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РЕКОМЕНДАЦИИ ОТНОСИТЕЛЬНО СРОКОВ 
И ФОРМАТА ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ОТЧЕТНОСТИ 

Отчет о расходах по 
Гранту представляется не 
позднее 10 рабочего дня 
месяца, следующего за 
отчетным кварталом.

Итоговая отчетная 
документация 

представляется не 
позднее 10 рабочего дня 
месяца, следующего за 
отчетным кварталом.

ФОРМАТ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ МАТЕРИАЛОВ – БУМАЖНЫЙ И ЭЛЕКТРОННЫЙ. 

ДОКУМЕНТЫ, СОДЕРЖАЩИЕ ПОДПИСИ 
И ПЕЧАТИ, ДОЛЖНЫ БЫТЬ ПРЕДСТАВЛЕНЫ, 

В ТОМ ЧИСЛЕ, В ФОРМАТЕ PDF.

Объем бумажного отчета не должен превышать 150 страниц 
формата А4 шрифтом Times New Roman 12-го кегля. 

При необходимости документы, не вошедшие в 150 страниц 
бумажной версии должны быть записаны на электронный 
носитель и приложены к отчету.

Относительно сшивания отчета - целесообразно 
представлять отчет, прошитый как один документ.
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ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ОТЧЕТОВ В ТОМАХ
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В ПЕРВОМ ТОМЕ ОТЧЕТА 
ДОЛЖНО БЫТЬ ОБЩЕЕ 

ОГЛАВЛЕНИЕ.

ВТОРОЙ И ПОСЛЕДУЮЩИЕ ТОМА ДОЛЖНЫ ИМЕТЬ 
ТИТУЛЬНЫЕ ЛИСТЫ, КОТОРЫЕ ПОКАЗЫВАЮТ, 

ЧТО ЭТО ЧАСТЬ ОБЩЕГО ОТЧЕТА.

✓ ПРОНУМЕРОВАТЬ ВСЕ СТРАНИЦЫ КОПИИ ДОКУМЕНТА. 

✓ ПРОШИТЬ ДОКУМЕНТ, КОНЦЫ НИТЕЙ ЗАВЯЗАТЬ УЗЛОМ, НА КОНЦЫ 
СКРЕПОК ИЛИ КОНЦЫ НИТОК ПРИКЛЕИТЬ ПОЛОСКУ БУМАГИ, 
СОДЕРЖАЩУЮ ТЕКСТ: «ВЕРНО. ВСЕГО В КОПИИ ПРОШИТО, 
ПРОНУМЕРОВАНО И СКРЕПЛЕНО ПЕЧАТЬЮ NN ЛИСТОВ (№№ 
СТРАНИЦ)»; ДАЛЕЕ УКАЗЫВАЕТСЯ ДОЛЖНОСТЬ ЛИЦА, ЗАВЕРЯЮЩЕГО 
КОПИЮ ДОКУМЕНТА, ПРОСТАВЛЯЕТСЯ ЕГО ПОДПИСЬ, РАСШИФРОВКА 
ПОДПИСИ, ДАТА ЗАВЕРЕНИЯ КОПИИ И ПЕЧАТЬ. 

ЭЛЕКТРОННАЯ И БУМАЖНАЯ ВЕРСИЯ ОТЧЕТА 
ДОЛЖНЫ ПОЛНОСТЬЮ СОВПАДАТЬ 

✓ ПРИ ЭТОМ ЭЛЕКТРОННЫЕ ДОКУМЕНТЫ 
ТОЖЕ ДОЛЖНЫ БЫТЬ, НА ДИСКЕ 
ИЛИ НА ДРУГОМ ЦИФРОВОМ НОСИТЕЛЕ.

✓ ЭТО КАСАЕТСЯ РОЛИКОВ, ЗАПИСЕЙ 
ВЕБИНАРОВ, СЕМИНАРОВ, КОНФЕРЕНЦИЙ 
И ИНЫХ МАТЕРИАЛОВ 
В ЦИФРОВОМ ФОРМАТЕ.

ЕСЛИ ДОКУМЕНТ СОДЕРЖИТ БОЛЕЕ 1-ГО ЛИСТА, ТО МОЖНО ЛИБО ЗАВЕРИТЬ 
КАЖДУЮ СТРАНИЦУ, ЛИБО ОФОРМИТЬ ОТМЕТКУ 
О ЗАВЕРЕНИИ КОПИИ СЛЕДУЮЩИМ ОБРАЗОМ:

ЕСЛИ КОПИЯ ИЗГОТАВЛИВАЕТСЯ НА ЛИСТАХ С ОБОРОТАМИ И ПОСЛЕДНЯЯ 
СТРАНИЦА СОДЕРЖИТ ИНФОРМАЦИЮ, КОТОРАЯ СТАНЕТ НЕДОСТУПНОЙ ПОСЛЕ 
ЗАВЕРЕНИЯ, ТО НУЖНО СШИТЬ С ДОКУМЕНТОМ ЕЩЕ ОДИН ПУСТОЙ ЛИСТ.



