РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                                             
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

«ГОРОД КЛИНЦЫ БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ»

КЛИНЦОВСКАЯ ГОРОДСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «___»  ___________  201__ г. № ____
г. Клинцы

 «Об утверждении Положения о
представительских и иных расходах Клинцовской  городской администрации»
В соответствии со статьей 264 Налогового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.     Утвердить прилагаемое Положение о представительских и иных расходах Клинцовской городской администрации   (далее – Положение).

2. Опубликовать настоящее постановление  на официальном сайте Клинцовской городской администрации  в сети Интернет.

3.    Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Клинцовской городской администрации                              С.Ю. Евтеев
                                                                 Утверждено
Постановлением Клинцовской 

                                                                                            городской администрации

«____»____________201__г.
ПОЛОЖЕНИЕ

о представительских и иных  расходах Клинцовской городской администрации

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в целях упорядочения использования средств на представительские и  иные  расходы Клинцовской городской администрации. 
1.2. Основной целью осуществления таких расходов является обеспечение мероприятий по установлению сотрудничества Клинцовской городской администрации с другими организациями, формирование взаимовыгодных отношений в интересах муниципального образования.

1.3. Представительские расходы и иные  расходы - это расходы органов местного самоуправления, связанные с проведением официальных приемов и (или) обслуживанием представителей других организаций, участвующих в переговорах в целях установления и (или) поддержания взаимовыгодного сотрудничества, а также участников конференций, заседаний, совещаний, семинаров, встреч и иных мероприятий.  
2. Виды представительских расходов.
      2.1. Представительские и иные  расходы представляют собой планируемые и целевые расходы.

      2.2. К представительским расходам относятся расходы:

1) на проведение официального приема (завтрака, обеда или иного аналогичного мероприятия) для лиц, указанных в п.1.3. настоящего Положения, а также официальных лиц органов местного самоуправления муниципального образования «город Клинцы Брянской области», участвующих в переговорах (совещаниях, конференциях);
2)   на оплату гостиницы и бронирование мест;
3)  на транспортное обеспечение к месту проведения представительского мероприятия и обратно;
4) на буфетное обслуживание во время переговоров (совещаний, конференций);
5)  на оплату услуг переводчиков, не состоящих в штате органов местного самоуправления, по обеспечению перевода во время проведения представительских мероприятий.     
        2.3. К иным расходам относятся расходы:
1)  с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «город Клинцы Брянской области» в торжественных праздничных мероприятиях, организованных органами местного самоуправления муниципального образования на территории города Клинцы;
2) с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «город Клинцы Брянской области» в торжественных праздничных мероприятиях, организованных иными субъектами на территории города Клинцы;
3) с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «город Клинцы Брянской области» в торжественных праздничных мероприятиях, организованных иными субъектами за пределами территории города Клинцы;
4) с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «город Клинцы Брянской области» во встречах, направленных на развитие взаимоотношений муниципального образования «город Клинцы Брянской области» с иными муниципальными образованиями, субъектами Российской Федерации и зарубежными странами;
5) с проведением заседаний, конференций, семинаров, совещаний и других официальных мероприятий органов местного самоуправления;
6) с проведением торжественных приемов, организованных в органах местного самоуправления муниципального образования «город Клинцы Брянской  области»  для:
а)  ветеранов Великой Отечественной войны и других граждан, отнесенных федеральным законодательством к льготным категориям;
б) заслуженных работников образования, здравоохранения, культуры, искусства,  производственной  сферы;
в)  почетных граждан;
г)  спортсменов, студентов, учащихся школ, достигших высоких показателей в своей  деятельности;
д)  иных  представителей общественности;
7) с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «город Клинцы Брянской области» в чествовании заслуженных  юбиляров;
8) с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «город Клинцы Брянской области» в траурных мероприятиях, посвященных памятным общероссийским датам;
9) с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «город Клинцы Брянской области» в траурных мероприятиях, связанных со смертью людей, внесших значительный вклад в развитие города Клинцы.
      2.4. Представители органов местного самоуправления муниципального образования «город Клинцы Брянской области» - включенные в состав делегации (участвующие в переговорах или иных мероприятиях) лица, замещающие муниципальные должности муниципального образования «город Клинцы Брянской области», депутаты Клинцовского городского Совета народных депутатов, муниципальные служащие, а также иные лица, привлеченные для участия в переговорах (включенные в состав делегации) в качестве представителей муниципального образования «город Клинцы Брянской области».
      2.5. Официальные лица - лица, являющиеся представителями организации, имеющие представленные организацией полномочия на участие в официальных мероприятиях и подписание официальных документов.  
       2.6.  К представительским расходам не относятся расходы на организацию развлечений, отдыха и программ оздоровления.

