Программа официального приема и обслуживания делегации
       ____________________________________________________________
(полное наименование предприятия (организации))

Утверждаю:
_______________________________________
руководитель предприятия (организации)
_______________________________________
подпись, расшифровка (Ф.И.О.)
подписи
"____"____________ _____ г.

ПРОГРАММА официального приема и обслуживания делегации ______ "_____________________" с целью _______________________ в период с "___"_________ ___ г. по "___"_________ ___ г.
Дата составления: "___"________ ____ г.

N
Мероприятие
Дата/время __ год
Участники
Ответственный
Обеспечение
Сумма (руб.)
Примечания
от приглашенных от принимающих
1
Бронирование гостиницы
__.__
-
-
Ф.И.О.
Письменная гарантия приглашенных
______ (______)
За счет приглашенных

Встреча приглашенныхв аэропорту (на вокзале)
__.__

с __ ч. __ м.
Ф.И.О.,Ф.И.О.
-
Ф.И.О.
Опознавательная табличка, автомашина (_________, водитель _________)
______ (______)
Размещение приглашенных в гостинице
__.__

с __ ч. __ м. по __ ч. __ м.
Ф.И.О.,Ф.И.О.
-
Ф.И.О.
Номер брони
______ (______)
Переговоры
__.__

с __ ч. __ м. по __ ч. __ м.
Ф.И.О.,Ф.И.О.
Ф.И.О.,Ф.И.О.,Ф.И.О.
Ф.И.О.
Переговорная, буфетное обслуживание
______ (______)
Обед
__.__

с __ч. __ м. по __ ч. __ м.
Ф.И.О.,Ф.И.О.
Ф.И.О.,Ф.И.О.
Ф.И.О.
Номер заказа ресторана "_______"
______ (______)
Переговоры
__.__

с __ ч. __ м. по __ ч. __ м.
Ф.И.О.,Ф.И.О.
Ф.И.О.,Ф.И.О.,Ф.И.О.
Ф.И.О.
Переговорная, буфетное обслуживание
______ (______)
Культурное мероприятие: ___________ __________
__.__

с __ ч. __ м. по __ ч. __ м.
Ф.И.О.,Ф.И.О.
Ф.И.О.,Ф.И.О.
Ф.И.О.
____ билета, буфетное обслуживание
______ (______)
Доставка приглашенных в гостиницу
___.__ с __ ч. __ м. по __ ч. __ м.
Ф.И.О.,Ф.И.О.
-
Ф.И.О.
Автомашина (_________, водитель _________)
______ (______)
-"-
-"-
-"-
-"-
-"-
-"-
-"-
-"-

Доставка приглашенных в аэропорт (на вокзал и т.п.)
__.__

с __ ч. __ м. по __ ч. __ м.
Ф.И.О.,Ф.И.О.
Ф.И.О.
Ф.И.О.
Автомашина (_________, водитель _________)
______ (______)
ИТОГО:

__ (____)
    Планируемая   сумма  расходов  на  представительские   цели  составляет
__________________________ (__________________________________) рублей  1 .

"__"____________ ___ г.

_______________________________________________________________________
(наименование должности) вариант: исполнительный директор

_____________/_____________    ________________________________________
(подпись) (расшифровка подписи - Ф.И.О.)

М.П.

1 В соответствии с абз. 3 п. 2 ст. 264 Налогового кодекса Российской Федерации представительские расходы в течение отчетного (налогового) периода включаются в состав прочих расходов в размере, не превышающем 4 процента от расходов налогоплательщика на оплату труда за этот отчетный (налоговый) период.


Сохраните в закладки наш сайт: Порядокправа.рф

Прямая ссылка на документ: https://порядокправа.рф/obrazecy/programma_oficialnogo_priema_i_obsluzhivaniya_delegacii.htm
