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[bookmark: _GoBack]Регламент подготовки отчетной документации

I. Общие положения
	1.1. Настоящий Регламент разработан в целях формирования Исполнителями, заключившими договоры с Автономной некоммерческой организацией «Московский экспортный центр» (далее – АНО «МЭЦ»), единообразной отчетной документации, подтверждающей правомерное и эффективное расходование средств субсидии, выделяемой из бюджета города Москвы. 
	1.2. Термины, используемые в настоящем Регламенте:
«Заказчик» – АНО «МЭЦ»;
«Исполнитель» – организация, индивидуальный предприниматель или иное лицо, заключившее договор с АНО «МЭЦ», предметом которого является оказание услуг (выполнение работ);
	«Отчетная документация» – первичная документация, Содержательный и Финансовый отчеты, а также иные документы, предусмотренные Техническим заданием, являющимся неотъемлемой частью договора;
	«Фотоматериал» – фотографии, фотофиксация, изображения, скриншоты, подтверждающие факт оказания услуг (выполнения работ);
	«Первичный документ» – копии оригиналов документов, подтверждающие факт хозяйственной жизни экономического субъекта, обязательными реквизитами которых являются: 
а) наименование документа;
б) дата составления документа;
в) наименование экономического субъекта, составившего документ;
г) содержание факта хозяйственной жизни;
д) величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни 
с указанием единиц измерения;
е) наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и ответственного (ответственных) за ее оформление, либо наименование должности 
лица (лиц), ответственного (ответственных) за оформление свершившегося события;
ж) подписи лиц, предусмотренных подпунктом е), с указанием их фамилий 
и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.
«Методические рекомендации по составлению отчетной документации» – документ, демонстрирующий принципы подготовки отчетной документации и содержащий шаблоны 
и примеры заполнения форм документов, являющихся частью отчетной документации. 
1.3. Актуальная версия Методических рекомендаций по составлению отчетной документации размещена на официальном сайте Заказчика https://moscow-export.com. 

II. Состав отчетной документации
	2.1. Отчетная документация состоит из первичной документации и двух взаимосвязанных и дополняющих друг друга отчетов: Содержательного и Финансового, 
а также иных документов, предусмотренных Техническим заданием, являющимся неотъемлемой частью Договора. 
	2.2. Содержательный и Финансовый отчеты составляются Исполнителем параллельно 
и призваны дополнять друг друга. Информация, содержащаяся в отчетах, не должна противоречить друг другу.
2.3. 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 услуг (выполненных работ), структура которого должна соответствовать утвержденному Техническому заданию, являющемся неотъемлемой частью Договора.
	2.4. Финансовый отчет – единый документ, подтверждающий понесенные Исполнителем расходы в результате исполнения услуги (выполнения работы), состоящий 
из финансовой таблицы и копий первичных документов. 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. 

III. Порядок предоставления отчетной документации
3.1.  После завершения оказания услуг (выполнения работ) в течение срока, установленного в Договоре, Исполнитель представляет Заказчику посредством системы электронного документооборота (СЭДО) сопроводительное письмо и подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью лица, уполномоченного действовать от имени Исполнителя, первичные и отчетные документы:
1. Универсальный передаточный документ (далее – УПД) / в особых случаях 
и по требованию контрагента по согласованию с Заказчиком - Акт сдачи-приемки оказанных услуг (выполненных работ) в соответствии с Федеральным законом «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011 № 402-ФЗ при условии предоставлении отчетной документации на бумажном носителе;
2. Акт приема-передачи исключительных прав (при условии создания в процессе оказания услуг объектов исключительных прав);
3. Счет на оплату;
4. Счет-фактуру (если Исполнитель является плательщиком НДС) при оформлении отчетной документации на бумажном носителе и при получении аванса или предоплаты в счет будущих поставок;
5. Содержательный отчет;
6. Финансовый отчет.
7. Иные документы, предусмотренные Техническим заданием или условиями договора.
3.2. При загрузке документов через СЭДО каждый документ о приемке, перечисленный 
в п. 3.1. настоящего Регламента, направляется отдельным письмом. Датой предоставления документов в СЭДО считается дата загрузки полного комплекта отчетной документации.
3.3. Отчетная документация, предоставляемая в электронном виде, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица Исполнителя, имеющего право действовать от его имени.
