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	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ГОРОД ЛЕНСК»
ЛЕНСКИЙ РАЙОН
РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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	САХА РЕСПУБЛИКАТЫН ЛЕНСКЭЙ ОРОЙУОНА
«ЛЕНСКЭЙ КУОРАТ»
МУНИЦИПАЛЬНАЙ ТЭРИЛЛИИ

УУРААХ


	
	
	

	

	от «04» апреля 2018 г.  
	
	№ 
	07-03-000127/18-



	Об утверждении Положения о представительских расходах администрации МО «Город Ленск» 

	



          В целях эффективного и экономного использования средств местного бюджета на представительские расходы, в соответствии со ст. 54 Устава МО «Город Ленск» Ленского района Республики Саха (Якутия)  администрация МО «Город Ленск»
                                           ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о представительских расходах администрации МО «Город Ленск»  согласно приложению.
    2.  Ответственность за исполнение настоящего постановления возложить на начальника управления делами Олесову Н.С. 

И.о.главы города                      п/п                                       В.Ю. Пелипенко






	
	Приложение  к постановлению 
администрации МО «Город Ленск»
от 04 апреля 2018г
№ 07-03-000127/18-




Положение о представительских
расходах администрации МО «Город Ленск»
I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в целях упорядочения использования средств на представительские расходы администрации МО «Город Ленск».
1.2. Настоящим Положением определяется состав представительских расходов, порядок планирования, расходования средств, документальное оформление и контроль за использованием средств.
1.3. Представительские расходы - это расходы, связанные с проведением официальных приемов и (или) обслуживанием представителей других органов государственной власти и местного самоуправления, организаций и делегаций (включая иностранные), участвующих в переговорах с целью установления и (или) поддержания взаимовыгодного сотрудничества, а также участников, прибывших на заседания, совещания, встречи, связанные с деятельностью администрации города, и иные мероприятия, проводимые администрацией МО «Город Ленск», независимо от места проведения указанных мероприятий.
II. Состав представительских расходов
2.1. К представительским расходам относятся:
2.1.1. Расходы, связанные с проведением официальных приемов (завтраки, обеды, ужины или иные аналогичные мероприятия) представителей (участников), питания, бытового обслуживания, с транспортным обеспечением представителей (участников),  буфетным обслуживанием.
2.1.2. Расходы, связанные с организацией и проведением заседаний, совещаний, встреч и иных мероприятий, связанных с деятельностью администрации МО «Город Ленск».
2.1.3. Расходы, связанные с организацией и проведением официальных приемов у Главы города.

III. Планирование расходов
3.1. Средства на представительские расходы планируются ежегодно в размере, не превышающем 1% от расходов, предусмотренных сметой расходов на оплату труда в целом по администрации МО «Город Ленск». 
3.2. Смета представительских расходов составляется на финансовый год и утверждается главой города.
IV. Порядок расходования средств
4.1.  Оплата товаров, работ, услуг по представительским расходам производится по безналичному расчету в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд" на основании заключенных договоров малого объема, а также на основании выставленных счетов-фактур, квитанций, в пределах не превышающих утвержденных размеров (Приложение 1 к Положению). 
4.2. Основанием для выделения средств (денежных, материальных) на представительские расходы является распоряжение администрации МО «Город Ленск». 
4.3. Смета расходов (Приложение 3 к Положению) на проведение конкретного мероприятия составляется начальником управления делами администрации МО «Город Ленск» , ответственным за его проведение, на основании программы проведения мероприятия (Приложение 2 к Положению), в соответствии с количественным составом участников и согласовывается с отделом учета и отчетности и экономическим отделом администрации МО «Город Ленск».
4.4. При проведении указанных мероприятий организационно –контрольный отдел администрации МО «Город Ленск», ответственный за его проведение, не менее чем за 5 дней до начала мероприятия представляет в отдел учета и отчетности администрации МО «Город Ленск» следующие документы:
- утвержденную программу мероприятия (Приложение 2 к Положению);
-утвержденную смету расходов на проведение мероприятия    (Приложение 3 к Положению);
- утвержденный список участников, приглашенных лиц и лиц со стороны администрации города с указанием должностей;
- первичные документы на оплату.
4.5. По окончании мероприятия ответственным за проведение мероприятия (отчетным лицом) составляется отчет (Приложение № 4, №5 к Положению), подтверждающий фактически произведенные расходы, с приложением к нему первичных оправдательных документов утвержденный главой города.
Первичными документами, определяющими факт расходования средств на представительские цели, являются квитанции, счета, счета-фактуры, договоры и другие первичные документы, свидетельствующие о размере произведенных расходов.
В течение трех дней после проведения представительского мероприятия лицо, получившее наличные денежные средства на проведение указанного мероприятия, обязано отчитаться, предоставив в отдел учета и отчетности администрации МО «Город Ленск» авансовый отчет с приложением к нему отчета о произведенных представительских расходах и оправдательных документов, либо внести неиспользованные денежные средства на расчетный счет учреждения.
4.6. Представительские расходы могут быть произведены как за наличные, так и за безналичные средства.









































