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к решению Челябинской городской Думы 
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ПОЛОЖЕНИЕ
о представительских и иных прочих расходах
Челябинской городской Думы

1. Положение о представительских и иных прочих расходах Челябинской городской Думы (далее – настоящее Положение) разработано в целях упорядочения использования средств на представительские и иные прочие расходы Челябинской городской Думы, планирования использования и регламентирования отчетности указанных средств.
2. Представительские расходы – это расходы Челябинской городской Думы
на официальный прием и (или) обслуживание представителей органов государственной власти, органов местного самоуправления, а также представителей организаций независимо от форм собственности, общественных объединений, участвующих в переговорах в целях установления и (или) поддержания взаимного сотрудничества, независимо от места проведения указанных мероприятий. К представительским расходам относятся расходы на проведение официального приема (завтрака, обеда или иного аналогичного мероприятия) для указанных лиц, а также должностных лиц Челябинской городской Думы, участвующих
в переговорах, транспортное обеспечение доставки этих лиц к месту проведения мероприятия и обратно, буфетное обслуживание во время переговоров, оплата услуг по обеспечению перевода во время проведения мероприятий.
3. Иные прочие расходы – это расходы Челябинской городской Думы, связанные с:
· участием представителей Челябинской городской Думы во встречах, направленных на развитие взаимоотношений с муниципальными образованиями, субъектами Российской Федерации и зарубежными странами;
· участием представителей Челябинской городской Думы в торжественных, праздничных, спортивных, культурно-массовых и других мероприятиях, организованных органами местного самоуправления города Челябинска, а также иными организациями независимо от организационно-правовой формы собственности, общественными объединениями;
· проведением презентаций, заседаний, совещаний, встреч, «круглых столов», конференций, торжественных приемов, спортивных и культурно-массовых мероприятий, открытием выставок и других мероприятий, проводимых Челябинской городской Думой
в рамках реализации возложенных на нее полномочий;
· участием представителей Челябинской городской Думы в памятных и траурных мероприятиях.
К иным прочим расходам относятся расходы на аренду и оформление помещения,
в котором проводится мероприятие; изготовление полиграфической и печатной продукции; изготовление приветственных адресов; информационно-презентационные материалы, канцелярские и письменные принадлежности; организацию питания участников, транспортное обеспечение, оплату и бронирование гостиницы;  оплату услуг по организации и проведению экскурсионных и иных культурных мероприятий, приобретение цветов для юридических
и физических лиц; приобретение сувенирной продукции, ценных подарков для юридических
и физических лиц; приобретение траурных венков (корзин).
4. Для целей настоящего Положения расходы, указанные в пунктах 2 и 3 настоящего Положения, именуются далее, как представительские расходы.
 Мероприятие, требующее представительских расходов, именуется как представительское мероприятие. 
5. Проведение Челябинской городской Думой представительского мероприятия (участие представителей Челябинской городской Думы в представительском мероприятии) осуществляется на основании распоряжения Председателя Челябинской городской Думы,
в котором указываются:
· наименование мероприятия, дата и место его проведения;
· лицо, ответственное за организацию и проведение представительского мероприятия (за организацию участия в представительском мероприятии), далее именуемое как ответственное лицо;
· список должностных лиц Челябинской городской Думы, участвующих
в представительском мероприятии.
	К распоряжению Председателя Челябинской городской Думы прикладываются:
1) программа проведения представительского мероприятия по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению (в случае проведения Челябинской городской Думой представительского мероприятия);
2) смета расходов по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению, включая номенклатуру сувенирной продукции для вручения. 
6. Не позднее чем за пять дней до дня проведения планируемого представительского мероприятия распоряжение Председателя Челябинской городской Думы направляется в отдел бухгалтерии Челябинской городской Думы (далее – отдел бухгалтерии).
7. Для получения под отчет денежных средств на представительские расходы ответственное лицо обращается с заявлением в отдел бухгалтерии.
8. При выдаче сувенирной продукции ответственному лицу оформляются следующие документы:
· первичные документы, подтверждающие факт передачи сувенирной продукции ответственному лицу;
· [bookmark: _GoBack]в случае дарения сувенирной продукции стоимостью свыше трех тысяч рублей заключается договор дарения движимого имущества либо представляется ведомость выдачи сувенирной продукции с указанием перечня лиц, получивших сувенирную продукцию,
с личной подписью лица, получившего сувенирную продукцию.
9.	По окончании мероприятия ответственное лицо составляет отчет о мероприятии по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению. Отчет составляется в течение четырнадцати рабочих дней после окончания мероприятия и направляется в отдел бухгалтерии.
10.	Списание представительских расходов, сувенирной продукции осуществляется
в соответствии с актом на списание представительских расходов, сувенирной продукции, предусмотренным Положением об учетной политике для целей бюджетного учета
в Челябинской городской Думе, утвержденным правовым актом Председателя Челябинской городской Думы.
11. При награждении физических лиц сувенирной продукцией стоимостью свыше четырех тысяч рублей ответственные лица обязаны представлять в отдел бухгалтерии сведения о награждаемом физическом лице как о налогоплательщике (ИНН, паспортные данные, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования) с приложением согласия на обработку персональных данных.


Председатель
Челябинской городской Думы                                                                                    С.И. Мошаров


Глава города Челябинска                                                                                             Е.Н. Тефтелев
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