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ТЕХНІЧНЕ ЗАВДАННЯ



Всеукраїнська мережа ЛЖВ оголошує  пропозицію за даним технічним завданням для наступних ВІЛ-сервісних організацій, які представляють інтереси ВБО «Всеукраїнська мережа ЛЖВ» на виконання діяльності (надалі – проекту):

· Чернігівського обласного відділення ВБО «Всеукраїнська мережа ЛЖВ»
· Благодійної організації «Світанок» (м. Донецьк)


Технічне завдання підготовлено в рамках проекту «Діти плюс», який впроваджується ВБО «Всеукраїнська мережа ЛЖВ» у партнерстві з Фондом Олени Пінчук «АНТИСНІД», СНІД-фондом Елтона Джона та румунською організацією «Romanian Angel Appeal» за фінансової підтримки СНІД-фонду Елтона Джона,  Британського Фонду «Big Lottery»  та Фонду Олени Пінчук «АНТИСНІД».
Метою проекту є надання психологічної підтримки дітям віком від 6 до 16 років та їх сім’ям, яких торкнулась епідемія ВІЛ/СНІД, на всіх етапах розкриття ВІЛ-позитивного статусу.

Цільова група проекту: 

· ВІЛ-позитивні діти, що виховуються у сім’ях;

· ВІЛ-негативні дети, що виховуються у сім’ях та яким розкривається ВІЛ-позитивний статус мати/батька/сестри/брата;

· ВІЛ-позитивні діти, які виховуються в інтернатних установах;

· ВІЛ-негативні діти, які виховуються в інтернатних установах та яким розкривається ВІЛ-позитивний статус брата/сестри, які також перебувають у цій установі.

Проект обов’язково має передбачати таку діяльність:  

1. Оцінка дитини та її сім’ї щодо готовності до розкриття ВІЛ-статусу.

2. Проведення первинних консультацій клієнтів психологом/соціальним працівником/медичним працівником.

3. Психологічний супровід дітей та батьків в процесі розкриття статусу дитини.

4. Психологічний супровід дітей в процесі розкриття статусу дітей в інтернатних закладах.

5. Надання підтримки дітям та сім’ям після розкриття статусу: 

a. індивідуальні консультації; 

b. групи взаємодопомоги; 

c. організація діяльності дитячих/підліткових клубів, спрямованих на підтримку дітей після розкриття ВІЛ-статусу дитині* (будь-ласка, дивіться пояснення наприкінці технічного завдання); 
d. тощо.
6. Опис кращої практики з розкриття ВІЛ-статусу дитині (один опис).

7. Інші види діяльності, визначені організацією-виконавцем.
8. Постійне ведення та оновлення електронної бази даних з інформацією про клієнтів проекту та послуги з розкриття ВІЛ-статусу.
9. Заповнення карток первинного звернення.

10. Заповнення карток на ВІЛ-позитивну дитину.

11. Заповнення карток на ВІЛ-негативну дитину.
ЗАГАЛЬНА ІНФОРМАЦІЯ
Вимоги до організації:
1. Матеріально-технічна база для реалізації проекту (дитяча кімната, окреме приміщення для надання індивідуальних консультацій, місце для проведення груп взаємодопомоги та дитячих/підліткових клубів).

2. Досвід – конкретні результати роботи з дітьми та їх родинами щодо розкриття ВІЛ-позитивного статусу.

3. Доступ до цільової групи проекту (в т.ч. до дітей, які перебувають в інтернатних закладах).

4. Наявність мультидисциплінарної команди (МДК), до складу якої входить соціальний працівник, психолог, медичний працівник регіонального СНІД-центру або дитячої інфекційної лікарні. Оплата праці медичного працівника – власний внесок організації.

5. Сприятливе середовище для роботи (встановлена співпраця зі СНІД-центрами, інтернатними закладами, іншими неурядовими ВІЛ-сервісними організаціями, тощо). 

