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Правила, 
рег.rшмс1пирующ11е вопросы обмена деловыми подарками и з11аками 

делового гостеприимства 

1. Общие nоложешш 

1.1 . Настоящие Правила обмена деловыми подарками и знаками делового 
гостеприимства (далее - Правила) разработаны в соответствии с Федеральным законом от 25. 12.2008 N 273-ФЗ «О противодействии коррупции» с учетом Методических рекомендаций по разработке и принятию организациями мер 
по предупреждению и противодействию коррупции , разработанных Министерством труда и социальной защиты Российской Федераuии. 

Правила определяют общие требования к дарению и принятию деловых подарков, а также к обмену знаками делового гостеприимства для всех работников Государственного казенного учреждения Самарской области «Центр социальной адаптации для лиц без определенного места жительства и занятий и иных категорий граждан, попавших в трудную жизненную ситуацию» (далее - Учреждение). 
1.2. Действие настоящих Правил распространяется на работников вне 

зависимости от уровня занимаемой должности. 
Под терминами «деловой подарок», юнак делового гостеприимства» 

понимаются подарки , полученные в связи: 
с должностным положением или в связи с исполнением служебных 

(должностных) обязанностей; 
с протокольными мероприятиями, служебными командировками и 

другими официальными мероприятиями . 
Исключение составляют канцелярские принадлежности, которые в 

рамках протокольных мероприятий, служебных командировок и других официальных мероприятий предоставлены каждому участнику указанных мероприятий в целях исполнения им своих должностных обязанностей , цветы и ценные подарки , которые вручены в качестве rюощрения (награды) . 
1.3. Целями настоящих Правил являются: 
обеспечение единообразного понимания роли и места деловых подарков делового гостеприимства, представительских мероприятий; ' 

б V арению определение единых для работников Учреждения тре овании к д и принятию деловых подарков, к организации и участию в представительских 
мероприятиях; 
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ми11им11 ·!11ров;111 1 1 с рис1<ов, с 1J1па 11111,1х с 1ю·1мож 1 11, 1 м ·тоу11отрсблением в 

обл 3ст 1 1 Jtapc1111>1 11o;t::ip1<01J и ока · 1 ~11 1ин ·111<11<011 лс1ю1ю1 о I ос-1 с11риимства, 
предст:ш1псл 1,скнх меро 11рюпий ; 

подтtсржанис кут,туры , о которой Jtсловыс rro;iapки , леловое 
rостспрш~мстно, представительские мероприятия рассматриRаются только как 
ннструмент дл я уста новления и поддержа11ю1 ;{еловых отношений и как 
проявлен 1 1е общепринятой вежливости в ходе ведения деятельности 
Учреждения. 

2. Требования к деловым подаркам и знакам делового 
гостеприимства 

2. 1. Дело13ые подарки 

общепринятым проявлением 
Учреждения . 

и знаки де11ового 1 ·ос1 сприимства являются 

вежливости при осуществлении деятельности 

2.2. Деловые подарки, подлежащие дарению, и знаки делового 

гостеприимства должны быть вручены и оказаны только от имени 
Учреждения. 

2.3. Деловые подарки, подлежащие дарению, и знаки делового 
гостеприимства не должны: 

быть дорогостоящими ( стоимостью более трех тысяч рублей, за 
исключением дарения в связи с протокольными и иными официальными 

мероприятиями) или предметами роскоши; 

создавать для получателя подарка обязательства, связанные с его 

должностным положением или исполнением им должностных обязанностей; 

представлять собой скрытое вознаграждение за услугу, действие или 

бездействие , попустительство или покровительство, предоставление прав или 

принятие определенных решений, либо попытку оказать влияние на 

получателя с иной незаконной или неэтичной целью; 

создавать репутационный риск для Учреждения ; 

быть в форме наличных, безналичных денежных средств, ценных бумаг, 

драгоценных металлов. 

2.4. Деловые подарки, подлежащие дарению, и знаки делового 

гостеприимства могут быть прямо связаны с установленными целями 

у ения с памятными датами , юбилеями, деятельности чрежд , 
общенациональными, профессиональными праздниками. 

3. Обязанности работни 1~ов 

3.1 . Работники вправе получать деловые подарки , знаки делового 

гостеприимства только на официальных мероприятиях в соответствии с 
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1юрм:н1.111 ан 11\l~()j)j)~ llll lf \\ lllIOI (\ H\KO IIO, Нt IC 11,( 1 fl,I f>o(Ol~io:o~i Фc. trraiн,1-1 Н 
нас 1 11я11 1 11 \ l lpa,m 1 

1.2 Р[16о 11111к11 о6я 1а111,1 . 

llj)II 11<) 1~ 'll' l1111\ !(' IOBOI О IЮ.tarкa 11 111 111,11<011 !С IOA()f() 1 ОС ГC llrШI\ICTR3 
11 P1111 Яll, \1Cj) l,1 11() IIL' IOll)IIICll\f l() BOI\IOЖIIOCfll IIOIIIHl\'IIO ACIIHЯ кпнф 1нк га 
111нсрссов. 

