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Вступ

Даний документ складений у відповідності до п.5.4. Договору про надання цільової безповоротної фінансової допомоги (або про надання цільової благодійної допомоги в межах міжнародної технічної допомоги) і визначає зміст та порядок формування, подання Отримувачами звітності по проектах, а також порядок розгляду поданої звітності з боку DESPRO.
Вимоги та формати звітних документів, наведені нижче, є обов’язковими до використання Отримувачами під час формування, подання звітності, а також упродовж процедури розгляду та затвердження звітності з боку DESPRO.
1. ЗМІСТ ТА ПОРЯДОК ПІДГОТОВКИ програмних (описових) звітів
Програмні (описові) звіти призначені для того, щоб підтвердити, що отримувач фінансової допомоги належним чином виконує проект та його завдання відповідно до опису проекту та завдань по його виконанню, визначених у Договорі про надання цільової безповоротної фінансової допомоги (або про надання іншого виду допомоги, з урахуванням організаційно-правової форми ОБГ). 

Основні вимоги до подачі програмної звітності:

Вчасність

· Звіти повинні бути надані в терміни, визначені Договором цим порядком. 

· Будь-які відхилення від запланованих термінів мають бути письмово узгоджені з офісом DESPRO.

· Запит про зміну дат подання звітів з обґрунтуванням причин перенесення необхідно надавати в офіс DESPRO щонайменше за 5 днів до запланованої дати подачі звіту.

Повнота

· Звіти мають містити усю інформацію, що має істотне значення з точки зору виконання завдань проекту.

· Звіти мають містити у собі кількісні дані: дати, періоди, суми коштів, кількість учасників заходів, кількісні показники виконаних технічних робіт тощо, а також якісну оцінку стану виконання завдань проекту

· Звіти мають містити реальну оцінку стану виконання завдань проекту, мають бути зазначені усі зміни, що сталися у ході виконання завдань із зазначенням причин, що призвели до цих змін та впливу цих змін на результати виконання завдань.

· Звіти мають містити опис проблемних ситуацій, якщо такі виникали у ході виконання того чи іншого завдання, із описом причин на наслідків таких проблемних ситуацій

· До звіту Отримувач надає копії усіх документів, які підтверджують виконання визначених Договором завдань (робіт), описаних у звіті. Копії документів повинні бути систематизовані відповідно до статей звіту, пронумеровані та подані на папері формату А4 у хронологічному порядку. 

Відповідно до специфіки у реалізації проектів, Отримувач подає такі види програмної звітності (Табл.1):
Табл.1. Види програмних звітів, формат та терміни їх подання   

	Вид звіту
	Звітний   період
	Формат звіту
	Термін подання

	1. Звіт щодо виконання підготовчого етапу проекту
	Етап 1
	Лист-запит про перерахування коштів 1 траншу DESPRO із письмовою інформацією про виконання завдань Етапу 1
	Впродовж 2 робочих днів з дати завершення виконання завдань Етапу 1

	2. Проміжний        програмний звіт 
	Етап 2
	1. Заповнена Форма Проміжного програмного звіту (Додаток 1)
2. Сформований пакет копій документів, що підтверджують виконання завдань (відповідно до п. 2.1. Договору)
	Впродовж 5 робочих днів після дати завершення виконання Етапу 2 проекту

	2.Підсумковий програмний звіт 
	Весь період проекту (Етапи 1-3)
	1. Заповнена Форма Підсумкового програмного звіту (Додаток 2)
2. Заповнена Підсумкова таблиця даних щодо виконання проекту (Додаток 3)
3. Сформований пакет копій документів, що підтверджують виконання завдань Етапів 1-3 проекту (відповідно до п. 2.1. Договору)
	Впродовж 10 робочих днів після дати завершення виконання Етапу 3 проекту


1а. Проміжний та підсумковий програмні звіти

Проміжний та підсумковий програмні звіти (далі – звіти) подаються Отримувачем в офіс DESPRO згідно з затвердженими формами (Додатки 1-3). 

Проміжний програмний звіт 
Проміжний програмний звіт складається із:

1. Заповненої Форми проміжного програмного звіту

2. Сформованого пакету копій документів, що підтверджують виконання завдань Етапу 2 проекту (відповідно до п. 2.1. Договору)
Форми мають бути заповнені, роздруковані та підписані керівником організації та керівником проекту. Підписи повинні бути завірені печаткою організації.

Для цілей розгляду проміжного програмного звіту, пакет копій документів, що підтверджують виконання завдань Етапу 2 проекту, до DESPRO не надсилається. Перевірка сформованого пакету зазначених документів в рамках проміжного програмного звіту буде відбуватися під час моніторингового візіту спеціаліста  DESPRO до Отримувача, за участю представників Районної робочої групи DESPRO. 
Детальніше – див. Табл. 4 «ЗВЕДЕНИЙ ПОРЯДОК ПОДАННЯ, РОЗГЛЯДУ ТА ЗАТВЕРДЖЕННЯ ПРОГРАМНИХ ТА ФІНАНСОВИХ ЗВІТІВ»
Підсумковий програмний звіт 
Підсумковий програмний звіт складається із:

1. Заповненої Форми Підсумкового програмний звіту (Додаток 2)
2. Заповненої Підсумкової таблиці даних щодо виконання проекту (Додаток 3)
3. Сформованого пакет копій документів, що підтверджують виконання завдань Етапів 1-3 проекту (відповідно до п. 2.1. Договору)
Форми мають бути заповнені, роздруковані та підписані керівником організації та керівником проекту. Підписи повинні бути завірені печаткою організації.

Підсумковий звіт охоплює весь період реалізації проекту (Етапи 1-3).

Для цілей розгляду підсумкового програмного звіту, Отримувач надсилає до DESPRO пакет копій документів, що підтверджують виконання завдань Етапів 1-3 проекту. 
У ході перевірки поданого підсумкового програмного звіту не виключається можливість здійснення моніторингового візіту до Отримувача.
Детальніше – див. Табл. 4 «ЗВЕДЕНИЙ ПОРЯДОК ПОДАННЯ, РОЗГЛЯДУ ТА ЗАТВЕРДЖЕННЯ ПРОГРАМНИХ ТА ФІНАНСОВИХ ЗВІТІВ»
Розгляд та затвердження програмних звітів

В залежності від кроків у процедури подання та розгляду звітності, звіти подаються Отримувачем в офіс DESPRO факсом, електронною поштою (для цілей попереднього затвердження) та/або у друкованому вигляді. 

