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ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ ДО ФІНАНСОВОЇ ЗВІТНОСТІ

відповідно до Угоди про надання гранту

Фінансовий звіт організації щодо витрат в рамках проекту складається з двох частин: звіт в електронній формі та звіт в паперовій формі. Дані, наведені в електронному звіті, повинні відповідати даним та підтверджуватись документами, наданими у звіті в паперовій формі.

1. ПОРЯДОК ПОДАННЯ ТА ЗАТВЕРДЖЕННЯ ФІНАНСОВОЇ ЗВІТНОСТІ

Для підготовки фінансового звіту Організація надає форми фінансової звітності, адаптовані до бюджету Набувача, у вигляді файлу Excel з назвою «Бюджет_Назва Набувача.xls». При подачі звіту Набувач зазначає у назві файлу порядковий номер звіту у форматі «Звіт_Назва Набувача_01.xls», «Звіт_Назва Набувача_02.xls» та «Звіт_Назва Набувача_03.xls». Наприклад, файл з другим звітом організації «Джерела» буде мати назву «Звіт_Джерела_02.xls».

Відповідно  Угоди про надання гранту, Набувач зобов’язаний подати Організації фінансовий звіт. Електронний фінансовий звіт має подаватися не пізніше, ніж 10 календарних днів після закінчення звітного кварталу. Фінансовий звіт на паперових носіях інформації має подаватися не пізніше, ніж 15 календарних днів після закінчення звітного кварталу.

Електронний фінансовий звіт розглядається відповідальним фахівцем відділу фінансового менеджменту Організації щодо відповідності даних у різних частинах звіту та коректності роботи формул. Якщо є зауваження, фахівець повертає електронний звіт на доопрацювання Набувачу. 

Паперовий фінансовий звіт розглядається відповідальним фахівцем відділу фінансового менеджменту Організації щодо відповідності даним Вимогам, положенням Угоди про надання гранту та вимогам законодавства України. Зауваження щодо виявлених недоліків та правильності укладання звітності надаються Набувачеві у вигляді аудиторського висновку не пізніше, ніж через 30 календарних днів з моменту отримання звіту на паперових носіях. Всі зауваження та пункти аудиторського висновку є обов’язковими до виконання Набувачем в термін зазначений в аудиторському висновку; стан їх виконання має бути відображений у листі-відповіді від імені Набувача та підкріплений відповідними документами. Звіт вважається прийнятим після отримання Організацією вичерпних відповідей щодо всіх недоліків, зазначених в аудиторському висновку. 

2. ПІДГОТОВКА ЕЛЕКТРОННОЇ ФОРМИ ЗВІТУ

2.1. Підготуйте таблицю витрат за звітний період відповідно до затвердженого бюджету (Додаток  до угоди про надання гранту) 

В таблицю витрат необхідно внести всі витрати, здійснені протягом звітного періоду, у відповідний стовпчик та відповідно до статей бюджету. Таблиця витрат є накопичувальною формою, тобто дані кожного наступного звіту вносяться у відповідний стовпчик, відображаючи таким чином, загальну картину витрат в рамках проекту Набувача.

При заповненні таблиці витрат необхідно зазначати джерело фінансування кожної статті бюджету.

Якщо протягом звітного періоду виникла потреба перерозподілу коштів в рамках проекту на статті, які не були включені в затверджений бюджет, необхідно надіслати лист-перерозподіл в якому є змістовне і фінансове обґрунтування такого перерозподілу. Після отримання погодження від БО «Міжнародний благодійний фонд Гарних справ» затверджені зміни будуть внесені до форми фінансового звіту відповідного періоду співробітниками відділу фінансового менеджменту організації.

Приклад заповнення «Таблиці витрат» (витяг): 
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2.2. Підготуйте список операцій за звітний період у хронологічному порядку (від дати початку до дати закінчення звітного періоду) та відповідно до форми, наданої Організацією.

Список операцій формується на основі даних про рух коштів на відокремленому банківському рахунку проекту. 

У верхній частині таблиці зазначається початковий залишок на рахунку (п.1) відповідно до даних банківської виписки. 

