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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ КУНАШАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                      

от 24.11.2015 г.  № 2240 

Об утверждении Положения

о представительских расходах

Администрации Кунашакского

муниципального района
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 Администрации Кунашакского муниципального района.

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1.Утвердить Положение о представительских расходах Администрации Кунашакского муниципального района.

2.Постановление вступает в силу со дня подписания.

3.Управляющему делами администрации (Якупова Ю.Р.) опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Кунашакского муниципального района.

4.Организацию исполнения настоящего постановления возложить на рукводителя Администрации Кунашакского муниципального района.

Исполняющий обязанности                                                                                         Главы  администрации района                                                          М.К. Басыров
Утверждено

Постановлением Администрации

Кунашакского муниципального района

от 24.11.2015 г.  № 2240 

Положение

о представительских расходах Администрации Кунашакского муниципального района

1. Общие положения

1.Положение о представительских расходах Администрации Кунашакского муниципального района (далее по тексту Положение) разработано в целях упорядочения использования средств, поступающих от деятельности, приносящей доход на представительские расходы Администрации Кунашакского муниципального района.

2.Основными целями осуществления расходов являются развитие сотрудничества и взаимодействия с другими органами, организациями, представителями общественности, отдельными лицами, создание положительного имиджа Администрации Кунашакского муниципального района, чествование физических и юридических лиц.

3.В положении используются следующие понятия:

1) представительские расходы – расходы Администрации Кунашакского муниципального района 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 Администрацией Кунашакского муниципального района, независимо от места проведения указанных мероприятий, расходы на участие представителей администрации в заседаниях, совещаниях, встречах, связанных с деятельностью Администрации Кунашакского муниципального района;

2) представительское мероприятие – заседание, совещание, встреча, переговоры в целях установления и (или) поддержания взаимного сотрудничества, иное мероприятие, связанное с деятельностью Администрации Кунашакского муниципального района;

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

Согласно п. 2 ст. 264 ПК РФ представительские расходы в течение отчетною (налогового) периода включаются в состав прочих расходов в размере, не превышающем 4% расходов налогоплательщика на оплату труда за этот отчетный (налоговый) период.

Таким образом, для целей исчисления налога на прибыль представительские расходы являются нормируемыми.

Перечень расходов, относимых к оплате труда, содержи гея в ст. 255 НК РФ. Стоит отметить, что в отличие от перечня расходов, учитываемых по подстатье 211 «Заработная плата» КОСГУ согласно Указаниям о порядке применении бюджетной классификации РФ[3], перечень расходов на оплату труда в ст. 255 НК РФ гораздо шире. Так. к расходам на оплату труда гл. 25 НК РФ относит:
-
стоимость бесплатно предоставляемых работникам в соответствии с законодательством РФ коммунальных услуг, питания и продуктов, а также бесплатного жилья;

-затраты на приобретение (изготовление) выдаваемых в соответствии с законодательством РФ работникам бесплатно либо продаваемых работникам по пониженным ценам форменной одежды и обмундирования (в части стоимости, не компенсируемой работниками), которые остаются в личном постоянном пользовании работников;

-
фактические затраты на оплату проезда работников и лиц. находящихся у них на иждивении, к месту использования отпуска на территории РФ и обратно (включая затраты на оплату провоза багажа работников организаций, расположенных в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях).

Однако для расчета предельного размера представительских расходов надо брать начисленную сумму расходов на оплату труда (п. 4 ст. 272 НК РФ).
На основании п. 7 ст. 274.ст. 315 НК РФ при расчете налоговой базы по налогу па прибыль доходы и расходы определяются нарастающим итогом с начала налогового периода. Следовательно, в лечение налогового периода сумма расходов на оплату труда в целях обложения налогом на прибыль увеличится. Значит, будет изменяться и предельный размер представительских расходов, который может быть учтен в целях налогообложения.

4.К представительским расходам Администрации Кунашакского муниципального района 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 Администрации Кунашакского муниципального района 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 Администрацией Кунашакского муниципального района и предусматриваются планом финансово-хозяйственной деятельности Администрации Кунашакского муниципального района 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 Администрации Кунашакского муниципального района программы проведения мероприятия ( приложение №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 главой Администрации Кунашакского муниципального района ( приложение № 2 к настоящему Положению).

9. Выделению средств на представительские  и иные расходы осуществляется в пределах средств утвержденной сметой на финансовый год.

10. Представительские и иные расходы могут быть произведены за 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 администрации следующие документы:

- программу проведения мероприятия;

- смету представительских расходов на проведение мероприятий;

- заявление.