Факсом звітні документи надсилаються на номер у м. Києві – 8 044 279 67 27 

Електронною поштою звітні документи надсилаються на адресу: v.sorokovsky@despro.org.ua 
У друкованому вигляді звітні документи надсилаються рекомендованим листом на адресу: 

DESPRO
вул.Б.Грінченка, 2, кв.2

м.Київ

01001

Україна

Усі звітні документи надсилаються до уваги спеціаліста DESPRO Вячеслава Сороковського.

Отримані звіти DESPRO перевіряє на предмет правильності їх підготовки, відповідності вимогам щодо звітності та, за потребою, надсилає Отримувачу запит на уточнення/надання додаткової інформації. 

Програмні звіти затверджуються спеціалістом з питань децентралізації та соціальної мобілізації та керівником проекту DESPRO в Україні. 

Повідомлення про затвердження програмних звітів надсилаються Отримувачу лише після затвердження відповідного фінансових звітів, в одному повідомленні (електронною поштою або факсом).

З усіх питань, пов’язаних із формуванням, поданням, розглядом та затвердженням програмних звітів, можна звертатися до Вячеслава Сороковського, спеціаліста DESPRO (тел. 8 044 27 055 27, моб.тел. 8 095 330 28 84, ел. пошта v.sorokovsky@despro.org.ua)
2. Зміст та порядок підготовки фінансових звітів
Фінансові звіти призначені для того, щоб підтвердити, що кошти, надані Отримувачу фінансової допомоги,  були використані відповідно до завдань проекту, затвердженого бюджету та витрати є обгрунтованими. 

Фінансові звіти готуються на підставі первинних документів бухгалтерського обліку відповідно до вимог української бухгалтерії. Уся бухгалтерська документація (бухгалтерські книги, оригінали документів, підтвердження платежів) повинна зберігатися у центральному приміщенні (офісі) Отримувача. Бухгалтерська звітність та документи, що стосуються виконання проекту, повинні бути доступні для моніторингу та аудиту з боку уповноважених представників DESPRO у будь-який час.

Фінансовий звіт включає в себе звіти по внеску DESPRO, власному внеску та внеску місцевого бюджету. Вимоги до фінансових звітів є однаковими для внесків з усіх сторін. Фінансова звітність подається згідно із затвердженим планом виконання проекту.

Табл.2. Види фінансових звітів, форма та терміни їх подання   

	Вид звіту
	Звітний період
	Формат звіту
	Термін подання

	1.Проміжний фінансовий звіт по завершенні виконання 1-го і 2-го етапів проекту 
	Етапи 1-2
	- Оригінали форм 2 та 1: підписані, з печаткою та  із зазначенням дати, в одному екземплярі
	Впродовж 5 робочих днів після дати завершення виконання Етапу 2 проекту

	2.Підсумковий фінансовий звіт по завершенні проекту
	Весь період проекту (Етапи 1-3)
	- Оригінали форм 2 та 1: підписані, з печаткою та  із зазначенням дати, в одному екземплярі 
- Копії супровідних документів за весь період проекту в одному екземплярі
- Лист-запит на 3 транш із зазначенням первинних бухгалтерських документів, згідно з якими сформована сума, що запитується, із необхідними поясненнями  
	Впродовж 10 робочих днів після дати завершення виконання Етапу 3 проекту


2а. Проміжний та підсумковий  фінансові  звіти
Проміжна фінансова звітність

Проміжний фінансовий звіт складається з таких 2 форм:

· Форма 1: Витратна відомість – (Додаток 4) ;
· Форма 2: Фінансовий звіт (Додаток 5).
Форми мають бути заповнені, роздруковані та підписані бухгалтером та керівником організації. Підписи повинні бути завірені печаткою організації.

Проміжний фінансовий звіт подається Отримувачем в DESPRO впродовж 5 робочих днів після дати завершення виконання Етапу 2 проекту. 

З початку реалізації проекту бухгалтером організації вчасно та систематизовано збирається первинна бухгалтерська документація. Перевірка первинної бухгалтерської документації в рамках проміжного фінансового звіту буде відбуватися під час моніторингового візіту бухгалтера DESPRO до організації. 

Оригінали Форм  передаються бухгалтеру проекту DESPRO під час моніторингового візиту до організації.
Рішення щодо затвердження проміжного фінансового звіту буде базуватися на розгляді отриманих форм та перевірки бухгалтерських документів під час моніторингу. 
Детальніше – див. Табл. 4 «ЗВЕДЕНИЙ ПОРЯДОК ПОДАННЯ, РОЗГЛЯДУ ТА ЗАТВЕРДЖЕННЯ ПРОГРАМНИХ ТА ФІНАНСОВИХ ЗВІТІВ»
Підсумковий фінансовий звіт 

Підсумковий фінансовий звіт складається з таких 2 форм:

· Форма 1: Витратна відомість – (Додаток 4) ;
· Форма 2: Фінансовий звіт (Додаток 5).
Підсумковий фінансовий звіт подається Отримувачем в DESPRO впродовж 10 робочих днів після дати завершення виконання завершального етапу проекту. 

Підсумковий фінансовий звіт включає в себе:

1. Оригінали форм 2 та 1 та підтверджуючі первинні бухгалтерські документи за весь період проекту. Форми підсумкового фінансового  звіту (Форма 1, Форма 2) мають бути заповнені, роздруковані та підписані бухгалтером, керівником організації. Підписи повинні бути завірені печаткою Отримувача.
2. Отримувач надає копії усіх бухгалтерських та інших документів, які були підставою для здійснення бухгалтерської операції, свідченням оплати та підтвердженням надання послуг та робіт (див. Табл. 3). Копії бухгалтерських та інших документів, які підтверджують витрати коштів, повинні бути систематизовані відповідно до статей бюджету та форм фінансового звіту, пронумеровані та подані на папері формату А4 у хронологічному порядку. Особа, що підписувала Договір, має перевірити та підписати кожну копію. Номер Договору має бути зазначений на кожному аркуші звіту.
3. Разом із підсумковим фінансовим звітом отримувач фінансової допомоги готує лист-запит на виплату фінального платежу (3 траншу). У листі вказується сума очікуваного платежу, первинні бухгалтерські документи,  згідно з якими формується сума, що  запитується, та назва постачальника робіт/послуг з усіма необхідними поясненнями.

