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Российская Федерация

Республика Карелия

МИНИСТЕРСТВО

национальной и региональной политики

П Р И К А З

   22  мая 2020



№117
г.Петрозаводск

Об утверждении методических рекомендаций по финансовому планированию основных статей сметы на реализацию мероприятий проектов некоммерческих организаций, участвующих в конкурсных отборах, проводимых Министерством национальной и региональной политики Республики Карелия и методических рекомендаций по подготовке отчетности о реализации проекта в рамках заключенных соглашений между Министерством национальной и региональной политики Республики Карелия и некоммерческой организацией на предоставление из бюджета Республики Карелия субсидии

В целях обеспечения административного регулирования и организации работы по заключению соглашений на предоставление из бюджета Республики Карелия субсидий на реализацию проектов некоммерческих организаций в рамках государственных программ, реализуемых Министерством национальной и региональной политики Республики Карелия,
П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Утвердить прилагаемые методические рекомендации по финансовому планированию основных статей сметы на реализацию мероприятий проектов некоммерческих организаций, участвующих в конкурсных отборах, проводимых Министерством национальной и региональной политики Республики Карелия (Приложение № 1), и методические рекомендации по подготовке отчетности в рамках заключенных соглашений между Министерством национальной и региональной политики Республики Карелия и некоммерческой организацией на предоставление из бюджета Республики Карелия субсидии (Приложение № 2).

2. Государственным гражданским служащим Министерства национальной и региональной политики Республики Карелия при заключении соглашений с некоммерческими организациями о предоставлении из бюджета Республики Карелия субсидии и при приеме отчетности о реализации проектов некоммерческих организаций:

руководствоваться утвержденными методическими рекомендациями;

довести утвержденные методические рекомендации до сведения некоммерческих организаций – участников конкурсного отбора. 

3. Отделу межнациональных отношений, взаимодействия с общественными и религиозными объединениями (Крутикова И.А.) разместить настоящий приказ на официальном сайте Министерства национальной и региональной политики Республики Карелия (http://nac.gov.karelia.ru). 

4. Признать утратившим силу приказ Министерства национальной и региональной политики Республики Карелия от 27 марта 2018 года № 70.

5. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя Министра – начальника управления национальной политики Ершову А.Б.
Министр                                                                                               С.В. Киселев

Приложение № 1 
УТВЕРЖДЕНЫ 
приказом Министерства 
национальной и региональной 
политики Республики Карелия

от 22 мая 2020 года №117
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по финансовому планированию основных статей сметы на реализацию мероприятий проектов некоммерческих организаций, участвующих в конкурсных отборах, проводимых Министерством национальной и региональной политики Республики Карелия
1. При подготовке сметы расходов на реализацию мероприятий проекта (далее – смета) в составе документации, подаваемой некоммерческой организацией для участия в конкурсном отборе проектов некоммерческих организаций, проводимом Министерством национальной и региональной политики Республики Карелия (далее – Министерство), руководителями (членами) некоммерческих организаций (далее – НКО) в смету раздельно включаются суммы расходов за счет бюджета Республики Карелия и собственные средства НКО.
2. При подготовке сметы НКО руководствуются нормами расходов согласно настоящим методическим рекомендациям.
3. При планировании расходов на оплату труда:

в смете указывается сумма оплаты труда по начислению до удержания НДФЛ в размере 13%;

в графе единица измерения указываются часы;

начисления страховых взносов на оплату труда рассчитываются НКО в соответствии с требованиями Федерального закона от 3 июля 2016 года № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;
рекомендуется расходы на оплату труда (без начисления страховых взносов) планировать в объеме не более 25% от общей суммы бюджета проекта (исключением могут быть соглашения о предоставлении субсидий, в которых отсутствуют материальные затраты и преобладает интеллектуальная (научная, педагогическая, творческая) деятельность). В случае превышения расходов на оплату труда более чем на 25% от общей стоимости проекта, требуется приложить письменное обоснование данной необходимости.
4. При планировании расходов на услуги связи:

