
RASC ER (LCO) Одобрено: Фетисова Е./Садовская Ю.

29.03.2018 Дата следующего обновления: По мере изменения в законодательстве РФ

Услуги оказывает Агентство 
Услуги оказывают  3-и лица (Агентство выступает в роли 

Агента)

1

Рекламные услуги:

 • рекламные акции;

 • дизайн/ творческие    

разработки/ адаптация.

                                                                                                                     

• Счет (не обязателен при условии включения 

банковских реквизитов в Акт);

• Счет-фактура;

• Акт оказанных услуг;

• Отчет-Презентация/ 

Фотоматериалы/Макеты/любые иные документы, 

подтверждающие факт и результат оказания услуг;

ИЛИ

• Универсальный передаточный документ (далее 

УПД)  - см. графу "Комментарии" п.2

• Счет (не обязателен при условии включения банковских реквизитов в Акт);   

• Счет-фактура на сумму вознаграждения ;

• Cчет-фактура, перевыставленный Агентом  от 3-го лица на Заказчика;                                                      

• Акт на  сумму вознаграждения;

• Отчет Агента;

• Отчет – Презентация/Фотоматериалы/Макеты/любые иные документы, 

подтверждающие факт и результат оказания услуг;

• Копии документов  3-х лиц, заверенные подписью и печатью Агента ( счета-фактуры, 

Акты);

ИЛИ

• Универсальный передаточный документ ( далее УПД) -  см. графу "Комментарии" п.2

2

Производство рекламы:

• производство 

рекламных    роликов;

• озвучивание/монтаж 

и т.д.

• Счет (не обязателен при условии включения 

банковских реквизитов в Акт);

• Счет-фактура;

• Акт оказанных услуг;

• Отчет-Презентация/Раскадровка ролика/Аудио-

сценарий/любые иные документы, подтверждающие 

факт и результат оказания услуг;

ИЛИ

• УПД  - см. графу "Комментарии" п.2

• Счет (не обязателен при условии включения банковских реквизитов в Акт) ;   

• Счет-фактура на сумму вознаграждения;

• Cчет-фактура, перевыставленный Агентом  от 3-го лица на Заказчика;                                             

• Акт на  сумму вознаграждения;

• Отчет Агента;

• Отчет-Презентация/Раскадровка ролика/Аудио-сценарий/любые иные документы, 

подтверждающие факт и результат оказания услуг;

• Копии документов 3-х лиц, заверенные подписью и печатью Агента (счета-фактуры, 

Акты);

ИЛИ

• УПД  - см. графу "Комментарии" п.2

3

Размещение рекламы:

• РИМ в Интернете;

• РИМ в Прессе;

• РИМ на радио;                                                                                                   

• РИМ на ТВ

• Наружная реклама 

(РИМ в кафе, торговых 

центрах и т.д.)

• Счет (не обязателен при условии включения 

банковских реквизитов в Акт);

• Счет-фактура;

• Акт оказанных услуг;

• Отчет-Презентация/Медиа план и ссылка на 

сайт/Экземпляр прессы/Аудио-сценарий или 

эфирная справка/Раскадровка ролика/Фото и отчет о 

размещении/ любые иные документы, 

подтверждающие факт и результат оказания услуг; 

ИЛИ

• УПД  - см. графу "Комментарии" п.2 

• Счет (не обязателен при условии включения банковских реквизитов в Акт);

• Счет-фактура на сумму вознаграждения;

• Акт на сумму вознаграждения;                                                                                                                         

• Счет-фактура, перевыставленный Агентом  от 3-го лица на Заказчика;

• Отчет Агента;

• Отчет-Презентация/Медиа план и ссылка на сайт/Экземпляр прессы/Аудио-сценарий 

или эфирная справка/Раскадровка ролика/Макет и адресная программа/Фото и отчет о 

размещении/любые иные документы, подтверждающие факт и результат оказания 

услуг; 

• Копии документов 3-х лиц, заверенные подписью и печатью Агента  (счета-фактуры, 

Акты);

ИЛИ

• УПД - см. графу "Комментарии" п.2 

4

Фиксированное 

Агентское 

вознаграждение 

(абонентская плата: 

Леобернет, Саатчи & 

Саатчи, Грей)

• Счет (не обязателен при условии включения 

банковских реквизитов в Акт);

• Счет-фактура;

• Акт оказанных услуг;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

ИЛИ

• УПД  -  см. графу "Комментарии" п.2

-

Подготовлено:

Дата документа:

Сделки с рекламными агентствами (без использования рекламных материалов )

Cостав пакета документовОписание 

услуги 

№ 

п/п
Комментарии

      1.В документах выставленных Агентом, информация по 

возмещаемым расходам  (наименование услуги, сумма и 

т.д.) должна зеркально отражать информацию в 

документах  3-х лиц  (фактических  Исполнителей). Сумма 

вознаграждения должна быть выделена отдельной 

строкой, и счет должен содержать дополнительную 

формулировку о компенсации расходов третьим лицам.