6. Наявність кваліфікованого персоналу: 
· психолог – досвід роботи з розкриття ВІЛ-статусу дітям від 1 року

· соціальний працівник – освіта у сфері соціальної роботи, соціальної педагогіки або проходження відповідних модульних курсів; досвід роботи у сфері ВІЛ/СНІД та з дітьми більше 1 року; досвід роботи з розкриття ВІЛ-статусу дітям від 1 року.

Загальні вимоги до проекту: 

1. Відповідність зазначеним умовам;

2. У проектній заявці потрібно описати методи залучення клієнтів до розкриття ВІЛ статусу, а також підхід МДК, якого організація збирається дотримуватися при виконанні роботи з розкриття статусу.

3. Робочий план проекту має містити всі основні та додаткові види діяльності, зазначені у даному технічному завданні.

Вимоги до бюджету:

Рекомендовано, щоб пропонований бюджет проекту включав такі види витрат:

· Оплата праці (соціальний працівник, психолог) та відповідні податки на оплату праці.

· Регулярне проведення груп взаємодопомоги для батьків.

· Діяльність, спрямована на організацію роботи дитячих/підліткових клубів, спрямованих на підтримку дітей після розкриття ВІЛ-статусу.
Для участі у конкурсі необхідно подати в режимі он-лайн:

1. проектну заявку на період з 1 березня 2012 р. по 28 лютого 2013 р.; 

2. робочий план – детальний помісячний на період з 1 березня 2012 р. по 28 лютого 2013 р.

3. бюджет  - складається помісячно на період з 1 березня 2012 р. по 28 лютого 2013 р. (інструкція щодо заповнення бюджету додається до даного ТЗ)

4. річні індикатори – з детальною поквартальною розбивкою на період з 1 березня 2012 р. по 28 лютого 2013 р.

5. Реєстраційні документи: 


a. свідоцтво про реєстрацію


b. статут організації


c. довідку про неприбутковий статус

6. Угоди про співпрацю з регіональними (обласними/міськими) ЦСССДМ, ССД, відділами освіти і науки, листи підтримки.

Максимальна сума гранту:  72 344,65 грн..

Проекти будуть фінансуватися з 1 березня  2012 року по 28 лютого 2013 року.

Останній термін подання проектних заявок –  17:00 31 січня 2012 р.

На етапі підготовки проектної пропозиції радимо звертатися за консультаціями за телефонами: (044) 467-75-67, 467-75-69 до:

· з програмних питань – до Катерини Панделі, старшого фахівця відділу інноваційних програм
· з питань підготовки бюджету – до Оксани Загоровської, фахівця відділу фінансового грант менеджменту.
ВАЖЛИВО:
	Перед тим, як подати заявку в режимі он-лайн, Ви пишете листа на адресу: applicants@network.org.ua з метою запиту щодо прав доступу на сайт подачі заявок. Після цього Ви отримаєте Ваш персональний логін та пароль. Просимо взяти до уваги, що логін та пароль будуть дійсні тільки до 17:00 31 січня 2012 р. – кінцевого терміну подачі документів. Після цього часу ніякі зміни не м.б. внесені.

Кодова назва Вашої Програми (розділ «Дані про проекти»), на яку Ви подаєтесь – – BL 12/02



*  ПОЯСНЕННЯ ДО ОДНОГО З ВИДІВ ДІЯЛЬНОСТІ ЗА 4-М НАПРЯМОМ

Організація діяльності дитячих/підліткових клубів, спрямованих на підтримку дітей після розкриття ВІЛ-статусу

Одним з етапів процесу розкриття статусу дитині є - надання підтримки після розкриття статусу. На цьому етапі можуть використовуватись різноманітні форми та методи надання такої підтримки, які обираються психологом відповідно до віку дитини, її потреб та емоційного стану. 
З огляду на те, що до роботи з розкриття статусу залучаються діти віком від 6 до 16 років, діяльність з метою підтримки дитини після розкриття статусу має враховувати специфіку віку дитини. 

