ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПАВЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ







Об утверждении Положения 
о представительских расходах
администрации Павловского 
муниципального района 

        
             В соответствии со ст. 264 Налогового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» администрация Павловского муниципального района
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить Положение о представительских расходах администрации Павловского муниципального района согласно приложению к настоящему постановлению.
	2. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете        «Павловский муниципальный вестник».
	3.   Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


И.о. главы администрации 
Павловского муниципального района                                                  Г.М.Майстренко













Приложение 
к постановлению администрации 
Павловского муниципального района 
от «_____»_________________2017 г.

ПОЛОЖЕНИЕ
О ПРЕДСТАВИТЕЛЬСКИХ РАСХОДАХ АДМИНИСТРАЦИИ ПАВЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Настоящее Положение разработано в целях упорядочения использования средств бюджета Павловского муниципального района на представительские расходы администрации Павловского муниципального района.
2. Представительские расходы администрации Павловского муниципального района (далее - представительские расходы) - расходы администрации Павловского муниципального района, связанные с проведением официальных приемов и (или) обслуживанием российских, иностранных делегаций или отдельных лиц, прибывающих в Павловский муниципальный район для проведения переговоров с целью установления и (или) поддержания взаимовыгодного сотрудничества, а также с подготовкой и проведением встреч, направленных на развитие взаимоотношений главы администрации Павловского муниципального района с субъектами Российской Федерации, муниципальными образованиями, организациями Российской Федерации и иностранными организациями.
3. К представительским расходам относятся расходы на:
1) проведение официальных приемов (завтраки, обеды или иные аналогичные мероприятия);
2) буфетное обслуживание (включая переводчиков и сопровождающих лиц);
3) транспортное обеспечение;
4) оплату услуг переводчиков, не состоящих в штате администрации Павловского муниципального района, по обеспечению перевода с иностранных языков в соответствии с планом мероприятий по программе пребывания делегации.
4. Нормы представительских расходов устанавливаются в размерах согласно приложению № 1 к настоящему Положению.
5. При составе делегации свыше пяти человек количество сопровождающих лиц и переводчиков, обслуживающих делегацию, определяется из расчета один переводчик и сопровождающий не менее чем на пять человек.
6. К представительским расходам не относятся расходы на организацию развлечений, отдыха, профилактики или лечения заболеваний.
7. Представительские расходы в течение отчетного (налогового) периода включаются в состав прочих расходов и не могут превышать четырех процентов от общего объема фонда оплаты труда, предусмотренного администрации Павловского муниципального района  в текущем финансовом году.
8. Размер представительских расходов определяется на основании сметы расходов, которая составляется по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему Положению, и утверждается главой администрации Павловского муниципального района. К смете расходов прилагаются списки приглашенных лиц, участников мероприятия с указанием должностей, а также программа проведения мероприятия с информацией о дате и месте проведения мероприятия и ответственных лицах.
Программа проведения мероприятия разрабатывается лицом, ответственным за проведение мероприятия по форме согласно приложению № 3 к настоящему Положению и утверждается главой администрации Павловского муниципального района.
Программа проведения мероприятия с участием главы администрации Павловского муниципального района согласовывается с управляющим делами администрации Павловского муниципального района, представляется в отдел организационно-информационной и кадровой работы и сектор учета и отчетности администрации Павловского муниципального района.
В случае внесения изменений в программу проведения мероприятия данная программа с учетом изменений утверждается главой администрации Павловского муниципального района и представляется в сектор учета и отчетности администрации Павловского муниципального района не позднее пяти рабочих дней после проведения мероприятия.
9. Выделение средств на представительские расходы производится в соответствии с фактическими расходами в пределах норм, указанных в приложении № 1 к настоящему Положению.
10. Распоряжение администрации Павловского муниципального района об осуществлении представительских расходов с утвержденной сметой расходов направляется в сектор учета и отчетности администрации Павловского муниципального района не позднее чем за один рабочий день до начала проведения планируемых мероприятий.
11. Авансовый отчет о суммах, выданных на представительские расходы, представляется лицом, ответственным за проведение мероприятия, в сектор учета и отчетности администрации Павловского муниципального района не позднее трех рабочих дней после завершения проведения мероприятия.
12. К авансовому отчету прилагаются первичные расходные документы, к которым относятся квитанции, документы, подтверждающие оплату транспортных расходов, счета и чеки организаций питания, другие документы, свидетельствующие о размере произведенных расходов (чеки, счета, корешки к приходным кассовым ордерам и т.п.).



И.о. главы администрации 
Павловского муниципального района                                                  Г.М.Майстренко












Приложение № 1
к Положению
о представительских расходах
администрации Павловского
муниципального района

[bookmark: P82]Нормы представительских расходов

	N п/п
	Наименование расходов
	Единица измерения
	Норма

	1
	Проведение официального приема
	рублей на 1 участника
	до 3 000,00

	2
	Буфетное обслуживание (включая переводчиков и сопровождающих лиц)
	рублей на 1 человека в сутки
	до 1 000,00

	3
	Транспортное обеспечение
	рублей за 1 час
	по установленным тарифам транспортных организаций, но не более чем за 15 часов работы в сутки

	4
	Оплата услуг переводчиков, не состоящих в штате администрации Павловского муниципального района
	рублей за 1 час
	до 600,00 (не более 10 часов в сутки)

























Приложение № 2
к Положению
о представительских расходах
администрации Павловского
муниципального района


[bookmark: P120]УТВЕРЖДАЮ 
________________________ 
(наименование должности)         								              ________________________
(подпись) (расшифровка подписи) 
«___» ___________ 20__ года


 
Смета представительских расходов

Дата проведения: с «___» _________ 20__ года по «___» _________ 20__ года. Место проведения: _______________________________________________________________________ 

Приглашенные лица в количестве __________________________________ человек. Официальные участники со стороны администрации Павловского муниципального района_________ человек. 
Источник финансирования _______________________________________________ , 
счет №_______________________. 

	№ п/п
	Наименование представительских расходов
	Сумма 
в рублях

	
	
	

	
	
	

	
	Итого:
	






Подпись отчетного лица (должность) _______________________________________ _______________________________________________________________________
                     (подпись)                                                                                      (Ф.И.О.)










Приложение № 3
к Положению
о представительских расходах
администрации Павловского
муниципального района


УТВЕРЖДАЮ
________________________ 
(наименование должности)         								              ________________________
(подпись) (расшифровка подписи) 
«___» ___________ 20__ года


	Программа проведения мероприятия


	(наименование мероприятия)



Цель проведения:___________________________________________________________________

Дата проведения: с « ___» ___________20__ года по «___» ___________ 20___ года.

Место проведения: _______________________________________________________

Участники: _____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Должностные лица, ответственные за проведение мероприятия: ________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

	
	
	
	

	
	
	
	


 

Составил:
_______________________      ______________________    _____________________
               (должность)                                          (подпись)                                         (Ф.И.О.)
