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Приложение № 10
к учетной политике администрации городского округа город Воронеж для целей бухгалтерского и налогового учета
Порядок оформления документов о вручении ценных подарков (сувенирной продукции) и их учета
1.  Настоящий Порядок устанавливает правила оформления документов о вручении ценных подарков (сувенирной продукции), иных материальных ценностей, приобретаемых для дарения.

2.  Ценные подарки (сувенирная продукция), иные материальные ценности вручаются при проведении торжественных и протокольных мероприятий и в иных случаях.

3.  Факт передачи (вручения) ценных подарков (сувенирной продукции) подтверждается отчетом, составленным по форме, приведенной в приложении к настоящему Порядку.

4.  Составление отчета о вручении обеспечивает лицо, ответственное за вручение подарков (сувенирной продукции), или лицо, ответственное за организацию протокольного (торжественного) мероприятия. Отчет утверждает руководитель управления делами, учета и отчетности Администрации.
5.  Отчет о вручении представляется в отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности Администрации не позднее первого рабочего дня, следующего за днем вручения ценных подарков (сувенирной продукции).

6.  При выдаче из мест хранения ценных подарков (сувенирной продукции), иных материальных ценностей для проведения торжественных и протокольных мероприятий применяется следующий порядок учета:

- поступление материальных ценностей в места хранения отражается в учете на балансовых счетах в общем порядке;

- при выдаче материальных ценностей ответственному лицу для вручения информация об их выдаче ответственному лицу отражается на забалансовом счете 07 «Награды, призы, кубки и ценные подарки»;

- по факту документального подтверждения вручения подарков (сувенирной продукции) их стоимость списывается на расходы текущего финансового периода с одновременным списанием и с забалансового счета 07 «Награды, призы, кубки и ценные подарки».

В случае вручения подарков (сувенирной продукции) ответственными лицами в течение 14 календарных дней информация на забалансовом счете 07 «Награды, призы, кубки и ценные подарки» не отражается.
Заместитель главы администрации –

руководитель аппарата                                                                С.А. Глазьев
Приложение 
к Порядку оформления документов
 о вручении ценных подарков (сувенирной продукции) и их учета
Форма

                                                                   УТВЕРЖДАЮ
	

	

	


   (должность, фамилия, инициалы руководителя)

ОТЧЕТ 
о вручении ценных подарков, сувениров, призов

	«        »                                   20        г.
	№             


	

	

	


(дата, место, адрес проведения торжественного (протокольного) мероприятия  и др.)

	

	

	


(информация о врученных подарках, сувенирах)

Ответственный за вручение подарков / за проведение мероприятия:

	(должность)
	
	 (подпись) 
	
	(расшифровка подписи)


Заместитель главы администрации –

руководитель аппарата                                                                С.А. Глазьев

