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ПОРЯДОК сообщения работниками ГБПОУ <<Смоленское областное

музыкальное училище имени М.И. Глинки" о получении подарка в

связи с протокольными мероприятиями, участие в которых связано с их

дошкностным положением или исполнением ими доля(ностных
обязанностей,порядок сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и

зачисления средств, вырученных от его реализации.



1. Настоящий Порядок сообщения о пол)чении подарка в связи с

прOтокольными мерOприятиями, служебными кOмандирOвками и другими

официальными мероприrIтиrIми, rIастие в которых связано с исполнениеМ

служебных (должностных) обязанностей, его сдачи, оценки и реалиЗациИ
(выкупа) (да-шее - Порядок) опредеJuIет гIравила сообщения работниками

мероприятиями, служебными командировками и другими официальными

мероприятиями, участие в которых связано с их допжностным положением

или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, порядок

сдачи и оценки подарка, реаJIизации (выкупа) и зачислениrt средсТВ,

выр)ченных от его реализации.

Гражданин, поступающий на работу в Училище, обязан ознакомиться С

настоящим Порядком под подписъ и соблюдать его в tIроцессе трУдовОЙ

деятельности.

2.Для целей настоящего Порядка испопьзуются следующие понятия:

(подарок, пол)лIенный в связи с протокольными мероприrlТИf,МИ,

подарок,
которые

служебными командировками и другими офици€tпьными мероприятиrIми)) -

осуществляют дарение исходя из должностного положения

одаряемого или исполнения им служебных (должностных) обязанностей, за

принадлежностей, которые

служебных командировок

официальных мероприятий предоставлены каждому )пrастнику ук€ванных
мероприятиЙ В целях исполнения им своих служебных (должностных)

обязанностей, цветов и ценных подарков, которые вруIены В качестве

поощрения (награды);

(получение подарка в связи с протокольными мероприятиями,

служебными командировками и другими официальными мероприятиями,

участие В которыХ связанО С исполнениеМ служебных (должностных)

обязанностей>> - получение работником лично или через посреДника оТ

физических (юридических) лиц подарка В рамках осуществлениrI

деятельности, предусмотренной допжностной инструкцией, а также в связи с

исполнениеМ служебныХ (должностных) обязанностей в случаrIх,

установленных федершrьными законами и иными норматиВнымИ актами,

определяющими особенности правового положениrI и специфику

исключением канцелярских
протокольных мероприятий,

в

и
рамках
других

профессиональной служебной и трудовой деятельности указанных лиц.



3. Работники не вправе полуlать подарки от физических (юридических)

лиц в связи с их дOлжностным пOлOжением или испOлнением ими служебных

(должностных) обязанностей, за исключением подарков, пол)ченных в связи

с протокольными мероприrIтиями, служебными командировками и другими
официалъными мероприJIтиями, участие в которых связано с исполнением

ими служебных (должностных) обязанностей.

4. Работники обязаны в соответствии с настоящим Порядком уведомлятъ
обо всех сл}чаях пол}чениrI подарка в связи с протокольными

мероприrIтиrIми, с.rryжебными командировками и другими официальными

мероприятиrIми, }пIастие в которых связано с испопнением ими служебных
(должностных) обязанностей, Училище.

5. Уведомление о пол)лIении подарка в связи с tIротокольными

мероприrIтиями, слryжебными командировками и другими официальными

мероприятиями, участие в которых связано с исполнением служебньгх

(должностных) обязанностей (далее - уведомление), составленное согласно

приложению JЮ 1, представляется не позднее З рабочих дней со дня
полrIения подарка в Училище. К уведомлению прилагаются документы (rrри

их н€tличии), подтверждающие стоимость подарка (кассовый чек, товарнЫй

чек, иной документ об оплате (приобретении) подарка).

В случае если подарок получен во время служебной командировки,

уведомление представляется не позднее 3 рабочих дней со дня возвраЩениrI

лица, получившего подарок, из служебной командировки.

При невозможности подачи уведомления в сроки, укЕ}занные в абзацах

первом и втором настоящего пункта, по причине, не зависящеЙ от работниКа,

оно представляется не позднее следующего дня после ее устранения.

6. Регистрация уведомлений осуществляется ответственным лицоМ В ДенЬ

их поступлениrI в журн€lпе регистрацииуведомлений, составленноМ пО фОРМе

согласно приложению j\Ъ 2.