3.3.1. После исправлений замечаний, указанных в уведомлении, подписанном усиленной квалифицированной электронной подписью лица, уполномоченного действовать от имени Заказчика (в случае его направления), Исполнитель предоставляет новую редакцию полного комплекта отчетной документации, подписанную усиленной квалифицированной электронной подписью лица, имеющего право действовать от имени Исполнителя.
3.4. По согласованию с Заказчиком отчетная документация может предоставляться Исполнителем на бумажных носителях (в двух экземплярах с сопроводительным письмом). К отчетной документации на бумажных носителях прикладываются два USB-флеш-накопителя с записанной на них документацией в формате Portable Document Format (PDF). Отчетная документация, записанная на USB-флеш-накопителях, должна соответствовать версиям на бумажных носителях.
3.4.1. Отчетная документация, предоставляемая на бумажных носителях, должна быть прошита, пронумерована и подписана руководителем с расшифровкой ФИО, должности 
и проставлением оттиска печати (при ее наличии) или иным уполномоченным лицом Исполнителя с приложением документов, подтверждающих полномочия лица 
на их подписание.
3.5. При первоначальной проверке Заказчиком отчетной документации допустимо направление комплекта документов посредством облачных хранилищ (Яндекс.диск, гугл.диск и т.д.). В таком случае в установленные сроки Исполнитель направляет сопроводительное письмо, подписанное уполномоченным лицом Исполнителя, с перечнем загруженных документов и ссылку на размещение указанных документов на официальную электронную почту: info@moscow-export.ru. 
3.5.1. Исполнитель обеспечивает доступ в облачные хранилища и срок хранения 
в них документов должен составлять не менее одного года с даты подписания Заказчиком 
УПД/Акта сдачи-приемки оказанных услуг (выполненных работ). 
3.5.2. После согласования поступившей таким образом отчетной документации ответственным сотрудником Заказчика итоговые документы загружаются в СЭДО 
или предоставляются на бумажных носителях (в 2-ух экземплярах, прошитые 
и пронумерованные, подписанные уполномоченным лицом Исполнителя).
3.6. Если Договором предусмотрена процедура прохождения экспертизы 
Цены Договора после оказания услуг, Исполнитель направляет в адрес Заказчика детализированную калькуляцию понесенных Исполнителем затрат при исполнении Договора (Детализированная калькуляция) и проект обновленного Технического задания к Договору.
3.6.1. Детализированная калькуляция и проект обновленного Технического задания формируются Исполнителем на основании подтверждающих документов Финансового отчета, информации и материалов Содержательного отчета, 
и не должна противоречить им и Техническому заданию к Договору.
3.6.2. Исполнитель направляет в адрес Заказчика комплект отчетной документации, перечисленный в п. 3.1. настоящего Регламента, только после получения экспертного заключения о достоверности определения Цены Договора. 
3.6.3. Исполнитель не вправе предоставлять УПД/Акт сдачи-приемки оказанных услуг 
и иные документы о приемке до даты получения экспертного заключения о достоверности определения Цены Договора. УПД/Акт сдачи-приемки оказанных услуг и иные документы 
о приемке, представленные до даты получения экспертного заключения о достоверности определения Цены Договора, подлежат отклонению Заказчиком без направления последним уведомления (мотивированного отказа) об отказе от их подписания.
3.6.4. Срок проверки отчетной документации начинается с момента надлежащего представления полного комплекта отчетной документации по Договору. В случае предоставления неполного комплекта отчетной документации Заказчик вправе отклонить данный комплект документов посредством СЭДО или направлением письма на бумажном носителе. 
3.6.5. На основании полученного экспертного заключения подписывается 
(при необходимости) Дополнительное соглашение к Договору с корректировками 
по стоимости оказанных услуг.
3.6.6. По завершении указанных этапов Заказчик подписывает итоговый комплект документов в сроки, установленные Договором.

IV. Порядок составления Содержательного отчета
4.1. Структурными элементами Содержательного отчета являются: титульный лист, содержание, основная часть, приложения (в случае их наличия). 
4.2. Титульный лист Содержательного отчета включает в себя подписи Сторон по Договору, наименование предмета и реквизиты Договора.
4.3. Содержание включает в себя наименования разделов, подразделов, а также приложений с указанием соответствующих номеров страниц.
4.3.1. Содержание отчета должно в точности соответствовать последовательности пунктов Технического задания к Договору, повторять их нумерацию и последовательность.