почтовые услуги планируются НКО в сроки проведения мероприятий проекта и подтверждаются фактическими расходами на основании квитанций, чеков, реестров отправлений;
планирование оплаты услуг связи (мобильной, междугородней и международной), которые должны быть подтверждены документами о фактических расходах в сроки проведения мероприятий проекта.
5. Расходы на аренду помещений, оборудования не должны превышать 25% от общей стоимости проекта и планируются из расчета анализа рынка услуг посредством сбора не менее 3-х коммерческих предложений (на бланке организации-поставщика услуг с подписью и печатью, скриншоты с сайтов организаций-поставщиков услуг), которые в обязательном порядке прикладываются к финансовому отчету. Расходы должны быть подтверждены соответствующими договорами, актами, платежными документами.
6. Расходы по оплате стоимости услуг по электро-, водо-, тепло- и газоснабжению и прочие эксплуатационные расходы (коммунальные услуги) на содержание арендуемых помещений должны соотноситься с площадью арендуемых помещений, участвующих в реализации проекта, а также с мероприятиями проекта в сроки его реализации.
7. Питание предусматривается только в рамках мероприятий проекта со следующими участниками:

детьми (от 3 до 18 лет);

представителями муниципальных образований в Республике Карелия, других регионов Российской Федерации или зарубежных стран в рамках мероприятий проекта, проходящих в течение не менее 4-х астрономических часов (кофе-пауза), более 5-ти часов (обед, кофе-пауза); в рамках выездных мероприятий – не менее 4-х астрономических часов (обед, кофе-пауза);
участниками творческих коллективов при выезде в муниципальные районы в Республике Карелия в рамках реализации проекта.

Рекомендуется проводить расходы по оплате питания за счет софинансирования НКО или спонсорских средств.
8. Расходы на оплату услуг банка (комиссия банка за совершение операций по счету, банковское обслуживание за ведение счета в период совершения финансовых операций по оплате расходов мероприятий проекта) планируются строго из расчета количества финансовых операций в рамках проекта и сроков их проведения.

Рекомендуется по возможности проводить оплату услуг банка за счет софинансирования НКО.
9. Приобретение оборудования (основных средств) возможно при выполнении следующих условий:

соблюдение принципов целевого назначения и адресности использования оборудования в сфере реализации государственной национальной политики и развития государственно-конфессиональных отношений, в том числе и по окончании срока действия соглашения о предоставлении субсидий;

включение в документацию о реализации проекта информации о длительном участии НКО в мероприятиях в сфере реализации государственной национальной политики с использованием приобретаемого оборудования;

принятие оборудования на бухгалтерский учет (баланс) НКО, реализующей проект;

невозможность получения НКО выгоды (доходов) от использования оборудования.

Недопустимо приобретение оборудования (основных средств) для проведения разовых мероприятий проекта.

10. За счет средств субсидии не подлежат оплате и, соответственно, не включаются в смету проекта следующие расходы:

расходы, связанные с текущей деятельностью организации (коммунальные платежи, расходы на содержание и ремонт зданий и сооружений, административные расходы и банковское обслуживание, не связанные с реализацией проекта, аренда офисного помещения для текущей деятельности организации и пр.);

расходы, связанные с осуществлением предпринимательской деятельности и оказанием помощи коммерческим организациям;

расходы, связанные с осуществлением деятельности, напрямую не связанной с проектом;

расходы на поддержку деятельности политических партий и проведение избирательных кампаний;

расходы на проведение митингов, демонстраций, пикетов;

расходы на фундаментальные научные исследования;

расходы на приобретение алкогольных напитков и табачной продукции;

расходы на уплату штрафов, пеней, задолженностей по возврату в бюджет Республики Карелия;

расходы на приобретение зданий, сооружений и других объектов недвижимости, любых транспортных средств;

расходы на выплату за счет средств субсидии авторских вознаграждений и гонораров, а также распространение или показ выпускаемых в рамках проекта материалов, созданных за счет средств субсидии, на платной основе.

11. Вся выпускаемая в рамках проекта продукция распространяется бесплатно.

12. По соглашениям о предоставлении субсидий НДС не применяется.

13. Подготовленная НКО смета подписывается руководителем и главным бухгалтером (бухгалтером, казначеем) НКО.


