,

Секретар Експертної Ради  _____________________ / _____________

                                                                      (прізвище)                         (підпис)

Додаток № 3

Політика щодо конфлікту інтересів
Цією політикою визначаються принципи встановлення і розв’язання конфліктів інтересів.

1. Загальні принципи
 1.1.      Коаліція визнає необхідність: 

· роботи на принципах збалансованості, етичності, співпраці, прозорості та відкритості;

· залучення до процесу прийняття рішень зацікавлених зовнішніх представників, включаючи експертів, представників зацікавлених сторін, міжнародних донорів та місцевих неприбуткових організацій.

1.2.     Метою цієї політики є забезпечення справедливості прийняття рішень статутними та позастатутними органами Коаліції, захист репутації, доброчесності та інтересів Коаліції, а також забезпечення довіри й упевненості широких верств громадськості у діяльності Коаліції.

  

2. Визначення
 
(a)   
Особа-суб’єкт (особа, на яку поширюється дія політики) — це член будь-якого органу управління Коаліції, його співробітники, консультанти, експерти та члени будь-яких комісій, рад чи експертних груп, створених для участі у процесах надання фінансової допомоги та постачання.

(b)   
Пов’язана особа — це батьки особи-суб’єкта, його подружжя, партнер з ведення домашнього господарства, дитина, брат чи сестра, діловий партнер чи фізична особа, яка найняла особу-суб’єкта на роботу, чи з якою він / вона ведуть переговори чи вже досягли згоди про майбутнє працевлаштування.

 (c)   
Пов’язана організація — це (i) будь-яка юридична особа, в якій особа-суб’єкт працює у будь-якому з її органів управління, чи як співробітник, чи консультант, і яка одержує чи може одержати фінансування від Коаліції, чи з якою Коаліції має договірні чи інші правові стосунки; або (ii) будь-яка юридична особа, з якою особа-суб’єкт веде переговори чи вже досягла згоди про майбутнє працевлаштування. 

(d)   
Особисто і суттєво.  Брати участь особисто означає безпосередню, активну та особисту участь, в тому числі, наприклад, здійснення права голосу на засіданнях органу управління. Брати участь суттєво означає, що залучення до участі особи-суб’єкта може з необхідністю мати своїм наслідком прийняття чи неприйняття певного рішення.

(e)   
Безпосередній і передбачуваний вплив — це безпосередній наслідок прийнятого рішення, чіткий і загальнозрозумілий на момент прийняття такого рішення. 

(g) 
Фінансова зацікавленість — це будь-який предмет можливого інтересу, що має грошовий вираз, як-от: щомісячна заробітна платня, вартість послуг, інвестиція, плата за використання прав (роялті), акції, зобов’язання, борги, право інтелектуальної власності, тощо, на суму понад 1500 гривень (Одна тисяча п’ятсот гривень).

(h)   
Комісія з етичних питань — це постійна комісія, заснована для сприяння реалізації цієї політики. Вона складається з виконавчого директора Коаліції, заступника директора з адміністративних питань та Голови Правління Коаліції, кожний з яких членом комісії з етичних питань із правом голосу, а також секретаря комісії, призначеного виконавчим директором Коаліції для надання консультацій комісії з етичних питань та іншої допомоги у її роботі. 

Конфлікт інтересів будь-якого члену будь-якого органу управління Коаліції чи комісії з етичних питань розглядається та вирішується Наглядовою Радою Коаліції. У такому випадку, в усіх пунктах даної політики замість терміну „Комісія з етичних питань” слід читати „Наглядова Рада”.

3.  Визначення конфлікту інтересів

3.1.      Конфлікт інтересів може бути ДІЙСНИМ та / чи МОЖЛИВИМ.

a)
ДІЙСНИЙ конфлікт інтересів має місце у випадках, коли особа-суб’єкт бере особисту та суттєву участь в межах своїх офіційних повноважень у вирішенні будь-якого конкретного питання, у якому, як йому/їй відомо, він/вона чи пов’язана особа або організація має фінансову зацікавленість, якщо вирішення цього конкретного питання справить безпосередній і передбачуваний вплив на предмет зазначеної зацікавленості.

b)
МОЖЛИВИЙ конфлікт інтересів має місце, коли фінансова зацікавленість особи-суб’єкта чи пов’язаної особи або організації, що вже існувала раніше й була менш очевидною, може призвести до виникнення будь-якої з вищезазначених обставин. Після належного виявлення та розгляду, будь-яка діяльність, яка може призводити до конфлікту інтересів, може бути визнана прийнятною й такою, що не веде до конфлікту інтересів.

c)
Конфлікти інтересів принципово не мають місця у випадках, коли особа-суб’єкт чи пов’язана особа або організація, внаслідок дій, що розглядаються, має перспективу отримання недиференційованої вигоди — тобто, загальної вигоди, яка набувається численною кількістю осіб, наприклад, у вигляді покращення доступу до медичних послуг.

4. Очевидність, виявлення і повідомлення про конфлікти

 4.1.     Кожна особа-суб’єкт зобов’язана виявляти й повідомляти про наявність будь-яких конфліктів інтересів, включно з тими, що походять з боку пов’язаних осіб або організацій, а також характер цих конфліктів, щойно йому/їй стає відомо про наявність або обґрунтовану можливість виникнення такого конфлікту.

4.2.     У тих випадках, коли конфлікт інтересів певної особи-суб’єкта є широко відомим серед співробітників Коаліції, але комісією з етичних питань ще не ухвалено жодного спеціального рішення у справі цієї особи-суб’єкта, слід вважати, що особа-суб’єкт не має конфлікту інтересів, допоки комісія з етичних питань не винесе відповідного спеціального рішення.

 5. Процедура роботи комісії з етичних питань у разі виникнення конфлікту інтересів
5.1.   Про виникнення кожного конфлікту інтересів слід негайно повідомляти комісії з етичних питань у письмовому вигляді через її Секретаря. У разі виникнення питань щодо застосування даної політики, дозволяється звертатися до членів комісії з етичних питань за відповідними рекомендаціями.

5.2.     Комісія з етичних питань зобов’язана розглянути повідомлені їй факти та вирішити, чи має місце конфлікт інтересів, а також, у випадку лише можливого конфлікту інтересів, вирішити, чи видавати спеціальний дозвіл на часткове відхилення від формальних вимог із зазначенням меж можливої участі особи-суб’єкта у будь-яких обговореннях питання, що стало причиною конфлікту.

5.3.    Кворум засідання комісії з етичних питань становлять двоє її членів з правом голосу. Рішення комісії з етичних питань ухвалюються простою більшістю голосів всіх її членів з правом голосу.

5.4.    Якщо встановлено наявність конфлікту інтересів, особа-суб’єкт не має права брати участь у розгляді й обговоренні питання, яке спричинило конфлікт інтересів, без спеціального дозволу комісії з етичних питань на часткове відхилення від формальних вимог. Це означає, що особа-суб’єкт не має брати участі у голосуванні, висловлювати свою думку чи у будь-який інший спосіб брати участь у процесі прийняття рішень з конфліктного питання, а також залишити приміщення, де здійснюється прийняття рішень, не коментуючи своїх дій, до початку будь-якого обговорення чи голосування з конфліктного питання, якщо тільки цією особою не отримано спеціального дозволу на часткове відхилення від формальних вимог від комісії з етичних питань. Такий спеціальний дозвіл може передбачати будь-який рівень участі, який комісія з етичних питань може визнати відповідним. Наприклад, документ може дозволяти особі-суб’єкту подавати інформацію технічного характеру, але не рекомендації, або ж дозволяти особі-суб’єкту відвідувати засідання для виконання своїх адміністративних обов’язків, але не брати участь у будь-яких обговореннях з питань, які спричинили конфлікт інтересів. Імена осіб-суб’єктів, що мають конфлікт інтересів і беруть участь у тому чи іншому засіданні, а також питання, щодо якого має місце конфлікт, має бути внесено до протоколу цього засідання.

