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АДМИНИСТРАЦИЯ КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 07 марта 2013 года № 805

 О порядке отбора организации, входящей в  инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства,  имеющей право на получение субсидии для реализации мероприятий долгосрочной целевой программы «Развитие и поддержка малого и среднего бизнеса Кировского муниципального района Ленинградской области на 2012-2015 годы»

В соответствии с Федеральным законом  от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», постановлением администрации Кировского муниципального района Ленинградской области от 28.01.2013 года № 177 «О Порядке предоставления в 2013 году субсидий на развитие и поддержку малого и среднего бизнеса Кировского муниципального района Ленинградской области»:
          1. Создать комиссию по отбору организации, входящей в инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в целях получения субсидии для реализации мероприятий программы поддержки малого и среднего бизнеса согласно приложению 1.

         2. Утвердить Положение о порядке отбора организации, входящей в инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в целях получения субсидии для  реализации мероприятий программы поддержки малого и среднего бизнеса согласно приложению 2.
         3. Утвердить Порядок формирования финансового отчета по полученной субсидии согласно приложению 3.
         4. Контроль за выполнением постановления возложить на  заместителя главы администрации по экономике. 

Исполняющий обязанности

главы администрации   -  
первый заместитель

главы администрации                                                               Ю.Л.Ефимов
                                                                                                             Приложение 1
                                                                     к постановлению администрации                                                                              МО Кировский район
 Ленинградской области                                                                                            от  07 марта 2013 г. № 805
Состав комиссии

по отбору организации, входящей в инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в целях  получения субсидии  для  реализации мероприятий программы поддержки малого и среднего бизнеса
                Председатель комиссии:
	Миронов Денис Евгеньевич
	–
	заместитель главы администрации по  экономике 
Секретарь комиссии:

	Козлова Елена
 Александровна
	–
	главный специалист отдела по развитию малого и среднего бизнеса

 

	Члены комиссии:

	Мельниченко 

Наталья Григорьевна
	–
	председатель комитета финансов

	Белавина 

Анна Константиновна
	–
	начальник отдела учета и отчетности

	Сорокина
Татьяна Ивановна
	-
	начальник юридического управления


       Утверждено             

                                                       постановлением администрации 
           МО   Кировский район 
Ленинградской области

от  07 марта 2013 г. № 805
Приложение 2
ПОЛОЖЕНИЕ

по отбору организации, входящей в инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в целях получения субсидии  для  реализации мероприятий программы поддержки малого и среднего бизнеса

1. Настоящее Положение определяет порядок отбора организации, входящей в инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (далее – организация поддержки субъектов МСП), в целях получения субсидии для реализации мероприятий программы поддержки малого и среднего бизнеса 
Субсидия предоставляется организации поддержки субъектов МСП, зарегистрированной и осуществляющей свою деятельность на территории Кировского района Ленинградской области в качестве:

- агентства поддержки малого и среднего бизнеса (далее – агентство), основным видом деятельности, которого является оказание субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – субъект МСП) комплекса информационно-консультационных, в том числе юридических, бухгалтерских услуг, посредством использования информационной базы данных и при наличии в штате квалифицированных работников в области права, бухгалтерского и налогового учета; 

- технопарка, инновационно-технологического центра, основным видом деятельности, которого является оказание услуг в целях содействия процессу развития инновационной продукции и продвижение результатов научно-технической деятельности в сферу материального производства и в сферу потребления; 

- бизнес-инкубатора, основным видом деятельности, которого является оказание субъектам МСП комплекса информационно-консультационных услуг, услуг по предоставлению в пользование офисных и производственных площадей и оборудования; 

- фонда поддержки предпринимательства (далее – фонд), основным видом деятельности, которого является регулирование и содействие эффективному ведению экономической деятельности, деятельность в области региональной, национальной и молодежной политики, в том числе предоставление краткосрочных займов субъектам МСП, мониторинг и своевременное принятие мер по возврату предоставленных займов;

- информационно-консалтингового центра (далее – ИКЦ), основным видом деятельности, которого является оказание информационно-консультационных услуг предприятиям агробизнеса, крестьянским (фермерским) хозяйствам и личным подсобным хозяйствам. 