Звіти повинні бути зшитими.
Детальніше – див. Табл. 4 «ЗВЕДЕНИЙ ПОРЯДОК ПОДАННЯ, РОЗГЛЯДУ ТА ЗАТВЕРДЖЕННЯ ПРОГРАМНИХ ТА ФІНАНСОВИХ ЗВІТІВ»
Розгляд та затвердження фінансових звітів

В залежності від кроків у процедури подання та розгляду звітності, звіти подаються Отримувачем в офіс DESPRO факсом (для цілей попереднього затвердження) та/або у друкованому вигляді. 

Факсом звітні документи надсилаються на номер у м. Києві – 8 044 279 67 27 

Електронною поштою звітні документи надсилаються на адресу: o.hryn@despro.org.ua 
У друкованому вигляді звітні документи надсилаються рекомендованим листом на адресу: 

DESPRO
вул.Б.Грінченка, 2, кв.2

м.Київ

01001

Україна

Усі звітні документи надсилаються до уваги бухгалтера DESPRO Оксани Гринь.

Отримані звіти DESPRO перевіряє на предмет правильності їх підготовки, відповідності вимогам щодо звітності та, за потребою, надсилає Отримувачу запит на уточнення/надання додаткової інформації. 

Фінансові звіти затверджуються бухгалтером та керівником проекту DESPRO в Україні. 

Повідомлення про затвердження фінансових звітів надсилаються Отримувачу лише після затвердження відповідного програмного звіту, в одному повідомленні (електронною поштою або факсом).

Табл. 3.  Перелік необхідних документів для підготовки фінансових звітів

	Стаття витрат
	Перелік документів, необхідних для звітування

	
	Підстава для здійснення бухгалтерської операції
	Здійснення бухгалтерської операції
	Підтвердження надання послуг та робіт

	Оплата послуг та заробітної плати, якщо він/вона:

	Штатний працівник 
	Трудовий договір з працівником


	1. Розрахунково-платіжна відомість.

2. Копії платіжних доручень про здійснення податкових та інших обов’язкових нарахувань,  відрахувань
	1. Видаткові  касові ордери або відомість з підписами особи, яка отримала гроші.

2. Звіт за виконану роботу протягом місяця та табель робочого часу

	Працівник за цивільно-правовим договором (договір підряду)
	1. Договір про надання послуг або Договір підряду.

2. Акт про виконання робіт (надання послуг).
	1. Копії платіжних доручень про здійснення податкових та інших обов’язкових нарахувань (відрахувань), з посиланням на договір підряду
	1.  Видаткові  касові ордери або відомість з підписами особи, яка отримала гроші.

	Приватний підприємець  - платник єдиного податку
	1. Договір про надання послуг

2. Рахунок (в разі, якщо договір рамковий)

3. Копія свідоцтва про реєстрацію у державного реєстратора 

4. Копія свідоцтва про сплату єдиного податку із зазначенням видів діяльності 
	1. Копія платіжного доручення про перерахування з посиланням на Договір або рахунок 
	1. Акт про надання послуг (із посиланням на номер Договору про надання послуг)

	Відрядження

	Вартість квитків (громадським транспортом),

Витрати на місцевий транспорт
	 Наказ про відрядження з зазначенням місця і терміну

Форма авансу на відрядження

Копії квитків
	Прибутковий/Видатковий касовий ордер


	Авансовий звіт

Свідоцтво про відрядження

	Добові
	Наказ про відрядження з зазначенням місця і терміну

Форма авансу на відрядження (добові не більше 30 грн. на день)
	Прибутковий/Видатковий касовий ордер
	Авансовий звіт

Свідоцтво про відрядження

	Проживання
	Наказ про відрядження з зазначенням місця і терміну

Форма авансу на відрядження
	Квитанція з готелю з зазначенням дат і вартості
	Авансовий звіт

Прибутковий/Видатковий касовий ордер

Свідоцтво про відрядження

	Пальне
	Наказ про відрядження з зазначенням місця і терміну

Форма авансу на відрядження

Опис маршруту, кілометраж, витрати пального на 100 км та чек на пальне, де вказана вартість 1 л палива; обраховується сума вартості пального за підписом особи, яка подорожує
	Прибутковий/Видатковий касовий ордер


	Авансовий звіт

Свідоцтво про відрядження

	Зв’язок

	Телефонний зв’язок
	Договір на обслуговування телефонного зв’язку

Рахунок на телефонні розмови з деталізацією розмов
	Копія платіжного доручення з посиленням на Договір або рахунок;

Підтвердження оплати готівкою з відміткою банку
	

	Мобільний зв’язок
	Договір на обслуговування мобільного зв’язку

Копії мобільних карток
	Квитанція на купівлю мобільних карток
	

	Оренда обладнання

	Оренда обладнання
	Договір про оренду з зазначенням кількості та вартості;

Рахунок з зазначенням кількості та вартості;


	Копія платіжного      доручення, з посиланням на рахунок (Договір)

Копія приходного касового ордеру
	Акт про надання послуг  з зазначенням кількості та вартості обладнання 

	Закупівля обладнання та матеріалів (робіт, послуг)

	Закупівля обладнання та матеріалів (робіт, послуг)
	Договір та /або рахунок
	Копія платіжного доручення з посиленням на Договір або рахунок

Копія чеку


	Товарна накладна (акт виконаних робіт)




Якщо придбання матеріалів перевищує 5000 грн., а послуг – 10000 грн. в звіті потрібно надати 3 альтернативні комерційні пропозиції на одне й те саме замовлення. Потрібно подати протокол засідання комісії організації, де би вказувався обраний постачальник та мотиви його обрання. Потім з постачальником потрібно укласти договір. 
Платежі повинні виконуватися тільки через банківський переказ (звітні документи: 1. Платіжне доручення; 2. Документ вказаний в призначенні платежу; 3. Договір; 4. Акт виконаних робіт, якщо це роботи або послуги, або накладна, якщо це товар.


