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Администрация города Омска

Управление общественных отношений и социальных вопросов
[image: image1.png]



КОНКУРС

МУНИЦИПАЛЬНЫХ ГРАНТОВ
Методический материал для победителя конкурса
2022 год
УВАЖАЕМЫЕ ПОБЕДИТЕЛИ КОНКУРСА!
Поздравляем! Ваш проект признан победителем конкурса муниципальных грантов в 2022 году.

Управление общественных отношений и социальных вопросов Администрации города Омска (УООСВ) осуществляет организационное сопровождение деятельности по предоставлению грантов, оказывает методическую помощь в реализации проекта.

Этапы действий
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Этап 1. ЗАКЛЮЧЕНИЕ СОГЛАШЕНИЯ

На этом этапе Вам предстоит подписать соглашение с УПРАВЛЕНИЕМ ДЕЛАМИ Администрации города Омска на предоставление гранта.
Приложение № 1 Соглашения – Перечень затрат – соответствует предоставленной доработанной смете. Вы приобретаете только те товары или оплачиваете услуги и работы, которые указаны в перечне затрат (приложение № 1 к Соглашению). Иные товары, услуги и работы приобретать и оплачивать нельзя!
В договоры (соглашения) с контрагентами обязательно должна быть включена следующая формулировка (в обязанности поставщика):            ↓↓↓

ХХХ (вторая сторона договора с Вами) дает согласие на осуществление управлением делами Администрации города Омска проверок соблюдения порядка и условий предоставления гранта, в том числе в части достижения результатов их предоставления, а также на осуществление проверок Контрольно-счетной палатой города Омска, управлением финансового контроля Администрации города Омска в соответствии со статьями 268.1 и 269.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации.

Этап 2. РЕАЛИЗАЦИЯ ПРОЕКТА В СООТВЕТСТВИИ С КАЛЕНДАРНЫМ ПЛАНОМ И ПЕРЕЧНЕМ ЗАТРАТ

САМОЕ ВАЖНОЕ ДЛЯ ПОЛУЧАТЕЛЯ ГРАНТА:
1. Использовать средства гранта исключительно на реализацию проекта в соответствии с перечнем затрат в Соглашении.
2. Реализовать работы в полном объеме, с надлежащим качеством и в сроки, определенные календарным планом проекта.
3. Не вправе самостоятельно менять перечень затрат в Соглашении.
4. При публикации или ином распространении результатов реализации проекта (например: издание книг, буклетов, листовок, любое размещение информации, установка элементов благоустройства и т.д.) рекомендуется указывать следующий текст и эмблему:

	__________________________
(описание деятельности)
осуществляется на средства муниципального гранта, предоставленного Администрацией города Омска 
в рамках ежегодного конкурса муниципальных грантов
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Эмблему можно скачать на официальном портале Администрации города Омска (https://admomsk.ru/web/guest/government/divisions/62/social-relations/org) (документ «04. Эмблема»)
5. Приглашать кураторов своего проекта (информацию получаете в УООСВ) на все крупные мероприятия, проводимые в рамках реализации проекта за 10 дней до мероприятия, для осуществления мониторинга за выполнением работ, предусмотренных календарным планом.
Этап 3. ИНФОРМИРОВАНИЕ И КОНТРОЛЬ
Победитель сообщает о крупных мероприятиях с целью мониторинга 
за ходом выполнения проекта. 

Мероприятия должны отвечать следующим характеристикам:
1. Наиболее яркие, показательные мероприятия в рамках проекта.
2. В ходе посещения мероприятия должно быть ясно на какие нужды расходованы средства гранта (соответствие расходов заявленным целям и задачам).
3. Само мероприятие, полученные куратором в ходе проведения мероприятия материалы (печатные издания, фотографии и другое) должны продемонстрировать значимость реализации проекта, его общественную полезность.

Информацию необходимо передать куратору, закрепленному за Вашим проектом, а также отправить краткую информацию о мероприятии и пресс-релиз на электронную почту evn_adm@mail.ru.
Проинформировать следует не позднее, чем ЗА 10 ДНЕЙ до мероприятия!!!

