Методические рекомендации 
по написанию заявки для участия в конкурсе проектов 
развития территориального общественного самоуправления в муниципальном образовании «Каргопольский муниципальный район»

Раздел I. Общая информация

1. Наименование и местонахождение территориального общественного самоуправления.

Укажите полное официальное наименование ТОС, населенный пункт, муниципальное образование – поселение, муниципальный район. 

2. Наименование проекта.

Наименование проекта должно быть кратким и лаконичным, при этом раскрывать основную цель проекта или основную проблему, на решение которой проект направлен. 

3. Приоритетное направление, по которому заявлен проект (в рамках ежегодно утверждаемых распорядительным документом уполномоченного органа приоритетных направлений).

В рамках конкурса развития ТОС, утверждено 5 приоритетных направлений, выбираем из списка:

· Сохранение исторического и культурного наследия, народных традиций и промыслов, развитие въездного туризма; 

· Благоустройство территории, природоохранная деятельность; 

· Развитие физической культуры и спорта; 

· Поддержка социально уязвимых групп населения; 

· Экологическая культура и безопасность. 

4. Дата начала реализации проекта – число, месяц, год.
5. Дата окончания реализации проекта – число, месяц, год. 

6. Территория реализации проекта. 

Укажите названия населенных пунктов муниципального образования, но помните, что территория реализации проекта не может выходить за территориальные рамки деятельности ТОС, определенные в уставе ТОС.

7. Общая стоимость проекта. 

Отобразите все затраты по проекту, которые соответствуют итогу таблицы «Смета проекта» (столбец 5, пункт 14 «Финансирование проекта»).

8. Сумма, запрашиваемая из бюджета на реализацию проекта. 

Укажите сумму субсидии из областного бюджета. Ее предельный размер на реализацию одного проекта не может превышать 100 тысяч рублей. Указываемая в данном пункте сумма должна соответствовать итогу таблицы «Смета проекта» (столбец 6, пункт 14 «Финансирование проекта»).
Раздел II. Сведения о проекте

9. Описание проблемы, на решение которой направлен проект 

Это один из важных элементов заявки. Раскройте проблему, которую предполагается решить: предыстория проблемы, ее актуальность и т.д. Постарайтесь ответить на следующие вопросы: 

· Для каких групп населения необходимо осуществление проекта? 
· Доля жителей ТОС, для которых результат данного проекта будет полезен?

·  Действительно ли основная проектная идея отвечает современной ситуации (требованиям или потребностям целевой аудитории, особенностям развития профессии, социально-экономической ситуации)? 

При написании этого раздела необходимо:

· логически связать задачи организации с проблемами, которые вы хотите решить;
· четко определить проблемы, с которыми вы будете работать;
· подтвердить наличие проблемы с помощью дополнительных материалов;
· быть реалистичными – не пытаться решить все мировые проблемы в ближайшие полгода;
· быть краткими насколько возможно.

Следует представить подробное описание нынешнего состояния объекта, на который будет направлен проект (по возможности представить фотографии). Оптимальный объем этого раздела – 1 страница печатного текста.

10. Цели проекта.

Цель - общие описания состояния дел после реализации проекта, того к чему вы хотите прийти; одна основная цель, которая непосредственно соотносится с решаемой проблемой. Например: «Организация спортивного досуга детей», «Оборудование детской площадки», «Создание надежной переправы» и т.п.  Как и в предыдущем разделе, необходимо быть реалистичным - необязательно ставить целью проекта устранение проблемы, возможно за время реализации проекта вы сможете лишь изменить ситуацию в лучшую сторону. Могут быть указаны и дополнительные цели (при необходимости). 