В CI) час II011НiКIIOBCII ИЯ КОllф:1ик ra ИII r срссов Ин, во \\ЮЖНОСПI 
во1н11к11опс1111я ко11фликта интеrесов при 110.1~ чсю1и .1е 10вого подарка нлн 
1на1<0D ,1с.rю1юго гос1с11р1111мства R )Сrанов.1с111ю, 1 rюря .11\'с) RC,1()\fHП, ()0 нпч 
работолатсл я ; 

сооб щ111ь о получ ении ,Je-ioвoro по,1ар~,;а . с 1атh cr() н :,- сrJ rюв ·1енноч 
порядке (1а исключением канuе.1 ярских пр11на.1:~е;.ююстеi1. 1\'()Г()rые в rзчках 
протокольны х м ероп риятий. С.1) жебны , 1\'() \Iан 111p()R()t-: 11 1ругнх. 
оф11uи ал 1~11 ы х меrоприя1 ий пре,1остаюены ~-:,1ж_ю , 1:- :, час пн1 i-::,- ) кJ 1,1ш1ы\ 
меропри ятий в uелях исполнения ю1 сво11х .Jо.1 жностны\ обяынностей. 
uветов и ценных подарков, которые вручены в качестве поо1щ:11.?ння i нзгра.11-,1) 

3 .3 . Работни кам запрещается: 

в ходе проведения деловых переговоров . пр1 1 Jак;1ючсн11н ~!Оговоров . .i 

также в иных случая х , когда подобные деi1ств 1 1я J\,1 огут 1~о вл ия гь или со1дать 
впечатление об их влиянии на принимаемые решен ия, при11иv1nть 
предложения от организаций или третьих лиц о вруч ении JtCJIOBЫ '\ по. 1арков и 
об оказании знаков делового гостеприимства; 

просить , требовать, вынуждать организации или третьи х лиц дарить им 

либо лицам , с которыми они состоят в близком po;Lc1 вс ил и свойстве. :tс:ювыс 
подарки и (ил и) оказы вать в их пол ьзу знаки .'LC!J01ю 1 о r ос1 с1 1 р ии чс I н:.~ : 

принимать подарки в форме наличных, безналичны х денежных cpc.tc1 в , 
ценных бумаг, драгоценных металлов. 

4. Порядок уведомления работодателя о получении делового подарка, 
знака делового rостеприиl\1ства 

4.1. Прием и регистрацию письменных уведомлений о получении 

деловых подарков и знаков делового гостеприи~1ства (далее - уведомление) в 

связи с протокольными мероприятиями , с.1ужебны~и командировками и 

другими официальныl\lИ мероприятия~1и обеспечи вает председател ь 

Постоянно действующей комиссии .JЛЯ принятия на учет вновь поступнвшнх 

объектов основных средств , нематериа.1ьных активов, товарно-материальных 

ценностей , присвоения основным средства~ ~ ун и ка.1 ьного инвентарного 

номера , определения срока полезного испол ьзования основных средств и 

нематериальJJых актиDов (далее - Комиссия) , действующей в Учреждении . 
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4.2. У 1Зс;юм ; 1 с 1111с о 1rоJ1учс 11ии пою.1р1п1 , ·~н u ка лсло1ю r·о гостеприимства 
составля стс>J 11() форм 1.:, Yll'tJIIOНJICII I IOИ 1111рИ JIОЖl: 11И И 1( ll il( I Шll l(ИM Пrанилаrv1 , 
не по ·щ11ес трех ра60 1 11 1 х л11сй со Jt1н1 1юлу чс 11ин 110; 1арка. 

К увсломлению прилагаются локументы (при их нали ~rии) , 
подтnе . . 

Р)JЩающие с rоимос rь подарка , з нака делового гостеприимства 
(кассовый чек, товарный чек, иной до1.<умент об о плате ил и приобретении) . 

В случае если подарок , знак делового гостеприимства получен 
работником во время служебной командировки , уведомление представляется 
не позднее трех рабочих дней со дня возвращения работника из служебной 
командировки. 

При невозможности подачи уведомления в указанные сроки по причине, 
не зависящей от работника, получившего подарок, знак делового 
гостеприимства, уведомление представляется не позднее следующего дня 
после ее устранения . 