У наступну графу (п.2) заносяться дані щодо надходження коштів від Благодійника  проекту на даний рахунок протягом звітного періоду. 

В окрему графу (п.3) включаються всі інші доходи на даний рахунок (пасивні доходи, повернення надлишково отриманих в касу коштів, помилково зараховані кошти та ін.).

В наступній графі (п.4) буде відображена загальна сума витрат за звітний період, що відповідає сумі, зазначеній в кінці таблиці «Список операцій»  - «Всього витрат за звітний період». Сума буде внесена автоматично.

Далі, відповідно до структури таблиці, перелічуються всі банківські операції, які відбувались на рахунку протягом звітного періоду у хронологічному порядку, вказавши дату платежу, номер та назву документу, який підтверджує здійснення платежу (наприклад, платіжне доручення), та зазначивши опис операції (наприклад, виплата заробітної плати за серпень 2011р.).

В стовпчиках «Номер документу» та «Назва документу» необхідно зазначати наступні фінансові документи, в залежності від того, яким шляхом здійснювались витрати:

· при безготівковому розрахунку – номер платіжного доручення;

· при готівковому розрахунку – номер видаткового касового ордеру;

· банківські витрати – банківська виписка (без зазначення номеру документу). 

В стовпчику «Стаття бюджету» необхідно вибрати із списку, що розкривається в цій клітинці, ту статтю бюджету, до якої має стосунок платіж. У наступному стовпчику такий же вибір необхідно здійснити щодо категорії витрат, а далі – щодо виду витрат (у відповідності до затвердженого бюджету). Звертаємо Вашу увагу: якщо одна операція (платіж) стосується декількох статей бюджету, цю операцію необхідно деталізувати. Наприклад, якщо один платіж стосується трьох статей бюджету, він має бути розбитий на три відповідні частини і зазначений у трьох рядках списку операцій.

У нижній частині списку операцій в окрему графу (п.5) включаються всі інші витрати, які здійснені протягом звітного періоду (наприклад, за рахунок використання власних коштів, що були зазначені як початковий залишок на початок проекту, або за рахунок пасивних доходів). 

В наступній графі (п.6) зазначається сума залишку в касі/корпоративному рахунку.

Дані про розрахунковий залишок проекту (п.7) будуть внесені автоматично.

У наступній графі (п.8) зазначається залишок на банківському рахунку відповідно до даних виписки на останній день звітного періоду.

Якщо не буде вистачати передбачених ліній для всіх 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 «Всього витрат за звітний період», інакше порушиться правильність підрахунків. 

Якщо будуть зайві лінії, їх можна всі прибрати, окрім останньої .

Приклад заповнення «Списку операцій»:
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2.3. Підготуйте інвентарний список основних засобів та МНМА, які були придбані за кошти проекту

У списку основних засобів необхідно зазначити ВСІ основні засоби та МНМА, за які були сплачені кошти поточного проекту за даний звітний період.

Форма фінансової звітності «Інвентарний лист» є накопичувальною та заповнюється протягом дії поточного проектного року.

Якщо протягом звітного періоду Набувачем не було придбано ніяких нових ОЗ та МНМА, все одно необхідно надати інвентарний список із оновленими даними станом на дату звітування.

Якщо Набувачем взагалі не було придбано жодних ОЗ та МНМА в рамках зазначеної програми, до звіту необхідно долучити порожній інвентарний список.

2.4. Підготуйте список контрагентів, з якими відбувались розрахунки протягом звітного періоду, відповідно до форми, наданої Благодійником.

У списку контрагентів необхідно навести дані щодо ВСІХ контрагентів, з якими відбувались розрахунки протягом звітного періоду, зазначивши всю інформацію відповідно до форми.

До списку контрагентів не потрібно вносити витрати на оплату праці виконавців проекту, добових, разових квитків міського транспорту та банківських послуг.

2.5. Підготуйте титульний лист до фінансового звіту з наступною базовою інформацією:

· Дата подання звіту;

· Назву, адресу, телефон, факс, електронну адресу керівника проекту та бухгалтера Набувача для вирішення можливих питань стосовно фінансового звіту по проекту;

· Залишок на банківському рахунку на початок проекту.

