
 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

по составлению и оформлению отчетной документации  

для АНО «МЭЦ» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Москва, 2025 



2 
 

 

СОДЕРЖАНИЕ 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ ..................................................................................... 3 
2. ПРИМЕРЫ ЗАПОЛНЕНИЯ ФОРМ ДОКУМЕНТОВ ..................................... 3 
2.1. УПД . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………………… 4   
2.2. АКТ СДАЧИ-ПРИЕМКИ ОКАЗАННЫХ УСЛУГ ....................................... 4 
2.3. АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ИСКЛЮЧИТЕЛЬНЫХ ПРАВ                               
(ПРИ НАЛИЧИИ) ................................................................................................... 7 
2.4. СЧЕТ НА ОПЛАТУ  ........................................................................................ 9 
2.5. СЧЕТ-ФАКТУРА  .......................................................................................... 11 
3. ОТЧЕТНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ ..................................................................... 12 
3.1. СОДЕРЖАТЕЛЬНЫЙ ОТЧЕТ ..................................................................... 13 
3.2. ФИНАНСОВЫЙ ОТЧЕТ ............................................................................... 38 
3.2.1. ФИНАНСОВАЯ ТАБЛИЦА ...................................................................... 39 
3.2.2. ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ ФИНАНСОВОГО ОТЧЕТА  
(ПОДТВЕРЖДАЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ) .......................................................... 43 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Методические рекомендации по составлению и оформлению отчетной 
документации по оказанным услугам в рамках заключенных договоров  
с АНО «МЭЦ» составлены с учетом требований Регламента подготовки отчетной 
документации согласно условиям Договора для подтверждения правомерного и 
эффективного расходования средств субсидий, выделяемых АНО «МЭЦ» из бюджета 
города Москвы. 

1.2. Методические рекомендации предназначены для демонстрации принципов 
подготовки отчетной документации с содержанием шаблонов и примеров заполнения 
форм документов, являющихся частью отчетной документации. 

2. ПРИМЕРЫ ЗАПОЛНЕНИЯ ФОРМ ДОКУМЕНТОВ 
 

2.1. УПД: 

- Со статусом «1» используется как счет-фактура и первичный учетный документ 
одновременно; 

- Со статусом «2» используется только как первичный учетный документ — акт 
выполненных работ (оказанных услуг); 

2.2. Акт сдачи-приемки оказанных услуг (выполненных работ) при оформлении 
отчетной документации на бумажном носителе; 

2.3. Акт приема-передачи исключительных прав (при наличии); 

2.4. Счет на оплату; 

2.5. Счет-фактуру (если Исполнитель является плательщиком НДС) при 
оформлении отчетной документации на бумажном носителе и при получении аванса 
или предоплаты в счет будущих поставок (использовать УПД только как счет‑фактуру 
не предусмотрено); 
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2.1. УПД  
 

 
 

2.2. АКТ СДАЧИ-ПРИЕМКИ ОКАЗАННЫХ УСЛУГ 
 

Акт сдачи-приемки оказанных услуг в соответствии с федеральным законом «О 
бухгалтерском учете» от 06.12.2011 № 402-ФЗ (статья 9) или по форме, указанной ниже, 
при согласовании в рамках дополнительного соглашения к Договору.  

1. Реквизит место заключения: указывается место исполнения Договора. 

2. Реквизит дата: указывается последний день оказания услуг по Договору. 

3. Данные о подписанте со стороны Заказчика (по умолчанию совпадают  
с данными при подписании Договора) и актуальные реквизиты доверенности 
предоставляет Инициатор заключения Договора (структурное подразделение  
или должностное лицо АНО «МЭЦ», формирующее запрос на проведение закупки). 
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4. В п. 1 указывается предмет Договора. Датой заключения является дата 
подписания ЭЦП последней из Сторон. 

5. В табличной части п. 1 (Предусмотрено договором) указываются услуги в 
точном соответствии с Калькуляцией к Договору. Количество строк и единицы 
измерения должны совпадать с согласованной версией в Договоре.  

Стоимость единицы и стоимость всего указывается, включая НДС или НДС  
не облагается (в зависимости от условий Договора). 

6. В п. 2 по умолчанию указывается «не предусмотрены», если были 
сопутствующие услуги по условиям Договора, то прописывается подробное описание. 