2. Субсидия не предоставляется организации поддержки субъектов МСП:

- находящейся в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- имеющей задолженности по налогам и сборам, а также начисленным, но не уплаченным штрафам и пеням в бюджеты всех уровней и во внебюджетные фонды (за исключением организации, оформившей в установленном порядке соглашение о реструктуризации задолженности, выполняющей графики погашения задолженности и осуществляющей своевременно текущие платежи);

- имеющей просроченную задолженность по заработной плате;

- имеющей уровень заработной платы ниже величины прожиточного минимума для трудоспособного населения, установленной в Ленинградской области;

- не предоставляющей займы субъектам МСП;

- не осуществляющей мониторинг и своевременное принятие мер по возврату предоставленных займов субъектам МСП;

- не представившей документы, определенные настоящим Положением;

3. Отдел по развитию малого и среднего бизнеса администрации Кировского муниципального района Ленинградской области размещает информацию на сайте администрации Кировского муниципального  района Ленинградской области (http://www.kirovsk-reg.ru) о датах начала и окончания приема документов за 5 рабочих дней до даты приема документов.
 4. Для участия в отборе организации поддержки субъектов МСП подают  секретарю комиссии заявку на предоставление субсидии (далее – заявка) с представлением следующих документов:

- копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц с отметкой налогового органа, заверенная руководителем организации поддержки субъектов МСП;

- копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на помещение или договора аренды либо иного документа, подтверждающего право пользования помещением, заверенная руководителем организации поддержки субъектов МСП;

- копии учредительных документов, заверенные руководителем организации поддержки субъектов МСП;

- справка об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, выданная налоговым органом по месту регистрации организаций поддержки субъектов МСП, по состоянию на дату не ранее 1-го числа месяца подачи документов;

- справка об отсутствии задолженности по заработной плате по состоянию на 1-е число месяца, в котором подана заявка, подписанная руководителем и главным бухгалтером организации поддержки субъектов МСП;

копия отчета в Минюст; 
        5. Заявка и прилагаемые к ней документы подаются в запечатанном конверте, на котором должно быть указано «В администрацию Кировского муниципального района. Заявка на участие в конкурсном отборе организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в целях реализации мероприятий программы поддержки малого и среднего бизнеса», а также наименование претендента на получение субсидии, фамилия, имя, отчество, телефон контактного лица.
6. При проведении отбора организаций поддержки субъектов МСП применяются следующие критерии (балловая шкала оценок): 

6.1. Размер активов (тыс. рублей):

от 100,0 до 250,0 – 2 балла;

от 250,0 до 500,0 – 3 балла; 

от 500,0 до 1000,0 – 4 балла;

свыше 1000,0 – 5 баллов.

6.2. Источники доходов:

средства целевого финансирования из бюджетов – 1 балл;

выручка от реализации услуг – 1 балл;

спонсорские взносы – 1 балл.
6.3. Оказание услуг субъектам МСП:

с привлечением субподрядных организаций – 0 баллов;

собственными силами – 1 балл.

6.4. Количество разовых консультаций за отчетный период (1 квартал):

от 20 до 40 – 1 балл;

от 41 до 80 – 2 балла;

от 81 до 120 – 3 балла;

свыше 120 – 4 балла.

6.5. Количество выданных займов за отчетный период:

от 1 до 3 – 1 балл;

от 4 до 6 – 2 балла;

7 и более – 3 балла.

7. Кворум конкурсной комиссии составляет не менее 2/3 состава, решение принимается простым большинством. Конкурсная комиссия принимает решение об организации - победителе конкурсного отбора, набравшей максимальное количество баллов, для получения субсидии в целях реализации программы поддержки малого и среднего бизнеса в 2013 году. 
8. Решение о получателе субсидии  утверждается постановлением администрации Кировского муниципального района. 
                                                                                                                       Утвержден        
                                                                      постановлением администрации                                                                              МО Кировский район
 Ленинградской области                                                                                            от  07 марта 2013 г. № 805

                                                                                                      Приложение 3
Порядок формирования финансового отчета 

при реализации  мероприятий Программы, связанных с предоставлением субсидии организации инфраструктуры поддержки предпринимательства 
Настоящий Порядок регулирует правила формирования финансовых отчетов при получении субсидии на осуществление затрат при реализации мероприятий программы «Развитие и поддержка малого и среднего бизнеса Кировского муниципального района Ленинградской области на 2012-2015 годы».

1. Финансовый отчет должен быть сшит в папку регистратор или пластиковый скоросшиватель и иметь лицевой (титульный) лист по форме приведенной ниже.

Форма лицевого (титульного листа).