4.4. Основная часть Содержательного отчета содержит данные и фотоматериалы, отражающие исполнение услуг (выполнение работ), в соответствии с описанием утвержденного Технического задания.
4.5. Приложения к Содержательному отчету оформляются как продолжение данного документа на последующих его листах или отдельными документами с указанием номера приложения и реквизитов договора. В тексте Содержательного отчета на все приложения даются ссылки, приложения располагаются в порядке ссылок на них в тексте Содержательного отчета. 
4.5.1. В случае наличия в Содержательном отчете ссылок на документы 
в облачных хранилищах Исполнитель обеспечивает доступ к материалам в течение не менее одного года с даты подписания УПД/Акта сдачи-приемки оказанных услуг (выполненных работ).
4.5.2. 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 Техническим заданием.
4.5.3. В случае направления отчетной документации на бумажных носителях, приложения, занимающие более 30 листов, рекомендуется размещать на USB-флеш-накопителе с указанием в тексте отчета ссылок на точное местоположение приложения 
на USB-флеш-накопителе.
4.5.4. В случае технической невозможности направления отчетной документации посредством СЭДО объемом свыше 300 листов единым документом, допускается разбивка 
этого документа на тома либо архивы (zip./rar.). При этом загрузка (направление) частей документа производится одним письмом с несколькими вложениями.
	4.6. Содержательный отчет не должен противоречить Техническому заданию
 и Калькуляции (смете, спецификации). 
4.7. Все отчетные документы должны быть надлежащего качества и читаемы.
4.8. Отчетные документы на иностранных языках необходимо переводить на русский язык.
4.9. В случае установления требованиями Технического задания условия о привлечении квалифицированных специалистов в отчет необходимо приложить документы, подтверждающие квалификации специалистов (дипломы, свидетельства о повышении квалификации и другие).

V. Порядок составления Финансового отчета
5.1. Структурными элементами Финансового отчета являются: титульный лист, финансовая таблица с расшифровкой фактических затрат, понесенных Исполнителем 
при исполнении договора, копии первичных документов, подтверждающих фактические затраты Исполнителя.
5.2. Титульный лист Финансового отчета включает в себя подпись Исполнителя по Договору, наименование предмета и реквизиты Договора.
5.3. Требования к финансовой таблице:
5.3.1. Финансовая таблица предоставляется в формате PDF файла в составе Финансового отчета, а также отдельным документом в формате Excel файла.
5.3.2. Порядок указания понесенных Исполнителем затрат должен в точности соответствовать последовательности пунктов Калькуляции (сметы, спецификации) 
к Договору, повторять их нумерацию и последовательность. 
5.3.3. В случае прохождения экспертизы Цены Договора после оказания услуг 
(п. 3.6. Регламента) структура Финансовой таблицы должна полностью совпадать 
со структурой представленной Детализированной калькуляции понесенных Исполнителем затрат.
5.4. Копии первичных документов располагаются в последовательности упоминания соисполнителей, задействованных при исполнении договора, в финансовой таблице и предоставляются один раз, даже если соисполнитель выполнял несколько услуг по разным пунктам Калькуляции (одинаковые документы не дублируются). 
5.5. Финансовый отчет не должен противоречить Техническому заданию 
и Калькуляции (смете, спецификации). 
5.6. Финансовый отчет должен в полной мере отражать оказанные услуги (выполненные работы) в соответствии с Техническим заданием и Калькуляцией (сметой, спецификацией). Услуги не должны пересекаться и/или дублироваться между разными соисполнителями. Все представленные документы по соисполнителям должны подтверждать оказанный объем услуг (количественные и качественные показатели).
5.7. Все первичные документы должны быть читаемы, подписаны сторонами и заверены печатями (при наличии).
5.8. Отчетные документы, представленные на иностранном языке должны быть переведены на русский язык.
	5.9. К Финансовому отчету прикладываются следующие первичные документы, подтверждающие понесенные Исполнителем (соисполнителями) фактические затраты: 
1) Документы, подтверждающие расчеты со штатными специалистами Исполнителя, задействованными при исполнении договора:
- бухгалтерская справка;
- копия табеля учета рабочего времени;
- копии платежных поручений заработной платы сотрудников;
- копии платежных поручений на обязательные отчисления с заработной платы сотрудников;
- приказ о создании рабочей группы (в случае ее создания).