5.5.  Якщо з’ясовується, що особа-суб’єкт має конфлікт інтересів, про який не було повідомлено, відповідно до вищезазначених вимог, або комісія з етичних питань має обґрунтовану причину вважати, що особа-суб’єкт не виявила чи не повідомила про конфлікт інтересів, комісія інформує особу-суб’єкта про свої підстави вважати так і надає йому/їй можливість надати пояснення щодо стверджуваного комісією факту невиявлення/неповідомлення особою-суб’єктом про такий конфлікт. Якщо, після заслуховування відповіді і здіснення додаткового розслідування (за необхідності), комісією з етичних питань буде встановлено, що зацікавлена особа дійсно не виявила / не повідомила про конфлікт інтересів, комісія може ухвалити рішення про застосування виконавчим директором Коаліції до особи-суб’єкта дисциплінарних заходів, передбачених законодавством України, чи будь-яких інших відповідних заходів. Також, у цьому випадку Наглядова рада Коаліції може звернутися до Загальних зборів членів Коаліції з вимогою про позбавлення особи-суб’єкта членства в органах управління Коаліції, якщо така особа має у них членство.

6. Конфлікти у тендерних комісіях та Експертній Раді з розгляду проектів 

6.1.    Якщо особа-суб’єкт є експертом або членом тендерної комісії чи членом Експертної Ради з розгляду проектів, або будь-якої іншої постійної чи спеціальної комісії, експертної чи іншої ради, створеної в межах Коаліції („рада”), тоді у випадках, на які поширюється дія цієї політики, ця рада має керуватися такими правилами:

(a) На початку першого засідання ради особа-суб’єкта має ознайомитися з положеннями цієї політики та підписати заяву про свою згоду з її умовами.

(b) Про всі випадки конфлікту інтересів особа-суб’єкт повинна негайно повідомити раді, щойно особа-суб’єкт отримає достатньо інформації для встановлення, що він/вона має такий конфлікт.

(c) Будь-яка інша особа, яка бере участь у засіданні ради (незалежно від того, чи як член ради, чи як спостерігач), і якій відомо про наявність певного конфлікту інтересів, повинна негайно повідомити про це раді.

(d) Рада зобов’язана (за відсутності особи-суб’єкта) розглянути виявлені факти та ухвалити простою більшістю голосів (при однаковому розподілі голосів голос голови ради є вирішальним) рішення про те, чи має місце конфлікт інтересів, а також, у випадку лише можливого конфлікту інтересів, вирішити, чи видавати спеціальний дозвіл на часткове відхилення від формальних вимог із зазначенням меж можливої участі особи-суб’єкта у будь-яких обговореннях питання, що стало причиною конфлікту.

(e) Якщо особа-суб’єкт не виявила/не повідомила раду про конфлікт інтересів, про який раді стало відомо зі свідчень будь-якої іншої особи, то така особа-суб’єкт виключається зі складу ради.

(f) Особа-суб’єкт не враховується у кворумі засідання ради при розгляді тих питань, стосовно яких радою встановлено наявність у такої особи-суб’єкта конфлікту інтересів, щодо якого вона не має спеціального дозволу.

6.2.    Якщо цього вимагають умови юридичної угоди з донорською організацією, Коаліція повинна повідомити таку організацію про наявність конфлікту інтересів після проведення всіх необхідних і належних розслідувань та ухвалення відповідних рішень.

6.3.   У випадку виявлення конфлікту інтересів після прийняття Радою рішення, голос члена Ради, щодо якого виявлено такий конфлікт, не враховується. В разі, якщо це змінює результати голосування, члени Ради здійснюють повторне голосування.

7. Координаційні механізми країни
7.1.   У тих випадках, коли на програми, що впроваджуються Коаліції як виконавчою структурною одиницею, як суб-отримувачем чи іншим чином, поширюється дія цієї політики, особи-суб’єкти зобов’язані відповідним чином, особисто чи через пов’язані організації, докладати максимум зусиль для забезпечення прозорості діяльності координаційного механізму, а також його убезпечення від будь-яких конфліктів інтересів.

8. Поширення та перегляд положень політики 
8.1.    Копію цієї політики має бути надано кожній особі-суб’єкту, а також розміщено на веб-сайті Коаліції.

8.2.    Затвердження і перегляд положень цієї політики здійснюється Правлінням Коаліції.

Додаток № 4

Заява про погодження з Політикою щодо конфлікту інтересів 
та конференційною інформацією ВБФ “Коаліція ВІЛ-сервісних організацій”

Я, ________________________________________________________, член Експертної Ради Коаліції погоджуюсь з Політикою щодо конфлікту інтересів Коаліції та зобов’язуюсь виконувати всі його пункти. 

До мого відома доведено з роз’ясненням всі статті Політики щодо конфлікту інтересів.

У разі виникнення конфлікту інтересів зобов’язуюсь добровільно відмовитись від наданих повноважень з прийняття рішень.

«__»______________ 200__ р.            ______________________________________ / __________

                                                                                                (прізвище)                                               (підпис)

Додаток № 5 
Обов’язки Секретаря Експертної Ради

Виходячи зі положень Процедури надання благодійної допомоги та стратегії розвитку Коаліції на поточний рік, Секретар Експертної Ради зобов’язаний:

1. Організовувати роботу Експертної Ради.

2. Скликати за наказом виконавчого директора Коаліції засідання Експертної Ради у разі виникнення необхідності прийняття рішень, щодо фінансування поданих та зареєстрованих проектних пропозицій згідно положень Процедури надання благодійної допомоги.
3. Не пізніше ніж за п’ять робочих днів до визначеної дати засідання Експертної Ради, надсилати  членам Експертної Ради листа-оголошення про скликання засідання Експертної Ради. В листі повинно бути зазначено порядок денний, точний час та адреса проведення засідання. 

4. Не пізніше ніж за п’ять робочих днів до визначеної дати засідання Експертної Ради надсилати членам Експертної Ради подані проектні пропозиції, котрі будуть розглядатись протягом наступного засідання Експертної Ради.
5. Не пізніше ніж за п’ять робочих днів до визначеної дати засідання Експертної Ради надсилати листа-запрошення до участі у засіданні Експертної Ради членам Правління, Наглядової Експертної Ради Коаліції, працівникам фінансового та програмного відділу Коаліції. В листі повинно бути зазначено порядок денний, точний час та адреса засідання.
6. Вести Протоколи засідань Експертної Ради. 

7. Повідомляти Подавачів проектних пропозицій, щодо прийнятих рішень Експертної Ради.
8. Зберігати усю документацію пов’язану з проведенням конкурсів та рішень Експертної Ради в архіві Коаліції. 

Додаток № 6

Вих.: № ________ 

Від __.___.200__р.

Лист-запрошення 

до участі  у засідання Експертної Ради  

ВБФ „Коаліція ВІЛ-сервісних організацій”

з розгляду проектних заявок за «__________» напрямом.  

Шановні колеги!

Маємо честь повідомити Вас, що «__»________________ 200__ року у приміщенні ______________________,  за адресою: ________________________________, відбудеться засідання Експертної Ради ВБФ „Коаліція ВІЛ-сервісних організацій”.
На засіданні Експертної Ради ВБФ „Коаліція ВІЛ-сервісних організацій” запрошено:

1. _____________________ (член Експертної Ради)

2. _____________________ (член Експертної Ради)

3. _____________________ (член Експертної Ради)
4. ………..
Голова Експертної Ради обирається членами Експертної Ради безпосередньо на засіданні або шляхом електронного опитування.

Про засідання повідомлено членам Правління Коаліції:

1. _____________________ (Голова Правління Коаліції).

2. _____________________ (заступник Голови Правління Коаліції).

3. _____________________ (член Правління).

4. …………..
Про засідання повідомлено членам Наглядової Ради Коаліції:

1. _____________________ (Голова Наглядової Ради).

2. ______________________ (член Наглядової Ради).

3. ______________________ (член Наглядової Ради).

4. …………..

На засідання запрошено _____________ (Спостерігача (ів) від Донорської організації) 

1._____________________ (______________________).

2. …………..

На порядку денному засідання Експертної Ради «__»_______________ 200__ року стоїть розгляд проектів за конкурсом „__________________________________________________________”.

Загалом, до участі у конкурсі надійшло «___» заявок від українських НПО, що докладаються до цього запрошення. 