	ФИНАНСОВЫЙ ОТЧЕТ

По предоставленной субсидии ___________________________________________________

(наименование мероприятия программы)

в_____квартале  20__ года
______________________________________________________

(наименование организации)

«___»____________ 20__ г.                         подпись руководителя   

                                                        место печати


2. Финансовый отчет должен формироваться строго в соответствии со сметой затрат.

3. К финансовому отчету должен прилагаться реестр представленных документов по форме указанной ниже.
Реестр представленных документов

	№ п\п
	Наименование услуги
	Сумму, руб.
	Наименование, №, дата первичных документов
	Наименование, №, дата платежного документа

	1
	Раздел № 1 Заработная плата преподавателей с начислением



	1.1
	Заработная плата (оплата труда)
	
	
	

	1.2
	Начисления на заработную плату (оплату труда)
	
	
	

	
	Итого по разделу
	__________ руб.

	3
	Раздел № 3 Накладные расходы связанные с содержанием мобильного консультационного центра (далее МКЦ)

	3.1.
	
	
	
	

	3.2.
	
	
	
	

	
	Итого по разделу
	__________ руб.

	4
	Раздел № …. (Другие расходы – канцелярские, хозяйственные, и т.д.)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Итого по разделу
	__________ руб.

	
	ВСЕГО
	__________ руб.


4. К финансовому отчету должны прилагаться сметы затрат по форме представленной ниже:
СМЕТА РАСХОДОВ

за ________________ 20__ года

_____________________________________________________________________

(наименование организации)

	№ п\п
	Наименование статей затрат
	стоимость 1 консультант часа, руб.
	кол-во оказанных консультаций, час
	Сумма, руб. 

	1
	Заработная плата консультанта
	
	x
	

	2
	Начисления на заработную плату консультанта
	
	x
	

	3
	Накладные расходы, связанные с содержанием МКЦ, в том числе:
	
	x
	

	3.1.
	Транспортный налог
	
	x
	

	3.2.
	ОСАГО, КАСКО
	
	x
	

	3.3.
	Заработная плата водителя (штатного) или оплата услуг водителя (наемного)
	
	x
	

	3.4.
	Амортизация
	
	x
	

	3.5.
	Расходы на горюче-смазочные материалы
	
	x
	

	3.6.
	Запасные части, шины
	
	x
	

	3.7.
	Техническое обслуживание,  плановый ремонт
	
	x
	

	3.8.
	Внеплановый ремонт
	
	x
	

	3.9.
	Стоянка
	
	x
	

	4
	Прочие расходы, в том числе:
	
	
	

	
	ИТОГО
	
	
	


Директор ______________ /_______________/

МП

Из сметы удаляются те статьи в накладных и прочих расходах, которые организация не представляет к возмещению затрат в данный отчетный период.

5. К финансовому отчету должен прилагаться расчет стоимости 1 консультант часа по форме представленной ниже:

РАСЧЕТ СТОИМОСТИ ОДНОГО КОНСУЛЬТАЦИННОГО ЧАСА 

за ________________ 20__ года

_____________________________________________________________________

(наименование организации)

	№ п\п
	Наименование статей затрат
	Сумма, руб. 

	1
	Заработная плата консультанта
	

	2
	Начисления на заработную плату консультанта
	

	3
	Накладные расходы, связанные с содержанием МКЦ, в том числе
	

	3.1.
	Транспортный налог
	

	3.2.
	ОСАГО, КАСКО
	

	3.3.
	Заработная плата водителя (штатного) или Оплата услуг водителя (наемного)
	

	3.4.
	Амортизация
	

	3.5.
	Расходы на горюче-смазочные материалы
	

	3.6.
	Запасные части, шины
	

	3.7.
	Техническое обслуживание,  плановый ремонт
	

	3.8.
	Внеплановый ремонт
	

	3.9.
	Стоянка
	

	4
	Прочие расходы, в том числе
	

	
	ИТОГО
	


Директор ______________ /_______________/

МП

Из расчета удаляются те статьи, которые организация не представляет к возмещению затрат.

Субсидия не предоставляется на те расходы, которые уже субсидировались из других бюджетов. 
6. Все платежные и первичные документы представляются в копиях заверенных подписью и печатью руководителя организации. 
7. Финансовый отчет должен формироваться по порядку по разделам (статьям затрат), притом каждый раздел должен быть отделен разделителем листов (пластиковым файлом, цветной бумагой) и иметь лицевой (титульный) лист по форме представленной ниже.

