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Порядок сообщения работниками, 

в том числе руководителем организации о получении подарков в связи 

с протокольными мероприятиями, служебными командировками 

идругими официальными мероприятиями, участие в которых связано 

сих должностным положением или исполнением ими 

должностныхобязанностей, порядок сдачи и оценки подарка, 

реализации (выкупа) и зачисления  средств, вырученных от его 

реализации 
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В порядкесообщенияработниками,втомчисле,руководителем,организации о 

получении подарков в связи с протокольными 

мероприятиями,служебнымикомандировкамиидругимиофициальнымимеропр

иятиями,участие в которых связано с их должностным положением или 

исполнениемимидолжностныхобязанностей,порядкесдачииоценкиподарка,ре

ализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его 

реализациииспользуютсяследующие понятия: 

- «подарок, полученный в связи с протокольными 

мероприятиями,служебнымикомандировкамиидругимиофициальнымим

ероприятиями»-

подарок,полученныйработникомотфизических(юридических) лиц, которые 

осуществляют дарение исходя из должностногоположения одаряемого или 

исполнения им должностныхобязанностей, 

заисключениемканцелярскихпринадлежностей,которыеврамкахпротокольны

хмероприятий,служебныхкомандировокидругихофициальныхмероприятийпр

едоставленыкаждомуучастникууказанныхмероприятийвцеляхисполненияимс

воихдолжностныхобязанностей,цветовиценныхподарков,которыеврученывка

чествепоощрения(награды); 

- «получение подарка в связи с должностным положением или 

всвязисисполнениемдолжностныхобязанностей»-получениеработником 

лично или через посредника от физических 

(юридических)лицподаркаврамкахосуществлениядеятельности,предусмотрен

нойдолжностнойинструкцией,атакжевсвязисисполнением 

должностныхобязанностей в случаях, установленных федеральными 

законами и иныминормативными актами, определяющими особенности 

правового положения 

испецификупрофессиональнойслужебнойитрудовойдеятельностиуказанныхл

иц. 

1. Работникиневправеполучатьнепредусмотренныезаконодательство

мРоссийскойФедерацииподаркиотфизических(юридических) лиц в связи с их 

должностным положением или исполнениемимидолжностныхобязанностей. 

2. Работники обязаны уведомлять обо всех случаях 

полученияподаркавсвязисихдолжностнымположениемилиисполнениемимидо

лжностных обязанностей руководителяобразовательногоучреждения. 

3. Уведомлениеополученииподаркавсвязисдолжностнымположением

илиисполнениемдолжностныхобязанностей(далее-

уведомление),составленноесогласноприложению1кнастоящемуположению, 

представляется руководителю образовательного учреждения непозднее3 

рабочихднейсо дняполученияподарка. 

Куведомлениюприлагаютсядокументы(приихналичии),подтверждающи

естоимостьподарка(кассовыйчек,товарныйчек,инойдокументобоплате(приоб

ретении)подарка). 

В случае если подарок полученво время служебной 

командировки,уведомление представляется не позднее 3 рабочих дней со дня 

возвращениялица,получившегоподарок,изслужебнойкомандировки. 

Приневозможностиподачиуведомлениявсроки,указанныевабзацах 
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первом и третьем настоящего пункта, по причине, не зависящей от 

работникаОУ, оно представляетсянепозднееследующего дняпосле 

ееустранения. 

4. Уведомлениесоставляетсяв2экземплярах,одинизкоторыхвозвраща

етсяработнику,представившемууведомление,сотметкойорегистрации,другой 

экземпляр вместе с подарком по акту приема-

передачисогласноприложению2кнастоящемуположениюнаправляетсянарасс

мотрение инвентаризационной комиссии образовательного 

учреждения(далее- комиссия). 

5. Подарок,стоимостькоторогоподтверждаетсядокументамиипревы

шает3тыс.рублейлибостоимостькоторогополучившимегоработникомОУнеизв

естна,комиссиейсдаетсяответственномулицуобразовательного учреждения, 

которое принимает его на хранение по актуприема-передачи не позднее 5 

рабочих дней со дня регистрации 

уведомлениявсоответствующемжурналерегистрации. 

6. Подарок,полученныйработником,независимоотегостоимости,подл

ежитпередаченахранениевпорядке,предусмотренномпунктом5настоящегопол

ожения. 

7. До передачи подарка по акту приема-передачи ответственность 

всоответствиисзаконодательствомРоссийскойФедерациизаутратуилиповрежд

ениеподарканесетработник,получившийподарок. 

