
ПРОЕКТ

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ РАЙОН

ДУМА

РЕШЕНИЕ

00.00.2020                                                                                                                  № 00
О Порядке и нормах расходования

денежных средств на представительские

расходы органов местного самоуправления

Ханты-Мансийского района
В целях упорядочения расходования бюджетных средств, направляемых на представительские расходы органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района, в соответствии с частью 4 статьи 10 Положения о порядке материально-технического и организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района, утвержденным решением Думы Ханты-Мансийского района от 18 декабря 2014 года № 418, частью 1 статьи 31 Устава Ханты-Мансийского района, 
Дума Ханты-Мансийского района 
РЕШИЛА:

1. Утвердить Порядок и нормы расходования денежных средств на представительские расходы органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района согласно приложению к настоящему решению.
2. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
	Председатель Думы

Ханты-Мансийского района

П.Н. Захаров

00.00.2020
	Глава 

Ханты-Мансийского района 

К.Р. Минулин

00.00.2020


Приложение

к решению Думы Ханты-Мансийского района
от __________ 2020 года № ________
Порядок 
и нормы расходования денежных средств на представительские расходы органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района
(далее – Порядок)
1. Общие положения
1.1 Настоящим Порядком регламентируется процедура расходования денежных средств на представительские расходы, осуществляемые органами местного самоуправления Хаты-Мансийского района (Думой Ханты-Мансийского района, главой Ханты-Мансийского района, администрацией Ханты-Мансийского района), а также определяются нормы расходования указанных денежных средств.
1.2. Основными целями осуществления представительских расходов являются развитие сотрудничества и взаимодействия органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района с другими органами и организациями, представителями общественности, отдельными лицами, создание положительного имиджа органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района, чествование физических и юридических лиц.
1.3. По тексту используются следующие основные понятия:
- представительские расходы - расходы, связанные с приемом, направлением и (или) обслуживанием делегаций и отдельных лиц; расходы, связанные с вручением сувенирной продукции, цветов и цветочных композиций; расходы, связанные с приобретением продуктов питания для залов заседаний, приемных; расходы, связанные с организацией и проведением церемоний награждения;

- сувенирная продукция – подарки, в том числе сувениры, печатная и полиграфическая продукция, включая поздравительные открытки, приглашения, буклеты и т.п.

2. Направления представительских расходов
2.1. Расходы осуществляются на официальные мероприятия, в которых участвуют органы местного самоуправления Ханты-Мансийского района (далее – официальные мероприятия). Организация и проведение официальных мероприятий осуществляется как непосредственно органами местного самоуправления Ханты-Мансийского района, так и органами местного самоуправления иных муниципальных образований, органами государственной власти, учреждениями, организациями независимо от их формы собственности, иными лицами.
2.2. Расходы осуществляются по направлениям, связанным с:
2.2.1. приемом, направлением и (или) обслуживанием делегаций и отдельных лиц, участвующих в мероприятиях, проводимых с участием органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района, в том числе расходы, связанные с проводимыми руководителями органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района приемами, приуроченными к праздничным, юбилейным датам, районным (окружным) культурным мероприятиям;
2.2.2. вручением сувенирной продукции, цветов и цветочных композиций на официальных мероприятиях, а также при поздравлении коллективов, отдельных лиц с юбилейными и праздничными датами; 
2.2.3. приобретение продуктов питания для залов заседаний, приемных руководителей органов местного самоуправления;
2.2.4. организацией и проведением церемоний награждения наградами и почетными званиями Ханты-Мансийского района, регионального и федерального уровней.
3. Порядок осуществления представительских расходов
3.1. Расходы, указанные в пункте 2.2.1. Порядка, осуществляются на основании программы мероприятия (плана, протокола встречи), утвержденной правовым актом руководителя органа местного самоуправления.

3.2. Расходы, указанные в пунктах 2.2.2. и 2.2.4 Порядка, осуществляются на основании одного из следующих документов: программы (плана) мероприятия органа местного самоуправления, правового акта руководителя органа местного самоуправления, служебной записки. 
Документы должны содержать: наименование мероприятия, дату его проведения, количество и примерный перечень сувенирной продукции, цветов и цветочных композиций, либо перечень лиц, которым вручаются цветы, цветочные композиции и (или) сувенирная продукция.

