







Данные методические рекомендации несут информационно консультационный характер и не являются нормативно правовым актом









Уважаемые победители конкурса!
В соответствии с Порядком предоставления грантов/субсидий социально ориентированным некоммерческим организациям из областного бюджета Новосибирской области в рамках мероприятий государственной программы Новосибирской области,  в рамках мероприятий государственной программы Новосибирской области «Развитие институтов региональной политики и гражданского общества в Новосибирской области», установленным постановлением Правительства Новосибирской области от 26.12.2018 № 570-п, получатель государственной финансовой поддержки обязан предоставить отчет о целевом использовании полученных финансовых средств, по утвержденным министерством региональной политики Новосибирской области формам:
1) финансовый отчет об использовании гранта/субсидии из областного бюджета Новосибирской области представляется в течение 10 рабочих дней после окончания срока платежа по всем статьям расходов, указанных в смете расходов на выполнение социально значимого проекта/программ;
2) отчет о результатах реализации социально значимого проекта/программы, выполняемого социально ориентированными некоммерческими организациями, представляется в течение 10 рабочих дней по окончании срока выполнения всех работ, указанных в календарном плане выполнения проекта/программы.
 
Это ВАЖНО! Получатель гранта/субсидии также сдаёт промежуточный отчет об использовании гранта/субсидии из областного бюджета Новосибирской области, по форме, согласно приложению № 5 к Договору о предоставлении гранта/субсидии. Промежуточный отчёт направляется по электронной почте главному распорядителю бюджетных средств не реже одного раза в квартал.
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В срок не менее чем за 10 дней до начала контрольного мероприятия необходимо уведомлять главного распорядителя бюджетных средств о предстоящем мероприятии и предоставлять все материалы, в том числе программу мероприятия и список участников.

Организатор конкурса на основании представленных в отчёте документов осуществляет оценку соответствия достигнутых результатов условиям и целям предоставления гранта/субсидии Новосибирской области. 
	Обращаем Ваше ВНИМАНИЕ на то, что Смета расходов на реализацию программ/проектов является неотъемлемой частью Договора о предоставлении субсидии/гранта, соответственно, расходование средств в период выполнения программы/проекта допустимо только в соответствии со сметой! Получатель финансовых средств не вправе в одностороннем порядке изменять запланированные конечные результаты проекта, назначение статей сметы расходов на выполнение программы/проекта и календарный план выполнения программы/ проекта. 
Это ВАЖНО! В соответствии со ст. 310 Гражданского кодекса Российской Федерации одностороннее изменение условий договора (самостоятельное распределение средств между статьями расходов) не допускается. Изменение настоящего договора совершается по соглашению сторон в письменной форме Дополнительного соглашения к договору.
Самостоятельная оплата денежных обязательств в целях, не соответствующих полностью или частично условиям договора, квалифицируется как нецелевое использование бюджетных денежных средств, и подлежит возврату в бюджет Новосибирской области.
Итоговый отчет предоставляется в печатном виде, согласно срокам, указанным в договоре. 
В случае возникновения любых вопросов в ходе исполнения Договора, Вам необходимо обратиться к специалистам управления по связям с общественностью и патриотическому воспитанию министерства региональной политики Новосибирской области, Вам окажут помощь и поддержку на всех этапах реализации программ/проектов.

Общие требования к отчету:
	
1. Титульный лист отчета должен содержать следующую информацию: 
· наименование получателя финансовой поддержки;
· название программы/проекта;
· номер договора, дата;
· отчетный период; 
· руководитель программы/проекта (ФИО); 
· адрес;
· контактный телефон;
· адрес электронной почты;
· дату сдачи отчёта в министерство.

2. Содержательный отчет (отчет о результатах реализации программы/проекта).
	Отчет направлен на предоставление информации о ходе выполнения программы/проекта. Отчет должен быть структурирован в соответствии с календарным планом реализации программы/проекта.
Содержательный отчет должен отображать деятельность, мероприятия, проведенные организацией в рамках реализации программы/проекта с указанием конкретных дат, мест проведения и т.д., а также достигнутые значения показателей результативности, установленных договором.
	
Содержательный отчет включает следующие пункты:
1. Введение 
В этом пункте перечислите основные цели и задачи программы/проекта, ожидаемые конечные результаты, что позволит оценить, насколько успешно Вы осуществили то, что планировали.
2. Описание мероприятий, направленных на достижение конечных результатов проекта
В этом пункте опишите проведенные в соответствии с календарным планом мероприятия с указанием достигнутых количественных и качественных показателей, соответствие достигнутых показателей запланированным в договоре, информацию, полученную в ходе обратной связи от получателей услуг, участников програмных мероприятий по улучшению состояния целевой группы (метод опроса, анкетирования целевой группы). 
3. Работа со средствами массовой информации.
В этом пункте перечислите все информационные ресурсы, на которых размещалась информация о ходе реализации программы/проекта.
4. Взаимодействие с другими организациями, партнеры.
В этом пункте перечислите всех участников, принявших участие в реализации программы/проекта.
5. Обоснование невыполнения целей и задач, ожидаемых результатов проекта и календарного плана (если имеется).
6. Возможность осуществления дальнейшей деятельности по заявленной получателем субсидии теме после окончания реализации проекта с указанием источников финансирования и имеющихся для этого ресурсов.
В этом пункте опишите перспективы развития дальнейшей деятельности по реализации данной программы/проекта.
В дополнение к аналитической части отчета и в подтверждение фактов, необходимо сделать приложения, состоящие из копий публикаций в средствах массовой информации, отзывов (если таковые имеются), программ проведения обучающих семинаров и круглых столов,  сценариев, программ мероприятий,  списки участников и т.п. Все объемные материалы предоставляются только в электронном виде. К отчету по календарному плану прилагаются видеоматериалы, фотографии, отражающие ключевые моменты проведенного мероприятия, образцы полиграфической продукции (если таковые были заявлены). 

