Требования Фонда «Сорос-Кыргызстан»
к составлению финансовой отчетности грантополучателями 

Данные требования являются неотъемлемым приложением к Договору о предоставлении гранта Фондом «Сорос-Кыргызстан» (далее «грантодатель»). 
1. Обязанности грантополучателя по составлению финансовой отчетности:
· Предоставлять отчет в установленные Договором о предоставлении гранта сроки согласно «Графику траншей и предоставления отчетности» (Договор о предоставлении гранта, Приложение № 2).  
· Предоставлять отчет по форме, установленной грантодателем (Договор о предоставлении гранта, Приложение №4, Форма 2).
· Предоставлять только копии  первичных и других запрашиваемых документов, относящихся к финансовому отчету. Оригиналы  документов должны  храниться у грантополучателя. 
· По требованию грантодателя предъявлять оригиналы документов для их отметки штампом «Грант ФСК». 
· Представлять финансовый отчет, подписанный руководителем и бухгалтером организации и заверенный печатью на титульном листе.
· Предоставлять  реестры по всем статьям расходов, включенных в отчет.
· Осуществлять расходы по гранту от своего имени и предоставлять соответствующие подтверждающие документы, оформленные на имя организации-грантополучателя (!),  а не на имя Фонда «Сорос – Кыргызстан».
· Следить за соответствием расходов и дат на первичных документах отчетному периоду финансового отчета. Документы, выходящие за рамки отчетного периода и приложенные к отчету, не принимаются. 
· Статьи бюджета и виды расходов по статье в финансовом отчете должны соответствовать  утвержденному бюджету по терминологии и по суммам.
· Все расходы по гранту должны быть произведены в соответствии с бюджетом и относиться к соответствующей статье расходов. «Прочие» расходы не предусмотрены.
· В случае непредоставления отчетов в срок грантополучателю отправляется  напоминание.
2. Порядок комплектации документов в финансовом отчете 

Прилагаемые к отчету документы должны располагаться в порядке, указанном ниже. 
1. Титульный лист Финансового отчета по формату ФСК, заверенный подписью руководителя и бухгалтера организации и печатью. «Правила заполнения титульного листа» – раздел 3.
2. Копия кассовой книги за отчетный период.
3. Банковская выписка за весь отчетный период и по состоянию счета на дату завершения отчетного периода.
4. Реестр к каждой статье финансового отчета. «Правила заполнения реестров к финансовому отчету» – раздел 4. 

5. Для всех расходов, произведенных в рамках реализации проекта, необходимо представить следующие документы, подтверждающие расходы:
i. Основание платежа: договор, счет на оплату, счет-фактура, закупочный акт, товарный чек.
ii. Подтверждение платежа: квитанция к приходному/расходному кассовому ордеру, кассовый чек, банковское платежное поручение, платежная ведомость.

Также расходы могут быть приняты грантодателем на основании закупочного акта (при наличии копии патента, страхового полиса продавца и печати администрации торгового объекта на закупочном акте).
iii. Факт получения товара или услуги: накладная, акт сдачи-приема выполненных работ/услуг.
В финансовом отчете необходимо располагать документы, подтверждающие расход, по порядку: 

i. Основание платежа
ii. Подтверждение платежа
iii. Факт получения товара или услуги.

6. 
Ясные и четкие копии первичных финансовых документов и другие сопроводительные материалы, подтверждающих расход по данной статье в указанный период.  «Перечень первичных документов, которые необходимо приложить к финансовому отчету по видам расходов»  –  раздел 5.
Примечание:  
· Реестры к статьям расходов и соответствующие документы  прикладываются в порядке их указания на титульном листе финансового отчета.
· С целью придания опрятного вида отчету, быстрого поиска нужной статьи, экономии времени на поиск документа и повышения эффективности рассмотрения и проверки отчетов в финансовом отчете статьи расходов отделяются друг от друга разделителями с подписью названия статьи расхода. 