7. В п. 3 по умолчанию указывается «не проводилась», если экспертиза цены 
Договора проводилась после оказания услуг, то указывается дата и номер экспертного 
заключения, организация его выдавшая. 

8. В п. 4 указываются сроки оказания услуг по Техническому заданию  
и фактические сроки оказания услуг. 

9. В п. 5.1 указывается стоимость оказанных услуг по Договору  
(включая ДС). Если ранее был выплачен авансовый платеж, то заполняются 
соответствующая информация в п. 5.2. 

9.1. В п. 5.3 указывается общая сумма подтвержденных/неподтвержденных 
расходов. В случае если сумма фактически оказанных в полном объеме услуг меньше 
стоимости по калькуляции, то в неподтвержденных расходах указывается сумма с 
разбивкой стоимости по пунктам калькуляции. 

9.2. В п. 5.4 сумма, подлежащая уплате Исполнителю, указывается за вычетом 
авансового платежа и неподтвержденных расходов. 

Если комплектом отчетной документации не подтверждена часть услуг, то в этом 
же пункте дополнительно указывается следующая формулировка: «Исполнителем не 
подтверждены расходы в размере _________ (_______) рублей ___ копеек, на оказание 
услуг по пп.___, ___ Калькуляции, согласно представленной отчетной документации». 
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Пример заполнения:  

АКТ  
сдачи-приемки оказанных услуг №____ 

г. Москва                                                                                                                          «31» октября 2024 г. 
 

 

Идентификатор Соглашения о  субсидии: 0000Т69710068955237320032                                                                        
 
Автономная некоммерческая организация «Московский экспортный центр»  

(АНО «МЭЦ»), именуемая в дальнейшем «Заказчик», в лице заместителя генерального директора 
Ларионовой Надежды Александровны, действующего на основании доверенности от 22.03.2024  
№ 15/24, с одной стороны, Общество с ограниченной ответственностью «Ромашка»  
(ООО «Ромашка»), именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице генерального директора 
Иванова Ивана Ивановича, действующего на основании Устава, с другой стороны, совместно 
именуемые в дальнейшем «Стороны» и каждый в отдельности «Сторона», составили настоящий Акт 
о нижеследующем: 

1. В соответствии с условиями Договора № К24-145 от «22» мая 2024 г. (далее - Договор) 
Исполнителем оказаны услуги, а Заказчиком приняты услуги по организации проведения бизнес-
миссии в Турецкой Республике. 

№ Наименование услуги Ед. изм. 

ПРЕДУСМОТРЕНО ДОГОВОРОМ ФАКТИЧЕСКИ ОКАЗАНО 

Кол-во 
(объем 
услуг) 

Цена единицы 
(в т.ч. 

НДС/НДС не 
облагается) 

Стоимость 
(в т.ч. 

НДС/НДС 
не 

облагается) 

Кол-во 
(объем 
услуг) 

Цена 
единицы (в 

т.ч. 
НДС/НДС 

не 
облагается) 

Стоимость 
(в т.ч. 

НДС/НДС не 
облагается) 

1 
Подготовка экспертных 

оценок заявок Претендентов 
на участие в бизнес-миссии 

оценка 20 1 000,00 20 000,00 20 1 000,00 20 000,00 

2 Разработка плана 
проведения бизнес-миссии услуга 1 100 000,00 100 000,00 1 100 000,00 100 000,00 

3 Проведение встреч в 
формате мэтчмейкинг встреча 250 2 000,00 500 000,00 250 2 000,00 500 000,00 

 ВСЕГО:    620 000,00   620 000,00 

 Неподтверждённые 
расходы (п.5.3)       20 000,00 

 ИТОГО, НДС не 
облагается:       600 000,00 

2. Сведения о сопутствующих услугах (если предусмотрены Договором): не предусмотрены. 
3. Сведения о проведенной экспертизе (при наличии): не проводилась. 
4. Срок оказания услуг по Договору с «22» мая 2024 г. по «31» октября 2024 г. 
Фактический срок оказания услуг с «22» мая 2024 г. по «31» октября 2024 г. 
5. Сведения о стоимости:  
5.1. Договором предусмотрена оплата оказанных услуг в сумме 620 000 (шестьсот двадцать тысяч) 

рублей 00 копеек, НДС не облагается на основании п. 2 ст. 346.11 НК РФ. 
5.2. Исполнителю ранее оплачен авансовый платеж в сумме 100 000 (сто тысяч) рублей 00 копеек, 

НДС не облагается на основании п. 2 ст. 346.11 НК РФ. 
5.3. Исполнителем подтверждены расходы на оказание услуг: подтверждено на сумму 600 000,00 

(шестьсот тысяч) рублей 00 копеек/ не подтверждено расходов на сумму – 20 000,00 (Двадцать тысяч) 
рублей 00 копеек по п. 3 Калькуляции. 
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5.4. Сумма, подлежащая уплате Исполнителю: 600 000,00 (шестьсот тысяч) рублей 00 копеек, НДС 
не облагается на основании п. 2 ст. 346.11 НК РФ. 

