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Положення про моніторингові візити

1.1.Метою моніторингових візитів є відслідковування та оцінка рівня виконання Набувачем благодійної допомоги Проекту, надання рекомендацій та іншої необхідної для реалізації Проекту кваліфікованої допомоги. 

1.2.Інструментом моніторингового візиту є стандартизована відомість – моніторингова форма, - що містить перелік індикаторів за основними параметрами оцінки спроможності Набувача виконувати Проект, процесу досягення встановлених цілей, завдань та результатів Проекту. Заповнена моніторингова форма з рекомендаціями вважається моніторинговим візитом.

1.3.Види моніторингових візитів

Моніторингові візити розподіляються на:

1. Програмні

· попередні моніторингові візити (або візити премоніторингу),
· поточні моніторингові візити,
· фінальний візит.
2. Фінансові

· попередні моніторингові візити (або візити премоніторингу),
· поточні моніторингові візити,
· фінальний візит.
1.4. Попередні моніторингові візити

Після офіційного повідомлення Набувача про підтримку поданої на конкурс проектної пропозиції Коаліція має право здійнити премоніторинг. Попередні моніторингові візити до потенційних Набувачів на місця здійснюються програмними, фінансовими фахівцями, які курують грантування, та / або фахівцем з моніторингу та оцінки. Метою цих візитів є визначення організаційної спроможності Набувача виконувати заплановану проектну діяльність. Під час попередніх моніторингових візитів оцінюється: 

· наявність відповідного матеріально-технічного та кваліфікаційного забезпечення запланованої проектної діяльності;

· наявність систем програмного та фінансового менеджменту; 

· наявність досвіду програмного та фінансового моніторингу та звітування;

· досвід виконання діяльності у відповідній сфері;
· потреби у технічній допомозі з боку Коаліції

За потреби, під час попереднього моніторингового візиту надається технічна допомога та роз’яснення потенційному Набувачеві щодо особливостей ведення проектної звітності, зразків та змісту ключових для проекту документів (приміром, договори про співпрацю, листи-звернення адвокаційного змісту, прес-релізи тощо).
Фахівець відповідного напрямку, що здійснюватиме премоніторинг, повідомляє Набувача про візит не пізніше, ніж за 3 робочі дні до самого візиту. Дані, отримані під час премоніторингу, фіксуються у програмних та фінансових формах премоніторингу (див. Додаток) та надсилаються координатору напрямку та виконавчому директору Коаліції протягом 2х робочих днів після візиту. За результатами премоніторингу Коаліція під час зборів за участі виконавчого директора Коаліції, заступника директора з фінансово-адміністративних питань, програмного координатора напрямку та фахівця з МіО приймає остаточне рішення щодо фінансування Проекту. Після чого, протягом 6-ти робочих днів після візиту, фахівець-монітор надсилає Набувачеві результати попереднього моніторингового візиту.

1.5. Програмні моніторингові візити

Програмні моніторингові візити до Набувачів на місця здійснюються відповідним програмним фахівцем та / або фахівцем з моніторингу та оцінки, або представниками незалежного аудитора. 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 та задоволення потреб у технічній допомозі

Програмні моніторингові візити здійснюються відповідно до потреб Проекту, однак не рідше 2-х разів протягом виконання проектної діяльності Набувачем. У випадку, якщо проектна діяльність триває менше, ніж 6 календарних місяців, кількість програмних моніторингових візитів скорочується до одного. Графік моніторингових візитів складає фахівець з моніторингу та оцінки та узгоджує його з координаторами напрямків. Контроль за дотриманням графіків виконується програмним координатором напрямку. Супервізію за дотриманням графіку моніторингових візитів здійснює фахівець з моніторингу та оцінки.

1.6. Фінансові моніторингові візити

Фінансові моніторингові візити до Набувачів на місця здійснюються фахівцем фінансового напрямку  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 умовами відповідної Угоди;
· згідно дотримання чинного законодавства.

