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Приложение № 11
                                                                                                            к приказу № 1240-УП от 31.12. 2019 года

                                 УТВЕРЖДАЮ

                                                      Ректор 
         ФГБОУ ВО «БГПУ им.М.Акмуллы»
     __________________ С.Т.Сагитов
Положение 
«О представительских расходах».
Основные понятия, используемые в данном Положении:

Представительские расходы - расходы, связанные с официальным приемом и обслуживанием представителей других организаций (в том числе иностранных), участвующих в переговорах в целях установления и поддержания сотрудничества, независимо от его места проведения.

Официальный прием - мероприятие, проводимое с участием официальных лиц организаций.

Официальные лица - лица, являющиеся  представителями организации, имеющие предоставленные организацией полномочия  на участие в официальных мероприятиях и подписание официальных документов.

1. Общие положения.

Данное положение обосновывает и детализирует порядок формирования, структуру расходов, формирование "целевых средств на представительские расходы", отчетность и планирование проведения представительских мероприятий в   университете, связанных с приемом и обслуживанием официальных представителей других организаций, в том числе иностранных. Основной целью осуществления таких расходов является обеспечение мероприятий по  установлению сотрудничества университета с другими организациями, формирование взаимовыгодных отношений в интересах университета. 

Данные мероприятия проводятся исключительно от имени университета, проведение таких мероприятий структурными подразделениями университета осуществляется по поручению ректора университета.

2.  Направление представительских расходов.

1.
Университет самостоятельно, в соответствии с Протоколом,  определяет порядок  проведения представительских мероприятий. Проведение данных мероприятий может осуществляться самостоятельно, а также  сторонними организациями, по договору с университетом, как в комплексе, так и по отдельным видам услуг. 

2.
Осуществление представительских расходов может производиться по следующим направлениям:

-
официальный прием (завтрак, обед, ужин или другое аналогичное мероприятие);

-
буфетное обслуживание, в части расходов на организацию питания официальных представителей других организаций и официальных представителей университета, во время проведения представительских мероприятий;

-
транспортное обслуживание по доставке участников мероприятий к месту проведения;

-
обеспечение процесса проведения переговоров услугами переводчиков, не состоящих в штате университета;

 Приведенный выше состав представительских расходов по источнику финансирования относится на расходы университета, связанные с уставной деятельностью. Состав и суммы расходов, относимых в уменьшение налогооблагаемой базы  для исчисления налога на прибыль, определяются в соответствии с законодательно установленными требованиями, изложенными в Налоговом Кодексе РФ.

 Другие расходы, связанные с проведением представительских мероприятий,  осуществляются за счет средств, остающихся в распоряжении университета после налогообложения.

3. Нормативы предельных размеров представительских расходов и их обоснование.
1.
Источником формирования представительских расходов являются средства, полученные университетом от предпринимательской и иной приносящей доход  деятельности. 

2.
Источником представительских расходов являются "Централизованные средства на представительские расходы". Размер централизованных средств на представительские расходы определяется путем применения законодательно установленного норматива к фонду оплаты труда от предпринимательской деятельности университета, и его структурных подразделений.

3.
 Формирование "централизованных средств на представительские расходы" производится в соответствии с плановой сметой представительских расходов на текущий календарный год, являющейся составной частью сметы доходов и расходов по внебюджетной деятельности университета.

4.
Контроль за соблюдением предельных размеров представительских расходов  осуществляется главным бухгалтером. Контроль за  обоснованием фактически произведенных представительских расходов  осуществляется должностной комиссией, назначаемой ректором университета.

5.
 Итоговая сумма представительских расходов определяется по итогам финансового года в соответствии с законодательно установленным порядком. 

4. Порядок получения, использования средств и оформление.

1. В каждом конкретном случае (мероприятии) составляется смета на представительские расходы по форме, утвержденной в приложении к приказу по учетной политике.
Для составления сметы применяются следующие нормы представительских расходов:

· затраты, связанные с проведением официального приема (завтрака, обеда или другого аналогичного мероприятия) – до 500 рублей в день;

· транспортное обеспечение – до 1500 рублей в день;

· буфетное обслуживание во время переговоров до 500 рублей в день;

· оплата услуг внештатных переводчиков для руководителя делегации - до 1500 рублей в день;

· оплата услуг внештатных переводчиков для членов делегации из расчета 1 переводчик на 5 человек – до 2000 рублей в день.

2. Перед проведением представительских мероприятий, связанных с представительскими расходами, на основании приказа ректора университета, составляется программа проведения мероприятий, с указанием:

- наименования организаций - участников;

- Ф.И.О. и должность лица, ответственного за проведение мероприятия;

- количества официальных представителей от организации;

- количества участников от университета;

- даты проведения;

- места проведения;

- наименования планируемых к проведению мероприятий, с указанием планового времени проведения, 

- источника финансирования,
- ответственного за расходование средств и оформление связанных с этим документов.

 Данная программа утверждается приказом ректора  университета. 

3. По окончании мероприятия ответственным за проведение мероприятия (отчетным лицом) составляется акт, подтверждающий фактически произведенные расходы, с приложением к нему первичных оправдательных документов. Данный акт, с приложением всех подтверждающих документов представляется в комиссию для проведения проверки правомерности списания представительских расходов. После подписания комиссией акта на списание представительских расходов данные документы передаются в  бухгалтерию университета.

4. Местом проведения мероприятий может являться как территория университета, так и другая территория, за исключением территории стороны пребывающей.

5. В течение трех дней лицо, получившее денежные средства на проведение представительских мероприятий, обязано отчитаться, предоставив в бухгалтерию  авансовый отчет с приложением к нему оправдательных документов, либо внести в кассу неиспользованные денежные средства.

6.  В случае, если  услуги по обслуживанию представительских мероприятий были предоставлены сторонними организациями, лицо, ответственное за проведение такого мероприятия, вместе с программой проведения мероприятий предоставляет договор на оказание данных услуг. 

7. Расходы капитального характера, связанные с оборудованием места проведения мероприятий, к представительским расходам не относятся. Приобретенные материальные ценности подлежат приходу и отражаются в бухгалтерском учете университета.

8.  Представительские расходы могут быть произведены как за наличные, так и за  безналичные средства.

5. Составление сметы и ее исполнение.
1. Составление плановой сметы и контроль за ее исполнением возлагаются на начальника отдела экономического планирования университета, если иное не определено распоряжением ректора университета. Плановая смета составляется на  календарный год с учетом фактических итогов работы за предшествующий период. Плановая смета в связи с изменениями в экономической ситуации может быть откорректирована по сумме и статьям расходов на следующий отчетный (налоговый) период и утверждена ректором  университета.
2.
В случае перерасхода общей суммы по смете результаты с объяснением причин перерасхода предоставляются ректору университета для вынесения  решения о принятии к возмещению суммы перерасхода.

3.
Комплект форм документов, необходимых для учета представительских  расходов, определяется приложениями № 11а(смета), 11б(акт), 11в(отчет).

6.  Изменения положения.
Данное Положение может быть изменено, дополнено  при изменении законодательных и нормативных актов, регулирующих условия формирования и использования представительских расходов, появлении новых актов, дополнительных расходов, не учитываемых данным положением.

 Начальник Финансового управления – 
 главный бухгалтер                                                                                        С.Ф.Алимбекова

