
Заполнение аналитического отчёта 

1. Авторизуйтесь на сайте под ролью Пользователь. 

2. Откройте раздел Мои проекты. 

 

3. Перейдите по ссылке в заявку со статусом победителем конкурса 

 



4. Когда откроется заявка, в боковом меню перейдите в раздел Отчетность 

 



1. Страница отчетности содержит в себе следующую информацию: 

 
1. Виджет «Контакты» (1), при развороте открывается информация о 

сотрудниках фонда, которые ведут этот проект 

2. Виджет «Справочные материалы» (2), при развороте открывается 

дополнительный справочный материал, разделенный по темам 

3. Информация сколько этапов у проекта (3) 

4. Кнопка перехода в Реестр платежных поручений не вошедших в 

финансовые отчеты (4), описание реестра и инструкция работы с 

ним здесь 

5. Информационный блок Этапа с основной информацией по каждому 

из этапов: дата отчета, сроки и сумма (5)  

1. внутри блока — ссылки на Финансовый и Аналитический 

отчеты (5.1) 

6. Информация по бюджету в виде таблицы (6) 

2. Перейти в Аналитический отчет этапа, можно двумя способами:  
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1. через боковое меню, раздел Аналитический отчет — этапы 

доступные для перехода акцентного цвета 

 
2. или нажмите на карточку Аналитический отчет в информационном 

блоке, в необходимом Этапе 

 



Информация 

Если Этап еще не открыт, в информационном блоке Этапа вместо 

ссылок на отчеты будет надпись — «Возможность формирования 

отчетности по данному этапу будет доступна позднее» 

Аналитический отчет 

Аналитический отчет заполняется грантополучателем на каждом этапе проекта, начиная с 

первого. Сроки предоставления прописываются в договоре. 

Отчет проверяется фондом, и при положительном решении, грантополучатель получает 

следующий транш и переходит на новый этап. 

Для структурированной подачи информации Аналитический отчет поделен на разделы: 

 Информационный блок 
 Раздел 1: Сведения о выполнении ключевых контрольных точек, запланированных 

на отчетный период 

 Раздел 2: Обзор (описание) проведенных за отчетный период мероприятий 

 Раздел 3: Общая информация по этапу 

 Раздел 4: Информация за весь срок осуществления проекта 

Информационный блок 

Информационный блок с подробной информацией по этапу, заполняется автоматически 

системой.  

Информация которая представлена: 

 

1. Порядковый номер этапа (1)  



1. если к просмотру доступны более одного этапа — появляются кнопки 

переключение между этапами  < и > по бокам от цифры этапа 

 
2. Информация о дате начала этапа и дате его окончания (2), подгружается из 

договора 

3. Размер транша по текущему этапу и размер следующего транша (отражает 

планируемую сумму при наличии следующего этапа) (3), подгружается из договора 

4. Дата отчета по этапу (4) и дата первой отправки отчета при наличии (появляется 

автоматически после первой отправки отчета) 

 
5. Статус отчета отражает сам статус, ФИО ответственного лица и дату, когда этот 

статус был присвоен 

Статус 

Аналитического 

отчета 

Полномочия Триггер на изменение 

В стадии подготовки Редактирование 
Автоматически во время заполнения 

отчета 

Направлен на подпись Просмотр 

Автоматически после отправки отчета 

в фонд Сотрудник фонда может 

вернуть на статус «В стадии 

подготовки» 

На рассмотрении в 

фонде 
Просмотр Переключается сотрудником фонда в 

зависимости от принятого решения по 

отчету.  

Доступна смена статуса на любой из: 

o На рассмотрении в фонде 

o Замечания отсутствуют 

o Замечания отсутствуют, 

имеются рекомендации 

Замечания 

отсутствуют 
Просмотр 

Замечания 

отсутствуют, имеются 

рекомендации 

Просмотр 

Отчет рассмотрен, 

имеются замечания 
Редактирование 



Имеются замечания, 

без доработки отчета 
Просмотр 

o Отчет рассмотрен, имеются 

замечания 

o Имеются замечания, без 

доработки отчета 

6.  