КАК ПРАВИЛЬНО ПИСАТЬ ПРЕСС-РЕЛИЗ
1. ЗАГОЛОВОК

Заголовок излагает суть новости, содержит главную мысль.

2. ПЕРВЫЙ АБЗАЦ – «ЛИД»

Лид должен содержать три ключевых элемента:

- что произойдет?
- где?
- когда?
3. Общая информация, необходимая для понимания новости

4. ЦИТАТА (прямая речь организатора, партнера или благополучателя проекта). Цитаты часто выполняют ту же роль, что и «картинка» в телевизионном репортаже, придавая нашему рассказу достоверность и живость. Без цитат новость выглядит безжизненной.
Этап 4. ОТЧЕТЫ О РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТА

ВСЕ отчеты предоставляются ежеквартально и по итогам реализации общественно полезного проекта. 
Если к моменту сдачи ежеквартальных отчетов показатели равны нулю, то отчеты все равно предоставляются, но с показателями = 0!
Сроки сдачи отчетов:
	Дата мероприятия
	Сдача отчетов до

	до 15 июня 2022 года
	- итоговые отчеты через 15 дней после даты итогового мероприятия

	до 15 сентября 2022 года
	- отчеты за 2 квартал до 30 июня 2022 года;

- итоговые отчеты через 15 дней после даты итогового мероприятия

	по 15 ноября 2022 года
	- отчеты за 2 квартал до 30 июня 2022 года;

- отчеты за 3 квартал до 30 сентября 2022 года;

- итоговые отчеты через 15 дней после даты итогового мероприятия, 
но не позднее 30 ноября 2022 года


Отчеты заканчиваются подписью и датой, примечания перепечатывать НЕ НУЖНО!!!
Первый отчет ↓↓↓
ОТЧЕТ

о достижении значений результатов предоставления гранта

по состоянию на __ _________ 2022 года

Наименование Получателя: ___________________________________________________

Периодичность: __________, в соответствии с Соглашением № __ от _____ 2022 года
	№ п/п
	Наименование проекта
	Наименование результата предоставления гранта, показателя
	Единица измерения по ОКЕИ
	Плановые значения результатов предоставления гранта, показателя
	Достигнутое значение результата предоставления гранта, показателя по состоянию на отчетную дату
	Процент выполнения плана
	Причина отклонения от планового значения

	
	
	
	Наименование
	Код
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	
	количество реализованных общественно полезных проектов на территории города Омска в соответствии с условиями настоящего соглашения
	ед.
	642
	1
	
	
	


Руководитель Получателя

(уполномоченное лицо) _________________________ _________ ____________________________

                                   

  (должность)   

(подпись)
 (расшифровка подписи)

Исполнитель _______________________________ ___________________ _____________________

  


  (должность)        


(ФИО)        


(телефон)

«__» ___________ 20__ г.

!!! Примечание !!!
Наименование Получателя – полное название Вашей организации.

Периодичность: указываете «квартальная, в соответствии с Соглашением 
№ 55 от 06.06.2022 года».
В столбце 1 остается цифра 1.

В столбце 2 указывается название Вашего проекта (как в Соглашении).

В столбце 3 остается текст «количество реализованных общественно полезных проектов на территории города Омска в соответствии с условиями настоящего соглашения».
В столбцах 4, 5, 6 данные не меняются.
Варианты заполнения столбцов 7, 8, 9:
	Отчет за 2 или 3 квартал:
	Проект уже реализован (итоговое мероприятие состоялось)
	Проект будет реализован в следующем квартале

(итоговое мероприятие 
не состоялось)

	
	Сдаете итоговый отчет

↓↓↓
	Столбец 7
	Столбец 8
	Столбец 9

	
	
	0
	0
	Реализация проекта продолжается


	Итоговый отчет:
	Проект реализован
	Проект не реализован

	
	Столбец 7
	Столбец 8
	Столбец 9
	Столбец 7
	Столбец 8
	Столбец 9

	
	1
	100
	–
	0
	0
	Описываете причины, почему не удалось реализовать проект


Руководитель Получателя – руководитель организации или его уполномоченное лицо. 
Исполнитель – составитель отчета. 
Руководителем и исполнителем может быть один человек.
Данный отчет Вы сдаете в каб. 219, ул. Гагарина, д. 34.
Второй отчет ↓↓↓
ОТЧЕТ

об осуществлении расходов, источником финансового 
обеспечения которых является грант

___________________________________________________________

(наименование проекта)

на «____» ___________ 2022 г.

