До уваги керівника Організації-Виконавця і бухгалтера/фінансового менеджера проекту

Додаток № 11 до наказу № 45 

від 19.02.2010 р.
Форма І-Б

“…Набувачі благодійної допомоги у формі благодійних внесків і пожертвувань, що мають цільовий характер (благодійні гранти), повинні звітувати перед благодійниками та благодійними організаціями про їх використання”.

ст. 22 «Контроль за діяльністю благодійної організації “Закону України про благодійництво та благодійні організації»
Інструкція щодо фінансової звітності.

Шановні колеги!

З метою здійснення моніторингу витрачання коштів гранту та ходу реалізації Проекту, фінансованого Міжнародним фондом “Відродження”, Фонд вимагає надання Організацією-Виконавцем проекту фінансових звітів (поетапно за кожне перерахування та/або за будь-який період реалізації Проекту на вимогу Фонду). Одночасно з наданням фінансового звіту (форма УП-19а) про використання коштів першого і кожного наступного перерахування за грантом Фонд вимагає від грантоотримувача надання зведеної таблиці витрат за проектом (форма УП-19б), таблиці постачальників товарів / послуг (форма УП-19г) та таблиці основних засобів (форма УП-19в), які затверджуються керівником Організації-Виконавця. В разі, якщо основні засоби в рамках проекту з коштів гранту не були придбані, форма УП19в подається до Міжнародного фонду «Відродження» із прокресленнями.

Обов’язкові дати надання звітів зазначені у пп.3.2. Угоди про реалізацію Проекту.
Умови і процедури внесення змін до затвердженого бюджету проекту визначені пп.3.5.-3.6. Угоди.

УВАГА!

Деякі Програми МФВ не дозволяють жодних змін у бюджетах підтриманих проектних пропозицій, про що Виконавець проекту офіційно попереджається під час підписання грантової угоди між Фондом і Організацією-Виконавцем.
Загальні вимоги до фінансового звіту

Кожний звіт повинен бути засвідчений печаткою Організації-Виконавця і містити наступну базову інформацію:

· Номер проекту (п’ять цифр), який є номером Угоди між Організацією-Виконавцем та Фондом;

· Прізвище, ім’я, по-батькові офіційного, уповноваженого статутом, представника (керівника) Організації-Виконавця, бухгалтера (фінансового менеджера) та керівника проекту і їхні підписи;
· Адресу, телефон, факс, електронну адресу керівника проекту та бухгалтера (фінансового менеджера) Організації-Виконавця для вирішення можливих питань щодо фінансової звітності за проектом.

Ведення бухгалтерської звітності

· Бухгалтерський облік щодо реалізації проекту повинен вестися окремо від загального бухгалтерського обліку діяльності Організації-Виконавця.

· У бухгалтерському звіті необхідно зазначати суми надходжень від Фонду у кожному перерахуванні і витрати, здійснені з отриманих коштів Фонду.

· Всі витрати повинні бути підтвердженими бухгалтерськими документами.

· Вся бухгалтерська документація (бухгалтерські книги, оригінали документів, підтвердження платежів) повинна зберігатися у центральному приміщенні організації відповідно до п.3.6 грантової угоди між МФВ та Організацією-Виконавцем проекту.

· Бухгалтерська звітність про реалізацію фінансованого МФВ проекту повинна бути доступна для аудиту представниками Фонду або визначеними ним особами у будь-який час.

· Всі копії листів, які підтверджують можливість змін статей бюджету, повинні бути доданими до Угоди і зберігатися в архіві Організації-Виконавця разом з іншими документами.

Інструкції щодо оформлення фінансового звіту

1. Підготуйте таблицю витрат (Форма УП-19а) за відповідний звітний період, визначений пп.3.2. Угоди.

УВАГА! Загальний обсяг суми проміжного звітування не може бути меншим за 75% коштів, перерахованих Фондом. У разі якщо сума менша 75%, наступне перерахування можливе лише за погодженням з Фондом.

2. Додайте копію форми УП 16, що містить затверджений бюджет проекту.

3. Додайте до фінансового звіту копії листів щодо змістовних і кількісних змін в затвердженому бюджеті проекту, погоджених Фондом.

