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РЕШЕНИЕ

от 07.04.2011 г. № 210

Об утверждении Положения 

«О представительских расходах в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов»

В соответствии с пунктом 8 части 10 статьи 35 Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»                           от 06.10.2003 года № 131-ФЗ, в целях упорядочения представительских расходов, осуществляемых органами местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов, а также в соответствии со статьей 264 Налогового кодекса Российской Федерации, Муниципальный Совет муниципального образования город Ломоносов решил: 

1. Утвердить Положение «О представительских расходах в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов» согласно приложению.

2. Настоящее Решение вступает в силу  на следующий день после дня его официального опубликования (обнародования).

Глава муниципального образования город Ломоносов                                        С.М. Зряхова

Приложение

к Решению Муниципального Совета муниципального образования город Ломоносов «Об утверждении Положения  «О представительских расходах в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов»
от 07.04.2011 г. № 210

Положение
«О представительских расходах в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов»

1. Общие положения.

1. Настоящее Положение устанавливает порядок формирования, отчетность и планирование представительских расходов в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов за счет средств бюджета муниципального образования город Ломоносов, связанных с приемом и обслуживанием официальных представителей других организаций, в том числе иностранных.

2. К представительским расходам относятся расходы органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов на:

2.1. официальный прием и (или) обслуживание представителей других организаций, участвующих в переговорах в целях установления и (или) поддержания взаимного сотрудничества, а также участников, прибывших на заседания (совещания) органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов, независимо от места проведения указанных мероприятий;

2.2. проведение официального приема (завтрака, обеда или иного аналогичного мероприятия) для указанных лиц, а также официальных лиц органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов, участвующих в переговорах, транспортное обеспечение доставки этих лиц к месту проведения представительского мероприятия и (или) заседания органа местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов и обратно, буфетное обслуживание во время переговоров, оплата услуг переводчиков, по обеспечению перевода во время проведения представительских мероприятий.

3. К представительским расходам также относятся расходы на приобретение цветов, сувениров, подарков в связи с памятными, юбилейными и праздничными датами граждан, организаций, учреждений, а также расходы, связанные с приобретением цветов, сувениров, подарков для делегации, принимающей представителей органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов.

4. К представительским расходам не относятся расходы на организацию развлечений, отдыха, профилактики или лечения заболеваний.

5. Средства на представительские расходы могут ежегодно планироваться в смете расходов соответствующего органа местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов  в составе прочих расходов в размере, не превышающем четыре процента от расходов, предусмотренных сметой расходов соответствующего органа местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов на оплату труда за отчетный период. 

2. Порядок выделения средств на представительские расходы.

1. Основанием для выделения средств на представительские расходы является распоряжение руководителя соответствующего органа местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов.

2. Также утверждается программа проведения представительских мероприятий (официального приема) согласно приложению № 1 к настоящему Положению и смета представительских расходов на проведение мероприятия (официального приема) согласно приложению № 2  к настоящему Положению. 

3. Средства на расходы, связанные с обслуживанием заседаний (совещаний) органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов, на приобретение цветов, сувениров, подарков в связи с памятными и юбилейными датами граждан, организаций, учреждений, а также расходы, связанные с приобретением цветов, сувениров, подарков для делегации, принимающей представителей органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов выделяются под отчет ответственного специалиста, в соответствии  с заявкой либо оплачиваются по безналичному расчету. Распоряжение руководителя соответствующего органа местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов в данном случае не требуется. 

4. По окончании мероприятия составляется отчет согласно приложению № 3 к настоящему Положению, подтверждающий фактически произведенные расходы, с приложением к нему первичных оправдательных документов.

5. Отчет и первичные документы, а также неизрасходованные денежные средства подлежат представлению главному бухгалтеру не позднее трех дней после проведения мероприятия. 
3. Перечень представительских расходов.

1. К представительским расходам относятся расходы, связанные с:

1.1. приобретением подарков, сувениров, цветов в связи с памятными, юбилейными и праздничными датами;

1.2. приобретением подарков, сувениров, цветов для делегации, принимающей представителей органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов;

1.3. оплатой завтрака, обеда, ужина или другого аналогичного мероприятия, связанного с официальным приемом;

1.4. буфетным обслуживанием во время переговоров, к которому относится приобретение воды, кофе, чая;

1.5. обслуживанием участников, прибывших на заседания (совещания) органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов, к которым относится приобретение воды, кофе, чая;

1.6. оплатой труда переводчика;

1.7. обслуживанием делегации автомобильным транспортом.

2. Проведение мероприятий может осуществляться самими органами местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов, а также сторонними организациями по договорам, как в комплексе, так и по отдельным видам услуг.

3. Во время завтрака, обеда, ужина или другого аналогичного мероприятия, связанного с официальным приемом, количество участников принимающей стороны не должно превышать количества участников от приглашенной стороны.

Приложение № 1 
к Положению «О представительских расходах в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов»
УТВЕРЖДАЮ
        _____________       _________ 

                                                                                                                           (должность)         (подпись)                                                                                        

_____________________

                                                                                                                                 (расшифровка подписи)

                                                                                                                       «___» ___________ 20__ года
Программа

проведения представительского мероприятия (официального приема)

С ____________________________________________________________________________

                                                   (наименование организации)

Цель проведения: ______________________________________________________________

Дата проведения: с «___» ______________ 20__ года по «___» _______________ 20__ года.

Место проведения: _____________________________________________________________

Приглашенные лица:

от принимающей стороны:

___________________________________________

_____________________________________

_____________________________________

от приглашенной стороны:

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Дата проведения мероприятия
	Время проведения мероприятия

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Составил:

__________________________                        _________________             _______________________

           (должность)                                                    (подпись)                           (расшифровка подписи)

Приложение № 2

к Положению «О представительских расходах в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов»
УТВЕРЖДАЮ
        _____________       _________ 

                                                                                                                           (должность)         (подпись)                                                                                        

_____________________

                                                                                                                                 (расшифровка подписи)

                                                                                                                       «___» ___________ 20__ года
Смета

представительских расходов на проведение представительского мероприятия (официального приема) 

__________________________________________________________________

с «___» ______________ 20__ года по «___» _______________ 20__ года
	№ п/п
	Наименование представительских расходов
	Сумма представительских расходов

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Итого:
	


Приложение № 3

к Положению «О представительских расходах в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов»
Отчет 
о проведении представительского мероприятия (официального приема)
__________________________________________________________________

с «___» ______________ 20__ года по «___» _______________ 20__ года
В соответствии с распоряжением «____________________________» от «___» ________ 20__ года 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)                   в том числе:

_________________________________________________________________________

         (наименование расходов, сумма, номер подтверждающего документа)

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Подпись отчетного лица

__________________________                        _________________             _______________________

           (должность)                                                   (подпись)                           (расшифровка подписи)