Приложение № 2 
УТВЕРЖДЕНЫ 

приказом Министерства 
национальной и региональной 
политики Республики Карелия

от 22 мая 2020 года №117
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по подготовке отчетности в рамках заключенных соглашений между Министерством национальной и региональной политики Республики Карелия и некоммерческой организацией на предоставление из бюджета Республики Карелия субсидии
I. Общие положения

1. Настоящие методические рекомендации по подготовке отчетности о расходовании бюджетных средств субсидии из бюджета Республики Карелия (далее – Рекомендации) разработаны в целях методической поддержки деятельности некоммерческих организаций (далее – НКО), реализующих проекты (далее – проекты, проект) в рамках соглашений о предоставлении из бюджета Республики Карелия субсидий в соответствии с реализуемыми Министерством национальной и региональный политики Республики Карелия по (далее – Министерство) государственными программами (далее – Соглашение).
2. По завершении проекта НКО должна представить в Министерство отчетность о расходовании бюджетных средств субсидии из бюджета Республики Карелия и за счет средств НКО (софинансирование) (далее – Отчетность) на основании Соглашения.

3. Отчетность включает в себя:

отчет о достижении значений показателей, необходимых для достижения результата предоставления Субсидии, показателей результативности предоставления;

отчет о расходовании бюджетных средств субсидии из бюджета Республики Карелия (включает реестр расходов в соответствии с утвержденной сметой расходов проекта, копии заверенных первичных платежных документов, в том числе и за счет средств НКО, предусмотренных на софинансирование проекта) (далее – финансовый отчет).
Софинансирование осуществляется в объеме, установленном нормативными правовыми актами Республики Карелия.
4. Отчет о достижении значений показателей, необходимых для достижения результата предоставления Субсидии, показателей результативности предоставления и финансовый отчет (далее – Отчеты) должны быть подписаны руководителем и главным бухгалтером НКО (либо лицом, ответственным за ведение бухгалтерского учета), скреплены печатью организации (при наличии). В случае подписания Отчетов уполномоченным лицом, действующим на основании доверенности либо другого документа, подтверждающего полномочия этого лица, к Отчетам должен быть приложен вышеуказанный документ.

5. Копии первичных платежных документов должны быть заверены (заверяется каждая страница копии документа) и в обязательном порядке иметь следующие отметки:
копия верна;

подпись руководителя и ее расшифровка;

дата заверения;

печать.

6. Отчеты представляются НКО в сроки, установленные Соглашением.

7. В процессе рассмотрения Отчетов Министерство вправе дополнительно запросить у НКО информацию, пояснения о ходе и об итогах реализации проекта, а НКО должна их предоставить. 

II. Отчет о достижении значений показателей, необходимых для достижения результата предоставления Субсидии, показателей результативности предоставления
8. При подготовке информации для включения в отчет о достижении значений показателей, необходимых для достижения результата предоставления Субсидии, показателей результативности предоставления рекомендуется дополнительно отразить следующее:
в случае недостижения планируемых значений показателей к отчету прикладывается пояснительная записка о причине расхождения с фактически достигнутыми значениями;
при анализе результатов проекта – указать значимость полученных результатов, формы распространения и применения полученных результатов, количественный и качественный анализ целевой аудитории, наличие и характер незапланированных результатов, оценку успешности проекта, в том числе по отзывам представителей целевой аудитории и средств массовой информации, проблемы, выявленные в ходе реализации проекта, и предлагаемые методы их решения, общие выводы по проекту.
III. Финансовый отчет
9. Включению в финансовый отчет подлежат расходы, соответствующие:

смете расходов, прилагаемой к Соглашению;

плану-графику реализации проекта;

этапам проекта, отраженным в отчете о достижении значений показателей результативности использования субсидии из бюджета Республики Карелия.

10. К финансовому отчету должны прилагаться:

реестр расходов (по форме согласно приложению к Соглашению);

копии платежных и иных первичных документов, подтверждающих фактически произведенные расходы (далее – подтверждающие документы), оформленные в порядке, установленном пунктом 17 настоящих Рекомендаций.

11. Все страницы финансового отчета с подтверждающими документами должны быть пронумерованы, сброшюрованы и заверены подписью руководителя (или уполномоченного лица) и печатью организации (при наличии). 

12. Содержание граф финансового отчета должно соответствовать смете расходов, прилагаемой к Соглашению (включая пункты и подпункты). При наличии дополнительного Соглашения о внесении изменений в смету расходов, содержание указанных граф должно соответствовать смете расходов в новой редакции.