     2.УПД - универсальный передаточный документ, 

который в зависимости от статуса (1 или 2) может 

выступать, как только первичный документ (оформляется 

вместо Акта/ТОРГ12) или как документ, объединяющий в 

себе информацию, отражаемую в первичном учетном 

документе и счете-фактуре (оформляется вместо 

Акта/ТОРГ12 и счета-фактуры). Бумажная форма УПД носит 

рекомендательный характер и не является обязательной 

формой. Применение данного документа возможно 

только в случае его двухстороннего принятия, т.е. с 

предварительного согласования двух сторон сделки.

     3. По договоренности сторон, Агентские счета-фактуры и 

Отчеты Агентов  могут выставляться как по каждой 

отдельной сделке, так и за отчетный период.



№ 

п/п

Название 

документа
Формат документа Требования к содержанию Образец

1 Счет
Не является унифицированной формой. Документ 

может быть оформлен в произвольной форме.

Документ должен содержать следующие 

реквизиты:

2 Счет-фактура
Унифицированная форма.  Документ должен быть 

оформлен в соответствии с  НК РФ.

Документ должен содержать следующие 

реквизиты:

                 

3 Акт оказанных услуг 
Не является унифицированной формой. Документ 

может быть оформлен в произвольной форме.

Документ должен содержать следующие 

реквизиты:

4 Отчет Агента
Не является унифицированной формой. Документ  

может быть оформлен в произвольной форме.

Документ должен содержать следующие 

реквизиты:

5 Отчет-Презентация
Не является унифицированной формой. Документ 

может быть оформлен в произвольной форме.
Порядок оформления:            -

6 УПД
Унифицированная форма, которая носит 

рекомендательный характер.
Порядок оформления:                                    

                    

Оформление документов

04. Счет-фактура 
(реквизиты).docx

05. Cчет-фактура 
(образец).xlsx

06. Cчет-фактура 
Агента 

(образец).xlsx

07. Акт 
(реквизиты).docx

08. Акт 
(образец).docx

09. Отчет ( 
реквизиты).docx

11. Отчет-
Презентация.docx

12. УПД 
(реквизиты).docx

13. УПД 
(образец).doc

10. Отчет Агента 
( образец).docx

01. Счет 
(реквизиты).docx

02. Счет 
(образец).docx

03. Счет Агента 
(образец).docx



Счет должен содержать следующие реквизиты:

· наименование, номер и дату составления документа;

· наименование и адрес Исполнителя/Агента;

· ИНН, КПП, банковские реквизиты Исполнителя/Агента;

· наименование, ИНН, КПП и  адрес Заказчика;

· описание услуг, номер договора и приложения на поставку;

· измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;

· количество и стоимость  оказанных услуг;

· общую сумму счета цифрами и прописью;

· ставку и сумму НДС (если применяется);

· валюту документа, которая  должна соответствовать валюте стоимости, установленной договором. В том случае, если цена выражена в условных единицах, приравненных к иностранной валюте, счет должен содержать сведения о том, по какому курсу производится оплата. Счет может быть выставлен в рублях, если по условиям договора оплата производится по курсу на дату выставления счета;

· наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления;

· личные подписи указанных лиц (с расшифровкой). Если счет подписывается уполномоченным лицом, необходимо сделать ссылку на доверенность, дающую право подписи;

· номер РО/SA (при его наличии);

· имя оригинатора со стороны P&G и контактное лицо со стороны Исполнителя/Агента (справочная информация);

· печать Исполнителя/Агента.

[bookmark: _GoBack]Если услуги оказывает  Агент, то сумма вознаграждения должна быть выделена отдельной строкой, а счет должен содержать дополнительную формулировку о компенсации расходов третьим лицам.

Если на результат оказанных услуг у Заказчика возникают интелектуальные права ( исключительная/неисключительная лицензия), то в счете должна быть отражена информация о стоимости данной лицензии (конкретная сумма или % от стоимости услуг).










		____________________

		БИК

		000000000



		Банк получателя

		Сч. №

		00000000000000000000



		ИНН	0000000000

		КПП	000000000

		Сч. №

		00000000000000000000



		____________________

		

		



		Получатель

		

		







СЧЕТ № _______ от __________ 201_ г



		Исполнитель:

		«_____________» ИНН ___________, КПП ________

Адрес____________________________

тел.: _______________







		Заказчик:

		 «_____________», ИНН ________, КПП__________ Адрес______________ ______________







Договор № .... от.... (приложение по тарифам № ... от...)