6. В случае установления уполномоченными контрольными органами фактов оказания услуг не в 
полном объеме и/или завышения их стоимости Исполнитель осуществляет возврат Заказчику 
излишне уплаченных денежных средств в течение 10 (десяти) рабочих дней после получения 
соответствующего требования. 

 
Форму акта согласовываем: 

 
 

Заместитель генерального директора  
АНО «МЭЦ» 
_________________/Н.А. Ларионова/  
М.П.  
«_____» ________ ________ г. 

 
Генеральный директор  
ООО «Ромашка»  
_________________/И.И. Иванов /  
М.П. 
«7» ноября 2024 г. 
 
 
 

2.3. АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ИСКЛЮЧИТЕЛЬНЫХ 
ПРАВ (ПРИ НАЛИЧИИ) 

 

Если в ходе оказания услуг по Договору возникает результат интеллектуальной 
деятельности, Исполнитель обязан в кратчайшие сроки передать его в соответствии  
с условиями действующего законодательства Российской Федерации и настоящего 
Договора, без взимания дополнительной платы с Заказчика, без территориальных 
ограничений и ограничений по сроку действия в полном объеме, в любой форме  
и любым не противоречащим закону способом (исключительное право на результат 
интеллектуальной деятельности) путем подписания акта приема-передачи 
исключительных прав (по форме согласно Приложению к Договору). 

Пример заполнения:  
АКТ  

приема-передачи исключительных прав  

 
г. Москва  «31» октября 2024 г. 

Автономная некоммерческая организация «Московский экспортный центр»  
(АНО «МЭЦ»), именуемая в дальнейшем «Заказчик», в лице заместителя генерального директора 
Ларионовой Надежды Александровны, действующего на основании доверенности 22.03.2023 № 15/24, 
с одной стороны, Общество с ограниченной ответственностью «Ромашка» (ООО «Ромашка»), 
именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице генерального директора Иванова Ивана Ивановича, 
действующего на основании Устава, с другой стороны, совместно именуемые в дальнейшем 
«Стороны»  
и каждый в отдельности «Сторона», составили настоящий Акт о нижеследующем: 

1. В соответствии с Договором № К24-145 от «22» мая 2024 г. на оказание услуг  
по организации проведения бизнес-миссии в Турецкой Республике Исполнитель передал,  
а Заказчик принял в полном объеме исключительные права на маркетинговые презентации компаний-
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экспонентов, а также включая все разработанное в рамках Договора № К24-145 от «22» мая 2024  
(далее – Презентации).  

2. Исполнитель гарантирует, что только он обладает исключительным правом на Презентации 
как на результат интеллектуальной деятельности; при создании Презентаций соблюдены требования 
законодательства Российской Федерации и не нарушены законные права и интересы третьих лиц; в 
отношении Презентаций отсутствуют споры и претензии третьих лиц. 

3. Одновременно с передачей исключительного права Исполнитель передает документацию, 
связанную с созданием Презентации, которая необходима для его использования на флеш-накопителе. 
Материальный носитель документации передается Заказчику в собственность 

3.1. Индивидуальная характеристика объекта интеллектуальной собственности:  

№ Наименование презентации Кол-во слайдов 
1 ООО «Фиалка» 6 
2 ООО «Одуванчик» 15 

 

4. Исключительное право передается Заказчику безвозмездно и без ограничений. 

5. Заказчику с даты подписания настоящего Акта приема-передачи исключительного права 
принадлежит исключительное право использования любым способом и в любой форме, в том числе 
способами использования исключительного права, указанными  
в п.2 ст. 1270 Гражданского кодекса Российской Федерации, на территории всего мира,  
в течение всего срока действия исключительных прав, с правом их передачи полностью  
или частично, без выплаты Исполнителю какого-либо дополнительного вознаграждения  
и без получения дополнительного согласия Исполнителя осуществлять использование. 