Прохання розглянути їх до обговорення «__»_______________ 200__ року

Всі запитання прохання надсилати Секретарю Експертної Ради Коаліції _____________________ за адресою: ___________, або за телефоном: ____________.

З повагою, 

Секретар Експертної Ради ____________________________ / __________

                                                      (прізвище)                                       (підпис)

Додаток № 7 
ВБФ «Коаліція ВІЛ-сервісних організацій» 

Оціночна форма проектних пропозицій в рамках відкритого/закритого 

конкурсу проектів з __________________ 
Дата____________
№ проектної пропозиції: ________________
Назва організації, яка подала проектну пропозицію: ________________________________________________________________________________

П.І.Б. експерта: _________________________________________________________________
Будь ласка, оцініть за п’ятибальною шкалою (1 – найнижча оцінка, 5 – найвища) поданий організацією проект відповідно до заявлених напрямів діяльності. При оцінці, будь ласка, врахуйте наступні критерії:

· Відповідність критеріям, викладеним у конкурсному оголошенні (наявність усіх необхідних документів, наявність юридичної спроможності виконати запропоновану діяльність тощо).
· Відповідність  проектної пропозиції по суті (спроможність виконати таку діяльність, обґрунтованість бюджету тощо).
Будь ласка, дайте відповідь на наступні питання, що загалом підсумують Ваші висновки щодо проектної пропозиції (відповідь надається тільки ТАК чи НІ, свої зауваження та пропозиції висловлюйте в графі КОМЕНТАРІ):

	ПИТАННЯ
	ВІДПОВІДЬ (ТАК/НІ)
	ОЦІНКА 
(1 – найнижча оцінка, 5 –найвища)
	КОМЕНТАРІ

	1. Чи відповідає поданий проект оголошенню по суті.
	
	
	

	2. Чи рекомендуєте його підтримку.
	
	
	

	3. Чи пропонує рекомендований проект найнижчий рівень витрат серед проектів, що відповідають оголошенню по суті.
	
	
	

	3. Чи відповідає рекомендована організація необхідним вимогам для  задовільного впровадження передбачуваної проектом діяльності.
	
	
	

	4. Чи погоджуватись, виходячи з п. a. – d., з рекомендацієюв та чи надавати фінансову підтримку проекту, відповідно.
	
	
	


Рекомендації щодо проектної пропозиції в цілому:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Щиро дякуємо за розгляд пропозиції! 

Підпис експерта ____________________________ / __________

                                             (прізвище)                                  (підпис)

Додаток № 8

Протокол №___

засідання Експертної Ради 

від «__» ______________ 200_ року

м. Київ

Присутні:

1. _____________________ (Голова Експертної Ради)

2. _____________________ (член Експертної Ради)

3. _____________________ (член Експертної Ради)

4. _____________________ (член Експертної Ради)

5. _____________________ (член Експертної Ради)

6. _____________________ (член Експертної Ради)

7. _____________________ (член Експертної Ради)

8. _____________________ (Спостерігач від _________________).

9. _____________________ (Секретар Експертної Ради). 

Порядок денний засідання:

1. Обрання голови Експертної Ради.

2. Підписання заяви про конфлікт інтересів та конфіденційність інформації.
3. Ознайомлення з процедурами проведення конкурсу.

4. Розгляд проектних заявок.

Слухали: 

Вирішили: 

Слухали: 

Вирішили: 

Слухали: 

Вирішили: 

Переможцем  проголошено: 

1. ______________________________

2. ______________________________

3. ______________________________

Підписи членів Експертної Ради: 

1. ___________________________
2. ___________________________

3. ___________________________

4. ………..

Додаток № 9 

Вих.: № ______

Від __.___.200__р.

Організація:

___________________

Керівнику проекту

П.І.П. 

Шановні добродії!

Повідомляємо Вас про те, що Ваш проект № «назва проекту», поданий Вами на конкурс у рамках Програми _____________, згідно з рішенням Експертної Ради ВБФ „Коаліція ВІЛ-сервісних організацій” від __.__.200_року увійшов до числа проектів-переможців. 
Ваш проект було підтримано на ________________________________ грн., але за умов: ______________________________. Для виконання умов Вам надається строк ____________.
Рекомендації необхідно виконати та надіслати за адресою _______, до __.__.200_року

Повідомляємо Вас, що якщо протягом цього часу перераховані умови не буде виконано, Вам буде відмовлено у фінансуванні.

Із запитаннями просимо звертатися за адресою_______ або ж за телефонами ______. 

Дякуємо Вам за співпрацю! 

З повагою, 

Секретар Експертної Ради _________________________________ / __________

                                                                                         (прізвище)                                                   (підпис)

   Додаток № 10 
Вих.: № ______

Від __.___.200__р.

Організація:

___________________

Керівнику проекту

П.І.П. 

Шановні добродії!

Повідомляємо Вас про те, що Ваш проект № «назва проекту», поданий Вами на конкурс у рамках Програми _______________________, згідно з рішенням Експертної Ради ВБФ „Коаліція ВІЛ-сервісних організацій” від __.__.200_року до числа проектів-переможців не увійшов.

Причини відмови наступні: ___________________________________________________
Сподіваємося, що Ваша діяльність зацікавить інші благочинні організації. 

Дякуємо Вам, за співпрацю! 

З повагою, 

Секретар Експертної Ради ______________________________ / ___________

                                                                                                        (прізвище)                                                 (підпис)

Додаток № 11 

УГОДА __________ ПРО НАДАННЯ ГРАНТУ

м. Київ                                                                                                    «__» _______________ 200__ року

Всеукраїнський благодійний фонд «Коаліція ВІЛ-сервісних організацій», надалі за текстом – «Організація», в особі виконавчого директора Підлісної Наталі Борисівни, що діє на підставі Статуту, з однієї сторони, та
______________________________________________________________________, надалі за текстом – «Набувач», в особі ___________________________________________________________, що діє на підставі Статуту, з іншої сторони, надалі в тексті Організація та Набувач спільно іменуються як «Сторони», цим домовились про наступне:

СТАТТЯ 1. ПРЕДМЕТ УГОДИ

1.1. На умовах і в порядку, визначеному цією Угодою, Організація надає Набувачеві благодійне цільове пожертвування в розмірі ___________ гривень (.), надалі за текстом – «Грант».
1.2. Грант надається Набувачеві на реалізацію схваленого Організацією проекту «______________», надалі за текстом «Проект», текст якого наводиться в Додатку №1 до цієї Угоди. Набувач зобов'язується використати Грант виключно на цілі, визначені Проектом, при цьому всі заплановані за таким Проектом заходи, результати, а також досягнення індикаторів ефективності Проекту, визначених у Додатку № 2 до цієї Угоди, набувають характеру зобов'язань Набувача перед Організацією і можуть бути змінені лише за письмовим погодженням Організації.
1.3. Строк реалізації Проекту становить період часу з «__» ________________ 200__ року по «__» ___________ 200__ року.
1.4. Грант надається в рамках впровадження програми «___________________________________», надалі за текстом – «Програма», яка виконується Організацією за фінансової підтримки __________________________, надалі за текстом – «_______________», відповідно до Угоди про надання гранту № ____________ від «__» ________________ 200__ року. 
СТАТТЯ 2. УМОВИ НАДАННЯ ТА ВИКОРИСТАННЯ ГРАНТУ
2.1 Грант надається Набувачу для покриття витрат, які здійснюються Набувачем протягом строку реалізації Проекту та спрямовані на реалізацію Проекту.
2.2. В разі, якщо цією Угодою передбачається закупівля в рамках діяльності за Проектом продукції для охорони здоров’я (товарів медичного призначення), а саме: шприців, презервативів та спиртових серветок, Набувач зобов’язується не закуповувати (у тому числі не укладати попередніх угод, угод за умовою, з відстрочкою виконання тощо) щодо закупівлі такої продукцію до того часу, поки Організацією йому не буде надано окремих вказівок щодо процедури закупівель такої продукції.
2.3. Набувач зобов’язаний протягом десяти календарних днів з моменту підписання цієї Угоди надати Організації план закупівель продукції для охорони здоров’я (товарів медичного призначення) у частині закупівель шприців, презервативів та спиртових серветок.