Номер заказа (РО)

Оригинатор (контактное лицо со стороны P&G):: ФИО, тел., эл.адрес

[bookmark: _GoBack]Контактное лицо со стороны Исполнителя:ФИО, тел., эл.адрес



		№ 

		Описание услуги



		Единица измерения

		Коли-чество

		Цена, руб

		Сумма,

руб



		

		Рекламные услуги.................  по договору №....от.... 

по приложению №....от....

		

		

		

		



		Итого, руб:

		



		НДС 18%:

		



		Всего к оплате, руб:

		





Всего наименований  , на сумму  _______________руб.  00  коп.

Руководитель предприятия:	(Ф.И.О.)

Главный бухгалтер:	(Ф.И.О.)





Примечания:










		____________________

		БИК

		000000000



		Банк получателя

		Сч. №

		00000000000000000000



		ИНН	0000000000

		КПП	000000000

		Сч. №

		00000000000000000000



		____________________

		

		



		Получатель

		

		







СЧЕТ № _______ от __________ 201_ г



		Агент:

		«_____________» ИНН ___________, КПП ________

Адрес____________________________

тел.: _______________







		Заказчик:

		«_____________», ИНН ________, КПП__________ Адрес______________ ______________







Договор № .... от.... (приложение по тарифам № ... от...)

Номер заказа (РО)

Оригинатор (контактное лицо со стороны P&G):: ФИО, тел., эл.адрес

Контактное лицо со стороны Агента:ФИО, тел., эл.адрес



		№ 

		Наименование товара/описание услуги



		Единица измерения

		Коли-чество

		Цена, руб

		Сумма,

руб



		

		Компенсация расходов третьим лицам за оказание рекламных услуг по поручению……………………………………

Рекламные услуги.................  по договору №....от.... 

по приложению №....от....

		

		

		

		



		

		[bookmark: _GoBack]Вознаграждение агента

		

		

		

		



		Итого, руб:

		



		НДС 18%:

		



		Всего к оплате, руб:

		





Всего наименований  , на сумму  _______________руб.  00  коп.

Руководитель предприятия:	(Ф.И.О.)

Главный бухгалтер:	(Ф.И.О.)





Примечания:






Счет-фактура  должен содержать следующие реквизиты:

наименование, порядковый номер и дату составления документа;
полное наименование Продавца (наименование юридического лица в соответствии с учредительными документами), юридический  адрес  Продавца (место нахождения Продавца в соответствии с учредительными документами), ИНН/КПП Продавца;
      наименование и фактический адрес Грузоотправителя/ Грузополучателя (в случае оказания услуг поля могут не заполняться);

 полное наименование Покупателя, юридический адрес  Покупателя, ИНН/КПП покупателя в соответствии с условиями договора;

номер платежно-расчетного документа в случае получения авансовых или иных платежей в счет предстоящих поставок товаров (выполнения работ, оказания услуг);

наименование и код валюты документа;
    описание выполненных работ/ оказанных услуг, в соответствии с договором на русском языке и код вида товара;

измерители хозяйственной операции в денежном выражении, единица измерения (при возможности ее указания), количество (объем) и цена поставленных товаров (оказанных услуг, выполненных работ), ставка и сумма НДС (если применяется), сумма акциза по подакцизным товарам (если применимо), общая стоимость поставленных товаров (оказанных услуг, выполненных работ);

 страна происхождения товара, номер таможенной декларации (в отношении товаров, страна происхождения которых не является РФ);

идентификатор государственного контракта не заполняется;
наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления;
личные подписи, расшифровка подписей указанных лиц (руководитель организации и гл. бухгалтер, либо уполномоченные лица – с указанием номера и даты доверенности);

 при выставлении счета-фактуры индивидуальным предпринимателем документ подписывается самим предпринимателем либо лицом по доверенности, при этом обязательно указание реквизитов доверенности и реквизитов государственной регистрации предпринимателя;

 в распоряжение Покупателя должны быть предоставлены копии доверенностей на подписантов.


Если Продавец является Агентом, в счете-фактуре в строке «Продавец» необходимо указывать наименование третьего лица, фактически оказавшего услугу, в строке  «Покупатель»,  компанию P&G. В дополнительной строке счета-фактуры необходимо указывать  Наименование, ИНН/КПП и адрес Агента.

[bookmark: _GoBack]Если на результат оказанных услуг у Заказчика возникают интелектуальные права ( исключительная/неисключительная лицензия), то в счете должна быть отражена информация о стоимости данной лицензии (конкретная сумма или % от стоимости услуг).