6. Все права на интеллектуальную собственность, непосредственно или косвенным образом 
использованные Исполнителем, являются и остаются собственностью Заказчика. 

7. Исполнитель имеет право заявлять о причастности к Презентации, а также размещать 
Презентации в своем портфолио без упоминания наименования Заказчика. Публичное заявление 
может содержать только общую информацию о сфере применения и принципе работы, при этом 
публичное заявление не должно нарушать конфиденциальности данных и прав Заказчика.  

Использование без согласия Заказчика независимо от того совершаются  
ли соответствующие действия в целях извлечения прибыли или без такой цели, относятся к 
несанкционированным Заказчиком как Правообладателем действиям. 

8. Исполнитель гарантирует, что им не заключались и не будут заключаться  
в дальнейшем какие-либо договоры, предусматривающие отчуждение исключительных прав на 
Презентации. 

9. Настоящий Акт составлен в 2 (двух) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, 
по одному экземпляру для каждой из Сторон. (*Добавляется, если подписание на бумажном носителе) 

 
Заместитель генерального директора  
АНО «МЭЦ» 
 
_________________/Н.А. Ларионова/  
М.П.  
 

 
Генеральный директор  
ООО «Ромашка»  
 
_________________/И.И. Иванов /  
М.П. 
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«_____» ________ ________ г. «7» ноября 2024 г. 
 
 
 

2.4. СЧЕТ НА ОПЛАТУ  
 

2.3.1. Все реквизиты счета должны быть заполнены в соответствии с 
заключенным Договором. 

2.3.2. В назначении платежа при авансовой оплате указывается «Авансовый 
платеж по договору №…дата.. за услуги/работы –предмет договора». 

2.3.3. В назначении платежа при закрытии услуг «Окончательная оплата по 
договору №…дата.. за услуги/работы –предмет договора». 

2.3.4. Дата счета при наличии акта оказанных услуг/работ/поставки товаров не 
может быть раньше даты акта/ оказанных услуг/работ либо УПД. 

 

Пример заполнения:  
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2.5. СЧЕТ-ФАКТУРА  
  

Счет-фактура  № УТ-4401 от 07 ноября 2024 г. 
ИСПРАВЛЕНИЕ № --- от --- 

Приложение № 1 
к постановлению Правительства Российской Федерации от 26.12.2011 №1137 

(в ред. Постановления Правительства РФ от 02.04.2021 № 534) 
Продавец Общество с ограниченной ответственностью «Ромашка» 

 

 Адрес 125459, Москва г, ул Туристская, д. 18, этаж 8, помещ. 15 
 ИНН/КПП продавца 7777700/ 773301001 

Грузоотправитель и его адрес - 

Грузополучатель и его адрес - 
К платежно-расчетному документу - 
Документ об отгрузке:       
Покупатель АНО "МЭЦ" 
 Адрес 119019, Москва г, вн.тер. г. Муниципальный Округ Арбат, ул Арбат, д. 1 
 ИНН/КПП покупателя 7710012211/770401001 
Валюта: наименование, код Российский рубль, код - 643 
Идентификатор государственного контракта, договора (соглашения) (при наличии)  

№ 
п/п 

Наименование товара (описание выполненных работ, оказанных услуг), имущественного 
права 

Код 
вида 

товара 

Единица 
измерения 

Коли- 
чество 
(объем) 

Цена, 
(тариф) 

за 
единицу 

измерени
я 

Стоимость 
товаров 
(работ, 
услуг), 

имуществен- 
ных прав 

без налога - 
всего 

В том 
числе 
сумма 
акциза 

Нало- 
говая 
ставка 

Сумма 
налога, 

предъяв- 
ляемая 
поку- 

пателю 

Стоимость 
товаров 
(работ, 
услуг), 

имуществен- 
ных прав с 
налогом - 

всего 

Страна 
происхождения 

товара 

Регистрацион- 
ный номер 

декларации на 
товары или 

регистрацион- 
ный номер 

партии товара, 
подлежащего 
прослеживае- 

мости 
3826
#retu

rn 
main
Tabl
e__Г
енер
атор.
Табл
ичны
еДан
ные_

__ 

3826#return mainTable__Генератор.ТабличныеДанные___ 

3826#r
eturn 

mainTa
ble__Ге
нерато
р.Табл
ичныеД
анные_

__ 

код 

условное 
обозначе- 
ние (на- 
циональ- 

ное) 

