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Приложение 3
ПЛАН-ГРАФИК ЗА УПРАВЛЕНИЕ НА ПРОЕКТ
„..............................................“
ОСНОВНИ НАСОКИ И ПРИНЦИПИ

1. Стриктно следва да се спазва директорийната структура и документите, които се създават или взимат готови да се сканират и поставят на съответните поддиректории;

2. Да се използват само бланковите документи, които са приложени към ръководството за изпълнение и отчитане на дистриктен грант.

3. За проекта следва да се направи папка за подреждане на хартиените оригинали. Виж Раздел ДОСИЕ НА ПРОЕКТА. Документите в папката трябва да са подредени по раздели, като следват хронологията на дейностите / събитията.

4. Редовно следва да се следят индикаторите изпълнение на проекта като се проверява дали съответния документ доказващ изпълнението на конкретна задача е наличен и проверен.

5. Да се следи стриктни по план-графика за сроковете за изпълнение на дейностите и при закъснение с повече от месец да се предприемат необходимите превантивни мерки за преодоляване на закъснението. Особено в случаите, когато от резултата от дадена дейност зависи старта или успешното изпълнение на друга.

6. Да се следи постоянно за постигане на целите и резултатите, така както са дефинирани в проектното предложение.

7. Да се поддържа постоянна комуникация между членовете на комисията по дистриктния грант, с партньорите, с бенефициентите и с отговорните за дистриктния грант представители на Комитета за Фондация Ротари.

8. Да се следи стриктно за правилното разходване на средставата по проекта, както и за осигуряване на прозрачност на действията на членовете на Ротари клуба.

9. Отчитането на изпълнението на проекта трябва да стане в регламентираните в Ръководството срокове. Отчета трябва да съдържа подробна, конкретна и точна информация както за техническото, така и за финансовото изпълнение.

10. Архивът на проекта – хартиен и електронен, трябва да се намира на определените места, да се осигури приемственост и да се съхранява минимум 5 години след приключване на изпълнението.

ИНДИКАТОРИ ЗА УСПЕШНО ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ПРОЕКТА

1. Планиране, мониторинг, контрол
	No
	Задача
	Резултат
	Документ
	Отговорник
	месец

	1.1
	Предварителна подготовка за управление на проекта
	Подготвени всички планове и протоколи
	1. Протокол комисия по дистриктен грант и самоучастие;
2. Финансовите правила;

3. Технически план за управление на проекта;

4. План за управление на финансите;

5. План за предотвратяване на злоупотреби;

6. Процедура за съхранение и архивиране на документи;

7. Друго ..............
	
	

	1.2
	Работни срещи на комисията за дистриктния грант
	Проведени работни срещи за отчитане на напредъка на проекта
	1. Съобщение за среща;
2. Протокол от среща.
	
	

	1.3
	Мониторинг и контрол по изпълнението на проекта
	Непрекъснат мониторинг и контрол на изпълнението на дейностите
	1. Доклади за напредък (ако има);
2. Протоколи от срещи с бенефициентите / доставчици;
3. Друго ...............
	
	


2. Дейности по проекта

	No
	Задача
	Резултат
	Документ
	Отговорник
	месец

	Избор на доставчици на стоки / услуги

	2.1
	Подготовка на задание и писма с искане за оферти
	
	
	
	

	2.2
	Оценка на постъпилите оферти
	
	
	
	

	2.3
	Сключване на договор с изпълнител
	
	
	
	

	Дейност 1: .................................................

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Дейност 2: .................................................

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Дейност 3: .................................................

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Визуализация

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Финализиране на изпълнението

	
	Прехвърляне на собствеността
	
	
	
	

	
	Верифициране на изпълнението
	
	
	
	


/добавете толкова редове, колкото е необходимо за съответните дейности планирани във вашия проект, както и задачите за всяка дейност/
3. Отчитане на изпълнението

	No
	Задача
	Резултат
	Документ
	Отговорник
	месец

	3.1
	Отчитане на проекта
	Реализирано успешно изпълнение на проекта
	1. Отчет за индивидуален проект Дистриктен грант
2. Опис РОД

3. Всички необходими документи за техническо и финансово изпълнение, вкл. визуализацията съгласно насоките
	
	


ДОСИЕ НА ПРОЕКТА

Папка с етикет:

	„Наименование на проекта“
Номер на гранта

Логото на фондация Ротари


и разделена на четири раздела с разделители:

· ДИСТРИКТЕН ГРАНТ

· ТЕХНИЧЕСКО ИЗПЪЛНЕНИЕ

· ФИНАНСОВО ИЗПЪЛНЕНИЕ

· ВИЗУАЛИЗАЦИЯ

Раздел ДИСТРИКТЕН ГРАНТ следва да съдържа следните документи:

· формуляра за кандидатстване с цялата прилежата документация така, както е подадена на ниво кандидастване с проектното предложение - оригинали.
Раздел ТЕХНИЧЕСКО ИЗПЪЛНЕНИЕ следва да съдържа следните документи:
· отчета за индивидуален проект Дистриктен грант - оригинал;

· меморандума за разбиране - оригинал;

· сертификата за квалификация на клуба - оригинал;
· писмото за одобрение на гранта;

· писмата/договори за партньорство - оригинали;

· протокола за избор на комисия за изпълнение на проекта и за самоучастие на клуба в проекта;

· план-графика за управление на проекта;

· плана за предотвратяване на злоупотреби;

· процедурата за съхранение и архивиране на документи;

· копие на цялата кореспонденция свързана с изпълнението на проекта – извадка от електронните пощи;
· протоколи от работни срещи – на екипа и с бенефициентите;
· процедурата за избор на доставчик;

· писмата с искане за оферти;

· получените оферти – за всяка дейност в оригинал;

· протокола/ите за избор на изпълнител/и;

· договора/ите за доставка/ите и/или услугата/ите;
· приемателно-предавателни протоколи с изпълнителите;
· складови разписки,  разписки за транспортни разходи / машиносмени и други;

· протокол за липса или констатация на конфликт на интереси;
· разрешение за ползване, ако се изисква;

· протокол за приемане-предаване на обекта за стопанисване, ако е приложимо;

· протокола/ите за прехвърляне на собствеността;

· договора/ите за дарение – оригинали;

Раздел ФИНАНСОВО ИЗПЪЛНЕНИЕ следва да съдържа следните документи:

· договора с банката за целевата сметка – оригинал;

· спесимените на членовете на клуба, които оперират със сметката – оригинал;

· план за управление на финансите;

· оригинали на първичните разходооправдателни документи – фактури, касови бележки, разходни ордери; 

· оригинали на платежни нареждания, заверени от банката; оригинали на банкови извлечения, доказващи плащанията. Ако са извадки от система за електронно банкиране да се положи печат и подпис „вярно с оригинала“;

· извлечения на счетоводните записи, заверени с подпис и печат „вярно с оригинала“ от ковчежника и президента на клуба;

· банкови извлечения от целевата сметка – от откриването до закриването. Ако е извадка от система за електронно банкиране да се положи печат и подпис „вярно с оригинала“.

Раздел ВИЗУАЛИЗАЦИЯ следва да съдържа следните документи:

· договори с медии – оригинал;

· копия на статиите в пресата и/или информационните сайтове;

· копия на банери (ако има такива);

· снимков материал на монтираните информационни табели;

· по 1 екземпляр (минимум) на всеки информационен материал – брошура, листовка, плакат и/или други;

· CD или DVD със снимков материал и материалите във връзка с проведените събития, документиране на ремонтите / доставките / изпълнението на дейностите;

· CD или DVD с аудио и видео файлове (ако има такива).

ДИРЕКТОРИЙНА СТРУКТУРА НА ПРОЕКТА

DG .......
Основна директория с номера на гранта
DOCs
всички административни документи

Execution
поддиректория за изпълнение на дейностите
Activity 1_
всичко за изпълнението на дейност 1, вкл. сканирани


оферти на доставчици (ако е приложимо), договора с

изпълнителя, приемо-предавателните протоколи и др.
Activity 2_
всичко за изпълнението на дейност 2, вкл. сканирани


оферти на доставчици (ако е приложимо), договора с


изпълнителя, приемо-предавателните протоколи и др.
Activity n_
всичко за изпълнението на дейност ....., вкл. сканирани


оферти на доставчици (ако е приложимо), договора с


изпълнителя, приемо-предавателните протоколи и др.
Visual
всичко свързанo с визуализацията на проекта
Finance
всички финансови документи – сканирани копия на фактури


и/или други разходооправдателни документи; сканирани


копия на договора с банката, спесимените, платежни


нареждания, банкови извлечения и други.
Post
входяща и изходяща кореспонденция
Report
отчета за изпълнение на дистриктния грант
План за управление на проект – дистриктен грант
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