стр.1

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																																		Приложение № 1

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																																		к постановлению Правительства

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																																		Российской Федерации

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																																		от 26 декабря 2011 г. № 1137

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																																		(в ред. Постановления Правительства РФ от 19.08.2017 № 981)



																																								СЧЕТ-ФАКТУРА  №																																																																										от "												"																																																								(1)

																																								ИСПРАВЛЕНИЕ  №																																																																										от "												"																																																								(1а)



		Продавец																																																																																																																																																																																				(2)

		Адрес																																																																																																																																																																																				(2а)

		ИНН/КПП продавца																																																																																																																																																																																				(2б)

		Грузоотправитель и его адрес																																																																																																																																																																																				(3)

		Грузополучатель и его адрес																																																																																																																																																																																				(4)

		К платежно-расчетному документу №																																																																																																																от																																																																				(5)

		Покупатель																																																																																																																																																																																				(6)

		Адрес																																																																																																																																																																																				(6а)

		ИНН/КПП покупателя																																																																																																																																																																																				(6б)

		Валюта: наименование, код																																																																																																																																																																																				(7)

		Идентификатор государственного контракта, договора (соглашения) (при наличии)																																																																																																																																																																																																																																																																																																																										(8)



		Наименование товара 
(описание выполненных работ, оказанных услуг), имущественного права																																								Код 
вида товара																Единица
измерения																																		Коли-
чество
(объем)																Цена (тариф)
за единицу измерения																						Стоимость товаров (работ, услуг), имущественных прав без налога - всего																														В том числе сумма акциза																				Налоговая ставка																				Сумма
налога, предъяв-ляемая покупателю																								Стоимость товаров (работ, услуг), имущественных прав с налогом - всего																														Страна происхождения товара																																														Регистра-ционный номер таможенной декларации

																																																										код												условное обозначе-ние (нацио-нальное)																																																																																																																																																																																								цифровой код																				краткое наименование

		1																																								1а																2												2а																						3																4																						5																														6																				7																				8																								9																														10																				10а																										11







		Всего к оплате																																																																																																																																																														Х



		Руководитель организации																																																																																																																																																																		Главный бухгалтер

		или иное уполномоченное лицо																																																																																																																																																																		или иное уполномоченное лицо

																																																																				(подпись)																																				(ф.и.о.)																																																																																																																														(подпись)																																				(ф.и.о.)

		Индивидуальный предприниматель

		или иное уполномоченное лицо

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








стр.1

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																																		Приложение № 1

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																																		к постановлению Правительства

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																																		Российской Федерации

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																																		от 26 декабря 2011 г. № 1137

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																																		(в ред. Постановления Правительства РФ от 19.08.2017 № 981)



																																								СЧЕТ-ФАКТУРА  №																																																																										от "												"																																																								(1)

																																								ИСПРАВЛЕНИЕ  №																																																																										от "												"																																																								(1а)



		Продавец																																																																																																																																																																																				(2)

		Адрес																																																																																																																																																																																				(2а)

		ИНН/КПП продавца																																																																																																																																																																																				(2б)

		Грузоотправитель и его адрес																																																																																																																																																																																				(3)

		Грузополучатель и его адрес																																																																																																																																																																																				(4)

		К платежно-расчетному документу №																																																																																																																от																																																																				(5)

		Покупатель																																																																																																																																																																																				(6)

		Адрес																																																																																																																																																																																				(6а)

		ИНН/КПП покупателя																																																																																																																																																																																				(6б)

		Валюта: наименование, код																																																																																																																																																																																				(7)

		Идентификатор государственного контракта, договора (соглашения) (при наличии)																																																																																																																																																																																																																																																																																																																										(8)

		Наименование, ИНН/КПП и адрес Агента/Посредника (справочно)

		Наименование товара 
(описание выполненных работ, оказанных услуг), имущественного права																																								Код 
вида товара																Единица
измерения																																		Коли-
чество
(объем)																Цена (тариф)
за единицу измерения																						Стоимость товаров (работ, услуг), имущественных прав без налога - всего																														В том числе сумма акциза																				Налоговая ставка																				Сумма
налога, предъяв-ляемая покупателю																								Стоимость товаров (работ, услуг), имущественных прав с налогом - всего																														Страна происхождения товара																																														Регистра-ционный номер таможенной декларации

																																																										код												условное обозначе-ние (нацио-нальное)																																																																																																																																																																																								цифровой код																				краткое наименование

		1																																								1а																2												2а																						3																4																						5																														6																				7																				8																								9																														10																				10а																										11







		Всего к оплате																																																																																																																																																														Х



		Руководитель организации																																																																																																																																																																		Главный бухгалтер

		или иное уполномоченное лицо																																																																																																																																																																		или иное уполномоченное лицо

																																																																				(подпись)																																				(ф.и.о.)																																																																																																																														(подпись)																																				(ф.и.о.)

