Пример сметы представительских расходов
Общество с ограниченной ответственностью «Компания»


«Утверждаю»

ИНН 7701029814, КПП 770101001




Генеральный директор ООО «Компания»

127253, г. Москва, ул. Псковская, д. 18




Иванов И.И.
г. Москва








«11» января 2011 года

СМЕТА

представительских расходов на 1 квартал 2011 года
Смета составлена на основе анализа цен на услуги, которыми пользуется ООО «Компания» при проведении официальных мероприятий, переговоров и встреч с контрагентами. При этом максимальная сумма каждой услуги рассчитывалась исходя из средней цены такой услуги на рынке на 30.12.10 и возможного ее отклонения в пределах рыночной стоимости – 20 процентов. Анализ цен, которые участвовали в расчете их средней величины, приведен в исследовании от 28.12.10 №12/05. 
	Наименование расхода
	Максимальная сумма расхода, тыс. руб.
	Основание для учета расходов в налоговом учете

	В расчете на каждого приглашенного

	Проведение официального приема: завтрак, обед, ужин или иное аналогичное мероприятие, в том числе проводимое в баре или ресторане
	5
	Письмо Минфина России от 16.08.06 № 03-03-04/4/136

	Стоимость алкогольных напитков
	5
	Письмо Минфина России от 25.03.10 № 03-03-06/1/176, постановления ФАС Центрального округа от 27.08.09 № А48-2871/08-1, Северо-Кавказского округа от 30.10.08 № Ф08-6557/2008 

	Услуги переводчика
	8
	Письмо Минфина России от 16.08.06 № 03-03-04/4/136

	В целом на одно мероприятие

	Буфетное обслуживание во время переговоров
	15
	Письмо Минфина России от 16.08.06 № 03-03-04/4/136

	Доставка участников встречи к месту проведения и обратно
	12
	

	Расходы на  сувенирную продукцию с символикой организации, которая вручается участникам
	25
	Письмо УФНС России по г. Москве от 30.04.08 № 20-12/041966.2, постановление ФАС Московского округа от 05.10.10 № КА-А41/11224-10 

	Расходы на покупку букетов и цветочных композиций
	18
	Постановление ФАС Московского округа от 03.09.10 № КА-А40/10128-10 


Представительские расходы, величина которых превышает предельные суммы или размер которых невозможно определить заранее, утверждаются генеральным директором ООО «Компания». В этом случае в отчете проведения мероприятия делается отметка, что расходы осуществлены по приказу руководства.
Составил: начальник экономического отдела


Петров

Петров П.П.
Согласовано: главный бухгалтер 
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