	
	Приложение №1
к Положению о представительских
расходах администрации МО «Город Ленск»



Предельные размеры представительских расходов
	
	
	

	N п/п 
	Виды представительских расходов 
	Предельные размеры представительских расходов 

	1
	Оплата завтрака, обеда, ужина или иного аналогичного мероприятия (на одного человека в день)
	по фактическим расходам, но не более 2 500 рублей.

	2
	Буфетное обслуживание (на одного человека в день)
	по фактическим расходам, но не более 500 рублей.

	3
	Транспортное обеспечение
	по фактическим расходам

	4
	Оплата услуг переводчика (в час)
	не более 600 рублей

	5
	Приобретение питьевой воды для заседаний, проводимых Администрацией МО «Город Ленск» (на одно мероприятие)
	не более 1 000 рублей

	6
	Приобретение напитков и продуктов питания для приема делегаций  главой города
	не более 4000 рублей в месяц


 


















	
	Приложение №2
к  Положению о представительских
расходах администрации МО «Город Ленск»



Программа
проведения представительских мероприятий

    Орган местного самоуправления
__________________________________________________________________________
    Цель проведения (вопрос)__________________________________________________
    Дата проведения: с «____» ___________ 20__ г. по «____» ________________20__ г.
   Место проведения:________________________________________________________
	  
	Приглашенные должностные лица:

	  
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 

	  
	(Ф.И.О.)
	 
	(должность)


 
    Планируется также присутствие других приглашенных лиц в кол-ве _______ чел.
    Со стороны учреждения планируется участие следующих специалистов:
	  
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 

	  
	(Ф.И.О.)
	 
	(должность)


 
Источники финансирования ________________________________________________
	№
	Представительские мероприятия
	Дата
	Время

	1
	2
	3
	4

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 
Ответственное лицо: ________________/_________________
 
	
	Приложение №3
к  Положению о представительских
расходах администрации МО «Город Ленск»



Смета
______________________________
__________________________________________________________________________
    Место проведения г. ______________________
«____» __________ 200_ г.
    Приглашенные лица в кол-ве ___________ чел.
    Официальные участники со стороны учреждения _______ чел.
    Источник финансирования ________________________________
	№
	Наименование представительских расходов (состав расходов)
	Суммы (руб.)

	1.
	Расходы по официальному приему
	 

	2.
	Буфетное обслуживание во время проведения переговоров
	 

	3.
	Оплата услуг переводчиков, не состоящих в штате организации
	 

	4.
	 .......................
	 

	
	Итого:
	 


 
    Примерный расчет расходов по каждому пункту.
    Подпись отчетного лица
	  
	 
	/
	 
	 
	 

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


 
 









	
	Приложение №4
к  Положению о представительских
расходах администрации МО «Город Ленск»



Отчет № ______
от «____» _________________ 20__ г.
о произведенных представительских расходах
    В целях __________________________________________________________________
                                                                        (наименование учреждения)
были проведены_____________________________________________________________
                                                                     (наименование мероприятия)
    Количество присутствующих: ________________ чел.,
    в том числе:
    представители учреждения __________________ чел.
    Приглашенные _______________________ чел.
    Источники финансировани__________________________________________________
    Авансовый отчет с подтверждающими документами прилагается на ______ листах.
    Подпись отчетного лица _______________/_____________
 
 













	
	Приложение №5
к  Положению о представительских
расходах администрации МО «Город Ленск»




Отчет № ______
от «____» _________________ 20___ г.
о произведенных представительских расходах
    В целях__________________________________________________________________
                      (наименование мероприятия, реквизиты распорядительного документа)
были проведены ____________________________________________________________
                                                                      (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 ______________/_____________

image1.jpeg