4. Копії документів, що підтверджують витрати з коштів гранту, складіть в порядку розташування статей і витрат проекту у формі УП 16, що містить затверджений бюджет проекту («Оплата праці», «Обладнання», «Матеріальне забезпечення», «Відрядження і транспортні витрати», «Інші витрати»), пронумеруйте документи кожної із статей витрат у хронологічному порядку.

Інструкції щодо оформлення зведеної таблиці витрат за проектом (форма УП 19б)

Підготуйте зведену таблицю витрат (форму УП-19б) за відповідний звітний період, визначений пп.3.2. Угоди.

Таблиця повинна містити наступну інформацію:

1. Колонка № 1 – перелік статей бюджету проекту відповідно до затвердженого бюджету проекту (тотожними зазначеним у формі УП 16, що є додатком до Угоди).

2. Колонка № 2 – перелік витрат відповідно до затвердженого бюджету проекту (тотожними зазначеним у формі УП 16, що є додатком до Угоди).

3. Колонка № 3 – розмір фінансування МФВ статей витрат відповідно до затвердженого бюджету проекту (тотожними зазначеним у формі УП 16, що є додатком до Угоди).

4. Колонка № 4 – перелік витрат відповідно до запропонованих змістовних змін статей бюджету і витрат (такі, що відсутні у затвердженому бюджеті проекту, див. форму УП 16, що є додатком до Угоди).

5. Колонка № 5 – розмір запропонованих Організацією-Виконавцем кількісних змін у розмірі фінансування статей і витрат (відповідно до затверджених обсягів фінансування, див. форму УП 16, що є додатком до Угоди) з відповідним математичним знаком ( “+” – збільшення, “-“ – зменшення).

6. Колонка № 6 – розмір фінансування статей і витрат відповідно до затверджених МФВ змін у бюджеті проекту, який дорівнює сумі колонок 3 і 5.

7. Колонка № 7 – остаточна назва витрат за проектом (в разі відсутності змістовних змін – відповідає затвердженій формою УП 16, в разі внесення змістовних змін до бюджету проекту, погоджених Фондом, - є тотожною формулюванню, визначеному листом про змістовні зміни).

8/ Колонка № 8 – розмір витрат, здійснених в рамках статей бюджету (у гривнях).

9. Колонка № 9 – залишок коштів за відповідною статтею витрат після перерахування (рахується відніманням значень колонок 6 і 8). Ця колонка буде останньою, якщо гроші за проектом сплачувались від МФВ єдиним перерахуванням.

10. Якщо гроші за проектом сплачувались від МФВ двома та більше перерахуваннями, Організація-Виконавець проекту має заповнити колонки з 10 по 17, які заповнюються аналогічно колонкам з 2 по 8 і лише 17 – це є залишок коштів за відповідною статтею витрат після виконання проекту (сума реальних витрат мінус затверджені витрати, враховуючи затверджені зміни).

11. Аналогічним чином Організація-Виконавець вносить інформацію стільки разів, скільки перерахувань було в рамках проекту.

Інструкція щодо здійснення і оформлення витрат з коштів гранту Фонду

	
	Назва статті бюджету (відповідно до затвердженого бюджету проекту, форма УП 16)
	Назва витрат (відповідно до затвердженого бюджету проекту, форма УП 16)
	Перелік документів, необхідних для звітування

	
	
	
	Підстава для здійснення бухгалтерської операції
	Підтвердження здійснення бухгалтерської операції
	Підтвердження надання товарів, послуг та робіт

	1.
	Оплата праці
	
	
	
	

	1.1
	
	Штатні працівники організації
	Наказ керівника організації про створення групи виконавців проекту з обов’язковою вказівкою, що гроші сплачуються з коштів гранту МФВ.

Трудові угоди з виконавцями, Розрахунково-платіжні відомості на виконавців проекту (з обов’язковою вказівкою, що гроші сплачуватимуться з коштів гранту МФВ).

Прибуткові касові ордери (в разі виплати коштів готівкою), Угода з банком про зарплатний проект (в разі безготівкової оплати).
	1. Розрахунково-платіжна відомість на виконавців проекту з обов’язковою вказівкою, що грощі будуть сплачуватись з коштів гранту МФВ.

