Приложение № 6
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для целей бюджетного учета
[bookmark: _docStart_15][bookmark: _title_15][bookmark: _ref_1-0afcfdad084549]Порядок оформления документов о вручении ценных подарков (сувенирной продукции) и их учета
1. Настоящий Порядок устанавливает правила оформления документов о вручении ценных подарков (сувенирной продукции), иных материальных ценностей, приобретаемых для дарения.
2. Ценные подарки (сувенирная продукция), иные материальные ценности вручаются при проведении торжественных и протокольных мероприятий и в иных случаях.
3. Основанием для вручения ценного подарка (сувенирной продукции), иных материальных ценностей является распорядительный документ руководителя (приказ, распоряжение и др.).
4. Факт передачи (вручения) ценных подарков (сувенирной продукции) подтверждается актом, составленным по форме, приведенной в Приложении к настоящему Порядку.
5. Составление акта о вручении обеспечивает лицо, ответственное за вручение подарков (сувенирной продукции), или лицо, ответственное за организацию протокольного (торжественного) мероприятия.
6. Акт о вручении подписывают члены постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов.
7. Если при вручении подарков отсутствует возможность подписания акта лицами, не являющимися работниками учреждения, допускается оформить акт о вручении без их подписей.
8. Акт о вручении представляется в подразделение, ответственное за ведение учета, не позднее первого рабочего дня, следующего за днем вручения ценных подарков (сувенирной продукции).



                 Приложение 1 к порядоку
 оформления документов о вручении ценных 
подарков (сувенирной продукции) и их учета
                                                           

                                                                 Утверждаю
                                                                  Глава Администрации   ____________ Ф.И.О.
                                                                               «___» ____________ 20___г.
.
АКТ СПИСАНИЯ
расходов на проведение  мероприятий, посвященных ______________________________________________________________________. Комиссия в составе: _____________________________________________________________ составили настоящий акт в том, что подарочные материалы подлежат списанию, так как были вручены участникам мероприятий, посвященных __________________________________ на сумму ___________ (______________________________________________): 

	№ п/п
	Наименование
	Кол-во
	Ед.
	Сумма, руб.

	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	

	
	ВСЕГО
	
	
	


	

Председатель
 комиссии:
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	

	Члены 
комиссии:
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
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                                                                                   УТВЕРЖДАЮ
                                                                           (должность, ФИО подписанта, дата)                                                          


                                                 (наименование  организации)
                                                     СМЕТА 
Расходов на 
                             СПРАВОЧНЫЕ ДАННЫЕ
     Место проведения 
Время проведения :         
Количество  участников:  

	№
	Наименование расходов
	Сумма в руб.
	Примеч.

	1
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	2
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	ИТОГО
	
	


	


Список участников.
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                                 ВЕДОМОСТЬ ВЫДАЧИ
           
	            ФИО( участника)
	          Роспись в получении

	
	

	
	

	
	