1. В блоке можно воспользоваться табами для быстрого перехода на финансовый 

отчет и обратно в рамках одного этапа 

 

 

1. ниже представлена ссылка на инструкцию по работе с Аналитической 

отчетностью (6)  

1. дополнительная информация (6.1) 

2. Кнопка просмотра и печати отчета «Ознакомиться с проектом 

аналитического отчета» (7), кнопка «Отправить на подписание» 

(8)(может быть другой в зависимости от провайдера подписания) 

2.  История представленных версий аналитического отчета 

 



1. отчет подписанный и отправленный на проверку грантополучателем 

находится сверху в блоке Представленные версии аналитического 

отчета  

2. при отправке фондом отчета на доработку (перевод в статус В стадии 

подготовки или Отчет рассмотрен, имеются замечания), подписанные 

ранее отчеты выводятся в блоке Представленные версии аналитического 

отчета 
3. в строке содержится информация:  

1. наименование документа 

2. ФИО подписанта 

3. дата и время подписания 

4. любой документ из списка можно скачать, нажав на наименование 

 

Раздел 1 

В Разделе 1 необходимо заполнить таблицу сведениями о выполнении/не выполнении 

ключевых контрольных точек этапа. 

 

1. Из договора (с учетом изменений) автоматически подгружается информация:  

1. Номер ключевой контрольной точки (1) 

2. Контрольная дата (2) 



3. Наименование контрольной точки (3) 

 

2. В столбце статус выберите показатель из трех доступных:  

1. Исполнена  
1. появится обязательное поле для заполнения фактической даты 

2. поле комментария станет необязательным к заполнению 

 
2. Не исполнена   

1. поле комментария, станет обязательным к заполнению и изменит 

наименование на «Причины несоответствия запланированным 

параметрам» 

 
3. Исполнено частично  

1. появится обязательное поле для заполнения фактической даты 

2. поле комментария, станет обязательным к заполнению, изменит 

наименование на «Причины несоответствия запланированным 



параметрам» 

 
3. Вся информация сохраняется автоматически и доступна к редактированию, пока не 

нажата кнопка «Отправить на подписание»  

Раздел 2 

В Разделе 2 добавляем и описываем мероприятия проведенные за отчетный период 

Фильтр по ключевым контрольным точкам (дорабатывается) появляется, если в 

аналитический отчет уже внесли мероприятия и привязали их к ККТ 

 

1. При первом заполнении отчета добавьте мероприятие:  

1. выберите мероприятие из выпадающего списка  

1. список мероприятий формируется из данных представленных в 

Заявке (Календарный план, мероприятие, его содержание, место 

проведения) 



2. после выбора, активизируется кнопка «Добавить мероприятие» — 

нажмите ее 

 
2. можете добавить новое мероприятие не из календарного плана заявки:  

1. после внесения наименования нового мероприятия кнопка 

«Добавить мероприятие» становится активной — нажмите ее 

 

2. Когда создалось мероприятие, при наведение на заголовок, всплывает кнопка-

иконка Корзина для удаления мероприятия  

1. если создано уже несколько мероприятий, рядом с корзиной появятся 

стрелки ^ v для перемещения мероприятий в отчете 

2. галочкой напротив наименования мероприятия, можно свернуть всю 

информацию по мероприятию  

 
3. Название мероприятия можно изменить в разделе 2.*.1. При редактировании в 

текстовом поле, оно автоматически сменится в заголовке сверху 

4. В разделе 2.*.2  выпадающий список содержит все контрольные точки из 

Раздела 1   

1. выберите контрольные точки, которые были исполнены или частично 

исполнены  
1. добавление ККТ происходит так же как и добавление мероприятия — 

при выборе активизируется кнопка справа 

 



2. после нажатия кнопки, ККТ появляется внизу с якорной ссылкой 

для перехода на привязанную контрольную точку в Разделе 1 

 

 

3. в Разделе 1 появляется информация о мероприятии под контрольной 

точкой, с якорной ссылкой на мероприятие (при условии, что их 

более одного) 

 
4. если необходимо удалить ККТ из добавленных, нажмите справа от 

наименования ККТ Х 

 
5. если ККТ к мероприятию вовсе отсутствуют, то отмечаем 

чекбокс Привязанные ККТ отсутствуют 

 

5. В разделе 2.*.3 по умолчанию заполнены даты запланированных сроков 

выбранного мероприятия из Заявки (Календарный план, дата начала и окончания 

мероприятия) 



1. при необходимости отредактируйте их. Можно выбирать даты только в 

диапазоне срока проекта (по действующей редакции договора) 

 
6.  В разделе 2.*.4 введите даты фактических сроков Мероприятия, даты должны быть 

в диапазоне срока этапа, по которому формируется отчет 

 
7. В разделе 2.*.5 в текстовом поле опишите качественный результат мероприятия, 

текст сохраняется автоматически 

 
8. В разделе 2.*.6 выпадающий список сформирован из данных Заявки 

(количественный результат)  

