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АДМИНИСТРАЦИЯ КЕЖЕМСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.03.2023                                                 № 185-п                                      г. Кодинск

Об утверждении порядка осуществления представительских расходов Администрации Кежемского района и нормативов таких расходов 

В соответствии со ст. 86 Бюджетного кодекса Российской Федерации, п. 5.3 Положения о материально-техническом и организационном обеспечении деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Кежемский район, утвержденного решением Кежемского районного Совета депутатов от 11.10.2016 № 9-126, руководствуясь ст.ст. 17, 20, 32 Устава Кежемского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить порядок осуществления представительских расходов Администрации Кежемского района согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

2. Утвердить нормативы представительских расходов Администрации Кежемского района согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Кежемского района от 01.12.2016 №1026-п «Об утверждении Положения о порядке учета и документального оформления представительских расходов в Администрации района».

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Кежемского района по экономике и финансам С.А. Фраиндт.

5. Постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования в газете «Кежемский Вестник».
Глава района                                                                                   П.Ф. Безматерных
Приложение 1
к постановлению Администрации района 

от 06.03.2023 № 185-п

Порядок 

осуществления представительских расходов 

Администрации Кежемского района
1. Настоящий Порядок разработан с целью реализации положения пункта 5.4 Положения о материально-техническом и организационном обеспечении деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Кежемский район, утвержденного решением Кежемского районного Совета депутатов от 11.10.2016 № 9-126 (далее – Положение, утвержденное Решением от 11.10.2016 № 9-126).

2. Под представительскими расходами в целях настоящего Порядка понимаются указанные в пункте 5.1 Положения, утвержденного Решением                      от 11.10.2016 № 9-126, расходы на мероприятия, организатором которых является Администрация Кежемского района или для участия в которых направляется делегация представителей Администрации Кежемского района.

3. Финансирование представительских расходов Администрации Кежемского района осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования Кежемский район. 

4. Средства на представительские расходы Администрации Кежемского района предусматриваются в смете расходов Администрации Кежемского района в размере, не превышающем 4% от расходов на оплату труда за отчетный период.

5. Мероприятия, требующие представительских расходов, проводятся на основании утвержденной Главой Кежемского района программы проведения мероприятия.

6. Программа проведения мероприятия, требующего представительских расходов, утверждается по форме, определенной приложением № 1 к настоящему Порядку и должна содержать:

1) наименование мероприятия;

2) дату (период) проведения мероприятия;

3) место проведения мероприятия;

4) цель мероприятия, которая должна являться достижимой за срок проведения мероприятия и иметь реальный положительный эффект для дальнейшего социально-экономического развития Кежемского района;

5) круг официальных приглашенных лиц и (или) лиц, участвующих в мероприятии от Администрации Кежемского района;

6) состав представительских расходов, требуемых для проведения мероприятия;

7) размер представительских расходов, требуемых для проведения мероприятия;

8) источник финансирования представительских расходов, требуемых для проведения мероприятия;

9) круг лиц, ответственных за проведение мероприятия.

7. Программа мероприятия утверждается путем издания соответствующего муниципального правового акта.

8. Обязательным приложением к программе мероприятия является смета представительских расходов, оформленная в соответствии с приложением                       № 2 к настоящему Порядку и утвержденная Главой Кежемского района.

9. Для получения в подотчет денежных средств на представительские расходы лицо, ответственное за расходование средств, не менее чем за 5 дней до проведения представительского мероприятия представляет в                                  МКУ «Централизованная бухгалтерия Кежемского района» муниципальный правовой акт об утверждении программы мероприятия с приложением самой программы и утвержденной сметы представительских расходов. 

10. Осуществление представительских расходов должно быть подтверждено первичными расходными документами, к которым относятся: квитанции, документы, подтверждающие оплату транспортных расходов, счета организаций питания, а также другие документы, свидетельствующие о размере произведенных расходов и соответствующие требованиям Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».

11. Фактический размер представительских не должен превышать сумму утвержденной сметы.