Как согласуется содержательный отчет с финансовым?
Текст содержательного отчета должен согласовываться с финансовым отчетом и сметой расходов по программе/проекту. То есть одновременно содержательный отчет служит комментарием к финансовым расходам. Должно быть понятно, на каком этапе реализации  программы/проекта были произведены те или иные расходы.

3.Финансовый отчёт
Финансовый отчет должен содержать полную и исчерпывающую информацию о расходовании средств за отчетный период с приложением заверенных копий документов, подтверждающих произведенные расходы. 
В соответствии с договором о предоставлении гранта/субсидии СО НКО из областного бюджета НСО, получатель гранта/субсидии обязан вести раздельный учет бюджетных средств, выделенных ему в качестве гранта/субсидии по настоящему договору, от других средств и имущества. Финансовый отчет должен содержать документы, подтверждающие расходы по ВСЕМ использованным средствам в рамках программы.
Отчет и документы к финансовому отчёту формируются в порядке очередности статей, указанных в смете расходов договора о предоставлении субсидии/гранта.
Если к расходам по проекту вы относите только часть произведенных расходов (например, из закупленных в офис канцелярских товаров на проект отнесена только часть приобретенных товаров), на копии платежного документа необходимо указать, какая сумма оплачена за счет субсидии/гранта.














Финансовый отчёт предоставляется в форме таблицы:
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Пояснения к таблице:
«Статьи расходов» в финансовом отчете должны соответствовать «Наименованию статей расходов» сметы расходов в Договоре о предоставлении субсидии/гранта.
Колонка «Запланировано (областной бюджет и софинансирование)» должна соответствовать колонке «Сумма (областной бюджет и софинансирование)» сметы расходов в Договоре о предоставлении субсидии/гранта.
Суммы в колонке «Израсходовано в отчетный период (областной бюджет и софинансирование)» должны соответствовать предоставленным для отчета финансовым документам.
Колонка «Реквизиты первичных документов» должна содержать реквизиты ВСЕХ документов, содержащихся в отчёте.
В колонке «Остаток» пропишите сумму неиспользованных средств по статье (если таковые имеются).

Обращаем Ваше внимание на необходимость предоставления копий всех платежных документов, сформированных отдельно по  каждой статье расходов! Все предоставленные копии документов постранично заверяются печатью и подписью руководителя организации.
В соответствии с условиями договора о предоставлении гранта/субсидии финансовый отчёт должен в себя также включать копии первичных документов, подтверждающих собственные и/или привлечённые финансовые и нефинансовые ресурсы в соответствии со сметой расходов в части СОФИНАНСИРОВАНИЯ.
При издании брошюр и книг за счет средств гранта необходимо указать на брошюре (книге), что они изданы за счет средств гранта, также указать, что распространение бесплатное, с обязательным указанием тиража, наименования издателя (изготовителя), места и года выхода в свет.
Образцы печатной продукции, а также список рассылки изданий предоставлять обязательно!














	№
	Статья сметы
	Документы, подтверждающие произведенный расход согласно статьи сметы
	

	
	
	Платежные документы
	Основание проведения платежа
	Основные требования к форме и составу документации, подтверждающей расход (Комментарии)

	
	
	Безналичный расчет
	Наличный расчет
	
	

	1
	Заработная плата сотрудников 
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер

	Заработная плата штатных сотрудников организации:
· Трудовой договор и дополнительное соглашение к нему.
· Или срочный трудовой договор.
· Для специалистов предоставить копии документов (диплома), подтверждающих специальность (квалификацию).
· Документ, подтверждающий оплату НДФЛ.
· Расчетно-платежная ведомость (либо и платежная, и расчетная с регистром учета начисления страховых взносов, включаемых в состав расходов).



Заработная плата сотрудникам проекта по договорам гражданско-правового характера (ГПХ):
· Договор ГПХ.
· Акты оказанных (выполненных) услуг (работ).
· Документ, подтверждающий уплату НДФЛ.


	· Если сотрудники являются штатными сотрудниками вашей организации, то вместе с трудовыми договорами необходимо представить дополнительные соглашения к ним на период гранта (субсидии) или срочный трудовой договор. В договоре обязательно должны быть перечислены выполняемые обязанности. Они должны соответствовать проекту по договору гранта (субсидии).
·  Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.
· Платежные ведомости составляются отдельно на штатных сотрудников, принимающих участие в реализации проекта


· Договор должен быть оформлен согласно Гражданскому кодексу РФ.
· Срок договора не должен превышать период гранта (субсидии).
· Акт должен быть составлен таким образом, чтобы из его содержания были видны состав и характер оказанных услуг, или должен дополниться отчетом об оказании услуг, выполнении работ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.

	2
	Страховые взносы на ФОТ (30,2% или 27,1%)
	Платежное поручение
	
	Начисление на ФОТ (30,2%):
· Платежные поручения на перечисление страховых взносов на ФОТ.
· Регистр начисления взносов (страховые взносы в ПФР, ФФОМС, ФСС и обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве).




