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ПОЛОЖЕНИЕ

О представительских расходах
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает перечень, порядок формирования и планирования представительских расходов ООО «Парус», а также учета соответствующих расходов в целях документального подтверждения их осуществления.

1.2. Документы, подтверждающие осуществление ООО «Парус» представительских расходов, используются для обоснования уменьшения налогооблагаемой базы в порядке, установленном п. 2 ст. 264 НК РФ.

2. Термины и определения

2.1. Настоящее Положение использует следующие термины и определения:

· «Представительские расходы» - затраты, связанные с организацией ООО «Парус» представительских мероприятий и представленные в перечне, определяемом исходя из положений п. 2 ст. 264 НК РФ.
· «Учет представительских расходов» - совокупность процедур, связанных с документальным оформлением представительских расходов, внесением сведений о них в регистры налогового, бухгалтерского и управленческого учета.
· «Мероприятие» - деловой завтрак, обед, встреча, конференция и иное аналогичное мероприятие, проводимое на территории ООО «Парус» либо арендованного (предоставленного в пользование) объекта за ее пределами, и предполагающее приглашение гостей.
· «Организатор» - штатный сотрудник ООО «Парус», отвечающий за подготовку и проведение мероприятия.
· «Участник» - штатный сотрудник ООО «Парус», являющийся посетителем мероприятия, не принимающий участия в его подготовке и проведении.
· «Гость» - физическое лицо, являющееся посетителем мероприятия и не входящее в штат ООО «Парус».

3. Места проведения мероприятий

3.1. Мероприятия могут проводиться:

· на территории ООО «Парус» (в конференц-зале № 1, презентационном кабинете № 30);

· на территории арендованного или предоставленного в пользование на иных основаниях сторонним физическим или юридическим лицом объекта.

4. Представительские расходы

4.1. В соответствии с положениями п. 2 ст. 264 НК РФ, к представительским расходам, которые учитываются ООО «Парус» в целях уменьшения налоговой базы, относятся:

· оплата аренды объекта, принадлежащего стороннему физическому или юридическому лицу, в целях проведения мероприятия;

· оплата транспортных, буфетных услуг, заказанных у стороннего физического или юридического лица в целях проведения мероприятия;

· оплата услуг по переводу, заказанных у стороннего физического или юридического лица в целях проведения мероприятия.

5. Применение представительских расходов в целях уменьшения налоговой базы

5.1. В соответствии с положениями п. 2 ст. 264 НК РФ, к уменьшению налоговой базы могут быть приняты представительские расходы в размере, составляющем не более 4% от фонда оплаты труда ООО «Парус» за соответствующий отчетный период.

5.2. Величина затрат на оплату труда определяется в соответствии с положениями ст. 255 НК РФ.

5.2. Представительские расходы вне перечня, указанного в п. 4.1 настоящего Положения, а также превышающие величину, указанную в п. 5.1 настоящего Положения, не подлежат применению в целях уменьшения налоговой базы.

6. Документы, подтверждающие представительские расходы

6.1. В качестве документов, подтверждающих представительские расходы ООО «Парус», используются:

6.1.1. Настоящее Положение.

6.1.1.2. Настоящее Положение является основополагающим локальным нормативным актом ООО «Парус», регламентирующим порядок учета представительских расходов и использования их для уменьшения налоговой базы.

6.1.2. Приказ директора о проведении мероприятия.

6.1.2.1. Приказ директора о проведении мероприятия устанавливает:

· дату, время, точное место проведения мероприятия;

· перечень организаторов;

· перечень участников.

6.1.3. Смета представительских расходов.

6.1.3.1. Смета представительских расходов устанавливает:

· перечни организаторов и участников, которые обязаны явиться на мероприятие;

· перечни гостей, которые приглашены на мероприятие;

· перечни представительских расходов в рамках проводимого мероприятия, а также соответствующих им расчетных сумм.

6.1.4. Отчет об осуществлении представительских расходов.

6.1.4.1. Отчет об осуществлении представительских расходов удостоверяет:

· перечни организаторов, участников и гостей, которые явились на мероприятие;

· перечни представительских расходов, а также соответствующих им фактических сумм.