3826#ret
urn 

mainTab
le__Ген
ератор.
Табличн
ыеДанн
ые___ 

3826#retur
n 

mainTable
__Генера
тор.Табли
чныеДанн

ые___ 

3826#return 
mainTable__
Генератор.Т
абличныеДа

нные___ 

3826#retur
n 

mainTable
__Генера
тор.Табли
чныеДанн

ые___ 

3826#ret
urn 

mainTab
le__Ген
ератор.
Табличн
ыеДанн
ые___ 

3826#retur
n 

mainTable
__Генера
тор.Табли
чныеДанн

ые___ 

3826#return 
mainTable__
Генератор.Т
абличныеДа

нные___ 

Цифро
вой код 

Краткое 
наимено

вание 

3826#return 
mainTable__Ген
ератор.Табличн
ыеДанные___ 

1 1а 1б 2 2а 3 4 5 6 7 8 9 10 10а 11 
1 Оказание услуг по организации проведения бизнес-миссии в Турецкой Республике по 

Договору №К24-145 от «22» мая 2024 г. 
- - - - - 516 666,67  20% 103 

333,33 
620 000,00 - - - 

Всего к оплате 516 666,67 X  620 000,00     

Руководитель организации 
или иное уполномоченное лицо      

Главный бухгалтер или 
иное уполномоченное лицо  

 
  Зверев В.В. 

  (подпись)  (ф.и.о.)    (подпись)  (ф.и.о.) 
  (подпись)  (ф.и.о.)  (реквизиты свидетельства о государственной регистрации индивидуального предпринимателя)       

 



3. ОТЧЕТНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 
 

3.1. Отчетная документация состоит из двух взаимосвязанных и дополняющих 
друг друга отчетов: содержательного и финансового, а также других документов, 
предусмотренных техническим заданием, являющимся неотъемлемой частью 
договора.  

3.2. Содержательный и финансовый отчеты составляются Исполнителем 
параллельно и призваны дополнять друг друга. Информация, содержащаяся  
в отчетах, не должна противоречить друг другу. 

3.3. Содержательный отчет – единый документ, содержащий сведения об 
исполнении услуги (выполнении работы) с приложением фотоматериалов и других 
подтверждающих документов. Содержательный отчет должен подробно отражать 
весь комплекс оказанных в соответствии с договором услуг (выполненных работ), 
структура которого должна соответствовать утвержденному Техническому 
заданию, являющемся неотъемлемой частью договора. 

3.4. Финансовый отчет - единый документ, подтверждающий понесенные 
Исполнителем расходы в результате исполнения услуги (выполнения работы), 
состоящий из финансовой таблицы и копий первичных документов (согласно 
условиям Договора). Финансовый отчет призван подтвердить понесенные 
Исполнителем расходы, обозначенные в Калькуляции (Смете, Спецификации, 
Расчете) к Договору, структура отчета должна в точности соответствовать структуре 
Калькуляции к Договору. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13 
 

3.1. СОДЕРЖАТЕЛЬНЫЙ ОТЧЕТ 
 

Содержательный отчет состоит из Титульного листа, содержания, основной 
части и приложений.  

 

Титульный лист к Содержательному отчету  

 

СОГЛАСОВАНО  
 
Заказчик 
Заместитель генерального директора  
 
 
____________________/ Н.А. Ларионова 
м.п. 

 УТВЕРЖДЕНО  
 
Исполнитель 
Генеральный директор  
 
 
_____________________/ Иванов И.И. 
м.п. 

 

 

 

СОДЕРЖАТЕЛЬНЫЙ ОТЧЕТ 

по организации проведения бизнес-миссии в Турецкой Республике  
по договору №К24-145 от «22» мая 2024 г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Москва, 2025 г.  
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3.1.1. Содержание (оглавление) должно отражать структуру в точном 
соответствии с Техническим заданием к Договору с указанием номеров 
страниц. Содержание включает наименования разделов, подразделов, а также 
приложений с указанием номеров страниц соответствующих разделов. 
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3.1.2. Содержание отчета должно в точности соответствовать 
последовательности пунктов Технического задания и/или Калькуляции 
(сметы, спецификации) 
к договору, повторять их нумерацию и последовательность. 

