       УТВЕРЖДАЮ

Исполнительный директор

                    _____________
«  »                    200  г.

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ РАСХОДОВАНИЯ СРЕДСТВ НА 

ПРЕДСТАВИТЕЛЬСКИЕ РАСХОДЫ
1. Представительские расходы, связанные с деятельностью Фонда, - это затраты по приему и обслуживанию представителей других коммерческих и некоммерческих структур, прибывших для переговоров с целью установления и поддерживания взаимовыгодного сотрудничества, а также встреч и проведение переговоров вне офиса Фонда с целью привлечения новых вкладчиков и участников.

К представительским расходам относятся расходы на официальный прием и (или) обслуживание представителей других организации, а также участников, прибывших на заседания совета директоров (правления) или иного руководящего органа, независимо от места проведения указанных мероприятий, в том числе:
·  расходы на проведение официального приема (завтрака, обеда или иного      аналогичного мероприятия) для указанных лиц, а также официальных лиц организации-налогоплательщика, участвующих в переговорах;

· транспортное обеспечение доставки этих лиц к месту проведения представительского мероприятия и (или) заседания руководящего органа и обратно;

· буфетное обслуживание во время переговоров;

· оплата услуг переводчиков, не состоящих в штате Фонда, по обеспечению перевода во время проведения представительских мероприятий.

2. Представительские расходы включаются в затраты на ведение дела в пределах утвержденного Советом Фонда бюджета на отчетный год.

2.1 Право производить представительские расходы и отчитываться предоставляется:

· Исполнительному директору Фонда;
· для остальных сотрудников Фонда в целом, по согласованию с Исполнительным директором 

2.2  Время и конкретное время место проведения встреч и переговоров с целью установления и поддерживания
взаимовыгодного
сотрудничества
с другими организациями не имеет значения для решения вопросов об отнесении расходов к представительским.
3. Проведение каждого конкретного представительского мероприятия должно сопровождаться оформление следующих документов:

· программа-смета (Приложение № 1) проведения деловой встречи с указанием даты, места и сроков проведения мероприятия, фамилии, имени, отчества участников со стороны принимающей организации и со стороны приглашенных и их должностей.

3.1. На основании выше указанных документов, осуществляется выдача денежных средств под отчет.

4. После проведения каждого мероприятия лицо, ответственное за его проведение, оформляет и предоставляет в бухгалтерию документы, подтверждающие как сам факт проведения мероприятия, так и сумму фактических расходов на его проведение.
 
К таким документам относятся:
· отчет о проведенной встрече (перечень рассматриваемых вопросов, достигнутые договоренности и т.д);
· авансовый отчет, к которому прикладываются документы, подтверждающие фактически произведенные расходы (кассовые чеки, товарные, счета, с печатью соответствующих ресторанов, магазинов, кафе и т.д);

· программа-смета  проведения деловой встречи, в которой указано дата, место (Приложение № 1);
· акт об отнесении затрат к представительским расходам  (Приложение № 2).
Главный бухгалтер

                                                                                                      Приложение №1




                                            УТВЕРЖДАЮ






              Генеральный директор

                                                                          ______________ 






«          « ______________  200   г.

ПРОГРАММА- СМЕТА

Представительской встречи       «__________» 200  г.

Участники приема: от ________________________________________________________________________________

(Должность, Ф.И.О.)

________________________________________________________________________________

(Должность, Ф.И.О.)
________________________________________________________________________________

(Должность, Ф.И.О.)
Представители фирмы « ___________________» (являющейся юридическим лицом): 

________________________________________________________________________________

(Должность, Ф.И.О.)
________________________________________________________________________________

(Должность, Ф.И.О.)
________________________________________________________________________________

(Должность, Ф.И.О.)
Место проведения представительской встречи:

Цель представительской встречи: (Например: Обсуждение проблем  предстрахового экологического аудита промышленных предприятий и т.д.)

Программа представительской встречи: 
« _____» ______________ 2001  г.

10.00 – 12.00

Переговоры

12.00 – 13.30

Обед (питание (Буфетное обслуживание)




представителей фирмы « __________________»

13.30 – 18.00

Переговоры



« _____» ______________ 2001   г.

19.00 – 22.00

Посещение театра



«_____» ______________ 2001  г.

10.00 -  14.00

Переговоры

14.00 – 15.30

Обед – заключительный прием по поводу состоявшихся 




деловых переговоров

СМЕТА  ПЛАНИРЕУМЫХ РАСХОДОВ

	Наименование затрат
	Количество участников
	Планируется израсходовать (руб.)
	Приложение

	Буфетное обслуживание во время переговоров
	
	
	

	Питание участников делегации
	
	
	

	Посещение театра (культурная программа)
	
	
	

	Гостиница
	
	
	

	Проезд
	
	
	

	Буфетное обслуживание во время переговоров 
	
	
	

	Торжественный обед
	
	
	

	Итого   затрат
	
	
	


Подпись ответственного лица за использование

средств на представительские расходы



«____» ________ 200 г.







Приложение № 2
УТВЕРЖДАЮ:

     


 




Исполнительный директор

           г. Москва

                                              
« »                               20      г.

А К Т

об отнесении затрат к представительским расходам

Комиссия в составе: 

Председатель комиссии 


Исполнительный директор 

Член комиссии



Главный  бухгалтер  

Член комиссии                                              Помощник директора

действующая на основании  Приказа  Исполнительного директора №   от «  »                20 г.,

настоящим подтверждает целесообразность отнесения к представительским расходам затрат на деловую встречу 

Деловая встреча состоялась 
Цель представительской встречи: 

- Обсуждения перспектив и путей развития совместной деятельности.

Участники встречи:                                                                      Участники встречи:
	 
	 

	
	

	
	                                                           


Затраты произведены в соответствии со сметой, приложенной к данному акту.

Затраты на встрече составили:       

Первичные документы, подтверждающие указанные расходы, прилагаются к настоящему акту.

Председатель комиссии 



_________________
/______________/






                                                          (Ф.И.О.)
Члены комиссии:
                                                _________________
/______________/







 


(Ф.И.О.)


                                                             

Член комиссии:                                                          ________________
/______________/                                                                                  


  




                                    (Ф.И.О.)