Детальніше – див. Табл. 4 «ЗВЕДЕНИЙ ПОРЯДОК ПОДАННЯ, РОЗГЛЯДУ ТА ЗАТВЕРДЖЕННЯ ПРОГРАМНИХ ТА ФІНАНСОВИХ ЗВІТІВ»
2б. Рекомендації щодо заповнення Форми 1 та Форми 2 при складанні фінансового звіту

Фінансовий звіт складається із таких форм: Фінансовий звіт (Форма2) складається з 2 основних блоків та Витратна відомість (Форма 1), кількість яких залежить від кількості бюджетних категорій вашого проекту. 

Заповнюючи Форму 2 (Фінансовий звіт), вгорі зазначаємо назву проекту, назву організації-отримувача фінансової допомоги, загальну суму бюджету (суму з проектної угоди), загальну тривалість та номер проекту. Замість рядка « зазначте звітний період » зазначаємо період, за який подаємо звіт. У графі “Валюта” зазначаємо валюту, в якій складено звіт – в даному випадку це національна валюта України. Потрібно вказати джерело фінансового внеску. Наприклад: «Фінансовий внесок: DESPRO» або  «Фінансовий внесок: власний внесок»

2 основні блоки Форми 2 повинні містити наступну інформацію:

1. Порівняння бюджету з фактичними витратами

2. Деталі фінансування
Як правильно заповнити таблицю 1 “Бюджет проекту порівняно з витратами”? Форми 2

Таблиця містить інформацію про те, яким чином використовуються кошти, надані отримувачу фінансової допомоги 

	Графа
	Назва
	Рекомендація 



	
	Бюджетні категорії
	· копіюємо бюджетні позиції з бюджету

	А
	Загальний бюджет 
	· зазначаємо суми бюджетованих витрат  

	В
	Витрати попередніх періодів
	· якщо проміжні звіти вже подавалися в DESPRO, то тут слід зазначити суму вже відзвітованих витрат з  попереднього звіту  



	С
	Заплановані витрати 
	· зазначаємо суму запланованих витрат

	D
	Фактичні витрати звітного періоду
	· зазначаємо суму фактичних витрат протягом звітного періоду

	E = C-D
	Відхилення
	· вираховуємо відхилення між запланованими та фактичними витратами.

	F=B+D
	Сумарні витрати
	· плюсуємо витрати попередніх періодів та фактичні витрати звітного періоду

	G3=A3-F3
	Баланс
	· різниця між загальним бюджетом і сумарними витратами 


Блок 2 Форми 2 “Фінансування (залишити потрібне джерело фінансування) – деталі” підтверджує залишок отриманих коштів для реалізації проекту.  При заповнені зазначаємо дату отримання кожного траншу та його суму у гривнях. Різниця між “Всього отримано ” та “сумарними ”  становитиме залишок коштів у гривнях на рахунку організації-отримувача фінансової допомоги. Цей залишок, як правило, підтверджується банківською випискою про стан рахунку. 

Форма 2 повинна бути підписана Директором та бухгалтером проекту та поставлена печатка.

Заповнюючи Форму 1 (Витратна відомість) окрім назви проекту, джерела фінансування та звітного періоду обов(язково вказуємо назву бюджетної категорії, яка повинна співпадати з позиціями Форми 2. Найменування транзакції повинно бути зрозумілим та достатньо детальним для донора, наприклад “придбання насоса  (вказати марку насоса)”.

Форма 1 (Витратна відомість) також повинна бути підписаною, проставлена дата.

Звертаємо увагу на те, що лише звіти, затверджені донором, є підставою для перерахування наступного траншу. 

З усіх питань, пов’язаних із формуванням, поданням, розглядом та затвердженням фінансових звітів, можна звертатися до Оксани Гринь, фінансового спеціаліста DESPRO (тел. 8 044 27 055 27, ел. пошта o.hryn@despro.org.ua)
Табл.4. ЗВЕДЕНИЙ ПОРЯДОК ПОДАННЯ, РОЗГЛЯДУ ТА ЗАТВЕРДЖЕННЯ ПРОГРАМНИХ ТА ФІНАНСОВИХ ЗВІТІВ
	Крок
	Відпові-дальні


	Терміни
	Формат
	Примітки

	ПРОМІЖНА ЗВІТНІСТЬ



	Формування Проміжного звіту 
	Отримувач
	Впродовж 5 робочих днів після дати завершення Етапу 2 проекту
	1. Заповнена Форма Проміжного програмного звіту (Додаток 1)
2. Сформований пакет копій документів, що підтверджують виконання завдань Етапу 2 (відповідно до п. 2.1. Договору)
3. Форми 1 та 2 Проміжного фінансового звіту (Додатки 4 та 5)
4. Пакет первинної бухгалтарської документації по проекту
	 1. Форма звіту має бути заповнена, роздрукована та підписана особою, що підписувала Договір та керівником проекту. Підписи повинні бути завірені печаткою Отримувача. 

2. Звіт повинен бути скріплений.

3. Копії документів до програмного звіту повинні бути систематизовані відповідно до статей звіту, пронумеровані та подані на папері формату А4 у хронологічному порядку
4. Копії первинних бухгалтерських документів, які підтверджують витрати коштів, повинні бути систематизовані відповідно до статей бюджету та форм фінансового звіту, пронумеровані та подані на папері формату А4 у хронологічному порядку. 

