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Все документы должны быть подписаны уполномоченным лицом, проставлены печати 

Состав отчета 

Сопроводительное 
письмо 

Опись документов 

3 основных 
 части 

Часть 1. Отчет о 
результатах проекта 

Часть 2. Отчет о 
расходовании средств 

гранта 

Часть 3. Отчет о 
привлечении и 

расходовании средств 
софинансирования 

Подтверждающие 
документы 

Структура отчета 



Сопроводительное письмо и опись документов предоставляются 
отдельным файлом в формате .pdf 
Структура должна соответствовать описи 

Сопроводительное письмо и опись документов  



Общая структура отчета 



Структура отчета о результатах проекта по итогам 
использования Гранта. Часть 1 

Часть 1. Отчет о результатах проекта по итогам использования Гранта. 
Отчет о результатах проекта представляет собой описание полученных результатов реализации мероприятий 

проекта.  
Отчет о результатах проекта включает следующие документы: 
1. Справку о реализации  проекта;  
2. Отчет о достижении показателей результативности использования Гранта по состоянию на 31 декабря 2019 

года (Приложение 5 Соглашения); 
3. Отчет о ходе реализации мероприятий по состоянию на 31 декабря 2019 года (Приложение 6 Соглашения);  
4. Пакет документов, подтверждающих сведения, представленные в обоих отчетах и справке. 



 
Часть 1. Отчет о результатах проекта по итогам  
использования Гранта. Справка о реализации 
проекта 
 

Справка о реализации проекта содержит информацию: 

о достижении целей и 
решении задач проекта, 
указанных в Концепции 
заявки, и результатах, 
полученных по итогам 

проекта, в целом 

о созданных 
продуктах и 

проведенных 
мероприятиях 

о достижении показателей 
результативности и выполнении 

специфических требований к 
проекту 

об итогах исполнения 
бюджета проекта и 

целевом использовании 
средств гранта 

о дальнейших 
перспективах 

проекта 

ссылки на документы/материалы, 
подтверждающие указанную в 

Справке информацию, в том числе 
подтверждение достижения всех 

количественных требований, 
указанных организацией в 

Концепции заявки и в приложениях 
к Соглашению 



Часть 1. Отчет о результатах проекта по итогам 
использования Гранта  

Пример указания ссылок на документы, подтверждающих каждую строчку отчета: 

Формы отчета о достижении показателей результативности и отчета о ходе реализации 
мероприятий (Приложение 5 и 6 к Соглашению) подписаны руководителем организации, 
заверены печатью и включены в состав электронного отчета скан-копией в формате pdf 



Приложения 

Приложение 
2 

Приложение 
5 

Приложение 
1 

Приложение 
4 

Приложение 
3 

Приложение 
6 
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Приложения 

В столбце №1 указывается номер по порядку: 1,2,3 и так далее В столбце №2 указывается наименование показателя из графы 2 приложения № 2 к соглашению 

В столбце №3 указывается наименование проекта (мероприятия), должно соответствовать наименованию проекта 
(мероприятия) 

В столбце №4 указывается наименование по общероссийскому классификатору единиц измерения 

В столбце №5 указывается код, 
соответствующий наименованию из столбца 
№4 

В столбце №6 указывается плановое значение 
показателя, должно соответствовать 
плановому значению показателя, указанному 
в графе 6 приложения № 2 к соглашению 

Заполнение Отчета о достижении показателей результативности 
использования Гранта в соответствии с Приложением № 5 к соглашению: 



Приложения 
Заполнение Отчета о достижении показателей результативности 
использования Гранта в соответствии с Приложением № 5 к соглашению: 

В столбце №7 указывается достигнутое значение показателя по 
состоянию на отчетную дату 

В столбце №8 указывается Процент выполнения плана. Процент 
выполнения плана = Достигнутое значение показателя по состоянию 
на отчетную дату/ Плановое значение  показателя *100% 

В столбце №9 указывается причина отклонения в случае 
несоответствия полученного достигнутого значения показателя 
плановому 



Заполнение Отчета о ходе реализации мероприятия  

В столбце №2 указываются работы в соответствии с приложением 5 к  Соглашению 

В столбце №3 указываются количественные показатели выполненных работ в соответствии с приложением 5 к Соглашению 

В столбце №4 указывается дата их проведения (должна соотносится с датой, указанной в приложении 5 к Соглашению) 

В столбце №5 указываются показатели, которые были достигнуты в рамках проведения работ 

В столбце №6 указываются причины недостижения 
необходимых показателей 

Заполнение Отчета о ходе реализации мероприятия в соответствии 
с Приложением № 6 к соглашению: 



Часть 1. Отчет о результатах проекта по итогам 
использования Гранта 
 Пример состава Приложения с подтверждающими документами 