Далі наведено блок, де має бути зазначена сумарна інформація за фінансовим звітом. Тут необхідно зазначити, скільки коштів було перераховано на рахунок Набувача у звітний період. Сума звітованих коштів за відповідний період буде проставлена автоматично після заповнення таблиці витрат. Далі необхідно зазначити нараховані відсотки банку на рахунку проекту, залишки в касі (або на корпоративному картковому рахунку) на дату звітування та залишок на банківському рахунку на кінець звітного періоду. Розрахунковий залишок та розбіжність між фактичним та розрахунковим залишком розраховується автоматично, тому ці рядки заповнювати не треба. Якщо є розбіжність, її необхідно пояснити у наступному рядку. Якщо пояснення розбіжності є значним за обсягом, його необхідно включити в бухгалтерську довідку.

2.6 Підготуйте копії бухгалтерських документів, які підтверджують витрати коштів гранту відповідно до описаної нижче структури фінансового звіту.

Підготуйте копії бухгалтерських документів, які підтверджують витрати коштів гранту згідно до описаної нижче структури фінансового звіту. Копії бухгалтерських документів повинні бути підшиті в папку без використання канцелярських скріпок, степлерних скоб та файлів. Копії бухгалтерських документів повинні бути зроблені ТІЛЬКИ на аркушах формату А4.

Копії бухгалтерських документів повинні бути систематизовані згідно зі структурою та порядком статей затвердженого бюджету проекту. Категорії витрат відповідно до бюджету проекту є такими:

· Оплата праці

· Технічна допомога

· Тренінги

· Товари та обладнання для сфери охорони здоров'я

· Медикаменти та фармацевтична продукція

· Витрати на забезпечення закупівель та поставок

· Інфраструктура та інше обладнання

· Видавничі та комунікаційні витрати

· Моніторинг та оцінка

· Товари для підтримки життєдіяльності клієнтів/цільової групи

· Витрати на планування та адміністрування

· Витрати на підтримку діяльності організації

Звіт повинен супроводжуватись наступними додатками:

Обов'язково до кожного звіту додаються:

· Копії виписок з банківського рахунку за звітній період;

· Копії виписок з корпоративного карткового рахунку, якщо за звітний період був рух по цьому рахунку;

· Таблиця руху коштів на корпоративному картковому рахунку;

· Копії касової книги за звітний період без розривів із чітко виділеними операціями відповідного проекту;

Додатки, що стосуються звітного періоду:

· Документ, що підтверджує розрахунок ліміту каси на підставі розрахунку встановлення залишку готівки в касі (його форма наведена в додатку №8 до Положення №637) та обов’язково затверджений внутрішнім наказом організації  (подається обов’язково під час надання першого фінансового звіту та у випадку зміни ліміту каси);

· У випадку відсутності наказів на здійснення оплати надається наказ, що регулює процедуру розпорядження керівника організації про оплату витрат за рахунок коштів проекту (подається обов’язково під час надання першого фінансового звіту);

· Якщо придбання товарів/робіт/послуг вимагає проведення тендеру (сплата постачальнику, загальна вартість статті затвердженого бюджету дорівнює або більше 4 000,00 грн.) – копії протоколу засідання тендерної комісії та тендерних пропозицій, оформлені відповідно до вимог по вибору постачальників.

· В разі проведення тендеру по вибору постачальника товарів для підтримки життєдіяльності клієнтів (продуктових пайків, гігієнічних наборів, тощо), Набувач зобов’язаний запрошувати до участі у тендері та укладати відповідні угоди лише з торговими мережами України, які спеціалізуються на продажу даних товарів;

· У випадку, якщо в тендері по вибору постачальників робіт/послуг, що не стосуються товарів для підтримки життєдіяльності клієнтів, брали участь СПД, до тендерних пропозицій додаються копії свідоцтв про державну реєстрацію та сплату єдиного податку, довідки зі статистики, довідки з переліком видів діяльності ДПС, платіжного документу про сплату податку, ліцензії (якщо вид  діяльності ліцензується), що підтверджують доцільність включення до тендеру зазначених пропозицій;

