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Смета расходов на проведения мероприятия (официальной встречи)

Смета на проведение расходов является документом, подтверждающим экономическую обоснованность расходов на проведение мероприятия (официальной встречи). В документе приводятся данные о цели мероприятия, дате и месте его проведения, приглашенных лицах,  о расходах, сопутствующих мероприятию и их суммах.
[bookmark: _GoBack]Как правило, смета составляется инициатором мероприятия и проверяется руководителем. Смета прикладывается к распорядительному документу на организацию мероприятия (приказу, распоряжению и т.д.)

Акт на списание расходов на проведение мероприятия (официальной встречи)
Документ применяется в качестве основания для признания в составе расходов затрат на представительские мероприятия (проведение официальных приемов, деловых переговоров в целях установления и (или) поддержания взаимного сотрудничества, деловых обедов и ужинов и т.д.)
Акт составляется в одном экземпляре, подписывается руководителем подразделения, проводившего мероприятие, и утверждается руководителем Общества или уполномоченным им лицом. К акту прикладываются документы, подтверждающие расходы (чеки, накладные и т.д.).
Утвержденный документ передается в Бухгалтерию Общества для отражения затрат в бухгалтерском и налоговом учете.

Акт  на списание ТМЦ
Применяется для списания товарно-материальных ценностей в случае их устаревания, порчи, лома и т.д. Списание оформляется по решению комиссии, создаваемой в Обществе.
В акте указывают наименование, количество списываемых товарно материальных ценностей, а также причину списания.
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