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Приложение 1 к Положению  

о представительских расходах 

УТВЕРЖДАЮ 
Проректор КФУ  

по финансовой деятельности 
_______________________ 
                             (подпись) 
_______________________ 

                                         (ф.и.о.) 
 
 

СМЕТА 
представительских расходов на проведение встречи с организацией 

___________________________________________________________ 
___________________________________________________________ 

 
Дата проведения с «____» «_________» 20_ г. по  «____» «___________» 20_ г. 
Основание:____________________________________________________________ 
Целевое назначение:____________________________________________________ 
Источник финансирования ______________________________________________ 

 

№ п/п 
Наименование представительских расходов (состав 

расходов) 

Суммы 
представительских 

расходов (руб.) 
1   
2   
3   
4   
 ИТОГО расходов:  

 
Руководитель структурного подразделения: _________________ ________________________ 

                 (подпись)                                (ФИО)                                 
 
Директор Департамента экономики и финансов _________________ ________________________ 

                     (подпись)                                (ФИО)                                 
 
 

«_______» «______________» 20___ г. 
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Приложение 2 к Положению  

о представительских расходах 

УТВЕРЖДАЮ 
Проректор КФУ  

по финансовой деятельности 
_______________________ 
                             (подпись) 
_______________________ 

                                         (ф.и.о.) 
АКТ № _______ от «_____» «_____________» 20_ г. 

 
на списание представительских расходов 

 
Комиссия в составе: 
Председатель комиссии  
____________________________     _______________________________________ 

          (ф.и.о.)           (должность) 
Члены комиссии: 
____________________________     _______________________________________ 
____________________________     _______________________________________, 
назначенная приказом КФУ №_______ от «_____» «____________» 20_ г. произвела проверку 

документов, представленных _______________________________________. 
                                                                          (ф.и.о.)                             

В результате ознакомления с предоставленными документами комиссия установила, что на 
проведение представительских мероприятий с представителями организации 
__________________________________________________ было израсходовано: 

 
№ п/п Состав расходов По отчету На сумму 

  № Дата Руб. Кол-во 
1      
2      
3      
4      

  
ИТОГО расходов: 

    

 
Заключение комиссии: 

1. Признать представительские расходы в размере _____________________ 
___________________________________________ руб. _____ коп. 

 ___________________/___________________________/ ______________________  
   (подпись)                       (ф.и.о.)                               (должность) 
2. Списать с данного отчетного лица представительские расходы в размере  

_________________________________ руб. ____ коп. с отнесением на себестоимость услуг в пределах 
установленных законодательством норм. 
3. Признать представительскими расходы на оплату услуг переводчика в размере 

______________________________руб. _____коп. 
4. Списать на себестоимость услуг вышеприведенные представительские расходы в размере 
______________________руб. _____ коп. 

 
Подписи членов комиссии: 
 
__________________________________ 
__________________________________ 
__________________________________ 
__________________________________ 
__________________________________ 
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Приложение 3 к Положению  

о представительских расходах 

УТВЕРЖДАЮ 
Проректор КФУ  

по финансовой деятельности 
_______________________ 

                             (подпись) 
_______________________ 

                                                                                                                                                                                              (ф.и.о.) 
ОТЧЕТ 

№______ от «_____» «_______________» 20__ г. 
         о произведенных представительских расходах 

 
 

(наименование учреждения) 
В целях __________________________________________________________________ официальными 

представителями КФУ были проведены переговоры с официальными представителями 
организации:_________________________________ 

__________________________________ в кол-ве представителей _____________ чел. 
__________________________________ в кол-ве представителей _____________ чел. 
__________________________________ в кол-ве представителей _____________ чел. 
__________________________________ в кол-ве представителей _____________ чел. 
Общая тематика проведенных переговоров: ___________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 

Со стороны КФУ количество официальных представителей составило ___________________ чел. 
Местом проведения переговоров явилось _____________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
Источник финансирования ________________________ счет №___________________ 

 
Фактическая смета 

произведенных представительских расходов 
 

№ Вид расхода Сумма 
Номер 

подтверждающего 
документа 

Примечания 

1 2 3 4 5 
     
     
     
     
     
     
     
 ИТОГО на сумму  В приложении 

___________________ 
подтверждающих 
документов 

 

 
Подпись отчетного лица ________________________/__________________________/ 
     (ф.и.о.)    (должность) 




