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Утверждены

приказом Росрегистрации

от 9 февраля   2007 г. № 25
Методические рекомендации по заполнению форм документов, представляемых в Федеральную регистрационную службу, содержащих информацию об объеме получаемых структурным подразделением иностранной некоммерческой неправительственной организации денежных средств и иного имущества, их предполагаемом распределении, целях расходования или использования, фактическом расходовании или использовании денежных средств или иного имущества, расходовании предоставленных физическим и юридическим лицам указанных денежных средств и об использовании предоставленного им иного имущества,  а также  о предполагаемых для осуществления на территории Российской Федерации программах  
1. Общие положения

1.1. Настоящие       Методические         рекомендации     разработаны  на  основании

и в соответствии с Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»,   постановлением  Правительства   Российской    Федерации от 15.04.2006
 № 212 «О мерах по реализации отдельных положений федеральных законов, регулирующих деятельность некоммерческих организаций» (далее - постановление Правительства от 15.04.2006 № 212).


Настоящие Методические рекомендации разъясняют порядок заполнения форм документов, содержащих информацию об объеме получаемых структурным подразделением иностранной некоммерческой неправительственной организации денежных средств и иного имущества, их предполагаемом распределении, целях расходования или использования, фактическом расходовании или использовании, расходовании предоставленных физическим и юридическим лицам указанных денежных средств и использовании предоставленного им иного имущества, а также о предполагаемых   для осуществления на территории Российской Федерации программах,   

утвержденных  постановлением Правительства от 15.04.2006 № 212.
1.2. Документы представляются отделениями, филиалами и представительствами иностранных некоммерческих неправительственных организаций в Федеральную регистрационную службу.


Если сведения не умещаются на страницах, предусмотренных формами документов, заполняется необходимое количество страниц, с нумерацией каждой из них. 


Указанные формы документов заполняются от руки печатными буквами черной или синей ручкой, либо машинописным способом, либо заполняются с использованием компьютерной техники и распечатываются на печатающем устройстве компьютера, нумеруются и прошиваются.  Количество листов подтверждается подписью уполномоченного лица структурного подразделения (отделения, филиала или представительства) иностранной некоммерческой неправительственной организации, назначенного в установленном порядке, на обороте последнего листа на месте прошивки. При отсутствии каких-либо сведений, предусмотренных данными формами, в соответствующих графах проставляется прочерк.  
2. Порядок заполнения информации структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации об объеме получаемых этим структурным подразделением денежных средств и иного имущества, их предполагаемом распределении, а также о целях их расходования или использования (форма № СП0001)

2.1. Информация структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации об объеме получаемых этим структурным подразделением денежных средств и иного имущества, их предполагаемом распределении, а также о целях их расходования или использования (форма СП0001), представляется отделением, филиалом или представительством иностранной некоммерческой неправительственной организации в Федеральную регистрационную службу ежеквартально в срок не позднее последнего числа месяца, следующего за отчетным         кварталом        (подпункт     «в»    п.    2    постановления      Правительства  
от  15.04.2006  № 212).

2.2. В адресной части указывается наименование федерального органа исполнительной власти, уполномоченного принимать решения о государственной регистрации некоммерческих организаций (далее – уполномоченный орган), в который представляется информация. 
В строке, следующей за наименованием данной формы, указывается период, за который представляется информация. Период равен кварталу соответствующего года. 

В строке «полное наименование структурного подразделения» указывается наименование отделения, филиала или представительства иностранной некоммерческой неправительственной организации. 
В строке «адрес (место нахождения) структурного подразделения» указывается адрес, по которому осуществляется связь с постоянно действующим руководящим органом структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации.
Строка «ОГРН и дата регистрации» заполняется отделением иностранной некоммерческой неправительственной организации на основании Свидетельства о государственной регистрации юридического лица либо на основании Свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц о юридическом лице, зарегистрированном до 1 июля 2002 года.
Дата внесения сведений о структурном подразделении иностранной некоммерческой неправительственной организации в реестр филиалов и представительств международных организаций и иностранных некоммерческих неправительственных организаций, реестровый номер структурного подразделения в реестре филиалов и представительств международных организаций и иностранных некоммерческих неправительственных организаций в отношении филиалов (представительств) заполняется на основании сведений, содержащихся в выписке из реестра филиалов и представительств международных организаций и иностранных некоммерческих неправительственных организаций соответствующего филиала (представительства).
В строке «ИНН/КПП» указывается идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) и код причины постановки на учет (КПП) юридического лица,  постановка на учет которого была осуществлена:

- до 10.04.2004 - в соответствии со Свидетельством о постановке на учет в налоговом органе юридического лица, образованного в соответствии с законодательством Российской Федерации, по месту нахождения на территории Российской Федерации по форме № 12-1-7, утвержденной приказом МНС России от 27.11.1998 № ГБ-3-12/309 "Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при учете в налоговом органе юридических и физических лиц" (зарегистрирован в Минюсте России 22.12.1998, регистрационный № 1664); 
- с 10.04.2004 - в соответствии со Свидетельством о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации по форме  № 09-1-2,     утвержденной    приказом   МНС России от 03.03.2004 
№ БГ-3-09/178 "Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц" (зарегистрирован Минюстом России 24.03.2004, регистрационный № 5685). 
2.3. В разделе 1 «Денежные средства, поступившие в отчетном периоде» отражается информация о размере денежных средств, полученных структурным подразделением иностранной некоммерческой неправительственной организации в течение отчетного периода, целях расходования и предполагаемом их распределении.

В графе «Сумма» указывается размер денежных средств, полученных структурным подразделением иностранной некоммерческой неправительственной организации в отчетном периоде. Если сумма проставлена не в рублях, указываются наименование валюты и единица измерения.
Графа «Цель расходования» заполняется согласно цели, указанной лицом, перечислившим денежные средства. Если цель, указанная таким лицом, не связана с конкретным мероприятием, на проведение которого должны быть израсходованы денежные средства, или цель не определена, указываются слова «на осуществление деятельности».  

В графе «Предполагаемое распределение» указывается перечень мероприятий, на проведение которых планируется израсходовать полученные в отчетном периоде денежные средства, предполагаемые виды расходования денежных средств.

В пункте 1.1 отражаются поступившие в отчетном периоде целевые денежные средства, с указанием в соответствующих графах цели их расходования и предполагаемого распределения.
В пункте 1.2 указывается сумма иных денежных средств, поступивших в отчетном периоде, в том числе от продажи товаров, выполнения работ, оказания услуг. Данная сумма включает в себя размер денежных средств, не имеющих целевого назначения, средств, полученных от реализации товаров, выполнения работ, оказания услуг и иные доходы. В графе «Цель расходования» указываются слова «на осуществление деятельности». В графе «Предполагаемое распределение» указываются предполагаемые виды расходования суммы денежных средств.
 В разделе 2 «Иное имущество, поступившее в отчетном периоде» отражается информация о поступившем в течение отчетного периода имуществе, его стоимости, целях использования и предполагаемом распределении.

В графе «Стоимость» указывается остаточная (балансовая) стоимость имущества на дату постановки на баланс. Если сумма проставлена не в рублях, указываются наименование валюты и единица измерения.
Графа «Цель использования» заполняется согласно цели, указанной лицом, передавшим имущество. Если цель, указанная таким лицом, не связана с конкретным мероприятием, в проведении которого должно использоваться имущество, или цель не определена, указываются слова «на осуществление деятельности».

В графе «Предполагаемое распределение» указывается перечень мероприятий, в проведении которых планируется использовать имущество.

В подпунктах 2.1.1 - 2.1.6 пункта 2.1 указывается наименование (перечень) каждого объекта основных средств, полученного структурным подразделением иностранной некоммерческой неправительственной организации в отчетном периоде;

В пункте 2.2 указывается иное имущество, полученное структурным подразделением иностранной некоммерческой неправительственной организации в отчетном периоде. Иное имущество, сгруппированное по видам (нематериальные активы, товарно-материальные ценности и т.д.), с указанием наименования имущества отражается в подпунктах 2.2.1 -2.2.6.
 
2.4. Информацию структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации  об объеме получаемых  денежных средств и иного имущества, их предполагаемом распределении, а также о целях их расходования или использования подписывает уполномоченное лицо структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации, назначенное в установленном порядке, и  лицо, ответственное за ведение бухгалтерского учета. 
Лист А «Расписка уполномоченного органа»

2.5. Расписка уполномоченного органа заполняется уполномоченным органом в двух экземплярах. При этом один экземпляр остается в учетном деле структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации, второй экземпляр, заверенный подписью работника уполномоченного органа, выдается структурному подразделению иностранной некоммерческой неправительственной организации (направляется заказным письмом) с указанием даты получения документов уполномоченным органом.