РАЗДЕЛ № __

____________________________

(наименование раздела(статьи затрат))

Общая сумма ____________________ _________________________

                             (цифрами)                                               (прописью)

После лицевого (титульного) листа прикладываются платежные и первичные документы подтверждающие произведенные затраты в следующем порядке:

7.1. Платежный документ (платежное поручение, товарный и кассовый чек, квитанция об оплате, расчетно-платежные ведомости и др.)

При оплате наличными денежными средствами к платежному документу должен представляться Авансовый отчет.

7.2. Первичные документы в следующем порядке:

- договор гражданско-правового характера и\или трудовой договор

- акт выполненных работ по договору гражданско-правового характера

- договор на оказание услуг (со всеми изменениями и дополнениями).

- счет

- счет-фактура

-товарная накладная (или транспортная накладная)

- акт выполненных работ

Более подробный перечень первичных документов для каждой статьи затрат определен в пункте 10 настоящего порядка.

Подборка документов на каждую услугу скрепляется степлером в левом верхнем углу.

Если оплата по платежному документу предъявляется в частичной форме, то в правом нижнем углу ставится следующая пометка «к зачету частичная оплата в сумме ____ рублей».

8. На лицевом (титульном) листе финансового отчета  специалистом, принимающим отчет ставиться дата приема финансового отчета.

9. Финансовый отчет принимается только полностью укомплектованный и содержащий полную и достоверную информацию и полный пакет документов перечисленный в п. 3.

Финансовые отчеты с замечаниями возвращаются организации на доработку.

10. Подробный перечень первичных документов, которые необходимо предоставлять к платежным документам.

10.1. Ремонт помещения (фасадные и внутренние работы):

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

- решение руководителя организации о проведении ремонтных работ, оформленное приказом,

- дефектная ведомость (причины проведения ремонта),

- проектно-сметная документация (унифицированная форма),

- справка о стоимости выполненных работ (унифицированная форма),

- договор подряда,

- акты приемки и сдачи выполненных работ (унифицированная форма),

- счета на приобретение строительных материалов по заявкам подрядчиков (если имеется),

- счет-фактура (унифицированная форма),

- счет.
10.2. Разработка проектно-сметной документации на проведение ремонтно-строительных работ, на подключение к производственной инфраструктуре (электросетям, водо- и газоснабжению и т.д.):

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

- обоснование руководителя организации на предмет проведения ремонтно-строительных работ, на подключение к производственной инфраструктуре (причина),

- готовый проект проведения ремонтно-строительных работ,

- договор,

- акт выполненных работ,

- счет-фактура.

10.3. Подключение к производственной инфраструктуре:

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

- акт о технологическом присоединении,

- договор,

- счет-фактура,

- счет. 

10.4. Приобретение и обновление программного обеспечения, необходимого для выполнения организацией своих уставных целей (бухгалтерские программы, юридические справочно-информационные системы, антивирусные программы, операционные системы и т.д.):

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

по приобретению: 

- товарная накладная,

- счет-фактура,

- счет.

по обновлению:

- счет-фактура,

- счет,

- акт выполненных работ.

10.5. Оборудование автомобилей -мобильных консультационных центров (МКЦ):

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

К оборудованию МКЦ (установка автомобильного стола, переоборудование салона, приобретение мобильного оборудования и оргтехники, сейфа, установка системы кондиционирования, вентилирования, монтаж освещения и др.):

по приобретению:

- товарная накладная,

- счет-фактура,

- счет.

по проведению каких-либо работ (монтаж, установка, переоборудование и пр.):

- договор,

- акт выполненных работ,

- счет-фактура,

- счет.

10.6. Приобретение, ремонт, техническое обслуживание, страхование офисной техники, компьютерного и иного оборудования:

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

по ремонту:

- приказ руководителя о проведении ремонта (реконструкции, модернизации) основных средств с указанием причины,

- дефектная ведомость,

- договор,

- акт выполненных работ,

- счет-фактура,

- счет.

по техническому обслуживанию:

- договор,

- акт выполненных работ,

- счет-фактура,

- счет.

по приобретению: 

- товарная накладная,

- счет-фактура,

- счет,

- договор на поставку (если имеется).

по страхованию:

- страховой полис, 

- договор (если имеется),

- счет.
10.7. Разработка и приобретение учебных материалов, учебных программ:

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

для разработки:

- решение руководителя организации, оформленное приказом, о разработке учебной программы с указанием для каких целей нужна и какие будут результаты от ее внедрения в деятельность организации, 

- договор,

- смета,

- акт выполненных работ либо товарная накладная,

- счет-фактура,

- счет.

для приобретения:

- договор на поставку (если имеется),

- товарная накладная,

- счет-фактура,

- счет.