1. добавление количественного результата происходит так же как и 

добавление мероприятия — при выборе активизируется кнопка справа 

 

2. после добавления появляется новая строка в таблице 

3. рядом с наименованием в числовом поле проставьте значение, сохраняется 

автоматически (1) 

4. если необходимо удалить количественный результат, воспользуйтесь 

иконкой Корзины (2) 



5. все данные сохраняются автоматически 

 

9. В разделе 2.*.7 загрузите фотографии с мероприятия 

 
1. поле множественной загрузки, позволяет загружать сразу до 20 файлов 

двумя способами:  

1. нажмите на поле, в появившемся окне выделите необходимые файлы 

и нажмите «Открыть» 

2. перетащите все ранее выделенные файлы в это поле 

2. после загрузки файлов, под каждым фото появится текстовое поле описание 

к фотографии — заполните их, текст сохраняется автоматически 

 



3. в разделе отображаются 8 первых фотографий 

 
1. фотографии с описанием можно удалить, нажав на иконку Корзины 

(1) 

2. если загружено более 8 фотографий, скрытые можно посмотреть 

нажав на кнопку «Показать все фотографии» (2) 

3. добавить новые фотографии, можно так же через поле загрузки (3) 

4. все данные сохраняются автоматически 

10. В разделе 2.*.8 есть два поля:  

1. Ссылки (1, 2) 

 
1. в поле вставляется URL-адрес публикации содержащей информацию 

о мероприятии (1), сохраняется автоматически 

2. при начале ввода предыдущей ссылки, автоматически появляется 

новое поле для новой ссылки (2) 

3. все добавленные поля автоматически объединяются полем Описание 

группы ссылок (3) 



2. Описание группы ссылок 

 
1. заполните текстовое поле (1) описанием к группе ссылок, текст 

сохраняется автоматически 

2. при начале ввода текста, автоматически появится Новая группа с 

полями(2): Поле ссылки и Описание группы ссылок  

3. при наведении на текстовое поле всплывает иконка Корзина (3), для 

удаления всей группы 

3. вновь появившиеся поля Ссылки и Описание группы ссылки остаются 

пустыми, если вы уже внесли всю информацию в ранее созданные 

11. В разделе 2.*.9 идентичным способом вносятся ссылки и описание на видео- и 

аудиозаписи  

12. В разделе 2.*.10 для того, чтобы добавить дополнительные материалы и документы 

нажмите кнопку «Добавить материалы» 

 
1. появится строка таблицы: 

 
1. порядковый номер (1) — задается автоматически 

2. название (2) — текстовое поле, введите название материала, текст 

сохраняется автоматически 



3. описание (3) — текстовое поле, введите описание материала, текст 

сохраняется автоматически 

4. кнопка «Загрузить» (4)— нажмите для загрузки файла (загрузить 

можно один файл), после загрузки, его можно удалить, нажав (4.1) Х 

5. дата добавления (5) — задается автоматически (сегодняшняя), 

можно менять 

6. иконка Корзины (6) — для удаления всей строки 

2. чтобы добавить новые материалы повторите действия 

3. все данные сохраняются автоматически 

13. В разделе 2.*.11, в текстовом поле можно оставить дополнительный общий 

комментарий по мероприятию, текст сохраняется автоматически 

 
14. После того, как вы заполнили все данные по мероприятию, можете добавить новое:  

1. выберите его из списка, нажмите кнопку «Добавить мероприятие» и 

заполните все разделы, как описано выше 

 

 

15. Вся информация сохраняется автоматически и доступна к редактированию, пока не 

нажата кнопка «Отправить на подписание» 

Дополнительная информация по Разделу 2 

Нумерация разделов обозначает: 2 (второй раздел). * (порядковый номер мероприятия). 

Х(порядковый номер подраздела) 

Раздел 3 

В Разделе 3 вносим общую информацию по этапу. 

Если по проекту имеется дополнительная информация, ее можно не привязывать к 

мероприятиям, а расположить в данном разделе. 

1. В разделе 3.1  в тестовом поле опишите, что было сделано за отчетный период, 

насколько успешной Вы считаете проделанную работу, текст сохраняется 



автоматически 

 
2. В  разделе 3.2 заполните таблицу по количественным результатам  

1. выбираем из списка наименование показателя количественного результата 

(1) и добавляем его нажав на кнопку (2) «Добавить количественный 

результат» 

 
1. список формируется из данных Заявки (количественный результат) 

2. можно добавить свое наименование показателя:  

1. в поле, не раскрывая списка, введите новое наименование 

показателя (сохранение автоматическое) 

2. дождитесь активации кнопки «Добавить количественный 

результат», нажмите ее 

 



3. в таблице появится новая строка 

 
4. различие между добавленными вручную наименованиями показателя и 

добавленными из списка в иконке 

 
5. в строке таблицы заполните числовые поля:  

1. Планируемое значение за проект.  

