Додаток 3 

Склад первинної документації для подання для остаточного розрахунку по заходу.

Для здійснення фінальної оплати, Логістична кампанія має надати такий перелік фінансових документів:
1. Рахунок на попередню оплату із зазначенням % оплати з загальної суми попереднього кошторису (Додаток 1), ці документи стосуються попередньої оплати, але оригінал рахунку необхідно надавати разом з пакетом документів.
2. Попередній кошторис (Додаток 2), ці документи стосуються попередньої оплати, але оригінал рахунку необхідно надавати разом з пакетом документів.
3. Виконавчий кошторис, рахунок на доплату (Додаток 3)
4. Рахунок на доплату в одному примірнику (Додаток 4), додаток до договору (Додаток 5) акти наданих послуг (Додаток 6)
5. Видаткові накладні – в двох примірниках, підписані з боку логістичної компанії належним чином. 
6. Копії первинної документації для підтвердження витрат по заходу, завірені логістичною компанією.:
· Рахунки або акти на проживання в готелі із зазначенням дат і ПІБ проживаючих
· Рахунки або акти на харчування із зазначенням кількості харчувань і кількості учасників (якщо не надають належні акти додатково потрібно меню)
· тощо
7. Копію списку учасників (Додаток 7)
8. Оригінали (в разі наявності) або завірені копії квитків учасників
9. Програма заходу (Додаток 8)
10. Відомість компенсації вартості квитків на проїзд (Додаток 9) з копіями цих квитків і паспортів (1-2 ст та прописка) учасників
11. Відомість видачі гонорарів (Додаток 10) і копії паспортів і ідентифікаційних кодів спікерів/тренерів. В програмі має стояти ці прізвища
12. В разі використання таксі - повністю заповнені квитанції із зазначенням маршруту і ПІБ пасажира. Якщо колективна розвозка - підписи у маршрутному листі тих, кого розвозили. 
13. Якщо закуповувалися якісь ТМЦ для проведення заходу - видаткові документи постачальника цих ТМЦ або акт списання.
14. Пару фотографій заходу



Додаток 1
	Постачальник: 
	Назва виконавця
ЄДРПОУ ________
Р/р _____________ в ________ 
МФО  ______
ІПН _______________, 
серія та номер свідоцтва ________ 
Адреса: ___________________
тел..:_______________________
_______________ (на якій групі податку знаходиться постачальник)


	Одержувач: 
	Громадська організація "Український незалежний центр політичних досліджень" 
ЄДРПОУ 25836432,   
Юридична адреса: Україна, 03037, м. Київ, вул. Вузівська, 5, к. 129 Поштова адреса: Україна, 01001, м. Київ, вул. Малопідвальна, 10, оф. 1 

	Платник: 
	Громадська організація "Український незалежний центр політичних досліджень" 
ЄДРПОУ 25836432,   
Юридична адреса: Україна, 03037, м. Київ, вул. Вузівська, 5, к. 129 Поштова адреса: Україна, 01001, м. Київ, вул. Малопідвальна, 10, оф. 1

	Замовлення 
	Без замовлення



Рахунок - фактура №_______ від ___________ року 
 
	№ 
	Найменування робіт, послуг 
	Сума без ПДВ (грн..) 

	 1  
	 
Передоплата ___% від суми загальної суми попереднього кошторису заходу (Назва заходу) _______ року м. _____., проект ________ (наприклад USAID)
	00 000,00 

	
	Разом без ПДВ 
	00 000,00  



Всього на суму:
______________ грн 
(словами сума)
 
 

Виписав: _________________ ПІП.
Підпис + печать



Додаток 2 (подається в Excel)
	Попередній  кошторис витрат заходу (Назва заходу) _______ року місто _____.

	№
	Найменування 
	Ціна за од.
	К-ть чол./од.
	К-ть год./діб
	Сума грн. 

