
 

 

 

 

 

 



 

I. Общие положения 

1.1. Настоящий Регламент обмена деловыми подарками и знаками делового 

гостеприимства в муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении 

«Детский сад № 74» (далее - Регламент) разработан в соответствии с положениями 

Гражданского кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 25.12.2008 № 273- 

ФЗ «О противодействии коррупции», Постановления Правительства РФ от 09.01.2014 № 

10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц 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» и иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации, а также Кодексом этики и служебного поведения работников муниципального 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 74» (далее – 

дошкольное образовательное учреждение - ДОУ) и основан на общепризнанных 

нравственных принципах и нормах российского общества и государства.  

1.2. Регламент ДОУ исходит из того, что долговременные деловые отношения, 

основываются на доверии, взаимном уважении.  

Отношения при которых нарушается закон и принципы деловой этики, вредят 

репутации ДОУ, честному имени ее работников и не могут обеспечить устойчивое 

долговременное развитие ДОУ. Такого рода отношения не могут быть приемлемы в 

практике работы ДОУ.  

1.3. Для целей настоящего Регламента используются следующие понятия:  

«Работники» - физические лица, состоящие с организацией в трудовых отношениях 

на основании трудового договора.  

«Подарок, полученный в связи с протокольными мероприятиями, служебными 

командировками и другими официальными мероприятиями» - подарок, полученный 

лицом, замещающим муниципальную должность, служащим, работником от физических 

(юридических) лиц, которые осуществляют дарение исходя из должностного положения 

одаряемого или исполнения им служебных (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 служебных 

(должностных) обязанностей, цветов и ценных подарков, которые вручены в качестве 

поощрения (награды).  

«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 

также 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.  

1.4. Работникам, представляющим интересы ДОУ или действующим от ее имени, важно 

понимать границы допустимого поведения при обмене деловыми подарками и оказании 

делового гостеприимства.  



1.5. При употреблении в настоящем Регламенте терминов, описывающих гостеприимство, 

«представительские мероприятия», «деловое гостеприимство», «корпоративное 

гостеприимство» - все положения данного Регламента применимы к ним одинаковым 

образом.  

II. Цели и намерения. 

2.1. Данный регламент преследует следующие цели:  

- обеспечение единообразного гостеприимства, представительских мероприятий в 

деловой практике ДОУ;  

- осуществление образовательной деятельности ОО исключительно на основе 

надлежащих норм и правил делового поведения, базирующихся на принципах 

недопущения конфликта интересов;  

- определение единых для всех работников ОО требований к дарению и принятию 

деловых подарков, к организации и участию в представительских мероприятиях;  

- минимизирование рисков, связанных с возможным злоупотреблением в области 

подарков, представительских мероприятий.  

2.2. Учреждение намерено поддерживать корпоративную культуру, в которой деловые 

подарки, корпоративное гостеприимство, представительские мероприятия 

рассматриваются как инструмент для установления и поддержания деловых отношений и 

как проявление общепринятой вежливости в ходе образовательной деятельности ДОУ.  

III. Правила обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства 

3.1. Деловые подарки, «корпоративное» гостеприимство и представительские 

мероприятия должны рассматриваться сотрудниками только как инструмент для 

установления и поддержания деловых отношений и как проявление общепринятой 

вежливости в ходе образовательной деятельности.  

3.2. Подарки, которые сотрудники от имени МБДОУ могут передавать другим лицам или 

принимать от имени МБДОУ в связи со своей трудовой деятельностью должны 

соответствовать следующим критериям:  

– не противоречить принципам и требованиям антикоррупционной политики 

МБДОУ, Кодекса этики и служебного поведения работников МБДОУ, действующему 

законодательству и общепринятым нормам морали и нравственности;  

- стоимость подарка не должна превышать трёх тысяч рублей.  

3.2.1. Запрет на дарение лицам, замещающим государственные должности Российской 

Федерации, государственные должности субъектов Российской Федерации, 

муниципальные должности, государственным служащим, муниципальным служащим не 

распространяется на случаи дарения в связи с протокольными мероприятиями, 

служебными командировками и другими официальными мероприятиями.  