10.8. Приобретение, монтаж, ремонт и техническое обслуживание охранно-пожарной сигнализации, системы видеонаблюдения:

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

по ремонту:

- приказ руководителя о проведении ремонта,

- дефектная ведомость (причины ремонта),

- договор,

- смета расходов,

- акт выполненных работ,

- счет-фактура,

- счет.

по монтажу:

- счет,
- договор,

- смета расходов,

- акт выполненных работ.

по техническому обслуживанию:

- договор,

- акт выполненных работ,

- счет-фактура,

- счет.

по приобретению: 

- товарная накладная,

- счет-фактура,

- счет,

- договор на поставку (если имеется).

10.9. Приобретение производственного и хозяйственного инвентаря (столы, стулья, шкафы, стеллажи и др.):

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

- договор на поставку (если имеется),

- товарная накладная,

- счет-фактура,

- счет.

10.10. Оплата труда консультантов в соответствии с заключенными гражданско-правовыми договорами и (или)  заработная плата с начислениями работников организаций - консультантов;

платежный документ, который необходимо предоставлять:

-расходно-кассовый ордер и/или  расчетно-платежная ведомость (платежное поручение на перечисление сотруднику заработной платы на банковскую карту)

- платежные поручения по оплате начислений на оплату труда 

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

- договор гражданско-правового характера и/или трудовой договор

- акт выполненных работ по договору гражданско-правового характера

10.11. Накладные расходы, связанные с содержанием МКЦ:

10.11.1. заработная плата водителя (штатного) с начислениями:

платежный документ, который необходимо предоставлять:

-расчетно-платежная ведомость или платежное поручение

-платежные поручения по налоговым отчислениям
первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

- трудовой договор

10.11.2.  Оплата услуг водителя (наемного):

платежный документ, который необходимо предоставлять:

- расходный ордер или платежное поручение на перечисление заработной платы на банковскую карту

-платежные поручения по налоговым отчислениям (если договор с физ. лицом)
первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

- Договор на оказание возмездных услуг или договор подряда

10.11.3. Расход горюче-смазочных материалов

К горюче-смазочным материалам (ГСМ) относятся:

· топливо (бензин, дизельное топливо, сжиженный нефтяной газ, сжатый природный газ); 

· смазочные материалы (моторные, трансмиссионные и специальные масла, пластичные смазки); 

· специальные жидкости (тормозные и охлаждающие). 

платежные документы:

- Кассовые и товарные чеки, платежные поручения

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

- нормы расхода топлива, смазочных материалов и специальных жидкостей для своего транспорта, который используется для производственной деятельности с учетом его технологических особенностей, которые утверждены приказом руководителя организации (при разработке можно использовать документ утвержденный  Минтрансом России от 29.04.2003 (руководящий документ № Р3112194-0366-03 согласован с руководителем Департамента материально-технического и социального обеспечения МНС России и применяется с 1 июля 2003 года)),

- документ подтверждающий, что топливо было потрачено в производственных целях (путевой лист по форме № 3 утвержденная Постановлением Госкомстата России от 28.11.1997 № 78)),

– журнал учета путевых листов (форма № 8 утвержденная Постановлением Госкомстата России от 28.11.1997 № 78) или выписка из журнала учета,

- обоснование руководителя организации о затратах топлива, необходимого в том количестве, которое представлено в отчет.

- авансовый отчет к товарным и кассовым чекам на приобретение ГСМ.

К плановому ремонту (относят все виды ремонтных работ автомобиля)

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

- дефектные ведомости, в которых обосновывается необходимость проведения ремонтных работ,

- план ремонта автомобиля, утвержденный приказом руководителя организации,

- Акт приемки-передачи по форме № ОС-3, которая утверждена Постановлением Госкомстата РФ от 21 января 2003 г. № 7,

- акт выполненных работ или заказ-наряд от автосервиса, подтверждающий факт проведения ремонта,

- счет-фактура от автосервиса

- договор с автосервисом.

Если ремонт производился своими силами, то следующие документы:

- план ремонта автомобиля, утвержденный приказом руководителя организации,

- товарная накладная на приобретение  запасных частей,

- смета ремонтных работ,

- дефектная ведомость ремонта автомобиля,

- акт о списании израсходованных запчастей.

Внеплановый ремонт, следующие первичные документы:

- акт выполненных работ или заказ-наряд от автосервиса, подтверждающий факт проведения ремонта,

- счет-фактура от автосервиса

- договор с автосервисом.