 

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ОСНОВНОЙ ЧАСТИ ОТЧЕТА 

Пункт 
Технического 

задания 
Описание 

 п. ХХ Наименование пункта Технического задания 

 

Описательная часть 

 

Описание действий во исполнение услуг, указанных в пункте ХХ Технического задания, с 
приложением фотоматериала, подтверждающего факт оказания услуг. 

 

Рис ХХ. Комментарии к иллюстрации 

 

Приложения (в случае наличия результатов в форме отдельного документа):  

1. Приложение ХХ на стр. ХХ отчета - наименование приложения. 
 

 

 

Дата и время 
фотографии 
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Образец заполнения: 
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3.1.3. Основная часть отчета содержит данные и фотоматериалы, отражающие 
исполнение услуг, в соответствии с утвержденной калькуляцией (сметой, 
спецификацией) и Техническим заданием.  
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23 
 

 

 



24 
 

 

 



25 
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27 
 

 

 



28 
 

 

 



29 
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3.1.4. Приложения к отчету оформляются как продолжение данного документа 
на последующих его листах или отдельными документами, в тексте отчета на 
все приложения даются ссылки, приложения располагают в порядке ссылок на 
них в тексте отчета.  
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3.1.5. В приложения рекомендуется включать материалы и документы, 
подтверждающие фактическое выполнение мероприятий: законченные 
работы  
в виде исследования, концепции, рекламной кампании, подготовленные 
документы, опубликованные, иллюстрированные, видео-, аудио и иные 
материалы, разрабатываемые в ходе оказания услуг по договору в 
соответствии с ТЗ. 
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Если предметом Договора или Технического задания предусмотрено 
проведение деловых встреч в формате MatchMaking, Исполнитель составляет 
базу проведения встреч (онлайн и/или оффлайн формат).  

База проведения встреч в формате MatchMaking заполняется в 
хронологическом порядке, в порядке возрастания календарных дат по дням, в 
которые проведены встречи. 

 

Образец заполнения: 

 

Приложение №10 (База и фотографии проведенных встреч) 

 

База проведения онлайн/оффлайн встреч в формате MatchMaking  

по договору от «___»______202___ г. № ___  на __________________ 

№ 
п/п 

Проведение 
переговоров в формате 

MatchMaking 

Наименовании компаний и контактные 
данные участников  

онлайн встреч  

Скриншот (фотография), 
подтверждающий факт 

проведения встречи 

Дата Время 
Российский участник 

(экспонент) 
Иностранный 

участник 

1      

2      

 

3      

 

 

 

 

 

 

 

 

Дата и время 
фотографии 

 
Дата и время 
фотографии 

 Дата и время 
фотографии 
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3.2. ФИНАНСОВЫЙ ОТЧЕТ 
 

3.2.1. Обязательными структурными элементами отчета являются: 
расшифровка затрат, понесенных Исполнителем при исполнении договора (далее – 
Расшифровка затрат), основная часть и приложения (при необходимости). 

 

Титульный лист к Финансовому отчету  

 

  УТВЕРЖДЕНО  
 
Исполнитель 
Генеральный директор  
 
 
_________________/ Иванов И.И. 
м.п. 

 

 

 

ФИНАНСОВЫЙ ОТЧЕТ 

по организации проведения бизнес-миссии в Турецкой Республике  
по договору №К24-145 от «22» мая 2024 г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Москва, 2025 г.  

 



3.2.1. ФИНАНСОВАЯ ТАБЛИЦА 
Образец финансовой таблицы о произведенных затратах, заполняемый Исполнителем:  

 Финансовый отчет о произведенных Исполнителем затратах 
при исполнении договора от №К24-145 от «22» мая 2024 г.  

на оказание услуг по организации проведения бизнес-миссии в Турецкой Республике 
 

 

№ 
п/
п 

Калькуляция (смета, спецификация) Фактические затраты  

Принято к 
зачету, руб. Номер 

пункта 

Услуга 
Реквизиты 
первичных 
документов 

 

кол-
во 

Стоимость, 
руб. 

Стр. 
отчета 

Наименование 
компании 

соисполнителя  наименование 
ед. 