Начисления на ФОТ по договорам ГПХ (27,1% или 30,2%):
· Платежные поручения на перечисление страховых взносов на ФОТ.
· Регистр начисления взносов (страховые взносы в ПФР, ФФОМС, возможна выплата ФСС и обязательного социального страхования от несчастных случаев на производстве).

	· В случае оплаты отличного процента от 30,2% страховых взносов с ФОТ, в обязательном порядке требуется подготовить и приложить пояснительную записку с объяснением отличий по ставки страховых начислений на ФОТ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств. 
· В случае применения регрессивной шкалы на проекте требуется приложить к статье пояснительную записку по регрессу.


· В случае оплаты отличного процента от 30,2%, 27,1% страховых взносов с ФОТ, в обязательном порядке требуется подготовить и приложить пояснительную записку с объяснением отличий по ставки страховых начислений на ФОТ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.
· В случае применения регрессивной шкалы при начислении зарплаты по  проекту требуется приложить к статье пояснительную записку по регрессу.

	3
	Услуги связи, Интернет
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека

	· Счета.
· Договор с поставщиками услуг.
· Акты оказанных услуг.
· Авансовый отчет (при наличном расчете).

	· Договор должен быть оформлен согласно Гражданскому кодексу РФ. 
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.
· Иной документ (бланк строгой отчетности, содержащий следующие сведения – дату, номер, ИНН/КПП, название организации, адрес или односторонний акт), заменяющий кассовый чек и носящий признаки кассового чека. Чек должен содержать необходимую информацию в соответствии Налоговым кодексом РФ.

	4
	Услуги по созданию, сопровождению и продвижению Интернет-сайта
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека
	· Счет.
· Договор со всеми приложениями, в том числе техническое задание и согласование цены. 
· Акт оказанных услуг.
	· В договоре должен быть указан адрес сайта (доменное имя сайта).
· Копия брифа (пожелания клиента, подробное техническое задание) и регламент (порядок выполнения работ) на создание сайта с детальным перечнем работ и услуг, их продолжительностью и ценой.
· На главной странице сайта должна быть информация о том, что сайт создан или поддерживается (если он был создан до выполнения проекта) на средства полученного гранта (субсидии) 
·  Иной документ (бланк строгой отчетности, содержащий следующие сведения – дату, номер, ИНН/КПП, название организации, адрес или односторонний акт), заменяющий кассовый чек и носящий признаки кассового чека. Чек должен содержать необходимую информацию в соответствии Налоговым кодексом РФ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.

	5
	Консультационные услуги
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека
	· Счет.
· Договор на консультационные услуги.
· Акт оказанных услуг.
· Копия журнала-регистрации граждан, обращавшихся за бесплатной консультацией. 
· Документ, подтверждающий оплату НДФЛ (если договор с физическим лицом).
· Платежные поручения на перечисление страховых взносов на ФОТ (если договор с физическим лицом).
· Авансовый отчет (при наличном расчете).


	· Копия журнала-регистрации граждан, обращавшихся за бесплатной консультацией. Документ должен содержать следующую информацию: дата, место проведения консультаций, кем и кому оказана (контактная информация - номер телефона, адрес), краткое описание проблемы и вашей помощи в ее решении. Журнал должен быть утвержден, прошит и пронумерован. При обработке персональных данных не забудьте получить согласие их владельцев. 
· При заключении контракта с физическим лицом подтверждение оплаты налога на доходы физических лиц и страховых взносов.
· Иной документ (бланк строгой отчетности, содержащий следующие сведения – дату, номер, ИНН/КПП, название организации, адрес или односторонний акт), заменяющий кассовый чек и носящий признаки кассового чека. Чек должен содержать необходимую информацию в соответствии Налоговым кодексом РФ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.
· Специалисты, оказывающие те или иные консультации, должны предоставить копии документов (дипломов), подтверждающих специальность (квалификацию).
· По этой статье учитываются расходы по договорам с юридическими лицами, ИП, а также адвокатами.
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	Фото/видео услуги
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека

	· Счет.
· Договор на оказание услуг.
· Акт оказанных услуг.
· Документ, подтверждающий оплату НДФЛ (если договор с физическим лицом).
· Платежные поручения на перечисление страховых взносов на ФОТ (если договор с физическим лицом).
· Авансовый отчет (при наличном расчете).

	· При заключении контракта с физическим лицом подтверждение оплаты налога на доходы физических лиц и страховых взносов.
· Иной документ (бланк строгой отчетности, содержащий следующие сведения – дату, номер, ИНН/КПП, название организации, адрес или односторонний акт), заменяющий кассовый чек и носящий признаки кассового чека. Чек должен содержать необходимую информацию в соответствии Налоговым кодексом РФ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.

Произведенный материал предоставлять обязательно!
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	Услуги прочие
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека
	· Счет.
· Договор на оказание услуг.
· Акт оказанных услуг.
· Авансовый отчет (при наличном расчете).
	· Договор должен быть оформлен согласно Гражданскому кодексу РФ.
· Иной документ, заменяющий кассовый чек и носящий признаки кассового чека. Чек должен содержать необходимую информацию в соответствии Налоговым кодексом РФ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.
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	Приобретение офисного оборудования
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер или платежное поручение на перечисление в подотчет.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека

	· Счета (при безналичном расчете).
· Товарная накладная или универсальный передаточный документ (при безналичном расчете).
· Авансовый отчет (при наличном расчете).
· Акты о приеме-передачи объекта основных средств (ОС-1) 
· Акт на ответственное хранение.
	· При покупке оргтехники, офисной мебели и др. ОС дополнительно к финансовым документам предоставлять копии актов о приеме-передачи объекта основных средств (ОС-1)
· Иной документ (бланк строгой отчетности, содержащий следующие сведения – дату, номер, ИНН/КПП, название организации, адрес или односторонний акт), заменяющий кассовый чек и носящий признаки кассового чека. Чек должен содержать необходимую информацию в соответствии Налоговым кодексом РФ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.
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	Приобретение справочной литературы
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер или платежное поручение на перечисление в подотчет.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека
	· Счет и (или) договор (при безналичном расчете).
· Товарная накладная или универсальный передаточный документ (при безналичном расчете).
· Авансовый отчет (при наличном расчете).
· Акт на ответственное хранение.

