
Требования к оформлению 
и представлению итоговой 

отчетной документации школы



Сроки и формат представления отчетной документации

• Отчет о расходах по Гранту представляется не позднее 15 -го числа месяца, 
следующего за отчетным кварталом, т.е. до 15 октября и до 15 января

• Итоговая отчетная документация представляется не позднее 15 января года, 
следующего за отчетным

Сроки

• В Минпросвещения - бумажный и электронный (включая подтверждающие 
документы) 

Формат 
представления

• Официально электронный вариант отчета направляется на адрес электронной 
почты Минпросвещения

• Отчет в бумажном формате направляется в адрес Министерства (точный адрес 
будет указан в конце 2019 года).

Адрес

• Отчет представляется как один прошитый документ (при большом объеме -
сшитые отдельно тома)

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

Требования к 
отчетной 

документации



Правила оформления отчетной документации

Если документ содержит более 1-го листа, то можно либо заверить каждую страницу, либо 
оформить отметку о заверении копии следующим образом:

• прошить многостраничный документ металлическими скобами с помощью сшивателя или нитками 
через пробитые дыроколом отверстия, выводя концы скрепок или концы ниток через последний 
лист документа (назад);

• 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.

• пронумеровать все страницы копии документа. 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 (NN страниц)»; далее указывается должность лица, 
заверяющего копию документа, проставляется его подпись, расшифровка подписи, дата заверения 
копии и печать;

• печать проставляется таким образом, чтобы часть оттиска захватывала наклеенный квадрат, а часть 
была на листе документа.

Электронная и бумажная 
версия отчета должны 

ПОЛНОСТЬЮ совпадать

Электронные документы 
(ролики, записи вебинаров, 

семинаров, конференций и др.) 
в бумажной версии  должны 
быть на диске или на другом 

цифровом носителе

Правила оформления отчетов :

- в первом томе отчета общее оглавление;

- второй и последующие тома должны иметь 
титульные листы, которые показывают, что это 
часть общего отчета.



Комплект документов

К отчету прилагается:

• официальное сопроводительное письмо организации
с печатью и подписью

• опись с печатью и подписью

Сопроводительное письмо позволяет отследить дату 
отправки отчета, позволяет удостовериться, что отчет 
заверен руководителем организации. 

На проверку необходимо высылать полный 
комплект документов.

Незаверенные отчеты, отдельные части отчетов 
на проверку приниматься не будут. 



Опись документов

Опись документов – перечень всех отчетных документов образовательной организации, в том 
числе договора о сотрудничестве между школами, договора о приобретении товаров (услуг), 

подтверждающие финансовые документы, приложения, записанные на электронный носитель 
видеоролик, вебинары. 

Структура отчета должна соответствовать описи. 

Опись документов также представляется отдельным файлом в формате pdf.



Титульный лист отчета

На титульном листе отчета:

 подпись уполномоченного лица;

 печать образовательной организации; 

 дата составления отчета.



Требования к оформлению отчета

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

Подтверждающие документы должны быть сгруппированы в папки в соответствии с разделами 
отчета. Документы целесообразно представлять в формате .pdf.



Подтверждающие документы

Названия документов должны отражать содержание файла.



Подтверждающие документы

В названии файлов подтверждающих финансовых документов целесообразно указывать 
наименование документа (договор, платежное поручение, чек и т.д.), номер и сумму сделки.



Подтверждающие документы

Заключенные договора обязательно должны быть заверены печатями и подписями.

Целесообразно в одном файле договора представлять все предлагающиеся к нему документы 
(акты, платежные поручения, справки, ведомости, приложения)



Подтверждающие документы



Спасибо
за

внимание!