4.3. Уведомление составляется в двух э кземплярах, один из которых 
возвращается работнику, представившему уведомление , с отметкой о 
регистрации, другой экземпляр остается в Комиссии. 

Уведомления подлежат регистрации в соответствующем журнале 
регистрации. 

4.4. Подарок, знак делового гостеприимства, стоимость которого 
подтверждается документами и превышает 3 тысячи рублей либо стоимость 

которого получившему его работнику неизвестна, сдается по согласованию с 

председателем Комиссии соответствующему материально ответственному 

лицу, который принимает его на хранение по акту приема-передачи не 

позднее пяти рабочих дней со дня регистраuии уведомления в 
соответствующем журнале регистрации. 

4.5. До передачи подарка, знака делового гостеприимства по акту 

приема-передачи ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации за утрату или повреждение подарка несет работник, 

получивший подарок. 

4.6. В целях принятия к бухгалтерскому учету подарка в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации, определение его 

стоимости проводится на основе рыночной цены , действующей на дату 

принятия к учету подарка, или цены на аналогичную материальную ценность 

в сопоставимых условиях . Сведения о рыночной цене подтверждаются 

документально, а при невозможности документарного подтверждения -
экспертным путем . Подарок возвращается сда в111е!',1t у его работнику п о G~ту 

приема-передачи в случае, если его стоимость не превышает 3 тысяч рублеи . 
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4.7 . Соотвстстоующсс материаль110 отвстстве1111ое лиuо обеспечивает бухrалтсрск1111 учет пон:1р1<а , 11ри11ятого в уста 11 овлс11 11ом порядке , стоимость которого ПpCBl,ILIН1 CT 3 тыснчи ру6J1С Й. 
4.8. РаGот~111к, сщшший Iюю.1роI<, можс· 1 с1 ·0 ны1<упи ·1 u, руководителю Учреждения соответстоующее зю11зление не позднее двух месяцев со дня сдачи подарка. 

4.9. Соответствующее материально ответственное л ицо в течен ие трех месяцев со дня поступления заявления, указанного в пункте 4.8 настоящих Правил , организует оценку стоимости подарка для реализации (выкупа) и уведомляет в письменной форме работника, подавшего заявление, о результатах оценки, после чего в течение месяца заявитель выкупает подарок по установленной в результате оценки стоимости или отказывается от 
выкупа . 

4.1 О. В случае если в отношении подарка, знака делового гостеприимства не поступило заявление, указанное в пункте 4.8 настоящих Правил, руководитель Учреждения с учетом рекомендаций Комиссии принимает решение о проведении оценки его стоимости для реализации (выкупа) и реализации подарка, осуществляемой в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
4.11. В случае если подарок не выкуплен или не реализован, руководитель Учреждения, с учетом рекомендаций Комиссии , принимает решение о повторной реализации подарка либо о его безвозмездной передаче на баланс благотворительной организации, либо о его уничтожении в соответствии с законодательством Российской Федерации . 

5. Ответственность работников 

5 .1. Работники несут дисциплинарную, административную и иную, 
ю федеральными законами ответственность за неисполнение предусмотренну 

настоящих Правил . 
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Приложение 

к Пра внт1м 
обмена деловым и подарками 

11 з на ками делового гостеприимства 

---------- -- ·-- ···--------
( наименование должности и Ф .И . О. 

соответстнующего материально ответственного 

от 
лица '3 а прием подарка) 

---------------

(Ф.И.О. и наименование замещаемой должности) 

(адрес проживания (регистрации) 

(номер контактного телефона) 

Уведомление о получении поларка 

от " " - - - - - 20 1·. 

Извещаю о получении 

(дата получения) 

(наименование протокольного мероприятия , служебной 
I<омандировI<и , другого официального мероприятия, 

место и дата проведения) 

Наименование ХараI<теристиI<а подарка, его 

подарка описание 

1. 
2. 
3. 
Итого 

Приложение: _______________ _ 

Работник, представивший 

уведомление 

(наименование документа) 

Количество Стоимость 
пред:v1етов в рубл ях 

<*> 

на листах. 

11 11 20 г. 

(подпись) (расшифровка подписи) 

Председатель 

комиссии 

(подписrа) (расшифровка полпис1-1) 

" " 20 г. 
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Регистр " " ащ1011ный 11омср в жур11але реп1страции уuсдомнс11ий ______ _ ____ 20 Г. 

--------------------------------
<*> Заnолш1стся пр11 llilЛ IIЧИИ JIOKY~ICI П()Г\. ПОЛ,l Bl'J)Ж,'lil lO \l lИX СТОИ\НН.: 11, подарка. 
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