11. Задачи проекта.
Задачи – необходимые шаги на пути к достижению цели. Задачи проекта (обычно не менее одной и не более трех по каждой из поставленных целей) должны быть направлены на достижение определенных результатов и уже на этой стадии должны указывать, кто будет охвачен проектом, что, где, насколько и к какому сроку будет изменено (здесь уместны глагольные формы: создать ..., объединить ..., изменить ..., улучшить ...). За задачами всегда стоят ожидаемые результаты. Поэтому при постановке задач важно учитывать и планировать количественные и/или качественные изменения ситуации.

При анализе проектных задач важно учитывать, насколько эти задачи адекватно выбраны. Не потребует ли ваша работа огромных дополнительных затрат (финансовых, временных, интеллектуальных)? Достаточно ли имеющихся ресурсов для реализации идеи (квалифицированный персонал, время, оборудование)? Не станет ли предлагаемый проект непосильным бременем для организации? Существуют ли альтернативные варианты решения проблемы?

Задачи проекта всегда связаны с поставленной проблемой и указывают на промежуточные и итоговые результаты проекта. 

12. Календарный план работ по проекту:
	№
	Мероприятие
	Описание работ
	Исполнитель
	Срок выполнения 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Детально продумайте каждый шаг к достижению поставленной цели, иначе в отчетах будут несовпадения с планом и придется писать объяснения по каждому несовпадению. 

В графе 2 «Мероприятия» поэтапно отразите мероприятия проекта, например, уборка придомовой территории от мусора, отсыпка площадки шлаком и др. В графе 3 «Описание работ» - характер работ, количество требуемого материала, количество трудового времени в чел/час и др. В графе 4 «Исполнитель» - организации, частные предприниматели, добровольцы. В графе 5 «Срок выполнения» - дата начала и окончания выполнения работ по каждому пункту. 

13. Описание процесса реализации проекта. 

Опишите мероприятия, обоснования сроков проведения работ, предполагаемое сотрудничество с организациями и частными лицами, в том числе и на договорной основе, получение согласия об участии в виде устных договоренностей или писем, которые могут быть приложены к проекту, иные сведения произвольного содержания. Оптимальный объем – 1 страница печатного текста. 

14. Финансирование проекта. 

Необходимо заполнить  таблицу «Смета проекта». (Описать все расходы, из каких источников будут привлекаться средства)
1) Смета проекта

	№
	Наименование расходов
	Единица измерения
	Количество
	Цена

(руб.)
	Сумма (руб.)
	В том числе по источникам финансирования.

	
	
	
	
	
	
	бюджетные средства
	собственные и привлеченные средства ТОС

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	


В смете пропишите все затраты – договорные работы, приобретение материалов и имущества, аренда оборудования и др. Для каждой статьи расходов необходимо указать единицу измерения (м, м2, чел/день, чел/час, 500 руб/м3, шт, 1000 руб/маш.ч. и количество необходимых единиц). Цифра «Итого» должна быть равна общей стоимости проекта, указанной в пункте 7.
15. Ожидаемые результаты. 

Опишите, в чем заключается основной результат реализации проекта, ожидаемые социальный и экономический эффекты на территории реализации проекта. По возможности отразите количественные показатели, характеризующие достижение поставленных целей и решение проблемы, которые заявлены в пунктах 9 и 10. 

Раздел III. Информация о территориальном общественном самоуправлении и участниках проекта

16. Сведения о территориальном общественном самоуправлении:

	1. 
	Наименование ТОС
	

	2. 
	Юридический статус (является ли ТОС юридическим лицом, если является – к проекту необходимо приложить копию свидетельства о государственной регистрации организации)
	

	3. 
	Дата учреждения ТОС (регистрации устава ТОС)
	Дата регистрации устава советом депутатов. 

	4. 
	Адрес
	Укажите местонахождение ТОС в соответствии с уставом ТОС

	5. 
	Телефон, электронная почта
	


17. Сведения о руководителе территориального общественного самоуправления:

	1. 
	Фамилия, имя, отчество
	

	2. 
	Год рождения
	

	3. 
	Гражданство
	

	4. 
	Образование (год окончания, квалификация)
	

	5. 
	Адрес
	

	6. 
	Контактный телефон, электронная почта
	

	7. 
	Иные важные моменты биографии
	


18. Сведения о привлекаемых специалистах (консультанты, эксперты, исполнители) и участниках проекта.

