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Порядок документального оформления представительских расходов

1. В настоящем порядке используются следующие понятия:
Представительские расходы – расходы, связанные с официальным приемом и обслуживанием представителей других организаций (в том числе иностранных), участвующих в переговорах в целях установления и поддержания сотрудничества, независимо от его места проведения.
Официальный прием – мероприятие, проводимое с участием официальных лиц организаций.
Официальные лица – лица, являющиеся  представителями организации, имеющие предоставленные организацией полномочия на участие в официальных мероприятиях и подписание официальных документов.
2. Осуществление представительских расходов может производиться по следующим направлениям:
- официальный прием (завтрак или обед, или ужин или другое аналогичное мероприятие);
- буфетное обслуживание, в части расходов на организацию питания официальных представителей других организаций и официальных представителей учреждения, во время проведения представительских мероприятий;
- транспортное обслуживание по доставке участников мероприятий к месту проведения переговоров.
3. Перед проведением представительских мероприятий, связанных с представительскими расходами, на основании приказа ректора (или иного уполномоченного лица), составляется и  утверждается программа проведения мероприятий, в которой указываются:
· наименования организаций - участников;
· Ф.И.О. и должность лица, ответственного за проведение мероприятия;
· количество официальных представителей от организации;
· количество участников от университета;
· дата проведения;
· место проведения;
· наименование планируемых к проведению мероприятий, с указанием планового времени проведения;
· источник финансирования.
4. По окончании мероприятия должностным лицом, ответственным за проведение мероприятия, составляется акт, подтверждающий фактически произведенные расходы, с приложением к нему первичных оправдательных документов и в течение 3-х дней представляется в управление бухгалтерского учета и отчетности.
5. В течение 3-х дней лицо, получившее денежные средства на проведение представительских мероприятий, обязано представить письменный отчет, включая авансовый отчет установленного образца, в управление бухгалтерского учета и отчетности с приложением к нему оправдательных документов, либо внести в кассу неиспользованные денежные средства.
6. В случае если услуги по обслуживанию представительских мероприятий были предоставлены сторонними организациями, лицо, ответственное за проведение такого мероприятия, предоставляет договор на оказание данных услуг, подписанный в установленном  порядке с приложением программы проведения мероприятий.
7. Состав комиссии для списания представительских расходов: 
Председатель комиссии: Курирующий проректор
Члены комиссии:   Начальник управления научно-исследовательской и 
инновационной деятельности
Доцент кафедры


ФГБОУ ВО КрасГМУ им. проф. В.Ф. Войно-Ясенецкого Минздрава России

                                                                                         УТВЕРЖДАЮ

Ректор                           И.П. Артюхов
                                                                      



ПРОГРАММА
проведения представительских мероприятий
С организацией ____________________________________________________ 
Цель проведения __________________________________________________ 
Дата проведения: с "___"__________20   г. по "___"____________20   г.
Место проведения: __________________________________________________ 
Приглашенные официальные должностные лица:
______________________________      _______________________________ 
______________________________      _______________________________ 
______________________________      _______________________________ 
______________________________      _______________________________ 
                               (Ф.И.О.)                                                                                     (должность) 
Планируется также присутствие других официальных лиц в кол-ве ______ чел.
Со стороны ______________________________________ планируется участие 
(наименование учреждения)
следующих официальных лиц:
______________________________      _______________________________ 
______________________________      _______________________________ 
______________________________      _______________________________ 
______________________________      _______________________________ 
                               (Ф.И.О.)                                                                                     (должность) 
Планируется также присутствие других официальных лиц в кол-ве ______ чел.
Источник финансирования _____________________ счет №_______________

	№
	Представительские мероприятия
	Дата
	Время

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Составил

ФГБОУ ВО КрасГМУ им. проф. В.Ф. Войно-Ясенецкого Минздрава России

                                                                                                   УТВЕРЖДАЮ

Ректор                          И.П. Артюхов



СМЕТА
представительских расходов на проведение встречи с организацией 

Место проведения г. _______________                                       "__"_____________ 20  г.
Приглашенные официальные лица в кол-ве ________________ чел.
Официальные участники со стороны учреждения    ________________ чел.

