Приказ по организации о представительских расходах на год (образец заполнения)
ООО "Весна"
г. Москва                                                     от 11.01.2010

Приказ N ____ О представительских расходах на 2010 г.
Приказываю:
1. Установить на 2010 г. следующие нормы расходования средств на представительские расходы:

---------------------------------------------------------------------------
¦         Вид представительских расходов         ¦    Расходы на одного   ¦
¦                                                ¦  человека в день, руб. ¦
+------------------------------------------------+------------------------+
¦Проведение официального приема (завтрак, обед   ¦         До 2000        ¦
¦или другое подобное мероприятие)                ¦                        ¦
+------------------------------------------------+------------------------+
¦Транспортное обслуживание                       ¦         До 1000        ¦
+------------------------------------------------+------------------------+
¦Буфетное обслуживание во время переговоров      ¦         До 500         ¦
+------------------------------------------------+------------------------+
¦Оплата услуг приглашенного переводчика:         ¦                        ¦
¦- для руководителя делегации;                   ¦         До 700         ¦
¦- для членов делегации из расчета один          ¦         До 500         ¦
¦переводчик на пять человек                      ¦                        ¦
-------------------------------------------------+-------------------------

2. Назначить ответственным за расходование средств на представительские расходы, правильное и своевременное оформление связанных с ними документов заместителя генерального директора Е.О. Потемину.
3. Представлять отчет о приеме каждой делегации в течение трех рабочих дней после окончания приема.

Генеральный директор
ООО "Весна"                                                    Воронов Д.М.

М.П.
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