Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

Ханты-Мансийский район

муниципальное образование
сельское поселение Выкатной
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 25.04.2014
               №13
п. Выкатной
Об утверждении Порядка передачи 

подарков, полученных руководителем

муниципального учреждения

сельского поселения Выкатной

в связи с протокольными мероприятиями, 

служебными командировками и 

другими официальными мероприятиями

В соответствии с ч.2 ст.575 Гражданского кодекса Российской Федерации, п.7 ч.3 ст.12.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ                  «О противодействии коррупции», в целях упорядочения процедуры передачи подарков, полученных руководителем муниципального учреждения сельского поселения Выкатной в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями:

1. Утвердить Порядок передачи подарков, полученных 

руководителем муниципального учреждения сельского поселения Выкатной в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Материально - ответственному лицу администрации сельского поселения Выкатной заведующему хозяйством административно - хозяйственного сектора   обеспечить учет и хранение подарков, полученных в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями и переданных руководителем муниципального учреждения сельского поселения Выкатной.

3. Финансово-экономическому сектору  администрации сельского поселения Выкатной осуществлять постановку на   бюджетный   учет   подарков,   полученных   в   связи   с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными   мероприятиями,  переданных   руководителем муниципального учреждения сельского поселения Выкатной.

4. Контроль  за выполнением  постановления оставляю за собой.

Глава сельского

поселения Выкатной                                                                 Н.Г. Щепеткин

Приложение
к постановлению администрации

сельского поселения Выкатной
от 25.04.2014 №13
Порядок 
передачи подарков, полученных руководителем муниципального учреждения сельского поселения Выкатной в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями

1.
Настоящий Порядок устанавливает, в администрации сельского поселения Выкатной,   порядок передачи руководителем муниципального учреждения сельского поселения Выкатной, (далее – руководитель учреждения) подарков, полученных в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (далее - Порядок).

2.
Подарок, полученный руководителем учреждения в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (далее - подарок), стоимостью свыше трех тысяч рублей подлежит передаче руководителем учреждения в администрацию сельского поселения Выкатной.
3.
Руководитель учреждения, получивший подарок, в течение трех рабочих дней с момента получения подарка и (или) возвращения из служебной командировки, во время которой был получен подарок, подает на имя главы администрации заявление о передаче подарка (далее - заявление) по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку.

В заявлении указываются известные руководителю учреждения реквизиты дарителя, характеристики подарка и прилагаются документы, подтверждающие стоимость подарка (кассовый или товарный чек или иной документ, содержащий информацию о цене подарка), если таковые имеются.

4. Сотрудник администрации сельского поселения Выкатной, являющийся материально ответственным лицом, в течение трех рабочих дней с момента получения заявления письменно извещает руководителя учреждения о месте и времени приема от него подарка.

5. Подарок принимается от руководителя учреждения сотрудником администрации сельского поселения Выкатной, являющимся материально ответственным лицом, на основании акта приема-передачи подарка, полученного руководителем учреждения в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (далее – акт приема-передачи). 

Акт приема-передачи составляется по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку, в трех экземплярах: один экземпляр - для руководителя учреждения, второй экземпляр - для материально ответственного лица, принявшего подарок, третий экземпляр – для финансово-экономического сектора администрации сельского поселения Выкатной.

Прилагаемые к подарку технический паспорт, гарантийный талон, инструкция по эксплуатации и т.п. документы (при их наличии) также передаются сотруднику администрации сельского поселения Выкатной, являющемуся материально ответственным лицом. Перечень передаваемых документов указывается в акте приема-передачи.

6. Для оценки стоимости подарков, не имеющих документов, подтверждающих их стоимость, распоряжением главы администрации сельского поселения Выкатной создается оценочная комиссия.

В случае если подарок имеет историческую либо культурную ценность или оценка подарка затруднена вследствие его уникальности, для его оценки могут привлекаться эксперты из числа высококвалифицированных специалистов соответствующего профиля.

7. В случае отсутствия документов, подтверждающих стоимость подарка, его прием от руководителя учреждения сельского поселения Выкатной производится непосредственно перед проведением заседания оценочной комиссии.

8.
Акты приема-передачи регистрируются в Книге учета актов приема-передачи подарков, оформленной согласно приложению 3 к настоящему Порядку, по мере поступления. Книга учета актов приема-передачи подарков должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью администрации сельского поселения Выкатной.

9.
Сотрудник администрации сельского поселения Выкатной, являющийся материально ответственным лицом, принявший подарок в течение трех рабочих дней направляет один экземпляр акта приема-передачи в финансово-экономический сектор администрации сельского поселения Выкатной.