Наименование Получателя: ___________________________________________________

Периодичность: __________, в соответствии с Соглашением № __ от _____ 2022 года
	№ п/п
	Перечень за​трат, на фи​нансовое обеспечение которых пре​доставляется грант
	Объем средств, необходимых для достижения цели предоставления гранта, руб.
	Неиспользованный остаток гранта, 
руб.

	
	
	план
	факт
	

	
	
	всего
	из них
	всего
	из них
	

	
	
	
	грант в форме субсидии
	иные источники
	
	грант в форме субсидии
	иные источники
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	…
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель Получателя

(уполномоченное лицо) _________________________ ____________ _________________________

                                       

  (должность)   
(подпись)
 (расшифровка подписи)

Исполнитель _______________________________ ___________________ _____________

  


(должность)        


(ФИО)        

(телефон)
«__» ___________ 20__ г.

!!! Примечание !!!
Наименование Получателя – полное название Вашей организации.

Периодичность: указываете, «квартальная, в соответствии с Соглашением 
№ 55 от 06.06.2022 года».
В столбце 1 указывается порядковый номер статьи расходов.

В столбце 2 указывается статья расходов в соответствии с перечнем затрат (переписываете  из Приложения № 1 Cоглашения).

Столбец 3 = столбец 4 + столбец 5 (указываете суммы расходов в соответствии с перечнем затрат) (переписываете значения из Приложения № 1 Соглашения).
Столбец 6 = столбец 7 + столбец 8
В столбце 7 указываются суммы произведенных (фактических) расходов за отчетный период (либо по итогам реализации проекта).
В столбце 8 указываются суммы иных источников, привлеченных для реализации СТАТЕЙ ИЗ ПРИЛОЖЕНИЯ № 1 (дополнительные статьи писать не нужно) за отчетный период (либо по итогам реализации проекта).
Столбец 9 = столбец 7 –  столбец 4 указывается неиспользованный остаток гранта. 

Руководитель Получателя – руководитель организации или его уполномоченное лицо. 
Исполнитель – составитель отчета. 

Руководителем и исполнителем может быть один человек.
Данный отчет Вы сдаете в отдел бухгалтерского учета и отчетности управления делами Администрации города Омска (ул. Гагарина, 34, каб. 329) 
ПО ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСИ (НЕ ПОЗДНЕЕ, чем за 5 дней до желаемой даты сдачи отчета) по телефону 78-77-24.
Предварительная запись осуществляется консультантом отдела бухгалтерского учета и отчетности управления делами Администрации города Омска Каретиной Екатериной Сергеевной (78-77-24).

К ДАННОМУ ОТЧЕТУ ПРИЛАГАЮТСЯ ДОКУМЕНТЫ (в зависимости от утвержденных статей перечня затрат):
1. Если имеется статья расходов, предусматривающая выплату вознаграждений по договорам гражданско-правового характера:

- копия договора гражданско-правового характера на выполнение работ (оказание услуг);

- копия ведомости начисления вознаграждения, страховых взносов, и иных платежей;

- копия расчетной ведомости на выплату вознаграждения;

- копия акта выполненных работ (оказанных услуг);

- копия платежных поручений, подтверждающих факт перечисления вознаграждения, перечисления страховых взносов, и иных платежей.
2. Если имеется статья расходов, предусматривающая оказание услуг, выполнение работ:

- копия договора на оказание услуг (выполнение работ);

- копия счета (счета-фактуры); акта оказанных услуг (выполненных работ);

- копия платежного поручения подтверждающего факт оплаты оказанных услуг (выполненных работ);

- копия локального сметного расчета, копия справки о стоимости выполненных работ и затрат (Унифицированная форма КС-3); копия акта выполненных работ (унифицированная форма КС-2) (в случае строительных, монтажных и др. работ);

- копия путевого листа; копия маршрутного листа (в случае получения транспортных услуг);
- копия документа по оприходованию (постановка на бухгалтерский учет) товара;

- копия документа подтверждающего выдачу товара (в случае если товар израсходован).

