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   РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУНАШАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ   ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16.06. 2014 г. № 840

Об   утверждении  Положения 

о представительских расходах 

МБУЗ   «Кунашакская    ЦРБ»

В соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", в целях повышения уровня организационного и материально-технического обеспечения, экономного и эффективного расходования средств от деятельности, приносящей доход на представительские расходы и прочие затраты в МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о представительских расходах МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» (прилагается).

2. Постановление вступает в силу со дня подписания.

3. Управляющему делами администрации (Мажитов Ф.Ф.) опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Кунашакского муниципального района.

4. Организацию исполнения настоящего постановления возложить на руководителя МБУЗ «Кунашакская ЦРБ».

	Глава администрации района                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

                                                                                 
	                В. С. Закиров



Утверждено
Постановлением Администрации 
Кунашакского муниципального района
от 16.06. 2014 г. N 840
Положение
о представительских расходах муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Кунашакская центральная районная больница»
1. Общие положения

1. Положение о представительских расходах муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Кунашакская центральная районная больница» (далее по тексту Положение) разработано в целях упорядочения использования средств, поступающих от деятельности, приносящей доход на представительские расходы муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Кунашакская центральная районная больница» (далее МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»).

2. Основными целями осуществления расходов являются развитие сотрудничества и взаимодействия МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» с другими органами, организациями, представителями общественности, отдельными лицами, создание положительного имиджа МБУЗ «Кунашакская ЦРБ», чествование физических и юридических лиц.

3. В Положении используются следующие понятия:

1) представительские расходы - расходы МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» на официальный прием и (или) обслуживание представителей других организаций (включая иностранных), участвующих в переговорах в целях установления и (или) поддержания взаимного сотрудничества, а также участников, прибывших на заседания, совещания, встречи, проводимые МБУЗ «Кунашакская ЦРБ», независимо от места проведения указанных мероприятий, расходы на участие представителей МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» в заседаниях, совещаниях, встречах, связанных с деятельностью МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»;

2) представительское мероприятие - заседание, совещание, встреча, переговоры в целях установления и (или) поддержания взаимного сотрудничества, иное мероприятие, связанное с деятельностью МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»;

3) официальный прием - мероприятие (завтрак, обед или иное аналогичное мероприятие), проводимое с участием официальных лиц.

4. К представительским расходам МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» относятся:

1) расходы на проведение официального приема лиц, участвующих в представительском мероприятии;

2) расходы на транспортное обеспечение доставки лиц, участвующих в представительском мероприятии, к месту проведения представительского мероприятия и обратно;

3) расходы на буфетное обслуживание официальных лиц во время проведения представительского мероприятия;

4) расходы, связанные с приобретением продуктов питания для проведения представительского мероприятия;

5) расходы на приобретение сувениров, памятных подарков для вручения при проведении представительского мероприятия, в том числе нанесение символов Кунашакского муниципального района, призов;

6) расходы, связанные с участием представителей МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» в представительском мероприятии;

7) иные расходы на организацию и проведение представительского мероприятия, в том числе расходы на приобретение цветов, траурных венков.

5. К представительским расходам не относятся следующие расходы:

1)  на организацию развлечений, отдыха, профилактики или лечения заболеваний;
2) затраты на оплату проживания участников иностранной делегации;

3) затраты на приобретение продуктов питания (чай, кофе, конфеты, печенье), выкладываемых на стол для контрагентов, ожидающих документы;
6. Средства на представительские и иные расходы, предусмотренные настоящим Положением, формируются МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» и предусматриваются планом финансово-хозяйственной деятельности МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» на очередной финансовый год.

2. Порядок выделения средств на представительские и иные расходы, документальное оформление 

7. Мероприятия, связанные с представительскими и иными расходами, проводятся на основании утвержденной руководителем (главным врачом) МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» программы проведения мероприятия (приложение N 1 к настоящему Положению).

8. Программа проведения мероприятия должна содержать:

наименование мероприятия, цель, дату и место проведения;

состав представительского мероприятия и источник финансирования;

круг официальных лиц, участвующих в мероприятии (количество официальных лиц округа не должно превышать количества приглашенных официальных лиц);

круг ответственных за проведение мероприятия лиц;

величину представительских расходов.

К программе проведения мероприятия должна прилагаться смета представительских расходов, утвержденная главным врачом МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» (приложение N 2 к настоящему Положению).

9. Выделение средств на представительские и иные расходы осуществляется в пределах средств утвержденной планом финансово-хозяйственной деятельности на финансовый год.

10. Представительские и иные расходы могут быть произведены за наличный и (или) безналичный расчет.

11. Для получения под отчет денежных средств на представительские расходы лицо, ответственное за расходование средств, не менее чем за 5 дней до проведения представительского мероприятия представляет в бухгалтерию МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» следующие документы:

программу проведения мероприятия;

смету представительских расходов на проведение мероприятия;

заявление.

12. В течение трех рабочих дней после окончания мероприятия лицо, ответственное за расходование средств на представительские расходы, представляет главному врачу МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» на утверждение отчет о произведенных расходах (приложения N 3 и (или) N 4 к настоящему Положению).

13. В течение суток после утверждения отчета о представительских расходах лицо, ответственное за расходование средств на представительские расходы, представляет указанный отчет в бухгалтерию МБУЗ «Кунашакская ЦРБ».

14. Выделение средств на иные расходы для организации и проведения торжественных праздничных мероприятий, приемов, траурных мероприятий осуществляется на основании утвержденной главным врачом МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» сметы расходов (приложение N 2 к настоящему Положению).