Укажите ФИО участников проекта и привлекаемых специалистов, их квалификацию, характер работы по проекту. Для ответственных лиц необходимо также указать контактные данные (адрес, телефон). 

19. Сведения о предыдущей проектной деятельности ТОС.

Кратко опишите реализованные проекты (название, цель, когда проект реализован, итоговые результаты).

Раздел IV. Иная дополнительная информация о территориальном общественном самоуправлении (по усмотрению участников ТОС)

Данный раздел не является обязательным и может быть заполнен произвольно по усмотрению составителей проекта – участников ТОС. Однако именно здесь можно написать комментарии к бюджету проекта. Они должны разъяснять, как будут потрачены средства, почему необходимы те или иные расходы. 

В расходах на оборудование требуется дать пояснения типов и видов оборудования, аргументировать необходимость приобретения того или иного оборудования, уточнить его роль в осуществлении проекта. 

Одной из самых уязвимых для критики статей расходов по проекту является оплата труда. Важно показать, что активисты ТОС не могут выполнить работу за подрядную организацию. Следует помнить, что чем больше собственных средств вкладывает ТОС (даже в виде волонтерского труда), тем больше шансов на получение финансирования проекта. 

В комментариях к бюджету следует также представить важную информацию, не вошедшую в основную таблицу: технические характеристики приобретаемого оборудования, ксерокопии прайс-листов, договора с поставщиками услуг, расчет ставок оплаты труда, ксерокопии гарантийных писем и т. п. 

ОБЩИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО РАЗРАБОТКЕ ПРОЕКТА
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Приступая к обдумыванию проекта и заполнению заявки, подробно изучите положение о конкурсе. Помните, что формальное несоответствие вашего проекта конкурсным условиям может также послужить причиной для его отклонения. 
Опыт подготовки заявки на участие в конкурсе показывает, что для разработки идеи, привлечения партнеров, написания и редактирования заявки, сбора необходимых документов опытным заявителям достаточно 10–15 дней. 

 Главные трудности при подготовке конкурсной заявки – это принятие  оптимальных решений в отношении структуры и финансирования проекта, формулирование убедительного текста заявки. 

При написании проекта важно выявить наиболее часто встречающиеся глаголы и понятия. Для работы над собственной заявкой используйте позитивный и конструктивный стиль («мы уверены» вместо «нам кажется», «преодоление проблемы» вместо «борьба с проблемой» и т.д.), исключите негативные предложения с частицей «не». Избегайте узкопрофессиональных слов, а также «красивых» фраз, которые не содержат конкретной информации, например: «сохранение фондов как средства передачи интеллектуального наследия прошлого и настоящего будущим поколениям», «поддержка формирования информационной культуры через созданный в проекте Web-сайт», «социо-культурный оазис» и др. 

Не нужно описывать сложившуюся ситуацию в категориях безысходности и экономической катастрофы. Следует помнить, что эксперты проектов живут в тех же  российских условиях. 
Избегайте длинных сложноподчиненных предложений, при чтении которых теряется смысл написанного, например: «построение информационной модели национальных культур, воссоздание целостной картины развития национальных культур в многообразии связей и вариантов, единстве прошлого и будущего посредством формирования документальных и электронных массивов». 
В ситуации проектного подхода надо заранее продумать  и сформулировать, зачем вы строите, например, тренажерный зал, что он даст населению, вашей организации, как ваша дальнейшая работа будет связана с результатами реализации проекта, как вы построите работу в тренажерном зале, чтобы его использование было максимально эффективным. 