Источник финансирования ______________________ счет №______________

	№
	Наименование представительских расходов (состав расходов)
	 Суммы представительских расходов (руб.)

	1
	Расходы по официальному приему 
	

	2
	Транспортное обеспечение 
	

	3
	Буфетное обслуживание во время проведения переговоров и культурной программы 
	

	4
	Оплата услуг переводчиков, не состоящих в штате организации 
	

	
	ИТОГО: 
	



Сумма расходов подтверждается приложением первичных документов в кол-ве _______ шт.

Подпись отчетного лица _________________ _______________ ________________ 
       					   (подпись)                	         (ф.и.о.)                                (должность)






















ФГБОУ ВО КрасГМУ им. проф. В.Ф. Войно-Ясенецкого Минздрава России

                                                                                                   УТВЕРЖДАЮ

Ректор                          И.П. Артюхов



ОТЧЕТ 
№______ от   "____"_________________20  г.
о произведенных представительских расходах

(наименование учреждения)
В целях ___________________________________________________________________ официальными представителями учреждения были проведены переговоры с официальными представителями организации:__________________________
________________________________ в кол-ве представителей _____________ чел.
________________________________ в кол-ве представителей _____________ чел.
________________________________ в кол-ве представителей _____________ чел.
________________________________ в кол-ве представителей _____________ чел.
________________________________ в кол-ве представителей _____________ чел.
________________________________ в кол-ве представителей _____________ чел.
Общая тематика проведенных переговоров: 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Со стороны учреждения количество официальных представителей составило ________  чел.
Местом проведения переговоров явилось _______________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
Источник финансирования ____________________  счет №___________________

Фактическая смета
произведенных представительских расходов
	№
	Вид расхода
	Сумма
	Номер подтверждающего документа
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
Всего на сумму
	
	В приложении  _______ подтверждающих документов на _______ листах.
	



Подпись отчетного лица ________________________ /__________________________/ 


ФГБОУ ВО КрасГМУ им. проф. В.Ф. Войно-Ясенецкого Минздрава России

		                                                                                            УТВЕРЖДАЮ

Ректор                          И.П. Артюхов






АКТ № _______ 
на списание представительских расходов
г. ________________                                                                                    "__"__________20  г.
Комиссия в составе:
Председатель комиссии  
Курирующий проректор                    _______________________________________
Члены комиссии:
Начальник управления научно-
исследовательской и инновационной деятельности_______________________________________ 
Доцент кафедры                                              _______________________________________
произвела проверку документов, представленных  _________________________________ 
					                                                     (фамилия и.о.) 
В результате ознакомления с предоставленными документами комиссия установила, что на проведение представительских мероприятий с представителями организации__________________________________ ______________________________________ 
было израсходовано:
	№
	Состав расходов
	По отчету
	На сумму

	
	
	№
	Дата
	Руб.
	Коп.

	1
	Расходы по официальному приему
	
	
	
	

	2
	Транспортное обеспечение
	
	
	
	

	3
	Буфетное обслуживание во время проведения переговоров и культурной программы
	
	
	
	

	4
	Оплата услуг переводчиков, не состоящих в штате университета
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	
	


Заключение комиссии:
1.	Признать представительские расходы в размере _____________________ __________________________ руб. _____ коп.
2.	___________________/_________________/ ______________________ 
        		 (подпись)                                              (ф.и.о.)                                           (должность)
3.	Списать с  данного отчетного лица представительские расходы в размере 
____________________________________________________ руб. ____ коп. с отнесением на себестоимость услуг в пределах установленных законодательством норм.
5.	Списать на себестоимость услуг вышеприведенные представительские расходы в размере ______________________________ руб. _____ коп.
6.	__________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи:
Председатель комиссии: Курирующий проректор 
Члены комиссии:   Начальник управления научно-исследовательской и 
  инновационной деятельности
                               Доцент кафедры
                                           