	Надсилання заповнених Форм Проміжного звіту до офісу DESPRO на попередній розгляд
	Отримувач
	Не пізніше наступного дня з моменту підготовки Проміжного звіту
	1. Заповнена Форма Проміжного програмного звіту
2. Заповнені Форми 1 та 2 Проміжного фінансового звіту
	1. Надсилаються факсом
2. !!! На цьому кроці копії документів, що підверджують виконання завдань, та первинних бухгалтерських документів до DESPRO не надсилаються 

	Розгляд поданого Отримувачем Форм Проміжного звіту (факсова копія) та надсилання Отримувачу рекомендацій та зауважень
	Спеціалісти DESPRO
	Впродовж 3 робочих днів після з моменту надходження факсової версії
	В залежності від обсягу,  рекомендації та зауваження:

1. Надсилаються листом на адресу Отримувача

2. Доводяться у телефонному режимі (за вказаними Отримувачем контактами)
	Листи на адресу Отримувача, як правило, надсилаються, електронною поштою на адресу Отримувача або на адресу Районної робочої групи

	Моніторинговий візит у цільову громаду
	Спеціалисти DESPRO,

Члени Районної робочої групи,
Отримувач
	Впродовж 10 робочих днів з моменту надходження факсової версії звіту 
	1. Оцінка стану виконання завдань проекту «на місці».

2. Розгляд та оцінка Форми Проміжного програмного звіту

3. Розгляд та оцінка Пакету документів, що підтверджують виконання завдань

4. Розгляд та оцінка пакету Проміжного фінансового звіту та пакету фінансової (бухгалтерської) документації
5. У разі виявлення недоліків у поданих документах, DESPRO формує перелік зауважень та надає їх Отримувачу
	1. Дата та час здійснення моніторингового візиту завчасно доводиться до відома Отримувача

2. Отримувач, для цілей візиту, має забезпечити можливість доступу до усієї наявної документації по проекту.
3. Під час візиту від Отримувача мають бути присутніми: керівник проекту, керівник організації, бухгалтер проекту. Присутність сільського/селищного голови або іншої відповідальної особи є бажаною.

4. За підсумками візиту, Отримувач надає DESPRO остаточні варіанти:

- Форми Проміжного програмного звіту (оригінал - підписаний, з печаткою)

- Форми 1 та 2 Проміжного фінансового звіту (оригінали - підписані, з печатками)

	Доопрацювання Проміжного звіту за результатами моніторингового візиту та надсилання доопрацьованих документів до DESPRO
	Отримувач
	Впродовж 3 робочих днів з моменту отримання зауважень
	
	1. Копії доопрацьованих документів надсилаються факсом 

	Прийняття рішення про затвердження Проміжного звіту 
	DESPRO
	Впродовж 5 робочих днів з дати проведення моніторингового візиту
	1. Лист про затвердження Проміжного звіту надсилається Отримувачу факсом (за вказаними контактами)
	 1. У разі, якщо DESPRO надавав Отримувачу запит на усунення недоліків Проміжного звіту, виявлених у ході моніторингового візиту, затвердження Проміжного звіту відбувається не раніше дати отримання від Отримувача усіх даних, документів тощо, що запитувалися


	ПІДСУМКОВА ЗВІТНІСТЬ



	Формування Підсумкового звіту 
	Отримувач
	Упродовж 5 робочих днів після дати завершення Етапу 3 проекту
	1. Заповнена Форма Підсумкового програмного звіту (Додаток 2)
2. Заповнена Підсумкова таблиця даних щодо виконання проекту (Додаток 3)
3. Сформований пакет копій документів, що підтверджують виконання завдань Етапів 1-3 проекту (відповідно до п. 2.1. Договору)
4. Форми 1 та 2 Підсумкового фінансового звіту (Додатки 4 та 5)
5. Пакет первинної бухгалтарської документації по проекту 
	 1. Форма звіту має бути заповнена, роздрукована та підписана особою, що підписувала Договір та керівником проекту. Підписи повинні бути завірені печаткою Отримувача. 

2. Звіт повинен бути скріплений.

3. Копії документів повинні бути систематизовані відповідно до статей звіту, пронумеровані та подані на папері формату А4 у хронологічному порядку
4. Копії первинних бухгалтерських документів, які підтверджують витрати коштів, повинні бути систематизовані відповідно до статей бюджету та форм фінансового звіту, пронумеровані та подані на папері формату А4 у хронологічному порядку.

	Надсилання заповнених Форм Підсумкового звіту до офісу DESPRO на попередній розгляд
	Отримувач
	Не пізніше наступного дня з моменту підготовки Підсумкового звіту
	1. Заповнена Форма Підсумкового програмного звіту

2. Заповнена Підсумкова таблиця даних щодо виконання проекту

3. Форми 1 та 2 Підсумкового фінансового звіту 
	1. Надсилається факсом 
2. !!! На цьому кроці копії документів, що підверджують виконання завдань, не надсилаються до DESPRO

	Розгляд поданих Отримувачем Форм Підсумкового звіту (факсову копію) та надсилання Отримувачу рекомендацій та зауважень
	Спеціалісти DESPRO
	Упродовж 3 робочих днів після з моменту надходження факсової версії
	В залежності від обсягу,  рекомендації та зауваження:

1. Надсилаються листом на адресу Отримувача

2. Доводяться у телефонному режимі Отримувачу
	Листи на адресу Отримувача, як правило, надсилаються, електронною поштою на адресу Отримувача або на адресу Районної робочої групи

	Надсилання до DESPRO повного пакету Підсумкового звіту
	Отримувач
	Упродовж 5 робочих днів з дня отримання рекомендацій та зауважень від DESPRO
	1. Заповнена Форма Підсумкового програмного звіту

2. Заповнена Підсумкова таблиця даних щодо виконання проекту 

3. Сформований пакет копій документів, що підтверджують виконання завдань Етапів 1-3 проекту (відповідно до п. 2.1. Договору)
4. Форми 1 та 2 Підсумкового фінансового звіту

5. Копії усіх первинних документів, що підтверджують витрати, здійснені протягом УСЬОГО ТЕРМІНУ РЕАЛІЗАЦІЇ ПРОЕКТУ
	1. Форма звіту має бути заповнена, роздрукована та підписана особою, що підписувала Договір та керівником проекту. Підписи повинні бути завірені печаткою Отримувача. 

2. Звіт повинен бути скріплений.

3. Копії документів повинні бути систематизовані відповідно до статей звіту, пронумеровані та подані на папері формату А4 у хронологічному порядку
4. Копії первинних бухгалтерських документів, які підтверджують витрати коштів, повинні бути систематизовані відповідно до статей бюджету та форм фінансового звіту, пронумеровані та подані на папері формату А4 у хронологічному порядку.