2. Копії платіжних доручень обов’язкових відрахувань і нарахувань по податках і зборах.

3. Копії платіжних доручень про перерахування коштів у рамках зарплатного проекту (від організації до банку) і копії відомостей банку про розподіл по особових рахунках працівників.
	1. Видаткові касові ордери або платіжна відомість з підписами осіб, які отримали гроші (при готівковому розрахунку).

2. Копії платіжних доручень про перерахування коштів у рамках зарплатного проекту (від організації до банку) і копії відомостей банку про розподіл по особових рахунках працівників.

	1.2
	
	Позаштатні співробітники
	1. Копії трудових угод, в яких є обов’язкове посиланняя на те, що робота буде сплачуватись з коштів гранту МФВ, з актами виконаних робіт.

2. Прибуткові касові ордери (в разі виплати коштів готівкою), Угода з банком про зарплатний проект (в разі безготівкової оплати).
	1. Розрахунково-платіжна відомість на позаштатних виконавців проекту з обов’язковою вказівкою, що грощі будуть сплачуватись з коштів гранту МФВ.

2. Копії платіжних доручень обов’язкових відрахувань і нарахувань по податках і зборах.
	1. Видаткові касові ордери або відомість з підписами осіб, які отримали гроші (при готівковому розрахунку).

2. Платіжні доручення про перерахування коштів виконавцям (при безготівковому розрахунку).

	2.
	Обладнання
	Назви витрат відповідно до затвердженого бюджету проекту (див. Додаток до Угоди).

УВАГА!

1. До звіту мають також бути надані документи, що підтверджують перебування придбаного обладнання на балансі організації – інвентарні картки, акти введення в експлуатацію.

2. Перевірити сплату на відповідність вимозі пп.3.8 угоди щодо проведення тендеру.
	1. Наказ по організації на здійснення платежу за рахунок коштів гранту.

2. Рахунок/фактура.

3. У разі проведення тендеру – наказ про створення тендерної комісії, протокол засідання тендерної комісії, 3 комерційні пропозиції (рахунки).
	Платіжне доручення, в якому є посилання на номер гранту МФВ.
	Видаткова накладна з підписом про отримання.

	3.
	Матеріальне забезпечення
	Назви витрат відповідно до затвердженого бюджету проекту (див. Додаток до Угоди).

УВАГА!

1. Готівкові витрати з коштів гранту не можуть перевищувати 20% від загального обсягу фінансування МФВ.

2. У разі придбання товарів у приватних підприємців до звіту долучаються копії їхніх свідоцтв про реєстрацію і сплату єдиного податку у році, коли відбулася сплата.

3. Усі товарно-матеріальні цінності, придбані в якості матеріального забезпечення, мають бути списані (до звіту докладаються копії актів списання).
	1. Рахунок-фактура (при безготівковій сплаті).

1. Авансовий звіт підзвітної особи з копіями підтвердних документів (рахунки, чеки, квитанції) – при готівковій сплаті.

2. Прибутковий касовий ордер про надходження готівки до каси організації.
	1. Платіжне доручення.

1. Видатковий касовий ордер, що підтверджує розрахунки з підзвітною особою.
	1. Видаткова накладна (або акт виконаних робіт в разі надання послуг).

1. Акти списання товарно-матеріальних цінностей.

	4.
	Відрядження і транспортні витрати
	Назви витрат відповідно до затвердженого бюджету проекту (див. Додаток до Угоди).

УВАГА!

1. Задля приведення витрат у відповідність із вітчизняним законодавством слід узгодити їх з Інструкцією в межах України та за кордон (в частині особливостей оплати відрядних витрат особам, які не є штатними співробітниками організації). У зв’язку з цим витрати на робочі візити осіб, які не є штатними співробітниками організації, за узгодженням з Фондом мають бути перенесені до статті «Інші витрати».

2. Розмір добових (в межах України і за кордон) у поточному році мають відповідати вітчизняному законодавству України, перевищення розміру добових є нецільовим використанням коштів (дані суми у звіті не будуть враховані).

3. Проїзд з коштів гранту МФВ має здійснюватися

- потягом – класом не вище «купе»,

- літаком – класом не вище «економ».

При порушенні цих вимог відповідні суми у звіті не будуть враховані.
	1. Наказ на відрядження за рахунок коштів гранту від МФВ.