· Копии можно делать на черновиках формата А4.
3. Правила заполнения титульного листа 

3.1. Финансовые отчеты нумеруются по порядку. Номер указывается в строке Финансовый отчет №___.
3.2. Далее следуют поля, которые являются обязательными для заполнения:
	Поле
	Комментарии по заполнению

	№ гранта
	См. номер Договора о предоставлении гранта.

	Программа Фонда «Сорос-Кыргызстан»
	См. название программы в пункте 1.4. Договора о предоставлении гранта.

	Название проекта
	См. название проекта в пункте 1.1. Договора о предоставлении гранта

	Название организации
	Указывается юридическое название организации

	Адрес организации
	Указывается фактический адрес организации 

	Бюджет проекта $____
	См. пункт 1.3. в Договоре о предоставлении гранта

	Срок реализации проекта 
	См. пункт 9.1 в Договоре о предоставлении гранта

	Получено всего

______ сом, ______$
	Указывается общая сумма всех полученных траншей по проекту с даты получения первого транша до даты составления отчета. (Сумма указывается кыргызских сомах и в долларах США)

	К получению $__________
	Сумма гранта к получению – это разница между бюджетом проекта и  уже полученной суммой

	Отчетный период
	Период, за который предоставляется финансовый отчет 

	Получено за отчетный период  ___ сом, ____$
	Указывается сумма транша (траншей), полученных грантополучателем в отчетном периоде.

	Курс $______
	Указывается курс доллара США, установленный НБКР на дату перевода транша. 
(Курс можно узнать на сайте www. nbkr.kg)

	Дата составления отчета
	Указывается фактическая дата составления отчета. 

	Остатки средств по гранту на конец отчетного периода:    
банк ___________ сом
касса _________ сом


	Указываются остатки грантовых средств на банковском счете и в кассе на конец отчетного периода

	Дата предоставления отчета в ФСК
	Заполняется сотрудником ФСК.


3.3. Заполнение таблицы по расходам
Статьи расходов  - указываются статьи расходов согласно бюджету. См. Приложение №1  в договоре о предоставлении гранта. Эта колонка остается неизменной для всех финансовых отчетов по проекту кроме случаев модификации бюджета и добавления нового вида расхода.

Утвержденный бюджет проекта - указываются суммы бюджета по каждой статье. См. Приложение №1  в договоре о предоставлении гранта. Эта колонка остается неизменной для всех финансовых отчетов по проекту кроме случаев модификации бюджета. 

Сумма использованного гранта за текущий (отчетный) период – указываются расходы по каждой статье бюджета, подтвержденные финансовыми документами. В случае если расходов по данной статье в текущем периоде не было, ставится прочерк. Суммы указываются в сомах и долларах США.
Сумма использованного гранта с начала реализации проекта – указывается общая сумма  расходов по данной статье за весь период реализации проекта. Сумма указывается в долларах США.
Остаток бюджета - указывается остаток бюджета по каждой статье в долларах США. 
Остаток бюджета «=» Сумма утвержденного бюджета проекта «–» Сумма использованного гранта с начала реализации проекта. 
4. Правила заполнения реестров к финансовому отчету
4.1. Для каждой статьи расходов составляется отдельный реестр, который предоставляется в печатном виде. 
4.2. В реестре каждый вид расхода нумеруется по порядку. Копиям первичных документов присваивается номер вида расхода, к которому они относятся. Копии первичных документов должны быть сгруппированы по виду расхода и скреплены. Например, по статье «Офисные расходы» и виду расходов «Интернет», который в реестре стоит под № 1, прикладываются копии первичных документов с № 1, таких как договор с интернет-провайдером, счет-фактура, платежное поручение.
4.3. Формат реестра представлен ниже: 
Грант № _________________  Фин. отчет № ___________ за период  ______________ г. 

Реестр к статье бюджета_________________________________________________________

(наименование статьи)
	№
	Вид расходов по статье
	Сумма к отчету
	Сумма, утвержденная ФСК

	1


	
	
	(заполняется сотрудниками ФСК)

	2
	
	
	

	3
	
	
	


4.4. Электронная версия Титульного листа и Реестра к финансовому отчету размещены на сайте ФСК - раздел «Гранты»  ( «Основные грантовые документы» ( «Отчетность по гранту».

