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1. Общие положения
1.1. Насто.щлй Порядок опредеJuIет процед}ру сообщения работникt}ми Сузда,тьского

фи.шала СПбГИК (далее - Филиал, работники) о полуrении подарка в связи с протокольными
МеРОПриrIтIб{ми, слryэкебными командировкчIми и другими официа,тьными мероприlIтиями
(далее - подарок), rlастие в KoTopbD( связано с исполнением ими должностньпr обязанностей,
сДачи и оценки подарка, реализации (выкуlа) и зачисления средств, выр)ченньж от его
реfiлизации.

I .2.Щlтя целей настоящего Порялка используются следующие поIuIтиlI :

"подарок, полученный в связи с протокольными мероприятиями, служебными
команлировками п другими официальными мероприятиями" - подарок, полуrенньй
работником Филиаrrа, которьй осуществлrIет дарение исходя из должностного положениl{
одаряемого или испоJIнения им должностньD( обязанностей, за исключением канцеJIярских
принадлежностеЙ, которые в рамкЕж протокоJъньD( мероприятпй, слryжебньпс командировок и
ДРУгих официмьньD( мероприжиЙпредоставлены каждому уIастнику указанньD( мероприятий
В цедrD( испоJIнени;I им своих должностньж обязанностей, цветов и ценньD( подарков, которые
вручены в качестве поощрения (награды);

"по.lц,'чение подарка в связи с протокольными мероприятиями, с.rryжебными
командировками и. другимп официальными мероприятиями, участие в которых
связано .с йсполнеЕием долfi(ностных обязанностей"- полl.чgцие работником Филшала
ЛичнО ИЛИ через посредника от физических (юридических) лиц подарка в раN4ках
ОСУЩеСТВления деятельности, предусмотренноЙ должЕостноЙ инструкциеЙ, а также в связи с
ИСПОJШепиеМ с ДолжностньD( обязанностеЙ в случаlIх, установленньD( федера-ilъными зtжонаN{и
и иIlыми нормативными €кт€lми, опредеJuIющими особенности правового положения и
специфику профессионаrrьной трудовой деятельности работника.

1.3. ПОрядок доводится до сведения работников rrосредством ра:}мещениrI на официальном
сайте Филиа-rrа. ознакомлеЕие с Порядком работников, принимаемьIх на работу в Филиал,
производится под роспись.

2. Обязанности работников и Института в случаях получеЕия подарка в связи с их
должностпым положением или исполнением ими должностных обязанностей

2.1. Работники не вправе полr{ать подарки от физических (юридических) лиц в связи с их
должностным положением или исполнонием ими должностньп< обязаrностей, за исключением
подарков, пoJý4IeHHbD( в связи с протокольными мероприrIтиями, служебньпли
комilндировкаJ\.{и и д)угими официальными мероприятиями, rIастие в KoTopbD( связано с
исполнени9м ими должностIlьrх обязанностей.

,2.2, РабОтЕики обязаrrы редомлrIть обо всех слrrаrгх полrIения rrодарка в связи с
протоколЬнымИ мероприJ{ТиlIми, служебными командировкаАdи и другими официалъньшrли
мероприrIтиrIми, rIастие в которьIх связ€lно с исltолнением ими должностньпr обязанностей,

2.З. Уведомление о полr{ении подарка в связи с протокольными мероприrIтиями,
служебньши комtlндировкаI\,lи и др}тими официальными мероприятIбIми, у{астие в KoTopbDt
связано с исrrолIIением должЕостньD( обязанностей (далее - уведомление), составленное
согласно приложению 1, представJUIется в отдел кадров Филиала не поздIIее 3 рабо.п.rх дней со
дUI полуIениrI подарка.

к уведомлению прилагаются док}менты (при их наличии), подтверждающие стоимость
подарка (кассовьй чек, товарньй чек, иной докlмент об оплате (приобретении) подарка).

в слуlае если подарок полrIен во BpeMrI сrryжебной командировки, уведомление
представJuIется не позднее 3 рабочих дней со дня возвращения работника, 11ол}пIившего
подарок, из с.lryжебной комаrrдировки,

При невозможности подачи }ъедомлениlI в вышеуказанные сроки по причине, не
зависящей от работника, оно представJuIется не позднее след}.ющего дш{ после ее устранения,

2.4. РегиСтрацшI }ъедомлений осуществлlIется работником отдела кадров в ж}рнаJте
регистрации редомлений согласно шриложению 2 к настоящему Порядку.

