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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.Данное положение разработано в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации  от 9 января 2014 г. № 10 «О порядке сообщения отдельными кате-

гориями лиц о получении подарка в связи с их протокольными мероприятиями, служеб-

ными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых свя-

зано с их должностным положением или исполнением ими должностных обязанностей, 

сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его ре-

ализации»: 

1.2.Настоящее Положение определяет порядок сообщения работниками колледжа 

(далее – работники) о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, слу-

жебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых 

связано с их должностным положением или исполнением ими должностных обязанностей, 

сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его ре-

ализации. 

1.3.Для целей настоящего Положения используются следующие понятия: 

«подарок, полученный в связи с протокольными мероприятиями, служебными коман-

дировками и другими официальными мероприятиями» - подарок, полученный работником 

от физических (юридических) лиц, которые осуществляют дарение исходя из должностно-

го положения одаряемого или исполнения им должностных обязанностей, за исключением 

канцелярских принадлежностей, которые в рамках протокольных мероприятий, служебных 

командировок и других официальных мероприятий предоставлены каждому участнику 

указанных мероприятий в целях исполнения им своих должностных обязанностей, цветов 

и ценных подарков, которые вручены в качестве поощрения (награды); 

«получение подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными команди-

ровками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано  с исполне-

нием должностных обязанностей» - получение работником лично или через посредника от 

физических (юридических) лиц подарка в рамках осуществления деятельности, преду-

смотренной должностной инструкцией, а также в связи с исполнением должностных обя-

занностей в случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными ак-

тами, определяющими особенности правового положения и специфику профессиональной 

трудовой деятельности работника. 

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

их должностным положением или исполнением ими должностных обязанностей, за ис-

ключением подарков, полученных в связи с протокольными мероприятиями, служебными 

командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с 

исполнением ими служебных (должностных) обязанностей. 
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1.5.Работники обязаны в порядке, предусмотренном настоящим Положением, уве-

домлять  обо всех случаях получения ими подарка в связи с протокольными мероприятия-

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

торых связано с их должностным положением или исполнением ими должностных обязан-

ностей. 

1.6.Уведомление о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, 

служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в кото-

рых связано с исполнением служебных (должностных) обязанностей (далее - Уведомле-

ние), представляется работником не позднее 3 рабочих дней со дня получения подарка за-

местителю директора по безопасности, гражданской обороне и мобилизационной работе 

(Приложение № 1)   

К уведомлению прилагаются документы (при их наличии), подтверждающие стои-

мость подарка (кассовый чек, товарный чек, иной документ об оплате (приобретении) по-

дарка). 

В случае если подарок получен во время служебной командировки, Уведомление 

представляется не позднее 3 рабочих дней со дня возвращения лица, получившего пода-

рок, из служебной командировки. 

При невозможности подачи Уведомления в сроки, указанные в абзацах первом и вто-

ром настоящего пункта, по причине, не зависящей от работника, оно представляется не 

позднее следующего дня после ее устранения. 

1.7.Уведомление составляется в двух экземплярах, которые регистрируются  замести-

телем директора по безопасности, гражданской обороне и мобилизационной работе (или 

лицом, его замещающим) в журнале регистрации уведомлений работников  о получении 

подарка в связи с должностным положением или исполнением должностных обязанностей. 

Журнал ведется и хранится у заместителя директора по безопасности, гражданской обо-

роне и мобилизационной работе (далее – Журнал регистрации). (Приложение № 2).  

Один экземпляр Уведомления возвращается работнику, представившему Уведомле-

ние, с отметкой о регистрации, другой экземпляр в течение 5 рабочих дней со дня реги-

страции в Журнале регистраций направляется в комиссию по приемке и выбытию  основ-

ных средств, нематериальных запасов, образуемой в колледже (далее - Комиссия). 

1.8.Подарок, стоимость которого подтверждается документами и превышает 3 тыс. 