		Индивидуальный предприниматель

		или иное уполномоченное лицо

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








Акт  должен содержать следующие реквизиты:

· наименование, номер и дату составления документа; 

· наименование, ИНН/КПП и адрес Исполнителя/Агента;

· наименование, ИНН/КПП и адрес Заказчика;

· номер договора и действующего приложения на оказываемые услуги;

· содержание хозяйственной операции, которое должно соответствовать наименованию в приложении на данные услуги. Описание услуги на иностранных языках не допустимо;

· измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;

· количество и стоимость предоставленных услуг без НДС и итого с НДС; 

· ставку и сумму НДС (если применимо);

· общую сумму цифрами и прописью;

· валюту документа, которая  должна соответствовать валюте стоимости, установленной договором;

· наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления, реквизиты доверенности на право подписи (в случае подписании Акта по доверенности). Копии документов, подтверждающие полномочия подписантов, должны быть предоставлены в распоряжение Покупателя;

· номер РО;

· банковские реквизиты в случае непредоставления Счета на оплату;

· личные подписи указанных лиц (с расшифровкой);



[bookmark: _GoBack]Если на результат оказанных услуг у Заказчика возникают интелектуальные права ( исключительная/неисключительная лицензия), то в счете должна быть отражена информация о стоимости данной лицензии (конкретная сумма или % от стоимости услуг).










		АКТ СДАЧИ-ПРИЕМКИ УСЛУГ №...

К ПРИЛОЖЕНИЮ \ ДОГОВОРУ № ... от .....



		



		Дата составления

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		РО: 

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		(___________________), именуемое в дальнейшем Агент, в лице руководителя организации___________ (ФИО), действующего на основании _____, с одной стороны, и ______________________, именуемое в дальнейшем Заказчик, в лице руководителя __________ (ФИО),  с другой стороны, составили настоящий Акт о нижеследующем:



		1. В рамках исполнения  Договора __________ за период с ____ г. по ____ г. Агент  оказал следующие услуги на общую сумму_______ руб. ( общая сумма прописью), в том числе НДС (.... %) ___________ руб. (сумма НДС прописью):



		



		Детальное описание услуги

		Стоимость услуги (руб.)

		В том числе НДС 18% (руб.)



		Рекламные услуги.................  

по договору №....от....

по приложению №....от....

		 

		 



		Итого

		 

		 



		2. Услуги оказаны качественно и в срок. После подписания настоящего Акта Стороны взаимных претензий по оказанным услугам не имеют.



		



		



		Банковские реквизиты Агента:______________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________



		









                                 



ПОДПИСИ СТОРОН



[bookmark: _GoBack]Заказчик:                                                                 Агент:

____________________________                          ____________________________



Подпись ____________________(Ф.И.О.)             Подпись _________(Ф.И.О.) дов./приказ № __ от __





Печать организации                                                Печать организации



		



		



		



		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		



		



		








Отчет должен содержать следующие реквизиты:

· наименование и номер документа;

· дату составления документа; 

· наименование организации, от имени которой составлен документ (Агент), ИНН/КПП и Адрес Агента;

· наименование Заказчика;

· ссылку не реквизиты агентского договора (дата, номер);

· содержание поручений, переданных на исполнение;

· подробное описание выполненных поручений или отдельных этапов;

· подробное описание произведенных расходов;

· измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;

· сумму  произведенных расходов в денежном выражении без НДС и итого с НДС;

· ставку и сумму НДС ( если применимо);

· [bookmark: _GoBack]сумму вознаграждения Агента ( должна быть выделена отдельной строкой);

· наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления;

· личные подписи указанных лиц ( с расшифровкой);

· номер РО;

· ссылку на документы 3-их лиц;

· печать организации.

В случае если Агент выставляет акт вместо агентского отчета, то акт должен содержать пункт о том, что он одновременно является агентским отчетом.
















		АГЕНТСКИЙ ОТЧЕТ №...



		К ПРИЛОЖЕНИЮ \ ДОГОВОРУ № ... от ..... 



		Дата составления

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		РО: 

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		Согласно договора №.... от....между___________________, и _______________________, Агент выполнил агентское поручение по  заключению от своего имени и за счет Заказчика за вознаграждение сделок с третьими лицами. 



		1. В рамках исполнения вышеуказанного Приложения \ Договора за период с ..... г. по .... г. были  оказаны следующие услуги на общую сумму........ руб. (сумма прописью), в том числе НДС (.... %) ........ руб. (сумма НДС прописью):



		



		Детальное описание услуги

		Стоимость услуги (руб.)

		В том ч
сле НДС 18% (руб.)



		Возмещение расходов третьим лицам за оказание рекламных услуг по поручению рекламодателя …………..

Рекламные услуги.................  по договору №....от.... 

по приложению №....от....

