
 
                                                                                                                           

 



Утвержден 

                                                                               Приказом  от __________________ № ______ 

 

                                  Порядок сообщения работниками, замещающими должности  

в  ДОУ, о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служеб-

ными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых 

связано с исполнением ими должностных обязанностей, порядка сдачи и оценки подар-

ка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации 

 

1. Настоящим порядком устанавливается обязанность работников, замещающих должно-

сти в ДОУ, (далее – работник) сообщать о получении подарка в связи с протокольными меро-

приятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие 

в которых связано с исполнением ими должностных обязанностей.  

2. Для целей Порядка используются следующие понятия: 

подарок, полученный в связи с протокольными мероприятиями, служебными команди-

ровками и другими официальными мероприятиями - подарок, полученный работником от фи-

зических (юридических) лиц, которые осуществляют дарение исходя из должностного поло-

жения одаряемого или исполнения им должностных обязанностей, за исключением канцеляр-

ских принадлежностей, которые в рамках протокольных мероприятий, служебных командиро-

вок и других официальных мероприятий предоставлены каждому участнику указанных меро-

приятий в целях исполнения им своих должностных обязанностей, цветов и ценных подарков, 

которые вручены в качестве поощрения (награды); 

получение подарка в связи протокольными мероприятиями, служебными командировка-

ми и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими 

должностных обязанностей – получение работником лично или через посредника от физиче-

ских (юридических) лиц подарка в рамках осуществления деятельности, предусмотренной 

должностной инструкцией, а также в связи с исполнением должностных обязанностей в слу-

чаях, установленных федеральными законами и иными нормативными актами, определяющи-

ми особенности правового положения и специфику профессиональной служебной и трудовой 

деятельности указанных лиц. 

3. Работники не вправе получать подарки от физических (юридических) лиц в связи с их 

должностным положением или исполнением ими должностных обязанностей, за исключением 

подарков, полученных в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировка-

ми и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими 

должностных обязанностей. 

4. Работники обязаны уведомлять о получении подарка в связи с протокольными меро-



приятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие 

в которых связано с исполнением ими должностных обязанностей заведующую. Регистрацию 

данного уведомления производит делопроизводитель ДОУ. 

5. Регистрация уведомления о получении подарка в связи с протокольными мероприя-

тиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в ко-

торых связано с исполнением ими должностных обязанностей (далее – уведомление) осущест-

вляется в журнале регистрации. 

Листы журнала регистрации уведомлений должны быть пронумерованы, прошнурованы 

и скреплены печатью. 

6. Уведомление, составленное согласно приложению к настоящему Порядку, зарегист-

рированное в журнале регистрации представляется заведующей  не позднее 3 рабочих дней со 

дня получения подарка. К уведомлению прилагаются документы (при их наличии), подтвер-

ждающие стоимость подарка (кассовый чек, товарный чек, иной документ об оплате (приоб-

ретении) подарка). 

В случае если подарок получен во время служебной командировки, уведомление пред-

ставляется не позднее 3 рабочих дней со дня возвращения лица, получившего подарок, из 

служебной командировки. 

7. Уведомление составляется в 2 экземплярах, один из которых возвращается лицу, пред-

ставившему уведомление, с отметкой о регистрации, другой экземпляр направляется в цен-

трализованную бухгалтерию администрации Коркинского муниципального района. 

8. Подарок, стоимость которого подтверждается документами и превышает 3 тыс. руб-

лей либо стоимость которого, неизвестна, сдается заведующей , который принимает его на 

хранение по акту приема-передачи не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации уведомле-

ния в соответствующем журнале регистрации. 

9. До передачи подарка по акту приема-передачи ответственность в соответствии с зако-

нодательством Российской Федерации за утрату или повреждение подарка несет лицо, полу-

чившее подарок. 

10. В целях принятия к бухгалтерскому учету подарка в порядке, установленном законо-

дательством Российской Федерации, определение его стоимости проводится на основе рыноч-

ной цены, действующей на дату принятия к учету подарка, или цены на аналогичную матери-

альную ценность в сопоставимых условиях с привлечением при необходимости постоянно 

действующей комиссии по инвентаризации имущества финансовых активов и обязательств 

либо аналогичной комиссии соответствующего отраслевого (функционального) органа, наде-

ленного правами юридического лица (далее комиссия). Сведения о рыночной цене подтвер-

ждаются документально, а при невозможности документального подтверждения - экспертным 



путем. Подарок возвращается сдавшему его лицу по акту приема-передачи в случае, если его 

стоимость не превышает  

3 тыс. рублей. 

11. Управление образования администрации Коркинского муниципального района обес-

печивают включение в установленном порядке принятого к бухгалтерскому учету подарка, 

стоимость которого превышает 3 тыс. рублей в реестр муниципального имущества, находяще-

гося в муниципальной собственности Коркинского муниципального района. 

12. Работники, сдавшие подарок, могут его выкупить, направив на имя начальника 

управления образования администрации Коркинского муниципального района соответствую-

щее заявление не позднее двух месяцев со дня сдачи подарка. 

13.  Управление образования администрация Коркинского муниципального района в те-

чение 3 месяцев со дня поступления заявления, указанного в пункте 12 настоящего Порядка, 

организуют оценку стоимости подарка для реализации (выкупа) и уведомляют в письменной 

форме лицо, подавшее заявление, о результатах оценки, после чего в течение месяца заявитель 

выкупает подарок по установленной в результате оценки стоимости или отказывается от вы-

купа. 

14.  В случае если в отношении подарка, изготовленного из драгоценных металлов и 

(или) драгоценных камней, не поступило от работника заявление, указанное в пункте 12 на-

стоящего Порядка, либо в случае отказа работника от выкупа такого подарка подарок, изго-

товленный из драгоценных металлов и (или) драгоценных камней, подлежит передаче упол-

номоченным структурным подразделением в федеральное казенное учреждение «Государст-

венное учреждение по формированию Государственного фонда драгоценных металлов и дра-

гоценных камней Российской Федерации, хранению, отпуску и использованию драгоценных 

металлов и драгоценных камней (Гохран России) при Министерстве финансов Российской 

Федерации» для зачисления в Государственный фонд драгоценных металлов и драгоценных 

камней Российской Федерации.  

15. Подарок, в отношении которого не поступило заявление, указанное в пункте 12 на-

стоящего Порядка, может использоваться в ДОУ  с учетом заключения комиссии о целесооб-

разности использования подарка для обеспечения деятельности ДОУ. 

16. В случае нецелесообразности использования подарка, заведующей  принимается ре-

шение о реализации подарка и проведении оценки его стоимости для реализации (выкупа), 

осуществляемой уполномоченными муниципальными органами и организациями посредством 

проведения торгов в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

17. Оценка стоимости подарка для реализации (выкупа), предусмотренная пунктами 13 и 

15 настоящего положения, осуществляется субъектами оценочной деятельности в соответст-
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вии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности. 

18. В случае если подарок не выкуплен или не реализован, заведующей  принимается 

решение о повторной реализации подарка, либо о его безвозмездной передаче на баланс бла-

готворительной организации, либо о его уничтожении в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

19. Средства, вырученные от реализации (выкупа) подарка, зачисляются в доход бюдже-

та управления образования администрации Коркинского муниципального района в порядке, 

установленном бюджетным законодательством Российской Федерации. 

 

 

Заведующий     Петрова Н.Н.                                                                                
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