	· Договор должен быть оформлен согласно Гражданскому кодексу РФ;
· Иной документ (бланк строгой отчетности, содержащий следующие сведения – дату, номер, ИНН/КПП, название организации, адрес или односторонний акт), заменяющий кассовый чек и носящий признаки кассового чека. Чек должен содержать необходимую информацию в соответствии Налоговым кодексом РФ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.
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	[image: 1pix][image: 1pix][image: 1pix]Приобретение расходных материалов, канцелярских товаров
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер или платежное поручение на перечисление в подотчет.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека
	· Счет и (или) договор (при безналичном расчете).
· Товарная накладная или универсальный передаточный документ (при безналичном расчете).
· Авансовый отчет (при наличном расчете).
· Акт на списание приобретенных товаров.

	· Договор должен быть оформлен согласно Гражданскому кодексу РФ.
· Иной документ (бланк строгой отчетности, содержащий следующие сведения – дату, номер, ИНН/КПП, название организации, адрес или односторонний акт), заменяющий кассовый чек и носящий признаки кассового чека. Чек должен содержать необходимую информацию в соответствии Налоговым кодексом РФ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.
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	Приобретение призов/подарков
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер или платежное поручение на перечисление в подотчет.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека
	· Счет и (или) договор (при безналичном расчете).
· Товарная накладная или универсальный передаточный документ (при безналичном расчете).
· Авансовый отчет (при наличном расчете).
· Акт на вручение призов/подарков.
· Список участников мероприятия, получивших призы/подарки.


	· Договор должен быть оформлен согласно Гражданскому кодексу РФ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.
· Иной документ (бланк строгой отчетности, содержащий следующие сведения – дату, номер, ИНН/КПП, название организации, адрес или односторонний акт), заменяющий кассовый чек и носящий признаки кассового чека. Чек должен содержать необходимую информацию в соответствии Налоговым кодексом РФ.
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	Приобретение продуктов для мероприятий
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер или платежное поручение на перечисление в подотчет.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека
	· Счет и (или) договор (при безналичном расчете).
· Товарная накладная или универсальный передаточный документ (при безналичном расчете).
· Авансовый отчет (при наличном расчете).
· Акт на списание продуктов
	· Договор должен быть оформлен согласно Гражданскому кодексу РФ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.
· Иной документ (бланк строгой отчетности, содержащий следующие сведения – дату, номер, ИНН/КПП, название организации, адрес или односторонний акт), заменяющий кассовый чек и носящий признаки кассового чека. Чек должен содержать необходимую информацию в соответствии Налоговым кодексом РФ.
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	Производство печатной продукции 
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека
	При оплате рекламных услуг в средствах массовой информации:
· Экземпляры печатных изданий с публикацией (реклама в печатных изданиях), копии эфирных справок (реклама на телевидении), фотографии рекламных щитов, баннеров, растяжек (реклама на улицах).

При издании бесплатных брошюр и книг: тиражирование материалов, типографское издание брошюр, сборников документов, книг, почтовая рассылка: 
При выполнении работ своими силами предоставляются:
· Приказы об установлении доплаты сотруднику (-ам) за выполнение работ по тиражированию или копии договоров возмездного оказания услуг.
· Акты по договорам возмездного оказания услуг.
· Товарная накладная или универсальный передаточный документ.
· Акт списания данных товаров на расходы, например, по проведению семинара.
· Списки почтовой рассылки.
При выполнении работ сторонней организацией представляются:
· Счет.
· Договор.
· Акт сдачи-приемки работ.
· Товарная накладная или универсальный передаточный документ.
· Акты списания.
· Реестр рассылки с отметкой почты и квитанции о рассылке. 
· Ведомость выдачи печатных материалов участникам семинара (можно совместить с Листом регистрации).
	· Договор должен быть оформлен согласно Гражданскому кодексу РФ.
· Договор (неотъемлемой частью договора является протокол согласования цены и тех. задание), который должен отражать процесс формирования окончательной цены договора последовательно по всем базисным показателям, а также приложение с изображением макета продукции.
· При издании брошюр и книг за счет средств гранта (субсидии) необходимо указать на брошюре (книге), что они изданы за счет средств гранта (субсидии), конкурс, на распределение которого проведен на основании соответствующего распоряжения Президента РФ (см. пункт 4.7.9. договора о предоставлении гранта (субсидии)), также указать, что распространение «бесплатное», с обязательным указанием тиража, наименования издателя (изготовителя), места и года выхода в свет.
· Иной документ (бланк строгой отчетности, содержащий следующие сведения – дату, номер, ИНН/КПП, название организации, адрес или односторонний акт), заменяющий кассовый чек и носящий признаки кассового чека. Чек должен содержать необходимую информацию в соответствии Налоговым кодексом РФ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.

