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АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОВИШЕРСКОГО
ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

00.00.0000









     № 000

Об утверждении Положения о представительских расходах и расходах на мероприятия администрации Красновишерского городского округа
На основании статей 3, 38.1, 86 Бюджетного Кодекса Российской Федерации, статьи 264 Налогового Кодекса Российской Федерации, статьи 53 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях упорядочения использования бюджетных средств на представительские расходы и расходы на мероприятия администрации Красновишерского городского округа  
Администрация Красновишерского городского округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемые:
1.1 положение о представительских расходах и расходах на мероприятия администрации Красновишерского городского округа (далее – Положение).
1.2 состав комиссии по списанию представительских расходов администрации Красновишерского городского округа.
2. Структурным подразделениям администрации Красновишерского городского округа осуществлять планирование и расходование бюджетных средств на представительские расходы и расходы на мероприятия администрации Красновишерского городского округа в соответствии с Положением и предельными нормами расходов, утвержденными приложением № 4 к Положению.
3. Признать утратившими силу постановления администрации Красновишерского муниципального района:
от 18 апреля 2014 года № 490 «Об утверждении Положения о представительских расходах и расходах на мероприятия администрации Красновишерского муниципального района»;
от 27 января 2015 года № 85 «О внесении изменений в приложение 2 к постановлению администрации Красновишерского муниципального района от 18.04.2014 № 490 «Об утверждении Положения о представительских расходах и расходах на мероприятия администрации Красновишерского муниципального района»;
от 16 мая 2018 года № 220 «О внесении изменений в приложение 2 к постановлению администрации Красновишерского муниципального района от 18 апреля 2014 года № 490 «Об утверждении Положения о представительских расходах и расходах на мероприятия администрации Красновишерского муниципального района».
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 1 января 2021 года.
5. Обнародовать настоящее постановление в центральной библиотеке, находящейся по адресу: г. Красновишерск, ул. Спортивная, 18, и разместить на официальном сайте Красновишерского городского округа.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа, руководителя аппарата.
Глава городского округа – 
глава администрации
Красновишерского
городского округа






Е.В. Верещагин                    

УТВЕРЖДЕНО
постановлением
администрации
Красновишерского 
городского округа
от 00.00.0000 № 00
ПОЛОЖЕНИЕ
о представительских расходах и расходах на мероприятия администрации Красновишерского городского округа
I. Общие положения
1.1 Настоящее Положение о представительских расходах и расходах на мероприятия администрации Красновишерского городского округа (далее – Положение) регламентирует порядок использования средств бюджета Красновишерского городского округа на расходы, проводимые администрацией Красновишерского городского округа (далее – Администрация округа) связанные с проведением заседаний и совещаний (в том числе выездных), окружных организационно-методических мероприятий, официальным приемом и обслуживанием представителей (делегаций и отдельных лиц) органов государственной и муниципальной власти, других организаций, включая иностранных (далее – приём), обеспечением совместных мероприятий с представителями учреждений, организаций, прибывающих с целью установления и поддержания взаимовыгодного сотрудничества, проведения деловых встреч, заседаний ассоциаций, совещаний, организацией, проведением и участием в мероприятиях, связанных с юбилейными, памятными датами, профессиональными праздниками, награждения почетными званиями, наградами, поощрениями, а также расходы, связанные с траурными мероприятиями, определяет состав расходов и их документальное подтверждение.
1.2 Средства на представительские расходы и расходы на мероприятия формируются структурными подразделениями Администрации округа в соответствии с возложенными полномочиями и предусматриваются бюджетной сметой на очередной финансовый год в соответствии с бюджетной классификацией.
1.3 Для целей реализации настоящего Положения используются следующие основные понятия:
1.3.1 Представительские расходы - расходы, производимые Администрацией округа, связанные с проведением заседаний, совещаний (в том числе выездных), окружных организационно-методических мероприятий, официальным приемом и (или)  обслуживанием  представителей (делегаций и отдельных лиц) органов государственной власти и органов местного самоуправления, других организаций, включая иностранных, обеспечением совместных мероприятий с представителями организаций, прибывающих с целью установления и поддержания взаимовыгодного сотрудничества, проведения деловых встреч, совещаний, независимо от места проведения указанных мероприятий (далее - представительские мероприятия).
К представительским расходам относятся расходы на проведение официального приема (завтрака, обеда или иного аналогичного мероприятия) для должностных лиц, участвующих в представительских мероприятиях, а также официальных лиц Администрации округа,  транспортное обеспечение доставки этих лиц к месту проведения представительского мероприятия и (или) заседания и обратно, буфетное обслуживание во время переговоров, оплата услуг переводчиков, не состоящих в штате Администрации округа, по обеспечению перевода во время проведения представительских мероприятий. 
К представительским расходам не относятся расходы на организацию развлечений, отдыха, профилактики или лечения заболеваний, а также расходы, предусмотренные подпунктом 1.3.2 настоящего пункта.

