Інструкція щодо фінансової звітності
З метою здійснення моніторингу витрачання коштів гранту та ходу реалізації Проекту, фінансованого Проектом «Інклюзивна освіта для дітей з особливими потребами в Україні», Проект вимагає надання Організацією-Виконавцем проекту фінансових звітів (поетапно за кожне перерахування та/або за будь-який період реалізації Проекту на вимогу Проекту). В рамках фінансового звіту про використання коштів першого і кожного наступного перерахування за грантом Проект вимагає від грантоотримувача надання зведеної таблиці витрат за проектом, яка затверджуються керівником Організації-Виконавця. 

Загальні вимоги до фінансового звіту

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

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

Ведення бухгалтерської звітності

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

· Кошти, надані в рамках гранту, повинні зберігатися на окремому рахунку організації, для полегшення можливого аудиту їх використання. Це не означає обов’язковість відкриття окремого банківського рахунку, лише потребу окремого зберігання бухгалерських документів.
· Всі витрати повинні бути підтвердженими бухгалтерськими документами.

· Вся бухгалтерська документація (бухгалтерські книги, оригінали документів, підтвердження платежів) повинна зберігатися у центральному приміщенні організації.

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

· Всі копії листів, які підтверджують можливість змін статей бюджету зберігатися в архіві Організації-Виконавця разом з іншими документами.

Фінансова звітність
· У фінансовому звіті необхідно зазначати суми надходжень від Проекту у кожному перерахуванні і витрати, здійснені з отриманих коштів Проекту.

· У фінансовому звіті необхідно вказати доходи, отримані від Проекту і витрати, здійснені з отриманих коштів Проекту.
· У випадку виплати заробітної плати із коштів гранту, необхідно надати детальні посадові інструкції співробітників організації, тексти контрактів, підтверджуючі документи про виплату заробітної плати, списки осіб, які отримали заробітну плату, заяви осіб про те, що заробітна плата була їм виплачена з коштів гранту, а не з інших джерел.
· Звіти повинні містити порівняння запланованого бюджету з реальними показниками.
· Керівник проекту і офіційний представник організації несуть відповідальність за вчасність надання звітів, дійсність інформації.
Інструкції щодо оформлення фінансового звіту
Зведен таблиця витрат за відповідний звітний період
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