Фінансові моніторингові візити здійснюються не рідше, ніж 2 рази за період здійснення проектної діяльності Набувачем. У випадку, якщо проектна діяльність триває менше, ніж 6 календарних місяців, кількість фінансових моніторингових візитів скорочується до одного. Графік фінансових моніторингових візитів складається фахівцем фінансового напрямку  та/або представниками незалежного аудитора та узгоджується з програмним координатором напрямку. Контроль за здійсненням моніторингових візитів виконує програмний координатор напрямку. Загальна супервізія за дотриманням графіків фінансових моніторингових візитів здійснюється фінансовим директором.

1.7. Фінальний моніторинговий візит.

Фінальний моніторинговий візит здійснюється по завершенню проекту на місця фахівцями відповідних напрмків. Метою цих візитів є оцінювання досягнутих результатів та показників у відповідності до:

· затверджених цілей та завдань проекту;

· у відповідності до затвердженого бюджету;

· у відповідності до затверджених індикаторів.

1.8. Частота моніторингових візитів

Моніторингові візити здійснюються не менше 2х разів протягом періоду реалізації Проекту Набувачем. Для короткострокових Проектів (до 3х місяців) перший моніторинговий візит може бути замінений на дистанційне оцінювання. В цьому випадку фахівець відповідного напрямку, який курує грантування, надсилає Набувачеві інструкцію та моніторингову форму для самостійного заповнення та перевіряє факт їх отримання. Протягом 2х робочих днів з моменту отримання форми Набувач пересилає фахівцю-монітору:

· Заповнену моніторингову форму;

· Копії документів, що підтверджують інформацію, зазначену в моніторинговій формі.

Фахівець відповідного напрямку в телефонному режимі уточнює неповні та/або суперечливі відповіді Набувача та має право запитати додаткові документи для підтвердження даних, викладених у моніторинговій формі.

Інформація, отримана в результаті дистанційного оцінювання, перевіряється під час наступного моніторинговоого візиту.

1.9. Підготовка до моніторингового візиту
Фахівець відповідного напрямку, який здійснюватиме моніторинговий візит:

· отримує від програмного та фінансових координаторів інформацію за яким проектом здійснюється візит, дату візиту, місто, контактних осіб, кошторис візиту; від фахівця з моніторингу та оцінки - моніторингову форму,

· за три робочі дні до самого візиту в письмовій формі інформує Набувача про дату візиту та критерії, за якими буде здійснюватись моніторинг, узгоджує графік візиту
· вивчає та бере з собою:

· моніторингову форму,

· проектну заявку Набувача, 

· попередні щоквартальні звіти за Проектом (якщо були), 

· звіти та рекомендації попередніх моніторингових візитів та/або візитів технічної допомоги (якщо були)

· бере з собою фінансові документи з приводу змін у бюджеті (якщо були) 
· бере з собою листи-звернення Набувача щодо змін у програмній частині проекту (якщо були)

· бере з собою за потребою інші документи для Набувача.
Набувач, до якого здійснюється візит, забезпечує:

· проведення моніторингового візиту в офісі Набувача
· присутність під час візиту всіх працівників Проекту

· готовність до перегляду монітором усіх документів, які підтверджують виконання діяльності за Проектом і стосуються Проекту

· запрошує на зустріч волонтерів Проекту (якщо є).
1.10. Звітність за результатами моніторингових візитів

Моніторингові візити на місця фахівців фінансового, програмного напрямків та моніторингу та оцінки завершуються заповненням програмних і фінансових моніторингових форм (див. Додаток 1), які далі використовуються для слідкуванням за виконанням рекомендацій, даних Набувачеві під час таких візитів. 
 Якщо під час візиту була надана технічна допомога, інформація фіксується у моніторинговому звіті та вноситься до форми щомісячного звіту з надання технічної допомоги.

Фахівець, який здійснював візит, протягом 2х робочих днів по поверненні надає фахівцю з моніторингу та оцінки та координатору напрямку:
· заповнену моніторингову форму

· зразки об’єктів інтелектуальної власності, вироблених в межах Проекту

· копії статей в ЗМІ, друкованої продукції, копії відео- та аудіо-матеріалів (якщо є). 