2.4. Організація у розумний строк надасть Набувачу процедуру закупівель продукції для охорони здоров’я (товарів медичного призначення).
2.5. Грант надається в національній валюті України у формі безготівкового перерахування коштів на поточний рахунок, відкритий або призначений Набувачем у банківській установі України спеціально для розміщення та використання коштів Гранту.
2.6 Грант надається частинами за умови отримання Організацією відповідного фінансування від ______________________.
2.7 При цьому перша частина Гранту надається Організацією на підставі листа-прохання Набувача у розмірі _____________________ від суми Гранту.

2.8 Наступне фінансування здійснюється частинами, як правило на квартальній основі, після схвалення Організацією відповідних проміжного фінансового та програмного звітів Набувача на підставі листа-прохання Набувача. Розмір траншів визначається шляхом переговорів між Організацією та Набувачем перед підписанням даної Угоди і зафіксований в бюджеті Проекту у Додатку № 3 до даної Угоди.
2.9 Якщо реалізація Проекту розпочалася раніше дати набуття чинності цією Угодою, Набувач може компенсувати витрати, понесені ним на реалізацію Проекту з початку строку реалізації Проекту по дату набуття чинності цією Угодою, за рахунок отриманих для покриття відповідних витрат коштів Гранту, дотримуючись наступних умов:
2.9.1 зазначені в цьому пункті витрати мають здійснюватись з окремого поточного рахунку, спеціально відкритого або призначеного для реалізації Проекту;
2.9.2 зазначені в цьому пункті витрати мають відповідати статтям витрат, які визначені бюджетом Проекту;
2.9.3 протягом п'яти днів після підписання цієї Угоди Набувач має попередньо надати Організації документальне підтвердження здійснення витрат з окремого поточного рахунку, а також призначення витрат на реалізацію Проекту;
2.9.4 Набувач має включити зазначені витрати до своєї фінансової звітності за Угодою.
2.10
Якщо після початку строку реалізації Проекту, але до дати набуття чинності цією Угодою, Набувачем було взято на себе фінансові зобов'язання, спрямовані на реалізацію Проекту, Набувач може використати отримані для покриття відповідних витрат кошти Гранту для виконання таких зобов'язань, дотримуючись наступних умов:
2.10.1 зазначені в цьому пункті зобов'язання мають відповідати статтям витрат, які визначені бюджетом Проекту, що наводиться в додатку № 3 до цієї Угоди;
2.10.2 протягом п'яти днів після підписання цієї Угоди Набувач має попередньо надати Організації документальне підтвердження призначення зазначених в цьому пункті зобов'язань на реалізацію Проекту;
2.10.3 Набувач має включити зазначені зобов'язання та дані про їх виконання до своєї фінансової звітності за Угодою.
2.11 Набувач може також, починаючи з дати набуття чинності цією Угодою або дати початку строку реалізації Проекту, залежно від того, яка з цих дат настає пізніше, і до отримання коштів Гранту, здійснювати витрати та приймати на себе фінансові зобов'язання в рамках виконання Проекту. Зазначені витрати повинні здійснюватись з окремого поточного рахунку Набувача, спеціально відкритого або призначеного для реалізації Проекту. Витрати і прийняття зобов'язань здійснюються Набувачем у відповідності зі статями витрат, які визначені бюджетом Проекту, що наводиться в додатку №3 до цієї Угоди, та компенсуються і виконуються за рахунок отриманих для покриття відповідних витрат коштів Гранту. Набувач включає такі витрати і зобов'язання до своєї фінансової звітності за цією Угодою.

2.12 За будь-яких умов Набувач не може здійснювати витрати та приймати на себе зобов'язання як в рамках строку реалізації Проекту, так і в рамках строку дії цієї Угоди, як за власні кошти, так і за кошти Гранту, щодо товарів (робіт, послуг), визначених в п.6.2. цієї Угоди до виконання необхідних умов закупівлі таких товарів (робіт, послуг), встановлених цією Угодою. В разі здійснення таких витрат та/або прийняття на себе таких зобов'язань до виконання необхідних умов за рахунок власних коштів Набувача, здійснені витрати за рахунок Гранту не компенсуються, а прийняті зобов'язання не оплачуються, якщо інше не буде визначено Організацією.
2.13. Використання коштів Гранту має здійснюватись Набувачем у відповідності зі статтями витрат, які визначені бюджетом Проекту, що наводиться в додатку № 3 до цієї Угоди.
2.14. Набувач вправі перерозподіляти кошти Гранту в межах статей бюджету, лише за письмовим погодженням з Організацією. У випадках оперативної необхідності, Набувач вправі самостійно, з подальшим погодженням Організації, перерозподіляти кошти між статтями бюджету Проекту, крім статей, які передбачають витрати на адміністрування Проекту та/або виплату заробітної платні та інших винагород фізичним особам, в межах 10% від розміру статті бюджету, яка скорочується, але не більше ніж 2 000,00 (дві тисячі) гривень. Набувач не має права перерозподіляти кошти будь-яким чином протягом 2 (двох) тижнів, що передують даті подання заключної звітності.
2.15. Відсотки, які нараховуватиме банківська установа Набувача на суму коштів Гранту, витрачаються Набувачем виключно на цілі реалізації Проекту.
СТАТТЯ 3. ГАРАНТІЇ ТА ЗОБОВ'ЯЗАННЯ СТОРІН
3.1.
Набувач у зв'язку з підписанням цієї Угоди гарантує та зобов'язується:
3.1.1. не передавати кошти Гранту іншій особі для виконання Проекту в цілому, включаючи передачу коштів на умовах безповоротної фінансової допомоги чи добровільного пожертвування;
3.1.2. негайно повідомляти Організацію про будь-які обставини, позови та претензії, що можуть призвести до накладення на кошти Гранту арешту, стягнення, виникнення податкової застави, та інші подібні обставини. При цьому Організація матиме право вимагати повернення коштів Гранту в цілому або в частині, а Набувач зобов'язується виконати вимогу Організації в порядку, визначеному статтею 11 цієї Угоди;
3.1.3. негайно повідомляти Організацію про будь-які перевірки діяльності Набувача, що проводяться відповідними контролюючими органами України;
3.1.4. не отримувати та не пропонувати будь-яким особам в зв'язку з отриманням і використанням Гранту будь-які незаконні прямі чи опосередковані переваги, дотримувати стандартів поведінки щодо конфлікту інтересів при вчиненні будь-яких правочинів, пов'язаних з реалізацією Проекту, зокрема наступних правил:


(а)
жодна особа, пов'язана з Набувачем, не братиме участі у виборі, укладанні або виконанні контрактів і використанні коштів або інших вигод за рахунок коштів Гранту, у яких ця особа, члени її родини або ділові партнери чи організації, які контролює чи в яких бере участь ця особа, має або мають фінансові інтереси;


(б)
жодна особа, пов'язана з Набувачем, не братиме участі в операціях, до яких залучені організації або сторони, з якими ця особа веде переговори або має будь-які домовленості щодо майбутнього працевлаштування;


(в)
особи, пов'язані з Набувачем, не вимагатимуть грошових винагород, привілеїв або подарунків від постачальників товарів (робіт, послуг) або потенційних постачальників;


(г)
якщо Набувач отримає інформацію про будь-який фактичний, очевидний або потенційний конфлікт інтересів, Набувач негайно повідомить про фактичний, очевидний або потенційний конфлікт інтересів Організації.
3.1.5. не використовувати Грант та/або будь-які цінності, створені на кошти Гранту, в незаконних цілях, в цілях, що не стосуються реалізації Проекту, або з метою одержання прибутку;
3.1.6. в порядку, передбаченому законодавством України, вести облік отриманої допомоги та звітувати про використання коштів Гранту перед компетентними державними органами України;
3.1.7 використовувати всі доступні податкові пільги, пов'язані з отриманням та використанням коштів Гранту;
3.1.8 не використовувати кошти, надані для реалізації Проекту, для виконання проектів, що фінансуються іншими донорами, а також забезпечити прозорість і обгрунтованість розподілу часток фінансування діяльності Набувача між донорами;

3.1.9 повідомляти Організацію про будь-які зміни у кількісному та/або персональному складі працівників та/або консультантів, що працюють за Проектом та персонально зазначені у додатках до цієї Угоди та/або займають ключові позиції у реалізації Проекту, або щодо яких є окрема вказівка Організації;

3.1.10 протягом п’ятнадцяти календарних днів з дати підписання цієї Угоди розробити для кожного працівника, що задіяний у реалізації Проекту, посадову інструкцію з чітким переліком посадових обов’язків такого працівника;

3.1.11  протягом п’ятнадцяти календарних днів з дати підписання цієї Угоди розробити для кожного консультанта (фізичної особи), що задіяний у реалізації Проекту, чіткий перелік обов’язків (завдань, регламентацій, послуг до надання, робіт до виконання), та зафіксувати його у відповідному договорі та/або додатках до договору (якщо консультант протягом різних періодів  надає різні за обсягом або складом послуги). Відповідно підставою для прийняття послуг (робіт) консультанта має бути відповідний акт про прийняття послуг (виконання робіт), що має містити (як додаток або у тілі акту) чіткий перелік наданих послуг (виконаних робіт).