При осуществлении представительских расходов в администрации Ханты-Мансийского района служебная записка оформляется ответственным лицом за проведение мероприятия на имя управляющего делами администрации Ханты-Мансийского района, в Думе Ханты-Мансийского района – на имя председателя Думы Ханты-Мансийского района или уполномоченного им лица.

Служебная записка оформляется не позднее дня вручения сувенирной продукции, цветов (цветочных композиций).
3.3. Расходы, указанные в пункте 2.2.3. Порядка, осуществляются на основании договора (муниципального контракта) либо авансового отчета материально-ответственного лица в соответствии с утвержденными нормативами.
4. Порядок документального оформления и отражения в бухгалтерском учете представительских расходов:
4.1. Расходование средств признается обоснованным и документально подтвержденным при наличии первичных учетных документов, оформленных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Затраты на расходы подтверждаются следующими документами:

а) Для расходов, указанных в пункте 2.2.1. Порядка:
- правовым актом руководителя органа местного самоуправления об осуществлении расходов на эти цели и (или) программой мероприятия (плана, протокола встречи);
- сметой представительских расходов с указанием количества участников мероприятия;

- актом о списании материальных запасов установленной формы, подписанного должностным лицом, уполномоченным руководителем органа местного самоуправления;
- документами, подтверждающими проживание в гостинице и проезд к месту проведения мероприятия и обратно;
б) Для расходов, указанных в пунктах 2.2.2. и 2.2.4 Порядка:
- одним из документов, являющимся основанием расходования в соответствии с требованиями пункта 3.2. Порядка;
- договором (муниципальным контрактом) на поставку товаров, счетом на оплату;

- товарной накладной либо универсальным передаточным документом (УПД), счет – фактурой (при наличии);
- товарным и кассовым чеками, квитанцией или другим документом, подтверждающим расходы за соответствующий товар материально-ответственным лицом (в случае расчета наличными денежными средствами);
- актом о списании материальных запасов установленной формы, подписанным должностным лицом, уполномоченным руководителем органа местного самоуправления;
- отчетом о произведенных расходах, оформленным согласно приложению.

в) Для расходов, указанных в пункте 2.2.3. Порядка:
- договором (муниципальным контрактом) на поставку товаров, счетом на оплату;

- товарной накладной либо универсальным передаточным документом (УПД), счет – фактурой (при наличии);

- товарным и кассовым чеками, квитанцией или другим документом, подтверждающим расходы за соответствующий товар материально-ответственным лицом (в случае расчета наличными денежными средствами);

- актом о списании материальных запасов установленной формы, подписанным должностным лицом, уполномоченным руководителем органа местного самоуправления.
4.3. Документы, указанные в пункте 4.2. Порядка, предоставляются в орган, осуществляющий ведение бухгалтерского учета лицом, ответственным за проведение мероприятия. 

5. Финансирование расходов

5.1. Источником представительских расходов являются средства бюджета Ханты-Мансийского района.
5.2. Средства на представительские расходы предусматриваются в смете расходов соответствующих получателей бюджетных средств.
5.3. Формирование объема средств на представительские расходы осуществляется в соответствии с бюджетной сметой на текущий финансовый год и плановый период.
6. Нормы расходования денежных средств на представительские расходы органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района:
6.1. Нормы расходов, связанных с приемом, направлением и (или) обслуживанием делегаций и отдельных лиц, участвующих в официальных мероприятиях:
	N п/п
	Наименование мероприятия
	Сумма (тыс. руб.)

	1.
	Буфетное обслуживание во время проведения семинаров, форумов, заседаний, конференций и иных массовых мероприятий (на одного участника)
	по фактическим расходам, но не более 1,0

	2.
	Канцелярские товары, в том числе с соответствующей символикой (на одного участника)
	по фактическим расходам, но не более 0,5

	
	
	

	3.
	Аренда помещений
	по фактическим расходам
    (согласно договору)

	4.
	Полиграфическая (печатная) продукция (на одного участника)
	по фактическим расходам, но не более 2,0

	5.
	Оплата гостиницы (в сутки на одного человека):

Почетным гражданам Ханты-Мансийского района, приглашенным на официальные мероприятия, проводимые органами местного

самоуправления Ханты-Мансийского района
	по фактическим расходам, но не более 5,0

	6.
	Оплата проезда к месту проведения официальных мероприятий и обратно лицам, указанным в пункте 5 настоящей таблицы, общественным воздушным, железнодорожным, автомобильным (кроме легковых такси), водным транспортом
	по фактическим расходам стоимости проезда, но не выше расходов проезда:

- в салоне экономического класса при проезде воздушным транспортом;

- в купейном вагоне скорого фирменного поезда при проезде железнодорожным транспортом;

- в каюте 2 класса пассажирских водоизмещающих судов всех линий сообщения при проезде водным транспортом (кроме круизных судов)


6.2. Нормы расходов, связанных с вручением сувенирной продукции, цветов и цветочных композиций:

	N п/п
	Наименование мероприятия
	Приобретение

	
	
	1 единица сувенирной продукции (по фактическим расходам, но не более) тыс. руб.
	1 букет цветов, цветочная композиция (по фактическим расходам, но не более) тыс. руб.

	1.
	Проведение юбилейных, праздничных, исторических и памятных мероприятий регионального и районного значения
	15,0
	3,0

	2.
	Поздравление руководителей органов государственной власти, федеральных структур, глав муниципальных образований, депутатов выборных органов государственной власти и местного самоуправления, с которыми взаимодействуют органы местного самоуправления Ханты-Мансийского района, в связи с юбилейными, праздничными (в том числе профессиональными праздниками), историческими и иными памятными датами.

Поздравление с юбилейными и праздничными датами руководителей предприятий, организаций, учреждений, расположенных на территории города Ханты-Мансийска, Ханты-Мансийского района и их руководителей
	8,0
	3,0

	3.
	Поздравление руководителей органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района, их заместителей, депутатов Думы
	3,0
	2,0

	4.
	Чествование граждан Ханты-Мансийского района по случаю юбилейных, праздничных, исторических и памятных дат, победителей спортивных мероприятий, конкурсов в различных областях
	5,0
	2,0

	5.
	Приемы органами местного самоуправления Ханты-Мансийского района делегаций органов власти и управления Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, иностранных государств:
	
	

	
	- для руководителя делегации
	3,0
	3,0

	
	- для членов делегации
	2,0
	1,5

	6.
	Вручение сувенирной продукции при выезде представителей органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района в составе официальных делегаций и групп в иные населенные пункты:
- принимающей стороне

- руководителям организаций (учреждений и т.д.)
	5,0
	3,0

	7.
	Возложение цветов, корзин из цветов, венков при проведении (участии) официальных мероприятий к мемориалам как в Ханты-Мансийском районе, так и за его пределами
	
	15,0

	8.
	Церемония вручения государственных наград РФ, наград Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, наград органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района и их должностных лиц
	
	1,5

	9.
	Приобретение цветов, корзин из цветов, венков для участия в ритуальных мероприятиях
	
	5,0


6.3. Нормы представительских расходов для залов заседаний, приемных:

	Наименование
	Конференц-зал (при проведении комиссий, заседаний Думы Ханты-Мансийского района)
	Приемная руководителя органа местного самоуправления

	Приобретение чая, кофе, сахара (заменителя сахара), кондитерских изделий, молока, сливок, орехов, сухофруктов
	Не более 30,0 тыс. руб. при проведении одного заседания)
	Не более 15,0 тыс. руб. в месяц


Приложение 
к порядку и нормам расходования денежных средств на представительские расходы органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района
Утверждаю 
Руководитель ________________________

«_____» ______________________20_____г.

Отчет о произведенных представительских расходах

Учреждение ______________________________________________________________________
Комиссия в составе: ____________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы) 

назначенная приказом (распоряжением) от «___» _________ 20 
___г. №___, зафиксировала факт использования представительских расходов по договору (счету, товарной накладной, УПД и т.д.) от «__» ____ 20__г., акту приемки оказанных услуг от «__» _____ 20__г., авансовому отчету от «______»_________20 __г. №____
	№ п/п
	Наименование мероприятия 
	Место проведения
	Дата проведения
	Количество участников
	Сумма

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


К данному отчету прилагается _______документов на _______листах.
Заключение комиссии:__________________________________________________

Председатель комиссии:__________________ ___________ _______________
                                                                             (должность)                            (подпись)                 (расшифровка)

Члены комиссии:           __________________ _____________ _________________
                                                                             (должность)                            (подпись)                  (расшифровка)
                                                           _________________________ ___________________ _______________________

                                                                             (должность)                            (подпись)                  (расшифровка)
                                                           ________________________ ___________________ _________________________
                                                                             (должность)                            (подпись)                  (расшифровка)
«____» _____________20____г.
9