Діяльність дитячих/підліткових клубів, спрямована на підтримку дітей після розкриття статусу, може передбачати: групову або індивідуальну творчу, терапевтичну, освітню та виховну роботу з дітьми,  яким було розкрито статус. 

Використовуючи групову творчу роботу з дітьми можна досягати терапевтичного ефекту. Спілкування між собою дітей, яким вже відомо їх статус, під час занять та ігор дає можливість створювати атмосферу відкритості, впевненості в собі та відчуття приналежності до певної групи. Для психолога проекту робота з групою дітей, це гарна нагода спостерігати за кожною дитиною окремо, побачити зміни у поведінці окремо кожної дитини та, при необхідності, вчасно надати необхідну індивідуальну підтримку конкретній дитині чи всій сім"ї. 

Рекомендації щодо організації діяльності дитячих/підліткових клубів, спрямованої на підтримку дітей після розкриття ВІЛ-статусу:

1. Відповідальною особою за здійснення даної діяльності є психолог проекту. За необхідністю до діяльності можуть залучатися інші працівники проекту або запрошені фахівці. 

2. Психолог проекту розробляє програму групових занять з дітьми враховуючи специфічні потреби дітей.

3. Психолог проекту відповідно до програми занять складає графік роботи клубу на базі дитячої кімнати виконавця проекту. З метою попередження ситуацій випадкового розкриття статусу іншим дітям, які відвідують дитячу кімнату, заняття клубу бажано проводити в кімнаті лише з групою дітей, яким відомий їх статус. 

4. Психолог проекту веде відомість присутніх на  занятті дітей (документ включає назву та програму заняття, дату проведення, список присутніх дітей).  

ІНСТРУКЦІЯ ЩОДО ЗАПОВНЕННЯ БЮДЖЕТУ ПРОЕКТУ

При складанні бюджету просимо Вас врахувати умови технічного завдання на 5-й проектний рік, а саме:

1. Загальний розподіл

	Категорії витрат
	01/03/12 - 28/02/13

	Оплата праці
	42 095 грн.

	Програмна діяльність
	13 095 грн.

	Адміністративні витрати
	5 436,65 грн.

	Внесок організації
	11 718 грн.

	Загальна сума
	72 344,65 грн.


2. Оплата праці (на період з 01 березня 2012 по 28 лютого 2013 рр.):

· керівник проекту (пропонується 25% зайнятість в проекті) – 1065 гривень/місяць 

· соціальний працівник (пропонується 25% зайнятість в проекті) – 750 гривень/місяць 

· психолог (пропонується 25% зайнятість в проекті) – 750 гривень/місяць 

3. Розподіл коштів на програмну діяльність:

За кошти проекту:

	Підліткові/дитячі групи
	8 800 грн.

	«Школи батьківства»
	4 295 грн.


Внесок організації:  
	Юридична підтримка проекту
	1 890 грн.

	Бухгалтерська підтримка проекту
	5 670 грн.

	Освітні та розважальні заходи для дітей
	4 158 грн.


Витрати на програмну діяльність можуть включати (але не обмежуватись): закупівля продуктів харчування, канцтоварів, оренда приміщення для проведення заходу, відшкодування транспортних витрат учасникам або оплата транспортних послуг при проведенні виїзних заходів.

В бюджеті необхідно відобразити власний внесок організації як в матеріальній, так і в нематеріальній формі, наприклад, грошовий еквівалент оплати праці персоналу, який працює в проекті на добровільних засадах або оплачується з інших джерел фінансування, еквівалент вартості гуманітарної допомоги, наданої клієнтам проекту та отриманої безкоштовно, кошти, залучені на зазначені витрати з інших джерел фінансування. Власний внесок організації має бути в межах статей, зазначених вище.

фінансування. Власний внесок організації має бути в межах статей, зазначених вище.

4. Зайнятість керівника проекту пропонується не менш ніж 50%, керівник організації має право бути задіяним до проекту з зайнятістю лише 10%.

