ПОЛОЖЕНИЕ
о процедуре рассмотрения и финансирования программ и проектов в рамках основных направлений расходования средств, поступающих от Попечителей Политехнического музея


ПРИЛОЖЕНИЕ 1

ФОРМА ЗАЯВКИ ТИПА А
	Наименование программы
	
	
	Регистрационный номер заявки
	


	Название концепции проекта
	

	ФИО, должность, телефон и эл. почта руководителя проекта 
	

	
	

	Общие сведения о заявителе:
	

	Полное наименование организации/ФИО организации
	

	ФИО, должность, телефон и эл. почта руководителя организации
	

	Почтовый адрес, телефон, факс и эл. почта организации
	

	
	

	
	

	Предварительная продолжительность проекта 

(кол-во месяцев)
	

	
	

	Оценочная сумма реализации проекта

(в рублях)
	


  __________________ (ФИО)

Подпись Заявителя

	

	Наличие денежных средств в рамках бюджета



	РАЗДЕЛ 1
	
	
	
	
	
	
	ОПИСАНИЕ КОНЦЕПЦИИ ПРОЕКТА


1. Краткое описание концепции проекта. 

Обобщенное описание идеи и содержания проекта. Не более 1 страницы.

2. Обоснование необходимости проекта.
Опишите конкретную проблему, на решение которой направлен этот проект. Укажите в чем заключается уникальность и актуальность проекта, по сравнению с иными сходными проектами.
3. Цель и задачи проекта. 

Укажите цель вашего проекта и перечислите задачи, которые необходимо выполнить для достижения этой цели.

4. Определение целевых групп проекта. 

На какие группы непосредственно направлен проект? Кто будет привлечен в качестве участников, зрителей, кого в первую очередь заинтересует проект? Какое влияние окажет проект на эти группы людей?
5. Прогнозируемый результат. Критерии оценки результата.

Опишите виды результатов проекта, которые Вы планируете получить. Также в данном разделе необходимо указать критерии оценки прогнозируемых результатов.

6. Кратко опишите деятельность Вашей организации, последние  реализованные проекты. 
Опишите опыт вашей организации в проведении подобных проектов (в случае, если Заявителем выступает не Политехнический музей).
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

ФОРМА ЗАЯВКИ ТИПА Б
	Наименование программы
	
	
	Регистрационный номер заявки
	


	Название проекта
	

	ФИО, должность, телефон и эл. почта руководителя проекта 
	

	Проект по материальному обеспечению 

□  да

□  нет

	
	

	Общие сведения о заявителе:
	

	Полное наименование организации/ФИО
	

	ФИО, должность, телефон и эл. почта руководителя организации
	

	Почтовый адрес, телефон, факс и эл. почта организации
	

	Продолжительность проекта 
(кол-во месяцев)
	______

цифра
	Дата начала
	__________
	Дата окончания
	_______

	
	

	Запрашиваемая сумма
в рублях
	
	

	
	цифра
	пропись

	Общая стоимость проекта                        в рублях
	
	

	
	цифра
	пропись


  __________________ (ФИО)

Подпись Заявителя

	

	Наличие денежных средств в рамках бюджета



	РАЗДЕЛ 1
	
	
	
	
	
	
	ОПИСАНИЕ ПРОЕКТА


1. Краткое описание проекта. История его развития. 

Обобщенное описание идеи и содержание проекта, истории его развития (с указанием израсходованных средств по предыдущим этапам проекта). Не более 1 страницы.

2. Обоснование необходимости проекта.

Опишите конкретную проблему, на решение которой направлен этот проект. Укажите в чем заключается уникальность и актуальность проекта, по сравнению с иными сходными проектами.
3. Цель и задачи проекта. 

Укажите цель вашего проекта и перечислите задачи, которые необходимо выполнить для достижения этой цели.

4. Деятельность в рамках проекта.

Опишите виды деятельности, которые планируются в процессе подготовки и реализации проекта.

5. Определение целевых групп проекта. 

На какие группы непосредственно направлен проект? Кто будет привлечен в качестве участников, зрителей, кого в первую очередь заинтересует проект? Какое влияние окажет проект на эти группы людей?

6. Организационный  план реализации проекта.

Представьте план-график реализации проекта. Включите в него все мероприятия, необходимые для реализации проекта.

	Вид деятельности/мероприятие
	Период реализации
	Исполнители

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7. Деятельность по продвижению проекта.

Опишите поэтапную программу продвижения проекта, включая рекламу, организацию и проведение событий в рамках проекта, PR и т.д.

8. Состав и обязанности участников проекта.

Опишите структуру управления проектом. Перечислите непосредственных исполнителей проекта. Дайте каждому краткую характеристику и укажите, какую роль он/она играют в данном проекте. Какие еще люди или организации будут привлечены к исполнению проекта?