3. Если имеется статья расходов, предусматривающая приобретение призов:

- копия договора на поставку (изготовление) призов;

- копия счета (счета-фактуры);

- копия товарной накладной;

- копия платежного поручения подтверждающего факт оплаты поставки призов;

- копия документа по оприходованию (постановка на бухгалтерский учет) призов;

- копия приказов (положений, протоколов, решений и т.п.) комиссий 
об определении победителей конкурсов;

- копия ведомости на выдачу призов (ведомость должна содержать паспортные данные и подпись получателя).
4. Если имеется статья расходов, предусматривающая приобретение основных средств, товарно-материальных ценностей (мебель, оборудование, канцелярские принадлежности, хозяйственные товары и т.п.) (далее –  товар):

- копия договора на поставку товара;

- копия счета (счета-фактуры);

- копия товарной накладной;

- копия платежного поручения, подтверждающего факт оплаты поставки товара;

- копия документа по оприходованию (постановка на бухгалтерский учет) товара;

- копия документа подтверждающего выдачу товара (в случае если товар израсходован).

РАСХОДОВАНИЕ СРЕДСТВ ГРАНТА НАЛИЧНЫМ РАСЧЕТОМ 
НЕВОЗМОЖНО!!!
Все копии документов, приложенные к отчету, должны быть заверены получателем гранта: «Копия верна: подпись/расшифровка подписи, печать».

В соответствии с положением о конкурсе муниципальных грантов срок реализации проекта – до 15 ноября! 
После 15 ноября финансовые операции производиться не могут!
Средства, неизрасходованные до этого срока, подлежат возврату 
в бюджет города Омска!

Третий отчет ↓↓↓
ОТЧЕТ

о выполнении Календарного плана реализации проекта на территории города Омска

_________________________________________________________________________

(наименование некоммерческой организации)

______________________________________________________________________

(название проекта)

Соглашение № __________ от ___________________

Размер гранта ______________________________

Размер собственных привлеченных средств и ресурсов _______________________________

Руководитель организации: ______________________________________________________

Руководитель проекта: __________________________________________________________

Контактный телефон: ___________________________________________________________

Цель и задачи проекта: __________________________________________________________

Количество благополучателей __________

Описание мероприятий проекта:

	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения/дата мероприятия
	Описание мероприятия, достигнутый результат

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


Отчет сдал _________________                ________________________

                           (подпись)                               (расшифровка подписи)

М.П.

«___» _________________ 2022 год

!!! Примечание !!!
Отчет представляется обязательно в бумажном виде и на электронном носителе.
В строках «Размер гранта», «Размер собственных привлеченных средств и ресурсов» необходимо указывать следующее:

1) «Размер гранта» - сумма средств, предоставленная Администрацией города Омска (сумма гранта в соответствии с Соглашением);
2) «Размер собственных привлеченных средств и ресурсов» - сумма средств, которые Вы действительно потратили на проект (средства спонсоров, партнеров, собственные средства, в том числе физический вклад в денежном эквиваленте).

В столбце 1 указываете порядковый номер мероприятий.

В столбце 2 указываете наименование проведенных мероприятий на отчетную дату (провели за квартал два мероприятия – описываете два, в следующий отчет дописываете следующие мероприятия).