	Розгляд поданого Отримувачем Підсумкового звіту та надсилання Отримувачу рекомендацїй та зауважень
	Спеціалісти DESPRO
	Упродовж 10 робочих днів після з моменту надходження повного пакету звітності
	В залежності від обсягу,  рекомендації та зауваження:

1. Надсилаються листом на адресу Отримувача

2. Доводяться у телефонному режимі Отримувачу
	Листи на адресу Отримувача, як правило, надсилаються, електронною поштою на адресу Отримувача або на адресу Районної робочої групи

	Доопрацювання Підсумкового звіту та надсилання доопрацьованих документів до DESPRO
	Отримувач
	Упродовж 5 робочих днів з моменту отримання зауважень
	
	1. Копії доопрацьованих документів надсилаються поштою до офісу  DESPRO 

	Підсумкова технічна оцінка проекту
	Спеціалисти DESPRO,

Члени Районної робочої групи
	Упродовж 10 робочих днів з моменту отримання доопрацьованої версії звіту
	1. Звіт щодо підсумкової технічної оцінки.

2. Звіт надсилається Отримувачу протягом 5-ти робочих днів з дня проведення оцінки. 
	Звіт може містити зауваження та рекомендації, а також терміни для їх врахування та усунення виявлених недоліків.

	Прийняття рішення про затвердження Підсумкового звіту 
	DESPRO
	Упродовж 5 робочих днів з дати остаточного доопрацювання звітності
	1. Лист про затвердження Проміжного звіту надсилається Отримувачу факсом (за вказаними контактами)
	 1. У разі, якщо DESPRO надавав Отримувачу запит на усунення недоліків, виявлених у ході Підсумкової технічної оцінки, затвердження Підсумкового звіту відбувається не раніше дати підтвердження щодо усунення усіх виявлених недоліків.


ДОДАТОК 1
«Швейцарсько-український проект 

«Підтримка децентралізації в Україні» DESPRO
ПРОМІЖНИЙ ПРОГРАМНИЙ звіт 

	Договір №:
	

	Назва організації:
	

	Назва проекту:
	

	Термін виконання проекту:
	

	Звітній період (Етап 2):
	

	Фактична дата подання звіту:
	


	1.Стислий огляд діяльності та результатів 

	Наводиться короткий підсумок діяльності по проекту та отримані результати протягом звітного періоду. Подається зведена інформація по кожному із завдань, що включені до Етапу 2 проекту.

	


	2. Детальна інформація про виконання завдань Етапу 2 проекту:

Зазначається назва кожного завдання, описується стан (результати) та показники виконання завдання, а саме кількісні дані: дати, періоди, суми коштів, кількість учасників заходів, кількісні показники виконаних технічних робіт тощо, а також якісну оцінку стану виконання завдань проекту. Інформація подається по кожному із завдань Етапу 2 окремо

	Завдання №
Назва завдання:

Стан та показники виконання:


	Завдання №
Назва завдання:

Стан та показники виконання:




	Завдання №
Назва завдання:

Стан та показники виконання:




	Завдання №
Назва завдання:

Стан та показники виконання:




	3. Опис залучення цільової групи до виконання проекту (соціальна мобілізація)


	Опишіть, яким чином до проекту було залучено цільову групу проекту – громадян, як отримають вигоди від реалізації проекту. Зазначте, які публічні заходи (загальні, вуличні збори тощо) відбулися протягом звітного етапу, скільки людей взяло участь у цих заходах, наведіть тематику обговорень. Скільки коштів було залучено від громадян? Чи брали участь громадяни у будівельних (оздоблювальних, ремонтних тощо) роботах? І т.ін….

	


	4.Проблеми, які виникли під час виконання проекту /коментарі
Наводиться опис усіх проблем, які виникли при виконання проекту протягом звітного періоду, у тому числі тих, що призвели до недотримання робочого плану виконання проекту або до невиконання запланованих завдань у повному обсязі. Надаються пояснення причин виникнення цих проблем та пропозиції щодо можливих шляхів їх подолання.  

	


	5.Участь співвиконавців або інших організацій:

	Необхідно описати участь і внесок кожного зі співвиконавців (сільська рада, районна рада, районна державна адміністрація)  або інших організацій у проведенні конкретних заходів: скільки коштів внесли співвиконавці на реалізацію проекту, які заходи відбулися у формі нефінансових внесків і т.ін.

	


	Перелік наданих матеріалів до звіту та додатки: 
Надайте список документів, що підтверджують виконання завдань проекту (відповідно до їх переліку у п.2.1. Договору). Ці додатки мають бути пронумерованими у відповідності до нумерації завдань. Напр., якщо додатки стосуються виконання завдання 2, то додатки нумеруються (2.1, 2.2 і т.д.).

	 1.1.
1.2.

1.3….

2.1.

2.2…..


	Внесені зміни до проекту

	Зазначаються як зміни щодо обсягу виконання завдань, черговості їх виконання, так і зміни щодо виконання завдань по етапах, зміни у кількісних  показниках проекту: розмір цільової групи, фінансові внески сторін, технічні результати, зміни у проектуванні тощо.

	


Підтверджую, що інформація є правдивою та відповідає вимогам DESPRO
Керівник  організації 




   

Прізвище, ім’я  


Підпис 


Дата  

Керівник проекту




   

Прізвище, ім’я  


Підпис 


Дата
 МП

ДОДАТОК 2

«Швейцарсько-український проект 

«Підтримка децентралізації в Україні» DESPRO
ПІДСУМКОВИЙ ПРОГРАМНИЙ звіт 

	Договір №:
	

	Назва організації:
	

	Назва проекту:
	

	Термін виконання проекту:
	

	Звітній період (Етап 1-3):
	

	Фактична дата подання звіту:
	


	1.Стислий огляд діяльності та результатів 

	Наводиться короткий підсумок діяльності по проекту та отримані результати протягом звітного періоду. Подається зведена інформація по кожному із завдань, що включені до Етапів 1-3 проекту.