5. Оплата праці бухгалтера повинна бути включена до категорії бюджету «Витрати на планування та адміністрування».

6.  Розподіл витрат бюджету на 4 транші: 1 транш – 5 міс., 2 транш - 3 міс., 3 транш -3 міс., 4 транш – 1 міс.

Бюджет укладається відповідно до статей витрат, які є необхідними для виконання програмних завдань. Статті витрат, в свою чергу, належать до певних категорій витрат. Витрати, що декларуються в бюджеті як власний внесок організації відображаються аналогічно до всіх інших витрат: зазначаються назва статті, категорія витрат, одиниці вимірювання, їх кількість та вартість. Нижче наведено детальний опис витрат, які слід відносити до тієї чи іншої категорії бюджету.

I. Оплата праці 
· витрати організації на оплату праці штатних працівників організації, які є виконавцями проекту із обов’язковим зазначенням прізвища особи, яка пропонується на посаду, та очікуваної зайнятості працівника у відсотках до його загального навантаження в організації (відсоток не може бути більшим, ніж 100%);

· витрати на оподаткування заробітної плати.

Мережа ЛЖВ залишає за організацією право вирішувати, яким чином організовувати трудові відносини з працівниками – в якості штатних чи позаштатних працівників або на основі угод цивільно-правового характеру. Тим не менш, для забезпечення фінансової стабільності проекту бухгалтер, відповідальний за реалізацію проекту, повинен бути штатним працівником організації.

II. Технічна допомога
· оплата винагород консультантам за угодами цивільно-правового характеру (договір на надання консультаційних послуг);

· витрати на оподаткування винагород за угодами цивільно-правового характеру.

III. Тренінги

· всі витрати, пов’язані з проведенням семінарів, тренінгів, робочих зустрічей, фокус-груп, тощо, а саме: витрати на публікації за результатами тренінгів/семінарів, витрати на проїзд, проживання та харчування учасників заходів, канцтовари та роздаткові матеріали для заходів. 

Витрати на винагороди тренерів не входять в цю категорію, вони повинні бути включені до категорії «Технічна допомога».

IV. Товари та обладнання для сфери охорони здоров'я

· презервативи, лубриканти, діагностичні засоби, реагенти, тести, шприци, та інші витратні матеріали, що використовуються у сфері охорони здоров’я;

· обладнання медичного призначення.

V. Медикаменти та фармацевтична продукція

· медикаменти для лікування опортуністичних інфекцій, побічних ефектів;

· інші медикаменти.

VI. Витрати на забезпечення закупівель та поставок

· транспортні витрати для доставки всіх закуплених товарів, що включають оплату винагороди агента за здійснення доставки (обладнання, витратні матеріали, товари для цільових груп та медикаменти). Транспортні витрати включаються в цю категорію, якщо можливо чітко визначити, що транспортні послуги надавались виключно для доставки вказаних товарів;

· оплата послуг зі зберігання закуплених товарів;

· витрати на забезпечення контролю якості закуплених товарів;

· оплата винагороди агента за здійснення закупівель.

VII. Інфраструктура та обладнання

· витрати, пов’язані із закупівлею офісного обладнання;

· витрати, пов’язані із закупівлею меблів, комп’ютерного, аудіо, відеообладнання;

· витратні матеріали для утримання оргтехніки та офісного обладнання;

· покращення та ремонт інфраструктури закладів охорони здоров’я;

· обладнання немедичного призначення;

· програмне забезпечення та системи інформаційних технологій;

· розробка та підтримка роботи веб-сайтів.

VIII. Видавничі та комунікаційні витрати

· витрати на видавництво програмних матеріалів;

· витрати, пов’язані з проведенням інформаційних кампаній в рамках програми;

· ТВ-, радіопрограми, рекламні витрати, медіа заходи, освітні заходи, а також витрати, пов’язані з поширенням інформації в рамках програми.

IX. Моніторинг та оцінка

· збір даних, проведення досліджень та опитувань;

· забезпечення аналізу даних;

· витрати на поїздки для здійснення моніторингу та оцінки.

