
	МИНОБРНАУКИ РОССИИ

федеральное государственное автономное образовательное учреждение

высшего образования

«Санкт-Петербургский политехнический университет Петра Великого»

(ФГАОУ ВО «СПбПУ»)
________

П Р И К А З
29.01.2026 № 199

	[image: image1.wmf]DIRECTUM-15000-3163200




	 Об утверждении Порядка финансово-экономического сопровождения научных, научно-технических, научно-практических конференций в СПбПУ

	


В целях упорядочения финансово-экономического и бухгалтерского учёта
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить и ввести в действие прилагаемый Порядок финансово-экономического и бухгалтерского сопровождения научных, научно-технических, научно-практических конференций в СПбПУ.

2.   Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

	Первый проректор
	В.В. Сергеев
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	Проект вносит
	Согласовано

	Н.О. Васецкая (23.01.2026 14:15:42)
	Е.М. Лимонова (23.01.2026 15:26:01) 

Е.Б. Виноградова (26.01.2026 10:03:06) 

Н.В. Иванова (26.01.2026 10:58:14) 

Ю.В. Фомин (26.01.2026 12:22:08) 

Е.О. Шевчук (27.01.2026 10:53:05) 

___________________________________
___________________________________


Приложение

к приказу 

от
 29.01.2026 № 199
Порядок финансово-экономического и бухгалтерского сопровождения научных, научно-технических, научно-практических конференций.

1. Конференции проводятся в соответствии с утвержденным перечнем проведения научно-практических конференций на текущий год и на основании приказа проректора по научной работе. Согласование приказа о проведении конференции осуществляется через систему электронного документооборота Directum.

2. Финансирование конференции может осуществляться из различных источников:
· организационные взносы участников;

· средства спонсоров;

· средства университета;

· средства учредителей (организаций -инициаторов) Конференции;

· гранты (РНФ, Фонда президентских грантов, мегагранты и др., в том числе гранты зарубежных фондов);

· прочие источники.

3. Софинансирование конференции (из средств университета и внешних источников) указывается в приказе (с указанием каждого источника финансирования) и в смете мероприятия (постатейно).

4. Размер организационного взноса может быть различным для разных групп участников, например: 

· научно-педагогические работники;

· обучающиеся (студенты и аспиранты);

· сторонние участники;

· работники ФГАОУ ВО "СПбПУ".

5. Основанием для установления размера организационного взноса является калькуляция (Приложение 1), в которой предусматриваются основные статьи расходования поступлений. Размеры организационных взносов отражаются в приказе о проведении конференции. На каждый вид организационного взноса составляется отдельная калькуляция.

6. Переводы внутри подразделений СПбПУ в качестве организационных взносов осуществляются без учета НДС и общехозяйственных расходов. 

7. Смета расходов (Приложение 2) на проведение конференции формируется на основании калькуляций и исходя из количества участников. Расходы направляются на мероприятия, обеспечивающие организацию, сопровождение, проведение конференции, а также публикацию сопутствующих материалов и сборников. Расходы по конференции осуществляются в рамках утвержденной сметы. 

8. Открытие лицевого счета для аккумулирования средств для финансирования конференции и контроль за их расходованием в рамках сметы осуществляется Департаментом экономики и финансов (ОФЭАУ НИОКР).

9. Все расходы по конференциям осуществляются только после утверждения приказа.

10.  Для конференций нормативы общехозяйственных расходов применяются в размере 20%. Отчисления в фонды руководителей не предусмотрены. 

11.  Переводы внутри подразделений СПбПУ в качестве оплаты за материалы/услуги осуществляются на основании приказов о расценках данных подразделений.

12.  По окончании конференции работник, ответственный за проведение, предоставляет в Департамент экономики и финансов (ОФЭАУ НИОКР) фактическую смету конференции. 

13.  Средства Конференции должны быть израсходованы в течение трех месяцев после её окончания. Неизрасходованные средства подлежат перечислению в централизованный фонд на общехозяйственные расходы университета.

14. Все хозяйственные операции, связанные с проведением Конференции, оформляются первичными учетными документами. Доказательством обоснованности расходов служит Программа проведения Конференции, в которой указываются все проводимые в рамках Конференции мероприятия, а также Смета расходов.

15. По окончании Конференции ответственный исполнитель предоставляет в УБУ:

· по договорам с физическими лицами – Отчет об оказанных услугах по проведению конференции (Приложение 3);

· при участии юридических лиц – договор с подписью Заказчика и Исполнителя, акт об оказанных услугах, если участие состоялось по договору; акт об оказанных услугах, если участие состоялось по счету /договору-оферте (Приложения 4,5,6).