СТАТТЯ 4. ОБЛІК, ЗВІТНІСТЬ ТА КОНТРОЛЬ ЗА ВИКОРИСТАННЯМ ГРАНТУ
4.1. Бухгалтерський та податковий облік використання коштів Гранту має здійснюватись Набувачем відповідно до загальних вимог та правил ведення таких обліків, встановлених законодавством України, а також вимог, визначених Організацією у Додатку № 4 до цієї Угоди.
4.2. В будь-який час на письмову вимогу Організації Набувач має подавати до Організації письмовий програмний та фінансовий звіт про реалізацію Проекту та використання коштів Гранту станом на день отримання такої вимоги.
4.3. З метою відображення змісту програмної діяльності та конкретних кількісних результатів щодо здійснення діяльності за робочим планом проекту Організація Набувач зобов’язана вести відповідну програмну облікову документацію щодо фіксації діяльності:

· Копії листів/звернень адвокаційного характеру та відповідей на них від осіб, які приймають рішення;

· Списки осіб, які приймають рішення та їхня контактна інформація;

· Документи, що підтверджують співпрацю з питань адвокації з іншими організаціями (протоколи робочих зустрічей, Меморандуми про співпрацю/порозуміння, спільні листи\звертання тощо);

· Протоколи робочих зустрічей, присвячених розробці Національного плану адвокаційної діяльності, стандартів надання послуг, тренінгових програм;

· Розроблені Національний план адвокаційної діяльності, стандарти надання послуг, тренінгові програми;

· Пакети документів для підтвердження проведених тренінгів (детальна програма, список учасників з підписами, анкети вхідного та вихідного оцінювання, звіт тренера, зразки роздаткових матеріалів);

· План моніторингу і оцінки проекту;

· Документи щодо проведення круглих столів\прес-конференцій (прес релізи, програми, списки запрошених та учасників, копії публікацій, записи ефірів).
4.4. Регулярний програмний проміжний звіт також в обов'язковому порядку має подаватися до Організації у письмовій формі за результатами реалізації Проекту у відповідний період часу у термін не пізніше 7 числа наступного після закінчення звітного кварталу місяця та має включати в себе інформацію про хід і стан реалізації Проекту, опис і характеристику одержаних результатів, оцінку ефективності впливу таких результатів на досягнення цілей Проекту, можливі рекомендації. Програмний проміжний звіт повинен готуватися за формою, наведеною у Додатку №5 до цієї Угоди, зокрема зазначати рівень досягнення індикаторів ефективності Проекту. Програмний проміжний звіт повинен супроводжуватись примірниками об'єктів інтелектуальної власності, створеними в рамках виконання Проекту (інформаційні матеріали, публікації, відеофільми тощо), відгуками засобів масової інформації, фахівців та безпосередніх учасників Проекту, фотографіями, відео- та аудіозаписами тощо.
4.5. Фінансовий проміжний звіт в обов'язковому порядку має подаватися до Організації на електронному та паперовому носіях інформації за результатами реалізації Проекту у відповідний період часу у термін не пізніше 3 робочих днів після закінчення звітного кварталу. Фінансовий проміжний звіт має відповідати загальним вимогам до фінансової звітності, що наводяться у додатку №4 до цієї Угоди. При підписанні цієї Угоди Набувачу передані на магнітному носії форми фінансової звітності у форматі Microsoft Ехсеl, які Набувач зобов'язується використовувати при підготовці проміжних та заключного фінансових звітів.

4.6. Для програмної звітності за Угодою використовується календарний принцип, звітні квартали відповідають календарним.

4.7. Для фінансової звітності встановлені такі звітні квартали: 1-й квартал – з 01 ______ 200__ року по 30 ______ 200__ року; 2-й квартал – з 01 ______ 200__ року по 30 ______ 200__ року; 3-й квартал – з 01 ______ 200__ року по 31 ______ 200__ року; 4-й квартал – з 01 ______ 200__ року по 30 ______ 200__ року.

4.8. У разі, якщо сума Гранту, наданого Набувача за цією Угодою, що зазначена у п.1.1., перевищує 500 000,00 грн. (п’ятсот тисяч грн. 00 коп.), Набувач зобов’язаний здійснювати щорічну інвентарну перевірку основних засобів Набувача у присутності представника Організації.

4.9. По завершенні всіх заходів, передбачених Проектом, але, за жодних умов, не пізніше 7 (семи) календарних днів з настання дати, визначеної Проектом як кінцевий термін використання коштів Гранту, Набувач має подати до Організації заключний звіт про використання Гранту, який складається з двох частин: програмної та фінансової. Загальні вимоги щодо форми та змісту кожної з цих частин визначаються у пунктах 4.3.-4.5. цієї Угоди. Якщо кінець останнього звітного кварталу збігається із кінцевим терміном використання коштів Гранту, то проміжний квартальний звіт не подається, Набувач подає лише заключний фінансовий та програмний звіт.

4.10. Набувач повинен пояснити будь-які розбіжності між запланованими та дійсними заходами за Проектом у будь-яких звітах, що надаються у визначеному вище порядку.
4.11. Організація в межах одного календарного місяця з дати отримання заключного звіту Набувача матиме право призначити аудиторську перевірку фінансово-господарської та статутної діяльності Набувача, яка здійснювалась останнім під час реалізації Проекту, при цьому, оплата послуг аудиторської організації здійснюється за рахунок Організації. Крім того, Організації проводитиме аудит діяльності Набувача за Проектом у відповідності з планом, схваленим __________________________, і Набувач зобов’язується забезпечити всі необхідні для проведення таких перевірок умови.
4.12. З метою забезпечення контролю за реалізацією Проекту та процесом витрачання коштів Гранту, цим Набувач погоджується забезпечити безперешкодний доступ особам, письмово уповноваженим Організацією, ________________________ та/або його місцевим агентом, до своїх приміщень, а також до участі в заходах, що відбуваються в рамках Проекту, в тому числі можливість ознайомлення з документацією (програмною та фінансовою), що стосується витрачання коштів Гранту.

4.13. Документація по Гранту, включаючи, але не обмежуючись будь-якими бухгалтерськими документами, листуванням, звітами тощо, має зберігатися Набувачем ще впродовж трьох років після закриття Гранту. В цей же термін зазначена документація повинна бути пред’явлена в будь-який час на письмову вимогу Організації, донорів Організації та/або осіб, ними уповноважених.

