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№1 Заявка
Подается юридическим лицом* на бланке.

Для юридических лиц:СУБСИДИЯ НА ВОЗМЕЩЕНИЕ 
ЗАТРАТ ПО УЧАСТИЮ  
В РОССИЙСКИХ  
И ЗАРУБЕЖНЫХ ВЫСТАВКАХ
! Субсидия может быть одобрена 

только при правильном оформлении 
документов.

Эта инструкция поможет избежать 
типовых ошибок, не упустить важное 
и сократит время обработки вашей 
заявки

Скачать интерактивный  
чек-лист для сверки
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№1 Заявка

Заявка заполняется только онлайн >> на сайте  
Департамента предпринимательства  
и инновационного развития
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Инструкция по подготовке 
учредительных, бухгалтерских  
и иных документов
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Учредительные документы (копии)

Для юридических лиц:

Устав

Договор об учреждении 
организации (при наличии)

Свидетельство  
о государственной 
регистрации юридического 
лица, выдано не ранее 
чем за 20 дней до подачи 
заявки* 

 Печать организации 

Для индивидуальных предпринимателей

ИНН 

Лист записи о регистрации, 
выдан не ранее чем за 
20 дней до подачи заявки*

 Надпись «Копия верна»

 ФИО заверяющего 

 должность 

 подпись 

 дата 

*Предоставляется по 
желанию претендента. 
Этот документ может быть 
запрошен Департаментом 
самостоятельно

№2 Процедура прошивки  
и заверения на слайде 
№9

!
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Для юридических лиц:

Обязательно предоставить 
оба документа!

Документы, подтверждающие назначение на должность 
генерального директора (копии)№3

Решение (протокол) о назначении единоличного 
исполнительного органа (или иного органа, 
имеющего право действовать от имени ЮЛ без 
доверенности)

Процедура прошивки  
и заверения на слайде 
№9

 Приказ 

Приказ генерального директора 
о вступлении в должность

!

Отметка  
«Копия верна»

Подпись генерального 
директора / ИП или 
уполномоченного лица, 
печать (при наличии)
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№4 Приказ о назначении главного 
бухгалтера (копия)

ПРИКАЗ 
ОТ ___________ 20__ г. № ___ 

О назначении на должность  

Приказываю:  

1. Назначить ________________ исполняющей обязанности главного 

бухгалтера.  

2. _________ передать дела ____________ в течение десяти дней – с _ по __ 

__________ 20___ года.  

3. Создать комиссию по приемке-передаче дел. Состав комиссии:  

– и. о. главного бухгалтера _________________;  

– заместитель генерального директора ___________________;  

Генеральный директор _______________________/____________/ 

При отсутствии главного бухгалтера  
в организации предоставьте копию приказа  
генерального директора о принятии на себя 
полномочий главного бухгалтера

!

ПРИКАЗ 
ОТ ___________ 20__ г. № ___ 

О назначении на должность  

Приказываю:  

1. Назначить ________________ исполняющей обязанности главного 

бухгалтера.  

2. _________ передать дела ____________ в течение десяти дней – с _ по __ 

__________ 20___ года.  

3. Создать комиссию по приемке-передаче дел. Состав комиссии:  

– и. о. главного бухгалтера _________________;  

– заместитель генерального директора ___________________;  

Генеральный директор _______________________/____________/ 

 Приказ 

Подпись генерального 
директора / ИП или 
уполномоченного лица, 
печать (при наличии)

Отметка  
«Копия верна»

Печать организации 
(при наличии)
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№5

Годовая бухгалтерская 
отчетность (приказ 
ФНС от 2 июля 2010 г. 
№ 66н)

Декларация «Доходы»

Декларация «Доходы 
минус расходы» (приказ 
ФНС от 26.02.2016№ 
ММВ-7-3/99@)

•	 сам патент за 
2019 

•	 документ, под-
тверждающий 
его оплату 

•	 книгу учета 
доходов ИП, 
применяющих 
патентную си-
стему налогоо-
бложения

Годовая бухгалтерская отчетность 
за предшествующий год (2019)

Для претендентов на ОСН:

Для претендентов на УСН:

Если ИП применяет патентную 
систему налогообложения,  
предоставьте: 

Заверено главным  
бухгалтером  
в соответствии  
с инструкцией  
на слайде 9

Заверено 
генеральным 
директором 

Отчетность должна содержать  
(как минимум) разделы: 
- Бухгалтерский баланc 
- Отчет о финансовых результатах

!

В бумажном виде: квитанция  
о приеме налоговым органом  
или отметка о принятии

В электронном виде: отметка  
о приеме в электронном виде  
или извещение о вводе сведений
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№6 Договоры об участии в конгрессно-выставочных 
мероприятиях (копии)

Договоры и акты о выполнении 
работ (либо Универсальный 
Передаточный Документ (УПД) 
по каждому мероприятию)

Платежные поручения, чеки, 
счета, счет-фактуры с прило-
жением копий документов, 
указанных в назначении плате-
жа (либо замещающие доку-
менты)

Если в платежном  
поручении есть ссылка  
на счет, согласно  
которому производится 
оплата, обязательно  
предоставьте этот счет

!

Договор №

 Подписи и печать   

Заверяется только  
со стороны МСП
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расчет 4-ФСС* (за 2019г)

или по форме КНД 
115111(расчет по 
страховым взносам за 
2019г)

или форма № МП микро  

или форма №ПМ 

Сведения о численности и заработной плате  
работников за предшествующий год (2019)*

№7

Номер корректировки

. .