· В разі проведення тендеру на закупівлю товарів/робіт/послуг на весь проектний рік, документацію про результати тендеру необхідно надавати лише в першому фінансовому звіті;

· Копії листів про перерозподіл статей витрат, в яких є змістовне і фінансове обґрунтування такого перерозподілу, з погоджувальною візою відповідальних фахівців БО «Міжнародний благодійний фонд Гарних справ»;

· Копії документів, що підтверджують витрати здійсненні за рахунок власних або запозичених коштів та пасивних доходів;

· Бухгалтерська довідка щодо розбіжностей, змін у використанні бюджетних коштів або інших нетипових ситуацій, що виникли під час реалізації проекту і знайшли своє відображення в бухгалтерському обліку. Пояснювальна записка завіряється підписом бухгалтера організації.

· Документи, що підтверджують власний внесок організації у виконання проекту, відповідно до затверджених статей.

3. ПІДТВЕРДЖУЮЧІ ДОКУМЕНТИ

Відповідно до статей бюджету, необхідно надати такі копії підтверджуючих бухгалтерських документів:

4. Інші статті бюджету

У випадку, якщо витрати здійснювались шляхом безготівкового розрахунку:

· Документ, що засвідчує розпорядження керівника організації на здійснення оплати за рахунок коштів гранту (наказ по організації, авторизаційний документ, резолюція керівника на рахунку-фактурі, акті виконаних робіт, ін.).

· Рахунок/фактура (якщо оплата здійснюється на основі рахунку-фактури).

· Договір про надання послуг/виконання робіт/оренди тощо (якщо оплата здійснюється на основі договору, невід’ємним додатком до нього має бути кошторис). Якщо розрахунок за договором здійснюється регулярно протягом реалізації проекту, копію договору необхідно надавати лише під час звітування про першу оплату.

· Платіжне доручення, в якому є посилання на номер гранту.

· Накладна або акт виконаних робіт/послуг із обов’язковою деталізацією витрат.

· Копія документу, який підтверджує те, що організація, якій замовляються послуги, має право займатися таким видом діяльності (ліцензія, патент, тощо).

· У випадку, якщо послуги надаються фізичною особою – суб’єктом підприємницької діяльності (СПД), надати копії свідоцтв про державну реєстрацію, сплату єдиного податку, довідки зі статистики, довідки з переліком видів діяльності  від податкового органу, у якому СПД перебуває на податковому обліку, платіжного документу про сплату податку, ліцензії (якщо вид  діяльності ліцензується).

· Акти списання відповідно до фактично понесених витрат.

У випадку, якщо витрати здійснювались шляхом готівкового розрахунку:

· Наказ по організації на здійснення платежу за рахунок коштів гранту.

· Прибутковий касовий ордер.

· Видатковий касовий ордер.

· Звіт про використання коштів, наданих на відрядження або під звіт встановленої форми, який містить перелік витрат і обов’язково копії всіх документів, на які є посилання у звіті (прибуткові касові ордери, чеки, угоди, якщо в них передбачена оплата за готівку, з документами до угод, перерахованими у пункті «безготівковий розрахунок» (див.вище), у випадку, якщо послуги надаються СПД – копії свідоцтв про державну реєстрацію, сплату єдиного податку, довідки зі статистики, довідки з переліком видів діяльності  від податкового органу, у якому СПД перебуває на податковому обліку, платіжного документу про сплату податку, ліцензії (якщо вид  діяльності ліцензується).

· Акти списання ТМЦ відповідно до фактично понесених витрат.

Для підтвердження витрат, пов’язаних із здійсненням відряджень в рамках проекту, необхідно надати такі документи:

· Наказ по організації на відрядження за рахунок коштів гранту.

· Прибутковий касовий ордер.

· Видатковий касовий ордер.

· Посвідчення про відрядження.