ЧТО ПРИЛАГАЕТСЯ К ОТЧЕТУ? 
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официальное сопроводительное письмо 
организации с печатью и подписью 

опись с печатью и подписью

СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО ПРЕДСТАВЛЯЕТСЯ 
ОТДЕЛЬНЫМ ФАЙЛОМ В ФОРМАТЕ PDF.

СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО ПОЗВОЛЯЕТ ОТСЛЕДИТЬ 
ДАТУ ОТПРАВКИ ОТЧЕТА, ПОЗВОЛЯЕТ УДОСТОВЕРИТЬСЯ, 
ЧТО ОТЧЕТ ЗАВЕРЕН РУКОВОДИТЕЛЕМ ОРГАНИЗАЦИИ. 

✓ НА ПРОВЕРКУ НЕОБХОДИМО ВЫСЫЛАТЬ 
ПОЛНЫЙ КОМПЛЕКТ ДОКУМЕНТОВ



ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ 
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Т.е. вся отчетная документация, 
подлежащая сдаче и дальнейшей проверке.

ДОГОВОРЫ О СУБПОДРЯДЕ 

ДОГОВОРЫ О ПРИОБРЕТЕНИИ ТОВАРОВ (УСЛУГ), 
ПОДТВЕРЖДАЮЩИЕ ФИНАНСОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ 

ПРИЛОЖЕНИЯ 

ЗАПИСАННЫЕ НА ЭЛЕКТРОННЫЙ НОСИТЕЛЬ 
ВИДЕОРОЛИКИ, ВЕБИНАРЫ, 
МОБИЛЬНЫЕ ПРИЛОЖЕНИЯ

✓ СТРУКТУРА ОТЧЕТА ДОЛЖНА СООТВЕТСТВОВАТЬ 
ОПИСИ

✓ ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ ТАКЖЕ ПРЕДСТАВЛЯЕТСЯ 
ОТДЕЛЬНЫМ ФАЙЛОМ В ФОРМАТЕ PDF



ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ ОТЧЕТА
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✓ ПОДПИСАН УПОЛНОМОЧЕННЫМ 
ЛИЦОМ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ, 
ПРОСТАВЛЕНА ПЕЧАТЬ ОРГАНИЗАЦИИ, 
УКАЗАНА ДАТА СОСТАВЛЕНИЯ ОТЧЕТА.

✓ РЕКВИЗИТЫ МИНИСТЕРСТВА ПРОСВЕЩЕНИЯ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ.

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ОТЧЕТА 



ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА
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✓ САМ ОТЧЕТ МОЖНО ОФОРМИТЬ В ФОРМАТЕ .DOC, .DOCX, .PDF.
✓ ФОРМАТ PDF ЦЕЛЕСООБРАЗНО ИСПОЛЬЗОВАТЬ ПРИ НАЛИЧИИ В ТЕКСТЕ ОТЧЕТА СКРИНОВ, 

СКАНОВ, ФОТОГРАФИЙ, РИСУНКОВ И Т.Д.

шрифт - Times New Roman

основной текст - кегль 12

текст в таблицах - кегль 12 или 10

интервал  - 1,5

верхнее и нижнее поля - 2,5 см 

левое поле - 3 см, правое поле - 1,5 см

отступ (абзац) – 1,25 см



ПОДТВЕРЖДАЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ
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✓ СГРУППИРОВАНЫ В ПАПКИ В СООТВЕТСТВИИ С РАЗДЕЛАМИ ОТЧЕТА

✓ ДОКУМЕНТЫ РЕКОМЕНДУЕМ ПРЕДСТАВЛЯТЬ В ФОРМАТЕ .PDF



ПОДТВЕРЖДАЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ
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✓ НАЗВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ ДОЛЖНЫ ОТРАЖАТЬ СОДЕРЖАНИЕ ФАЙЛА.



ПОДТВЕРЖДАЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ
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✓ В НАЗВАНИИ ФАЙЛОВ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ФИНАНСОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ, 
ЦЕЛЕСООБРАЗНО УКАЗЫВАТЬ НАИМЕНОВАНИЕ ДОКУМЕНТА (ДОГОВОР, 
ПЛАТЕЖНОЕ ПОРУЧЕНИЕ, ЧЕК И Т.Д.), НОМЕР И СУММУ СДЕЛКИ.



ПОДТВЕРЖДАЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ
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✓ ЗАКЛЮЧЕННЫЕ ДОГОВОРЫ ОБЯЗАТЕЛЬНО ДОЛЖНЫ БЫТЬ 
ЗАВЕРЕНЫ ПЕЧАТЯМИ И ПОДПИСЯМИ.

✓ ЦЕЛЕСООБРАЗНО В ОДНОМ ФАЙЛЕ ДОГОВОРА 
ПРЕДСТАВЛЯТЬ ВСЕ ПРИЛАГАЮЩИЕСЯ К НЕМУ 
ДОКУМЕНТЫ (АКТЫ, ПЛАТЕЖНЫЕ ПОРУЧЕНИЯ, 
СПРАВКИ, ВЕДОМОСТИ, ПРИЛОЖЕНИЯ).



ПОДТВЕРЖДАЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ
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СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ!