2. Кошторис витрат на відрядження.

3. Прибутковий касовий ордер.

4. Запрошення від сторони, що приймає, з порядком денним заходу (-ів), які буде відвідано відрядженою особою.
	1. Видатковий касовий ордер.
	1. Посвідчення на відрядження.

2. Авансовий звіт за відрядження встановленої форми, який містить перелік витрат і обов’язково копії всіх документів, на які є посилання в авансовому звіті. Якщо відрядження закордонне, обов’язково додається копія паспорта (аркуші паспорта, які засвідчують особу, наявність візи, позначки про перетин кордону). Для перевірки витрат, здійснених під час відрядження, слід додати про курс валют на день обміну (або крос-курс).

	5.
	Інші витрати
	Назви витрат відповідно до затвердженого бюджету проекту (див. Додаток до Угоди).
УВАГА!

Всі угоди мають бути оформлені відповідно до чинного законодавства України.


	Рахунок-фактура або Угода
	Платіжне доручення про сплату.
	Акт виконаних робіт або надання послуг, Видаткова накладна з підписом про отримання.

	5.1.
	
	Оплата послуг приватних підприємців, пов’язаних із загальною реалізацією проекту

УВАГА!

1. Залучення представників керівного складу організації та членів їхніх сімей в якості приватних підприємців для надання послуг, що оплачуються з коштів гранту, підпадає під дію політики МФВ щодо конфлікту інтересів і потребує подолання виконавчим директором МФВ.

2. На сплати приватним підприємцям, чиї П.І.Б. не зазначено в Угоді, поширюється дія пп.3.8 Угоди (до звіту докладається комплект тендерної документації).
	1. Угода (невід’ємним додатком до якої має бути кошторис угоди) із зазначенням виду послуг відповідно до затвердженого бюджету проекту.

2. Копію свідоцтв про реєстрацію та сплату єдиного податку, які підтверджують цільовий характер сплати (даний постачальник має дозвіл на надання виду послуг, за які йому сплачено).
	Платіжне доручення, в якому є посилання на номер гранту
	Акт про виконання робіт або надання послуг (якщо це були будь-які видавничі послуги, додати примірник друкованої продукції).

	5.2.
	
	Витрати, пов’язані з організацією заходу в рамках проекту

УВАГА!

1. В разі якщо комплексне забезпечення заходу здійснюється приватним підприємцем, який має право на надання такого виду послуг, до звіту додається звіт постачальника з копіями документів, що підтверджують його (її) витрати з організації заходу.

2. До фінансового звіту за цим видом витрат подаються програма заходу і списки учасників.
	1. Наказ по організації на здійснення платежу за рахунок коштів гранту (із зазначенням типу і назви заходу, дат і місця проведення).

2. Угода (-и) з постачальником (-ами) про надання послуг з кошторисом (-ами) або рахунок-фактура.
	Платіжні доручення про сплату з коштів проекту.
	Акт (-и) виконаних робіт.

Видаткові накладні з підписом про отримання в разі придбання товарів.

	5.3.
	
	Поліграфічні витрати, пов’язані із загальною реалізацією проекту.
	Угода з калькуляцією видавничих витрат.
	Платіжне доручення про сплату.
	Акт виконаних робіт і Видаткова викладна на отримання продукції. Зразок поліграфічної продукції.

	5.4.
	
	Харчування учасників заходів за проектом

УВАГА!

Витрати на алкоголь та тютюнові вироби у звіті не будуть враховані.
	Рахунок-фактура або Угода (з обов’язковим посиланням на кількість осіб).
	Платіжне доручення про сплату.
	Акт виконаних робіт і Видаткова викладна на отримання продукції (в разі придбання продуктів харчування).

Зразок меню офіціанта в разі харчування у закладі громадського харчування.

	5.5.
	
	Проживання учасників заходів за проектом
	Рахунок-фактура або Угода з обов’язковим посиланням на кількість осіб і калькуляція готельних номерів.
	Платіжне доручення про сплату.
	Акт виконаних робіт (наданих послуг).

	5.6.
	
	Банківське обслуговування
	Договір про РКО
	Банківська виписка за період
	Банківська виписка за період
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