измерен
ия 

кол-
во 

стоимость, 
руб. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1 4.1 

Подготовка 
экспертных 

оценок 
Претендентов 

оценка 22 40 000,00 

Договор № 123 от 
01.05.2023, Акт 

сдачи-приемки № 1 
от 14.08.2023, 

Платежное 
поручение № 1253 от 

14.09.2023 

22 40 000,00 3-15 ООО «Ромашка» 40 000,00 

2 

 

4.2 

 

Проведение 
встреч в 
формате 

MatchMaking 

встречи 200 100 000,00 

Бухгалтерская 
справка от 

15.09.2023, Табель 
учета рабочего 

времени от 
31.05.2023, 
Платежное 

поручение №123 от 
15.05.2023 

140 70 000,00 16-26 Собственные 
силы 70 000,00 
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Договор № 13 от 
23.05.2023, Акт 

сдачи-приемки № 4 
от 11.06.2023, 

Гарантийное письмо 

60 30 000,00 27-33 ИП Иванов И.И. 30 000,00 

3 4.3 
Транспортное 
обеспечение 
делегации 

услуга 1 25 000,00 

Договор № 1/23 от 
01.08.2023, Акт 

сдачи-приемки № 
1/23 от 14.09.2023, 

Платежное 
поручение № 13 от 

14.08.2023, 
Гарантийное письмо 

1 25 000,00 34-56 ООО «Фиалка» 25 000,00 

  Итого:   165 000,00   165 000,00   165 000,00 

 

Образец заполнения при превышении фактических затрат стоимости услуг по Калькуляции (в зачет идет меньшая сумма по каждому пункту 
Калькуляции): 

№ 
п/
п 

Калькуляция (смета, спецификация) Фактические затраты  

Принято к 
зачету, руб. Номер 

пункта 

Услуга 
Реквизиты 
первичных 
документов 

 

кол-
во 

Стоимость, 
руб. 

Стр. 
отчета 

Наименование 
компании 

соисполнителя  наименование 
ед. 

измерен
ия 

кол-
во 

стоимость, 
руб. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1 4.1 

Подготовка 
экспертных 

оценок 
Претендентов 

оценка 22 40 000,00 
Договор № 123 от 

01.05.2023, Акт 
сдачи-приемки № 1 

от 14.08.2023, 

22 80 000,00 3-15 ООО «Ромашка» 40 000,00 
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Платежное 
поручение № 1253 от 

14.09.2023 

2 

 

4.2 

 

Проведение 
встреч в 
формате 

MatchMaking 

встречи 200 100 000,00 

Бухгалтерская 
справка от 

15.09.2023, Табель 
учета рабочего 

времени от 
31.05.2023, 
Платежное 

поручение №123 от 
15.05.2023 

140 70 000,00 16-26 Собственные 
силы 70 000,00 

Договор № 13 от 
23.05.2023, Акт 

сдачи-приемки № 4 
от 11.06.2023, 

Гарантийное письмо 

60 30 000,00 27-33 ИП Иванов И.И. 30 000,00 

3 4.3 
Транспортное 
обеспечение 
делегации 

услуга 1 25 000,00 

Договор № 1/23 от 
01.08.2023, Акт 

сдачи-приемки № 
1/23 от 14.09.2023, 

Платежное 
поручение № 13 от 

14.08.2023, 
Гарантийное письмо 

1 25 000,00 34-56 ООО «Фиалка» 25 000,00 

  Итого:   165 000,00   205 000,00   165 000,00 

 

В Акте сдачи-приемки оказанных услуг указывается сумма 165 000, так как стоимость затрат не должна превышать стоимость услуг 
по Договору. 
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Образец заполнения финансовой таблицы при не подтверждении/уменьшении стоимости оказанных услуг (в зачет идет наименьшая сумма по 
каждому пункту калькуляции) 

№ 
п/
п 

Калькуляция (смета, спецификация) Фактические затраты  

Принято к 
зачету, руб. Номер 

пункта 

Услуга 
Реквизиты 
первичных 
документов 

 

кол-
во 

Стоимость, 
руб. 

Стр. 
отчета 

Наименование 
компании 

соисполнителя  наименование 
ед. 