УведомлеНие составJUIетсЯ в 2 экземПлярах, один иЗ KoTopbD( возвряттIается работнику,
представившему уведомление, с отметкой о регистрации, дрlтой экземпляр направJUIется в
Комиссию по подготовке и приrIтию решения о списании федерального имущества Филиала,



создaнную в соответствии с ЕрикЕlзом директора Фиlшала (далее - Коrлшассия).

2.5. Подарок, стоимость которою trодгворждается дочмеЕтillvlи и щ)евышает 3 тыс. рублей
либо стоr.шrостъ которого поJгуIIивIIIим его работншсу неизвестна, принимается на хранение
материчUьно ответстветтным Jщом по акту приема-передачи подарков, согласно приложению
3 к насто.ящему Порядсу, Ее позднее 5 рабо.пrх дней со дш регистрации редомлеЕиlI в журнале

регистрации уведомлешrй.
Акт приема-передачи подарков составJuIотся в З-х экземпJuIрах: одиЕ экземпJIяр - дJIя

работник4 второй экземпляр - дJuI материально ответственного JIица, принявшего подарки на
хр.шение, третий экземпляр - для Комиссид.

Акт приема-передатIи подарков рогистрIфуотся материЕIJБIIо ответственным JIицом в
журнале уIIета актов IIриема-передатIи подарков (да:rее - журнал yreTa) согласно приложению
4 к настояцему Порядсу. Журна-п yleTa доJIжен быть пронр[ерован, прошнурован и скреплен
печатью Филплала, нЕlходится у материально отвотствеIIного лица.

2.6. Принягие подарков на храЕение от работника осуществJuIется материально
ответственным JIицом по акту приема-передатIи подарков согласно приложеЕию 4 к
настощему Порядсу: не поздIее 5 рабо.штх дней со дш рогистрации родомлониrI в
соответствуIощем х(урнirле регистрации.

2.7. Що передачи подарка по чжту приема-передачи ответствеЕность в соответствии с
зtкоЕодатеJIьством Российской Федерации за утрату иJIи повреждение подарка несет JIицо,
поJryIIившее подарок.

2.8. В цеJuD( пришIтия к бухгалторскому учету подарка в порядке, установленном
зtжонодатеJьством Российской Федерации, определение его стоимости проводIтся на основе

рьшо.шой цены, действlтощей на дату приIuIтия к rIету подарка, иJIи цены на анЕrлогичную
материаJьную ценность в сопоставимьD( условиrD( с привлечением при необход,rмости
комиссии. Сведения о рьЕIоцIой цене подтверждаются документально, а при невозможности
докр(еЕтаJьного подтверждениrI - экспертным ггугем. Подарок возвращается сдавшему его
лицу по акту приема-передачи в случае, осли его стоимость не превышает 3 тыс. рублей.

2.9. Финансовое управлеЕие обеопешавает вкJIючение в установленном поряд(е приЕятого к
бухгагrгерскому yleтy подарка, стоимость которого превьттпает 3 тыс. рублей, в реестр
федерального иil/rуIцества иJIи соответствуrощий реестр субъокта Российской Федерации
феестр IчIуЕицI.IпаJьного обр аз ов ания).

2.10. Работник, сдавший подарок, может его выкуrrить, направив на ишI директора
Филиала соответствующее зffIвление не поздIее двух месяцев со днlI сдачи шодарка.

Копия заявлеЕиrI о намерении выкуfiить подарок согласно приложению М 5 к настоящему
Порядшу, напрztвляется работником, сдавIIIим этот подарок, в бухгалтерию.

2.11. БухгалтериrI в течение 3 меслIев со д{я пост}rплениrl заJIвлени;I о наildерении выкупить
подарок организует оценку стоЕмости подарка дJuI реаJIизаrщи (вытqупа); уведомJuIет в
письмеЕноЙ форме JIицо, подаэшое заrIвлеЕие о нttмерении выкупить подарок, о результат€ж
оценки; после чего в течение месяца зffIвитеJIь выкуrrает подарок по установленной в
результате оценки стоимости иJIи откzlзывается от выкупа.