/

Код по ОКВЭД

Р А С Ч Е Т

Приложение № 1
к приказу Фонда социального страхования Российской 

Федерации
от 26 сентября 2016 г. №   381                                                      

(в ред. приказа Фонда от 07.06.2017 № 275)                                                                                           
Представляется на бумажном носителе не позднее 20-го числа календарного месяца, 
следующего за отчетным периодом, в территориальный орган Фонда социального страхования 
Российской Федерации* Форма 4 - ФСС 

Регистрационный номер 
страхователя

по начисленным и уплаченным страховым взносам 
на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и  

профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения

Код подчиненности

Отчетный период (код)

(000 - исходная, 001 - номер корректировки ) (03 - 1 кв; 06 - полугодие; 09 - 9 месяцев; 12 - год/при обращении за 
выделением средств на выплату страхового обеспечения )

Прекращение 
деятельности

Календарный год

(Полное наименование организации, обособленного подразделения/Ф.И.О. (последнее при наличии) индивидуального предпринимателя, физического лица)

ИНН

КПП

ОГРН (ОГРНИП)

Номер контактного 
телефона

субъект

район

почтовый индекс Адрес регистрации

улица

дом корпус (строение) квартира (офис)

Среднесписочная численность 
работников

Расчет представлен на
стр.

Численность работающих инвалидов с приложением подтверждающих 
документов или их копий на листах

Достоверность и полноту сведений, указанных Заполняется работником территориального органа Фонда
в настоящем расчете, подтверждаю Сведения о представлении расчета

1 - страхователь
2 - представитель страхователя                                                                                                                                  
3 - правопреемник

Данный расчет представлен (код)

с приложением подтверждающих 
документов или их копий на листах

(Ф.И.О. (последнее при наличии) руководителя организации, индивидуального предпринимателя, физического лица, 

представителя страхователя )

Подпись Дата . .. Дата представления 
расчета** 

(Ф.И.О.(последнее при наличии)) (Подпись)

М.П.

Документ, подтверждающий полномочия представителя

.

Бюджетная организация:                                      
1 - Федеральный бюджет                                     
2 - Бюджет субъекта Российской 
Федерации         3 - Бюджет 
муниципального образования                  4 - 
Смешанное финансирование

город

* Далее - территориальный орган Фонда                                                                                                                                                                                                                                                      
** Указывается дата представления расчета лично или через представителя страхователя, при отправке по почте - дата отправки почтового отправления с описью 
вложения

Численность работников, занятых на 
работах с вредными и (или) опасными 

производственными факторами 

 Печать организации 

Отметка о приеме или 
квитанция налогового 
органа о приеме  
в электронном виде 

Заверено 
генеральным 
директором 

Заверено главным  
бухгалтером 

*Предоставляется по 
желанию претендента. 
Этот документ может быть 
запрошен Департаментом 
самостоятельно
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по налогам, сборам и иным обязательным 
платежам за предшествующий год

Акт сверки расчетов с налоговым органом 

По форме КНД 1160070  
(Раздел I и Раздел II) 

Если акт сверки получен через 
электронный кабинет налого-
плательщика, то к нему необ-
ходимо дополнительно  прило-
жить: 

•	 копия самого запроса 
•	 квитанция о приеме 
•	 извещение о получении 

электронного докумен-
та

Запросить в ФНС

При запросе акта через 
электронный документоо-
борот необходимо  
отметить все налоги  
и разделы акта сверки,  
на которые необходимо 
получить данные  
(в противном случае  
налоговый орган выдаст 
данные только по НДФЛ)

!

!

№8

Приложение №1
к приказу ФНС России

от 28.12.2016 N ММВ-7-17/722@

СПРАВКА № 2020-138976

О СОСТОЯНИИ РАСЧЕТОВ 
ПО НАЛОГАМ, СБОРАМ, 
СТРАХОВЫМ ВЗНОСАМ, 

ПЕНЯМ, ШТРАФАМ, 
ПРОЦЕНТАМ

организаций и индивидуальных 
предпринимателей

Форма по 
КНД 

1160080

по состоянию на « 23 » июня 2020 г.

ИНН 9705050261 КПП 770501001

Наименование организации (Ф.И.О. <1> 
индивидуального предпринимателя)

ООО "ТД "ВЦС"

Адрес (место нахождения, место 
жительства) организации 
(индивидуального предпринимателя)

119017,,МОСКВА 
Г,,ОРДЫНКА Б. УЛ,29,стр 1,

Отметка о приеме или  
квитанция налогового органа 
о приеме в электронном виде 

Заверено  
генеральным  
директором
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№9

Если прошивается нитками  —  
 отметка только на последней странице 

Заверение документов:

! !

!

надпись «Прошито»

надпись «Пронумеровано N листов»

надпись «копия верна»  

ФИО заверяющего

должность

подпись 

печать организации количество прошитых листов 
на последней странице
подпись, ФИО и должность 
банковского работника

Если скрепляется степлером  —  
 отметка на каждой странице 

Если это банковская выписка

Приклейте на последней  
странице наклейку на сшив

Содержание наклейки:

При прошивке:

ФИО заверяющего

должность

подпись 

надпись «копия верна»  

печать организации

Инструкция по заверению документов


