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Положение об учете представительских расходов

                                            УТВЕРЖДАЮ
                                           Директор
                                           _______________________________
                                            (полное наименование Общества)
                                           _____________     _____________
                                             (подпись)           (ФИО)
г. Минск                                           "__" ___________ 20__ г.

В соответствии с Приказом Министерства торговли Республики Беларусь от 20.09.2002 г. N 86 "Об 
утверждении методических указаний по составу и учету издержек обращения (производства), 
финансовых результатов деятельности организаций торговли и общественного питания" под 
представительскими расходами понимаются затраты, связанные с проведением встреч и официальных 
приемов представителей тех организаций, которые сотрудничают или намерены установить деловые 
контакты с торговой организацией (фирмой).

Для учета представительских расходов Директором Общества утверждается смета расходов на прием 
иностранной делегации, разрабатываемая на основании приказа о приеме иностранной делегации и 
программы переговоров. Смета расходов составляется Главным бухгалтером Общества и лицом, 
ответственным за организацию приема иностранной делегации.

Лицо, ответственное за организацию приема иностранной делегации, назначается в соответствии с 
приказом о приеме иностранной делегации, подписываемым директором (либо лицом его замещающим) 
Общества до приезда иностранной делегации. Приказом директора Общества также назначаются лица, 
сопровождающие иностранную делегацию.

В обязанности ответственного лица входит составление программы переговоров и организация всех 
мероприятий в соответствии с программой.

В приказе указываются лица, которым выдаются подотчетные суммы на представительские расходы. 
Контроль над расходованием и списанием средств на представительские расходы возлагается на 
Главного бухгалтера Общества.

При утверждении сметы расходов на прием иностранных делегаций необходимо руководствоваться 
положениями Особенной части Налогового кодекса Республики Беларусь.
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Выдача средств на представительские расходы производится на основании сметы, причем большая 
часть расходов должна оплачиваться в безналичном порядке.

На основании первичных документов, подтверждающих факт осуществления представительских 
расходов, составляется акт, по которому списываются расходы на прием и обслуживание делегаций.

Акт о списании расходов на прием и обслуживание делегации составляется и подписывается Главным 
бухгалтером Общества и лицом, ответственным за организацию приема иностранной делегации. К акту 
прилагаются первичные документы (накладные, счета, акты), подтверждающие факт произведенных 
расходов по приему и обслуживанию делегации.

Работники, получившие денежные средства под отчет посредством их зачисления на карт-счет и 
расходовавшие денежные средства с использованием корпоративных банковских пластиковых карточек 
(далее - карточки) либо личных карточек, обязаны предъявить Главному бухгалтеру Общества отчет об 
израсходованных суммах, а также карт-чеки (слипы) и иные документы, подтверждающие целевой 
характер расходования денежных средств.

При использовании корпоративной карточки работник предъявляет отчет об израсходованных суммах с 
приложением к нему карт-чеков (слипов) и иных документов не позднее 15 рабочих дней со дня 
расходования денежных средств на цели в соответствии с законодательством Республики Беларусь, 
исключая день расходования денежных средств.

В случае если денежные средства под отчет выдавались работнику частично наличными, а частично 
путем зачисления на карт-счет, отчет об израсходованных суммах представляется работником также не 
позднее 15 рабочих дней.

Расходы по приему иностранной делегации осуществляются в соответствии с утвержденной 
Программой переговоров.

Ответственный за организацию
иностранной делегации приема _________________            ____________________
                                (подпись)                        (ФИО)
Главный бухгалтер _________________                       ____________________
                     (подпись)                                   (ФИО)


