УТВЕРЖДЕНО
Решением Воткинской
городской Думы

от 28.04.2010 № 589
ПОЛОЖЕНИЕ

О представительских и иных расходах, связанных с представительской деятельностью органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск»
Статья 1. Общие положения
1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Бюджетным  кодексом Российской Федерации, Уставом муниципального образования «Город Воткинск» и иными нормативными правовыми актами органов государственной власти и местного самоуправления.

2. Положение устанавливает порядок и условия осуществления представительских и иных расходов, связанных с осуществлением представительской деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск».

3. Целевым назначением представительских и иных расходов, связанных с осуществлением представительской деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск», является обеспечение мероприятий по установлению сотрудничества органов местного самоуправления с другими организациями, формирование взаимовыгодных отношений в интересах муниципального образования «Город Воткинск».

4. Средства на представительские и иные расходы, связанные с осуществлением представительской деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск», планируются ежегодно в сметах расходов органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» по статье 290 «Прочие расходы» и утверждаются в Бюджете муниципального образования «Город Воткинск» в установленном порядке.

Статья 2. Понятия и термины, применяемые в настоящем Положении          
В настоящем Положении понятия и термины применяются в следующих значениях:

1. Представительские расходы – расходы органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск»:

1) на официальный прием и (или) обслуживание представителей других организаций (включая иностранные), участвующих в переговорах в целях установления и (или) поддержания взаимного сотрудничества;

2) на проведение официального приема (завтрака, обеда или иного аналогичного мероприятия) для лиц, указанных в подпункте 1 настоящего пункта, а также официальных лиц органов местного самоуправления, участвующих в переговорах;

3) на оплату гостиницы и бронирование мест для лиц, указанных в подпункте 1 настоящего пункта;  
4) на транспортное обеспечение доставки лиц, перечисленных в подпунктах 1 и 2 настоящего пункта, к месту проведения представительского мероприятия и обратно;

5) на буфетное обслуживание во время переговоров;

6) на оплату услуг переводчиков, не состоящих в штате органов местного самоуправления, по обеспечению перевода во время проведения представительских мероприятий с участием иностранных делегаций. 
7) на посещение лицами, перечисленными в подпунктах 1 и 2 настоящего пункта, культурно-зрелищных мероприятий и культурную программу. 
2. Иные расходы, связанные с представительской деятельностью – расходы органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск», связанные: 
1) с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» в торжественных праздничных мероприятиях, организованных органами местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» на  территории города Воткинска; 

2) с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» в торжественных праздничных мероприятиях, организованных иными субъектами на территории города Воткинска;

3) с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» в торжественных праздничных мероприятиях, организованных иными субъектами за пределами территории города Воткинска;

4) с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» во встречах, направленных на развитие взаимоотношений муниципального образования «Город Воткинск» с иными муниципальными образованиями, субъектами Российской Федерации и зарубежными странами; 

5) с проведением торжественных приемов, организованных в органах местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» для: 
а) ветеранов Великой Отечественной войны и других граждан, отнесенных федеральным законодательством к льготным категориям;

б) заслуженных работников образования, здравоохранения, культуры, искусства, производственной сферы;

в) почетных граждан;

г) спортсменов, студентов, учащихся школ, достигших высоких показателей в своей деятельности;

д) иных представителей общественности; 

6) с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» в чествовании заслуженных юбиляров;  

7) с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» в траурных мероприятиях, посвященных памятным общероссийским датам; 
8)  с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» в траурных мероприятиях, связанных со смертью людей, внесших значительный вклад в развитие города Воткинска.
3. Органы местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» – образуемые (избираемые или назначаемые) в соответствии с Уставом муниципального образования «Город Воткинск»:

1) представительный орган муниципального образования – Воткинская городская Дума;

2) Глава муниципального образования – Глава муниципального образования «Город Воткинск» (Глава города Воткинска);

3) местная администрация (исполнительно-распорядительный орган муниципального образования) – Администрация города Воткинска.         
4. Представители органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» – включенные в состав делегации (участвующие в переговорах или иных мероприятиях) лица, замещающие муниципальные должности муниципального образования «Город Воткинск», муниципальные служащие, а также иные лица, привлеченные для участия в переговорах (включенные в состав делегации) в качестве представителей муниципального образования «Город Воткинск».
5. Официальные российские делегации – делегации в составе представителей органов государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, общественных и иных организаций (их ассоциаций и союзов), осуществляющих свою деятельность на территории Российской Федерации, а также официальные лица этих организаций. 
6. Официальные лица - лица, являющиеся представителями организации, имеющие представленные организацией полномочия на участие в официальных мероприятиях и подписание официальных документов.
7. Распорядительный документ – правовой акт органа местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» или должностного лица органа местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск», предусмотренный Уставом муниципального образования «Город Воткинск».
 