8. Вцелях принятиякбухгалтерскому учету 

подаркавпорядке,установленном законодательством Российской Федерации, 

определение 

егостоимостипроводитсянаосноверыночнойцены,действующейнадатупринят

ия к учету подарка, или цены на аналогичную материальную ценностьв 

сопоставимых условиях спривлечением комиссии. Сведения о рыночнойцене 

подтверждаются документально, а при невозможности 

документальногоподтверждения-

экспертнымпутем.Подароквозвращаетсялицом,ответственным за хранение, 

работнику по акту приема-передачи в случае,еслиего стоимостьнепревышает 

3тыс.рублей. 

9. Образовательноеучреждениеобеспечивает в 

установленномпорядкепринятиекбухгалтерскомуучетуподарка,стоимостькот

орогопревышает3тыс.рублей. 

10. Работник,сдавшийподарок,можетеговыкупить,направивнаимярук

оводителяобразовательногоучреждениясоответствующеезаявлениенепозднее

двухмесяцевсо днясдачи подарка. 

11. Руководитель образовательного учреждения организует 

оценкустоимостиподаркадляреализации(выкупа)иуведомляетвписьменнойфо

рме работника, подавшего заявление, о результатах оценки, после 

чеговтечениемесяцаработниквыкупаетподарокпоустановленнойврезультате 

оценки стоимости или отказываетсяотвыкупа. 

12. Подарок,вотношениикоторогонепоступилозаявление,указанноевп

ункте12настоящегоположения,можетиспользоватьсямуниципальнымобразова

тельнымучреждениемсучетомзаключениякомиссииоцелесообразностиисполь
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зованияподаркадляобеспечениядеятельностимуниципальногообразовательно

гоучреждения. 

13. В   случае    нецелесообразности    использования    подарка, 
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Руководителемобразовательногоучрежденияпринимаетсярешение: 

-

обезвозмезднойпередачеподарканабалансблаготворительнойорганизации; 

-

обуничтоженииподаркавсоответствиисзаконодательствомРоссийскойФедера

ции. 

14. Оценкастоимостиподаркадляреализации(выкупа),предусмотренн

ая пунктами 11 и 13 настоящего положения, осуществляетсякомиссией в 

соответствиис законодательством Российской Федерации 

обоценочнойдеятельности. 

15. Средства,вырученныеотвыкупаподаркаработником,зачисляютсяв 

доходбюджетавпорядке,установленномбюджетнымзаконодательствомРоссий

скойФедерации. 
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Приложение1 

 

Уведомлениеополученииподарка 
 

Директору 
 

(наименованиеучреждения) 
 

(ФИОдиректора) 
 

(ФИО,занимаемаядолжностьработникаОУ) 

Уведомлениеополученииподаркаот« » 20 г. 
 

Извещаюополучении   
(датаполучения) 

подарка(ов)на  
(наименованиепротокольногомероприятия,служебнойкомандировки,д

ругогоофициальногомероприятия,местоидатапроведения) 

 

Наименование
подарка 

Характеристикаподарка,
егоописание 

Количествопр
едметов 

Стоимостьв
рублях<*> 

1. 

2. 

3. 
Итого: 

 

Приложение: на листах. 
(наименованиедокумента) 

Лицо,представившееуведомление 

 « » 20 г. 
(подпись) (расшифровкаподписи) 

Лицо,принявшееуведомление 

 « » 20 г. 
 

(подпись) (расшифровкаподписи) 

 

Регистрационныйномервжурналерегистрацииуведомлений 
№ « » 20 г. 

 

<*>Заполняетсяприналичии документов,подтверждающихстоимостьподарка. 
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Приложение2 
 

Актприема-передачиподарков№

 ,

работникамиобразовательногоучреждения 

 

с.Тепловка « » 201 г. 
 

 

(Ф.И.О.,должность) 

передает,материально-ответственноелицо  
 

(Ф.И.О.,должность) 

принимаетследующиеподарки: 
 

№

п/п 

Наименование

подарка 

Характеристика

подарка, 
Егоописание 

Количество 

предметов

(шт.) 

Стоимость(

руб.) 

     

Итого   

 

Приложение: налистах. 
(наименованиедокумента:чек,гарантийныйталонит.п.) 

 

Сдал 

 
 

(должность)

(подпись)(расшифровкаподписи) 

« » 20 г. 

Принял 
 

 
 

 

(должность) 

 
  

(подпись)(расшифровкаподписи) 

 

« » 20 г. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 