X. Товари для підтримки життєдіяльності клієнтів/цільової групи

· продуктові та гігієнічні набори для клієнтів проекту;

· закупівля товарів/продуктів для проведення груп самодопомоги;

· інші види матеріальної допомоги клієнтам проекту.

XI. Витрати на планування та адміністрування

· транспортні витрати, пов’язані із поточною програмною діяльністю (перевезення клієнтів, виїзди фахівців проекту на місця, розвезення пайків та ін..), окрім подібних витрат, описаних у категорії «Витрати на забезпечення закупівель та поставок»;

· витрати на здійснення відряджень, окрім подібних витрат, описаних у категорії «Моніторинг і оцінка»;

· канцтовари;

· юридичні послуги, послуги аудиторів, перекладачів, інших спеціалізованих компаній, необхідні для забезпечення планування та адміністрування проекту. Якщо подібні послуги надаються фізичними особами за угодами цивільно-правового характеру, їх необхідно включити до категорії «Технічна допомога»;

· банківські послуги (до 1% від загальної вартості проекту).

XII. Витрати на підтримку діяльності організації

· оренда офісу та комунальні послуги;

· послуги зв’язку;

· поштові витрати;

· Інтернет;

· послуги зі страхування офісного майна;

· послуги із забезпечення охорони офісу;

· господарчі товари, необхідні для функціонування організації;

· послуги із забезпечення прибирання приміщення організації.

Кожна стаття має відповідати робочому плану та бути обов’язково деталізованою, наприклад: стаття «Транспортні витрати» - кілометраж х кількість періодів (день, тиждень, місяць) х кількість бензину в літрах х ціна (100 км/квартал х 3 квартали х 10 л х 5,70 грн.).

ПОРЯДОК ЗАПОВНЕННЯ ЕЛЕКТРОННОЇ ВЕРСІЇ БЮДЖЕТУ

Електронна версія бюджету – файл формату Excel з двома сторінками-закладками (файл Budget.xls). Перша закладка містить Додаток 2.1. «Бюджет проекту», друга закладка – Додаток 2.2. «Бюджет проекту відповідно до категорій витрат та видів діяльності». Звертаємо Вашу увагу, що для полегшення Вашої роботи з бюджетом в файлі вже написані необхідні для підрахунків формули. Просимо Вас працювати саме з цим файлом та не змінювати його структуру. 
Щоб запустити даний файл з усіма необхідними функціями, вам необхідно змінити параметри Excel відповідно до запропонованого меню, що з’явиться на екрані комп’ютера після запуску файлу. Для цього вам необхідно вийти з файлу Budget.xls, зайти в меню «Сервис», вибрати «Макрос», тоді «Безопасность» та обрати середній рівень безпеки.
[image: image1.jpg]B Microso
) o
HRN=R" NERE IR BNk A A ek

 fral Cyr 2,10 | K &£ 9| DIoabop naparerpa.

1 Dpsska Bna Berascs  mopuar | Cepenc | dae

Boeave sonpoc

Al = % Marpoc »
B Hacrporica. 9
Napanerpe

oOgNhwN

7

Makpacei. A4

Haas 3anmce

ol

Besonacrocre.

Peaskrop Visual Basic AFLL
PeaskTop cusapres  Alb+shit+Fi1

Ty i\ ber (T2 [
e

M





Після цього бажано перезапустити Excel та знову відкрити файл Budget.xls, обравши опцію «Не отключать макросы».
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Якщо не буде вистачати передбачених ліній для статей витрат, можна вставити додаткові. Для цього внизу сторінки передбачена клавіша «Додати рядок». З її допомогою ви можете вставити додаткові лінії з усіма необхідними формулами. У випадку, якщо нова лінія буде вставлена не там, де це необхідно, ви може її переставити, повністю виділивши лінію, вирізавши її та вставивши в необхідному місці, але не безпосередньо перед лінією «Загальна вартість проекту», інакше порушиться правильність підрахунків. Якщо будуть зайві лінії, їх необхідно прибрати.

