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ПОЛОЖЕНИЕ ♦
О ПОРЯДКЕ СООБЩЕНИЯ РАБОТНИКАМИ О ПОЛУЧЕНИИ ПОДАРКА В СВЯЗИ С 

ИХ ДОЛЖНОСТНЫМ ПОЛОЖЕНИЕМ ИЛИ ИСПОЛНЕНИЕМ, ИЛИ СЛУЖЕБНЫХ 

(ДОЛЖНОСТНЫХ) ОБЯЗАННОСТЕЙ, СДАЧИ И ОЦЕНКИ ПОДАРКА, РЕАЛИЗАЦИИ 

(ВЫКУПА) И ЗАЧИСЛЕНИЯ СРЕДСТВ, ВЫРУЧЕННЫХ ОТ ЕГО РЕАЛИЗАЦИИ



1. Общие положения

1.1. Положение разработано во исполнение Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 
273-ФЗ «О противодействии коррупции», постановления Правительства Российской Федерации 
от 09.01.2014 № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в 
связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) 
обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных 
от его реализации».

1.2. Положение определяет порядок сообщения работниками МБОУ «Школа №17 им. 
В.Белик» о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными 
командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с 
исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, 
реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации.

1.3. Для целей положения используются следующие термины в следующем их понимании:
1.3.1. Получение подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными 

командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с 
исполнением служебных (должностных) обязанностей - получение лицом, замещающим 
государственную (муниципальную Должность, служащим, работником лично или через 
посредника от физических (юридических) лиц подарка в рамках осуществления деятельности, 
предусмотренной должностным регламентом (должностной инструкцией), а так же в связи с 
исполнением служебных (должностных) обязанностей в случаях, установленных федеральными 
законами и иными нормативными актами, определяющими особенности правового положения 
и специфику профессиональной служебной и трудовой деятельности указанных лиц.

1.3.2. Мероприятия. Протокольное мероприятие - это мероприятие, при проведении 
которого предусмотрен сложившийся в результате ведомственных, национальных, культурных 
особенностей порядок и (или) ведение протокола или иного документа, фиксирующего ход 
проведения мероприятия. Официальное мероприятие - это мероприятие, проведение которого 
подтверждено (санкционировано) соответствующим распоряжением, приказом или иным 
распорядительным актом (например, служебная командировка, включая встречи и иные 
мероприятия в период командирования, проведение, совещаний, конференций, приемов 
представителей, членов официальных делегаций, должностных лиц, представителей 
организаций, в том числе из иностранных государств, прибывающих с официальным и рабочим 
визитом, для проведения совместной работы, встреч, презентаций, выставок, мастер классов, 
переговоров и т.д.).

1.4. Работники Школы не вправе получать подарки от физических и юридических лиц в 
связи с их должностным положением или в связи с исполнением ими служебных 
(должностных) обязанностей.

1.5. Работник Школы получивший подарок в связи с протокольными мероприятиями, 
служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых 
связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, обязан незамедлительно 
письменно уведомить об этом представителя работодателя.

1.6. Получение работником Школы подарка в связи с протокольными мероприятиями, 
служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых 
связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, является правом 
работника, который также имеет право отказаться от получения им подарка, вручаемого ему, в 
том числе в случае если, по его мнению, данный подарок повлечет конфликт интересов или 
возможность возникновения конфликта интересов.
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1.7. При обнаружении работником подарка, оставленного для него на его рабочем месте, ему 
рекомендуется принять меры для возвращения подарка оставившему его лицу, а в случае 
невозможности его возврата (например, в связи с отсутствием контактных данных лица, 
оставившего подарок) незамедлительно письменно уведомить об этом уполномоченное лицо, 
ответственное за организацию работы по профилактике коррупционных и иных 
правонарушений, одновременно сдав подарок в установленном порядке.

