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ЦЕЛЬ ОТЧЕТОВ
Отношения со спонсорами не заканчиваются после присуждения вам гранта. Спонсоры обычно запрашивают предоставление периодических отчетов в принятом у них порядке. Некоторые спонсоры могут также попросить организовать визит на место. Виды отчетов и периодичность их представления обычно оговариваются в письме о согласии на выделение гранта.
Спонсоры понимают, что проекты в редких случаях идут точно по плану. Кроме отчетов о своих успехах, вы, возможно, захотите рассказать о проблемах, с которыми сталкиваетесь, и о том, каким образом вы их преодолеваете. Спонсоры также заинтересованы получать от вашей организации оперативные и честные ответы. Рассказав о своих наблюдениях, приобретенных в ходе реализации проекта, вы позволите им лучше понять текущие и грядущие проблемы местного сообщества.
Спонсоры зачастую располагают обширными знаниями об аналогичных ситуациях по всему миру и из вашего отчета могут стараться получить представление о разнообразии методов, стратегий и возможных решений конкретных проблем на местном общественном уровне. В вашем отчете можно также осветить сильные стороны соответствующих групп населения и степень их участия в проекте, показав спонсорам перспективы развития местного сообщества.
Кроме того, спонсоры используют ваши отчеты для информирования своих собственных доноров, выделяющих средства для грантов. Некоторые могут использовать эту информацию, чтобы обосновать или подкрепить поддержку со стороны своих собственных учредителей или доноров.

Некоторые спонсоры могут еще запрашивать сведения, предусмотренные их собственными правилами и порядком работы. Определенного рода информация может помочь спонсору улучшить свою работу с местными общественными организациями.
ВИДЫ ОТЧЕТОВ
Существует два основных вида письменных отчетов, которые могут потребовать спонсоры: описательный отчет и финансовый отчет.

1. Описательный отчет: его также называют отчетом о проделанной работе, промежуточным отчетом или отчетом о ходе выполнения. В этом отчете описывается достигнутый прогресс по выполнению работы и достижению результатов, сформулированных в вашей заявке. В описании следует объяснить, каким образом вы добились выполнения своих задач, с какими проблемами столкнулись и как их преодолели, а также что осуществили благодаря гранту.
Спонсоров могут интересовать такие "итоги", как число участников семинаров, количество семинаров и число людей, охваченных вашим проектом.

Их также могут интересовать другие "результаты", показывающие перемены в сообществе, произошедшие благодаря вашим усилиям. Зачастую легче выразить свои результаты при помощи цифр, но не менее важно найти форму, в которой вы сможете рассказать, что выполненная вами работа действительно вызвала положительные изменения в сообществе. Для этой цели можно организовать совместное обсуждение с правлением, членами сообществами или консультантами.
Возможно, вы захотите упомянуть в отчете, чему научились в ходе реализации проекта, и какие другие методы могли бы использовать в будущем. Спонсоры в значительной мере готовы понять ошибки, которые вы допустили в своей работе. Описательный отчет также может содержать информацию, относящуюся к приоритетам спонсора.

 Вот некоторые из примерных вопросов, которые могут интересовать спонсора:
· Какой достигнут прогресс в выполнении задач, сформулированных в вашей заявке?
· Что было сделано благодаря гранту?

· Кто принимал участие в разработке проекта и его реализации, в частности из числа женщин, молодежи или других изолированных от общества групп?

· Какую пользу они получили?

· Что изменилось в результате проекта?

· Чему вы научились?

· Какие были найдены источники средств и с кем были налажены партнерские отношения?

Рассказ о каком-либо конкретном случае, повествующий о полученном вами уроке или результате, с кратким описанием реального человека из числа бенефициариев, возможно, поможет спонсору получить лучшее представление о вашей деятельности.
2. Финансовый отчет: обычно это выписка о состоянии счета, в которой показывается, как были использованы средства гранта. Этот отчет обычно готовит бухгалтер или финансист организации. В зависимости от спонсора и вида гранта, может потребоваться представить проверенный аудитором отчет или представить его по специальной форме.

Расходы следует перечислять постатейно с указанием удельных затрат и объяснения цели расходов. Удельные затраты должны отражать стоимость за единицу чего-либо и  рассчитанное вами их количество. Расходы должны полностью соответствовать указанным в заявке задачам и видам деятельности. Возможно, вы захотите показать заложенные в бюджет расходы в сравнении с фактическими или оплаченными затратами. В примечаниях следует указать любые внесенные изменения.
Должны быть четко указаны денежная единица и ее обменный курс. Некоторые спонсоры требуют пересчета сумм в их валюту, например доллары США.

