
Москва, 2023

Организация работ по завершению  
2023 финансового года



Заработная плата
2

Как?Куда?Что?Когда?Кто?

СЭД
Управление 
персонала

Направляет на исполнение согласованные 
и подписанные:

Служебные записки, заявления по кадровым вопросам 
(прием, увольнение, перевод и др.)
Табель учета рабочего времени за декабрь 2023 г.
Служебные записки об изменении финансовых 
аналитик в кадровых документах

Не позднее 
4 декабря

Структурное  
подразделение

СЭД
Управление 
бухгалтерского 
учета и отчетности

Представляет подписанные:
Финансовые приказы о стимулирующих выплатах
Приказы об изменениях финансовых аналитик  
стимулирующих выплат
Приказы о выплатах за счет средств грантов 
и целевых средств

Не позднее 
15 декабря

Структурное  
подразделение

СЭД
Управление 
бухгалтерского 
учета и отчетности

Представляет подписанные приказы по личному  
составу и табели учета рабочего времени

Не позднее 
15 декабря

Управление  
персонала

1С, 
Федеральное 
казначейство

Работникам
Производит начисление и выплату заработной  
платы за вторую половину декабря 2023 г.

Не позднее 
27 декабря

Управление 
бухгалтерского учета 
и отчетности

Документы, представленные позже указанных сроков, будут исполнены/оплачены в 2024 г.



Стипендии и гранты обучающимся
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Как?Куда?Что?Когда?Кто?

СЭД
Управление 
бухгалтерского 
учета и отчетности

Представляет подписанные приказы о выплате 
стипендий, материальной помощи и грантов

Не позднее 
15 декабря

Структурное 
подразделение

1С, 
Федеральное 
казначейство

Обучающиеся
Производит выплаты стипендий, материальной помощи 
и грантов за декабрь 2023 г.

Не позднее 
27 декабря

Управление 
бухгалтерского учета 
и отчетности

Документы, представленные позже указанных сроков, будут исполнены/оплачены в 2024 г.



Договоры гражданско-правового характера
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Как?Куда?Что?Когда?Кто?

СЭДУправление 
персонала

Представляет согласованные и подписанные договоры 
ГПХ, дополнительные соглашения к ним

Не позднее 
8 декабря

Структурное 
подразделение

СЭД
Финансовая 
дирекция

Предоставляет служебные записки об изменении 
финансовых аналитик по договорам ГПХ

Не позднее 
15 декабря

Структурное 
подразделение

СЭД

Управление 
бухгалтерского 
учета и отчетности

Представляет подписанные и согласованные 
акты выполненных работ (оказанных услуг) 
по договорам ГПХ*

Не позднее 
20 декабря

Структурное 
подразделение

1С, 
Федеральное 
казначейство

Физические лица
Перечисляет вознаграждение по предоставленным 
документам

Не позднее 
27 декабря

Управление 
бухгалтерского учета 
и отчетности

Документы, представленные позже указанных сроков, будут оплачены в 2024 г.

* Если расчеты по договорам осуществляются в иностранной валюте – акты для оплаты представляются в Управление бухгалтерского учета 
и отчетности не позднее 15 декабря



Закупки товаров, работ, услуг. Прочие платежи
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Как?Куда?Что?Когда?Кто?

ФАС, СЭД
Дирекция 
по закупкам

Предоставляет документы для закупок путем проведения 
запроса оферт со сроком исполнения договоров в 2023 г.

Не позднее 
15 ноября

Структурное 
подразделение

ФАС, СЭД
Дирекция 
по закупкам

Предоставляет документы для закупок с единственным 
поставщиком (подрядчиком, исполнителем) со сроком 
исполнения в 2023 г.

Не позднее 
11 декабря

Структурное 
подразделение

СЭД
Финансовая 
дирекция

Предоставляет служебные записки об изменении финансовых 
аналитик по закупкам товаров, работ, услуг и прочим расходам

Не позднее 
15 декабря

Структурное 
подразделение

Оригиналы 
в бумажном 
виде

Управление 
бухгалтерского учета 
и отчетности 
(Финансовая 
приемная)

Представляет первичные учетные документы для оплаты*:
Счета-фактуры, товарные накладные
Универсальные платежные документы
Акты выполненных работ (оказанных услуг)
Документы для оплаты членских взносов и прочих платежей

Не позднее 
25 декабря

Структурное 
подразделение

1С,  
Федеральное 
казначейство

КонтрагентыПроизводит оплату по предоставленным документам
Не позднее 
29 декабря

Управление 
бухгалтерского учета 
и отчетности

По документам, предоставленным в Дирекцию по закупкам позже указанных дат,  закупки будут осуществляться со сроком исполнения договора в 2024 г.

Документы, представленные в Управление бухгалтерского учета и отчетности позже указанных сроков, будут оплачены в 2024 г.

* Если расчеты по договору осуществляются в иностранной валюте — то документы для оплаты должны быть предоставлены в Управление бухгалтерского учета 
и отчетности не позднее 20 декабря



Авансирование расходов по договорам на выполнение научно-
исследовательских и экспертно-аналитических работ
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Как?Куда?Что?Когда?Кто?

СЭД

Старшему 
директору по 
финансовой работе 
Писареву А. Б.

Представляет служебную записку на рассмотрение 
возможности  авансирования расходов и смету 
планируемых расходов

Не позднее 
15 ноября

Структурное 
подразделение

——
Расходует средства авансирования в соответствии 
со сметой

Не позднее 

29 декабря

Структурное 
подразделение

—
Централизованный 
бюджет

Возвращает выданные авансы
Не позднее 
23 января  
2024 г.

Структурное 
подразделение

ФАС
Централизованный 
бюджет

В случае невозврата выданного авансирования —  
производит безакцептное списание средств 
структурного подразделения

24 января  
2024 г.

Управление  
экономики

Условия авансирования расходов
 Договором предусмотрено расходование средств в 2023 г. и предоставление отчетност
 Необходимость проведения расходов в период действия договор
 Поступление средств по договору предусмотрено по факту выполненных работ



Организационные мероприятия
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Как?Куда?Что?Когда?Кто?

Электронная 
почта

Управление 
сводной 
финансово-
экономической 
отчетности

Предоставляют итоговые версии плана ФХД кампусов 
на 2023-2025 гг.

Не позднее 
15 ноября

Кампусы

СЭД,

электронный 
бюджет 
(кампусы)

Управление 
финансов

Предоставляют информацию для итоговых изменений 
в Сведения об операциях с целевыми субсидиями 
(целевыми средствами): БРИКС, Цифровая 
трансформация, Финграмотность, Национальный центр 
развития искусственного интеллекта, Центр 
искусственного интеллекта, Арктический совет, 
Стандарты искусственного интеллекта, Проектно-
сметная документации в Армавире

Не позднее 
15 декабря

Структурные 
подразделения 
и кампусы

Оригиналы 
в бумажном 
виде

Управление 
бухгалтерского 
учета и отчетности 
(Финансовая 
приемная)

Представляют первичные учетные документы  
за 2023 г. для отражения дебиторской  
и кредиторской задолженности

Не позднее 
16 января  
2024 г.

Структурное 
подразделение

Вопросы по завершению 2023 финансового года можно задать по электронной почте  с темой «Завершение года»uf@hse.ru