Образцы печатной продукции, а также список
рассылки изданий предоставлять обязательно!
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	Аренда помещений
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека
	· Счет.
· Договор аренды (субаренды) со всеми приложениями, указанными в договоре. 
· Акт приема-передачи нежилого помещения к договору аренды.
· Акт об оказании услуги или пояснительная записка о причине его отсутствии. 
· Документ арендодателя, подтверждающий его право собственности.
· Свидетельство о праве собственности арендодателя.
· При субаренде договор аренды с арендодателем.
	· Не допускается наем жилых помещений, т.к. невозможно их использование в иных целях, кроме проживания граждан (ст. 17 ЖК, ст. 671 ГК РФ). 
· Договор должен быть оформлен согласно Гражданскому кодексу РФ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.
· Иной документ (бланк строгой отчетности, содержащий следующие сведения – дату, номер, ИНН/КПП, название организации, адрес или односторонний акт), заменяющий кассовый чек и носящий признаки кассового чека. Чек должен содержать необходимую информацию в соответствии Налоговым кодексом РФ.
· В исключительных случаях, когда договор аренды заключается с физ. лицом, обязательное условие договора уплата НДФЛ.
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	Аренда оргтехники и оборудования
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер или платежное поручение на перечисление в подотчет.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека
	· Счет.
· Договор.
· Акт приема-передачи.
· Акт оказанных услуг.
· Авансовый отчет (при наличном расчете).
	· Договор должен быть оформлен согласно Гражданскому кодексу РФ.
· Иной документ, заменяющий кассовый чек и носящий признаки кассового чека. Чек должен содержать необходимую информацию в соответствии Налоговым кодексом РФ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.
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	Аренда автотранспорта
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека
	Аренда автотранспорта:
· Счет.
· Договор на оказание транспортного обслуживания.
· Акт приема передачи транспортного средства. 
· Документы, подтверждающие право собственности (пользования) транспортным средством (договор аренды, купли-продажи).
· Паспорт ТС.
· Акт оказанных услуг.
· Путевые листы или маршрутные листы. 

Расходы на горюче-смазочные материалы (ГСМ):
· Договор на безвозмездной основе с компенсацией ГСМ. 
· Приказ или иной документ об установлении норм расходования ГСМ.
·  Путевые листы или маршрутные листы.
	· Договор должен быть оформлен согласно Гражданскому кодексу РФ. 
· В случае если расходы ГСМ оплачиваются арендатором, этот факт должен быть предусмотрен в Договоре аренды автотранспортного средства. Расход может быть лимитирован или оплачиваться согласно кассовому чеку на топливо, но при этом должна быть установлена норма расходования ГСМ.
· Требования к путевым листам или маршрутным листам: следует отражать маршрут движения, пункт назначения, километраж, расход бензина и пр.
· Если Вы арендуете транспортное средство у физического лица, то в этом случае при перечислении арендной платы за автотранспортное средство необходимо удерживать НДФЛ. Если Вы арендуете транспортное средство у физического лица с экипажем, то тогда необходимо помимо НДФЛ также начислять страховые взносы на ФОТ.
· Если вы арендуете транспортное средство у юридического лица (или ИП), то необходимо предоставить договор с фирмой-арендодателем, акт о выполнении услуг и ваш подробный отчет о поездках.
· Иной документ (бланк строгой отчетности, содержащий следующие сведения – дату, номер, ИНН/КПП, название организации, адрес или односторонний акт), заменяющий кассовый чек и носящий признаки кассового чека. Чек должен содержать необходимую информацию в соответствии Налоговым кодексом РФ.
· Платежное поручение должно содержать сведения о списании (исполнении) денежных средств.
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	Проведение семинаров, лекций, круглых столов, конференций и иных публичных мероприятий
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека
	Аренда помещений: 
· Счет.
· Договор.
· Акт оказанных услуг по аренде помещения.
· Авансовый отчет (при наличном расчете).


Аренда оргтехники и демонстрационного оборудования: 
· Счет.
· Договор.
· Акт оказанных услуг.

Оформление залов, площадок, экспозиций: 
· Счет.
· Договор
· Акт оказанных услуг 
· Акт на списание использованных для оформления материалов.

Возмещение расходов на проезд участников семинара к месту проведения семинара и обратно:
· Билеты, посадочный талон.
· Письмо-приглашение с указанием финансовых условий проведения мероприятия.
· Приказ о командировании и командировочное удостоверение.
· Авансовый отчет (для сотрудников Исполнителя). 
· Реестр билетов с указанием ФИО участника, пункта назначения и отправки, суммы билета.
· Фотографии с мероприятий, поездок.

Проживание: 
· Счет.
· Договор или счет гостиницы с указанием фамилий и сроков проживания.
· При наличии договора – акт сдачи-приемки работ (с указанием фамилий и сроков проживания).
· Авансовые отчеты (при наличном расчете).

Питание:
· Счет.
· Договор с организацией, обеспечивающей питание, с указанием сроков и количества человек, для которых организовано питание.
· При наличии договора – акт сдачи-приемки работ
· Счет-меню.

Гонорары лекторов, экспертов, научных редакторов, технического персонала:
· Договоры возмездного оказания услуг/ приказы об установлении доплат штатным сотрудникам с подробным описанием дополнительных обязанностей.
· Акт(ы) выполненных работ по договору.
· ведомости выплаты вознаграждения с подписью получателей или платежные поручения на перечисление суммы гонорара на счета в банке с приложением списка.
· Расчетные ведомости, расчет начислений страховых взносов, подписанных бухгалтерией Исполнителя, и копии платежных поручений на перечисление страховых взносов и НДФЛ.