Документы оформляются, в соответствии с утверждённым размером организационного взноса. 

16. Расходы на проведение Конференций осуществляются по безналичному расчету. В исключительном случае - на основании сформированной и утвержденной заявки-обоснования закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (далее - заявка-обоснование). 

Ответственный исполнитель предоставляет в Управление бухгалтерского учета первичные учетные документы: акт об оказанных услугах, товарная накладная., УПД, товарный чек (или накладная.), кассовый чек (или бланк строгой отчетности с заполнением обязательных реквизитов, утвержденных действующим законодательством Российской Федерации, в случае отсутствия у продавца контрольно-кассовой техники).

17. При исчислении налога на прибыль университет вправе уменьшить полученные доходы на сумму произведенных расходов. Расходами признаются любые затраты при условии, если они произведены для осуществления деятельности, направленной на получение дохода, под которыми признаются выраженные в денежной форме экономически оправданные, обоснованные и документально подтвержденные затраты.

18. Списание раздаточного материала с логотипом, канцелярских принадлежностей, пакета участника и иного раздаточного материала производится путем формирования в автоматизированной программе «Личный кабинет ответственного лица» ответственным лицом акта о списании материальных запасов с приложением приказа о проведении Конференции в течении месяца после проведения Конференции.
19. В бухгалтерском учете расходы на проведение Конференций признаются в том отчетном периоде, в котором они имели место, независимо от времени фактической оплаты.

20. В целях налогообложения проведение Конференций следует рассматривать как оказание услуг, а организационный сбор за их проведение – как плату за оказанные услуги. Поэтому взносы участников Конференций признаются выручкой от реализации услуг.

21. В рамках приносящей доход деятельности такие расходы, как расходы на буфетное обслуживание участников, учитываются в составе расходов на организацию конференции, если они предусмотрены сметой расходов на ее проведение, а фактический расход подтвержден документально.

Раздаточный материал с логотипом, пакет участника или канцелярские принадлежности, раздаваемые участникам Конференции, при нанесении на них логотипа университета или товарного знака, а также иные рекламные материалы и расходы на их приобретение относятся к расходам на организацию Конференции.

Приложение № 1

Калькуляция размера организационного взноса Конференции

_______________________________________________________________________________________________________

(наименование Конференции)

	ПОКАЗАТЕЛИ
	КВР
	КОСГУ
	Доля в общих доходах/ расходах
(%)
	Сумма, руб.

	1
	2
	3
	4
	5

	1.Стоимость оргвзноса с НДС
	
	
	122,00
	

	1.1. Стоимость без НДС
	
	
	100,00
	

	1.2. Сумма поступлений на ЛС подразделения (до отчислений в ЦФ на общехозяйственные расходы) (п.1. – п.1.1.)
	
	
	
	

	1.3. Отчисления в ЦФ на общехозяйственные расходы (п.1.2*0,20)
	
	
	20,00
	

	2. Сумма поступлений на ЛС подразделения 

(после отчислений на общехозяйственные расходы) (п.1.2. – п. 1.3)
	
	
	
	

	3. Расход подразделения по статьям КОСГУ (= п.2)
	
	
	100,00
	

	3.1. Заработная плата
	111
	211
	
	

	3.2. Начисления на выплаты по оплате труда (30,2%)
	119
	213
	
	

	3.4. Транспортные услуги
	244
	222
	
	

	3.7. Работы, услуги по содержанию имущества 
	244
	225
	
	

	3.8. Прочие работы, услуги 
	244
	226
	
	

	3.11. Увеличение стоимости материальных запасов
	244
	340
	
	


Составил:

Согласовано:

Проректор по экономике и финансам

(Директор департамента экономики и финансов)

Приложение № 2

СМЕТА расходов на проведение Конференции

Источник финансирования










	№
	Наименование расходов
	Суммы

расходов (руб.)

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	
	ИТОГО: 
	


Составил:

Согласовано:

Проректор по экономике и финансам

(Директор департамента экономики и финансов)

Приложение № 3

Отчет об оказанных услугах по проведению Конференции
№___ от ______ 20___ г.

л/с__________________

В период с ____ по ____ 20__ года были оказаны услуги по проведению Конференции____________ физическим лицам на общую сумму______рублей (в том числе НДС 22%).

	№ п/п
	ФИО заказчика
	№ и дата п/п
	Сумма

	1
	
	
	

	2
	
	
	


Руководитель Конференции

Исполнитель

Телефон для справки

Приложение № 4

Договор 

об участии в Конференции

Санкт-Петербург                                                                                                «___» _________ 20__г.


Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования «Санкт-Петербургский политехнический университет Петра Великого», (далее – Университет), именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице 









, действующего на основании 




с одной стороны, и 











именуемый в дальнейшем «Заказчик» в лице







действующего на основании 




, с другой стороны, в дальнейшем совместно именуемые «Стороны», заключили настоящий договор о нижеследующем: 

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. Предметом настоящего договора является оказание услуг по организационному обеспечению участия представителя Заказчика:













 (Ф.И.О. представителя Заказчика)

в 














                                                                      (название Конференции, сроки проведения)

2. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1. Исполнитель обязуется:

· обеспечить проведение 








                                                                      (название Конференции, сроки проведения)

· предоставить полную информацию о программе Конференции, ее продолжительности, условиях проживания, организации обслуживания;

· обеспечить участников набором научных, информационных материалов Конференции и канцелярскими принадлежностями;

· организовать культурную программу;

· создать для участников благоприятные условия участия в работе Конференции и предоставить методические материалы;

· предоставить финансовые документы для оплаты и отчетности.

2.2. Заказчик обязуется:

· оплатить оказанные услуги в соответствии с настоящим договором;

· предоставить Исполнителю данные на каждого участника Конференции;

· обеспечить своевременное прибытие участников Конференции к месту ее проведения;

· предоставить два экземпляра, подписанного и заверенного печатью договора и при необходимости другие документы.

3. СТОИМОСТЬ УСЛУГ ПО ДОГОВОРУ И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ

3.1. Стоимость услуг за участие в Конференции одного представителя Заказчика составляет: _____________________, в том числе НДС 22 % ____________.

3.2. Стоимость услуг по договору определяется по числу представителей, заявленных Заказчиком, и составляет: _____________________, в том числе НДС 22% ____________.

3.3. Оплата за участие в Конференции осуществляется путем перечисления денежных средств в размере 100% на расчетный счет Исполнителя, указанный в настоящем Договоре до начала работы Конференции. 

3.4. В случае опоздания участника к началу работы Конференции, неучастия в работе Конференции по неуважительной причине оплата за участите в Конференции не возвращается.

3.5. Расходы, связанные с проживанием иногородних представителей Заказчика, оплачиваются Заказчиком.

3.6. По окончании работы Конференции стороны подписывается акт об оказании услуг. 
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

4.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей по договору Исполнитель и Заказчик несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ

5.1. Заявка на участие в Конференции является неотъемлемой частью настоящего Договора.

5.2. Организатор имеет право оказать услуги по настоящему договору лично, либо обеспечить их оказание силами третьих лиц.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания обеими Сторонами и действует до полного исполнения сторонами своих обязанностей по договору.

6.2. Любые изменения и дополнения к настоящему Договору действительны лишь при условии, что они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными на то представителями Сторон. Приложения к настоящему Договору составляют его неотъемлемую часть.

6.3. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах на русском языке, идентичных по тексту и имеющих юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из Сторон.

7. РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	ЗАКАЗЧИК:
/наименование контрагента/

Адрес: 

ОГРН …,

ИНН …, КПП …

/банковские реквизиты/

Контактное лицо: 

e-mail:

тел.:

/Должность/

____________________________ /ФИО/   


	ИСПОЛНИТЕЛЬ:

ФГАОУ ВО «СПбПУ»

195251, Санкт-Петербург, вн.тер.г, муниципальный округ Академическое Политехническая ул., д. 29, лит.Б

ОГРН 1027802505279, 
ИНН 7804040077, КПП 780401001

УФК по г. Санкт-Петербургу (ФГАОУ ВО СПбПУ, л/с 30726Щ45759)

р/с 03214643000000017200

в ОКЦ №1 Северо-Западного ГУ Банка России //УФК по г. Санкт-Петербургу, г. Санкт-Петербург

БИК 014030106

к/с 40102810945370000005

Контактное лицо: 

e-mail:

тел.:

Проректор по … ФГАОУ ВО «СПбПУ»

__________________________________/ФИО/       


Приложение № 5

	УТВЕРЖДАЮ 

Проректор 

ФГАОУ ВО СПбПУ

_____________________(Ф.И.О.)

«____»________________20___г.