В столбце 3 указываете срок исполнения или дату проведенных мероприятий на отчетную дату.
В столбце 4 Вы описываете мероприятия, которые проведены в рамках проекта на отчетную дату (в соответствии с доработанным календарным планом) (либо если это итоговый, то описываете все мероприятия). Описание должно содержать тематику мероприятия, количество участников, место проведения и что стало итогом мероприятия, чего удалось добиться, какие задачи, поставленные в проекте, получилось решить. Если мероприятия проводились в формате анкетирования, опроса и т.д., Вы описываете результаты данных исследований. В случае, если какое-либо мероприятие Вами не проведено в 4 столбце необходимо указать причину, почему Вы не смогли его провести.
К ДАННОМУ ОТЧЕТУ ПРИЛАГАЮТСЯ СЛЕДУЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ:
1) При наличии законченных результатов в виде исследований, подготовленных документов, опубликованных сборников, статей, брошюр, афиш, пригласительных билетов, иллюстрированных, видео-, аудио- и других 
материалов – приложить их в копиях к данному отчету.

2) Фотографии на электронном носителе, иллюстрирующие деятельность по проекту, с комментариями о том, что происходит на фото 
(от 2 до 5 штук).

Данный отчет Вы сдаете в каб. 219, ул. Гагарина, д. 34.
Если у Вас остались вопросы, на которые Вы не смогли найти ответа 
в данной методичке, Вы можете задать их Егоровой Валерии Николаевне 
по телефону: 78-77-63.
ЕЩЕ РАЗ ОБРАЩАЕМ ОСОБОЕ ВНИМАНИЕ, ЧТО ВСЕ отчеты предоставляются: 
- ЕЖЕКВАРТАЛЬНО до 30 числа последнего месяца в отчетном квартале; 

- ИТОГОВЫЙ – после полной реализации проекта (через 15 дней после финального мероприятия, но не позднее 30 ноября 2022 года)
Управление общественных отношений 

и социальных вопросов Администрации города Омска

Губина Алена Викторовна
тел. 78-77-97
sektor-nr@mail.ru
Егорова Валерия Николаевна
тел. 78-77-63
evn_adm@mail.ru 

Отдел бухгалтерского учета и отчетности 

управления делами Администрации города Омска 

Каретина Екатерина Сергеевна

тел. 78-77-24



2. РЕАЛИЗАЦИЯ ПРОЕКТА В СООТВЕТСТВИИ С КАЛЕНДАРНЫМ ПЛАНОМ И ПЕРЕЧНЕМ ЗАТРАТ





ПОБЕДИТЕЛЬ приобретает товары или оплачивает услуги, работы, которые указаны �в перечне затрат (приложение № 1 к Соглашению). Иные товары, услуги, работы приобретать и оплачивать нельзя














ЗАКЛЮЧЕНИЕ СОГЛАШЕНИЯ С УПРАВЛЕНИЕМ ДЕЛАМИ �АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ОМСКА





Перечисление гранта осуществляется после заключения соглашения �с УПРАВЛЕНИЕМ ДЕЛАМИ Администрации города Омска �на расчетный счет организации победителя, �открытый в Банках Российской Федерации








3. ИНФОРМИРОВАНИЕ И КОНТРОЛЬ





ПОБЕДИТЕЛЬ сообщает ЗА 10 ДНЕЙ о крупных мероприятиях проекта куратору �и направляет на электронную почту � HYPERLINK "mailto:evn_adm@mail.ru" �evn_adm@mail.ru� пресс-релиз о мероприятии








4. ПОДГОТОВКА ОТЧЕТОВ





ПОБЕДИТЕЛЬ предоставляет отчеты ЗА КАЖДЫЙ КВАРТАЛ (до 30 числа последнего месяца отчетного квартала) И ПО ИТОГАМ ПРОЕКТА (в течение 15 дней после проведения завершающего мероприятия, но не позднее 30 ноября 2022 года).





1. Отчет о достижении значений результатов предоставления гранта (приложение № 3 к Соглашению) (стр. 4 в Методичке)


2. Отчет об осуществлении расходов, источником финансового обеспечения которых является грант (приложение № 4 к Соглашению) (стр. 6 в Методичке)


3. Отчет о выполнении Календарного плана реализации проекта на территории города Омска (приложение № 5 к Соглашению) (стр. 9 в Методичке)
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