1.3.2 Расходы на мероприятия - это расходы Администрации округа, связанные:

1.3.2.1 с участием представителей Администрации округа в торжественных,  праздничных, религиозных мероприятиях, организованных органами местного самоуправления на территории Красновишерского городского округа;

1.3.2.2 с участием представителей Администрации округа в торжественных,  праздничных, религиозных мероприятиях, организованных иными субъектами на территории Красновишерского городского округа;

1.3.2.3 с участием представителей Администрации округа в торжественных,  праздничных, религиозных мероприятиях, организованных иными субъектами за пределами территории Красновишерского городского округа;

1.3.2.4 с проведением заседаний, конференций, семинаров, совещаний и других мероприятий Администрации округа (за исключением официальных мероприятий, предусмотренных подпунктом 1.3.1 настоящего пункта);

1.3.2.5 с проведением торжественных приёмов, организованных Администрацией округа, иными субъектами для:

1.3.2.5.1 ветеранов Великой Отечественной войны, их вдов и других граждан, отнесенных федеральным законодательством к льготным категориям;

1.3.2.5.2 работников образования, здравоохранения, культуры, искусства, производственной сферы;

1.3.2.5.3 почетных граждан;

1.3.2.5.4 спортсменов, студентов, обучающихся школ, достигших высоких показателей в своей деятельности;

1.3.2.5.5 иных представителей общественности;

1.3.2.6 с участием представителей Администрации округа в чествовании юбиляров;

1.3.2.7 с участием представителей Администрации округа в траурных мероприятиях, посвященных памятным общероссийским датам;

1.3.2.8 с участием представителей Администрации округа в траурных мероприятиях, связанных со смертью должностных лиц органов государственной власти, должностных лиц органов местного самоуправления, а также граждан, внесших значительный вклад в развитие Красновишерского городского округа;

1.3.2.9 с участием представителей Администрации округа в открытии социально значимых объектов;

1.3.2.10 с вручением наград, премий, присвоением почетных званий.

1.4 Должностные лица, имеющие право от имени Администрации округа участвовать в мероприятиях, вести мероприятия:

- глава городского округа - глава администрации Красновишерского городского округа (далее - Глава Красновишерского городского округа);

- заместители главы администрации городского округа;

- начальники управлений, отделов, секторов Администрации округа.

II. Порядок использования средств бюджета округа на представительские расходы и расходы на мероприятия администрации Красновишерского городского округа
2.1 Представительские расходы могут осуществляться как самостоятельные расходы, так и в составе общих расходов на проведение мероприятий.

2.2 Администрация округа в соответствии с возложенными полномочиями вправе самостоятельно устанавливать предельные нормы представительских расходов и расходов на мероприятия.

2.3 Средства на представительские расходы и расходы на мероприятия Администрации округа планируются при формировании бюджета округа ежегодно в бюджетной смете Администрации округа.

            2.4 В течение финансового года экономия по использованию бюджетных ассигнований на материальные затраты может направляться на представительские расходы и расходы на мероприятия Администрации округа при отсутствии кредиторской задолженности. 

III. Направление представительских расходов и расходов на мероприятия
3.1 Представительские расходы и расходы на мероприятия Администрации округа имеют целевое назначение.

3.2 Предельные нормы представительских расходов и расходов на мероприятия Администрации округа приведены в приложении № 4  к настоящему Положению.

IV. Порядок получения и использования средств на представительские расходы и расходы на мероприятия администрации Красновишерского городского округа, их
оформление и отражение в учёте
4.1 Основанием для выделения средств на представительские расходы и расходы на мероприятия является программа проведения мероприятия (приложение № 1 к настоящему Положению) и смета (приложение № 2 к настоящему Положению), утвержденные Главой Красновишерского городского округа, либо лицом, на то уполномоченным.

4.2 Смета проведения мероприятия согласовывается с директором муниципального казенного учреждения «Центр бухгалтерского учета» (далее - директор МКУ «ЦБУ»).

4.3 Допускается не утверждать программу проведения мероприятий и смету по мероприятиям, предусмотренным подпунктами 1.3.2.2, 1.3.2.3, 1.3.2.6, 1.3.2.7, 1.3.2.8, 1.3.2.9, 1.3.2.10 настоящего Положения.

4.4 В срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней по окончании мероприятия ответственное лицо за проведение мероприятия, обязано предоставить в МКУ «ЦБУ» акт списания расходов с приложением к нему первичных документов, подтверждающих произведенные расходы, по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Положению.