Приложения 5 и 6 Соглашения по состоянию на 31 декабря 2019 года: 

проверяются экспертами 
ООО «Верконт Сервис» 

получают 
положительное 
заключение по 

итогам 
проверки 

заполняются в интегрированной 
информационной системе 

управления общественными 
финансами                  

«Электронный бюджет» 



Если организация в рамках проекта опубликовала разработанные  документы,  
то в качестве подтверждения публикации прилагаются сканы первых трех  
(включая содержание) и последней страниц 

Подтверждение публикаций  

В качестве подтверждения публикации статей также требуются сканы 



Достижение запланированных результатов,            
не имеющих числового значения показателей 

Для выявления степени 
достижения запланированных 

результатов, не имеющих 
числового значения 

показателей, отмечается 
только факт наличия или 

отсутствия результата 
(например, разработка 

программы, - должна быть 
ссылка на программу -  

отмечаем есть программа или 
нет программы).  

Наличие частичного 
результата (например, 

подбор материалов для 
программы) не является 

результатом и отмечается 
как его отсутствие. 

Все подтверждающие 
документы 

прикладываются к 
отчету в виде копий, 

заверенных 
руководителем 

организации 



Необходимо 
представить 
разработанные 
материалы в рамках 
выбранного проекта, 
заявленные 
организацией в 
Концепции заявки 

Необходимо 
представить ссылку на 
видеоканал с 
размещенными 
роликами  

Должны быть 
представлены ссылки 
на разработанные 
приложения, с 
возможностью их 
скачать, ознакомиться 

Предоставление всех результатов выполнения 
специфических требований (по заявке и соглашению) 

1. Формирование 
программ, пособий, 
сборников, концепций, 
учебно-методических 
комплектов и т.д. 

2. Создание 
видеоканала 

3. Создание и поддержка 
мобильных приложений  



Должны быть представлены:      
• программа курсов, 
соответствующая специфическим 
требованиям 
• выгрузки списков прошедших 
обучение 
• учебные материалы 

• материалы информационной 
кампании 

Должны быть представлены: 
• ссылка на портал, с 
возможностью просмотреть на 
нем все курсы открытого 
образования 
• сопутствующая программно-
техническая документация 
• материалы учебно-
методического комплекса, 
использованного для организации 
деятельности портала 

Предоставление всех результатов выполнения 
специфических требований (по заявке и соглашению) 
(продолжение) 

4. Организация 
онлайн-курсов 

5. Создание портала 



6. Проведение вебинаров, форумов, конференций, съездов, экспедиций: 

Необходимо предоставить: 
• скрин рассылки о проведении мероприятия 
• программу мероприятия с указанием тем докладов, докладчиков 
• раздаточные материалы 
• презентационные материалы 
• видеозаписи или ссылки на видеозаписи мероприятия, размещенные на Ядиске, на 

сайте организации или сети Интернет 
• фотографии очных мероприятий (чтобы подтвердить количество участников) 
• при выездном мероприятии: приказ о направлении группы лиц для проведения 

мероприятия с приложением отчетов о командировке, ж/д и авиабилетов 
• скрины регистрации участников (список участников) 

Если в соглашении прописаны темы мероприятий, то материалы, 
представленные в отчете, должны подтверждать соответствие этим темам 

Предоставление всех результатов выполнения 
специфических требований (по заявке и соглашению) 
(продолжение) 



Предоставление всех результатов выполнения 
специфических требований (по заявке и соглашению) 
(продолжение) 

Подтверждающие документы 
о проведении вебинаров 



Предоставление всех результатов выполнения 
специфических требований (по заявке и соглашению) 
(продолжение) 

7. Организация повышения квалификации: 

• Описание должно включать документы, подтверждающие достижение данного 
показателя в 2019 году – сканы сертификатов повышения квалификации каждого 
слушателя или документы о прохождении повышения квалификации, выданного и 
заверенного уполномоченным лицом организации, которая провела курсы 
повышения квалификации 
  

• для проверки процентных показателей специфических требований должен быть 
ОБЯЗАТЕЛЬНО представлен документ, подтверждающий общее число прошедших 
обучение (например, для расчета 30% от общего числа прошедших обучение по 
курсу, готовящему к одному из уровней владения русским языком как 
иностранным) 

Минимальная продолжительность курсов: 
Не менее 16 часов – для освоения программ повышения квалификации 
Не менее 250 часов – для освоения программ профессиональной переподготовки.  ! 

По результатам курсов выдаются удостоверения о повышении квалификации.  



