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МУНИЦИПАЛЬНЫЙ   СОВЕТ
МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ 

ОЗЕРО ДОЛГОЕ

 Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 
От «___»________2009 г.                            Санкт-Петербург           №  __
Об утверждении Порядка расходования средств на   представительские расходы 
Муниципального совета Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое

   
        В целях упорядочения материально-технического и организационного обеспечения деятельности представительного органа Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое:


1. Утвердить  Порядок планирования и  расходования средств, выделяемых на представительские расходы, в МО МО Озеро Долгое в соответствии с Приложением к настоящему Распоряжению.
2. Контроль за исполнением настоящего решения оставляю за собой.
3. Настоящее решение вступает в силу со дня опубликования.

Глава Муниципального образования

Муниципальный округ Озеро Долгое                                                             В.В. Байдалаков

   
                                                                                                           
 ПРИЛОЖЕНИЕ 

к Распоряжению Главы Муниципального образования 
                                                                                 Муниципальный округ  Озеро Долгое

                                                                                от «____»________ 2009 г. N _________

   
  Порядок  

планирования и расходования средств, выделяемых на  представительские расходы Муниципального совета

Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое



Статья 1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан в целях упорядочения планирования и расходования средств Муниципального совета (далее – Совет) Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое ( далее- МО МО Озеро Долгое), выделяемых  на материально-техническое и организационное обеспечение при организации межмуниципального сотрудничества и приема представителей  депутатами Муниципального совета (далее – Совет) Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое ( далее- МО МО Озеро Долгое) во исполнение Положения о представительских расходах Муниципального совета МО МО Озеро Долгое. 

   

Статья 2. Порядок планирования и выделения средств на представительские расходы   

2.1. Средства на представительские расходы планируются ежегодно в смете расходов на содержание Совета по статье 290 бюджетной классификации "Прочие расходы".

2.2. Объем средств на представительские расходы определяется нормативом в размере, не превышающем 4 процентов от расходов, предусмотренных сметой расходов Совета на оплату труда в соответствии с Положением о представительских расходах Муниципального совета МО МО Озеро Долгое.

 2.3. Основанием для выделения денежных средств является распоряжение главы Муниципального образования, которое издается не позднее, чем за 5 дней до проведения мероприятия. 
2.4. В Распоряжения о выделении средств указывается:

- дата и место проведения мероприятия;

- цель официального мероприятия;

- программа мероприятия;

- должностное лицо, ответственное за проведение мероприятия и правильное и своевременное оформление связанных с ними первичных документов;

- список лиц, подлежащих приглашению на мероприятие;

- список лиц, участвующих в мероприятии со стороны Совета.

2.5. На основании изданного Распоряжения ответственное должностное лицо составляет примерную калькуляцию расходов на проводимое мероприятие, которая утверждается главой Муниципального образования. 
2.6. Распоряжение о выделении средств с утвержденной сметой расходов направляется в отдел учета и отчетности и акцептируется главным бухгалтером Местной администрации МО МО Озеро Долгое.


  Статья 3. Порядок расходования средств на представительские расходы
3.1. Денежные средства на представительские расходы расходуются в соответствии с действующим законодательством. 

3.2.По окончании мероприятия ответственное должностное лицо представляет в отдел учета и отчетности не позднее 3 дней после проведения мероприятия:

- документы о фактически произведенных расходах с приложением подтверждающих первичных документов;

- Программу проведения представительских мероприятий (повестка дня) в соответствии с Приложением 1 к настоящему Порядку;

- смету представительских расходов в соответствии с Приложением 2 к настоящему Порядку;

- отчет о проведенном мероприятии в соответствии с Приложением 3 к настоящему Порядку.
3.3. К первичным учетным документам, подтверждающим произведенные представительские расходы, относятся следующие:

- оплаченные счета и счета-фактуры с прилагаемыми  накладными в получении материальных ценностей, товаров, продуктов;

- оплаченные счета и счета-фактуры с приложением счетов ресторанов и иных мест общественного питания;

-оплаченные счета и счета-фактуры по предоставленным услугам, работам;

-протоколы о намерениях, соглашения, договоры или контракты с подписью второй (принимаемой) стороны;

-акты выполненных работ (оказанных услуг);

-другие документы, подтверждающие целевое расходование средств.