Канцелярские и расходные материалы:
· Ведомость выдачи канцелярских товаров участникам семинара (можно совместить с Листом регистрации).

Волонтеры:
· Договор с добровольцем безвозмездной основе.

	· Во всех вариантах необходим лист регистрации участников семинара, встречи с подписями участников мероприятия (желательно с контактной информацией). В данный лист регистрации также рекомендуется включить столбцы, подтверждающие выдачу комплекта рабочих документов и канцелярских товаров (если это предусмотрено сметой договора).
· К данной статье также следует представить программу семинара, подтверждающие материалы (фото, видео, статьи в СМИ и т.д.).
· При отчете проезд по ж/д и за авиаперелет необходимо приложить посадочный талон.
· Возмещение расходов на авиабилеты осуществляется в размерах, не превышающих стоимость билета экономического класса, возмещение расходов на железнодорожные билеты осуществляется в соответствии с тарифами, кроме СВ. Возмещение расходов на такси не производится. 
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	Командировочные расходы
	Платежное поручение
	Расходно-кассовый ордер или платежное поручение на перечисление в подотчет.
Кассовый чек.
Документ, носящий признаки кассового чека
	 Суточные (командировки): 
· Приказ о командировании.
· Служебное задание на командировку. 
· Авансовый отчет.

Расходы на проезд (командировки): 
· Билеты, посадочный талон.

Проживание (командировки): 
· Счета гостиницы с указанием фамилий проживающих и сроков проживания.
	С Суточные (командировки) 
· Приказ о командировании (форма N Т-9, или Т-9А "Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку").
· Служебное задание на командировку (форма N Т-10а "Служебное задание для направления в командировку ") и отчет о его выполнении.
· Авансовый отчет с приложенными оправдательными документами (проездные билеты, счета за проживание). Авансовые отчеты должны быть представлены в бухгалтерию в течение 3 дней после окончания командировки).
· Расходные кассовые ордера или ведомости на выдачу командировочных расходов.
· Фотографии с мероприятий, поездок.
· Выплата суточных и возмещение произведенных расходов по данной статье осуществляется по нормам Минфина РФ. Норма возмещения расходов на выплату суточных - в размере 700 руб. за каждый день нахождения работника в служебной командировке.  Обратите внимание, что суточные могут выплачиваться только штатным сотрудникам, работающим по трудовым договорам. При привлечении работников по договорам гражданско-правового характера возможность их направления в командировку и оплата проезда и проживания (но не суточных) должна быть указана в таком договоре.
    Расходы на проезд (командировки) 
· Билеты.
· Счета авиакомпании (ж/д агентства).
· Платежные поручения за билеты (при безналичных расчетах).
· Возмещение расходов на авиабилеты осуществляется в размерах, не превышающих стоимость билета экономического класса, возмещение расходов на железнодорожные билеты осуществляется в соответствии с тарифами, кроме СВ, вагонов класса «Люкс». Возмещение расходов на такси не производится. Документами для отчёта за командировку, согласно письму Министерства финансов РФ от 17.07.2007 г.: № 03-03-06/4/99, (в случае покупки электронного билета) служат: маршрутная квитанция электронного билета (распечатка электронного билета) и копии оригиналов посадочных талонов.
   Проживание (командировки) 
· Счета гостиницы с указанием фамилий проживающих и сроков проживания.
· Платежное поручение (при безналичных расчетах) или (при наличных расчетах) кассовый чек и квитанция проживания в гостинице или квитанция на оплату проживания в гостинице (бланк строгой отчетности).
· Размеры норм возмещения расходов по найму жилого помещения - по стоимости стандартного номера эконом класса (кроме номеров класса "Бизнес", "Люкс").
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	Банковские расходы
	Банковский ордер
	
	Подтверждением банковских расходов служат банковские ордера.
	








Все первичные документы, подтверждающие произведенные расходы в части софинансирования аналогичны тем, которые предоставляются в части областного бюджета сметы расходов. В случае использования и/или привлечения нефинансовых ресурсов в качестве софинансирования предоставляются следующие документы:

· Договор безвозмездного оказания услуг, акт выполненных работ на безвозмездной основе (при оказании услуг/выполнении работ).
· Договор о безвозмездной добровольческой деятельности (при оказании услуг/выполнении работ волонтерами).
· Акт на использование (при использовании материалов, мебели, помещения, оборудования и пр.).
· Договор аренды на безвозмездной основе, акт приема-передачи (при предоставлении помещений).
· Письма от организаций (при оказании помощи партнерами, спонсорами и пр.).

НО! ЕСЛИ В СМЕТЕ РАСХОДОВ ДОГОВОРА СТАТЬЯ ЗНАЧИТСЯ КАК «ОПЛАТА…», «ПРИОБРЕТЕНИЕ…», «РАСХОДЫ…», ТО ОТЧЁТ ПО ЧАСТИ СОФИНАНСИРОВАНИЯ ДОЛЖЕН СОДЕРЖАТЬ ПЛАТЁЖНЫЕ ДОКУМЕНТЫ!

      ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ!

