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Приложение 31
                                             к учетной политике областного

                                        государственного казенного 

                                                         учреждения «Управление социальной

                                                         защиты населения по городу Усолье-

                                                  Сибирское и Усольскому району»
Порядок предоставления отделом организационной работы (далее Отдел) отчетов о проведении праздничных мероприятий 
1. По денежным средствам в отдел исполнения бюджета и бюджетной отчетности:
1.1. Отдел предоставляет в отдел исполнения бюджета  и бюджетной отчетности Отчет о проведении мероприятия – не позднее 10 календарных дней со дня проведения мероприятия;

1.2. К отчету прилагаются следующие документы:

- копия нормативного правового акта о проведении мероприятия;
- копия приказа директора о проведении праздничного мероприятия и назначении лиц, ответственных за его этапы (в том числе за выдачу сувенирной и подарочной продукции);

- смета расходов на проведение мероприятия;

- смета на организацию и проведение мероприятия;

- отчет о проведении мероприятия;

- список участников мероприятия;

- протокол победителей мероприятия;

- ведомость выдачи сувениров (подарков), согласно приложению 24.9 к настоящей учетной политике - если сувенирная (подарочная) продукция вручалась конкретному лицу, как победителю мероприятия.
При выдаче сувениров, подарков стоимостью свыше 4 000 (четыре тысячи) рублей, к ведомости выдачи сувениров (подарков) прилагаются следующие документы одариваемого лица:

копия паспорта гражданина Российской Федерации;

копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации (ИНН);

- Отчет ответственного лица о выдаче сувенирной (подарочной) продукции согласно приложению 24.10 к настоящей учетной политике - при выдаче сувенирной, подарочной продукции неограниченному кругу лиц (где отсутствует признак персонифицированности), ответственное лицо указывает в отчете стоимость и количество переданных сувениров;

- Акт на списание сувенирной (подарочной) продукции согласно приложению 24.8 к настоящей учетной политике, подписанный  комиссией учреждения согласно приложению 2 к настоящей учетной политике;
1.3.
Отчет должен быть прошит и заверен подписью начальника отдела, курирующего проведение мероприятия.
Представленные копии документов должны быть заверены надлежащим образом (синей печатью и подписью лица, заверившего этот документ).
2. По денежным средствам и проведению мероприятия в Министерство социального развития, опеки и попечительства Иркутской области (далее Министерство):
2.1.
Отдел предоставляет в Министерство Отчет о проведении мероприятия – не позднее 10 календарных дней со дня проведения мероприятия;

2.2.
К отчету прилагаются следующие документы:
- копии государственных контрактов (контрактов), подтверждающие проведение мероприятия;

- копии счетов/счетов-фактур, товарных накладных, актов приема-передачи товаров, актов;

- копию списка участников мероприятия;

- копию Протокола победителей отборочного тура мероприятия;

- копию ведомости выдачи (вручения) ценных подарков участникам отборочного тура мероприятия (с подписями лиц, получивших сувенирную (подарочную) продукцию)
- копию Акта на списание сувенирной (подарочной) продукции.
2.3. Отчет должен быть прошит и заверен подписью директора управления.
Представленные копии документов должны быть заверены надлежащим образом (синей печатью и подписью лица, заверившего этот документ). 
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