Статья 3. Состав и порядок осуществления расходов на прием российских и иностранных делегаций 

1. Финансирование расходов на прием делегаций осуществляется на основании распорядительного документа органа местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» (должностного лица органа местного самоуправления), осуществляющего прием соответствующей делегации.

2. Распорядительным документом:

1) утверждается программа приема делегации; 
2) утверждается смета расходов на организацию приема; 

3) устанавливаются источники финансирования расходов; 

4) утверждается круг ответственных лиц. 

3. В состав сметы на прием делегаций могут включаться:

1) расходы на оплату гостиницы и бронирования мест; 

2) расходы на оплату питания; 

3) расходы на проведение официального приема (завтрака, обеда или иного аналогичного мероприятия);


4) расходы на буфетное обслуживание; 

5) расходы на транспортное обслуживание;

6) расходы на культурное обслуживание (посещение выставок, музеев, театров и иных мероприятий) 


7) для иностранных делегаций – расходы на оплату труда переводчиков, не состоящих в штате органа местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск»; 

8) расходы на приобретение сувениров и памятных подарков, в том числе с символикой Российской Федерации, Удмуртской Республики и города Воткинска;

9) иные расходы, связанные со спецификой проводимых мероприятий по приему делегации. 

4. Расходование средств на прием иностранных делегаций осуществляется по нормам и в порядке, утвержденным соответствующими органами для федеральных органов исполнительной власти, органов власти субъектов Российской Федерации, а также для организаций и учреждений, финансируемых за счет федерального бюджета. В случае, если такие нормы отсутствуют, прием иностранных делегаций осуществляется по нормам и в порядке, установленном для российских делегаций.

5. Для приема официальных российских делегаций устанавливаются следующие предельные нормативы расходов: 

1) на официальный прием (завтрак, обед или ужин) в расчете на одного участника - не более 700 рублей. 

2) на буфетное обслуживание во время переговоров в расчете на одного участника в день - не более 200 рублей; 

 3)  расходы на приобретение сувениров и памятных подарков в расчете на одного человека – не более 400 рублей, а в случае если осуществляется вручение единого памятного подарка для делегации – не более 3000 рублей на делегацию;

4) расходы на оплату питания – не более 600 рублей в день на человека;  
5) иные расходы, предусмотренные пунктом 2 настоящей статьи - по фактическим затратам.

6. Подведение итогов и представление соответствующих отчетов ответственными лицами производится не позднее пяти рабочих дней со дня официального окончания приема. 

      
Статья 4. Порядок оформления представительских расходов при приеме делегаций 
1. Перед проведением мероприятий, связанных с приемом делегаций и представительскими расходами, соответствующим распорядительным документом утверждаются:

1) программа проведения мероприятий по приему делегации по установленной форме. Форма устанавливается правовым актом Главы муниципального образования «Город Воткинск»;

2) смета расходов на организацию и выполнение мероприятий по приему делегации по установленной форме. Форма устанавливается правовым актом Главы муниципального образования «Город Воткинск».

2. Программа проведения мероприятий по приему делегации должна включать в себя следующие сведения: 

1) наименования организаций участников; 

2) фамилия, имя, отчество и должность лица, ответственного за проведение мероприятия; 

3) количество официальных лиц и представителей от организаций участников; 

4) количество участников от органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск»; 

5) планируемые к проведению мероприятия с указанием даты, времени и места их проведения; 

6) источники финансирования;


7) иные сведения, связанные со спецификой мероприятий. 

3. По окончании мероприятий лицо, ответственное за их проведение, составляет отчет по установленной форме, подтверждающий фактически произведенные расходы, с приложением к нему соответствующих документов. Форма отчета устанавливается правовым актом Главы муниципального образования «Город Воткинск».