Предоставление всех результатов выполнения 
специфических требований (по заявке и соглашению) 
(продолжение) 

Подтверждающие документы о повышении квалификации (профессиональной переподготовки) 



В отчете должны быть описаны все мероприятия по реализации графика реализации 
проекта (мероприятий Приложения 3) с приложением подтверждающих документов по 

каждому пункту 

Подтверждение результатов проекта 



Часть 2. Отчет о расходовании средств гранта 

Часть 2. Отчет о расходовании средств гранта 
Данная часть отчета являет собой форму отчетности, информация по которой 

представляет результаты расходования целевых средств гранта. 
Отчет о расходовании средств Гранта включает следующие документы: 
1. Отчет о расходовании средств Гранта по состоянию на 31 декабря 2019 года 

(Приложение 4 Соглашения), 
2. Пакет документов, подтверждающих сведения, представленные отчете. 



Заполнение Отчета о расходовании средств Гранта 
в соответствии с Приложением № 4 к соглашению 

  
• Сумма поступивших средств, в том числе из 

федерального бюджета и дебиторской 
задолженности прошлых лет 

• Выплаты персоналу 
• Закупка работ и услуг 
• Выбытие со счетов  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
• Уплата налогов, сборов и иных платежей в 

бюджеты бюджетной системы Российской 
Федерации 

• Иные выплаты  
• Выплаты по окончательным расчетам 
• Возвращено в федеральный бюджет  
 
 
 
 

В столбце №3 указывается  
Код направления расходования 
гранта в форме субсидии  

В столбце №4 указывается 
сумма за отчётный период 

В столбце №5 указывается 
сумма нарастающим 
итогом с начала года 

Отклонение по 
статьям затрат  

от сумм                     
в Соглашении –     

не более 10% 

Заполнение Отчета о расходовании средств Гранта 

Отчет формируется из следующих статей затрат: 



Документы, отражающие характер расходов, должны содержать достаточно информации, чтобы было 
возможно однозначно: 
- идентифицировать вид расходов, 
- определить качественные и количественные характеристики расходов, 
- подтвердить факт расходов (это особенно важно для услуг и работ, не имеющих материального результата).  

Рекомендации по формированию пакета исходной документации: 

При расчете наличными   
деньгами 

расходный кассовый ордер, 
подтверждающий выдачу 
денег из кассы организации 

авансовый отчет 

кассовый чек (квитанции к 
приходным кассовым ордерам 
приниматься не будут) 

товарный чек (накладная) 

При безналичной оплате 

накладная (или акт 
выполненных работ/оказания 
услуг 

платежное поручение с 
отметкой банка 

договор (если имеется) 

При оплате труда привлекаемых 
работников 

расчетно-платежная ведомость 

табель учета рабочего времени 
привлекаемых работников 

трудовой договор  

расчет взносов во внебюджетные 
фонды, платежное поручение, 
подтверждающее оплату взносов 
и НДФЛ 

платежное поручение о 
переводе денежных средств на 
карты получателей 

Отчет о расходовании средств гранта. 
Подтверждение 
 



Рекомендации по формированию пакета исходной документации: 

При привлечении 
профильных 
специалистов 

копии документов о 
специальной 
подготовке 

При оплате 
командировочных 

расходов 

локальный нормативный 
акт, определяющий 
порядок и размеры 
возмещения расходов, 
связанных со служебными 
командировками 

договор (в случае оплаты 
расходов привлеченного 
специалиста) 

приказ о командировке, 
командировочное 
удостоверение 

расходно-кассовый ордер, 
подтверждающий 
получение суточных, 
билеты 

счета об оплате гостиницы  

отчет о командировке 
штатного сотрудника, акт 
выполненных работ 
привлеченного специалиста 

При приобретении 
оборудования, 

основных средств 

акты формы ОС-1 
или приходные 
ордера формы М-4 
(в зависимости от 
принятого в 
организации 
стоимостного 
критерия для учета 
основных средств и 
МПЗ) 

по потребляемым 
материальным 
ценностям – акты 
списания (на какое 
мероприятие или 
нужды) 

При оплате услуг, 
подлежащих 

обязательному 
лицензированию 

копии лицензий 
Исполнителей, при 
оплате аренды 
имущества 
(помещений, 
транспортных 
средств) 

При аренде 
имущества 

предоставление 
копий, 
подтверждающих 
права 
арендодателя на 
сдачу имущества 
в аренду 

Расходование средств гранта. Подтверждение 
(продолжение) 
 



если договор на выполнение работ (проведение вебинаров, разработка методических рекомендаций) – 
разработанное техническое задание 

акт выполненных работ/оказанных услуг 

платежное поручение 

Все документы должны быть подписаны 
уполномоченным лицом и проставлены печати 

товарно-транспортная накладная 

платежное поручение 

документ, подтверждающий постановку на балансовый учет материальных ценностей 

если договор на поставку компьютерного оборудования – спецификация на товар 

Расходование средств гранта. Подтверждение 
(продолжение) 
 Пример. Заключен договор на приобретение товарно- 

материальных ценностей. К договору должны быть приложены 

Пример 2. Заключен договор на выполнение работ/оказание услуг.  
К договору должны быть приложены 



Пример реестра активных ссылок по 
финансовым документам представлен 
Вашему вниманию на слайде. 