15. Осуществление представительских и иных расходов должно быть подтверждено первичными расходными документами, к которым относятся накладные, путевые листы, товарно-сопроводительные документы, счета организаций питания, другие документы, свидетельствующие о размере произведенных расходов, документы, подтверждающие оплату расходов (кассовые чеки, товарные чеки, квитанции к приходным кассовым ордерам и так далее).

16. Первичные расходные документы прилагаются к отчету о произведенных расходах.

17. Приобретенные материальные ценности (подарки, сувениры и так далее) подлежат оприходованию, списанию и отражаются в бюджетном учете на забалансовом счете 07 "Переходящие награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры" МБУЗ «Кунашакская ЦРБ».

18. Списание приобретенных материальных ценностей осуществляется на основании акта постоянно действующей комиссии, назначенной Приказом МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» (приложение N 5 к настоящему Положению).

IV. Заключительные положения

19. Средства на представительские и иные расходы включаются ежегодно в план финансово – хозяйственной деятельности МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» по статье 290 "Прочие расходы" в размере, не превышающем 4% от фонда оплаты труда в текущем году МБУЗ «Кунашакская ЦРБ».

	И.о. главного врача
	З.Р. Шафикова


Приложение 1
к Положению
о представительских расходах 
МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»
 Утверждаю

                                                Главный врач

                                                МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»

                                                ______________ ____________

Программа
проведения представительских мероприятий
__________________________________________
(наименование мероприятия)
МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»
Цель проведения мероприятия (вопросы)

__________________________________________________________________________

Дата проведения: с "__" ___________ 201__ г. по "__" ____________ 201__ г.

Место проведения:

__________________________________________________________________________

Приглашенные официальные лица:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

              (Ф.И.О.)                            (должность)

Со  стороны  МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»  планируется участие следующих официальных лиц:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

               (Ф.И.О.)                           (должность)

Планируется также присутствие других приглашенных лиц в количестве ______ чел. 
Источники финансирования___________________________________________________________

	N 
	Представительское мероприятие
	Дата
	Время

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Ответственное лицо: ______________________  /____________________________

                          подпись                  Ф.И.О., должность

Приложение 2
к Положению
о представительских расходах 
МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»
                                                Утверждаю

                                                Главный врач
                                                МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»
                                                ______________ ____________
Смета
расходов на проведение
___________________________
(наименование мероприятия)
Место проведения _________________________________________________________

"__" _____________ 201__ г.

Приглашенные официальные лица в количестве __________________________ чел.

Официальные лица со стороны МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»_____________________ чел.

Источник финансирования __________________________________________________

Ответственное лицо от МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» ___________________________

__________________________________________________________________________

                           (Ф.И.О., должность)

	N 
	Наименование расходов (состав расходов)
	Сумма (руб.)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Итого:
	


     Примерный расчет расходов по каждому пункту.

Подпись отчетного лица: ____________________  /___________________________

                              подпись                 Ф.И.О., должность

Приложение 3
к Положению 

о представительских расходах
 МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»
                                               Утверждаю

                                               Главный врач
                                               МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»
                                               ______________ ______________
Отчет N ___
от "___"___________ 201__ г.
о произведенных представительских расходах
В целях __________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

были проведены ___________________________________________________________

                        (наименование мероприятия)

Количество присутствующих _____ чел.,

в том числе:

официальные лица со стороны МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»  ___ чел.;

приглашенные официальные лица ____ чел.

Источники финансирования

__________________________________________________________________________

Авансовый отчет с подтверждающими документами прилагается на _____ листах.

Подпись отчетного лица: _______________________ /_________________________

                                подпись              Ф.И.О., должность

Приложение 4
к Положению
о представительских расходах 
МБУЗ «Кунашакская ЦРБ» 
                                                Утверждаю

                                                Главный врач 
                                                МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»
                                                ______________ _____________
Отчет N ___
от "___" ___________ 201__ г.
о произведенных иных расходах
В целях __________________________________________________________________

    (наименование мероприятия, реквизиты распорядительного документа)

были приобретены ________________________________________________________.

                         (наименование расходов)

Присутствовали на мероприятии:

________________________________   _______________________________________

________________________________   _______________________________________

          (Ф.И.О.)                                (должность)

    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: __________________   /__________________________

                             подпись               Ф.И.О., должность

Приложение 5
к Положению
о представительских расходах 
МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»
                                                Утверждаю

                                                Главный врач 
                                                МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»
                                                ______________ ___________
Акт
от "___" ___________ 201__ г.
на списание материальных ценностей
__________________________________________________________________________

                  (наименование материальных ценностей)

__________________________________________________________________________

Комиссия в составе:

Председатель: ____________________________________________________________

                              (должность, фамилия И.О.)

Члены комиссии: __________________________________________________________

                              (должность, фамилия И.О.)

составили настоящий акт в том, что:

- ________________________ на сумму ________________ (___________) рублей,

(наименование (подарки,                                                  (цифрами)           (прописью)

 сувениры, цветы и т.д.))
были вручены при _________________________________________________________

                                 (наименование мероприятия)

Комиссия постановляет:

- списать:

	N 

п/п
	Наименование показателя
	Подлежит списанию

	
	
	Кол-во, шт.
	Сумма, руб.

	1
	
	
	

	
	Итого
	
	


Итого: ___________________________________________________________________

                                 (сумма прописью)

Председатель комиссии _____________________________________ (Фамилия И.О.)

                                  (подпись)

Члены комиссии: ___________________________________________ (Фамилия И.О.)

                                  (подпись)

                ___________________________________________ (Фамилия И.О.)

                                  (подпись)