1. если показатель выбран из списка — редактировать данные 

нельзя, они подгружаются из заявки 

2. если показатель введен вами вручную, то введите свое 

значение 

2. Достигнутый результат за этап  
1. вводите независимо от того, как был добавлен показатель 

3. Общий достигнутый результат нарастающим итогом с начала 

проекта и Уровень достижения(%) — рассчитываются 

автоматически системой 

 
4. если необходимо удалить строку — нажмите на иконку Корзины 

справа 



3. В разделе 3.3 в текстовом поле опишите качественные результаты, достигнутые за 

этап, текст сохраняется автоматически 

 

4. В разделе 3.4 внесите данные по затраченным собственным средствам 

 

1. в числовое поле (1) внесите сумму 

2. в текстовое поле (2) внесите описание, пояснение 

3. для добавления новой строки, нажмите кнопку «Добавить расход» 

5. В разделы 3.5, 3.6, 3.7, 3.8, 3.9 информация вносится так же, как и в 

разделах  2.*.7, 2.*.8, 2.*.9, 2.*.10, 2.*.11  

6. Вся информация сохраняется автоматически и доступна к редактированию, пока не 

нажата кнопка «Отправить на подписание» 

Раздел 4 

Раздел 4 появляется только на завершающем этапе проекта, или если в проекте всего 1 

этап 

1. В раздел 4.1 данные подгружаются автоматически из всех промежуточных отчетов, 

при этом их можно редактировать (сохраняется автоматически) 

 

2. В разделы 4.2 и 4.3 в текстовые поля пропишите необходимые данные, если они 

есть 

 

3. Раздел 4.4 необходимо заполнить таблицу:  

1. выбираем из списка целевую группу(1) и добавляем его нажав на кнопку 

(2) «Добавить целевую группу» 

 

1. список формируется из данных Заявки (целевые группы) 

2. можно добавить новую целевую группу вручную:  

1. в поле введите новое наименование целевой группы (сохраняется 

автоматически) 

2. дождитесь активации кнопки «Добавить целевую группу», нажмите 

ее 

 

3. различие между добавленными вручную группами и добавленными из 

списка в иконке 

 

4. в появившейся выше строке таблицы заполните поля: 

 

1. Тип благополучателя — выберите из списка:  

 неопределенный круг лиц (аудитория телеканала, сайта, 

жители города и др.) 

 пассивные получатели блага (зрители, постетители выставок, 

слушатели лекции и др.) 
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 прямое адресное воздействие на конкретных 

благополучателей (реабилитация, обучений и др.) 

2. Количество человек — числовое поле, внесите данные 

3. если необходимо удалить строку — нажмите на иконку Корзины 

справа 

5. внизу таблицы автоматически суммируется количество всех 

благополучателей 

4. В разделах 4.5 и 4.6 внесите числовые данные, данные сохраняются автоматически 

 

5. В разделе 4.7 вставьте ссылку на страницу соц сетей(1) и в числовом поле(2) 

впишите числом количество подписчиков, данные сохраняются автоматически 

 

6. В разделе 4.8 в числовое поле внесите общую сумму затраченных собственных 

средств за весь проект 

 

7. В завершающем разделе 4.9 в текстовом поле опишите общие итоги проекта, текст 

сохраняется автоматически 

 

8. Оставьте обратную связь о работе фонда по этому проекту:  

1. выберите оценку по пятибалльной шкале 

2. оставьте комментарий и предложения в поле под оценкой 

 

Подписание аналитического отчета 

1. Проверьте все разделы, система автоматически подсветит незаполненные или 

ошибочно заполненные обязательные поля красным 

2. Можете просмотреть отчет в формате *.pdf, для этого нажмите на кнопку 

«Ознакомиться с проектом аналитического отчета» 

 
3. Если все верно —  нажмите на кнопку «Отправить на подписание»  

1. Подписание через СберБизнес  

1. подпишите в Интернет-банке СберБизнес посредством электронной 

подписи 

2. подписанный отчет автоматически поступит на рассмотрение в фонд, 

сменится статус — станет «На рассмотрении в фонде» 



3. решение по отчету принятое фондом вам поступит на электронную 

почту и в раздел Диалог с фондом 

 

 

 