6.1.5. Акт о списании представительских расходов.

6.1.5.1. Акт о списании представительских расходов формируется комиссией, в которую входят организаторы мероприятий в соответствии с отдельным распоряжением директора ООО «Парус».

6.1.5.2. Комиссия посредством подписания акта о списании представительских расходов:

· удостоверяет корректность сведений, соответствующих тем, что представлены в отчете об осуществлении представительских расходов;

· удостоверяет правомерность принятия представительских расходов в налоговом учете  в соответствии с учетной политикой ООО «Парус».

6.1.6. Договоры ООО «Парус» со сторонними физическими и юридическими лицами, на основании которых осуществляется формирующая представительские расходы оплата оказанных ими услуг.

6.1.7. Первичные документы, подтверждающие факт совершения ООО «Парус» оплаты услуг, оказанных сторонними физическими или юридическими лицами для проведения мероприятия, в размере, определенном договором.
7. Предельная величина представительских расходов

7.1. Настоящее Положение определяет следующую предельную величину представительских расходов ООО «Парус»:

· арендная плата за помещения — 5 000 рублей в сутки в расчете на помещение площадью 50 кв. метров;

· оплата питания — 1 200 рублей в сутки на 1 организатора, участника или гостя;

· оплата услуг по переводу — 1 500 рублей за 1 час работы переводчика;

· оплата транспортных услуг — 10 000 рублей в день в расчете на прием делегации гостей численностью до 30 человек.

7.1. Предельная величина расходов, не являющихся представительскими в соответствии с п. 4.1 и 5.1 настоящего Положения, а также не указанных в п. 7.1 настоящего Положения, но сопутствующих проведению мероприятий, не устанавливается.

8. Организаторы и участники мероприятий

8.1. Перечни организаторов и участников деловых мероприятий утверждаются ежегодно, отдельным приказом руководителя ООО «Парус».

9. Ответственные за учет представительских расходов
9.1. Перечень организаторов и участников, ответственных за учет представительских расходов, устанавливается в приказе руководителя ООО «Парус» о проведении мероприятия.

9.2. Порядок взаимодействия организаторов и участников, ответственных за учет представительских расходов, определяется в приказе руководителя ООО «Парус» о проведении мероприятия . 
10. Порядок учета представительских расходов

10.1. Организаторы и участники мероприятий, ответственные за учет представительских расходов, ведут соответствующий учет с использованием документов, указанных в Разделе 6 настоящего Положения.

10.2. Порядок использования документов в рамках учета представительских расходов, организации их оборота и хранения определяется отдельным приказом главного бухгалтера ООО «Парус» с учетом положений законодательства РФ.

10.3. Документы, указанные в п. 6.1.1-6.1.6 настоящего Положения, составляются в соответствии с формами, утвержденными в качестве приложений к настоящему Положению.

11. Порядок взаимодействия со сторонними физическими и юридическими лицами

11.1. Оплата услуг, оказанных для проведения мероприятий, осуществляется в соответствии с договорами между ООО «Парус» и сторонними физическими либо юридическими лицами, оказавшими данные услуги.

11.2. Порядок пользования услугами, оказываемыми для проведения мероприятий ООО «Парус» сторонними физическими либо юридическими лицами, определяется в соответствии с договорами между ООО «Парус» и данными лицами.

12. Приложения

12.1. Настоящее Положение включает приложения, используемые в порядке, определенном п. 10.1-10.3.

12.1. Приложения, которые включает настоящее Положение, представлены:

· Приложением № 1 (Форма приказа директора о проведении мероприятия).
· Приложением № 2 (Форма сметы представительских расходов).
· Приложением № 3 (Форма отчета об осуществлении представительских расходов).
· Приложением № 4 (Форма акта о списании представительских расходов).
· Приложением № 5 (Типовая форма договора на оказание услуг для ООО «Парус»).

12.2. Перечень приложений к настоящему Положению может корректироваться в соответствии с отдельными распоряжениями руководителя ООО «Парус».