4.5. По статье «Заработная плата» заполняется «Ведомость по начислению заработной платы», на основании которой автоматически формируется «Реестр к статье «Заработная плата» (2й лист в файле). Реестр по статье «Заработная плата» и Ведомость по начислению заработной платы необходимо представлять в печатном и в электронном виде. 
4.6. Ведомость по начислению заработной платы и Правила заполнения ведомости по начислению заработной платы размещены на сайте ФСК - раздел «Гранты» ( «Основные грантовые документы» ( «Отчетность по гранту». 
5. Перечень первичных документов, которые необходимо приложить к финансовому отчету по видам расходов:

· Статья «Заработная плата»:

1. Трудовой договор (с указанием суммы заработной платы, периода трудовых отношений для реализации проекта) или приказ о назначении/переводе
2. Копия паспорта.
3. Платежная ведомость или расходно-кассовые ордера, оформленные соответствующим образом. 

4. Электронная и бумажная версии Ведомости по начислению заработной платы по формату ФСК, содержащая информацию об удержании подоходного налога и страховых взносов.
5. Платежные поручения или квитанции, подтверждающие оплату подоходного налога и страховых взносов.
· Статья «Оборудование»:

1. Договор – только на приобретение основных средств. 
2. Счет-фактура.  
3. Документ, подтверждающий факт оплаты: платежные поручения, кассовые чеки, товарные чеки, квитанции к приходным кассовым ордерам. 
4. Накладная. 
5. Три коммерческих предложения и обоснование выбора Поставщика в случае приобретения оборудования на сумму более 30 000 сом и при систематичном закупе у одного и того же поставщика.
6. Инвентарная карточка  по учету оборудования и постановке его на баланс.
· Статья  «Офисные расходы»:
Для всех видов расходов:

1. Счет-фактура

2. Документ, подтверждающий факт оплаты: платежные поручения, кассовые чеки, товарные чеки, квитанции к приходным кассовым ордерам. 

Банковские расходы включают только банковские комиссии за обслуживание счета, указанного в Договоре о предоставлении гранта.
1. Банковская выписка.
Услуги связи включают услуги связи, непосредственно относящиеся к периоду реализации проекта.
1. Договор с поставщиком услуг
Для расходов по мобильной связи
1. Приказ (в котором следует указать сотрудника проекта, его мобильный номер, одобренное количество единиц в месяц).
Канцелярские расходы
1. Счет–фактура с указанием перечня канцелярских товаров
2. Накладная, оформленная соответствующим образом 

3. Акт целевого использования закупленных канцелярских товаров.
Если канцелярские товары закупаются по закупочному акту, то заполненный в соответствии с требованиями законодательства закупочный акт заменяет счет-фактуру, накладную и документ, подтверждающий факт оплаты, но необходимо приложить копию патента и страхового полиса.
Аренда помещения
1. Договор аренды помещения (по адресу фактического местонахождения организации)

2. Счет-фактура (если арендодатель - юридическое лицо)
Если помещение арендуется у физического лица, то к отчету необходимо приложить патент на сдачу (не)жилой площади в аренду и страховой полис или свидетельство о регистрации как частный/ индивидуальный предприниматель.
· Статья «Мероприятия»

Комплектность документов определяется видами расходов бюджета мероприятий. 

Для всех мероприятий:

1. Список участников мероприятия с подписями и контактными данными участников (номером телефона, e-mail или адрес). 

2. Программа мероприятия (семинара, круглого стола, конференции и пр.) с указанием даты и сроков проведения мероприятия, места проведения, целей  и задач.
Питание участников мероприятия: 

1. Утвержденное меню - или любой документ с описанием блюд и количества (может быть указано в счете-фактуре)
2. Счет-фактура 

3. Договор о предоставлении услуг питания
4. Документы, подтверждающие факт оплаты: платежные поручения (при безналичном расчете). При оплате за наличный расчет -  кассовые чеки или квитанции к приходным или расходным кассовым ордерам.  