3. Порядок заполнения информации структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации о фактическом расходовании или использовании денежных средств и иного имущества, а также о расходовании предоставленных физическим и юридическим лицам указанных денежных средств и об использовании предоставленного им иного имущества (форма  № СП0002)
3.1. Информация структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации о фактическом расходовании или использовании денежных средств и иного имущества, а также о расходовании предоставленных физическим и юридическим лицам указанных денежных средств и об использовании предоставленного им иного имущества (форма № СП0002) представляется отделением, филиалом, представительством иностранной некоммерческой неправительственной организации в Федеральную регистрационную службу ежегодно, не позднее 15 апреля года, следующего за отчетным (подпункт «в» пункта 2 постановления Правительства от 15.04.2006  № 212).

3.2 В адресной части указывается наименование федерального органа исполнительной власти, уполномоченного принимать решения о государственной регистрации некоммерческих организаций (далее – уполномоченный орган), в который представляется информация.
В строке, следующей за наименованием данной формы, указывается период, за который она представляется. Информация представляется за календарный год с 1 января по 31 декабря. 

В       строке   «полное     наименование    структурного    подразделения   иностранной 
некоммерческой неправительственной организации» указывается наименование отделения, филиала или представительства иностранной некоммерческой неправительственной организации.

В строке «адрес (место нахождения) структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации» указывается адрес, по которому осуществляется связь с постоянно действующим руководящим органом структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации. 

Строка «ОГРН  и дата регистрации» заполняется отделением иностранной некоммерческой неправительственной организации на основании Свидетельства о государственной регистрации юридического лица либо на основании Свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц о юридическом лице, зарегистрированном до 1 июля 2002 года.

Дата внесения сведений о структурном подразделении в реестр филиалов и представительств международных организаций и иностранных некоммерческих неправительственных организаций, реестровый номер структурного подразделения в реестре филиалов и представительств международных организаций и иностранных некоммерческих неправительственных организаций в отношении филиалов (представительств) заполняется на основании сведений, содержащихся в выписке из реестра филиалов и представительств международных организаций и иностранных некоммерческих неправительственных организаций соответствующего филиала (представительства).

В строке ИНН/КПП указывается идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) и код причины постановки на учет (КПП) юридического лица,  постановка на учет которого была осуществлена:

- до 10.04.2004 - в соответствии со Свидетельством о постановке на учет в налоговом органе юридического лица, образованного в соответствии с законодательством Российской Федерации, по месту нахождения на территории Российской Федерации по форме № 12-1-7, утвержденной приказом МНС России от 27.11.1998 № ГБ-3-12/309 "Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при учете в налоговом органе юридических и физических лиц" (зарегистрирован в Минюсте России 22.12.1998, регистрационный № 1664); 
- с 10.04.2004 - в соответствии со Свидетельством о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации    по    форме    № 09-1-2,  утвержденной приказом МНС России от 03.03.2004 
№ БГ-3-09/178 "Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц" (зарегистрирован Минюстом России 24.03.2004, регистрационный № 5685).
3.3. В разделе 1 отражаются сведения о фактическом расходовании в отчетном периоде денежных средств. 

 В графе «Сумма (тыс. рублей)» отражается величина израсходованных денежных средств в отчетном периоде. Если сумма проставлена не в рублях, указываются наименование валюты и единица измерения.
Графа «Кому перечислены, основания перечисления (реквизиты, в том числе дата документа)» заполняется в том случае, если вид расходования денежных средств структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации не подпадает под определение подпунктов 1.1.1 – 1.1.7, при этом   расходы структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации в пользу одного лица равны или превышают десять тысяч рублей, для периодически осуществлявшихся выплат расходы суммарно равны или превышают десять тысяч рублей. 

Если выплаты производились физическим лицам, то в графе указывается фамилия, имя, отчество получателя, дата его рождения и адрес места жительства в Российской Федерации, при отсутствии адреса - место пребывания, в отношении иностранных граждан и лиц без гражданства указывается адрес проживания в стране, резидентом которой является иностранный гражданин или лицо без гражданства;

Если выплаты производились в пользу российского юридического лица, то указывается полное наименование и  основной государственный регистрационный номер юридического лица, а в отношении иностранного юридического лица указывается страна регистрации (инкорпорации), дата регистрации и регистрационный номер. 

Строки данной графы, в которых проставлен прочерк, не заполняются.

