ИНСТРУКЦИЯ ПО НАПИСАНИЮ ЗАЯВКИ
НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ

1. Проектные предложения  составляются в соответствии с техническим заданием на проведение работ. 
2. Заявка предоставляется в одном экземпляре в письменном или электронном виде. В последнем случае титульный лист с подписями и печатью заявителя присылается в одном из общераспространенных графических форматов (.pdf, .tiff, .jpg, .bmp). Желательно использовать шрифт Times New Roman, размер шрифта 12, одинарный междустрочный интервал. Рукописные заявки не рассматриваются. 

3. От одного заявителя принимается только одна заявка. Общий объем заявки не должен превышать 5 страниц машинописного текста. 

4. Заявка должна включать полный перечень обязательной информации, приводимой ниже. Заявки неполной комплектности, а также поступившие или отправленные (по почтовому штемпелю) или поступившие по электронной почте позже указанных в объявлении сроков не рассматриваются. 

Полный комплект заявки состоит из:

- титульного листа 
- информации о заявителе

- описания работ

- сметы расходов

- календарного плана 
ФОРМАТ ЗАЯВКИ

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ
Номер конкурса
1. Название организации (в том виде, как оно указано в регистрационных документах) 

2. Название проекта 

3. Ф. И. О. руководителя проекта (полностью, без сокращений) 

4. Контактные координаты руководителя проекта (почтовый адрес, телефон, факс, электронная почта) 

5. Сроки начала и окончания проекта 

6. Запрашиваемый объем финансирования (в рублях) 

7. Имеющаяся сумма (средства собственного вклада и/или вклада партнеров) 

8. Полная стоимость проекта (сумма запрашиваемых средств и собственных средств заявителя и/или партнера) 

9. Аннотация проекта (не более 1/2 стр.) 
10.  Подпись руководителя организации и печать организации
ИНФОРМАЦИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ

1. Название организации 

2. Адрес организации
Фактический адрес организации: индекс, регион (область, республика, край и т.д.), населенный пункт (город, поселок и т.д.), улица, дом и кабинет. 

3. Полный почтовый адрес
Индекс и номер абонентского ящика или иной адрес, если таковой отличается от фактического адреса организации. 

4. Номер(а) телефона(ов)
Контактные номера телефонов (с кодом города) организации, подавшей заявку. 

5. Номер факса с кодом города 

6. Электронная почта
Электронный адрес организации, подавшей заявку и электронный адрес руководителя проекта, если этот адрес иной. 

7. Web-Site 

8. Фамилия и должность ответственного лица организации, подавшей заявку, который уполномочен подписывать финансовые документы по проекту 

9. Фамилия и должность в организации лица, которое будет выступать в качестве руководителя проекта 
10. Дата регистрации и номер свидетельства о регистрации организации, подавшей заявку, а также название органа, проводившего регистрацию 

11. Номер регистрации организации в налоговых органах (ИНН, КПП), номер записи в Едином государственном реестре (ЕГР) 

12. Банковские реквизиты  Укажите наименование банка, в котором открыт счет, ИНН, БИК и номер корреспондентского счета банка, и номер расчетного счета Вашей организации. 

13. Краткое описание организации
Описать направления деятельности организации, основные выполненные проекты (не более 0,5 страницы) применительно к тематике конкурса. 
14. Перечень специалистов, которые будут привлечены к реализации проекта, сведения об их квалификации и выполняемой в проекте работе (деятельности)
ОПИСАНИЕ ПРОЕКТА И ЕГО ОБОСНОВАНИЕ

1. Название проекта (в соответствии с объявлением о конкурсе)
2. Постановка проблемы (зачем нужен этот проект и какую проблему он поможет решить; как проект соотносится с целями и приоритетами проекта ПРООН/ГЭФ). 
В этом разделе необходимо описать, почему возникла необходимость в выполнении данной работы, в чем состоит актуальность рассматриваемой проблемы, ее качественный и количественный анализ. Раздел не должен содержать неподтвержденных сведений, не должен быть перегруженным профессиональной терминологией. Постановка проблемы и описание необходимости в выполнении данного проекта. 
3. Цели и задачи проекта 
Цель и задачи проекта должны быть четко сформулированными, конкретными, достижимыми и измеримыми. 

4. Механизмы выполнения проекта
Опишите, как Вы намерены достигать цели проекта, какие конкретные действия будут осуществляться, какими методами. Укажите имеющуюся и необходимую материальную базу, которая будет использована в проекте. 

5. Ожидаемые результаты 
Ожидаемые результаты проекта должны быть сопоставимы с задачами проекта ПРООН/ГЭФ и должны быть выражены в качественных и количественных показателях. Результаты описываются максимально реалистично: что будет достигнуто и что конкретно изменится после выполнения проекта с точки зрения приоритетов конкурса. 
Опишите тот продукт, который вы намерены получить в ходе реализации проекта. 

6. Перспективы развития проекта после окончания финансирования. Как предполагается развивать эту деятельность в будущем. За счет каких ресурсов деятельность может быть продолжена. Каким образом будет использовано оборудование, приобретённое в рамках проекта.
В случае, если к объявлению о конкурсе приложено техническое задание, раздел готовится в строгом соответствии с техническим заданием.

Смета расходов
*Суммы указываются в рублях
Прикладывается подробная смета расходов по проекту с подразделением:
- собственные средства заявителя

- запрашиваемые средства от проекта ПРООН/ГЭФ

- привлеченные средства из других источников (указать каких)

Календарный план

Прикладывается подробный график выполнения проекта с указанием сроков достижения конкретных этапов. Если в техническом задании указаны сроки выполнения отдельных этапов, то календарный план должен им следовать.