В финансовый отчет могут включаться следующие статьи:
· оплата труда сотрудников (с перечислением всех должностей, фамилий старших сотрудников, размера заработной платы, рабочего времени в процентах);

· оплата услуг консультантов (с указанием всех услуг постатейно, включая техническую экспертизу);
· расходы на организацию семинаров (здесь может потребоваться указать постатейно стоимость аренды помещения, питания и доставки транспортом);
· транспортные и путевые расходы (укажите цель);
· расходные материалы;

· типографские расходы;

· затраты на техническое оборудование (указать самые крупные покупки);

· накладные расходы (аренда и коммунальные услуги).

В отчете должны быть отражены поступления из других источников с указанием названия источника, объема полученных средств либо пожертвований в неденежной форме. Наличие дополнительных поступлений и помощи служит доказательством вашей устойчивости, поддержки со стороны других спонсоров или заинтересованных сторон, заинтересованности со стороны бенефициариев или сообщества, а также преданного отношения к делу в вашей собственной организации. Некоторые спонсоры требуют наличия определенного процента пожертвований со стороны сообщества.  Это должно быть отражено в описательной части финансового отчета.
3. Дополнительные материалы. Некоторые спонсоры ценят предоставление дополнительных материалов, например, в виде фотографий или рассказа о человеке, жизнь которого изменилась благодаря вам, или каких-либо предметов одного из ваших проектов, которые могут рассказать о вас. Другие предпочитают письменный отчет, который служит доказательством результатов работы для их учредителей.
ПОДГОТОВКА К ВИЗИТУ СПОНСОРОВ
Спонсоры могут попросить организовать визит для ознакомления с вашим проектом, встречи с членами вашего правления, сотрудниками и членами сообщества. Обычно им интересно узнать, какие произошли изменения в вашей организации и местном сообществе благодаря полученному гранту. Для подготовки к такому визиту будьте готовы рассказать о своих достижениях и трудностях в области реализации проекта, а также держите наготове для проверки свои финансовые и административные записи.
Члены совета спонсорской организации могут захотеть обсудить какие-либо стратегические вопросы или составить мнение о вашей организации. Дайте им возможность обойти место реализации проекта и побеседовать с различными людьми, чтобы получить представление о деятельности, которой вы занимаетесь. Если нет возможности посетить место или какое-либо мероприятие, организуйте встречу спонсоров с бенефициариями, которые смогут изложить свое мнение.

Попросите их высказать свое мнение, оказать какую-либо техническую помощь или помочь наладить связи с аналогичными проектами. Попросите, чтобы представители спонсора предоставили вам копию своего отчета, чтобы вы смогли использовать его для формирования доверия со стороны других спонсоров. В ваших отчетах спонсорам основное значение имеет укрепление доверия, которое достигается за счет ответственного подхода и создает основу для долгосрочных отношений.
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Программа малых грантов Всемирного банка – это одна из немногих глобальных программ Всемирного банка, которая предусматривает прямое выделение грантов организациям гражданского общества через представительства Всемирного банка в разных странах. Программа малых грантов способствует зарождению и поддерживает инициативы общественного участия, благодаря которым граждане могут предпринимать инициативы, влияющие на результаты развития.
www.worldbank.org/smallgrantsprogram
Всемирный банк - Департамент социального развития
Советы Юми Сера и Сьюзан Бодри, 2007 г.
Отчеты спонсорам�
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 Это один из разделов сборника советов для общественных организаций, 


отражающего мнение спонсоров. Его назначение в том, чтобы стимулировать


 поиск ответов на вопросы, а не давать строгие инструкции.
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Советы для укрепления организационного потенциала�
�



Отчеты спонсорам


Советы по налаживанию и укреплению ваших отношений со спонсорами после получения гранта.





Эти советы включают разделы о цели отчетов, видах отчетов и подготовке к визиту спонсоров.
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 Разработка проекта


Советы по разработке и реализации проекта, и основные вопросы, которые следует задать в ходе этого процесса.








Составление бюджета


Советы по подготовке бюджета, затрагивающие главным образом его цель, этапы подготовки и составные элементы. 
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Финансовые системы


Советы по созданию подотчетной и прозрачной финансовой системы для обретения финансовой устойчивости.





Контроль и оценка


Советы для анализа и оценки прогресса в области достижения целей, определения проблем и путей их решения, и корректировки планов
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Мобилизация ресурсов


Советы по привлечению ресурсов на местном уровне для укрепления организационного потенциала и благотворительной помощи местному сообществу.





Оформление заявки


Советы по составлению и оформлению заявки о выделении гранта, включая основные элементы, от которых зависит успех рассмотрения.
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ПРОГРАММА МАЛЫХ ГРАНТОВ ВСЕМИРНОГО БАНКА