13. В случае необходимости к финансовому отчету может быть приложена пояснительная записка.

IV. Реестр расходов и подтверждающие документы
14. Расходы, указанные в реестре расходов, группируются по статьям (пунктам, подпунктам) сметы расходов, приложенной к Соглашению. 

15. Каждая операция по расходованию средств субсидии должна быть отражена в реестре расходов отдельной строкой. 

16. Последовательность прилагаемых подтверждающих документов должна соответствовать последовательности их отражения в реестре расходов.
17. Подтверждающими документами являются: 

	Виды расходов
	Представляемые документы в составе отчетности

	Расходы по оплате услуг (труда) специалистов по оказанию (выполнению) услуг (работ) в рамках проекта
	1) по приглашенным специалистам:
копия договора на оказание услуг (выполнение работ) и копия акта о приеме оказанных услуг (выполненных работ);
2) по штатным специалистам:

штатное расписание, табель или копия приказа на оплату услуг (работ) и копия отчета об оказанной услуге (выполненной работе);
3) копии документов, подтверждающих оплату услуг (работ) (ведомости, платежные поручения);
4) копии платежных поручений на перечисление страховых взносов и НДФЛ.
Важно! НКО вправе в соответствии со сметой привлекать третьих лиц к реализации мероприятий проекта по гражданско-правовым договорам, в которых эти лица могут выступать в качестве поставщиков товаров, исполнителей работ и услуг (далее – Контрагенты). Контрагентами признаются юридические и физические лица, не состоящие в трудовых отношениях с НКО. Привлечение третьих лиц для реализации мероприятий проекта не освобождает НКО от ответственности перед Министерством за ненадлежащее исполнение Соглашения.

Дата заключения гражданско-правового договора на оказание услуг не должна быть ранее даты заключения Соглашения с НКО, дата окончания действия гражданско-правового договора – не позднее даты окончания Соглашения с НКО. В договоре в обязательном порядке должны быть указаны все виды услуг, работ по проекту с последующим отражением их в акте выполненных работ

	Расходы по аренде помещения, оборудования
	1) копия договора и/или счета на аренду (с расчетом почасовой оплаты, указанием объекта аренды, включая технические характеристики, срока и общей стоимости аренды);
2) копия счета-фактуры, акта приема оказанных услуг;
3) копия документов, подтверждающих оплату услуг по аренде.
Важно!

В примечании указывается количество квадратных метров арендуемого помещения. Объем арендуемого помещения должен соотноситься с параметрами проекта (например, количеством сотрудников, участвующих в проекте и т. п.)

	Расходы по оплате стоимости услуг по электро-, водо-, тепло- и газоснабжению и прочие эксплуатационные расходы (коммунальные услуги) на содержание арендуемых помещений 


	1) копии договоров с ресурсоснабжающими организациями, исполнителями эксплуатационных и коммунальных услуг (если договором аренды или субаренды не предусмотрена оплата услуг по счетам, выставляемым арендодателем); 

2) копии счетов, актов.

Важно! 

Коммунальные услуги должны соотноситься с площадью арендуемых помещений, участвующих в реализации проекта

	Расходы по транспортным услугам
	1) копия договора на транспортные услуги с указанием вида транспорта и расчетом стоимости (при наличии);
2) копия счета-фактуры (при наличии);

3) копия акта приема оказанных услуг;
4) копии путевых листов; 

5) копии документов, подтверждающих оплату за транспортные услуги;
6) список участников поездки.

Примечания:

а) в том случае, когда участники мероприятий проекта пользуются междугородним транспортом самостоятельно, должны представляться копии билетов с информацией о маршруте следования, временных промежутках и количестве поездок (в свободной форме на бланке организации);
б) в случае пользования личным транспортом должны представляться копия свидетельства о регистрации транспортного средства, документы, подтверждающие расходы на оплату стоимости израсходованного топлива, подтвержденные чеками автозаправочных станций, но не выше стоимости проезда, рассчитанной на основе норм расхода топлива, установленных для соответствующего транспортного средства и исходя из расстояния кратчайшего пути следования автомобильным транспортом (даты чеков должны соответствовать периоду поездки на мероприятия проекта)

	Расходы по организации питания
	1) копия договора на оказание услуг по организации питания;
2) копия счета-фактуры, накладной на отпуск продуктов питания (при наличии), меню из расчета на одного человека; 

3) список участников, получивших услуги питания; 

4) копии документов, подтверждающих оплату за услуги по организации питания.