12. В течение трех рабочих дней после окончания мероприятия лицо, ответственное за расходование средств на представительские расходы, представляет на утверждение отчет о произведенных расходах ( приложения №3 и (или) №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 Администрации Кунашакского муниципального района.

14. Выделение средств на иные расходы для организации и проведения торжественных праздничных мероприятий, приемов, траурных мероприятий осуществляется на основании сметы расходов (приложение №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 «Переходящие награды, призы, кубки и ценные подарки, свуениры» Администрации Кунашакского муниципального района.

18. Списание приобретенных материальных ценностей осуществляется на основании акта постоянно действующей комиссии, назначенной Приказом (приложение №5 к настоящему Положению).

3. Заключительные положения

19. Средства на представительские и иные расходы включаются ежегодно в смету Администрации Кунашакского муниципального района по статье 290 «Прочие расходы» в размере , не превышающем 4% от фонда оплаты труда в текущем году .

И.о. главы Администрации

Кунашакского района                                                                        

М.К. Басыров
Приложение 1

к Положению

о представительских расходах

Администрации Кунашакского

муниципального района

Утверждаю

И.о. Главы 

Кунашакского района

____________ _________

Программа 

проведения представительских мероприятий 

__________________________________________

(наименование мероприятия)

Администрация Кунашакского муниципального района

Цель проведения мероприятия (вопросы)

_________________________________________________________________

Дата проведения: с «__» ______________ 20__г. по «__» __________ 201__г.

Место проведения:

_________________________________________________________________

Приглашенные официальные лица:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

         (Ф.И.О.)                                    (должность)

Со стороны Администрации Кунашакского района планируется участие 
следующих официальных лиц:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

        (Ф.И.О.)                                     (должность)

Планируется также присутствие других приглашенных лиц в количестве ____ чел.

Источники финансирования _________________________________________________

	№
	Представительское мероприятие
	Дата
	Время

	
	
	
	

	
	
	
	


Ответственное лицо: __________________/ __________________________

Приложение 2
к Положению

о представительских расходах

Администрации Кунашакского

муниципального района

Утверждаю

И.о. Главы 

Кунашакского района

____________ _________

Смета

расходов на проведение 

__________________________

(наименование мероприятия)

Место проведения ____________________________________________

«__» ___________________ 201__г.

Приглашенные официальные лица в количестве _______________чел.

Официальные лица со стороны Администрации КМР_______________ чел.

Источник финансирования ______________________________________

Ответственное лицо от Администрации КМР _________________________

_________________________________________________________________

                          (Ф.И.О., должность)

	№
	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

Администрации Кунашакского

муниципального района

Утверждаю

И.о. Главы 

Кунашакского района

____________ _________

Отчет №____

от «__» _________ 201__ г.

 о произведенных представительских расходах

В целях ________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

были проведены ________________________________________________________

                          (наименование мероприятия)

Количество присутствующих _____ чел.,

в том числе:

официальные лица со стороны администрации КМР ____ 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

Администрации Кунашакского

муниципального района

Утверждаю

И.о. Главы 

Кунашакского района

____________ _________

Отчет №____

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: ______________ / _____________________

                                                                                                                                 Приложение 5
к Положению

о представительских расходах

Администрации Кунашакского

муниципального района

Утверждаю

И.о. Главы 

Кунашакского района

____________ _________

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:

	№

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.)

	Разъяснения Минфина
	Реквизиты письма

	К представительским расходам относятся

	Расходы на переговоры не только с юридическими, но и с потенциальными клиентами
	

	Расходы на переговоры не только с юридическими, но и с физическими лицами в том случае, когда последние являются потенциальными клиентами организации
	

	Расходы на переговоры с физическими лицами – клиентами организации, в том числе в неофициальной обстановке (во время завтраков, обедов и иных аналогичных мероприятий)
	

	Расходы на проведение ужинов в ресторане, носящих официальный характер и подтвержденных документально
	

	Расходы на организацию официальной встречи с клиентами в части приобретения продуктов питания, в том числе спиртных напитков
	

	Нельзя учесть как представительские расходы

	Затраты на оплату проживания участников иностранной делегации
	

	Расходы на организацию развлечений, отдыха, профилактики или лечения заболеваний
	

	Затраты на приобретение продуктов питания (чай, кофе, конфеты, печенье), выкладываемых на стол для контрагентов, ожидающих документы ( они не соответствуют положениям п. 2 ст. 264 НК РФ и не могут быть включены в состав представительских расходов в целях налогообложения прибыли)
	

	Затраты на приобретение призов, изготовление дипломов, оформление зала (п. 2 ст. 264 НК РФ не предусмотрены и, следовательно, не могут быть учтены в составе представительских расходов для целей налогообложения прибыли)
	