Семейный праздник, занятия спортом не являются ценностью сами по себе. Проведение таких мероприятий не доказывает, что они были полезны, что благодаря этому вы кому – то помогли. Важно показать, что эти мероприятия приведут вас к цели – сплочению семей, развитию спортивного потенциала подростков и пр.

Финансируется не проблема, а её
 обоснованное решение – цепь событий, действий, мероприятий, подчиненной общей логике и цели, которые приводят к решению проблемы.

Основные составляющие проекта:

 - проблема (потребность);

 - цель и задачи, направленные на решение проблемы;

 - цепь мероприятий и действий, направленных на решение цели;

 - четкое представление об ожидаемых результатах;

 - четкое представление о том, как проект будет развиваться дальше;

 - временные рамки;

 - определенные ответственные.

Ответ на вопрос: зачем осуществлять данный проект, обычно позволяет понять цель проекта (создание…; формирование…; вовлечение..; укрепление… и пр.)

Акцент в проекте всегда делается на цели, а не на средствах (здание, оборудование – это не цель проекта, а средства достижения цели).

Задачи проекта – конкретные измеримые шаги к достижению цели. Задачи указывают на конкретный результат (обучение…; создание…; проведение…; организация…; подготовка…; разработка и пр.). Цель проекта может быть недостижима в рамках одного проекта, задачи проекта должны быть достигнуты и продвигают вас к цели. 

После того как вы определились с существующей проблемой, целями и задачами проекта, необходимо подобрать мероприятия, методы реализации проекта. Для этого необходимо:

 - подобрать и обосновать мероприятия, которые будет необходимо реализовать для решения задач;

- обдумать роль каждого сотрудника, которые будут задействованы  в реализации проекта;

 - определить, какие ресурсы необходимы вам для выполнения задуманных мероприятий;

- хронологически выстроить все запланированные мероприятия, определить, сколько времени вам потребуется для реализации всех мероприятий и решения поставленных задач.

После того как вы определили для себя методы и мероприятия, проверьте, приводят ли они к решению задач. Если нет, то добавьте дополнительные мероприятия, уберите ненужные или переформулируйте задачи.

Строго должна соблюдаться логика проекта:

РЕАЛИЗАЦИЯ МЕТОДОВ, МЕРОПРИЯТИЙ → РЕШЕНИЕ ЗАДАЧ → 

ДОСТИЖЕНИЕ ЦЕЛИ → РЕШЕНИЕ ПРОБЛЕМЫ
Подбирая методы реализации проекта, нужно подумать, каким образом вы сможете измерить результаты своей работы. В идеале результаты должны иметь количественные и качественные показатели. 

Количественные показатели (что будет сделано?) - фиксируют количество участников мероприятий, выпущенных книг, обученных волонтеров, оказанных услуг. 

Качественные показатели (что изменится?) должны отражать позитивные изменения, которые произойдут в результате проведения мероприятий, оказания услуги и пр.
Все заявки, соответствующие требованиям организатора конкурса и поступившие на конкурс в срок, рассматривает конкурсная комиссия, которая выносит мотивированное решение по каждому проекту, однако ее мотивация не сообщается заявителям. Если проект не поддержали, а актуальность решения проблемы высока, то его следует доработать, он вполне может победить в следующем конкурсе. 

Необходимо подумать и о дальнейшей деятельности организации по направлению, заявленному в проекте.

Последний шаг – определение стоимости проекта. Оцените необходимые вам ресурсы в денежном выражении. Обратите внимание на то, что часть ресурсов уже есть в наличии (оборудование, инструменты, офисная техника, добровольный труд сотрудников и т.п.). Часть ресурсов нужно привлечь, например, обратиться с просьбой к организациям, индивидуальным предпринимателям.   Они могут оказать спонсорскую помощь не только в денежном эквиваленте, но и путем безвозмездной аренды техники, помещений, транспорта, выделения материалов, направления на реализацию проекта сотрудников для выполнения специализированных работ.