В подпункте 1.1.1 указывается сумма средств, включающая расходы на оплату труда, выплаты в связи с компенсациями и гарантиями, предусмотренными трудовым законодательством, а также выплаты физическим лицам по договорам гражданско-правового характера и на оказание материальной помощи работникам.
В подпункте 1.1.2  указывается сумма расходов на выплату стипендий.
В подпункте 1.1.3 указывается сумма средств, включающая расходы на командировки и аналогичные поездки.
В подпункте 1.1.4  отражается сумма расходов на приобретение материалов, работ и услуг, в том числе расходы на канцелярские товары, на оплату услуг связи, использование программ для ЭВМ и баз данных, рекламных, транспортных услуг, услуг банков и других аналогичных услуг, на  консультационные и иные услуги, включая подготовку и переподготовку кадров.
В подпункте 1.1.5 указывается сумма расходов, связанных с содержанием и эксплуатацией основных средств, собственных и арендуемых помещений, зданий, сооружений, служебного транспорта. 

В подпункте 1.1.6 указывается сумма расходов на уплату налогов и прочих обязательных платежей в бюджеты различного уровня, судебные расходы и арбитражные сборы.
В подпункте 1.1.7 отражается сумма взносов по обязательному и добровольному страхованию. 

Подпункты 1.1.8-1.1.15 заполняются в том случае, если вид расходования денежных средств не подпадает под определение подпунктов 1.1.1-1.1.7.

В разделе 2 «Сведения о фактическом использовании иного имущества» отражается информация о фактическом использовании основных средств и иного имущества структурным подразделением иностранной некоммерческой неправительственной организации в течение отчетного периода.

В графе «Вид (способ) использования» указываются способы использования иного имущества (использовано непосредственно, передано в аренду, реализовано и т.п.).
В графе «Отчуждено (реализовано) (реквизиты документа)» указываются стоимость реализованного имущества, реквизиты документов, послуживших основанием для отчуждения  имущества.

В отношении иного имущества некоммерческой организации данная графа заполняется лишь в том случае, если суммарная стоимость такого имущества, переданного одному лицу, равна или превышает десять тысяч рублей.     

В подпунктах 2.1.1-2.1.7 пункта 2.1. указывается наименование имущества, по перечню согласно пунктам 2.1, 2.2 формы № СП 0001, использованного в отчетном периоде.
В разделе 3 отражаются сведения о расходовании предоставленных физическим и юридическим лицам денежных средств.

В графе «Сумма (тыс. рублей)» отражается величина израсходованных денежных средств в отчетном периоде. Если сумма проставлена не в рублях, указываются наименование валюты и единица измерения. 

В графе «Израсходовано на цели» отражаются цели расходования денежных средств, к ним относятся реализация конкретных проектов, программ, проведение мероприятий. 

В подпунктах  3.1.1- 3.1.8 пункта 3.1. отражаются виды расходования денежных средств, приведенные в пункте 1.1. настоящей формы, за исключением указанных в подпунктах 1.1.1- 1.1.7.
В разделе 4 отражаются сведения об использовании предоставленного физическим и юридическим лицам иного имущества.

В графе «Назначение (цель) использования» отражаются цели использования имущества, к ним относятся реализация  конкретных проектов, программ, проведение мероприятий. 
В графе «Основания использования (реквизиты документа)» указываются реквизиты документов, послуживших основанием для использования имущества структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации.
В отношении иного имущества структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации данная графа заполняется лишь в том случае, если суммарная стоимость такого имущества, переданного одному лицу, равна или превышает десять тысяч рублей.   

В пункте 4.1 указывается наименование имущества, согласно пунктам 2.1, 2.2 формы № СП 0001, которые перечисляются в подпунктах 4.1.1- 4.1.7.
3.4. Информацию структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации о фактическом расходовании или использовании денежных средств и иного имущества, а также о расходовании предоставленных физическим и юридическим лицам указанных денежных средств и об использовании предоставленного им иного имущества подписывает уполномоченное лицо структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации, назначенное в установленном порядке, и лицо, ответственное за ведение бухгалтерского учета.
Лист А «Расписка уполномоченного органа»

3.5. Расписка уполномоченного органа заполняется уполномоченным органом в двух экземплярах. При этом один экземпляр остается в учетном деле структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации, второй экземпляр, заверенный подписью работника уполномоченного органа, выдается структурному подразделению иностранной некоммерческой неправительственной организации (направляется заказным письмом) с указанием даты получения документов уполномоченным органом.
4. Порядок заполнения информации структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации о предполагаемых для осуществления на территории Российской Федерации программах
(форма № СП 0003)

4.1. Информация структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации о предполагаемых для осуществления на территории Российской Федерации программах (форма  № СП 0003) представляется структурным подразделением иностранной некоммерческой неправительственной организацией  (далее – структурное подразделение) в Федеральную регистрационную службу ежегодно, не позднее 31 октября года, предшествующего году в котором будет осуществляться деятельность        (подпункт              «в»          пункта      2 постановления    Правительства 

от 15.04.2006 № 212).