Форма отчета о расходах гранта 

Приложение №4 к Соглашению. Отчет о расходах, 
источником финансового обеспечения которых 
является грант в форме субсидии 

Если прикладывается электронная версия 
документов, то требуются сканы документов с 

подписью и печатью руководителя «копия верна» 



Часть 3. Отчет о привлечении и расходовании средств 
софинансирования 

Данный раздел отражает выполнение условий 
Соглашения о привлечении и расходовании 
дополнительных средств на реализацию заявленных 
мероприятий из внебюджетных источников  

Сведения о софинансировании включают: 
• Таблицу по привлечению и использованию средств 
софинансирования 
• Таблицу направлений расходования средств 
софинансирования  

   
Если средства софинансирования были использованы, требуется 
подтверждение целевого использования средств и заполнение 
таблицы направлений расходования средств софинансирования: 



 
К примеру, если в соглашении организации в показателях результативности использования 

гранта указаны только специфические требования, но при этом в заявке организация 
дополнительно предложила другие мероприятия и результаты проекта, в отчетных документах 

должны быть сведения, подтверждающие их реализацию и достижение.  
 

подтверждение 
по 

показателям, 
отраженным в 

соглашении  

подтверждение 
достижения 

мероприятий и 
результатов, 

предложенных 
организацией в 
своей заявке, и 

внедрения данных 
результатов 

Все эти сведения 
подтверждают 

реализацию в полном 
объеме обязательств 

организации, 
закрепленных в заявке 
и в соглашении, и будут 

учитываться при 
приемке отчетов 

организаций 

Подтверждение достижения результатов, 
указанных в заявке 
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Отсутствует титульный лист отчета с подписью/печатью организации  

Оформление титульного листа 



Отсутствует опись документов 

Отсутствуют заверенные финансовые 
документы, подтверждающие выполнение 
работ (предоставление услуг) (издание 
материалов, закупку основных средств, 
выплату заработных плат и т.д.) 

В договорах отсутствует печать 

В подтверждающих документах 
отсутствует дата, подписи, печати 

Представление описи и подтверждающих документов  



Представление подтверждающих документов  

Некорректное представление этих документов (приложен акт приемки, но нет 
договора, к договорам не приложены приложения, являющиеся неотъемлемой 
частью договора и пр.) 

Не приложены сами подтверждающие документы (программа, документы, 
подтверждающие прохождение повышения квалификации, подтверждающие 
командировочные расходы, подтверждающие количество участников для 
каждого проведенного мероприятия, подтверждающие сведения о публикациях 
и пр.) 

Отсутствует список слушателей ПРОШЕДШИХ ОБУЧЕНИЕ, что не позволяет 
проверить правильность расчетов доли слушателей, прошедших повышение 
квалификации по отдельному критерию оценки (например, 30% от общего числа 
прошедших обучение по курсу, готовящему к одному из уровней владения 
русским языком как иностранным) 



Длительность вебинара, ролика, курса, семинара и т. д. не 
соответствуют по временным параметрам, указанным в заявке 
организации 

Подтверждение разработки ролика и проведения 
вебинаров 

Пример: 
Указанная в заявке длительность 
вебинара – 40 минут. 
Фактическая длительность видеозаписи: 
46:30 – верно 
33:22 – не верно  



Подтверждение разработки ролика и проведения 
вебинаров (продолжение) 
Плохие записи вебинаров, роликов, их отсутствие 



Несоответствие разработанных 
материалов теме проекта 

Отсутствуют Ф. И. О. на сертификатах, 
дипломах, свидетельствах и т. д. 

Подтверждение подготовки документов 
и проведения мероприятий 



Подтверждение публикации материалов 
Отсутствуют сканы  первых страниц опубликованных материалов 
либо справки о публикации 



Типичные замечания к приложениям  
В отчетах  о расходах, источником финансового обеспечения которых 
является грант в форме субсидии в графе «Размер использования гранта» 
вместо значения «0,00» представлены пустые ячейки 



Типичные замечания к приложениям (продолжение)  
Отсутствуют даты, периодичность в приложениях к отчетным 
материалам 



43/39*100%
=110 

Типичные замечания к приложениям (продолжение)  
Некорректно заполнены графы  



Типичные замечания к приложениям (продолжение)  
В приложениях к отчету некорректно представлены 
единицы измерения  



Типичные замечания к приложениям (продолжение)  
Наличие пустых ячеек в таблицах отчета  



Типичные замечания к приложениям (продолжение)  
Отсутствуют сканы первых страниц опубликованных 
материалов либо справки о публикации 

Отчетные материалы не заверены уполномоченным лицом 
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