Адрес: 195251, Санкт-Петербург, вн.тер.г, муниципальный округ Академическое Политехническая ул., д. 29, лит.Б

ИНН/КПП: 7804040077/780401001

Банковские реквизиты: 

УФК по г. Санкт-Петербургу (ФГАОУ ВО СПбПУ, л/с 30726Щ45759)

р/с 03214643000000017200

в ОКЦ №1 Северо-Западного ГУ Банка России //УФК по г. Санкт-Петербургу, г. Санкт-Петербург

БИК 014030106

к/с 40102810945370000005


	УТВЕРЖДАЮ

Должность

Наименование организации

____________________(Ф.И.О.)

«____»________________20___г.

Адрес:

ИНН/КПП:

Банковские реквизиты:




АКТ №___  от ______

по договору № __ от ________

Мы, нижеподписавшиеся, представитель ФГАОУ ВО «СПбПУ», должность и  Ф.И.О с одной стороны, и представитель ООО «Наименование организации», должность и Ф.И.О, с другой стороны, составили настоящий акт о том, что  (краткое наименование работ/ услуг) по Договору №___ от ______г. за период с ______ г. по _____ г. выполнены в полном объеме/оказаны полностью. 

Стоимость услуг (работ) составляет: ______ (сумма прописью) руб. 00 коп., в т. ч. НДС (по ставке 22%): _____ руб. ____ коп.

Сумма перечисленного аванса составляет: ____(Сумма прописью) руб. ____коп., в т.ч. НДС (по ставке 22%): ____руб. ___ коп.

Следует к перечислению: _____ руб. ____ коп.

В т. ч. НДС (по ставке 22%): ___ руб. ____коп.

Исполнитель:                                                         Заказчик: 

________________ Ф.И.О.



 _________________ Ф.И.О.

(подпись)





(подпись)

Приложение 6

	федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования "Санкт-Петербургский политехнический университет Петра Великого" ИНН 7804040077 КПП 780401001

	
	
	
	
	
	

	195251, Город Санкт-Петербург, вн.тер.г. муниципальный округ Академическое, ул Политехническая, Дом 29, Литера Б, тел.: +7 (812) 294-04-00

	
	
	
	
	
	

	
	Образец заполнения платежного поручения


	ОКЦ № 1 СЗГУ Банка России//УФК по г.Санкт-Петербургу г. Санкт-Петербург
	БИК
	014030106

	
	Сч. №
	40102810945370000005

	Банк получателя
	
	

	7804040077
	780401001
	Сч. №
	03214643000000017200

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	УФК по г. Санкт-Петербургу (ФГАОУ ВО "СПбПУ", л/с 30726Щ45759)
	
	

	
	Вид оп.
	01
	Срок плат.
	

	
	Наз. пл.
	
	Очер. плат.
	

	
	Код
	0
	Рез. поле
	

	Получатель
	
	
	
	

	00000000000000000130
	40329000
	0
	0
	0
	0
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Назначение платежа


	
	
	
	
	
	

	СЧЕТ (ДОГОВОР-ОФЕРТА) № 

	
	
	
	
	
	


	Заказчик:
	

	Плательщик:
	

	Основание
	


	
	
	
	
	
	


	№
	Наименование
товаров (работ, услуг)
	Единица
изме-
рения
	Коли-
чество
	Цена,
(Руб.)
	Сумма,
(Руб.)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Итого:
	

	
	
	
	Итого сумма НДС:
	

	
	
	
	Всего к оплате:
	


	
	
	
	
	
	


	Всего наименований     , на сумму:
	


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Стороны договорились, что стоимость услуги оплачивается Заказчиком на основании счета Исполнителя в размере 100 (сто)% от стоимости, указанной в счете. Полная и единовременная оплата Заказчиком счёта считается единственно возможным акцептом. Датой оплаты считается дата зачисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя. В платежном поручении ссылка на счет обязательна.
	

	
	
	

	
	Настоящий счет (договор-оферта) является договором офертой в соответствии со ст. 435 ГК РФ. Получение Заказчиком услуг от исполнителя по настоящему счету является заключением договора об оказании услуг в течении срока и на условиях, указанных в данном счете.

Настоящий счет (договор-оферта) вступает в силу с момента начала оказания услуг Исполнителем Заказчику и действует до момента исполнения всех обязательств по нему.

Заказчик принимает на себя обязательства по окончании оказания услуг в течении 5 (пяти) рабочих дней подписать акт, либо предоставить Исполнителю письменные мотивированные возражения. В случае неисполнения данного условия, услуги считаются оказанными, и Исполнитель вправе подписать акт в одностороннем порядке.
	

	
	
	


	Проректор по научной работе  _____________________ 
	

	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер ____________________________  
	
	

	
	
	
	
	
	

	Исполнитель  ___________________________  
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