РУКОВОДСТВО ПО СОСТАВЛЕНИЮ

ИНФОРМАЦИОННО-АНАЛИТИЧЕСКОГО ОТЧЕТА

ПО ПРОЕКТУ

ОТЧЕТЫ ПРЕДНАЗНАЧЕНЫ ДЛЯ ТОГО, ЧТОБЫ ПРОИНФОРМИРОВАТЬ  БФМС  «ПЕРВОУРАЛЬСК – 21 ВЕК», УЧРЕДИТЕЛЕЙ И ОБЩЕСТВЕННОСТЬ ГОРОДА О РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТА И ДОСТИГНУТЫХ РЕЗУЛЬТАТАХ.

· Информационно – аналитический отчет предоставляется в фонд в конце срока Гранта. В этом отчете  не нужно повторять информацию, которая  содержалась в проектной заявке. Он должен включать в себя:

1. Общий обзор

2. Конечные результаты проекта и их соответствие заявленным в проекте целям.

3. Характеристику реальных изменений, произошедших в результате реализации проекта.

4. Описание перспектив дальнейшего развития.

· Отчет о выполнении проекта должен содержать анализ проделанной работы и предоставить конкретную информацию, отражающую реальное развитие программы. Представьте, пожалуйста, факты, которые являются показателем успеха.

· Проекты, оказывающие информационные и консультационные услуги оцениваются по количеству предоставляемых услуг и по их качеству, по количеству обратившихся, числу повторных обращений, числу физических и юридических лиц, являющихся постоянными клиентами. Если Ваш проект является обучающим или тренинговым, то показателями успеха может быть  количество лиц, прошедших обучение. Важным показателем является оценка проекта аудиторией,  на которую направлена программа (опрос, анкетирование, письма и т.д.)

· К отчету должен быть приложен любой «продукт», произведенный в рамках проекта (методические пособия, информационные материалы, фотографии, буклеты, СД диски, информация о конференциях, презентациях и т.д., связанных с Грантом). Обязательным условием является размещение логотипа фонда на данном «продукте».
· Опишите, пожалуйста, какую практическую пользу имеет Ваш проект (приведите конкретные примеры успешного применения результатов проекта для деятельности других организаций и лиц, пользующихся услугами организации – Грантополучателя).

· Опишите способы информирования населения о проекте. ОБЯЗАТЕЛЬНО приложите документы, подтверждающие это (заметки СМИ, распечатка с интернет-ресурсов)
· Укажите,  из каких источников Ваш проект будет финансироваться в дальнейшем (если необходимо продолжение).

· Если у Вашего проекта были трудности в ходе реализации, то необходимо отразить их в отчете и проанализировать причины их возникновения и определение путей их преодоления.

К СВЕДЕНИЮ:  отдельные моменты программы могут пересматриваться, с тем, чтобы более успешно достичь поставленные проектом цели. Для этого необходимо обратиться в фонд «Первоуральск – 21 век» с письменным запросом и получить согласие фонда, а затем указать в отчете обо всех изменениях и их причинах.

РУКОВОДСТВО ПО СОТАВЛЕНИЮ ФИНАНСОВОГО ОТЧЕТА

ПО ПРОЕКТУ

1. Все расходы должны быть подтверждены соответствующими документами. Название расходов и сумма, указанные в реестре финансовых операций, должны строго совпадать с названием расходов и суммой, указанных в платежном документе.
2. Если указанная в документе сумма состоит не только из средств Гранта, обязательно укажите на ксерокопии платежного документа сумму средств Гранта: «в том числе 234 рубля из средств Гранта №  54».
3. Платежными документами являются:
· Приходный ордер с круглой печатью;
· Кассовый чек + товарный чек;
· Платежное поручение, товарная накладная, счет-фактура и др.
На всех платежных документах должно быть написано название и адрес организации, продающий товар. Если Вы оплачиваете через банк, то необходимо прислать копии платежных требований или платежных поручений. Копии авансовых отчетов и расходных кассовых ордеров прилагать. 

4. Тщательно проверяйте финансовые реквизиты. Если они меняются , срочно сообщайте бухгалтеру фонда
5. Не разрезайте документы. Делайте ксерокопии на полных листах и обязательно на финансовых копиях ставьте печать и подпись бухгалтера.
6. Обязательно указывайте название статьи бюджета.
7. Любые изменения утвержденного бюджета должны быть согласованы с фондом в письменной форме.
ФИНАНСОВЫЙ ОТЧЕТ

Период выполнения Гранта 

Таблица №1. Реестр финансовых операций.

	ДАТА
	ОПИСАНИЕ РАСХОДОВ  И 

ПОДТВЕРЖДАЮЩИЕ ИХ ДОКУМЕНТЫ
	СУММА

( В РУБЛЯХ )

	21/06/14
	Получена первая выплата по гранту(копия плат. поручения)
	5000

	10/07/14
	Покупка методического пособия (товарные и кассовые чеки)
	1000

	07/08/14
	Приобретение офисных принадлежностей (копии счетов, счетов-фактур, накладных, платежных поручений на оплату)
	1000

	   /    /14
	Оплата транспортных расходов
	

	   /    /14
	
	

	
	ИТОГО:
	


Таблица №2. Соответствие утвержденных расходов фактическим.

	УТВЕРЖДЕННЫЙ БЮДЖЕТ
	РАСХОДЫ

	№ 

статьи бюджета
	Статья
	Утвержденная сумма
	Фактически израсходованная сумма
	Расхождение (разница между утвержденной и общей суммами)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Бухгалтер проекта ________________________________ (Ф.И.О. полностью) 

Руководитель организации _________________________ (Ф.И.О. полностью)

Дата ___________________
                     М.П.

