Приложение № 14  

                              к приказу «Об учетной политике для целей бухгалтерского учета»

ФГБУ «РНЦРХТ им. ак. А.М. Гранова» Минздрава России

от «28»     декабря       2018 года   № 215
Положение о представительских расходах

(только по предпринимательской деятельности)
1. Центр осуществляет представительские расходы, связанные с деятельностью учреждения, по следующим направлениям:

· Официальный приём;

· Буфетное обслуживание;

· Транспортное обеспечение;

· Обеспечение процессов переговоров;

· Рекламные мероприятия.

2. Представительские расходы в течении отчетного периода не должны превышать 4 процента от оплаты труда за этот отчетный период.

3. На основании Приказа директора о проведении представительских мероприятий каждый раз назначается ответственное лицо, которое составляет программу проведения официального приёма.

4. Утверждается Смета представительских расходов каждого официального приёма.

5. После проведения мероприятия – ответственным лицом составляется Отчёт с приложением первичных документов, который утверждается руководителем.

6. Акт об отнесении представительских расходов на затраты утверждается  комиссией.

7. В обоснование расходов прилагаются:

· Протокол (соглашение) о намерениях;

· Договор о возможности сотрудничества и заключении договора;

· Заключённый договор;

· Иное.

Приложение  №  14
(продолжение)
Смета затрат на представительские расходы на 20___год
	№ п/п
	Статья затрат
	Сумма

	1.
	Буфетное обслуживание во время переговоров, в том числе, хозяйственный инвентарь, используемый для приёма представителей других предприятий
	

	2.
	Обеспечение процесса переговоров
	

	3.
	Официальные приёмы для представителей других предприятий (завтраки, обеды, ужины)
	

	4.
	Рекламные мероприятия
	

	5.
	Другое
	

	
	Всего на сумму:
	


Подпись ответственного лица ___________________/_______________________/

                                                                                                            (Ф.И.О.)
Приложение № 14
( продолжение)
ПРИКАЗ

«____»____________20___год                                                                №________

О проведении представительских мероприятий
С целью проведения представительских мероприятий, проводимых с представителями _______________________________________________________

______________________________________________________________________

                                                             (наименование организации, учреждения)
по вопросу_____________________________________________________________,

                                                               (наименование темы мероприятия)
Дата проведения: с «___»_____________20____г. по «___»_____________20____г.

Место проведения:______________________________________________________

Приглашённые официальные лица:

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Наименование организации / учреждения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Ответственным за проведение настоящего мероприятия назначить

_____________________________          _______________________

                (Ф.И.О.)                                                              (должность)

Руководитель Центра ___________________   _______________________________

                                                              (подпись)                                      (расшифровка подписи)

Приложение № 14
( продолжение)   

Смета представительских расходов на проведение встречи
Место проведения г. _______________________        «_____»___________20____г.

Приглашённые официальные лица в количестве __________ человек

Официальные участники со стороны Центра _____________ человек

	№ п/п
	Наименование представительских расходов (состав расходов)
	Суммы представительских расходов (руб.)

	1.
	Расходы по официальному приёму
	

	2.
	Транспортное обеспечение
	

	3.
	Буфетное обслуживание во время проведения переговоров и культурной программы
	

	4.
	Оплата услуг переводчиков, не состоящих в штате Центра
	

	
	Итого:
	


Подпись ответственного лица ______________  ______________ _______________

                                                                           (должность)                  (подпись)                      (Ф.И.О.)
Приложение № 14
(продолжение)
ОТЧЁТ

о произведённых представительских расходах
№______от  «_____»___________20____г.

______________________________________________________________________

                                                            (наименование учреждения)

В целях _______________________________________________________________

официальными представителями Центра были проведены переговоры с официальными представителями организаций:

	№ п/п
	Наименование организации / учреждения
	Количество представителей (чел.)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Общая тематика проведённых переговоров: _________________________________

_______________________________________________________________________

Со стороны Центра количество официальных представителей составило_____чел.

Местом проведения переговоров явилось___________________________________

Приложение № 14
(продолжение)
АКТ  №___

Об отнесении представительских расходов на затраты
г._____________________                                              «___»_____________20___г.

Комиссия в составе:

Председатель комиссии _________________________,

                                                                    (Ф.И.О.)

Члены комиссии  _______________________________ (Ф.И.О.)

                               _______________________________ (Ф.И.О.)

                               _______________________________ (Ф.И.О.)

действующая на основании приказа руководителя №____ от ___________20___г., произвела проверку документов, представленных____________________________

                                                                                                                                       (Ф.И.О.)

В результате ознакомления с представленными документами комиссия по представительским расходам установила, что на проведение представительских мероприятий с представителями организации________________________________ было израсходовано:

	№ п/п
	Состав расходов
	По отчёту
	На сумму

	
	
	№
	Дата
	Руб.
	Коп.

	1.
	Расходы по официальному приёму
	
	
	
	

	2.
	Транспортное обеспечение
	
	
	
	

	3.
	Буфетное обслуживание во время проведения переговоров и культурной программы
	
	
	
	

	4.
	Другое
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	


Председатель комиссии        ___________________________  (Ф.И.О.)

Члены комиссии                    ____________________________ (Ф.И.О.) 

                                                 ____________________________ (Ф.И.О.)

                                                 ____________________________ (Ф.И.О.)