рублей, либо стоимость которого получившему его работнику неизвестна, сдается вла-

дельцем подарка вместе с одним экземпляром Уведомления материально ответственному 

лицу - заведующему складом, который принимает его на хранение по акту приема-

передачи не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации Уведомления в Журнале реги-

страции (Приложение № 3) 
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1.9.До передачи подарка по акту приема-передачи ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации за утрату или повреждение подарка несет лицо, 

получившее подарок. 

1.10.Определение стоимости производится Комиссией на основе рыночной цены, 

действующей на дату принятия к учету подарка, или цены на аналогичную материальную 

ценность в сопоставимых условиях с привлечением  и оформляется протоколом Комиссии. 

Сведения о рыночной цене подтверждаются документально, а при невозможности доку-

ментального подтверждения - экспертным путем. Принятие к бухгалтерскому учету по-

дарка осуществляется на основании указанного акта. 

В случае если подарок имеет историческую либо культурную ценность или оценка 

подарка затруднена вследствие его уникальности, для его оценки могут привлекаться экс-

перты из числа высококвалифицированных специалистов соответствующего профиля. 

Подарок, стоимость которого не превышает 3 тыс. рублей возвращается сдавшему его 

работнику по акту приема-передачи (Приложение № 4). 

1.11. Заместитель директора по безопасности, гражданской обороне и мобилизацион-

ной работе не позднее трех рабочих дней со дня проведения Комиссии направляет копию 

протокола Комиссии в бухгалтерию для принятия подарка к бухгалтерскому учету.      

Принятие подарка к бухгалтерскому учету осуществляется в срок не позднее трех ра-

бочих дней с момента поступления копии протокола заседания Комиссии на основании ак-

та о приеме-передаче подарка, приходной накладной, подписанной материально ответ-

ственным лицом, принявшим подарок на хранение, кассовых чеков, товарных чеков или 

иных документов об оплате (приобретении) подарка или протокола Комиссии по оценке 

подарка в случае отсутствии документов об оплате (приобретении) подарка. Подарок учи-

тывается на забалансовом счете 07 «Переходящие награды, призы, кубки и ценные подар-

ки, сувениры» колледжа. 

1.12. Бухгалтерия обеспечивает включение в установленном порядке  принятого к 

бухгалтерскому учету подарка, стоимость которого превышает 3 тыс.рублей, в реестр фе-

дерального имущества. 

1.13. Работник, сдавший подарок, вправе его выкупить, направив на имя работодателя 

заявление о выкупе подарка не позднее двух месяцев со дня сдачи подарка (Приложение 

№ 5 )  

1.14. Комиссия в течение 3 месяцев со дня поступления заявления, указанного в пунк-

те 1.13 настоящего Положения, организует оценку стоимости подарка для реализации (вы-

купа) и уведомляет в письменной форме работника, подавшего заявление, о результатах 

оценки, после чего в течение месяца работник выкупает подарок по установленной в ре-

зультате оценки стоимости или отказывается от выкупа. 
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1.14.1. В случае если в отношении подарка, изготовленного из драгоценных металлов 

и (или) драгоценных камней, не поступило от работников заявление, указанное в  пункте 

1.13 настоящего положения, либо в случае отказа указанных лиц от выкупа такого подарка 

подарок, изготовленный из драгоценных металлов и (или) драгоценных камней, подлежит 

передаче колледжем в федеральное казенное учреждение "Государственное учреждение по 

формированию Государственного фонда драгоценных металлов и драгоценных камней 

Российской Федерации, хранению, отпуску и использованию драгоценных металлов и дра-

гоценных камней (Гохран России) при Министерстве финансов Российской Федерации" 

для зачисления в Государственный фонд драгоценных металлов и драгоценных камней 

Российской Федерации. 

1.15. Подарок, в отношении которого не поступало заявление, указанное в пункте 1.13 

настоящего Положения, может использоваться колледжем с учетом заключения Комиссии 

о целесообразности использования подарка для обеспечения деятельности колледжа. 

