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ИТОГОВЫЙ ОТЧЕТ  
Договор целевого благотворительного пожертвования № _________от____________

Название проекта: 










Период выполнения проекта:_______________________________________________

Сумма гранта: 
















Название организации:___________________________________________________
_______________________________________________________________________
Руководитель проекта (ФИО):_____________________________________________

Контактный телефон руководителя проекта: 






Подпись руководителя проекта:_____________________________________________
Дата составления отчета:____________________

Руководитель организации (ФИО):_____________________________________________

Подпись руководителя организации:_____________________________________________
М.П.

Итоговый отчет по гранту состоит из программного и финансового отчетов, сроки предоставления которых указаны в договоре целевого благотворительного пожертвования. Небольшое отклонение от указанных сроков возможно, однако Благополучатель обязан уведомить Фонд о любых предполагаемых задержках. Электронная версия итогового отчета (программного и финансового) направляется по адресу fond-razvitie@bk.ru. После получения предварительной оценки отчет в случае необходимости корректируется и в печатном виде с приложениями предоставляется в офис ГБФ «Развитие». Консультацию по подготовке отчетов можно получить по телефону 46147.
Руководство по составлению программного отчета
Содержащаяся в программном отчете информация необходима ГБФ «Развитие» для мониторинга выполнения условий договора целевого благотворительного пожертвования и для оценки степени успешности проекта. При подготовке программного отчета следуйте приведенному ниже формату. 
ПРОГРАММНЫЙ ОТЧЕТ

о реализации социально значимого проекта

«










»

1. Общий обзор:
· цели и задачи проекта

· выполненная деятельность

· непосредственные результаты
· воздействие/влияние реализуемого проекта на целевую группу, на местное сообщество
· достижение поставленной цели.
2. Характеристика  изменений, произошедших в организации в результате реализации проекта.
3. Описание перспектив дальнейшего развития деятельности по проекту.
4. Если в ходе реализации проекта у Вас возникли трудности, назовите их, проанализируйте причины возникновения и укажите, каким образом Вы их преодолевали.

5. Приложения. В качестве приложений вместе с отчетом рекомендуется предоставить: фото и видео материалы, экземпляры изданной печатной продукции, копии материалов СМИ, анкеты и отзывы участников проекта и т.п.
Руководство по составлению финансового отчета
Содержащаяся в финансовом отчете информация необходима Фонду для контроля над выполнением условий Договора целевого благотворительного пожертвования, которые должны осуществляться в строгом соответствии со статьями утвержденного бюджета. Финансовый отчет заполняется по утвержденной фондом форме. 
1. Все произведенные расходы должны быть подтверждены копиями соответствующих документов. Название расходов и сумма, указанные в реестре финансовых операций, должны строго совпадать с названием расходов и суммой, указанных в платежном документе.

2. Если заработная плата в рамках гранта была выдана по платежной ведомости, в отчете о расходах указывается общая сумма средств, которая была выдана получателям из средств гранта по данной ведомости. Ведомость должна содержать подписи всех получателей. Перечисленные налоги указываются в отчете о расходах отдельно с приложением копий платежных поручений. Если указанная в первичном документе сумма состоит не только из средств гранта, обязательно укажите на копии платежного документа сумму средств гранта: «в том числе х рублей – за счет средств гранта ГБФ «Развитие».
3. Отчетными документами являются:

· Приходный ордер с круглой печатью;

· Кассовый чек + товарный чек (копируются раздельно);

· Платежное поручение;

· Счет, счет – фактура, товарная накладная;

· Договоры (в том числе и трудовые), акты выполненных работ;

· Расчетные ведомости по заработной плате;

· Платежные ведомости.

На всех платежных документах должно быть написано название и адрес организации, продающей товар. Если Вы оплачиваете через банк, то необходимо приложить копии платежных требований или платежных поручений. Авансовые отчеты  прикладывать не обязательно.

4. Не разрезайте документы. Делайте копии на полных листах (формат А4).

5. Перемещение средств между статьями бюджета без согласования разрешается только в случаях, когда перемещаемая сумма не превышает 10% увеличиваемой статьи. Перемещение средств, превышающее 10% увеличиваемой статьи возможно лишь после письменного запроса Грантополучателя и письменного одобрения исполнительной дирекцией ГБФ «Развитие». Перемещение средств, превышающее указанный уровень и составляющее больше 50%, а также создание новой статьи возможно лишь после письменного запроса Грантополучателя и письменного одобрения Правления Фонда.

6.  Изменения утвержденного бюджета должны быть согласованы с ГБФ «Развитие» в письменной форме заблаговременно.

ФИНАНСОВЫЙ ОТЧЕТ

о реализации социально значимого проекта

«










»
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	Статья бюджета в соответствии с утвержденной сметой
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	Дата документа
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Бухгалтер проекта ___________________ (Ф.И.О. полностью) ____________________________




          (подпись)
Дата _______________ 20    г.
М.П.
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