10. В случае если стоимость подарка, определенная оценочной комиссией, не превышает трех тысяч рублей, подарок подлежит возврату руководителю муниципального учреждения сельского поселения Выкатной, передавшему подарок материально ответственному лицу администрации сельского поселения Выкатной.

11. Возврат подарка, стоимость которого не превышает трех тысяч рублей, производится в течение пяти рабочих дней со дня его оценки по акту возврата подарков, форма которого предусмотрена приложением 4 к настоящему Порядку.

12. Подарок, стоимость которого, подтвержденная документами или протоколом оценочной комиссии, составляет более трех тысяч рублей, учитывается на забалансовом счете 02 "Материальные ценности, принятые на хранение" в установленном законодательством порядке с открытием инвентаризационной карточки, форма которой предусмотрена приложением 5 к настоящему Порядку, нумеруемой в соответствии с номером акта приема-передачи подарков.

13. Руководитель учреждения, сдавший подарок, вправе его выкупить в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Приложение 1

к Порядку передачи подарков, полученных руководителем муниципального учреждения сельского поселения Выкатной в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями 

Руководителю 

_________________________________
от _______________________________
________________________________
(Ф.И.О., замещаемая должность)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять полученные мною в связи с ____________________
_______________________________________________________________
(наименование протокольного мероприятия, служебной командировки, другого официального мероприятия)

от ______________________________________________________________
(реквизиты дарителя)

________________________________________________________________
следующие подарки:

	№ 
п/п
	Наименование подарка 
	Характеристика подарка, его описание
	Количество предметов
	Стоимость в рублях 

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	Итого
	
	


Подпись ___________________

"__" ________________ 20__ г.

Дата принятия заявления
"__" ___________________ 20__ г.

Приложение 2

к Порядку передачи подарков, полученных руководителем муниципального учреждения сельского поселения Выкатной в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями 

Акт

приема-передачи подарка, полученного руководителем муниципального учреждения сельского поселения Выкатной в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями

"__" ________ 20__                                                                    № _____

Руководитель муниципального учреждения  __________________________
________________________________________________________________
(Ф.И.О., наименование должности руководителя)
________________________________________________________________
передает, а  сотрудник администрации сельского поселения Выкатной, 

____________________________________________________________
________________________________________________________________
(Ф.И.О., наименование должности специалиста, являющегося материально ответственным лицом)
________________________________________________________________
принимает подарок, полученный в связи с:

________________________________________________________________
________________________________________________________________
(указывается мероприятие и дата)
Наименование подарка  ___________________________________________

________________________________________________________________
Вид подарка  _____________________________________________________
________________________________________________________________
(бытовая техника, предметы искусства и др.)
Стоимость подарка (руб.) ________________________________________________________________________________________________________________________________
Прилагаемые документы:

1.

2.

Сдал                                             

        Принял

__________________________                       ___________________________

(Ф.И.О., подпись)                                                                                                                    
(Ф.И.О., подпись

Приложение 3

к Порядку передачи подарков, полученных руководителем муниципального учреждения сельского поселения Выкатной  в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями 

Книга

учета актов приема-передачи подарков

	№ 
п/п
	№ акта приема-передачи подарков
	Дата акта приема-передачи подарков
	Наименование подарка
	Вид подарка
	Ф.И.О., должность руководителя, сдавшего подарок
	Ф.И.О., должность руководителя, принявшего подарок
	Подпись руководителя, принявшего подарок

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к Порядку передачи подарков, полученных руководителем муниципального учреждения сельского поселения Выкатной в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями 

Акт

возврата подарка, полученного руководителем муниципального учреждения

сельского поселения Выкатной в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями

"__" _________ 20__ г.                                              



№ _____

    Материально  ответственное  лицо  _________________________________________

___________________________________________________________________________

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

на основании протокола заседания  оценочной комиссии по оценке подарков, полученных руководителем муниципального учреждения сельского поселения Выкатной, от "__" _____20__ г. возвращает руководителю муниципального учреждения сельского поселения Выкатной _____________________________
_______________________________________________________________________________

 (Ф.И.О., наименование замещаемой должности с указанием структурного подразделения)

______________________________________________________________________________

подарок, переданный по акту приема-передачи подарка от "__" _______ 20__ г. № _______.

Выдал                             
Принял

        _________________                  _________________

        (Ф.И.О., подпись)                  (Ф.И.О., подпись)

Приложение 5

к Порядку передачи подарков, полученных руководителем муниципального учреждения                                                                                                                                                                   сельского поселения Выкатной в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями 

Инвентаризационная карточка

№ ____________

Наименование подарка ______________________________________

Вид подарка _______________________________________________

Стоимость _________________________________________________

Дата передачи _____________________________________________

Сдал ______________________________________________________

Принял ____________________________________________________

Место хранения ____________________________________________