	1
	Проживання 
	Всього
	0,00

	1.1
	назва готелю, дата, номер (опис номеру)
	0,00
	0
	0
	0,00

	2
	Оренда залу
	Всього
	0,00

	2.1
	назва залу
	0,00
	0
	0
	0,00

	3
	Харчування
	Всього
	0,00

	3.1
	Кава -пауза
	0,00
	0
	0
	0,00

	3.2
	Посилена кава пауза
	0,00
	0
	0
	0,00

	3.3
	Обід 
	0,00
	0
	0
	0,00

	3.4
	Вечеря
	0,00
	0
	0
	0,00

	3.5
	Вода в зал
	0,00
	0
	0
	0,00

	4
	Оренда обладнання, 
	Всього
	0,00

	4.1
	Ноутбук, презинтер
	0,00
	0
	0
	0,00

	5 
	Роздаткові матеріали
	Всього
	0,00

	5.1
	Папір А4, маркери, блокнот для фліпчарту
	0,00
	0
	0
	0,00

	6
	Поліграфія/ друк
	Всього
	0,00

	6.1
	Записники
	0,00
	0
	0
	0,00

	6.2
	Ручки
	0,00
	0
	0
	0,00

	6.3
	Дизайн
	0,00
	0
	0
	0,00

	7
	Доставка матеріалів та обладнання 
	Всього
	0,00

	7.1
	З офісу до місця проведення
	0,00
	0
	0
	0,00

	8
	Трансфер
	Всього
	0,00

	8.1
	Проїзд учасників з вокзалу до місця проведення і назад
	0,00
	0
	0
	0,00

	9
	Компенсація проїзду 
	Всього
	0,00

	9.1
	Учасників з міст
	0,00
	0
	0
	0,00

	9.2
	Проїзд менеджера
	0,00
	0
	0
	0,00

	10
	Гонорари спікерам
	Всього
	0,00

	10.1
	ПІП
	0,00
	0
	0
	0,00

	10.2
	ПІП
	0,00
	0
	0
	0,00

	11
	Переклад
	
	

	11.1
	Перекладач
	0,00
	0
	0
	0,00

	11.2
	Обладнання для перекладу
	0,000
	0
	0
	0,00

	12
	Інше
	Всього
	0,00

	11.1
	Інше
	0,00
	0
	0
	0,00

	№
	Найменування 
	Ціна за од.
	К-ть чол./од.
	К-ть год./діб
	Сума грн. 

	13
	Адміністративне обслуговування __%
	 
	 
	 
	додаються всі суми по строчкам 1-11 і множаться на відсоток

	14
	Всього на суму
	 
	 
	 
	всі суми по строчкам 1-12




Додаток 3
НАЗВА ПОСТАЧАЛЬНИКА (ВЕРХНІЙ КОЛОНТИТУЛ)
ЗАТВЕРДЖУЮ

________________ Назва постачальника
Підпис + печать					

	Виконавчий кошторис витрат заходу (назва заходу) дата, місто
Проект назва донора (скорочено, наприклад USAID)

	№
	Найменування послуг
	Сума грн. 
	Найменування супровідного документу

	1
	Проживання 
	
	Додаток№1, Рахунок фактура № №_____ від ________

	2
	Оренда залу
	
	Додаток№2, Рахунок фактура № №_____ від ________

	3
	Харчування
	
	Додаток№3, Рахунок фактура № №_____ від ________

	4
	Оренда обладнання, 
	
	Додаток №4, Рахунок фактура № №_____ від ________

	5
	Роздаткові матеріали
	
	Додаток №5, Рахунок фактура № №_____ від ________

	6
	Поліграфія/ друк
	
	Додаток №6, Рахунок фактура № №_____ від ________

	7
	Організація заходу
	
	Додаток №7, Рахунок фактура № №_____ від ________

	8
	Доставка матеріалів та обладнання 
	
	Додаток №8, Рахунок фактура № №_____ від ________

	9
	Трансфер
	
	Додаток №9, Рахунок фактура № №_____ від ________

	10
	Компенсація проїзду 
	
	Додаток №10, Рахунок фактура № №_____ від ________

	11
	Гонорари спікерам
	
	Додаток №11, Рахунок фактура № №_____ від ________

	12
	Інше
	
	Додаток №12, Рахунок фактура № №_____ від ________

	13
	Адміністративне обслуговування __%
	
	

	
	Всього на суму
	00 000, 00 грн
	





Назва постачальника

ПІП /_____________________ /   	Дата
Підпис + печать   

Реквізити постачальника (нижній колонтитул)


Додаток 4
	Постачальник: 
	Назва виконавця
ЄДРПОУ ________
Р/р _____________ в ________ 
МФО  ______
ІПН _______________, 
серія та номер свідоцтва ________ 
Адреса: ___________________
тел..:_______________________
_______________ (на якій групі податку знаходиться постачальник)


	Одержувач: 
	Громадська організація "Український незалежний центр політичних досліджень" 
ЄДРПОУ 25836432,   
Юридична адреса: Україна, 03037, м. Київ, вул. Вузівська, 5, к. 129 Поштова адреса: Україна, 01001, м. Київ, вул. Малопідвальна, 10, оф. 1

	Платник: 
	Громадська організація "Український незалежний центр політичних досліджень" 
ЄДРПОУ 25836432,   
Юридична адреса: Україна, 03037, м. Київ, вул. Вузівська, 5, к. 129 Поштова адреса: Україна, 01001, м. Київ, вул. Малопідвальна, 10, оф. 1

	Замовлення 
	Без замовлення



 Рахунок - фактура №_______ від ___________ року 
 
	№ 
	Найменування робіт, послуг 
	Сума без ПДВ (грн..) 