- дефектная ведомость

По техническому обслуживанию  - (произведенное на станциях ТО) следующие документы:

- договор,

- акт выполненных работ,

- счет фактура,

- счет,

- справка о произведенных работах.

- талон о прохождении технического обслуживания

- квитанция об оплате государственной пошлины

Запасные части, шины:

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

-счет

- товарная накладная

- договор поставки если имеется

Или

- товарный чек (заполненный в соответствии с требованиями НК РФ)
К страховкам относят КАСКО, ОСАГО

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

- страховой полис,

-договор (если есть),

- счет.

Платежным документом может служить квитанция об оплате.
Стоянка

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

- договор с указанием номера автомобиля

Амортизация, следующие документы:

- справка из баланса 

- ведомость по счету
Транспортный налог:

- налоговая декларация

Платежный документ – квитанция об оплате, платежное поручение

10.12. Транспортные расходы, связанные с доставкой преподавателей до места проведения семинара, включая оплату труда водителя и расход горюче-смазочных материалов (в случае отсутствия собственного транспорта):

Аренда автомобиля, связанная с доставкой преподавателей до места проведения семинаров (данные затраты включают те организации, которые не имеют МКЦ):

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

- договор аренды автомобиля, с указанием даты, места следования, количества арендуемых часов, а также что входит в аренду(например: услуги водителя, топливо, рассчитанное согласно нормам установленным действующим законодательством  др.).

- акт об оказании услуг.

10.13. Накладные расходы, связанные с проведением семинаров и других мероприятий при реализации программы  (техническое обслуживание и ремонт оргтехники, оплата канцелярских и хозяйственных товаров, расходных материалов, оплата издательских услуг, административно-управленческие расходы).

10.13.1. Техническое обслуживание и ремонт оргтехники: 

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

По ремонту:

- приказ руководителя о проведении ремонта (реконструкции, модернизации) основных средств с указанием причины,

-дефектная ведомость,

- договор на оказание услуг,

- акт выполненных работ,

- счет фактура,

-счет.

По техническому обслуживанию:

- договор,

- акты выполненных работ, 

- счет-фактуры,

- счета.

10.13.2. Оплата канцелярских и хозяйственных товаров:
первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

- счет

- счет-фактура

- товарная накладная

- договор на поставку если имеется

  - авансовый отчет к товарным и кассовым чекам

10.13.3. Оплата расходных материалов:

	первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

- счет

- счет-фактура

- товарная накладная

- договор на поставку если имеется

- авансовый отчет к товарным и кассовым чекам


10.13.4. Оплата издательских услуг:

К ним относят:

- Компьютерный набор, сканирование, цветопроба, редактирование, услуги корректора, верстка, макетирование, печать, листоподборка, брошюровка, биговка, переплет (мягкий, твердый, на пружину, скобы), тиражирование раздаточного материала;

- Разработка макета и печать сертификатов о прослушивании семинаров;

-  Изготовление раздаточного материала (фирменные папки, листовки, рабочие тетради (буклеты, брошюры).

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

- договор на оказание услуг (со всеми изменениями и дополнениями).

- счет

- счет-фактура

-товарная накладная (или транспортная накладная)

- акт выполненных работ

10.13.5. Административно-управленческие расходы:

Это расходы на содержание аппарата управления и его обслуживание. Включают в себя:

- затраты на фонд заработной платы административно-управленческого персонала (директор, бухгалтер); 

-начисления на ФОТ административно-управленческого персонала, 

-содержание охраны, 
- затраты на аренду помещения,
- затраты на коммунальные платежи.
В общей сумме фонд заработной платы АУП составляет примерно три четверти всех расходов.

первичные документы, которые необходимо предоставлять к платежному документу:

Зарплата АУП:

- договор гражданско-правового характера и\или трудовой договор (со всеми изменениями и дополнениями)

- акт выполненных работ по договору гражданско-правового характера

Содержание охраны:

- договор оказания услуг (гражданско-правового характера)

- акт выполненных работ

При проведении семинаров, курсов необходимо представлять:

- списки слушателей семинара с фамилией И.О., контактными телефонами и адресами (населенный пункт), подписью слушателя;

- программа семинара;

- план проведения семинара (для обучающих курсов);

- приказ об ответственных за проведение семинара, преподавателях. 
10.14. Выдача льготных займов в соответствии с Положением о предоставлении льготных займов:

- заключение о возможности предоставления льготного займа.

- договор о предоставлении льготного займа.

- договор залога имущества или договор поручительства.