4.5 В случае награждения физических лиц подарками и (или) денежными средствами к акту списания расходов прилагаются сведения о награждаемых физических лицах:

1) фамилия, имя, отчество полностью;

2) адрес постоянного проживания.

4.6 Расходы на проведение мероприятий могут осуществляться безналичным расчётом.

4.7 Приобретенные материальные ценности подлежат оприходованию и отражению в бухгалтерском учёте Администрации округа.

4.8 Администрация округа, в порядке, установленном законодательством в сфере закупок товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, вправе создавать запасы сувениров и подарков.

V. Контроль
Контроль за целевым использованием бюджетных средств на представительские расходы и расходы на мероприятия Администрации округа возлагается на заместителей главы администрации округа по курируемым направлениям, директора МКУ «ЦБУ».

IV. Ответственность
В случае нецелевого использования средств бюджета виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Уголовным кодексом Российской Федерации.

Приложение № 1
к Положению о представительских 
расходах и расходах на мероприятия 
администрации Красновишерского 
городского округа
Утверждаю:
Глава городского округа - 
глава администрации 
Красновишерского 
городского округа
                                      Е.В. Верещагин
«      » 
20         г.
ПРОГРАММА
проведения мероприятия (представительского мероприятия)
                    
(наименование мероприятия)
Цель проведения (вопросы):
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата проведения: с «____»
20
г. по «____»
_____________20__г.
Место проведения:    
Приглашенные лица:

                          (Ф.И.О.)


(должность)
Планируется также присутствие других приглашенных лиц в количестве
человек.
Со стороны Администрации округа планируется участие следующих должностных лиц:

                          (Ф.И.О.)
(должность)

Источники финансирования:

	№
	Представительское мероприятие
	Дата
	Время

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Ответственное (ые) должностное (ые) лицо (а):

(Ф.И.О.)
Согласовано:
Курирующий заместитель главы администрации городского округа 
«_____»________________20____г.

            (подпись)                                                (ФИО)
Приложение № 2
к Положению о представительских 
расходах и расходах на мероприятия 
администрации Красновишерского 
городского округа
Утверждаю:
Глава городского округа - 
глава администрации 
Красновишерского
городского округа
                                      Е.В. Верещагин
«      »__________________20         г.
СМЕТА
представительских расходов и расходов на мероприятия 
администрации Красновишерского городского округа
                                                     
(наименование мероприятия)
Дата мероприятия: с «____»______________20___г. по «___»________________20___г.
	Наименование планируемых расходов (состав расходов)
	Сумма (руб.)

	
	

	
	

	ИТОГО:
	


Примерный расчет по каждому пункту.
Ответственное (ые) должностное (ые) лицо (а):

(Ф.И.О.)
СОГЛАСОВАНО:
Курирующий заместитель главы администрации городского округа 
«___»______________20___г.

            (подпись)                                                (ФИО)
Директор МКУ «ЦБУ 
«___»______________20___г.

            (подпись)                                                (ФИО)
Приложение № 3
к Положению о представительских 
расходах и расходах на мероприятия 
администрации Красновишерского 
городского округа
Утверждаю:
Глава городского округа - 
глава администрации 
Красновишерского
городского округа
                                      Е.В. Верещагин
«      »__________________20         г.
АКТ
списания расходов
На основании п. ____ Приложения ___ Положения о представительских расходах и расходах на мероприятия администрации Красновишерского городского округа проведено 
Наименование мероприятия:_______________________________________________________
Дата проведения: ________________
________________________________________________
	№
п/п
	Наименование мероприятия
	Место проведения, количество участников
	Израсходовано наименований, количество
	Сумма
(руб., коп.)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	


Комиссия в составе:
Председатель:
Члены комиссии:
утвержденная Постановлением администрации Красновишерского городского округа от ______________ №____, решила списать полностью израсходованные средства (ФИО ответственного лица), на расходы, связанные с (наименование мероприятия) в сумме ______ руб.___ коп. (Сумма прописью) за счет статьи «Представительские расходы».
Приложение № 4
к Положению о представительских 
расходах и расходах на мероприятия 
администрации Красновишерского 
городского округа
Утверждаю:
Глава городского округа - 
глава администрации 
Красновишерского
городского округа
                                      Е.В. Верещагин
«      »__________________20         г.
ПРЕДЕЛЬНЫЕ НОРМЫ 
представительских расходов  и расходов на мероприятия 
администрации Красновишерского городского округа
	№ п/п
	Наименование расходов
	Предельная норма 
расходов

	1
	2
	3

	I. Представительские расходы 

	1.1
	Питание в сутки  (на одного члена делегации)
	До 2000,00 руб.