Примечание: если услуги по питанию невозможно организовать и приобретаются продукты питания (сухой паек), необходимо представить копии следующих документов:

- кассового и товарного чеков (с указанием наименования продуктов, количества, цены);

- акта о списании продуктов питания;

- меню из расчета на одного человека;

- списка участников, получивших питание 

	Расходы по проживанию
	1) копия договора и/или счета с указанием списка проживающих, срока и стоимости проживания;
2) копия счета-фактуры (при наличии);
3) копия акта оказанных услуг;
4) список проживающих с указанием номера комнаты и количества суток пребывания

	Расходы по приобретению материальных запасов (канцтоваров, расходных материалов, цветов на оформление зала для реализации проекта)
	1) копия договора купли-продажи (поставки) (при наличии);
2) копия счета-фактуры, товарной накладной (товарно-транспортной накладной) или копия товарного чека;
3) акт о списании товаров;
4) копии документов, подтверждающих оплату

	Расходы на приобретение основных средств, необходимых для реализации проекта в рамках уставной деятельности некоммерческой организации 
	1) копия договора купли-продажи (поставки);
2) копия счета-фактуры, товарной накладной (товарно-транспортной накладной);
3) копия акта приема-передачи групп объектов основных средств;
4) копия инвентарной карточки учета основных средств;
5) копии документов, подтверждающих оплату.

Важно! Основные средства не могут приобретаться для третьих лиц, муниципальных и государственных учреждений и других организаций. Основные средства ставятся на баланс некоммерческой организации

	Расходы на приобретение призов, подарков, сувениров 


	1) копия договора купли-продажи (поставки);

2) копия счета-фактуры, товарной накладной (товарно-транспортной накладной) или копия товарного чека;
3) копии документов, подтверждающих оплату;
4) копии документов, подтверждающих выдачу призов, подарков, сувениров участникам мероприятия

	Услуги связи (почтовые услуги, услуги мобильной, междугородней и международной связи)


	1) копии договоров об оказании услуг связи; 

2) копии счетов, актов; 

3) копии авансовых отчетов, кассовых чеков, квитанций.

Важно!

Необходимо указать в комментариях к смете необходимость и обоснованность оплаты услуг связи в рамках реализации проекта. 
Оплата услуг мобильной связи допускается в размере, не превышающем 500 рублей в месяц

	Расходы на издание сборников, брошюр, буклетов
	1) дополнительно к обычному пакету отчетных документов (копии договора, товарной накладной (акта приема-передачи), документов по оплате) представляется оговоренное в Соглашении количество экземпляров изданного сборника, брошюры или буклета, но не менее 10;
2) в случае реализации Соглашения на допечатную подготовку рукописи, исполнитель обязан представить оригинал-макет издания (в электронном виде).

Важно! Все печатные издания и готовящаяся к выпуску продукция в рамках проекта в обязательном порядке согласовывается с Министерством на всех этапах подготовки. НКО во всех своих информационных материалах, в том числе издаваемых и размещаемых в средствах массовой информации и в сети Интернет, а также во всех иных подготовленных материалах или составленных им документах, в которых будет упоминаться проект, указывает, что проект реализуется за счет средств субсидии из бюджета Республики Карелия, выделенной Министерством

	Расходы на проведение мониторингов (социологических исследований)
	Дополнительно к обычному пакету отчетных документов по Соглашению представляется программа проведения мониторинга и итоговые аналитические материалы (в бумажном (2 экз.) и электронном виде), сброшюрованные и пронумерованные

	Изготовление рекламной продукции (рекламные щиты, таблички, указатели и т.п.)
	Дополнительно к обычному пакету отчетных документов по Соглашению представляются фотографии изготовленной продукции.
Важно! Вся выпускаемая рекламная продукция в рамках проекта в обязательном порядке согласовывается с Министерством на всех этапах подготовки


Примечание: 
Платежными документами являются: 

при безналичных расчетах:

- копия платежного поручения с отметкой банка;
при наличных расчетах: 

- копия квитанции к приходному кассовому ордеру;

- копия чека контрольно-кассовой машины или копия квитанции на бланке строгой отчетности.