2. Уведомление о получении подарка

2.1. Уведомление о получении подарка ( приложение 1) в связи с протокольными 
мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, 
участие в которых связано с исполнением служебных (должностных) обязанностей (далее - 
уведомление) представляется работником по месту работы лицу, ответственному за 
организацию работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений, не позднее 3 
рабочих дней со дня получения подарка, а о получении подарка во время служебной 
командировки - не позднее 3 рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки. 
При наличии причины, не зависящей от работника по которой невозможно представить 
уведомление в указные в п.2.1 сроки, уведомление представляется не позднее следующего дня 
после устранения такой причины.

2.2. Уведомление составляется в двух экземплярах и регистрируется в день поступления в 
журнале регистрации уведомлений о получении подарка, который прошивается, нумеруется и 
скрепляется печатью Школы. Одно уведомление может содержать информацию о нескольких 
подарках.

2.3. При наличии документов (кассового чека, товарного чека, иных документов об оплате), 
подтверждающих стоимость подарка, они прилагаются к уведомлению.

2.4. Обязательной сдаче подлежат подарки, стоимость которых неизвестна либо превышает 3 
(три) тысячи рублей, в случае, когда это подтверждается прилагаемыми к подарку 
документами. В случае наличия документов, согласно которым стоимость подарка составляет 
менее 3 000 руб. (Трех тысяч рублей) либо равна указанной сумме, данные документы также 
прилагаются к уведомлению. При этом сам подарок в данной ситуации может не предъявляться 
и не сдаваться.

2.5. После подачи уведомления и иных документов, у работника остается один экземпляр 
уведомления с отметкой о его регистрации, а второй экземпляр направляется в Комиссию по 
предупреждению и противодействию коррупции школы

2.6. После передачи в Комиссию по предупреждению и противодействию коррупции 
уведомления и документов, в Комиссию передается подарок.

2.7. Процедура сдачи и приема подарка оформляется подписанием акта приема-передачи 
подарка, который составляется в момент сдачи подарка и подписывается работником и 
Председателем Комиссии по предупреждению и противодействию коррупции, при этом 
подарок должен быть сдан не позднее 5(пяти) рабочих дней со дня регистрации уведомления в 
журнале. При невозможности сдать подарок по причине, не зависящей от работника, сдача 
происходит не позднее следующего дня после ее устранения.

2.8. Если при сдаче подарка документально установлено, что его стоимость составляет менее 
3 000 руб. (Трех тысяч рублей) либо равна указанной сумме, то Председатель Комиссии приема 
подарка не осуществляет.

2.9. В целях обеспечения учета к подарку, принятому на хранение, прикрепляется ярлык с 
указанием на акт приема-передачи подарка ( приложение 2) , а хранение осуществляется в 
помещении, позволяющем обеспечить его сохранность.

3. Процедура дальнейшего оформления подарков3



3.1. После получения уведомления о подарке и принятии/непринятии его на хранение, 
Председатель Комиссии по предупреждению и противодействию коррупции созывает 
заседание Комиссии, для решения следующих вопросов:
- о том, относится ли подарок к подаркам в соответствии с требованиями настоящего 
Положения;
- об отказе в принятии подарка, если его стоимость подтверждена и составляет менее 3 000 руб. 
(Трех тысяч рублей), либо равна этой сумме;
- об осуществлении оценки стоимости подарков, стоимость которых документально не 
подтверждена и не известна;
- о возврате подарка работнику, если его стоимость после оценки будет менее 3 000 руб. (Трех 

тысяч рублей), либо равна указанной сумме;
- о целесообразности использования подарка для нужд Школы, если его стоимость после 
оценки будет более 3 000 руб. (Трех тысяч рублей);
- о возможность реализации подарка, если его стоимость после оценки будет более 3 (трех) 
тысяч рублей;
- о возможности иным образом распорядиться подарком или утилизировать его в соответствии 

с законодательством Российской Федерации.
3.2. Решения Комиссии по предупреждению и противодействию коррупции являются 

рекомендательными, окончательное решение по всем указанным вопросам принимает директор 
Школы.