· Звіт про використання коштів, наданих на відрядження або під звіт встановленої форми, який містить перелік витрат і обов’язково копії всіх документів, на які є посилання у звіті (прибуткові касові ордери, чеки, у випадку, якщо послуги надаються СПД – копії свідоцтв про державну реєстрацію, сплату єдиного податку, довідки зі статистики, довідки з переліком видів діяльності  від податкового органу, у якому СПД перебуває на податковому обліку, платіжного документу про сплату податку, ліцензії (якщо вид діяльності ліцензується). Якщо відрядження відбувалось закордон, обов’язково додаються запрошення, копія закордонного паспорту (аркуші паспорта, які засвідчують особу та відмітки про перетин кордону).

Витрати на надання матеріальної благодійної допомоги клієнтам

· Акт прийому-передачі або відомість роздачі матеріальної допомоги з підписами отримувачів, заповнений відповідно до затвердженої форми, при наданні такої допомоги дорослим клієнтам проекту;

· Акт прийому-передачі або відомість роздачі матеріальної допомоги дітям з підписами дорослих (батьків, опікунів тощо), заповнений відповідно до затвердженої форми, при наданні такої допомоги дітям;

· Акти списання ТМЦ на підставі акту прийому-передачі або відомості роздачі.

Витрати, пов’язані з проведенням заходів (тренінгів, груп самодопомоги, акцій, круглих столів, робочих зустрічей, тощо)

· Наказ керівника організації про проведення заходу. Якщо захід проводиться регулярно, надати наказ про затвердження графіку проведення заходів;

· Програма проведення заходу;

· Кошторис витрат заходу з обов’язковим посиланням на кількість осіб;

· Реєстраційний лист учасників заходу з їх підписами та контактними номерами телефонів (тільки для учасників тренінгів);

· Копії журналів про проведення груп самодопомоги за відповідний звітний період;

· Список учасників засвідчений підписом відповідальної особи (всі інші заходи);

· Кошторис фактичних витрат (складається після закінчення заходу, в ньому вказуються фактично понесені витрати з обов’язковим посиланням на кількість осіб);

· У випадку, якщо послуги з організації тренінгу надаються СПД, крім копій свідоцтв про державну реєстрацію, сплату єдиного податку, довідки зі статистики, довідки з переліком видів діяльності  від податкового органу, у якому СПД перебуває на податковому обліку, платіжного документу про сплату податку, ліцензії (якщо вид діяльності ліцензується), додатково надати копії відповідних первинних документів, які підтверджують понесені СПД витрати на проведення заходу;

· Якщо захід проводиться організацією самостійно, обов’язково надати акти списання товарів, придбаних для проведення заходу;

· У випадку, якщо оплачувались послуги за харчування під час проведення заходів, необхідно надати меню, затверджене постачальником таких послуг.

· Документи, які підтверджують послуги з проживання в готелі, обов’язково мають містити посилання на кількість осіб та вартість готельних номерів.

5. ФОРМУВАННЯ ЗВІТУ

Роздрукуйте всі звітні форми та засвідчіть кожну з них підписом керівника організації, керівника проекту (якщо є), бухгалтера організації, бухгалтера проекту (якщо є) та печаткою Набувача.

Звертаємо Вашу увагу, що ставлячи свій підпис на звітних формах, керівник та бухгалтер організації засвідчують, що кошти грантів не використовуються для виконання проектів, що фінансуються іншими донорами, а розподіл часток фінансування діяльності Набувача між донорами є прозорим, справедливим та обґрунтованим.

Звітні форми складаються в такому порядку:

· Титульна сторінка;

· Таблиця витрат за звітний період;

· Список операцій за звітний період;

· Інвентарний лист;

· Список контрагентів.

До цих звітних форм додаються копії підтверджуючих документів. Для полегшення роботи зі звітом рекомендується розділяти підтверджуючі документи за статтями бюджету сторінками із назвами статей.

Після формування повного комплекту копій підтверджуючих документів їх необхідно пронумерувати, починаючи від 1, включаючи титульну сторінку звіту. Якщо є можливість, Набувач може зробити додаткову копію підготовленого звіту для власного архіву та подальшої роботи зі звітом.

Витрати, які не звітовані відповідним чином, не будуть зараховані. Звіти, що не оформлені відповідно до вищезазначених вимог, розглядатися не будуть та будуть повернені Набувачу на доопрацювання.