	1.2
	Буфетное обслуживание (на одного участника в день)
	До 1000,00 руб.

	1.3
	Проживание в гостинице (в сутки на одного человека)
	По фактическим расходам

	1.4
	Расходы, связанные с бронированием мест в гостинице
	Не более 50% стоимости места за сутки

	1.5
	Обслуживание делегаций автотранспортом, культобслуживание членов делегации, включая сопровождающего и переводчика
	По фактической стоимости в пределах утверждённой сметы

	1.6
	Расходы на приёмную главы в месяц
	До 2000,00 руб.

	1.7
	Расходы на проезд делегаций и отдельных лиц воздушным и железнодорожным транспортом, на услуги залов официальных делегаций в аэропортах и на вокзалах
	По действующим тарифам

	1.8
	Бытовое обслуживание, связанное с деятельностью делегации в рамках визита, в том числе фотоуслуги
	По фактической стоимости в пределах утверждённой сметы

	1.9
	Сувениры (подарки)
	Для одного члена делегации - до 3000,00 руб.,
для руководителя делегации - до 5000,00 руб.

	1.10
	Цветы для вручения официальным лицам, входящим в состав делегаций (на одного члена делегации)
	До 2000,00 руб.

	II. Расходы на мероприятия

	2.1
	Буфетное обслуживание (на одного участника в день)
	До 1500,00 руб.

	2.2
	Обед, ужин или другое аналогичное мероприятие, связанное с официальным приёмом Главой Красновишерского городского округа (на одного участника)
	До 2000,00 руб.


	2.3
	Сувениры (подарки) и (или) цветы для участия в приемах, презентациях, открытиях выставок, театральных сезонов и др.
	Для юридического лица – 
до 5000,00 руб.,
для физического лица – 
до 3000,00 руб.

	2.4
	Сувениры (подарки) и (или) цветы:

ко дню основания юридического лица

ко дню рождения физического лица 
	Для юридического лица – 

до 10000,00 руб.,
для физического лица – 

до 5000,00 руб.

	2.5
	Сувениры (подарки) и (или) цветы к памятным дням, праздничным дням, профессиональным праздникам
, религиозным праздникам
  

 
	Для юридического лица – 

до 5000,00 руб.,

для физического лица – 

до 3500,00 руб.

	2.6
	Информационно-презентационные материалы, канцелярские и письменные принадлежности           (на одного участника)
	До 500,00 руб.

	2.7
	Сувениры (подарки) и (или) цветы к вручению наград (поощрений) администрации Красновишерского городского округа
	Для юридического лица - 
до 3000,00 руб.,
для физического лица - 
до 2000,00 руб.

	2.8
	Приобретение сувениров в связи с выездом представителей Администрации округа в составе официальных делегаций (на одно официальное мероприятие или встречу в рамках программы пребывания)
	В пределах Российской
Федерации - до 5000,00 руб., 
за пределами Российской
Федерации - до 10000,00 руб. 

	2.9
	Расходы, связанные с участием представителей Администрации округа в траурных мероприятиях, посвященных памятным общероссийским датам, либо связанных со смертью людей, внесших значительный вклад в развитие Красновишерского городского округа (траурные венки, цветы)
	До 3000,00 руб.


* Расходы, связанные с предоставлением помещения, его оформлением и обеспечением звуковой аппаратурой, на транспортное обслуживание участников мероприятий, на поздравительные телеграммы и открытки, на услуги фото- и видеосъемки, иные расходы, необходимые для проведения мероприятий и участия в мероприятиях, не включенные в таблицу предельных норм расходов, принимаются по фактической стоимости.
УТВЕРЖДЕН
постановлением
администрации
Красновишерского 
городского округа
от 00.00.0000 № 00
СОСТАВ
комиссии по списанию представительских
расходов администрации Красновишерского городского округа
	Председатель комиссии:
	заместитель главы администрации городского округа, руководитель аппарата (лицо его замещающее)

	Члены комиссии:
	начальник отдела организационной работы и внутренней политики администрации городского округа (лицо его замещающее)

	
	консультант отдела муниципального контроля правового управления администрации городского округа (лицо его замещающее)

	
	помощник главы администрации городского округа (лицо его замещающее)

	
	ведущий бухгалтер МКУ «ЦБУ» (лицо его замещающее)

	
	руководитель структурного подразделения администрации городского округа, курируемое направление которого связано с представительским мероприятием, мероприятием Администрации  округа (лицо его замещающее)


�





(должность)





(должность)








�Для юридических лиц – 5, 10, 15, 20 и далее каждые пять лет со дня основания.


�Праздничные дни, профессиональные праздники и памятные дни установлены нормативными правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации.


�Религиозные праздники – праздники христианства (Пасха, Рождество Христово).