Моніторинговий звіт та додатки до нього обговорюються та уточнюються з фахівцем з моніторингу та оцінки, після чого протягом 2 робочих днів фахівець-монітор готує лист Набувачеві за результатами моніторингового візиту.
 Лист має містити:

· загальну оцінку виконання Проекту

· виявлені позитивні сторони виконання Проекту

· виявлені недоліки

· пропозиції щодо усунення виявлених недоліків

Розроблені рекомендації та лист протягом 1 дня узгоджуються фахівцем-монітором з координатором напрямку, фахівцем з МіО, іншими фахівцями/координаторами, якщо рекомендації стосуються їх сфери відповідальності.
Фінальний варіант листа з результатами візиту та рекомендаціями надсилається фахівцю з моніторингу та оцінки та координатору напрямку на підпис.

Лист з результатами моніторингу та наявними рекомендаціями за підписами фахівця-монітора, координатора напрямку, фахівця з МіО надсилаються фахівцем-монітором Набувачеві протягом 5-ти робочих днів після візиту та не пізніше ніж протягом 1 дня після затвердження звіту та рекомендацій. 
Відповідальність за збір програмних моніторингових звітів, листів-відповідей з результатами візитів та рекомендаціями покладається на фахівця з моніторингу та оцінки. Оригінали та електронні копії програмних моніторингових звітів та листів-відповідей Набувачам зберігаються у програмного координатора напрямку. Копії звітів та листів-відповідей зберігаються в папках фахівця з відділу моніторингу та оцінки. 
Назва звіту в електроному форматі має бути написана латиницею та містити код MV, назву організації та дату візиту (наприклад: MV_Ruka dopomogy_22May 09) .
Відповідальність за збереження фінансових моніторингових звітів у друкованому та електронному вигляді покладається на фінансового директора. Назва звіту в електроному форматі має бути написана латиницею та містити код MV, назву організації та дату візиту (наприклад: MV_Ruka dopomogy_22May 09).
Усі документи щодо моніторингових візитів (форми, графіки, звіти тощо) відкриті для ознайомлення працівникам Коаліції, Донорської організації та надаються їм за запитом.

1.11. Таблиця строків для програмних візитів
	Термін
	Діяльність

	За 3 дні до візиту
	Повідомлення субгрантера про МВ, надсилання зразка інструментарію

	Протягом 2 робочих днів
	Передача координатору і фахівцю з МіО  звіту з додатками, обговорення, уточнення звіту

	2 робочі дні
	Підготовка рекомендацій

	1 день
	Узгодження рекомендацій з координатором напрямку, фахівцем з МіО, іншими фахівцями/координаторами (якщо є дотичні до них питання)

	1 день
	Затвердження звіту та рекомендацій координатором напрямку, фахівцем з МіО

	5 робочих днів після візиту та не пізніше 1 робочого дня після затвердження рекомендацій
	Пересилка результатів МВ та рекомендацій субгрантеру


1.12. Виявлені порушення під час реалізації Проекту
Порушеннями у виконанні Проекту слід вважати нецільове використання коштів, незадовільний менеджмент в організації Набувача.

Нецільовим використанням коштів є:

· витрати, не передбачені бюджетом,

· придбання на сумму більше 1 тисячі гривень без проведення тендеру,

· перенесення коштів зі статті на статтю більше 10% без погодження з Коаліцією

· фактична відсутність/невідповідність придбаного за кошти проекту обладнання,

· невідповідність нарахованої заробітньої плати закладеній у бюджеті.

У випадку виявлення в результаті моніторингового візиту та/або отримання інформації з інших джерел щодо нецільового використання коштів/незадовільного менеджменту фахівець/координатор відповідного напрямку протягом 2х днів пише доповідну записку на ім’я виконавчого директора Коаліції, де викладає документально підтверджені факти і, за необхідності ініціює створення робочої групи з вивчення ситуації. Робоча група може інціювати позаплановий моніторинговий візит до Набувача для перевірки та аналізу фактів. По завершенні вивчення ситуації, робоча група приймає рішення, оформлене протоколом, щодо подальшої співпраці з Набувачем, стосовно якого було повідомлено про порушення.  Рішення робочої групи розглядається та затверджується під час зборів за участі виконавчого директора Коаліції, заступника директора з фінансово-адміністративних питань, програмного координатора напрямку та фахівця з МіО.
Непідтверджені факти порушень Набувачем не підлягають розголошенню.
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