3.2.2. Лица, замещающие государственные (муниципальные) должности, служащие, 

работники обязаны в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом, уведомлять обо 

всех случаях получения подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными 

командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с 

исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, государственный 

(муниципальный) орган, фонд или иную организацию, в которых указанные лица 

проходят государственную (муниципальную) службу или осуществляют трудовую 

деятельность.  

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

служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в 

которых связано с исполнением служебных (должностных) обязанностей (далее - 

уведомление), составленное согласно приложению № 1 к данному Регламенту, 



представляется не позднее 3 рабочих дней со дня получения подарка в ДОУ, в которой 

лицо, замещающее государственную (муниципальную) должность, служащий, работник 

проходят государственную (муниципальную) службу или осуществляют трудовую 

деятельность. К уведомлению прилагаются документы (при их наличии), 

подтверждающие стоимость подарка (кассовый чек, товарный чек, иной документ об 

оплате (приобретении) подарка). В случае если подарок получен во время служебной 

командировки, уведомление представляется не позднее 3 рабочих дней со дня 

возвращения лица, получившего подарок, из служебной командировки. При 

невозможности подачи уведомления в сроки, указанные в абзацах первом и втором 

настоящего пункта, по причине, не зависящей от лица, замещающего государственную 

(муниципальную) должность, служащего, работника, оно представляется не позднее 

следующего дня после ее устранения.  

3.2.4.Уведомление составляется в 2 экземплярах, один из которых возвращается лицу, 

представившему уведомление, с отметкой о регистрации, другой экземпляр направляется 

в комиссию по поступлению и выбытию активов ДОУ или соответствующий 

коллегиальный орган фонда или иной организации (уполномоченных ДОУ), образованные 

в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете (далее - комиссия или 

коллегиальный орган).  

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

рублей либо стоимость которого получившим его служащему, работнику неизвестна, 

сдается ответственному лицу ДОУ, которое принимает его на хранение по акту 

приемапередачи не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации уведомления в 

соответствующем журнале регистрации. 

 3.2.6.Подарок, полученный лицом, замещающим государственную (муниципальную) 

должность, независимо от его стоимости, подлежит передаче на хранение в порядке, 

предусмотренным п. 3.2.5 настоящего Регламента.  

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

законодательством Российской Федерации за утрату или повреждение подарка несет лицо, 

получившее подарок.  

3.2.8.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 с привлечением при 

необходимости комиссии или коллегиального органа. Сведения о рыночной цене 

подтверждаются 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.  

3.2.9. Уполномоченное структурное подразделение администрации Каменск-Уральского 

городского округа (уполномоченные орган или организация) обеспечивает включение в 

установленном порядке принятого к бухгалтерскому учету подарка, стоимость которого 

превышает 3 тыс. рублей, в реестр федерального имущества или соответствующий реестр 

субъекта Российской Федерации (реестр муниципального образования).  

3.2.10. Лицо, замещающее государственную (муниципальную) должность, служащий, 

работник, сдавшие подарок, могут его выкупить, направив на имя представителя 

нанимателя (работодателя) соответствующее заявление не позднее двух месяцев со дня 

сдачи подарка.  

3.2.11. ДОУ в течение 3 месяцев со дня поступления заявления, 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.  

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

(или) драгоценных камней, не поступило от лиц, замещающих государственные 

должности, государственных служащих заявление, указанное в данном Регламенте, либо в 

случае отказа указанных лиц от выкупа такого подарка подарок, изготовленный из 

драгоценных металлов и (или) драгоценных камней, подлежит передаче уполномоченным 

структурным подразделением (уполномоченными органом или организацией) в 

федеральное казенное учреждение "Государственное учреждение по формированию 

Государственного фонда драгоценных металлов и драгоценных 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.  

3.2.12. Подарок, в отношении которого не поступило заявление, указанное в пункте 3.2.10 

данного Регламента, может использоваться государственным (муниципальным) органом, 

фондом или иной организацией с учетом заключения комиссии или коллегиального 

органа о целесообразности использования подарка для обеспечения деятельности ДОУ, 

фонда или иной организации.  

