Порядок учета бутилированной воды в НИУ ВШЭ
1. Материально ответственное лицо структурного подразделения, которое получает бутилированную воду оформляет комплект документов в следующем составе:
· карточка сопровождения счета;
· счет на оплату с визой руководителя «Бухгалтерия к оплате» (оригинал), подпись и расшифровка подписи;
· товарная накладная ТОРГ-12 или универсальный передаточный документ (УПД) (оригинал и копия);
· счет-фактура (оригинал).

В товарной накладной по строкам «Груз принял» и «Груз получил» расписывается материально ответственное лицо соответствующего подразделения.
В УПД по строке 15 «Товар (груз) получил / услуги, результаты работ, права принял» и строке 18 «Ответственный за правильность оформления факта хозяйственной жизни» расписывается материально ответственное лицо соответствующего подразделения.

Если Вам выдали товарную накладную ТОРГ-12 (указана ставка НДС 10 или 20 %), то должна быть счет-фактура, если указано «Без НДС» счет-фактуры не будет;
· приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207);
· акт о списании материальных запасов (ф. 0504230)/

2. Вышеуказанный комплект документов предоставляется в Управление бухгалтерского учета (далее – УБУ) для согласования документов (каб.425к, 420к).
3. После проверки УБУ правильности оформления документов, бухгалтер визирует карточку сопровождения счета с указанием корректного ЭКР, изымает оригиналы первичных документов.
4. Материально ответственное лицо сдаёт документы для оплаты в ПФУ куратору соответствующего направления финансирования расходов НИУ ВШЭ в следующем составе:
· карточка сопровождения счета;
· счет на оплату;
· копия товарной накладной (ТОРГ-12) или УПД.

	Шаблоны и образцы оформления указанных первичных документов расположены на сайте по ссылке (раздел Отдела учета ОС и ТМЦ в Управлении бухгалтерского учета):

https://www.hse.ru/org/hse/aup/ubu/resources_templates




Образец оформления Универсального перадаточного документа (УПД)
[image: ]Печать ООО «Эден Спрингс»
Печать НИУ ВШЭ

Образец оформления товарной накладной (ТОРГ-12)[image: ]Должность, подпись, расшифровка подписи МОЛ
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Образец оформления Приходного ордера на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207)

[image: ]



Образец оформления акт о списании материальных запасов (ф. 0504230)
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Утв. приказом Минфина России

от 30 марта 2015 г. № 52н

Руководитель

учреждения

« » 20 г.

Форма по ОКУД

от « » 20 г. Дата

Учреждение по ОКПО

ИНН КПП

Структурное подразделение

Материально ответственное лицо

Комиссия в составе

,

назначенная приказом (распоряжением) от« » 20 произвела проверку выданных со склада в подразделения материальных запасов

и установила фактическое расходование следующих материалов:



Выдано сотрудникам 

подразделения



10

120,00 120,00 Вода бутилированная



шт



1

расходования наименование материала код измерения



6 7 8 9

сумма, руб.

1 2 3 4 5



г. № 28 16

6.18.1-

01/2803-07 марта

количество цена, руб.



дебет кредит расхода

 Директора по управлению общежитиями,гостиницами,  учебно-оздоровительными комплексами  Емельянова В.С.,

Направление Бухгалтерская запись

 Вед. бухгалтера отдела учета основных средств и товарно-материальных ценностей УБУ  Жигульской Е.М.

(причина списания)



0504230

17701729



Материальные запасы Единица Норма Фактически израсходовано

(должность, фамилия, инициалы)



Иванова К.С.



НИУ ВШЭ



770101001



7714030726

Директора по эксплуатации и текущему ремонту зданий и сооружений Баева В.И., 

Утверждаю



(подпись) (расшифровка подписи)



АКТ №



КОДЫ



О СПИСАНИИ МАТЕРИАЛЬНЫХ ЗАПАСОВ
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Оборотная сторона

Итого

Всего по настоящему акту списано материалов на общую сумму руб.

Заключение комиссии:

Председатель комиссии:

Отметка бухгалтерии

Члены комиссии:

Корреспонденция счетов (графы 9, 10) отражена

в журнале операций за г.

Главный

бухгалтер

М. П.

« » 20 г.

« » 20 г.



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



Материально ответственное 

лицо

Комендант

Иванова

Иванова К.С.

Руководитель структурного 

подразделения

Директор

Петров

Петров В.С.

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



(должность) (подпись) (расшифровка подписи) (подпись) (расшифровка подписи)

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



 Вед. бухгалтер отдела учета 

основных средств и товарно-

материальных ценностей 

УБУ



Е.М.Жигульская



20



Директор  по управлению 

общежитиями, гостиницами,  

учебно-оздоровительными 

комплексами



В.С.Емельянов

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Директор по эксплуатации и 

текущему ремонту зданий и 

сооружений



В.И.Баев

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

(сумма прописью)

Материальные ценности, указанные в акте, использованы по назначению, подлежат списанию.



7 8 9 10



(причина списания)



1 2 3 4 5 6

сумма, руб. расходования дебет кредит



наименование материала код измерения расхода количество цена, руб.

Материальные запасы Единица Норма Фактически израсходовано Направление Бухгалтерская запись
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Утв. приказом Минфина России

от 30 марта 2015 г. № 52н

 

Форма по ОКУД

от « » 20 г. Дата

Учреждение-получатель по ОКПО

Структурное подразделение

Поставщик по ОКПО

ИНН КПП

Адрес Телефон

Основание

Дополнительные сведения

Сдал Ответственный исполнитель

Принял

« » 20 г.

Ответственный исполнитель

« » 20 г.



ОКЕИ руб.



Единица измерения Корреспондирующие счета



8



(НЕФИНАНСОВЫХ АКТИВОВ)

4



единицу,



ценностей

Коды

НА ПРИЕМКУ МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ



120,00 1



Коли-

0504207



17701729



Цена за



7 5



УПД № 123 от 01.11.2019

(вид документа, дата и номер)



материальных



2

шт



наимено-

вание



дебет кредит



чество



796 120,00



ПРИХОДНЫЙ ОРДЕР №

Факультет биологии и биотехнологии

Эден Спрингс



Сумма, Наименование

77181150



1

Вода бутилированная

НИУ ВШЭ

руб.



код по



6 3



(расшифровка подписи)



(должность)



(подпись)

Отметка бухгалтерии о принятии к учету и оприходовании материальных ценностей



(расшифровка подписи)

Комендант

Иванова

Иванова К.С.

(должность) (подпись)

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)