9. Риски проекта.

Опишите возможные риски и проблемные моменты, которые могут возникнуть при реализации проекта. Укажите возможные пути минимализации этих рисков.
10. Прогнозируемый результат

Опишите результаты проекта, которые Вы планируете получить. Также, в данном разделе необходимо указать критерии оценки прогнозируемых результатов.

11. Будущее проекта.

Представьте возможные варианты модификации проекта в будущем (после окончания деятельности, описанной в данной заявке), например, возможность тиражирования проекта в разных регионах РФ, создание виртуального аналога и т.п.

12. Кратко опишите деятельность Вашей организации, последние  реализованные проекты. 

Опишите Ваш опыт (опыт вашей организации) в проведении подобных проектов (в случае, если Заявителем выступает не Политехнический музей).

	РАЗДЕЛ 2
	
	
	
	
	
	
	БЮДЖЕТ ПРОЕКТА


Пожалуйста, представьте бюджет проекта в табличной форме, отражающий все предполагаемые затраты по проекту. Бюджет составляется в рублях. Выплаты по проекту будут производиться в рублях на расчетный счет организации. 

В графу «Имеется» включите собственные средства организации или средства из других источников (если таковые есть), которые будут использованы для финансирования проекта. В графу «Требуется» включите средства, запрашиваемые у Фонда. Помимо этих данных необходимо представить комментарии по расходам по каждой статье (см. раздел 3 «Комментарии к бюджету»). Просим вас предоставить как можно более точные и обоснованные цифры по каждой статье проекта.

1.ОБЩИЙ БЮДЖЕТ
	
	Статьи бюджета
	Всего

(руб.)
	Имеется

(руб.) 
	Требуется

(руб.)

	1
	Оплата труда исполнителей проекта, в том числе привлеченных специалистов (включая налоговые выплаты во внебюджетные фонды)
	
	
	

	2
	Оборудование и сопутствующие расходы
	
	
	

	3
	Расходы на поездки
	
	
	

	4
	Расходы на производство продукции, необходимой для реализации проекта, за исключением полиграфической продукции
	
	
	

	5
	Продвижение проекта (реклама; организация и проведение событий, в рамках проекта; PR), за исключением полиграфической продукции
	
	
	

	6
	Производство полиграфической продукции, необходимой для реализации и/или продвижения проекта
	
	
	

	7
	Работы, услуги сторонних организаций
	
	
	

	8
	Прочие расходы
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	


2.ПОСТАТЕЙНЫЙ БЮДЖЕТ
	1. Оплата труда исполнителей проекта, в том числе привлеченных специалистов (включая НДФЛ и выплаты во внебюджетные фонды)

	Должность в проекте
	оплата труда в месяц
	кол-во месяцев
	Имеется 
	Требуется

	Руководитель проекта 
	XX
	2
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Бухгалтер
	ХХ
	12
	
	

	Итого:
	
	
	
	

	Налоги на ФОТ, _____%
	
	
	
	

	Итого на оплату труда 
	
	
	
	


	2. Оборудование и сопутствующие расходы

	Наименование
	цена за единицу
	количество
	всего
	имеется
	требуется

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Итого: 
	
	
	
	
	


	3. Расходы на поездки*

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого: 
	
	
	

	4. Расходы на производство продукции, необходимой для реализации проекта, за исключением полиграфической продукции

	Наименование
	Цена за единицу
	Количество
	Всего
	Имеется
	Требуется

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Итого: 
	
	
	
	
	


	5. Продвижение проекта (реклама; организация и проведение событий, в рамках проекта; PR, кроме полиграфической продукции)*

	
	
	
	Всего
	Имеется
	Требуется

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Итого: 
	
	
	
	
	


	6. Расходы на производство полиграфической продукции, необходимой для реализации и/или продвижения проекта

	Наименование
	Цена за единицу
	Количество
	Всего
	Имеется
	Требуется

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Итого: 
	
	
	
	
	


	7. Работы, услуги сторонних организаций

	Наименование работ/услуг
	Стоимость

	Период / срок
	Всего
	Имеется
	Требуется

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	НДС (__%)
	
	
	
	
	

	Итого: 
	
	
	
	
	


	8. Прочие расходы*


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого: 
	
	
	


3. КОММЕНТАРИЙ К БЮДЖЕТУ.

В данном разделе необходимо представить подробное обоснование запрашиваемых средств по каждой статье расходов в описательной форме. В случае отсутствия в форме бюджета заявки статей, необходимых для полного описания проекта, Заявитель может добавить необходимые статьи. Также при заполнении статей бюджета, не предусмотренных в проекте, вместо сумм ставится знак «-».