2) Документы, подтверждающие расчеты с привлеченными специалистами, задействованными в ходе оказания услуг по договору (самозанятые, ГПХ):
- копии договоров со всеми приложениями, включая график работы в рамках оказания услуг;
- копии УПД/актов сдачи-приемки оказанных услуг;
- копии счетов на оплату (при наличии);
- копии платежных поручений;
- копии подтверждающих документов о постановке на налоговый учет при привлечении самозанятых лиц;
- копии чеков об оплате оказанных услуг при привлечении самозанятых лиц.
3) Документы, подтверждающие расчеты с соисполнителями (ИП, ООО):
- копии договоров со всеми приложениями, включая график работы в рамках оказания услуг;
- копии УПД/актов сдачи-приемки оказанных услуг;
- копии счетов на оплату;
- копии платежных поручений и/или гарантийных писем в случае, если на момент предоставления отчетности оплата не произведена;
- иные документы, подтверждающие расчеты с соисполнителями.
4) Документы, подтверждающие приобретение товарно-материальных ценностей:
- копии договоров со всеми приложениями;
- копии УПД/актов приема-передачи товаров;
- копии счетов на оплату;
- копии платежных поручений и/или гарантийных писем в случае, если на момент предоставления отчетности оплата не произведена;
- документы, подтверждающие использование приобретенных товарно-материальных ценностей (акт раздачи/акт списания/ведомости вручения/иная документация в соответствии 
со спецификой оказываемых услуг).
5) Документы, подтверждающие аренду или предоставление недвижимого имущества, автотранспорта, оборудования, материалов и другого имущества:
- копии договоров аренды;
- копии актов передачи в аренду недвижимого имущества, автотранспорта, оборудования, материалов и другого имущества;
- копии актов возврата арендованного недвижимого имущества, автотранспорта, оборудования, материалов и другого имущества;
- копии счетов на оплату;
- копии платежных поручений и/или гарантийных писем в случае, если на момент предоставления отчетности оплата не произведена.
Исполнитель не вправе предоставлять гарантийные письма об оплате оказанных услуг (выполненных работ) соисполнителей на сумму выплаченного Заказчиком авансового платежа по Договору.
5.10. К Финансовому отчету прикладываются иные первичные документы с учетом конкретной специфики соответствующего договора.
5.11. Требования пунктов 5.9, 5.10 настоящего Регламента не применяются при оказании услуг (выполнении работ), стоимость которых определена организаторами мероприятий (лицами, уполномоченными организаторами таких мероприятий), правообладателями результатов интеллектуальной деятельности, выступающих предметом оказания услуг (выполнения работ) или приобретение прав на которые Исполнителем требуется для надлежащего оказания услуг (выполнения работ) и (или) в случаях наличия информации о стоимости услуг (работ), оказываемых (выполняемых) Исполнителем или привлеченными им третьими лицами в открытых источниках.
 В таких случаях предоставление финансового отчета осуществляется в следующем составе: титульный лист, финансовая таблица, копия приказа об утверждении цен (тарифов) или иные документы, подтверждающие стоимость оказания услуг (выполнения работ), подписанные уполномоченным лицом.	

VI. Требования к фотоматериалу
6.1. На каждой фотографии указываются дата и время съёмки, соответствующие временному периоду оказания услуг по договору.
6.2. Фотографии должны быть цветными, четкими и контрастными и отражать оказание услуг и их результат в соответствии с условиями Технического задания.
6.3. Запрещено редактировать фотографии кроме обрезки, кадрирования, регулировки яркости, контрастности и цветности. 
6.4. Использование растянутых или сжатых фотографий по высоте и ширине 
не допускается, равно как и использование зеркально отображенных фотографий. 
6.5. Фотографируемый объект должен занимать не менее 30 и не более 50 процентов 
по ширине или по высоте фотографии.
6.6. На фото стрелками с подписями указываются различимые объекты 
или их конструктивные элементы в соответствии с Техническим заданием и Калькуляцией (сметой, спецификацией). 
6.7. На фотографиях должны быть различимы марка и модель оборудования, которые должны соответствовать марке и модели оборудования, указанным в Техническом задании 
и Калькуляции (смете, спецификации).
6.8. Скриншоты должны подтверждать соответствие требованиям конкретного пункта Технического задания и содержать только необходимую информацию. 
6.9. Текст на представленных скриншотах должен быть надлежащего качества и быть читабельным.
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