1.16.В случае нецелесообразности использования подарка директором колледжа при-

нимается решение о реализации подарка и проведении оценки его стоимости для реализа-

ции (выкупа), осуществляемой уполномоченными государственными  органами и органи-

зациями посредством проведения торгов в порядке, предусмотренном законодательством 

Российской Федерации. 

1.17.Оценка стоимости подарка для реализации (выкупа), осуществляется субъектами 

оценочной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации об 

оценочной деятельности. 

1.18.В случае если подарок не выкуплен или не реализован, директором колледжа 

принимается решение о повторной реализации подарка, либо о его безвозмездной передаче 

на баланс благотворительной организации, либо о его уничтожении в соответствии с зако-

нодательством Российской Федерации. 

1.19.Средства, вырученные от реализации (выкупа) подарка, зачисляются в доход фе-

дерального бюджета в порядке, установленном бюджетным законодательством Российской 

Федерации. 
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Приложение № 1 
 

Уведомление о получении подарка 

 

Заместителю директора по безопасности, граж-

данской обороне и мобилизационной работе  

от  __________________________________ 
(Ф.И.О., занимаемая должность)           

_____________________________________ 

 

Уведомление о получении подарка от "__" ________ 20__ г. 

Извещаю о получении __________________________________________________ 
                                                                             (дата получения) 

Подарка (ов) на  ______________________________________________________ 
(наименование протокольного мероприятия, служебной командировки, другого официального 

мероприятия, место и дата проведения) 

Наименование по-

дарка 

Характеристика по-

дарка, его описание 

Количество предметов Стоимость в рублях 

* 

1.    

2.    

3.    
Итого    
 

Приложение: __________________________________________ на _____ листах. 
                                                (наименование документа) 

Лицо, представившее 

уведомление         _________  _________________________  "__" ____ 20__ г. 

                                       (подпись)                  (расшифровка подписи) 

Лицо,     принявшее 

уведомление         _________  _________________________  "__" ____ 20__ г. 

                                         (подпись)                (расшифровка подписи) 

Регистрационный номер в журнале регистрации уведомлений ________________ 

"__" _________ 20__ г. 

*Заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимость подарка. 
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Приложение № 2 
 

 

ФОРМА    ЖУРНАЛА 
регистрации уведомлений работников колледжа о получении подарка в связи  с протокольными ме-

роприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых 

связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей. 

 
 
Уведом-

ление 

Ф.И.О., 

должность 

Характеристика подарка 
Подпись 

лица, 

при-

нявшего 

уведом-

ление 

№ акта 

приема-

переда-

чи на 

ответ-

ствен-

ное хра-

нение** 

Отметка об 

использовании 

реализации 

(выкупе) или 

уничтожении 

№ дата 

Наиме

нова-

ние, 

коли-

чество 

пред-

метов 

Стои-

мость 

 (руб.)* 

Документы, 

подтвер-

ждающие 

стоимость* 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
         
         
         
         

 

* заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимость подарка 

** для подарка, стоимость которого подтверждается документами и превышает 3 тыс. руб-

лей, либо стоимость которого получившему его работнику неизвестна 
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Приложение № 3 
 

Акт приема-передачи подарка № ________ 
 

"__" ____________ 20__ г.             

  

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что 

__________________________________________________________________ 
(ф.и.о. работника, занимаемая должность) 

сдал, а  материально ответственное лицо 

_____________________________________________________________________ 
(ф.и.о. материально ответственного лица, занимаемая должность) 

принял на ответственное хранение подарки: 

Наименование 

подарка 

Характеристика подарка, 

его описание 

Количество 

предметов 

Стоимость 

в рублях* 

Регистрационный 

№ в журнале ре-

гистрации уве-

домлений 

1.     

2.     