4. При использовании на представительские расходы наличных денежных средств лицо, получившее наличные денежные средства на проведение мероприятий, в срок не позднее 5 рабочих дней после проведения мероприятий обязано представить соответствующий авансовый отчет в установленном порядке. 

5. Расходы капитального характера, связанные с оборудованием места проведения мероприятий, к представительским расходам не относятся. Приобретенные для этого материальные ценности подлежат оприходованию в установленном порядке. 

Статья 5. Состав и порядок осуществления иных расходов связанных с представительской деятельностью 

1. Финансирование иных расходов, связанных с представительской деятельностью органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск», осуществляется на основании распорядительного документа органа местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» (должностного лица органа местного самоуправления).

2. Для проведения соответствующих мероприятий распорядительным документом выделяются денежные средства по следующим видам расходов в пределах установленных нормативов: 
1) расходы, связанные с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» в торжественных праздничных мероприятиях, организованных органами местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» на территории города Воткинска (цветы и сувениры – не более 5000 рублей); 

2) расходы, связанные с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» в торжественных праздничных мероприятиях, организованных иными субъектами на территории города Воткинска:

а) цветы и подарок юридическому лицу на юбилейную дату (кратную 25 годам) – не более 10000 рублей;


б) цветы и подарок  юридическому лицу на иные даты - не более 5000 рублей;

3) расходы, связанные с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» в торжественных праздничных мероприятиях, организованных иными субъектами за пределами территории города Воткинска:

а) транспортные расходы – по фактическим затратам;

б) сувениры, памятные подарки – не более 5000 рублей;
в) питание из расчета – не более 300 рублей на одного участника (в случае, если питание не предусмотрено принимающей стороной);

4) расходы, связанные с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» во встречах, направленных на развитие взаимоотношений муниципального образования «Город Воткинск» с иными муниципальными образованиями, субъектами Российской Федерации и зарубежными странами (сувенирно-издательская продукция с символикой города Воткинска – не более 3000 рублей); 

5) расходы, связанные с проведением торжественных приемов, организованных в органах местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск»:

а) буфетное обслуживание –  не более 200 рублей в расчете на одного участника;

б) торжественный обед (ужин) – не более 700 рублей в расчете на одного участника;

в) цветы, сувениры – не более 400 рублей в расчете на одного участника  

6) расходы, связанные с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» в чествовании заслуженных юбиляров (приобретение цветов, памятного подарка – не более 3000 рублей в расчете на одного юбиляра);
7) расходы, связанные с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» в траурных мероприятиях, посвященных памятным общероссийским датам:

а) траурные венки, цветы – не более 2000 рублей;

б) траурный поминальный обед – не более 400 рублей в расчете на одного участника; 

8)  расходы, связанные с участием представителей органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» в траурных мероприятиях, связанных со смертью людей, внесших значительный вклад в развитие города Воткинска (траурные венки, цветы – не более 2000 рублей).

Статья 6. Порядок оформления иных расходов, связанных с представительской деятельностью 

1. Оформление иных расходов, связанных с представительской деятельностью органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск», осуществляется в порядке, установленном статьей 4 настоящего положения для представительских расходов при приеме делегаций.

2. При оформлении расходов, связанных с представительской деятельностью органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск», допускается программу проведения мероприятий в виде отдельного документа не утверждать, а необходимую информацию изложить в тексте распорядительного документа.

3. Сроки и порядок представления отчетности по иным расходам, связанным с представительской деятельностью органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск», осуществляются в соответствии с нормами, установленными статьей 4 настоящего положения для представления отчетности по представительским расходам при приеме делегаций.

Статья 8. Заключительные положения 

1. Настоящее Положение вступает в силу после его утверждения и распространяется на правоотношения, возникшие после его вступления в силу.

2. Если в результате внесения изменений в законодательство и (или) Устав муниципального образования «Город Воткинск» настоящее Положение вступит с ними в противоречие, то до внесения изменений в настоящее Положение оно подлежит исполнению в части, не противоречащей законодательству и (или) Уставу муниципального образования «Город Воткинск».

 3. Органам местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» в месячный срок привести свои правовые акты в соответствии с настоящим Положением. 
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