В случае если предполагается реализация не одной программы, а нескольких, то для всех программ заполняются дополнительные страницы. 

4.2. В адресной части указывается наименование федерального органа исполнительной власти, уполномоченного принимать решения о государственной регистрации некоммерческих организаций (далее – уполномоченный орган), в который представляется информация.
 В строке, следующей за наименованием данной формы, указывается соответствующий год.
В    строке     «полное     наименование    структурного    подразделения»   указывается наименование отделения, филиала или представительства иностранной некоммерческой неправительственной организации.

В строке «адрес (место нахождения) структурного подразделения» указывается адрес, по которому осуществляется связь с постоянно действующим руководящим органом структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации. 

Строка «ОГРН  и дата регистрации» заполняется отделением иностранной некоммерческой неправительственной организации на основании Свидетельства о государственной регистрации юридического лица либо на основании Свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц о юридическом лице, зарегистрированном до 1 июля 2002 года.

Дата внесения сведений о структурном подразделении в реестр филиалов и представительств международных организаций и иностранных некоммерческих неправительственных организаций, реестровый номер структурного подразделения в реестре филиалов и представительств международных организаций и иностранных некоммерческих неправительственных организаций в отношении филиалов (представительств) заполняется на основании сведений, содержащихся в выписке из реестра филиалов и представительств международных организаций и иностранных некоммерческих неправительственных организаций соответствующего филиала (представительства).

В строке «ИНН/КПП» указывается идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) и код причины постановки на учет (КПП) юридического лица,  постановка на учет которого была осуществлена:

- до 10.04.2004, - в соответствии со Свидетельством о постановке на учет в налоговом органе юридического лица, образованного в соответствии с законодательством Российской Федерации, по месту нахождения на территории Российской Федерации по форме № 12-1-7, утвержденной приказом МНС России от 27.11.1998 № ГБ-3-12/309 "Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при учете в налоговом органе юридических и физических лиц" (зарегистрирован в Минюсте России 22.12.1998, регистрационный № 1664); 
- с 10.04.2004 - в соответствии со Свидетельством о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации   по   форме   № 09-1-2,   утвержденной   приказом МНС России от 03.03.2004 
№ БГ-3-09/178 "Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц" (зарегистрирован Минюстом России 24.03.2004, регистрационный № 5685). 
4.3. В разделе 1 отражается наименование программы, предполагаемой для осуществления на территории Российской Федерации.

В разделе 2 указывается дата утверждения программы.

В разделе 3 отражается наименование органа (организации), принявшего решение об утверждении программы (руководящий орган иностранной некоммерческой неправительственной организации либо руководящий орган структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации).

В разделе 4  указывается наименование заказчика или исполнителя (соисполнителя) программы.  Данный раздел заполняется в том случае, если заказчиком, исполнителем программы является не иностранная некоммерческая неправительственная организация или ее структурное подразделение не является единственным исполнителем программы.

В подпунктах раздела 5 отражается наименование подпрограмм, которое заполняется при  их наличии.

В разделе 6 отражаются основные цели (задачи) программы, предполагаемой для осуществления.

В разделе 7 «сроки реализации программы»  указывается  период времени, в течение  которого предполагается осуществить программу.


В разделе 8 отражаются размеры и источники финансирования программы. Денежные суммы указываются в рублях (тысячах рублей), если сумма проставлена в иной валюте, указываются: наименование валюты и единица измерения.     

В разделе 9 отражаются основные мероприятия программы.


В разделе 10 указываются планируемые результаты реализации программы.


В разделе 11 указывается территория Российской Федерации, на которой предполагается реализовать программу. В случае если территория не определена, указываются слова «не определена».

4.4. Информацию структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации о предполагаемых для осуществления на территории Российской Федерации программах подписывает уполномоченное лицо структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации, назначенное в установленном порядке.
Лист А «Расписка уполномоченного органа»

4.5. Расписка уполномоченного органа заполняется уполномоченным органом в двух экземплярах. При этом один экземпляр остается в учетном деле структурного подразделения иностранной некоммерческой неправительственной организации, второй экземпляр, заверенный подписью работника уполномоченного органа, выдается структурному подразделению иностранной некоммерческой неправительственной организации (направляется заказным письмом) с указанием даты получения документов уполномоченным органом.