	


	2. Детальна інформація про виконання завдань Етапу 1 проекту:

Зазначається назва кожного завдання, описується стан (результати) та показники виконання завдання, а саме кількісні дані: дати, періоди, суми коштів, кількість учасників заходів, кількісні показники виконаних технічних робіт тощо, а також якісну оцінку стану виконання завдань проекту. Інформація подається по кожному із завдань Етапу 1 окремо

	Завдання №
Назва завдання:

Стан та показники виконання:



	Завдання №
Назва завдання:

Стан та показники виконання:




	3. Детальна інформація про виконання завдань Етапу 2 проекту:

Зазначається назва кожного завдання, описується стан (результати) та показники виконання завдання, а саме кількісні дані: дати, періоди, суми коштів, кількість учасників заходів, кількісні показники виконаних технічних робіт тощо, а також якісну оцінку стану виконання завдань проекту. Інформація подається по кожному із завдань Етапу 2 окремо

	Завдання №
Назва завдання:

Стан та показники виконання:




	Завдання №
Назва завдання:

Стан та показники виконання:




	Завдання №
Назва завдання:

Стан та показники виконання:




	4. Детальна інформація про виконання завдань Етапу 3 проекту:

Зазначається назва кожного завдання, описується стан (результати) та показники виконання завдання, а саме кількісні дані: дати, періоди, суми коштів, кількість учасників заходів, кількісні показники виконаних технічних робіт тощо, а також якісну оцінку стану виконання завдань проекту. Інформація подається по кожному із завдань Етапу 3 окремо

	Завдання №
Назва завдання:

Стан та показники виконання:




	Завдання №
Назва завдання:

Стан та показники виконання:




	Завдання №
Назва завдання:

Стан та показники виконання:




	Завдання №
Назва завдання:

Стан та показники виконання:




	Завдання №
Назва завдання:

Стан та показники виконання:




	3. Опис залучення цільової групи до виконання проекту (соціальна мобілізація)



	Опишіть, яким чином ПРОТЯГОМ УСЬОГО ТЕРМІНУ ПРОЕКТУ  було залучено цільову групу проекту – громадян, як отримають вигоди від реалізації проекту. Зазначте, які публічні заходи (загальні, вуличні збори тощо) відбулися протягом звітного етапу, скільки людей взяло участь у цих заходах, наведіть тематику обговорень. Скільки коштів було залучено від громадян? Чи брали участь громадяни у будівельних (оздоблювальних, ремонтних, інших )  роботах? І т.ін….

	


	4.Проблеми, які виникли ПРОТЯГОМ УСЬОГО ТЕРМІНУ ПРОЕКТУ /коментарі

Наводиться опис усіх проблем, які виникли при виконання проекту протягом звітного періоду, у тому числі тих, що призвели до недотримання робочого плану виконання проекту або до невиконання запланованих завдань у повному обсязі. Надаються пояснення причин виникнення цих проблем та пропозиції щодо можливих шляхів їх подолання.  

	


	5.Участь співвиконавців або інших організацій:

	Необхідно описати участь і внесок кожного зі співвиконавців ПРОТЯГОМ УСЬОГО ТЕРМІНУ ПРОЕКТУ (сільська рада, районна рада, районна державна адміністрація)  або інших організацій у проведенні конкретних заходів: скільки коштів внесли співвиконавці на реалізацію проекту, які заходи відбулися у формі не фінансових внесків і т.ін.

	


	Перелік наданих матеріалів до звіту та додатки: 
Надайте список документів, що підтверджують виконання УСІХ завдань проекту (відповідно до їх переліку у п.2.1. Договору). Ці додатки мають бути пронумерованими у відповідності до нумерації завдань. Напр., якщо додатки стосуються виконання завдання 2, то додатки нумеруються (2.1, 2.2 і т.д.).

	 1.1.

1.2.

1.3….

2.1.

2.2…..




	Внесені зміни до проекту

	Зазначаються як зміни щодо обсягу виконання завдань, черговості їх виконання, так і зміни щодо виконання завдань по етапах.

	


Підтверджую, що інформація є правдивою та відповідає вимогам DESPRO
Керівник  організації 




   

Прізвище, ім’я  


Підпис 


Дата  

Керівник проекту




   

Прізвище, ім’я  


Підпис 


Дата
 МП
ДОДАТОК 3

«Швейцарсько-український проект 

«Підтримка децентралізації в Україні» DESPRO
ПІДСУМКОВА ТАБЛИЦЯ ДАНИХ ЩОДО виконання проекту

	Договір №:
	

	Назва організації:
	

	Назва проекту:
	


	Показник
	План
	Факт

	1. Термін виконання проекту
	
	

	2. Загальна вартість проекту
	
	

	- DESPRO
	
	

	- місцевий бюджет
	
	

	- кошти громади
	
	

	- фінансові внески інших сторін (загальною сумою)
	
	

	- нефінансові внески (загальною сумою)
	
	

	3. Кількісні показники виконання технічної частини проекту:
	
	

	- загальна протяжність мереж водопостачання (збудованих, відремонтованих тощо)
	
	

	- інші об’єкти водопостачання (збудовані, відремонтовані)  - зазначте
	
	

	- інші технічні об’єкти   - зазначте
	
	

	4. Кількість осіб/дворів, що отримали прямі вигоди внаслідок реалізації проекту, з них:
	
	

	- жінки
	
	

	- чоловіки
	
	

	- пенсіонери
	
	

	- інваліди
	
	

	- безробітні
	
	

	5. Кількість осіб/дворів, що взяли участь у реалізації проекту:
	
	

	- фінансово
	
	

	- розмір внеску від одного домогосподарства
	
	

	- нефінансово
	
	

	6. Діяльність організації на базі громади:
	
	

	- кількість членів
	
	

	- кількість членів Правління (керівного органу)
	
	

	- кількість членів активу організації
	
	

	- кількість інших осіб (не членів організації), що долучалися до виконання завдань проекту
	
	

	- кількість проведених Загальних зборів
	
	

	- кількість проведених зборів Правління
	
	

	- наявність контрольного органу (Ревізійна комісія)
	
	

	- наявність постійного приміщення (офісу)
	
	

	7. Власник збудованої, відремонтованої мережі та/або об’єктів водопостачання 
	
	

	8. Балансоутримувач збудованої, відремонтованої мережі та/або об’єктів водопостачання
	
	

	9. Надавач послуги водопостачання 
	
	

	10. Тариф на водопостачання
	
	


Підтверджую, що інформація є правдивою та відповідає вимогам DESPRO
Керівник проекту

Прізвище, ім’я  


Підпис 


Дата 

 МП
ДОДАТОК 4

«Швейцарсько-український проект 

«Підтримка децентралізації в Україні» DESPRO
!!!! УВАГА! Ця форма тут наведена ЛИШЕ для прикладу. Оригінальний файл для заповнення поданий у форматі MS Excel, що додається.