5. Если услуги питания предоставляются поставщиком, работающим по патенту, в дополнение необходимо представить:

· копию патента 

· копию страхового полиса.

Возмещение транспортных расходов участникам мероприятий:  

1. Возмещение транспортных расходов участникам мероприятий производится на основании тарифов, установленных автотранспортными предприятиями, предоставляющими услуги пассажирских перевозок. В случае отсутствия тарифов – на основании справки с автовокзала.
2. Объяснительная (маршрутный лист) проезда.
3. Расходный кассовый ордер или платежная ведомость, подтверждающая факт возмещения.   

Типографские расходы и литература (включая раздаточный материал)
1. Договор с типографией. 

2. Счет-фактура. 

3. Документ, подтверждающий факт оплаты: платежные поручения, кассовые чеки, товарные чеки, квитанции к приходным кассовым ордерам. 

4. Акт приема-сдачи услуг (с перечнем печатной продукции).

5. Накладная. 

6. Акт раздачи печатной продукции и литературы. Копия образца печатной продукции прилагается к финансовому отчету. 

7. Если литература приобретается и остается в организации, то к отчету необходимо приложить документ с указанием списка литературы, ее местонахождения и ответственного лица 

8. Если стоимость печатной продукции превышает 30 000 сом, то необходимо приложить три коммерческих предложения и обоснование выбора поставщика. 

Канцелярские товары
1. Счет–фактура (с указанием перечня канцелярских расходов)

2. Накладная (с наличием подписей: Отпустил – Получил)

3. Документ, подтверждающий факт оплаты: платежные поручения, кассовые чеки, товарные чеки, квитанции к приходным кассовым ордерам.

4. Акт целевого использования закупленных канцелярских товаров

Командировочные расходы сотрудников проекта
1. Командировочное удостоверение, заполненное соответствующим образом. 

2. Проездные документы – билеты, счет-фактура на билеты, документ, подтверждающий факт оплаты.

3. Счет-фактура за проживание. Документ, подтверждающий факт оплаты.
4. Расходно-кассовый ордер о выдаче денежных средств в подотчет сотруднику проекта. 

5. Авансовый отчет. 

Примечание:  Нормы командировочных расходов и порядок их возмещения регулируется Постановлением Правительства КР от 26 августа 2008 года № 471. 
Гонорары

1. Договор услуг со специалистом (с указанием суммы гонорара, периода оказания услуг)

2. Копия паспорта

3. Платежная ведомость или расходно-кассовые ордера, оформленные соответствующим образом. 

4. Электронная и бумажная версии «Ведомости по начислению заработной платы» по формату ФСК, содержащая информацию об удержании подоходного налога и страховых взносов.
5. Платежные поручения или квитанции, подтверждающие оплату подоходного налога и страховых взносов.

Если специалист оказывает услуги  по патенту: 

· Договор об оказании услуг (с указанием суммы гонорара, периода оказания услуг)
· Копия патента и страхового полиса (срок, на который выданы патент и полис, должен совпадать с периодом оказания услуг)
· Расходный кассовый ордер, подтверждающий факт оплаты за услуги
Транспортные расходы
1. Если водитель оказывает транспортные услуги  по патенту: 

· Договор об оказании услуг (с указанием размера гонорара, ставки и расчета размера гонорара, периода оказания услуг).
· Маршрутный лист (с указанием даты, места, расстояния, цели и суммы). 

· Копия патента и страхового полиса (срок, на который выданы патент и полис, должен совпадать с периодом оказания услуг). 

· Расходный кассовый ордер, подтверждающий факт оплаты водителю за услуги. 
2. Если водитель работает без патента, то его услуги оплачиваются по договору об оказании услуг с учетом подоходного налога и страховых взносов (см. вид расхода «Гонорары»). 

Ограничения по расходам: 
· Расходы, связанные с использованием личного транспорта, к отчету не принимаются
· Номер в гостинице – уровня «стандарт», но стоимостью не более $50 в сутки
· Дополнительные гостиничные услуги к отчету не принимаются
· Суточные для сотрудников организаций-грантополучателей - в пределах нормативов, установленных законодательством КР.
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