Правила составления отчетов по проекту

I. Процедуры отчетности

Одним из обязательных требований CAF является предоставление Получателем отчётов по расходованию средств целевого поступления. Согласно настоящему договору средства целевого поступления переводятся Получателю единовременно. Получатель средств по окончании деятельности по проекту предоставляет отчет, который состоит из двух частей: 

· содержательная часть;

· финансовая часть.

Цель отчётов - предоставить исчерпывающую информацию об осуществлении Проекта, определить возникшие организационные, финансовые или другие проблемы.

При подготовке отчетов необходимо использовать:
· описание Проекта (Приложение № 1);

· любые последующие изменения, произведенные в ходе осуществления деятельности по Проекту, получившие письменное одобрение CAF;

· Бюджет Проекта (Приложение № 3).

Отчеты необходимо представить в CAF не позднее дат, указанных в п. 4.4. настоящего договора с учетом времени почтовой пересылки. Под датой представления отчета подразумевается дата поступления отчета в CAF (но не дата отправления отчета).

II. Содержательная часть отчета по Проекту

Содержательный отчет должен включать полное описание деятельности по Проекту за отчетный период, включая формальный анализ того, насколько результаты соответствуют заявленным в Проекте целям. Содержательный отчет представляет собой официальный документ, который может быть использован Получателем или CAF (с разрешения Получателя) для публикаций или академических целей.

Структура содержательного отчета:

1. Описание осуществленной деятельности за отчетный период

Что фактически произошло (сделано) за отчетный период? Пожалуйста, приведите исходные планы, описанные в Вашем Проекте, и сравните их с деятельностью, которая имела место в ходе работ по Проекту. Отличалась ли реализация Проекта от плана? Каким образом? Каковы были причины для изменений?

2. Соблюдение сроков

Насколько были соблюдены сроки проведения мероприятий по Проекту? Есть ли отклонения от запланированных сроков? Если есть, то поясните, в чем причина.

3. Обучение (повышение квалификации, обмен опытом)

Была ли в ходе проекта предоставлена возможность для обучения участников Проекта, а также их развития? Каким образом? Пожалуйста, предоставьте краткое описание того опыта, который извлекли участники в течение обучающих поездок, стажировок, семинаров и т.д.

4. Наиболее удачные моменты Проекта (за отчетный период)

Укажите, что, с Вашей точки зрения, явилось наиболее удачным при реализации Проекта за отчетный период.

5. Что не удалось сделать

Укажите, что, с Вашей точки зрения, не удалось осуществить так, как Вам бы этого хотелось, как было запланировано. В чем причины этого?

6. Результаты

Сравните фактические результаты Проекта, полученные за отчетный период, с запланированными. Фактические результаты могут быть весьма разными или неожиданными - возможно, появились непредвиденные обстоятельства или события, которые имели положительное или отрицательное воздействие на ход работы.

7. Достижение цели

Оцените, насколько полученные в ходе реализации Проекта результаты способствовали достижению цели Проекта и решению проблемы, описанных в соответствующих разделах Описания Проекта (Приложение № 1).

8. Показатели для оценки результативности Проекта

Приведите качественные и количественные показатели результативности Вашего Проекта, согласно выбранными Вами показателям в соответствующем разделе Описания Проекта (Приложение № 1).

9. Проблемы

Опишите, с какими проблемами организационного, методического, финансового и т.п. плана Вам пришлось столкнуться при реализации Проекта. Какие пути преодоления этих трудностей, проблем Вы видите?

10. Приложения

К отчету Вам необходимо предоставить копии всех печатных, аудио и видео материалов, произведённых в ходе проекта, а также любых материалов от клиентов, прессы или другой аудитории, в том числе и фотографии с подписями к ним.

Содержательный отчет должен быть представлен в распечатанном виде (на бумажном носителе) и в электронном виде (на дискете или по электронной почте).

III. Финансовая часть отчета по Проекту

Получатель средств целевого поступления несет ответственность за предоставление полного описания расходов, которые были осуществлены из средств целевого поступления за отчетный период. 

Структура финансового отчета:

1. Раздел I. «Расходование средств по Проекту»

2. Раздел II. «Опись расходов по Проекту»

3. Раздел III. «Копии первичных финансовых документов»

В этом разделе должны быть приведены копии первичных финансовых документов, подтверждающие расходы, например, банковских выписок, платежных поручений, счетов, накладных, расходных и приходных кассовых ордеров, чеков. Все расходы, совершаемые в рамках Проекта за наличный расчет, должны быть проведены через кассу организации и оформлены в виде авансовых отчетов. Все первичные финансовые документы должны быть пронумерованы в соответствии порядковыми номерами документов, показанными в Разделе III «Опись расходов по Проекту».

В случае если Ваша организация переводит деньги другой организации для выполнения услуг, предоставления материалов или финансирования ее деятельности по договору целевого поступления, которые требуются по проекту, Ваша организация несет полную ответственность за детальный отчет по расходам, понесенным этой второй организацией. Необходимо предоставить копии договора и счета, счет-фактуры и акта приемки-сдачи выполненных работ

IV.  Отчет об использовании основных средств, приобретенных в рамках проекта

Представьте подробное описание целей, порядка и способов использования имущества, приобретенного в рамках Проекта, а так же укажите предполагаемое направление  дальнейшего его использования и варианты распоряжения им по окончании Проекта (мероприятия, цели, пользователи). Обязательно укажите категории лиц, имеющих доступ к такому имуществу в период реализации Проекта и условия такого доступа.