		 

		 



		Вознаграждение агенства

		

		



		Итого

		 

		 



		2. Услуги оказаны качественно и в срок. После подписания настоящего Отчета Стороны взаимных претензий по оказанным услугам не имеют.



		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		



		                                



ПОДПИСИ СТОРОН



[bookmark: _GoBack]Заказчик:                                                                 Агент:

____________________________                          ____________________________



Подпись ____________________(Ф.И.О.)             Подпись _________(Ф.И.О.) дов./приказ № __ от __





Печать организации                                                Печать организации








Отчетом-презентацией могут выступать:

· Презентация;

· Раскадровка ролика/Аудио-сценарий/Эфирные справки;

· Фотоматериалы/Макеты;

· Медиа план и/или ссылка на сайт;

· Экземпляр прессы (журналы, газеты и т.д.);

· Макет и адресная программа



[bookmark: _GoBack]На первых листах отчета-презентации должны быть  ссылки на приложение и соответсвующий номер счета, а также печать и подпись со стороны Агента на всех листах или на месте сшива листов, в случае если  презентация  прошнурована.




[bookmark: issogl1003] Форма УПД

Поскольку УПД построен на базе счета-фактуры, то форма счета-фактуры, утвержденная Постановлением № 1137, "встроена" в УПД, обведена жирной линией и не претерпела никаких изменений.

Наличие в форме обязательных реквизитов первичного учетного документа, поименованных в ч. 2 ст. 9 Закона № 402-ФЗ, обеспечивается за счет следующих показателей:

· наименование документа: "Универсальный передаточный документ"; 

· дата составления документа совпадает с датой счета-фактуры, отраженной в строке (1); 

· наименование экономического субъекта, составившего документ, указывается в строках [14] и [19]; 

· содержание факта хозяйственной жизни отражается как в составе показателей счета-фактуры в строках (2), (2а), (2б), (6), (6а), (6б) и в графе 1, так и в строках [8], [9], [11], [12], [16], [17]; 

· величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения отражается в графах счета-фактуры "2", "2а"-"6", "9"; 

· наименование должности лиц, ответственных за правильность оформления сделки или свершившегося события, указывается в полях [10] или [13] - для продавца, [15] или [18] - для покупателя; 

· подписи лиц, ответственных за правильность оформления сделки (события), с указанием их фамилий и инициалов указываются в полях [10] или [13] - для продавца, [15] или [18] - для покупателя. 

[bookmark: issogl1004] Статус УПД

В универсальном передаточном документе присутствует реквизит "Статус УПД", который носит сугубо информационный характер и может принимать значение "1" или "2".

Если значение статуса равно "1", то документ применяется одновременно:

· в качестве первичного учетного документа для бухгалтерского учета и для подтверждения расходов при исчислении налога на прибыль организаций; 

· в качестве счета-фактуры, т.е. служит основанием для вычета НДС, и тогда отдельного счета-фактуры не требуется. 

Если значение статуса равно "2", то документ применяется только в качестве первичного учетного документа.

При применении УПД со статусом "2" могут не заполняться поля, установленные в качестве обязательных исключительно для счета-фактуры:

· "К платежно-расчетному документу" (строка 7); 

· "В том числе сумма акциза" (графа 6); 

· "Налоговая ставка" (графа 7); 

· "Цифровой код страны происхождения товара" (графа 10); 

· "Краткое наименование страны происхождения товара" (графа 10а); 

· "Номер таможенной декларации" (графа 11). 

В то же время в случае, если плательщик НДС выполнит все требования к заполнению показателей УПД, относящихся к счету-фактуре, но ошибочно укажет статус "2", такой УПД не лишит покупателя права на налоговый вычет.

[bookmark: issogl1005]Номер УПД

Номер передаточного документа будет зависеть от его статуса.

Напомним, что налоговое законодательство предъявляет определенные требования к порядку нумерации счетов-фактур. Так, при выставлении счета-фактуры в строке (1) должен быть обязательно указан его порядковый номер (п. 5 ст. 169 НК РФ, пп. "а" п. 1 Правил заполнения счетов-фактур, утв. Постановлением № 1137).
Номера счетов-фактур, в т.ч. корректировочных и авансовых, присваиваются в хронологическом порядке (письмо Минфина России от 10.08.2012 № 03-07-11/284).

Что касается требований к первичному бухгалтерскому документу, то в качестве обязательного реквизита номер не поименован (ст. 9 Закона № 402-ФЗ).

Исходя из этого:

· в УПД со статусом "1" номер присваивается в соответствии с хронологией нумерации счетов-фактур; 

· в УПД со статусом "2" номер присваивается в соответствии с хронологией нумерации первичных документов (накладных, актов и т.д.). 