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

13. Приобретенные материальные ценности (подарки, сувениры и т.д.) подлежат оприходованию и отражаются в бюджетном учете Администрации Кежемского района.

14. В течение трех рабочих дней после окончания мероприятия лицо, ответственное за расходование средств на представительские расходы, представляет Главе Кежемского района на утверждение отчет о произведенных расходах по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку. 

15. К отчету прилагаются первичные расходные документы. 

16. В течение суток после утверждения Главой Кежемского района отчета о представительских расходах лицо, ответственное за расходование средств на представительские расходы, представляет указанный отчет в                                                  МКУ «Централизованная бухгалтерия Кежемского района».

17. Неиспользованные денежные средства подлежат возврату ответственным лицом не позднее трех рабочих дней со дня передачи утвержденного отчета в МКУ «Централизованная бухгалтерия Кежемского района».

18. Контроль за целевым и эффективным использованием бюджетных средств, предусмотренных на представительские, осуществляют органы муниципального финансового контроля.

Приложение № 1
 к Порядку осуществления представительских расходов Администрации Кежемского района
Программа 

проведения мероприятия, требующего представительских расходов
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2
 к Порядку осуществления представительских расходов Администрации Кежемского района 

Утверждаю

________________________________

Глава Кежемского района  

Смета представительских расходов
к программе мероприятия

_____________________________________________________________, 

(наименование мероприятия)

запланированного на 

______________________________________

(дата (период) проведения)

	№ п/п
	Планируемые расходы 
	Предельная сумма расходов 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Итого:
	
	


Приложение № 3
 к Порядку осуществления представительских расходов Администрации Кежемского района 

Утверждаю

________________________________
Глава Кежемского района
ОТЧЕТ 

от «__» ______________ 20__ г.
о произведенных представительских расходах
В целях _____________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
(цели мероприятия)

в период ___________________________________________________________

администрацией Кежемского района проведено (делегацией администрации Кежемского района принято участие в проведении) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование мероприятия)
Место проведения мероприятия __________________________________

Количество присутствующих: ______________________ чел., в том числе:
1) список приглашенных официальных лиц _________________________;

2) список официальных лиц со стороны администрации Кежемского района _____________________.

Источники финансирования: ____________________________________
Настоящий отчет представляется с подтверждающими документами в количестве ___________ на _____ листах.

 

Отчетное лицо:

	_________________/

(подпись)


	________________/

(Ф.И.О.)
	_____________________

(должность)


Приложение 2 

к постановлению Администрации района 

от 06.03.2023 № 185-п
Нормативы 

представительских расходов Администрации Кежемского района
1. Представительские расходы Администрации Кежемского района                          не должны превышать следующих размеров:

1) официальный прием в расчете на одного участника мероприятия: 

- завтрак - не более 350 рублей;

- обед - не более 900 рублей;

2) транспортное обслуживание в пределах муниципального образования Кежемский район – по фактическим расходам;
3) буфетное обслуживание совещаний, приемов, встреч – не более 300 рублей на одного человека в день;

4) приобретение сувениров с символикой муниципального образования Кежемский район – по фактическим расходам;

5) приобретение ценных подарков для вручения юридическому лицу                 от имени Администрации Кежемского района – не более 15 000 рублей;

6) приобретение цветов и ценных подарков для вручения физическому лицу от Администрации Кежемского района в связи с особо значимыми датами, за высокие достижения в профессиональной деятельности, особые заслуги в хозяйственной, научно-исследовательской, социально-культурной, общественной, благотворительной и иной деятельности, способствующей всестороннему развитию муниципального образования Кежемский район в общей сумме не более 7000 рублей;

7) расходы на приобретение цветов и траурного венка – в общей сумме не более 5000 рублей на одного погребаемого.

2. Размеры представительских расходов, указанных в подпункте 4 пункта 1 настоящих нормативов, являются аналогичными в случае участия официальных делегаций Администрации Кежемского района в торжественных мероприятиях, проводимых органами государственной власти Красноярского края, органами местного самоуправления других муниципальных образований в рамках межмуниципального сотрудничества.