1. Расчет наличными средствами осуществлять только в том случае, когда безналичная форма невозможна!
2. Руководитель организации не имеет права подписывать трудовой договор и доп. соглашение к трудовому договору с самим собой. На заседании руководящего органа (конференции, Совета, Президиума и др.) необходимо избрать доверенное лицо и уполномочить его подписать трудовой договор с руководителем от имени организации. При сдаче документов следует приложить копию протокола или копию выписки из протокола об избрании такого лица.
3. При назначении зарплаты из средств гранта (субсидии) целесообразно заключить доп. соглашение к трудовому договору, в котором прописывается круг обязанностей работника и сумма ежемесячной заработной платы.
4. Договоры ГПХ со штатными сотрудниками заключаются только в том случае, когда они выполняют работу, выходящую за рамки их должностных обязанностей. Договоры ГПХ заключаются только с физическими лицами, но ни в коем случае не с ИП, адвокатами, юр. лицами.
5. Изменения в смету расходов и календарный план (Приложение № 1 и № 2 к Договору) вносятся в исключительных случаях и только по ПРЕДВАРИТЕЛЬНОМУ согласованию с главным распорядителем бюджетных средств.
6. Аренда автомобиля оплачивается лишь в случаях, когда нет возможности добраться до места назначения общественным транспортом либо необходимо перевезти достаточно большое количество людей и тяжелый груз. Договор аренды заключается на РАЗОВЫЕ поездки, а не на месячный или больший срок. 
7. В случае оплаты лектора на мероприятии необходимо приложить к отчету текст его выступления или тезисы лекции или доклада.


ДОГОВОР НА ОКАЗАНИЕ УСЛУГ 
 
г. _________________                                                                         “___” __________ 20___ г.

________________________________________________________________________,
наименование организации 
действующее на основании _____________________________________________________,
                                                    устава, доверенности, свидетельства о регистрации 
именуемое в дальнейшем “Заказчик”, и ___________________________________________,
                                                                                         ФИО
паспортные данные ____________________________________________________________ 
проживающий по адресу: _______________________________________________________,
именуемое в дальнейшем “Исполнитель”, заключили настоящий договор о нижеследующем.

1. Предмет договора
1.1. По договору возмездного оказания услуг Исполнитель обязуется по заданию Заказчика оказать услуги, указанные в п. 1.2 настоящего договора, а Заказчик обязуется принять и оплатить эти услуги.
1.2. Исполнитель обязуется оказать следующие услуги: _________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________, именуемые в дальнейшем “Услуги”
1.3. Срок, в течение которого Исполнитель обязан оказать услуги по настоящему договору, устанавливается: с “____” ___________________ 20___ г. до “____” __________________ 20___ г. В этот период Исполнитель самостоятельно определяет временные интервалы для оказания конкретных услуг, указанных в п. 1.2. настоящего договора, однако при этом о времени оказания услуг уведомляет Заказчика для того, чтобы последний мог принять их надлежащим образом. Исполнитель имеет право завершить оказание услуг досрочно.
1.4. Услуги считаются оказанными после подписания акта приема-сдачи Услуг Заказчиком или его уполномоченным представителем.

2. Права и обязанности сторон 
2.1. Исполнитель обязан:
2.1.1. Оказать Услуги с надлежащим качеством.
2.1.2. Оказать Услуги в полном объеме в срок, указанный в п. 1.3. настоящего договора.
2.1.3. Безвозмездно исправить по требованию Заказчика все выявленные недостатки, если в процессе оказания Услуг Исполнитель допустил отступление от условий договора, ухудшившее их качество, в течение ____ дней.
2.2. Исполнитель вправе привлечь к оказанию услуг по настоящему договору третьих лиц с письменного согласия Заказчика.
2.3. Заказчик обязан: 
2.3.1. Обеспечить условия для оказания Исполнителем услуг, в том числе _____________________________________________________________________________ 
присутствие соответствующих сотрудников Заказчика во время оказания услуг, обеспечение информацией, доступ к базам данных и др.
2.3.2. Принять по акту выполненных услуг и оплатить услуги по цене, указанной в п. 3 настоящего договора, в течение _____ дней с момента подписания акта приема-сдачи Услуг.
2.4. Заказчик имеет право:
2.4.1. Во всякое время проверять ход и качество работы, выполняемой Исполнителем, не вмешиваясь в его деятельность.
2.4.2. Отказаться от исполнения договора в любое время до подписания акта, уплатив Исполнителю часть установленной цены пропорционально части оказанных Услуг, выполненной до получения извещения об отказе Заказчика от исполнения договора.

3. Цена договора 
Цена настоящего договора составляет: __________________ (______________________________________________________) руб.
                                          сумма цифрами и прописью

4. Ответственность сторон
4.1. За нарушение срока оказания Услуг, указанного в п. 1.4 настоящего договора, Исполнитель уплачивает пеню из расчета ___% от суммы договора за каждый день просрочки.
4.2. За нарушение срока оплаты Услуг, указанного в п. ____ настоящего договора, Заказчик уплачивает пеню из расчета ___% от суммы договора за каждый день просрочки.
4.3. Меры ответственности сторон, не предусмотренные в настоящем договоре, применяются в соответствии с нормами гражданского законодательства, действующего на территории России.
4.4. Уплата неустойки не освобождает Исполнителя от выполнения лежащих на нем обязательств или устранения нарушений.

5. Прочие условия
5.1. Споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении настоящего договора, будут по возможности разрешаться путем переговоров между сторонами.
5.2. В случае невозможности разрешения споров путем переговоров стороны после реализации предусмотренной законодательством процедуры досудебного урегулирования разногласий передают их на рассмотрение в суд по месту нахождения Заказчика.
5.2. Любые изменения и дополнения к настоящему договору действительны лишь при условии, что они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными на то представителями сторон. Приложения к настоящему договору составляют его неотъемлемую часть.
5.3. Настоящий договор составлен в двух экземплярах. Оба экземпляра идентичны и имеют одинаковую силу. У каждой из сторон находится один экземпляр настоящего договора.