3. Финансирование представительских расходов.
    3.1.  Источником формирования представительских  и иных расходов являются средства бюджета городского округа «город Клинцы Брянской области», предусмотренные в текущем финансовом году на данные цели.

    3.2.  Представительские и иные расходы в течение отчетного периода не могут превышать трёх процентов от общего объема фонда оплаты труда, предусмотренного органу местного самоуправления в текущем финансовом году.
     3.3.  Контроль  за соблюдением предельных размеров представительских и иных расходов осуществляется отделом бухгалтерского учета Клинцовской городской администрации.
4. Порядок использования и учета средств на представительские и иные расходы.
4.1. В целях организации и проведения представительского мероприятия Клинцовской городской администрацией издается распоряжение о проведении мероприятия, содержащее в обязательном порядке цель проведения данного мероприятия и о назначении лица, ответственного за организацию мероприятия.

4.2. Лицо, ответственное за организацию мероприятия составляет и осуществляет согласование программы проведения мероприятия (приложение № 1 к Положению) с указанием даты, места и сроков проведения мероприятия, количества приглашенных лиц с принимающей стороны и стороны приглашенных.

4.3. На основании программы проведения мероприятия составляется смета представительских и иных  расходов (приложение № 2 к Положению), которая утверждается главой Клинцовской городской администрации.
4.4.После утверждения сметы представительских и иных расходов лицу, ответственному за проведение мероприятия, в виде аванса могут выдаваться денежные средства по расходному кассовому ордеру.

4.5. Представительские и иные расходы могут быть произведены как за наличные, так и за безналичные средства.

4.6. В течение трех дней после проведения представительского мероприятия лицо,  ответственное за его проведение, составляет  отчет о проведении представительского мероприятия  и произведенных представительских и иных расходов (приложение № 3, 4  к Положению) с приложением к нему первичных расходных документов, отвечающих требованиям пункта 2 статьи 9 Федерального закона от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», в котором отражаются:

а) цель представительских мероприятий, результаты их проведения;

б) иные необходимые данные о проведенном мероприятии, а также сумма расходов на представительские цели.

К отчету также прилагаются:

- распоряжение об осуществлении представительских и иных  расходов;

- утвержденная смета представительских и иных расходов;

- программа приема представителей организаций или делегаций с указанием сроков и места проведения представительского мероприятия;

- авансовый отчет (с приложенными к нему товарными чеками, счетами-фактурами и другими документами).

4.7. Отчет о произведенных представительских  и иных расходах представляются главе Клинцовской городской администрации на утверждение.

4.8. Расходы капитального характера, связанные с оборудованием места проведения мероприятий, к представительским и иным расходам не относятся. Приобретенные материальные ценности подлежат постановке на бухгалтерский учёт и отражаются в бюджетном учете.

4.9. В случае если услуги по обслуживанию представительских мероприятий были предоставлены сторонними организациями, лицо, ответственное за прием делегации, предоставляет договор на оказание данных услуг.

                                                                                Приложение 1
                                                                                                    к Положению о представительских    

                                                                                             и иных расходах  Клинцовской     

                                                                                    городской администрации

Утверждаю

Глава Клинцовской городской 

администрации

_________________________

«___»______________20___г.