3.3. Исходя из специфики и предназначения подарка. Комиссией по предупреждению и 
противодействию коррупции могут быть приняты рекомендации, а директором Школы 
решения для обеспечения:
- дальнейшего использования подарка для нужд Школы;
- реализации подарка тем или иным способом.

3.4. После принятия Комиссией по предупреждению и противодействию коррупции и 
директором Школы решений в соответствии с п.п. 3.1 и 3.3 Положения, подарки с имеющимися 
документами, а также Протокол (Протоколы) заседания Комиссии и решения директора - 
передаются в бухгалтерию Учреждения для осуществления оценки подарков и их 
бухгалтерского учета, с целью возврата подарков, или их дальнейшего использования Школой, 
или их реализации (выкупа), с последующим зачислением средств, вырученных от реализации 
(выкупа) подарков, или иного.

3.5. Работники, сдавшие подарок, могут его выкупить, направив в Комиссию 
соответствующее заявление не позднее двух месяцев со дня сдачи подарка.

3.6. Комиссия в течение 3 месяцев со дня поступления заявления, указанного в пункте 3.5. 
настоящего положения, организует оценку стоимости подарка для реализации (выкупа) и 
уведомляет 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 выкупа.

3.7. Подарок, в отношении которого не поступило заявление, указанное в пункте 3.5. 
настоящего положения, может использоваться образовательным учреждением с учетом 
заключения Комиссии о целесообразности использования подарка для обеспечения 
деятельности образовательного учреждения.

3.8. В случае нецелесообразности использования подарка Комиссией принимается решение о 
реализации подарка и проведении оценки его стоимости для реализации (выкупа) в порядке, 
предусмотренном законодательством Российской Федерации.

3.9. Оценка стоимости подарка для реализации (выкупа), предусмотренная пунктами 3.6. и 
3.8. настоящего положения, осуществляется Комиссией в соответствии с законодательством 
Российской Федерации об оценочной деятельности.4



3.10. В случае если подарок не выкуплен или не реализован. Комиссией 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.

3.11. Средства, вырученные от реализации (выкупа) подарка, зачисляются в доход бюджета в 
порядке, установленном бюджетным законодательством Российской Федерации.

4. Ответственность

4.1. До сдачи подарка в Школу, ответственность за утрату или повреждение подарка несет 
работник, получивший подарок.
4.2. После сдачи подарка в Школу, ответственность за утрату или повреждение подарка несут 
работники Школы в соответствии с их должностными обязанностями.
4.3. В случае если сдаваемый подарок поврежден, информацию об этом необходимо указать в 
акте приема-передачи.
4.4. При решении вопросов, связанных с материальной ответственностью и возмещением 
ущерба, касающихся подарков, применяются положения главы 39 Трудового кодекса 
Российской Федерации. f
4.5. При решении вопросов, связанных с иными видами ответственности, касающихся 
подарков, применяются соответствующие нормы законодательства Российской Федерации.
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Приложение 1

Уведомление о получении подарка

(наименование уполномоченного

структурного подразделения

государственного (муниципального) органа, 
фонда

или иной организации (уполномоченных органа 
или организации))

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 

подарка
Характеристика подарка, 

его описание
Количество 
предметов

Стоимость 
в рублях *

1.
2.
3.
Итого

* Заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимость подарка.

Приложение 2

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.
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Акт приема-передачи подарков № 

« »20 г.

(наименование органа местного самоуправления)

(материально ответственное лицо)

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, 
что________________________________________________________________________

(Ф.И.О., замещаемая должность)

сдал(принял) 
(Ф.И.О. ответственного лица, замещаемая должность)

♦

принял (передал) подарок (подарки):

№ п/п Наименование подарка, его 
характеристика, описание

Количество предметов Стоимость в рублях*

(подпись, расшифровка подписи) (подпись, расшифровка подписи

Принято к учету_________________________________________________________
(наименование структурного подразделения)

* Заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимость предметов

Принял (передал) Сдал (принял)
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