В частности, необходимо дать пояснения следующего рода:

П. 1 Главы 2. Оплата труда исполнителей проекта. Перечислите всех исполнителей проекта. Представьте обоснование уровня оплаты на каждого из сотрудников. Если с кем-то из исполнителей проекта будут заключаться гражданско-правовые договоры, пожалуйста, укажите это. 

Привлеченные специалисты. Укажите фамилию и должность каждого из специалистов, привлекаемых для работы по проекту. Представьте описание и обоснование объема работы специалистов в проекте и обоснование уровня их оплаты. 

Внимание! Привлечение специалистов возможно оформить путем оформления гражданско-правового договора возмездного оказания услуг со специалистом, как с физическим лицом. 

При расчете вознаграждения специалистов просим учесть налог на доходы физических лиц, а также отчисления во внебюджетные фонды, кроме того суммы отчислений в фонд социального страхования по сравнению с оплатой труда штатных сотрудников организации. Обратите внимание, что статья «Оплата труда исполнителей проекта» включает только расходы по оплате труда за предоставление консультаций, проведение обучения или стажировок. Все расходы по любому из указанных выше договоров, связанные с проездом и проживанием привлеченных специалистов, должны быть включены в статью «Расходы на поездки». Обращаем Ваше внимание, что приглашенным специалистом в рамках договора могут быть возмещены расходы на проезд и проживание, но не могут быть выплачены суточные. Также, просим учесть, что компенсация издержек по договорам возмездного оказания услуг облагается налогом на доходы физических лиц.
П. 2 Главы 2. Оборудование и сопутствующие расходы. Укажите конфигурацию (марка, технические параметры) каждой единицы оборудования, приобретаемого в рамках проекта. Объясните, зачем это оборудование нужно в проекте. Сопутствующие расходы – это расходы, связанные с транспортировкой, монтажом, сервисным обслуживанием и страхованием оборудования.
П. 3 Главы 2. Расходы на поездки. Перечислите исполнителей проекта, которые поедут в командировку, укажите их должность в рамках проекта, а также цели командировки. Если целью командировки является стажировка или обучение, пожалуйста, приложите программу, а также обоснование, почему именно эти специалисты едут в командировку. Обращаем Ваше внимание, что вы можете включить в бюджет расходы на приобретение авиабилетов не выше экономического класса и на железнодорожные билеты - не выше купе. Также в указанную графу включаются расходы на проживание исполнителей проекта в гостинице в номере уровня «стандарт».
П. 4 Главы 2. Расходы на производство продукции, необходимой для реализации проекта, за исключением полиграфической продукции. Представьте стоимость и обоснование необходимости производства дополнительной уникальной продукции для подготовки и реализации данного проекта и ее стоимость, за исключением полиграфической продукции.
П. 5 Главы 2. Продвижение проекта (реклама; организация и проведение событий, в рамках проекта; PR, за исключением полиграфической продукции). В этом разделе необходимо представить стоимость и финансовое обоснование всех направлений продвижения проекта, заявленных в п. 7 раздела 1 Деятельность по продвижению проекта, за исключением полиграфической продукции.
П. 6 Главы 2. Расходы на производство полиграфической продукции, необходимой для реализации и/или продвижения проекта. Укажите стоимость и обоснование производства всей полиграфической продукции, необходимой для реализации проекта и/или продвижения проекта, при этом следует указать, для каких целей необходима полиграфическая продукция – для целей реализации проекта или для его продвижения.
П. 7 Главы 2. Работы, услуги сторонних организаций. Представьте схему расчета и обоснование необходимости привлечения к реализации проекта сторонних организаций (в том числе зарубежных). Необходимо также отметить, подлежит ли уплате в бюджет Российской Федерации НДС или же привлекаемая сторонняя организация освобождена от его уплаты в силу применения упрощенной системы налогообложения (например, в случае заключения договора с индивидуальным предпринимателем). 
П. 8 Главы 2. Прочие расходы. Представьте схему расчета и обоснование необходимости этих расходов с точки зрения целей проекта и планируемой деятельности. 

Комментарии по графе «Имеется». Если проект предполагает привлечение дополнительного финансирования - за счет собственных средств вашей организации или за счет других средств, пожалуйста, дайте пояснения по источникам дополнительного финансирования.

	РАЗДЕЛ 3
	
	
	
	
	
	
	ПРИЛОЖЕНИЯ


1. Обязательные приложения. Предварительные договоры, соглашения или разрешительные письма в связи с местом и формой осуществления проекта. Договоры о намерениях и письма, обозначающие намерение партнеров заявителя и их функции.

2. Другие материалы. Вы можете приложить к проекту письма поддержки, письма о софинансировании, письма от партнеров по проекту и т.д., а также изобразительные и иные материалы, помогающие лучше понять суть проекта.

� Заполняется Фондом развития Политехнического музея


� Заполняется Фондом развития Политехнического музея


*Таблица составляется и заполняется заявителем исходя из особенностей проекта.





10