СТАТТЯ 5. ЗАКРИТТЯ ГРАНТУ
5.1. 
Після отримання від Набувача заключного звіту про використання Гранту Організація приступить до процедури закриття Гранту. Ця процедура включає в себе перевірку та узгодження всіх даних, зазначених Набувачем в звітах про використання Гранту, а також повернення від Набувача на вимогу Організації всіх невикористаних або використаних нецільовим чином коштів Гранту. Набувач зобов'язується повернути такі кошти в строк, визначений Організацією у своїй вимозі.
СТАТТЯ 6. ПРИДБАННЯ ТОВАРІВ (РОБІТ, ПОСЛУГ) ЗА ПРОЕКТОМ. РЕГЛАМЕНТАЦІЯ МАЙНОВИХ ПРАВ
6.1.
Сторони погодились, що в разі придбання товарів, робіт та послуг за цією Угодою Набувач буде дотримуватись наступних вимог:

6.1.1. угоди про придбання таких товарів, робіт та послуг укладаються на конкурентній основі. При цьому Набувач самостійно визначає постачальників товарів (робіт, послуг), якщо придбання відповідних товарів (робіт, послуг) передбачене бюджетом Гранту, шляхом конкурсної оцінки пропозицій не менш як трьох потенційних постачальників. Рішення щодо визначення певного постачальника товарів (робіт, послуг), вартість яких перевищує 1 000,00 (одна тисяча) гривень разової закупівлі або сукупної закупівлі протягом одного календарного/проектного року, повинно обґрунтовуватись відповідними документами, що підтверджують зазначену інформацію (прайс-листи, комерційні пропозиції, проекти договорів тощо), які приєднуються до чергового фінансового звіту;

6.1.2. рішення про придбання товарів (робіт, послуг) має базуватися на чіткому та точному описі товарів (робіт, послуг), які будуть придбані;

6.1.3. угоди укладаються лише з відповідальними постачальниками, які мають потенційну можливість успішного виконання таких угод;

6.1.4. за отримувані товари (роботи, послуги) сплачується сума, яка не перевищує обґрунтовану ціну (яку визначено, наприклад, на основі порівняння контрактних і ринкових цін);

6.1.5. Набувач вестиме належний облік надходжень та використання товарів (робіт, послуг), придбаних за цією Угодою, відображатиме у документах характер та обсяги пропозицій від майбутніх постачальників товарів (робіт, послуг), і принципи укладання угод та здійснення замовлень.

6.2. В разі, якщо бюджетом Проекту передбачено придбання партії однорідних товарів (робіт, послуг) або одного індивідуально визначеного товару (роботи, послуги) вартістю більше 50 000,00 гривень, Набувач зобов’язаний у строк не більше 60 днів з моменту підписання цієї Угоди надати Організації належним чином затверджені письмові процедури придбання таких товарів (робіт, послуг), які передбачатимуть конкурентний порядок їх придбання і будуть прийнятні для Організації. Набувач також зобов’язується забезпечити участь представників Організації у визначенні постачальників відповідних товарів (робіт, послуг). Вибір відповідного постачальника підлягає затвердженню Організацією.

6.3. Право власності на матеріальні цінності, придбані та/або створені на кошти Гранту, належність виключних прав на об’єкти інтелектуальної власності, створені під час реалізації Проекту, використання та розпорядження такими правами визначаються положеннями законодавства України. Всі товари (роботи, послуги), фінансовані за рахунок коштів гранту мають використовуватись виключно для цілей Проекту, а після його закінчення – для аналогічних цілей, визначених Програмою, або як буде визначено Організацією. Організація може на власний розсуд після закінчення Проекту вимагати повернення у свою власність та/або передання іншим організаціям майна, придбаного за рахунок коштів гранту, а Набувач зобов’язаний виконати таку вимогу у 10-денний строк з моменту отримання вимоги Організації. В разі надання в рамках Проекту матеріальних цінностей іншим особам, Набувач зобов’язується забезпечити відповідне використання таких цінностей на умовах цього пункту. 

6.4. Набувач самостійно несе відповідальність за втрату, чи викрадення, чи пошкодження будь-яких чи всіх матеріальних цінностей, придбаних за рахунок коштів Проекту, і відразу після такої втрати, викрадення чи пошкодження повинен замінити такі матеріальні цінності за власний кошт відповідно до вимог щодо придбання товарів, визначених у п.п.6.1-6.3 цієї Угоди.

6.5. Набувач самостійно несе відповідальність за втрату чи викрадення готівкових коштів, які є у розпорядженні Набувача.

6.6. В будь-який час, як впродовж терміну дії цієї Угоди, так і за межами цього терміну, при використанні об'єктів інтелектуальної власності, згаданих в п. 6.3 вище, у будь - яких публікаціях та виступах Набувач має обов'язково посилатися на той факт, що реалізація Проекту стала можливою за підтримки _______________________________ та Організації. По можливості, при цьому вказується символіка Організації.

6.7. На вимогу Організації, Набувач, наскільки це можливо, забезпечить безоплатну передачу Організації прав на згадані об'єкти інтелектуальної власності для використання в цілях статутної діяльності Організації.

6.8. Сторони здійснюватимуть обмін інформацією, отриманою в ході реалізації Проекту, при цьому Організація матиме право використовувати отриману інформацію за власним розсудом.

СТАТТЯ 7. УМОВИ КОНФІДЕНЦІЙНОСТІ
7.1.
Сторонам буде заборонено використовувати як під час дії цієї Угоди, так і після припинення її дії, незалежно від підстав такого припинення, у власних інтересах або в інтересах інших осіб, будь-яку інформацію, отриману в ході виконання цієї Угоди, що може порушувати передбачені законодавством права особи на приватне життя і професійну таємницю, анонімність її статусу.

7.2.
При цьому інформація щодо змістовної звітності за Проектом, яка не підпадає під ознаки, вказані у п. 7.1. цієї Угоди, не може бути визнана конфіденційною.

СТАТТЯ 8. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ СТОРІН
8.1.
За невиконання та/або неналежне виконання зобов'язань за цією Угодою Сторони несуть відповідальність за законодавством України в розмірі фактично завданих прямих збитків.

8.2.
У випадку порушення Набувачем умов цієї Угоди, Організація в односторонньому порядку може прийняти рішення про призупинення подальшого надання Гранту до виправлення порушення або про зменшення суми Гранту, що надається за цією Угодою, про що має письмово повідомити Набувача.

8.3.
У разі встановлення факту нецільового використання коштів Гранту в цілому або в будь-якій з його частин, а також будь-яких товарів (робіт, послуг), придбаних або створених на кошти Гранту, або іншого істотного порушення умов цієї Угоди Набувач зобов'язується на вимогу Організації, окрім завданих збитків, повернути їй всі або визначену Організацією частину отриманих коштів Гранту протягом 30 (тридцяти) календарних днів з дати отримання вимоги Організації.

СТАТТЯ 9. ВИРІШЕННЯ СУПЕРЕЧОК
a. Суперечки Сторін з приводу цієї Угоди, застосування або тлумачення її положень, чи дострокового припинення дії такої Угоди будуть вирішуватись Сторонами шляхом переговорів.

b.  Якщо Сторони впродовж 30 календарних днів з дати виникнення суперечки не можуть дійти згоди, така суперечка передається на розгляд компетентних судових органів України.

СТАТТЯ 10. ТЕРМІН ДІЇ УГОДИ. ДОСТРОКОВЕ ПРИПИНЕННЯ ДІЇ УГОДИ
10.1. Ця Угода набуває чинності з дня її підписання Сторонами, та діє в часі до повного виконання такими Сторонами своїх зобов'язань або до дати дострокового припинення її дії.
10.2. Дія цієї Угоди може бути достроково припинена в односторонньому порядку в будь- який час на вимогу Організації, а також в результаті настання будь-якої з нижченаведених підстав:
10.2.1. відмови Набувача від реалізації Проекту;
10.2.2. неможливості для Організації розпочати або продовжити виплату коштів Гранту внаслідок дії незалежних від Організації зовнішніх обставин, в тому числі, але не обмежуючись, дій щодо припинення чи зупинення фінансування програм і проектів Організації з боку донорів Організації, а також дій державних органів та органів місцевого самоврядування, якщо це позбавить Організацію можливості виконувати свої зобов'язання за цією Угодою;
10.2.3. ліквідації Організації чи Набувача, при цьому будь-яка частина Гранту не може бути включена до ліквідаційного балансу Набувача;
10.2.4. реорганізації Набувача або зміни в його керівному складі;
10.2.5. на вимогу Організації у випадку затримки Набувачем надання звітності більш ніж на 20 (двадцять) календарних днів;
10.2.6. на вимогу Організації у випадку негативної оцінки Організацією звіту про використання Гранту чи аудиту Проекту;
10.2.7. на вимогу Організації у випадку виникнення обставин, зазначених у п. 3.1.3. цієї Угоди;
10.2.8. на вимогу Організації у випадку використання Гранту в цілому або будь-якої його частини не за призначенням або з порушенням чинного законодавства чи цієї Угоди;
10.2.9. в інших випадках, передбачених законодавством України та цією Угодою.
10.3.
У разі отримання Організацією письмового повідомлення Набувача про його бажання достроково припинити дію цієї Угоди, Організація має право висунути Набувачеві письмову вимогу надати звіт про використані кошти Гранту та повернути невикористані або використані не за цільовим призначенням кошти Гранту, при цьому Набувач зобов'язаний повернути такі кошти Організації протягом 30 (тридцяти) календарних днів з дати отримання вимоги Організації.

