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ИНСТРУКЦИИ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ФИНАНСОВОГО ОТЧЕТА   

Финансовый отчет должен быть представлен по завершению каждого расходного 
периода указанного в гранте. Он должен содержать подробное описание всех 
расходов за период в соответствии со статьями бюджета.   

• Используйте деньги для приобретения товаров/услуг, указанных в контракте 
на грант; любые другие расходы несет организация. Средства, 
использованные для других целей должны быть выплачены Комиссии по 
развитию демократии.  

• Вам разрешается делать общие корректировки не более 10% между 
статьями бюджета. НЕ делайте переводов сумм больше указанной цифры 
без письменного разрешения Комиссии по развитию демократии.  

• Пожалуйста указывайте обменный курс в каждом документе, а также 
средний обменный курс за период отчета на основании ваших расходов.  

• Пожалуйста представьте копии чеков на все расходы превышающие $25. 
Копии должны быть сделаны так, чтобы их можно было читать, 
наименование продукта/услуги, охватываемого данным документом должно 
быть четко указано, а дата выдачи должна соответствовать отчетному 
периоду.  

• Все финансовые документы должны соответствовать последним 
требованиям властей страны-хозяина.  

• Отчет должен быть заверен уполномеченным лицом получателя гранта.  

НЕКОТОРЫЕ ПОДРОБНОСТИ  

Зарплата: для подачи отчета должны быть представлены следующие документы: 

• контракт с работником 
• копии отчетов по зарплате с подписью работников 
• копии банковских документов за уплаченные местные налоги (социальное 

страхование) 
• пожалуйста укажите обменный курс  

Гонорары: для подачи отчета должна быть представлена копия контракта с 
лектором или научным специалистом, в котором четко указано описание работы. 
Контракт должен быть подписан лектором/научным специалистом.  

Пожалуйста обратите внимание, что лицу, работающему в проекте, можно платить 
либо зарплату,  либо гонорар, но не то и другое одновременно.  (Пример: 
координатор проекта, которому выплачивается гонорар за проведение 
исследования или оплата услуг лектора за проведение лекции на конференции. Ему 
можно выплачивать расходы на переезд/суточные/проживание во время поездки).  

Оборудование: для подачи отчета нужно предоставить копии финансовых 
документов об их покупке.  
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Поездки: отчеты по жилью, переезду и суточным должны быть представлены 
официальными документами с именами и подписями участников, включая 
денежную сумму в день, общую продолжительность поездки, пункт назначения и 
отчет по деятельности. Общий отчет о деятельности и результаты поездок должны 
быть указаны в программном отчете.  

Конференция/Симпозиум: отчет должен быть представлен списком участников и 
лекторов. Отчет по оплате услуг оратора рассмотрен в разделе Гонорары; для 
представления отчета по расходам участников пожалуйста следуйте инструкциям в 
разделе Поездки. Отчет по всем расходам, связаным с подготовкой к мероприятию 
должен быть представлен согласно общим требованиям подробного описания и 
предоставления финансовых документов на расходы, превышающие $25.  

Результаты конференции, отклики СМИ должны быть включены в отчет по 
программе. Несколько фотографий мероприятия, прикрепленных к отчету, очень 
приветствуются.   

Банковские документы: Пожалуйста представьте копии банковских документов 
на отчетную сумму. Они должны указывать банковкие расходы по любой 
банковской операции, а также полученный процент, который должен быть 
возвращен Отделу Информации, Культуры и Образования Посольства США после 
завершения гранта.  

Административные расходы должны быть описаны по статьям бюджета. В 
случае если грант включает оплату аренды, должен быть представлен контракт по 
аренде.   

Если грант обеспечивает частичное финансирование любых расходов, 
пожалуйста предоставьте бумаги на всю сумму и укажите в финансовом отчете 
часть, покрываемую за счет средств гранта.  (Пример: Грант покрывает 30% 
арендной платы в месяц. Предоставьте контракт на аренду на сумму $100 в месяц. 
Укажите в обзоре финансового отчета, что сумма $30 – это 30% от арендной платы 
($100), за период 6 месяцев составившая $180).   

 