[bookmark: issogl1006] Дата УПД

 В рекомендуемой форме универсального передаточного документа присутствуют три даты:

· строка (1) - дата составления документа; 

· строка [11] - дата совершения факта хозяйственной жизни (дата реальной отгрузки товаров, передачи заказчику результатов работ, предъявления документа об оказании услуг, передачи имущественных прав); 

· строка [16] - дата получения товаров, приемки результатов работ, оказания услуг, получения имущественных прав. 

[bookmark: issogl1007]Подписание УПД

Форма УПД предусматривает наличие сразу пяти подписей на документе. Однако далеко не во всех случаях необходимо именно такое их количество.

Подписи в строке "Руководитель организации или иное уполномоченное лицо", "Главный бухгалтер или иное уполномоченное лицо" - проставляются всегда, согласно ст. 169 НК РФ, Приложению № 1 к Постановлению № 1137, если УПД имеет статус "1". Если же УПД применяется только в качестве первичного учетного документа, т.е. имеет статус "2", то в наличии этих подписей нет необходимости.

В строке [10] указывается должность, фамилия, инициалы и подпись лица, совершившего отгрузку товара, или лица, уполномоченного подписывать акты передачи результатов работ (услуг, имущественных прав) от имени экономического субъекта. Если это лицо совпадает с лицом, уполномоченным подписывать счет-фактуру, то может указываться только должность, фамилия и инициалы без повторения подписи.

В строке [13] указывается должность, фамилия, инициалы и подпись лица, ответственного за оформление факта хозяйственной жизни, со стороны продавца. Если это лицо совпадает с лицом, указанным в строке [10], то могут указываться только должность, фамилия и инициалы без повторения подписи.

В строке [15] указывается должность, фамилия, инициалы и подпись лица, получившего товар, или лица, уполномоченного подписывать акты передачи результатов работ (услуг, имущественных прав) от имени экономического субъекта.

В строке [18] указывается должность, фамилия, инициалы и подпись лица, ответственного за оформление факта хозяйственной жизни, со стороны покупателя. Если это лицо совпадает с лицом, указанным в строке [15], то может указываться только должность, фамилия и инициалы без повторения подписи.

[bookmark: issogl1008]Наименование экономического субъекта и печать

Строка [14] УПД содержит показатель, позволяющий включить информацию о хозяйствующем субъекте, принимавшем участие в составлении документа со стороны продавца (исполнителя), в том числе:

· сведения о лице, ведущем бухгалтерский учет продавца (исполнителя); 

Строка [19] – показатель, позволяющий включить информацию о хозяйствующем субъекте, принимавшем участие в составлении документа со стороны покупателя (заказчика), в том числе сведения о лице, ведущем бухгалтерский учет покупателя.

[bookmark: issogl1009]Дополнительные поля УПД

В универсальный передаточный документ введены дополнительные поля, которые необязательны для заполнения, но могут быть использованы как для удобства пользователей, так и в соответствии с принятым в организации порядком заполнения первичных учетных документов.
К дополнительным относятся следующие поля УПД:

· Графа "А" - порядковый номер записи в таблице, который может заполняться для удобства поиска и визуального выделения позиций. 

· Графа "Б" - артикул (для товаров), код вида деятельности для работ (услуг) и т.п. Эту графу рекомендуется заполнять, например, для подтверждения права применения льготных тарифов по страховым взносам для фондов. 

· В строке [8] указывается информация, идентифицирующая отношения сторон (реквизиты договоров, соглашений, счетов и т.д.). Этот показатель позволяет определить содержание факта хозяйственной жизни и специфические условия сделки непосредственно в первичном документе. В некоторых случаях может косвенно подтверждать содержание сделки и ее условия, что может явиться существенным условием для целей исчисления налога на прибыль. 

· В строке [9] при необходимости указываются реквизиты транспортных документов (транспортной накладной, путевого листа), складских расписок и т.д.; базис поставки; сведения о грузе: масса нетто/брутто и т.д. 

· Строка [12] может включать дополнительные сведения о грузе (данные о сертификатах, паспортах), а также здесь могут указываться иные сведения, являющиеся неотъемлемыми приложениям УПД. Эта строка может заполняться в случае наличия существенной дополнительной информации об исполнении сделки продавцом (исполнителем), не вошедшей в форму УПД. 

В строке [17] указываются дополнительные сведения о наличии/отсутствии   претензий, данные о документах, оформленных покупателем (заказчиком при получении товаров (работ, услуг, имущественных прав), являющихся неотъемлемыми приложениями УПД.

[bookmark: _GoBack]В случае непредоставления счета, дополнительно указывать банковские реквизиты.