Программа проведения мероприятия
____________________________________________________________________

(наименование организации)
Цель проведения:
____________________________________________________________________

Дата проведения: с  «___»__________20__года  по « ___»__________20___год

Место проведения:

____________________________________________________________________

Приглашенные лица:

от органов местного самоуправления муниципального образования:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

от приглашенной стороны:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Дата

проведения
	Время проведения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Составил:
___________________________________________________________________

                                                                        (должность)                                           

_________________________________________________               ___________

                                            (Ф.И.О.)                                                                                           (подпись)

                                                                               Приложение 2
                                                                                                    к Положению о представительских    

                                                                                             и иных расходах  Клинцовской     

                                                                                    городской администрации

Утверждаю

Глава Клинцовской городской 

администрации

_________________________

«___»______________20___г.

Смета

представительских расходов на проведение мероприятия
Дата проведения: с  «___»__________20__года  по « ___»__________20___год

Место проведения:

____________________________________________________________________

Приглашенные лица в количестве _______________________________  человек.
Официальные участники со стороны органов местного самоуправления муниципального образования____________________________________человек.

Источник финансирование  ____________________________________________

Счет № _____________________________________________________________

	№

п/п
	Наименование представительских расходов
	Сумма в рублях

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Итого:
	


Сумма расходов подтверждается приложением первичных документов в  количестве _____ шт.

Отчетное  лицо: 
____________________________________________________________________

                                                                        (должность)                                           

_________________________________________________               ___________

                                            (Ф.И.О.)                                                                                           (подпись)

                                                                               Приложение 3
                                                                                                    к Положению о представительских    

                                                                                             и иных расходах  Клинцовской     

                                                                                    городской администрации

Утверждаю

Глава Клинцовской городской 

администрации

_________________________

«___»______________20___г.

ОТЧЕТ 
о проведении представительского мероприятия (официального приема)
с «___» _____________ 20__года по «___» _______________ 20__года
В соответствии с распоряжением № ___ от «___» __________________ 20__г. проведено представительское мероприятие (официальный прием) с ___________________________
_________________________________________________________________________
Место проведения мероприятия (официального приема) _________________________

Цель проведения мероприятия (официального приема) __________________________

Участники:

от принимающей стороны:
_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

от приглашенной стороны:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Согласно утвержденной программе, в рамках представительского мероприятия (официального приема) проведены следующие мероприятия:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

В рамках культурных (досуговых) мероприятий для приглашенной стороны организовано:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Результаты представительского мероприятия (официального приема) 

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Общая сумма расходов на проведение представительского мероприятия (официального приема) составила _____________ рублей (___________________________)

                                                                                 сумма прописью

Авансовый отчет с подтверждающими документами прилагается на ________ листах.

Подпись отчетного лица

________________/ _______________/ ____________________________________________ 

 (должность)               ( подпись)                                        (Ф.И.О.)               

                                                                                                    Приложение 4
                                                                                                    к Положению о представительских    

                                                                                             и иных расходах  Клинцовской     

                                                                                    городской администрации

Утверждаю

Глава Клинцовской городской 

администрации

_________________________

«___»______________20___г.

ОТЧЕТ 
от «____» ______________ 201 __ г.

о произведенных иных расходах

В целях ________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

     (наименование мероприятия, реквизиты распорядительного документа)

были приобретены _______________________________________________________

                                                            (наименование расходов)

Присутствовали на мероприятии

Представители организации:

1. ______________________________

2. ______________________________

3. ______________________________

Приобретенные материальные ценности использованы на:

1. Вручение

	Наименование 
юридического 
лица
	Должностное 
лицо (Ф.И.О.
физ. лица)
	Наименование   
материальных   
ценностей
	Количество
	Сумма

	
	
	
	
	


2. Иные цели (указать, какие) _____________________________________

	Наименование
юридического
лица
	Должностное  
лицо (Ф.И.О. 
физ. лица)
	Наименование   
материальных   
ценностей
	Количество
	Сумма

	
	
	
	
	


Источник финансирования ___________________________________________________

Авансовый отчет с подтверждающими документами прилагается на ______ листах.

Подпись отчетного лица

________________/ _______________/ __________________________________________

    (должность)               ( подпись)                                        (Ф.И.О.)               