	 1  
	 
Доплата до загальної суми виконавчого кошторису витрат заходу (Назва заходу) _______ року м. _____, проект ________ (наприклад USAID)
	00 000,00 

	
	Разом без ПДВ 
	00 000,00  



Всього на суму:
______________ грн
(словами сума)
 
 

Виписав: _________________ ПІП.
Підпис + печать



Додаток 5
ДОДАТОК №____
до Договору про надання послуг 
№ ________ від ________ р.

м. Київ							Дата_____.
Громадська організація «Український незалежний центр політичних досліджень, в особі виконавчого директора Конончук Світлани Григорівни, яка діє на підставі Статуту, надалі – Замовник, і _______________________ - надалі - Виконавець, що діє на підставі __________, виданого _________ р. ______________________________________ з другої сторони, 
Керуючись умовами договору про надання послуг №______ від ______ р. (далі – «Договір»),
Цим домовились про наступне:

1. Згідно умов Договору Виконавець надав Замовнику послуги конференц-сервісу:
	Виконавчий кошторис витрат заходу (назва заходу) дата, місто
Проект назва донора (скорочено, наприклад USAID)

	№
	Найменування послуг
	Сума грн. 
	Найменування супровідного документу

	1
	Проживання 
	
	Додаток№1, Рахунок фактура № №_____ від ________

	2
	Оренда залу
	
	Додаток№2, Рахунок фактура № №_____ від ________

	3
	Харчування
	
	Додаток№3, Рахунок фактура № №_____ від ________

	4
	Оренда обладнання, 
	
	Додаток №4, Рахунок фактура № №_____ від ________

	5
	Роздаткові матеріали
	
	Додаток №5, Рахунок фактура № №_____ від ________

	6
	Поліграфія/ друк
	
	Додаток №6, Рахунок фактура № №_____ від ________

	7
	Організація заходу
	
	Додаток №7, Рахунок фактура № №_____ від ________

	8
	[bookmark: _GoBack]Доставка матеріалів та обладнання 
	
	Додаток №8, Рахунок фактура № №_____ від ________

	9
	Трансфер
	
	Додаток №9, Рахунок фактура № №_____ від ________

	10
	Компенсація проїзду 
	
	Додаток №10, Рахунок фактура № №_____ від ________

	11
	Гонорари спікерам
	
	Додаток №11, Рахунок фактура № №_____ від ________

	12
	Інше
	
	Додаток №12, Рахунок фактура № №_____ від ________

	13
	Адміністративне обслуговування __%
	
	

	
	Всього на суму
	00 000, 00 грн
	


2. Загальна вартість послуг Виконавця, що надаються Замовнику згідно умов цього Додатку, становить ________ (Ціна словами__________. Без ПДВ.)
3. Замовник здійснює оплату вартості послуг Виконавця згідно виставленого рахунку-фактури протягом ___ (словами) банківських днів з моменту одержання рахунку-фактури Виконавця Замовником.
4. Цей Додаток складає невід’ємну частину Договору, укладений українською мовою у 2 (двох) оригінальних примірниках, що мають однакову юридичну силу (по одному для кожної із Сторін).

РЕКВІЗИТИ СТОРІН

	Замовник:

Громадська організація «Український незалежний центр політичних досліджень»

ЄДРПОУ 25836432
Р/р 26005015311252
В ПАТ «КРЕДОБАНК», м. Київ 
МФО 325365

Адреса: Юр. адр.: 03037, м. Київ, вул.. Вузівська. 5к.129 
Пошт. адр: 01001, м.Київ, вул.. Малопідвальна, 10, оф. 1


Виконавчий директор Конончук С.Г.

М.П.
	Виконавець:

Назва виконавця


ЄДРПОУ ________
Р/р _____________ в ________ 
МФО  ______
ІПН _______________, 
серія та номер свідоцтва ________ 

Адреса: ___________________







тел..:_______________________
_____________ (форма податку на якій знаходиться постачальник)


Назва виконавця та печать

М.П.