Итого:     

 

Принял на ответственное хранение          Сдал на ответственное хранение 

________  ____________________           _________  _____________________ 

  (подпись)  (расшифровка подписи)                      (подпись)       (расшифровка подписи) 

 

Принято к учету _______________________________________________________ 

                           (дата и номер решения Комиссии) 

Исполнитель ________   ___________________     "__" ____________ 20__ г. 

                         (подпись)   (расшифровка подписи) 

* Заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимость предметов. 
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Приложение № 4 
 

Акт приема-передачи (возврата) подарка № ________ 
 

"__" ____________ 20__ г.             

  

Материально ответственное лицо 

_____________________________________________________________________ 
             (ф.и.о. материально ответственного лица, занимаемая должность) 

_________________________________________________________________________________ 
 

на основании протокола заседания Комиссии  от «____» ____________ 20___г. № 

____________ возвращает 

______________________________________________________________________________ 

      (ф.и.о. работника, занимаемая должность) 

_____________________________________________________________________________ 

 

подарок ______________________________ стоимостью _____________руб.,  

 

переданный по акту приема-передачи от «____» ___________ 20___г. № ____ 

 

Выдал                                                           Принял 

________  ____________________             _________  _____________________ 

  (подпись)  (расшифровка подписи)                      (подпись)       (расшифровка подписи) 

 

«____» ___________ 20___г.                   «____» ___________ 20___г. 
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Приложение № 5 
 

 

                                                 ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

                                                      о выкупе подарка 

 

 

Директору  колледжа 

 __________________________________ 
(Ф.И.О.) 

от  __________________________________ 

(Ф.И.О., занимаемая должность)           

_____________________________________ 

                                            Заявление о выкупе подарка 

Настоящим заявляю о желании выкупить подарок, полученный мною на 

____________________________________________________________________ 

(наименование протокольного мероприятия, служебной командировки,  
______________________________________________________________________________________ 

другого официального мероприятия, место и дата проведения) 
 

и переданный в ______________ по акту приема-передачи от «___» ___________ 20___г. № 

____. 

________      ____________________            

  (подпись)  (расшифровка подписи)                       

 

«____» ___________ 20___г.                   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

УЛЬЯНОВСКИЙ   ФАРМАЦЕВТИЧЕСКИЙ   КОЛЛЕДЖ 

ЛНА 2.37-21 ПОЛОЖЕНИЕ  О СООБЩЕНИИ РАБОТНИКАМИ КОЛЛЕДЖА О ПОЛУЧЕНИИ ПОДАР-
КА В СВЯЗИ С ПРОТОКОЛЬНЫМИ МЕРОПРИЯТИЯМИ, СЛУЖЕБНЫМИ КОММАНДИРОВКАМИ И 
ДРУГИМИ ОФИЦИАЛЬНЫМИ МЕРОПРИЯТИЯМИ, УЧАСТИЕ В КОТОРЫХ СВЯЗАНО С ИХ ДОЛЖ-

НОСТНЫМ ПОЛОЖЕНИЕМ ИЛИ ИСПОЛНЕНИЕМ ИМИ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ, СДАЧИ 
И ОЦЕНКИ ПОДАРКА, РЕАЛИЗАЦИИ (ВЫКУПА) И ЗАЧИСЛЕНИЯ СРЕДСТВ, ВЫРУЧЕННЫХ ОТ 

ЕГО РЕАЛИЗАЦИИ 
 

Версия: 3.0 Страница 11 из 11 

Лист регистрации изменений 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

№ из-

мене-

ния 

Номера листов (страниц) Всего ли-

стов (стра-

ниц) в до-

кументе 

Вход. № со-

проводитель-

ного докумен-

та и дата 

Подпись 

ответственного 

за внесение 

Дата 

Изме-

ненных 

Новых Анну-

лиро-

ванных 

 

 

 

       

 

    
 

 

  

 

    
 

 

  

 

    
 

  

 

 

      
 

 