	

	
	
	
	

	Форма 1
	
	
	

	
	
	DESPRO
	
	

	
	
	Проект "Підтримка Децентралізації в Україні"
	
	

	
	
	
	
	

	Expenditure Log (on budget category) / Витратна відомість (за бюджетною категорією)

	
	
	
	
	

	Project name/ Назва проекту:  
	
	

	Funds of (DesPro, Matching Funds, local budget)/Внесок DesPro (власний внесок, місцевого бюджету)

	Reported period/ Звітний період:
	
	

	
	
	
	
	

	Budget category / Бюджетна категорія:
	напр. Закупівля обладнання

	
	
	
	
	

	No.
	Payment date/           Дата виплати 
	Description of transaction/ Найменування трансакції 
	Amount, UAH/ Сума, грн.
	Receipt No./ Чек №

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	TOTAL / ВСЬОГО ПО КАТЕГОРІЇ
	                    -   
	 

	
	
	
	
	

	Prepared by/ Підготував
	 
	
	

	
	
	
	
	

	Date / Дата
	 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Note:  analogous expenditure logs should be prepared for each budget category/

	Прим: Аналогічні витратні відомості готуються по кожній бюджетній категорії.


ДОДАТОК 5

«Швейцарсько-український проект 

«Підтримка децентралізації в Україні» DESPRO

!!!! УВАГА! Ця форма тут наведена ЛИШЕ для прикладу. Оригінальний файл для заповнення поданий у форматі MS Excel, що додається.

	Форма 2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	DesPro
	
	
	
	
	

	
	
	Проект "Підтримка Децентралізації в Україні"
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Project Name/ Назва проекту:
	
	
	
	
	
	

	Beneficiary/ Отримувач фінансової допомоги:
	
	
	
	
	

	Total Budget amount / Загальна сума бюджету
	
	0,00
	
	
	

	Project Period / Тривалість проекту:
	
	
	
	
	
	

	Project number/Номер проекту
	
	
	
	
	
	

	Funds of (DesPro, Matching Funds, local budget)/Внесок (DesPro, власний внесок, місцевого бюджету)

	FINANCIAL REPORT / ФІНАНСОВИЙ ЗВІТ 

	(please type the reported period/ зазначте звітний період)
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Currency/ Валюта:
	
	UAH 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	I.  BUDGET COMPARED TO ACTUAL REPORT / БЮДЖЕТ ПОРІВНЯНО З ВИТРАТАМИ 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Budget category/ Бюджетна категорія  
	Total budget/ Загальний бюджет
	Expenses of previous periods/ Витрати поперед. періодів
	Reported Period / Звітний період
	Cumulative expenses/ Сумарні витрати 
	Balance/ Баланс

	
	
	
	Planned expenses/ Заплановані витрати 
	Actual expenses/ Фактичні витрати 
	Variance (adv)/fav  / Відхилення 
	
	

	 
	A
	B
	C
	D
	E=C-D
	F=B+D
	G=A-F

	1. 
	           -   
	             -   
	                   -   
	               -   
	              -   
	               -   
	             -   

	2. 
	           -   
	             -   
	                   -   
	               -   
	              -   
	               -   
	             -   

	3. 
	           -   
	             -   
	                   -   
	               -   
	              -   
	               -   
	             -   

	4. 
	           -   
	             -   
	                   -   
	               -   
	              -   
	               -   
	             -   

	5. 
	           -   
	             -   
	                   -   
	               -   
	              -   
	               -   
	             -   

	6. 
	           -   
	             -   
	                   -   
	               -   
	              -   
	               -   
	             -   

	7. 
	           -   
	             -   
	                   -   
	               -   
	              -   
	               -   
	             -   

	8. 
	           -   
	             -   
	                   -   
	               -   
	              -   
	               -   
	             -   

	9. 
	           -   
	             -   
	                   -   
	               -   
	              -   
	               -   
	             -   

	TOTAL/ ВСЬОГО SDC
	           -   
	             -   
	                   -   
	               -   
	              -   
	               -   
	             -   

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	II.(DesPro, Matching Funds, Local Budget) FINANCING - DETAILS / ФІНАНСУВАННЯ (DesPro, Власний внесок, місцевий бюджет) - ДЕТАЛІ

	
	
	
	
	
	
	
	

	Received  (cumulative) including/ Всього отримано, у тому числі
	
	
	               -   
	

	-installment / транш 1 
	
	…date/дата…
	
	
	
	               -   
	

	-installment / транш 2
	
	…date/дата…
	
	
	
	               -   
	

	-installment / транш 3
	
	…date/дата…
	
	
	
	               -   
	

	Cumulative expenses / Сумарні витрати 
	
	
	
	
	             -   

	
	
	
	
	
	
	
	

	Balance / Баланс 
	
	
	
	
	
	
	             -   

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	This report is a complete and accurate financial representation of the activities supported by the Agreement No. ……
	

	of …….. for implementation of the above mentioned project. / Цей звіт є повним та правдивим відображенням 
	

	фінансового стану, пов'язаного з реалізацією вищезазначеного проекту, відповідно до Угоди…. 
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Project Director
	
	 
	 
	
	 
	 
	

	Директор проекту
	
	signature/ підпис
	
	name/ ім'я 
	date / дата
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Project Accountant
	
	 
	 
	
	 
	 
	

	Бухгалтер проекту
	
	signature/ підпис
	
	name/ ім'я 
	date / дата
	
	








Зміст та порядок підготовки ПРОГРАМНих та ФІНАНСОВих ЗВІТів                                                             Сторінка 22
ОРГАНІЗАЦІЯМИ-ОТРИМУВАЧАМИ ФІНАНСОВОЇ ДОПОМОГИ У МЕЖАХ ПРОЕКТУ DESPRO