	
	






Додаток 6
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Постачальник



______________
Підпис+ печатка постачальника
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Виконавчий директор
Український центр незалежних 
політичних досліджень


_______________
Конончук С.Г.



Акт №_____
здачі-прийняття робіт (надання послуг)

Ми, представники Замовника Громадська організація «Український незалежний центр політичних досліджень, в особі виконавчого директора Конончук Світлани Григорівни, яка діє на підставі Статуту., з одного боку, та представник Виконавця ____________________, з іншого боку, склали цей акт про те, що Виконавцем були проведені такі роботи (надані такі послуги) по рахунку-фактурі №-______ від ________  

	Матеріально-технічний супровід
заходу ________(дата)
	_________  грн. 






1. Загальна вартість робіт (послуг) ______ грн. (____________ словами сума)
Послуги виконані в повному обсязі. Сторони претензій одна до одної не мають.

м. Київ                                                                                           дата складання акту  ___________.


	Від Виконавця
	
	Від Замовника

	Підпис + печатка Виконавця
	
	Конончук С.Г.

	Назва виконавця
ЄДРПОУ ________
Р/р _____________ в ________ 
МФО  ______
ІПН _______________, 
серія та номер свідоцтва ________ 
Адреса: ___________________
тел..:_______________________

	
	Громадська організація «Український незалежний центр політичних досліджень»
ЄДРПОУ 25836432
Р/р 26005015311252
В ПАТ «КРЕДОБАНК», м. Київ 
МФО 325365
Адреса: Юр. адр.: 03037, м. Київ, вул.. Вузівська. 5к.129 
Пошт. адр: 01001, м.Київ, вул.. вул. Малопідвальна, 10, оф. 1 




Додаток 7
	ЛОГОТИПИ ЗАТВЕРДЖЕННІ В ОРГАНІЗАЦІЇ

	Назва заходу

	СПИСОК РЕЄСТРАЦІЇ

	
	
	
	
	Дата, місце, місто, адреса

	
	
	
	
	

	№
	Прізвище та Ім'я
	Організація, посада
	Місто
	Телефон
	e-mail
	Підпис

	
	
	
	
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	 
	 
	 
	 
	 
	 






Додаток 8
ЛОГОТИПИ ЗАТВЕРДЖЕННІ В ОРГАНІЗАЦІЇ

Що це-круглий стіл, семінар і тд

Назва заходу
Дата, місто, адреса

П Р О Г Р А М А
	Години
	Назва блоку


	00:00-00:00
	Назва блоку

ПРІЗВИЩЕ Ім’я, посада

ПРІЗВИЩЕ Ім’я, посада

ПРІЗВИЩЕ Ім’я, посада


	00:00-00:00
	Назва блоку

ПРІЗВИЩЕ Ім’я, посада

ПРІЗВИЩЕ Ім’я, посада


	00:00-00:00
	Назва блоку

ПРІЗВИЩЕ Ім’я, посада

ПРІЗВИЩЕ Ім’я, посада


	00:00-00:00
	Назва блоку 


	00:00-00:00
	Назва блоку

ПРІЗВИЩЕ Ім’я, посада


	00:00-00:00
	Назва блоку

ПРІЗВИЩЕ Ім’я, посада







Додаток 9
НАЗВА ПОСТАЧАЛЬНИКА (ВЕРХНІЙ КОЛОНТИТУЛ)
ЗАТВЕРДЖУЮ

________________ Назва постачальника
Підпис + печать					

	Роздаткова відомість
компенсації проїзду від ______________ р.

	№
	Прізвище ім’я по-батькові
	Сума грн. 
	Підпис

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	Всього без ПДВ
	
	



Всього видино________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Касир  ПІП /_____________________ /
Підпис + печать
Реквізити постачальника (нижній колонтитул)
Додаток 10
НАЗВА ПОСТАЧАЛЬНИКА (ВЕРХНІЙ КОЛОНТИТУЛ)
ЗАТВЕРДЖУЮ

________________ Назва постачальника
Підпис + печать					

	Роздаткова відомість
компенсації гонорарів від ______________ р.

	№
	Прізвище ім’я по-батькові
	Сума грн. 
	Підпис

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	Всього без ПДВ
	
	



Всього видино________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
Касир  ПІП /_____________________ /
Підпис + печать
Реквізити постачальника (нижній колонтитул)