10.4.
У разі отримання Набувачем письмового повідомлення Організації про її бажання достроково припинити дію цієї Угоди з вимогою повернути невикористані або використані не за цільовим призначенням кошти Гранту, Набувач зобов'язаний повернути такі кошти Організації протягом 30 (тридцяти) календарних днів з дати отримання вимоги Організації.

10.5.
Угода достроково припиняє свою чинність через 30 (тридцять) днів після отримання її Стороною відповідного повідомлення. При цьому в будь-якому випадку підлягають виконанню зобов'язання, пов'язані з поверненням коштів.

СТАТТЯ 11. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
11.1. Ця Угода складена в двох примірниках, по одному примірнику для кожної із Сторін, при цьому обидва примірники Угоди мають однакову юридичну силу.
11.2. Будь-які зміни та доповнення до тексту цієї Угоди вносяться за згодою Сторін в письмовій формі, при цьому згадані зміни та доповнення набувають чинності від дати їх підписання уповноваженими представниками Сторін.
11.3. Невід'ємною частиною цієї Угоди є згадані в її тексті додатки та документи, а також всі інші додатки та документи, що будуть підписані уповноваженими представниками Сторін, та в яких є пряме посилання на цю Угоду.
11.4. До цієї Угоди додаються додатки:
11.4.1 № 1 – опис Проекту (на __ сторінках);
11.4.2 № 2 – таблиця індикаторів (на __ сторінках);
11.4.3 № 3 – бюджет Проекту (на __ сторінках);
11.4.4 № 4 – загальні вимоги до фінансової звітності (на __ сторінках);
11.4.5 № 5 – форми програмної звітності за Проектом (на __ сторінках);
АДРЕСИ, БАНКІВСЬКІ РЕКВІЗИТИ ТА ПІДПИСИ СТОРІН

Всеукраїнський благодійний фонд «Коаліція ВІЛ-сервісних організацій»,

офіс якого розташовано за адресою: м. Київ, вул. Мендєлєєва, буд 27

Ідентифікаційний код 33053028, р/р 26005010581554 в Київській міській філії АКБ «Укрсоцбанк» м.Києва, МФО 322012                   
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Додаток № 12
Моніторингова форма у форматі Excel 

	ВБО "Коаліція ВІЛ-сервісних організацій"

	Форма моніторингового візиту (програмна частина)

	Фахівець/ці, який здійснює візит (ПІБ, посада)
	

	Дата візиту
	

	Місто
	

	Повна назва організації-виконавця проекту
	

	Адреса організації
	

	Телефон
	

	Факс

 
	

	e-mail

 
	

	Номер гранту
	

	Назва проекту
	

	Представники організації-виконавця проекту, присутні під час моніторингового візиту (ПІБ, посада)
	 

	
	

	Кожна графа цієї форми має бути заповнена. У випадку відсутності інформації має бути надано пояснення. 

В графі "Коментар фахівця, що здійснює візит" має бути вказано, на основі чого був зроблений висновок

	1. Виконання проекту (виконання робочого плану, індикаторів)

	
	Так
	Ні
	Коментарі

	
	
	
	

	
	 
	
	 

	 
	Стан виконання
	Коментарі

	Б. Види діяльності, заплановані на період моніторингового візиту
	так
	ні
	частково
	

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	..
	
	
	
	

	В. Відповідність даних індикаторів квартального звіту первинній документації
	Так
	Ні
	Коментарі

	1. Кількість осіб, які приймають рішення, охоплених адвокаційною діяльністю
	
	
	

	2. Кількість проведених адвокаційних заходів/активностей
	
	
	

	3. Кількість організацій, що співробітничали з організацією, що звітується, з питань адвокації
	
	
	

	
	
	
	

	4. Кількість проведених тренінгів
	
	
	

	6. Кількість протренованих осіб
	
	
	

	7.Кількість медіа-повідомлень з питань адвокації
	
	
	

	8. Кількість організацій, які отримали технічну допомогу
	
	
	

	9.Кількість випадків надання технічної допомоги
	
	
	

	

	Г. Для проектів з інформаційною складовою:
	Вид
	Є в наявності (так/ні)
	 

	Назва інформаційного матеріалу:
	
	
	

	1
	
	
	

	2.
	
	
	

	

	2. Співробітники проекту
	Так
	Ні
	Коментарі

	Персонал проекту відповідає запланованому (в грантовій угоді та додаткових узгоджувальних документах)
	
	
	

	1. Кількість персоналу відповідає запланованій
	
	
	

	 
	
	
	

	2.Кваліфікація персоналу відповідає проектній діяльності
	
	
	

	

	3. Зовнішня комунікація, партнерство (для адвокаційних проектів)
	Так
	Ні
	Коментарі

	Обсяг та зміст партнерства відповідає запланованому (в робочому плані, грантовій угоді)
	
	
	

	
	
	
	

	Інформування партнерів, клієнтів, громадськість про результати проекту відбуваються на регулярній основі
	
	
	

	
	
	
	

	

	4. Моніторинг та оцінка
	Так
	Ні
	Коментарі

	А. Документування проектної діяльності та збереження первинних матеріалів, відбувається на постійній основі
	
	
	

	1. Листи, запити, звернення, петиції та відповіді на них осіб, які приймають рішення
	
	
	

	2. Звіти з тренінгів, круглих столів, робочих зустрічей та інших заходів (протоколи, програми, списки учасників, зразки роздаткових матеріалів)
	
	
	

	3. Документи, що підтверджують співпрацю з питань адвокації з іншими організаціями (протоколи робочих зустрічей, Меморандуми про співпрацю, спільні листи/звертання тощо)
	
	
	

	4. Документальне свідчення публічних акцій (фото-, відеоматеріали, програма заходу тощо)
	
	
	

	5. Копії публікацій, інтерв"ю для ЗМІ, прес-релізи, записи ефірів
	
	
	

	6. Продукти інтелектуальної власності проекту (інформаційні матеріали, публікації, відеофільми тощо)
	
	
	

	
	
	
	

	Б. Наявність персоналу/фахівця, відповідального за моніторинг та звітність проекту
	Так
	Ні
	Коментарі (ПІБ фахівця, посада)

	
	
	
	

	

	5. Успіхи проекту

	

	

	6. Проблеми проекту та шляхи їх подолання

	

	

	

	7. Потреби у фінансовій та технічній допомозі Коаліції

	

	

	

	8. Виконання рекомендацій, наданих під час попереднього моніторингового візиту

	Рекомендація
	Виконання рекомендацій

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	..
	

	9. Зауваження, рекомендації та подальший план дій

	Зауваження
	Рекомендація

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	..
	

	10. Яка технічна допомога була надана співробітником Коаліції під час візиту?

	 

	

	Підпис фахівця/фахівців, які здійснювали візит
	 


Форма для попереднього моніторингу

	ВБО "Коаліція ВІЛ-сервісних організацій"

	Форма попереднього моніторингового візиту (програмна частина)

	Фахівець/ці, який здійснює візит (ПІБ, посада)
	

	Дата візиту
	

	Місто
	

	Повна назва організації-виконавця проекту
	

	Адреса організації
	

	Телефон
	

	Факс
	

	e-mail
	

	Номер гранту
	

	Назва проекту
	

	Представники організації-виконавця проекту, присутні під час моніторингового візиту (ПІБ, посада)
	

	Кожна графа цієї форми має бути заповнена. У випадку відсутності інформації має бути надано пояснення. 