3.4.  Представительскими расходами признаются только те расходы, которые имеют документальное подтверждение. Расходы должны быть обоснованы и экономически оправданы.

3.5. Представительские расходы в течение отчетного (налогового) периода включаются в состав расходов в размере, не превышающем норматив за этот отчетный (налоговый) период.  
3.6. Нарушение установленного порядка их использования не допускается.


Статья 4. Финансирование представительских расходов и контроль

4.1.Финансирование представительских расходов осуществляется за счет средств местного бюджета, выделяемых на финансирование аппарата Совета на текущий год.
4.2. Контроль за исполнением требований настоящего Положения возлагается на начальника отдела учета и отчетности - главного бухгалтера Местной администрации МО МО Озеро Долгое.
 

Приложение № 1

к Порядку планирования и расходования средств,

 выделяемых на  представительские расходы 

Муниципального совета

МО МО Озеро Долгое


Утверждено

Глава МО МО Озеро Долгое

_____________Байдалаков В.В.

«___»__________ 200_ г.

ПРОГРАММА
Проведения представительских мероприятий
(повестка дня)

Делегация от Муниципального совета МО МО Озеро Долгое  в количестве ___ человек 

Цель проведения (вопросы) _________________________________________________ 

Дата проведения: с «____»___________200__ г. по «____»_________200__ г.

Место проведения: ________________________________________________________

Приглашенные должностные лица:

	___________________________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________ 
(Ф.И.О.)
	___________________________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________ 
(должность)


 Планируется также присутствие других приглашенных лиц в кол-ве _________ чел.

	№
	Представительские мероприятия
	Дата
	Время

	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  


Ответственное лицо: _______________________/ _______________________/

 Приложение № 2
к Порядку планирования и расходования средств,

 выделяемых на  представительские расходы 

Муниципального совета

МО МО Озеро Долгое


Утверждено

Глава МО МО Озеро Долгое

_____________Байдалаков В.В.

«___»__________ 200_ г.

СМЕТА
Представительских расходов на проведение

______________________________

________________________________________________________________________

  

Место проведения  ____________________________

«____» ___________ 200 __ г.

Приглашенные лица в кол-ве ___________ чел.

Официальные участники со стороны Муниципального совета МО МО Озеро Долгое  __________ чел.

	№ п/п
	Наименование представительских расходов 

(состав расходов)
	Цена 
	Кол-во
	Сумма в руб.

	1
	Расходы по официальному приему
	
	
	

	2
	Буфетное обслуживание во время проведения переговоров
	
	
	

	3
	Оплата услуг переводчиков, не состоящих в штате организации 
	
	
	

	4
	  
	
	
	

	
	
	
	
	


Подпись ответственного лица

________________/ _______________/ __________________________________

(подпись)                   (Ф.И.О.)                              (должность)

  

 Приложение № 3

к Порядку планирования и расходования средств,

 выделяемых на  представительские расходы 

Муниципального совета

МО МО Озеро Долгое


Утверждено

Глава МО МО Озеро Долгое

_____________Байдалаков В.В.

«___»__________ 200_ г.

ОТЧЕТ №

  от «__» __________________________ 200 __ г.

о произведенных представительских расходах

В целях __________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

были проведены___________________________________________________________

(наименование мероприятия)

Количество присутствующих: __________________ чел.,

в том числе:

представители учреждения _____________________ чел.

Приглашенные __________________________ чел.

Авансовый отчет с подтверждающими документами прилагается на ________ листах.

Подпись ответственного лица ________________/ _______________

  