Уведомление составляется в 2 экземплярах, один из которых

возвращается лицу, представившему уведомление, с отметкоЙ о региСТРаЦИИ,

другой экземпляр направляется в комиссию по поступлению и выбытию

активов Училища (далее - комиссия).

7. Подарок, стоимость которого подтверждается

превышает 3 тыс. рублей либо стоимость которого
документами и

полrIившим его

работнику неизвестна, сдается ответственному лицу, которое приниМает его



на хранение по акту приема-передачи, составленному согласно приложению

Nч 3, н0 позднее 5 рабочих днеЙ со днr[ регистрации уведомпения в журнаJIе

регистрации уведомлений.

8. ,Що передачи подарка по акту приема-передачи ответственностъ в

соответствии с законодательством Российской Федерации за утраТУ ИЛИ

повреждение подарка несет лицо, получившее подарок.

9. В цеJuIх принятия к бухгалтерскому учету подарка в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации, определение его

стоимости проводится на основе рыночной цены, действующей на дату
принrIтиrI к учету гIодарка, или цены на анаJIогичную матери€tпьную ценносТЬ

в сопоставимых условиях с tIривлечением при необходимости коМиссИи ИЛИ

коллегиаJIьного органа. Сведения о рыночной цене подтверждаются

документzLIIьно, а IIри невозможности документчшIьного поДтВеРЖДеНИЯ -
экспертным путем.

Подарок возвращается сдавшему его лицу по акту возврата подарка,

составленному согласно приложению J\b 4, в случае, если его стоимость не

превышает 3 тыс. рублей.

10. Ответственное лицо обеспечивает включение в установленнОМ
порядке принятого к бухгалтерскому учету подарка, стоимостЬ кОТОРОГО

превышает З тыс. рублей, в реестр государственного (муниципального)

имущества.

11. Работники, сдавшие подарок, моryт его выкупить, направив

заявление о выкупе подарка согласно приложению J\b 5 не позднее двух
месяцев со дня сдачи подарка.

|2. Ответственное лицо в течение 3 месяцев со дня постУпЛенИЯ

заявлениrI, ук€ванного в пункте 11 настоящего Порядка, органиЗУеТ ОценкУ

стоимости подарка для реализации (выкупа) и уведомJIяет в письменной

форме лицо, подавшее заявление, о результатах оценки, после Чего В ТеЧенИе

месяца заявитель выкупает подарок по установленноЙ в реЗУЛЬТаТе ОЦеНКИ

стоимости или отк€lзывается от выкупа.

13. Подарок, в отношении которого не поступило заявление, yкztЗaHнoe В

пункте 11 настоящего Порядка, может исполъзоваться Училищем с }п{етом

закпючения комиссии о целесообр€вности использования подарка для

обеопечения деятельности Училища.



14. В сл)чае нецелесообразности исполъзования пОдарка руководителеМ

Училища принимается решение 0 реапизации пOдарка и прOведении 0ценки

его стоимости для реализации (выкупа), осуществляемой уполномоченными
государственными (муниципutльными) органами и организациrIми

посредством проведения торгов в порядке, предусмотренном

законодателъством Российской Федерации.

15. Оценка стоимости подарка для реализации (выкупа), предусмотренная

пунктами |2 и L4 настоящего Порядка, осуществляется

оценочной деятельности в соответствии с законодательством

Федерации об оценочной деятелЪности.

субъектами

1б. В слrIае если подарок не выкуплен или не реапизован, руководителем
Училища принимается решение о повторной реализации подарка, либо о его

безвозмездной передаче на баланс благотворительной организации, либо о
его уничтожении в соответствии с законодательством Российской

Федерации.

17. Средства, вырученные от реализации (выкупа) подаркq зачисляются в

доход соответствующего бюджета в порядке, установленном бюджетным

законодательством Российской Федер ации.

Российской



Приложение Nч 1

к Порядку

УВЕДОМЛЕНИЕ
о получении подарка

(Наименование уполЕомочоIIного структурного подразделения/
наименование должности ответственного Jп,Iца)

(наименование учреждения (организации)

от (Ф.И.О., занимаембt доJIжность)

Извещаю о получении
(дата получения)

подарка(ов) на.
(наименоваНие протокоЛьного мероприятия, служебной командировки, другого официального

мероприятия, место и дата проведения)

на листах
(нашuенование докрлента)

Лицо, представившее уведомление ()) 20 г.