2.1|.|. В сlryчае если в отЕошении подЕжа, изготовлеЕного из д)агоценньD( металлов и (иrrr)
дрtгоценньпr калней, заявление о нап{ерении выкупить подарок от работника не поступило,
либо в сJryпIае отказа работника от выкупа такого подарка подарок, изготовленный из
др€гоценньж метЕtJIлов и (или) драгоценнъD( каtлштей, подлежит передаче в федеральное
казенЕое )лФеждение "ГосударствеЕное yфеждеЕие по формированию Государственного
фонда драгоценньD( MeTaJIJIoB и драгоценнъD( камней Российской Федерации, храЕению,
отпуску и испоJБзованию дрЕ}гоценньD( MeTaJmoB и д)Еlгоценньж кашrней (Гохрая России) при
Мrлrистерстве финаrrсов Российской Федерации" дш заIмслеЕиlI в Государствеrrrrьй фонд
драгоценньD( MeTzlJшoB и д)агоцонньD( кашей Российской Федерации.

2.12. Подарок, в отIIошении которого Ее гIоступило зzuIвление о наI\.{ерении его вык}тIить,
может испоJьзоваться Фи.rшалом с учетом закJIючени;I Комиссии о целесообразности
испоJIьзованиrI rIодарка для обеспечениrI деятельности Филrrаа_rrа.

В слrrrае нецелесообразности исшользованшI подарка Комисоией шринlаtrлается решение о

реiulизации подарка и проведеЕии оценки его стоимости дJuI реаJIизации (выкупа),
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ОСУщестВJUtемоЙ бухгашериеЙ посредством цроведениlI торгов в порядtе, цредусмотронном
закоЕодатеJьством Россuйской Федерации.

2.13. Оцекка стоимосм подарка для реаJIизацrаи (выкуша осуществJIrIется субъектал,tи
Оцено*rоЙ деятеJIьЕости в соответствии с законодатеJьством РоссиЙскоЙ Федера{ии об
ощено.rной деятеJIыIости.

2.14. В сJrrIЕLо есJIи IIодарок Ее выкуплен иJIи FIe реаj]Iизовztн, директором Филпrала
принимается решение о повторной реализации подарка, ;пrбо о его безвозмездной перодаче на
балаrrс благотворительной оргtlнизации, либо о его униtIтожеЕии в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

2.15. Средства, вьIр}ценные от реаJIизации (выкупа) подЕ)ка, зачисJuIются в доход
сооТВетствующего бюджета в порядке, установленном бюджетныпt законодательством.



Приложение М 1

,Щиректору Суздальского
фишrа;rа СПбГИК

М.П. Виткиной

ФИО рабоmнuка, сdаыuеzо поёарок(u)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о полуIении подарка

(dаmа полученllя)

подарка(ов) на.
(н аuм ен о в ан u е пр оm о ко л ь н о 2 о м ер о пр uяm uя, слу ж е б н о й к ом ан D uр о BKu, d ру z о z о

офuцuальноzо меропрляmuя, месmо u dаmа провеdенuя)

Наrдценование подарка Характеристика подарка,
его описацие

Колшчество пред,Iетов Стошrцость в рубл.шt

1

2
J

итого

Приложение
(наrп,rенование докlмента)

Лицо, представившее
Уведомление

(р а canu ф р о вк а п о d пu cu)

Регистрнационньй номер в журнапе регистрации уведомлений

20 г.

(_) 20_г.

загlолняется при наличии докр{ентов, полгверждающих х стоимость подарка

I



Приложение J\Ъ 2

журнАп
регистрации уведомлений о поJIyIеЕии подарка

*Испоrьзование подарка для обеспечениrI деятеJБности Фптrиала, безвозмездшаJI передача на баланс
благотворительной оргаЕизаIц,Iи, униIIтожение

Js
пlп

Щата
постуILпения и
УВеДОIчrЛеНИrI

ФИО, должность
лица, IIодавшего

уведомление

HaшvreHoBarп,Ie

подарка
стоr.пиость

подарка
Сведения о

ре€lлизации и
(выкупе)
подарка

Иrше
сведенIrI



Приложение ]ф 3

Акт
приема-шередаIм подарка(ов)

20 г.

(ФИО, **aщаеrа" дол*r,ость с наименованием структурного подр€tзделения Филиала)

в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации передает, а матери€rльно

ответственное лицо

(ФИО, наименоваЕие замещаемой должности)

Принимает подарок(и), полуrенные в связи с.

Наименование подарка(ов

Приложение: на
(наrлиеноваrпrе докрлеrrтов)

Сдал: Принял:

(подпись, расшифровка подписи) (подrпrсь, расшифровка подписи)

l



Приложение Ns 4

журнАII
уsета актов приома-передатIи подарков

Ns
пlп

Щата ФИО, должность
лица, сдавшего

подарок

Подшлсь Фио,
ДОJDКНОСТЬ

Jtица,

щ)шUIвшего
подаDок

Подпись отметка
о

возврате
подарка

1

2.
J.

7
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