3.2.13.В случае нецелесообразности использования подарка руководителем 

государственного (муниципального) органа, фонда или иной организации принимается 

решение о реализации подарка и проведении оценки его стоимости для реализации 

(выкупа), осуществляемой уполномоченными государственными (муниципальными) 

органами и организациями посредством проведения торгов в порядке, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации.  

3.2.14. Оценка стоимости подарка для реализации (выкупа), предусмотренная пунктами 

3.2. 11 и 3.2.13 данного Регламента, осуществляется субъектами оценочной деятельности 

в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности. 

 3.2.15. В случае если подарок не выкуплен или не реализован, руководителем 

государственного (муниципального) органа, фонда или иной организации 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.  

3.2.16. Средства, вырученные от реализации (выкупа) подарка, зачисляются в доход 

соответствующего бюджета в порядке, установленном бюджетным законодательством 

Российской Федерации.  

3.3. Работники, представляя интересы ДОУ или действуя от его имени, должны 

понимать границы допустимого поведения при обмене деловыми подарками и оказании 

делового гостеприимства.  

3.4. Подарки, в том числе в виде оказания услуг, знаков особого внимания не 

должны ставить принимающую сторону в зависимое положение, приводить к 

возникновению каких либо встречных обязательств со стороны получателя или оказывать 

влияние на объективность его деловых суждений и решений.  

3.5. При любых сомнениях в правомерности или этичности своих действий 

работники обязаны поставить в известность руководителя ДОУ и проконсультироваться с 



ним, прежде чем дарить или получать подарки, или участвовать в тех или иных 

представительских мероприятиях.  

3.6. Не допускается передавать и принимать подарки от имени ДОУ, её 

сотрудников и представителей в виде денежных средств, как наличных, так и 

безналичных.  

3.7. Не допускается принимать подарки в ходе заключении договоров (контрактов).  

3.8. Работникам ДОУ не рекомендуется принимать или передавать подарки либо 

услуги в любом виде от третьих лиц в качестве благодарности за совершенную услугу или 

данный совет.  

3.9. Подарки не должны быть использованы для дачи/получения взяток или 

коррупции во всех ее проявлениях.  

3.10. Подарки и услуги, предоставляемые ДОУ, передаются только от имени ДОУ в 

целом, а не как подарок от отдельного работника ДОУ.  

3.11. Работник ДОУ, которому при выполнении должностных обязанностей 

предлагаются подарки или иное вознаграждение как в прямом, так и в косвенном виде, 

которые способны повлиять на подготавливаемые и/или принимаемые им решения или 

оказать влияние на его действия (бездействия), должен:  

- отказаться от них и немедленно уведомить своего непосредственного 

руководителя и Комиссию по урегулированию споров участников образовательного 

процесса о факте предложения подарка (вознаграждения);  

- по возможности исключить дальнейшие контакты с лицом, предложившим 

подарок или вознаграждение, если только это связано со служебной необходимостью;  

- в случае, если подарок или вознаграждение не представляется возможным, 

отклонить или возвратить, передать его с соответствующей служебной запиской 

руководству ДОУ и по урегулированию споров участников образовательного процесса и 

продолжить работу в установленном в ДОУ в порядке над вопросом, с которым был 

связан подарок или вознаграждение.  

3.12. При взаимодействии с лицами, занимающими должности государственной 

(муниципальной) службы, следует руководствоваться нормами, регулирующими 

этические нормы и правила служебного поведения государственных (муниципальных) 

служащих.  

IV. Область применения 

4.1.Настоящий Регламент является обязательным для всех и каждого работника 

ДОУ в период работы в ДОУ.  

4.2.Настоящий Регламент подлежит применению вне зависимости от того, каким 

образом передаются деловые подарки и знаки делового гостеприимства - напрямую или 

через посредников. 



Приложение № 1  

Регламент обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства в 

муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении  

«Детский сад № 74» 

 

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 

   

 

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 


		2021-11-19T13:49:03+0500
	Кузнецова Наталья Юрьевна
	Я являюсь автором этого документа