В Додатку 2.1. заповнюється безпосередньо таблиця з бюджетними розрахунками, яка поділена на 10 стовпчиків. 

У стовпчиках 1-9 бюджету необхідно внести розрахунки витрат, які необхідні для виконання програмної діяльності, передбаченої проектом. У графі «Вид витрат» (стовпчик 2) зазначається назва витрати (стаття витрат) та її деталізація. Далі, у стовпчику 3, необхідно обрати одну з тринадцяти пропонованих категорій витрат, яка відповідає описаній статті. 
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4 стовпчик – «Вид діяльності» - не заповнюється.

5 стовпчик – «Джерело фінансування» - необхідно обрати один з двох запропонованих джерел фінансування відповідного виду витрат. Звертаємо вашу увагу на те, що сума власного внеску повинна становити не менш 10% від загальної суми фінансування проекту. Власним внеском у виконання програмної діяльності проекту можуть буди волонтерська праця консультантів проекту, придбання канцтоварів тощо.
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У графі «Одиниці вимірювання» (стовпчик 6) зазначається вид одиниць, в яких буде здійснено розрахунок для даного виду витрат, наприклад, «місяць», «особа», «день», «примірник» і т.д. У графі «Кількість одиниць» кількість зазначається цифрою, без будь-яких інших позначень. У графі «Вартість одиниці, грн.» цифрою зазначається вартість у гривневому еквіваленті одиниці певного виду витрат, наприклад, посадовий місячний оклад, вартість одного примірника друкованої продукції, витрати в місяць на одного клієнта і т.д.

Звертаємо Вашу увагу, що вартість статті з копійками в Excel вводиться через кому, наприклад 31,25. 
Якщо всі попередні стовпчики заповнені правильно, у стовпчику «Всього до фінансування, грн.» автоматично буде здійснено розрахунок загальної вартості даного виду витрат за даним видом діяльності на весь проект. Таким чином в бюджет заносяться всі необхідні статті витрат в рамках проекту. В бюджеті автоматично буде підраховано загальну вартість проекту. Після завершення заповнення цієї частини бюджету рекомендуємо додатково переглянути, чи всі витрати враховано.

Стовпчик 10 – «Розподіл надання фінансування» – має представляти розподіл надання фінансування на квартальній основі. Вам необхідно уважно передивитися робочий план проекту та відповідно до нього визначити, коли заплановано здійснення тих чи інших витрат. Для забезпечення резерву коштів під час перевірки звітів рекомендуються такі часові проміжки: 1 транш – з першого по п'ятий місяці виконання проекту, 2 транш – з шостого по восьмий місяці виконання проекту, 3 транш – з дев'ятого по одинадцятий місяці виконання проекту, 4 транш – останній дванадцятий місяць. Після завершення заповнення цієї частини бюджету рекомендуємо перевірити, чи сума розрахованих чотирьох траншів відповідає загальній вартості проекту.

Стовпчик «Періодичні фінансові звіти» (11) містить форму періодичних фінансових звітів, та на даному етапі її заповнювати НЕ ПОТРІБНО!

Після заповнення вказаних частин Додатку 2.1. необхідно роздрукувати його таким чином, щоб було видно лише колонки з 1 по 10. Роздрукований документ повинен підписати керівник організації та бухгалтер, поставити підпис, дату та печатку організації.

Для заповнення Додатку 2.2. вам необхідно натиснути лівою клавішею миші на ячейку В6 таблиці, що наведена в цьому додатку, потім натиснути правою клавішею миші та вибрати з меню функцію «Обновить данные». 
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Таблицю повинна оновитися автоматично. Нижче наведено приклад заповненого Додатку 2.2.
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Оновлення даних в Додатку 2.2. необхідно здійснювати кожен раз після внесення змін у Додаток 2.1. 

Бажаємо Вам успіху! 
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