Приложение №1

к решению Правления Ассоциации 

«Совет муниципальных образований 

Республики Адыгея 

№ 80  от 11 марта 2010 года
Положение
о представительских расходах, связанных  с деятельностью Ассоциации

«Совет муниципальных образований Республики Адыгея» 

Раздел 1. Общие положения
1. Настоящее Положение разработано в соответствии с главой 25 Налогового кодекса РФ, Приказом Министерства финансов РФ от   15.03.2000 N 26н "О нормах  и  нормативах  на представительские расходы, расходы на рекламу и на подготовку и переподготовку кадров на договорной основе с учебными заведениями, регулирующих размер отнесения этих расходов на себестоимость продукции (работ, услуг) для целей налогообложения, и порядке их применения", в целях повышения уровня организационного и материально-технического обеспечения по ведению переговорного процесса, экономного и эффективного расходования   финансовых средств на проведение официальных приемов и (или) обслуживание  представителей других органов и организаций, участвующих в мероприятиях, а также официальных (уполномоченных) лиц Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея», участвующих в мероприятиях с целью установления и (или) поддержания взаимовыгодного сотрудничества, а также участников заседаний, конференций, семинаров, «круглых столов», совещаний, заседаний Координационного Совета и иных мероприятий, проводимых Ассоциацией «Совет муниципальных образований Республики Адыгея».
2. Настоящим Положением определяется состав представительских расходов, конкретный порядок расходования средств на представительство, документальное оформление, контроль за расходованием средств.
Раздел 2. Состав представительских расходов
1. К представительским расходам Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея» относятся:
- расходы, связанные с проведением официальных приемов (завтраки, обеды или другие аналогичные мероприятия) представителей (участников), а также официальных (уполномоченных) лиц Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея», их транспортным обслуживанием по доставке участников мероприятий к месту проведения, , буфетным обслуживанием, в части расходов на организацию питания официальных представителей других организаций и официальных (уполномоченных) лиц Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея» во время проведения представительских мероприятий.
- расходы, связанные с проведением собраний, заседаний, конференций, семинаров, «круглых столов», совещаний, заседаний Координационного Совета, проводимых Ассоциацией «Совет муниципальных образований Республики Адыгея»;
- расходы, связанные с обслуживанием делегаций (проживание в гостинице);

- расходы, связанные с организацией поздравлений предприятий, учреждений, граждан в связи с юбилейными, праздничными датами и иными торжественными мероприятиями (в том числе расходы на сувениры, ценные подарки, цветы, памятные адреса, визитки, открытки, поздравления и т.п.);
- расходы, выделяемые распоряжением Председателя Правления Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея» и связанные с иными мероприятиями.
2. В составе представительских расходов учитываются расходы, производимые непосредственно во время переговоров и иных мероприятий. В связи с этим к представительским расходам не относятся суммы, уплаченные за авиа- или железнодорожные (и прочие) билеты,  профилактику или лечение заболеваний и т.д.
Раздел 3. Порядок расходования средств на представительство
1. Расходование средств на прием и обслуживание представителей  (участников), прибывающих  с деловым визитом,  носящим  официальный  характер, производится по распоряжению председателя Правления Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея».
2. При проведении мероприятий, указанных в  п.1 Раздела 2 настоящего   Положения, Исполнительный орган не менее чем за 5 дней до визита представляют председателю Правления Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея» сведения:
о дате и месте проведения деловой встречи (приема, торжественного события); 

о приглашенных лицах;
сведения об участниках со стороны Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея»; 

сведения о конкретном назначении и величине расходов.
3. На основании представленной информации председатель Правления Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея» издает распоряжение о приеме и обслуживании представителей (участников), прибывающих с официальным визитом, и (или) о приобретении ценных подарков, сувениров.
4. Распоряжение должно содержать информацию о дате и месте проведения встречи, сведения о приглашенных лицах, сведения о конкретном назначении и величине расходов, а также о лицах, ответственных за прием и обслуживание.
5. Для получения под отчет  денежных  средств  на  представительские   цели Исполнительный директор Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея» не менее чем за сутки до визита представляет бухгалтеру Ассоциации «СМО РА» следующие документы:
- распоряжение председателя Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея» о приеме и обслуживании представителей (участников), прибывающих с официальным визитом или о приобретении сувенира, ценного подарка.
6. По окончании официального визита представителей (участников) Исполнительный директор Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея» представляет подписанный им и утвержденный председателем Правления Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея» бухгалтеру Ассоциации «СМО РА» акт о фактических расходах на представительские цели и иные документы, предусмотренные Разделом 4 настоящего Положения.
7. В случае приобретения ценного подарка, сувенира лицо, ответственное за его приобретение представляет подписанный им и утвержденный председателем Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея» бухгалтеру Ассоциации «СМО РА» акт о фактических расходах на указанные цели и иные документы, предусмотренные Разделом 4 настоящего Положения.
Раздел 4. Документальное оформление представительских расходов
1. Осуществление указанных в п.1 Раздела 2 настоящего Положения расходов должно быть оформлено  первичными   расходными   документами.   К ним относятся; квитанции, документы, подтверждающие оплату транспортных расходов, счета организаций питания, другие документы, свидетельствующие о  размере  произведенных  расходов  (чеки, счета,   корешки   к  приходным кассовым ордерам и т.д.).
2. Дополнительно к первичным расходным документам прилагается акт о фактических расходах на представительские цели. Указанный акт должен содержать следующую информацию:
о дате и месте проведения деловой встречи (приема);
о приглашенных лицах;
сведения об участниках со стороны Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея»;
сведения о конкретном назначении и величине расходов
3. Фактические расходы на представительские цели не должны превышать средств, предусмотренных на эти цели в смете  расходов Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея».

Раздел 5. Контроль
1. Контроль за расходованием средств на представительские цели осуществляет Исполнительный директор Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея».
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