		Универсальный передаточный
документ  




		Счет-фактура №    __________ от ___________ (1)


Исправление №     __________ от ___________ (1а)

		Приложение № 1


к постановлению Правительства Российской Федерации


от 26 декабря 2011 г. № 1137



		

		Продавец

		________________________________________________________________________________________________________________________

		(2)



		

		Адрес

		________________________________________________________________________________________________________________________

		(2а)



		Статус: 

		

		

		ИНН/КПП продавца

		________________________________________________________________________________________________________________________

		(2б)



		

		Грузоотправитель и его адрес

		________________________________________________________________________________________________________________________

		(3)



		1 – счет-фактура и передаточный  документ (акт)
2 – передаточный  документ (акт)

		Грузополучатель и его адрес

		________________________________________________________________________________________________________________________

		(4)



		

		К платежно-расчетному документу

		№ ________ от ___________________________________________________________________________________________________________

		(5)



		

		Покупатель

		________________________________________________________________________________________________________________________

		(6)



		

		Адрес

		________________________________________________________________________________________________________________________

		(6а)



		

		ИНН/КПП покупателя

		________________________________________________________________________________________________________________________

		(6б)



		

		Валюта: наименование, код

		________________________________________________________________________________________________________________________

		(7)



		

		

		

		

		

		

		



		№ п/п

		Код  товара/ работ, услуг

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

		Единица измерения

		Количе ство (объем)

		Цена (тариф) за единицу измерения

		Стоимость товаров (работ, услуг), имущественных прав без налога – всего

		В том числе сумма акциза

		Нало говая ставка

		Сумма налога, предъявляемая покупателю

		Стоимость товаров (работ, услуг), имущественных прав с налогом - всего

		Страна происхождения товара

		Номер таможенной декларации



		

		

		

		код

		услов ное обозначение (национальное)

		

		

		

		

		

		

		

		Цифро вой код

		Краткое наиме нование

		



		А

		Б

		1

		2

		2а

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		10а

		11



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		Всего к оплате

		

		Х

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		Документ составлен на ______ листах

		Руководитель организации 
или иное уполномоченное лицо

		______________

		__________________________

		Главный бухгалтер 
или иное уполномоченное лицо

		_________________

		____________________________



		

		

		(подпись)

		(ф.и.о.)

		

		(подпись)

		(ф.и.о.)



		

		Индивидуальный предприниматель

		______________

		__________________________

		

		_____________________________________________________________________



		

		

		(подпись)

		(ф.и.о.)

		

		(реквизиты свидетельства о государственной регистрации индивидуального предпринимателя)



		

		

		



		Основание передачи (сдачи) / получения (приемки)

		_____________________________________________________________________________________________________________________________

		[8]



		

		(договор; доверенность и др.)

		



		Данные о транспортировке и грузе

		_________________________________________________________________________________________________________________________________________

		[9]



		

		(транспортная накладная, поручение экспедитору, экспедиторская / складская расписка и др. / масса нетто/ брутто груза, если не приведены ссылки на транспортные документы, содержащие эти сведения)

		



		

		



		Товар (груз) передал / услуги, результаты работ, права сдал

		Товар (груз) получил / услуги, результаты работ, права принял      



		_______________________

		______________________

		____________________________

		[10]

		___________________________

		______________________

		__________________________

		[15]



		(должность)

		(подпись)

		(ф.и.о)

		

		(должность)

		(подпись)

		(ф.и.о)

		



		

		

		

		

		

		



		Дата отгрузки, передачи (сдачи)

		« ____» ________________________ 20 ____ г.

		[11]

		Дата получения (приемки)

		« ____» ________________________ 20 ____ г.

		[16]



		

		

		

		

		

		



		Иные сведения об отгрузке, передаче

		

		Иные сведения о получении, приемке

		



		_________________________________________________________________________________

		[12]

		_________________________________________________________________________________

		[17]



		(ссылки на неотъемлемые приложения, сопутствующие документы, иные документы и т.п.)

		

		(информация о наличии/отсутствии претензии; ссылки на неотъемлемые приложения, и другие  документы и т.п.)

		



		

		

		

		



		Ответственный за правильность оформления факта хозяйственной жизни

		

		Ответственный за правильность оформления факта хозяйственной жизни

		



		

		

		

		

		

		

		

		



		_______________________

		______________________

		_____________________________

		[13]

		___________________________

		______________________

		__________________________

		[18]



		(должность)

		(подпись)

		(ф.и.о)

		

		(должность)

		(подпись)

		(ф.и.о)

		



		

		

		

		



		Наименование экономического субъекта – составителя документа (в т.ч. комиссионера / агента)

		

		Наименование экономического субъекта – составителя документа

		



		

		

		

		



		_________________________________________________________________________________

		[14]

		_________________________________________________________________________________

		[19]



		(может не заполняться при проставлении печати в М.П., может быть указан ИНН / КПП)

		

		(может не заполняться при проставлении печати в М.П., может быть указан ИНН / КПП)

		



		М.П.

		

		

		М.П.
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