измерен
ия 

кол-
во 

стоимость, 
руб. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1 4.1 

Подготовка 
экспертных 

оценок 
Претендентов 

оценка 22 40 000,00 

Договор № 123 от 
01.05.2023, Акт 

сдачи-приемки № 1 
от 14.08.2023, 

Платежное 
поручение № 1253 от 

14.09.2023 

11 20 000,00 3-15 ООО «Ромашка» 20 000,00 

2 

 

4.2 

 

Проведение 
встреч в 
формате 

MatchMaking 

встречи 200 100 000,00 

Бухгалтерская 
справка от 

15.09.2023, Табель 
учета рабочего 

времени от 
31.05.2023, 
Платежное 

поручение №123 от 
15.05.2023 

140 70 000,00 16-26 Собственные 
силы 70 000,00 

Договор № 13 от 
23.05.2023, Акт 

сдачи-приемки № 4 
60 30 000,00 27-33 ИП Иванов И.И. 30 000,00 
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от 11.06.2023, 
Гарантийное письмо 

3 4.3 
Транспортное 
обеспечение 
делегации 

услуга 1 25 000,00 

Договор № 1/23 от 
01.08.2023, Акт 

сдачи-приемки № 
1/23 от 14.09.2023, 

Платежное 
поручение № 13 от 

14.08.2023, 
Гарантийное письмо 

1 25 000,00 34-56 ООО «Фиалка» 25 000,00 

  Итого:   165 000,00   145 000,00   145 000,00 

 

В Акте стоимость оказанных услуг указывается 145 000, так как часть затрат фактически меньше стоимости по калькуляции  
(см. стр. 6). 

 

 

3.2.2. ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ ФИНАНСОВОГО ОТЧЕТА (ПОДТВЕРЖДАЮЩИЕ 
ДОКУМЕНТЫ) 

 

Порядок указания понесенных затрат должен в точности соответствовать последовательности пунктов калькуляции 
(сметы, спецификации) к договору, повторять их нумерацию и последовательность. 

Основная часть отчета содержит данные и первичные документы, подтверждающие понесенные Исполнителем затраты, 
в соответствии с утвержденной калькуляцией (сметой, спецификацией) и ТЗ. 

Формат предоставления: 

- Договор 



44 
 

- УПД нового образца в случае оформления в системе ЭДО или Акт сдачи-приемки в случае оформления на бумажном 
носителе 
- Счет на оплату 
- Платежное поручение или гарантийное письмо об оплате 
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1) Документы, подтверждающие расчеты со штатными специалистами, задействованными  
при исполнении Договора: 

- бухгалтерская справка; 

Образец заполнения: 

Фирменный бланк организации 

г. Москва.                                                        31 июля 2024  

БУХГАЛТЕРСКАЯ СПРАВКА 

К зачету по заработной плате сотрудников, работающих в ООО «Ромашка» и занятых в работе над 
проектом №К24-145 от «22» мая 2024 г. на оказание услуг по организации проведения бизнес-миссии 
в Турецкой Республике, принята сумма в размере 70 000 (Семьдесят тысяч рублей) 00 копеек, 
Перечень сотрудников (наименование организации), работавших над проектом: 

№ 
п/
п 

 

 

 

 

ФИО 
сотрудника 

 

 

 

 

 

Должность 

 

 

 

 

Ставка 
руб./час 

 

 

 

Кол-во 
часов 

на 
проекте 

 

 

 

Сумма, 
руб., 

(гр3*гр
4) 

Реквизиты 
платежных 
документов

* 

Реквизиты (дата и 
номер) платежных 

поручений на 
обязательные 
отчисления с 

заработной платы 
сотрудников  (или 

расчетная ведомость) 

ЕНП 

1 1 2 3 4 5 6 7 

1 Сидорова 
Юлия 

Ивановна 

Генеральный 
директор 

1 500 5 7 500 П/П 800 от 
08.06.2024 

П/П 800 от 08.06.2024 

2 Иванова 
Любовь 

Дмитриевна 

Начальник 
отдела  

1 000 46 46 000 П/П 800 от 
08.06.2024 

П/П 800 от 08.06.2024 

3 Петров Иван 
Иванович 

Главный 
специалист 

500 33 16 500 П/П 800 от 
08.06.2024 

П/П 800 от 08.06.2024 

Итого    70 000    

* при перечислении заработной платы через банк необходимо указать дату и номер расчетной ведомости,  
а также дату и номер платежного поручения, при выплате заработной платы из кассы организации – дату  
и номер платежной ведомости.   

                                                                                                                                     

 Генеральный директор ООО «Ромашка»                             _________ / Сидорова Юлия Ивановна



- копия табеля учета рабочего времени; 

 

- копии платежных поручений на обязательные отчисления с заработной платы 
сотрудников; 

- другие документы, подтверждающие расчеты с штатными специалистами, 
задействованными при исполнении договора. 
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