В графі "Коментар фахівця, що здійснює візит" має бути вказано, на основі чого був зроблений висновок

	Індикатор
	Значення
	Відповідь
	Коментар організації-виконавця проекту
	Джерела інформації
	Коментар фахівця, що здійснює візит

	А. Матеріально-технічне забезпечення діяльності, на яку спрямовано проектну пропозицію 
	

	Наявність власного або орендованого приміщення, необхідного для здійснення проектної діяльності
	 2 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	спостереження, угода про оренду, документи на власність
	

	Санітарно-гігієнічний та технічний стан приміщення відповідає потребам проекту
	 2 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	спостереження
	

	Наявність меблів, оргтехніки у кількості та технічному стані, необхідних для виконання  проектної діяльності
	 2 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	спостереження, акти
	

	Наявність телефонного та Інтернет-зв"язку
	 2 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	угоди про надання послуг телефонного та інтернет-зв"язку, квитанції про сплату за послуги комунікації
	

	Сума балів
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Б. Персонал
	
	
	
	
	

	Наявність штатного розпису
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	штатний розпис
	

	Наявність посадових інструкцій основного персоналу проекту
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	посадові інструкції
	

	Наявність трудових угод, ЦПХ з персоналом
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	трудові угоди,ЦПХ
	

	Наявність кваліфікованого персоналу для виконання проектної діяльності
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	бесіда, угоди про найм (трудові, ЦПХ), накази про прийняття на роботу, резюме ключових виконавців 
	

	Наявність волонтерів, залучених до виконання проектної діяльності
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	бесіда, база даних волонтерів
	

	Наявність практики підвищення кваліфікації штатного персоналу організації
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	бесіда, сертифікати про проходження, звіти персоналу (за наявності)
	

	Наявність практики регулярного здійснення менеджерської супервізії 
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	графік супервізії, звіти супервізора
	

	Наявність системи внутрішньої комунікації 
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	положення про внутрішню комунікацію (за наявності), порядки денні внутрішніх зборів
	

	Сума балів
	
	0
	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	Б. Програмна спроможність організації-виконавця
	
	
	
	
	

	Наявність досвіду здійснення діяльності, на яку спрямовано проектну пропозицію
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	бесіда, звіти попередніх проектів/програм
	

	Наявність досвіду управління проектами (планування, координація, контроль, звітування)
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	бесіда, робочі плани, чек-листи, звіти поточних проектів, внутрішні регулярні звіти персоналу, звіти попередніх проектів/програм, 
	

	Наявність менеджерів, кваліфікація яких відповідає потребам проекту
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	бесіда, підписані трудові угоди, ЦПХ, резюме 
	

	Наявність оперативного та/або стратегічного планів організації, відповідно до яких реалізується проектна діяльність
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	оперативний план організації, стратегічний план організації, робочі плани проектів
	

	Наявність досвіду поточного планування діяльності у відповідності до робочих планів, індикаторів
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	чек-листи, робочі плани
	

	Наявність практики поточного документування проектної діяльності
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	звіти, бази даних, первинна документація (журнали обліку клієнтів/послуг, протоколи групових заходів, списки учасників тощо)
	

	Наявність досвіду періодичного звітування грантодавцеві за результатами проекту
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	програмні звіти
	

	Наявність практики регулярної зовнішньої комунікації (інформування партнерів, донорів, клієнтів, громадськість, передача даних)
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	річні звіти, публікації, матеріали прес-конференцій, круглих столів, положення про звонішні зв"язки організації (за наявності)
	

	Сума балів
	
	0
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	В. Моніторинг та оцінка
	
	
	
	
	

	Наявність досвіду моніторингу впровадження проектної діяльності
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	чек-листи, звітні форми, внутрішні положення/процедури/інструкції з МіО, моніторингові плани
	

	Наявність процедур внутрішнього моніторингу
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	положення/процедури з МіО, моніторингові плани
	

	Наявність персоналу/фахівця, відповідального за документування проектної діяльності
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	посадові інструкції,угода про найм, резюме
	

	Наявність персоналу/фахівця, відповідального за моніторинг проектної діяльності
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	посадові інструкції, угода про найм,резюме
	

	Наявність практики внутрішнього звітування персоналу організації
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	щотижневі/місячні звіти, чек-листи, протоколи внутрішніх зборів (за наявності)
	

	Наявність практики обліку клієнтів / послуг / учасників групових заходів (семінарів, тренінгів, лекцій тощо)
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	бази даних, первинна документація (журнали обліку клієнтів/послуг, протоколи групових заходів, списки учасників тощо)
	

	Наявність практики оцінювання потреб / рівня знань клієнтів / учасників групових заходів (семінарів, тренінгів, лекцій тощо)
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	опитники учасників, звіти за результатами опитування
	

	Наявність практики оцінювання якості послуг  / групових заходів (семінарів, тренінгів, лекцій тощо)
	 1 ("так")/ 0 ("ні")
	
	
	опитники учасників, звіти за результатами опитування
	

	
	
	
	
	
	

	Сума балів
	
	0
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Рейтинг
	0-2
	незадовільно, є серйозні недоліки
	
	
	

	
	3-4
	задовільно
	
	
	

	
	5-6
	добре
	
	
	

	
	7-8
	відмінно
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Підпис фахівця/фахівців, які здійснював\ли візит
	


Додаток № 13
Форма проміжної програмної звітності Набувача у форматі Excel
Додаток № (номер додатку до угоди)
Сторінка 1
	Индикаторы
	

	OrgID
	Organisation name

	CompID
	Component name

	Period
	Period label

	
	Индикатор
	Сумма на начало периода
	План
	Фактически
	Сумма на конец периода

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


Сторінка 2
	
	Деятельность за отчетный квартал
	Введите статус выполнения активности

	OrgID
	Organisation name
	 F = полностью выполнено

	
	
	 P = частично выполнено

	CompID
	Component name
	 N = не выполнено

	#
	Описание активностей в соответствии с пунктами рабочего плана
	Февраль-Март 2009

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	


Сторінка 3

	Детальная информация по разработанным, напечатанным и распространённым материалам

	Материалы, разработанные, напечатанные и распространенные отчитывающейся организацией 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	№ 
п/п
	Название материала
	Тип материала
	Переиздание изданного ранее материала? 
(Да /Нет)
	Остаток информационных материалов на начало квартала
	Количество разработанных и напечатанных материалов в отчётном квартале (тираж)
	Количество материалов, распространённых клиентам организации в отчётном квартале
	Количество материалов, переданных другим организациям
	Остаток информационных материалов =
значение колонки 5 + значение колонки 6 и 7 минус значение колонки 8, 9 и 10
	Среди кого распространялись / На кого направлены?

Какой организации переданы?
	Регион

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ВСЕГО
	
	
	
	
	
	

	

	Материалы, бесплатно полученные от других организаций

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	№ п/п
	Название материала
	Тип материала / Название организации, от которой получены материалы
	Остаток  информационных материалов на начало квартала
	Количество материалов бесплатно полученных от других организаций /
изданных за счет других доноров
	Количество материалов, распространённых клиентам организации в отчётном квартале
	Количество материалов переданных другим организациям
	Остаток информационных материалов =
значение колонки 4 + значение колонки 5 минус значение колонки 6 и 7
	Среди кого распространялись / На кого направлены?
	Регион

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ВСЕГО
	
	
	
	
	
	


Сторінка 4

	Детальная информация по проведенным тренингам и информационным занятиям

	№
	Название тренинга/информационного занятия
	Дата проведения
	Количество участников
	Целевая группа тренинга

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	


Описова частина звіту

ДОДАТОК № (номер додатку до угоди)
Организация: 
Проект: 
Период: 
Внимание: Заполните приведенные ниже секции согласно вашей деятельности. Не вносите изменения в структуру этого документа – это приведет к потере информации при загрузке отчета в базу данных.


1.
Опишите ваши достижения, ход выполнения проекта.

<no data>
2.
Опишите соответствующие трудности.

<no data>
3.
Какие действия вы предпримите для улучшения выполнения проекта? (для проектов, которые продолжаются)

<no data>
4.
Какая помощь требуется от Коалиции?

<no data
5.
Дополнительные комментарии по выполнению текущей деятельности.

<no data>
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