Лицо, принявшее уведомление (() 20 г.

Регистрационный номер в журн€tле регистрации уведомлений
()20г.

* Заполняется при нЕUIичии документов, подтверждЕtющих стоиМосТь

подарка.

наименование
подарка

Характеристика
подарка, его

описаЕие

количество
предметов

Стоимость
IIодарка, рублей*

l

2.

Итого:

Приложение:



Приложение Nч 2
к Порядку

журнАл
регистрации уведомлений о получении подарков в связи с

протокольными мероприятиями, служебными командировками и

другими официальными мероприятиями

* Заполняется при н€rличии документов, подтверждающих стоимость
подарка.

Ns

пl
п

flaTa
рOгистрац

ии

Ф.и.о.,
дол)](нос,Iь

лица,
представивш

его

уведомленLlе

наименован
ие подарка

Стоипtос
ть

подарка,

рублсй*

Подпись
лица,

представивш
его

уведомлеIlие

Ф,и.о.,
должlIость

лица,
принявшо

го

увOдомлен
ие

Подпись
лица,

принявше
го

уведомлен
ие

отметка о
передаче

уведомлен
ияв

комиссиtо
по

посryплеl{
иIо и

выбытиtо
ак,I,ивов

огмегка о
передаче

копии

уведомления
ответgгвенно

му лиLv

l

2.

3.



Приложение Nч 3

к Порядку

Акт
приема-передачи подарка

(() 20 года

Настоящий акт составлен о том, что

Ns

(Ф.и.о.)

занимаемая должность лица, сдавшего подарок

сд€tII, а
(Ф.И.О., занимаемая .rtолжность лица, принявшего подарок)

принял на ответственное хранение подарок:

Ns п/п наименование
подарка его

характеристика,
описание

количество
предметов

реквизиты
документа,

подтверждающего
стоимость*

Стоимость
подарка,

рублей*

1.

2.

aJ.

Сдал

Принял

(подпись) фасшифровка подписи)

(подпись) (расшифровка подписи)

* Заполняется при н€шичии документов, подтверждающих стоимость подарка.



Приложение J\b 5

к Порядку

(должность, Ф.И. О. представителя нанIшtателя*)

(должность, Ф.И.О. работника)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выкупе подарка

Прошу рассмотреть вопрос о возможности выкупа мною подарка
(ПОДаРков), пол1^lенного (полуrенньIх) в связи

(указывается наименование протокольного мероприятияилидругого официального мероцриятиrI,

место и дата его цроведения, место и дата командировки)

Подарок
(нашленование подарка)

сдан на хранение в (наименование уполномоченного структурного
подразделенияlнаименование должности ответственного лица)
(наименование учреждения (организации) в установленном порядке по акту
приема-передачи от

() 20 г.
(подпись работника) (Ф.И.О. работника)

* Руководитель учреждения (организации) rrаправляет заявление о выкупе подарка в уполномоченное
структурное подразделение/ответственному лицу

J\ъ



Приложение Nч 4
к Порядку

Акт
возврата подарка

(( >) 20 года

Ответственное лицо
(Ф.И.О., занимаемая должность)

на основании протокола заседаниrI постоянно деЙствующеЙ кОМИССИИ ПО

поступлению и выбытию активов от ( ) 20_г. возвращает

jф-

(Ф.И.О., занимаемая должность)

подарок, переданный по акту приема-передачи подарка

от( ) 20 г.Jф

Выдал
(подпись) (расшифровка подгмси)

Принял
(подпись) (расшифровка подписи)



Приложение Nэ 5

к Порядку

(допжность, Ф.И.О. цредставителя нанrлrлателя*)

(должность, Ф.И.О. работника)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выкупе подарка

Про-у рассмотреть вопрос о возможности выкупа мною подарка
(подарков), полуrенного (полуlенных) в связи

(указывается наименование протокольного меропрvýlтуя илид)угого официального мероприrIтиrI,

место и дата его проведениrI, место и дата командировки)

Подарок
(наименование подарка)

сдан на хранение в (наименование уполномоченного структурного
подразделения/наименование должности ответственного лица)
(наименование rIреждения (организации) в установленном порядке по акту
приема-передачи от

(() 20 г.
(подпись работника) (Ф.И.О. работника)

* Руководитель учреждения (организации) направляет заявление о выкугtе подарка в уполномоченНое
структурное подразделение/ответственному лицу

J\ъ