6. Реквизиты и подписи сторон

Заказчик: ____________________________________________________
Адрес: _______________________________________________________
ИНН/КПП: ____________________________________________________
р/с ____________________________ в ____________________________
Кор/счет _____________________________________________________
БИК ___________________________


Исполнитель:
Ф.И.О. _________________________________________________________
Паспорт _______________________, выдан __________________________
Зарегистрирован по адресу: _______________________________________
ИНН _________________________________________   
Платежные реквизиты: ___________________________________________


   


ДОГОВОР
об оказании транспортных услуг


	г. _______________
	«____» ______________ 20__ г.





_________________________________в лице____________________________________,
                       наименование организации 	ФИО
действующего на основании ________________________________________________, именуемый в дальнейшем «Заказчик», с одной стороны, и Гражданин РФ _________________________________________ (паспорт: серия _______, номер ______, 
                                                                     ФИО
выдан __________________________________), именуемый в дальнейшем «Исполнитель», с другой стороны, именуемые в дальнейшем «Стороны», заключили настоящий договор, в дальнейшем «Договор», о нижеследующем:
1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
1.1. В рамках настоящего Договора Исполнитель на основании заявок обязуется предоставлять Заказчику транспортные услуги, а именно пассажирские перевозки легковым автотранспортом___________________________________________________________.
                                                                        марка автомобиля, регистрационный номер
1.2. Исполнитель осуществляет услуги по настоящему договору своими силами с использованием собственного автомобиля.
1.3. Заказчик обязуется компенсировать затраты на ГСМ по перевозке пассажиров, осуществляемые в рамках настоящего Договора, в порядке и сроки, предусмотренные настоящим Договором.
2. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА СТОРОН
2.1. Исполнитель обязуется:
2.1.1. В любое время суток обеспечивать предоставление технически исправного легкового автомобиля в указанные Заказчиком пункты и сроки.
2.1.2. До ____ числа каждого месяца предоставлять Заказчику Акт приема-передачи услуг о выполненных за предыдущий месяц работах-перевозок, а также счет на ГСМ.
2.1.3. Гарантировать Заказчику предоставление указанных в п.1.1, п.1.2 настоящего Договора услуг.
2.2. Заказчик обязуется:
2.2.1. Оплачивать ГСМ в размере, в сроки и в порядке, предусмотренным настоящим Договором.
3. ПРИЕМКА УСЛУГ
5.1. Факт надлежащего оказания услуг по настоящему Договору подтверждается Актом приема-передачи услуг, подписанным Сторонами.
5.2. Услуги по настоящему Договору считаются выполненными надлежащим образом и в установленные сроки, если в течение ________ календарных дней с даты, указанной в Акте приема-передачи услуг, Заказчик не передал Исполнителю подписанный Акт и не предоставил письменных претензий и/или возражений в адрес Исполнителя.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
6.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащие исполнение обязательств в соответствии с положениями настоящего Договора, ГК РФ, Устава автомобильного транспорта.
6.2. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по настоящему Договору, если это неисполнение явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы или событий чрезвычайного характера, возникших после заключения Договора, которые стороны не могли предвидеть и предотвратить.
5. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА
7.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания уполномоченными представителями сторон и действует до «___» _____________ 20__ года и может быть продлен на 1 календарный год в случае, если ни одна из Сторон не заявит о своем намерении расторгнуть Договор.
7.2. Досрочное расторжение Договора возможно по желанию одной из Сторон после урегулирования всех расчетов. Инициатор расторжения Договора обязан уведомить о своем решении другую Сторону не менее чем за ________ дней до даты прекращения Договора.
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
8.1. Все споры, возникшие между сторонами в ходе выполнения условий настоящего Договора, решаются путем переговоров, а при не достижении согласия – в Арбитражном суде.
8.2. Стороны вправе передавать свои права и/или обязанности по настоящему Договору третьим лицам без письменного согласия на это другой стороны.
8.3. Любые изменения и дополнения к настоящему Договору будут являться неотъемлемой частью, если они составлены в письменном виде, оформлены надлежащим образом и подписаны обеими его сторонами или их законными представителями.
8.4. Все приложения, изменения и дополнения к настоящему договору, подписанные сторонами, имеют приоритет над основным текстом настоящего Договора.
8.5. Настоящий Договор составлен в двух подлинных экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.
8.6. Условия настоящего Договора, дополнительных соглашений к нему и иная информация, полученная Сторонами в соответствии с Договором, конфиденциальны и не подлежат разглашению.
7. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА И БАНКОВСКИЕ РЕКВИЗИТЫ СТОРОН
	Заказчик
Юр. адрес:
Почтовый адрес:
ИНН:
КПП:
Банк:
Рас./счёт:
Корр./счёт:
БИК:
	Исполнитель
Паспорт:
Почтовый адрес:
ИНН:





	Заказчик _______________
	Исполнитель _______________
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ЖУРНАЛ УЧЕТА РЕГИСТРАЦИИ
Граждан, обратившихся за бесплатной консультацией в __________________________
в рамках реализации проекта/программы «______________________»

	№ п/п
	Дата оказания консультации
	Место оказания консультации
	ФИО, оказавшего консультацию
	ФИО, тел., адрес регистрации консультируемого
	Описание консультации
	Оказанная помощь в решении проблемы
	Форма обращения
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