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	АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«УХТА»
	
	«УХТА»
КАР  КЫТШЛÖН

МУНИЦИПАЛЬНÖЙ  ЮКÖНСА

АДМИНИСТРАЦИЯ



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ШУÖМ



	03 февраля 2016 г.
	
	№
	222
	

	г.Ухта,  Республика Коми
	
	


О порядке передачи в администрацию муниципального образования городского округа «Ухта» подарков, полученных муниципальными служащими, работниками администрации муниципального образования городского округа «Ухта» в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями
В целях реализации положений пункта 2 статьи 575 Гражданского кодекса Российской Федерации и пункта 5 части 1 статьи 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», упорядочения процедуры передачи в администрацию муниципального образования городского округа «Ухта» подарков, полученных муниципальными служащими, работниками администрации муниципального образования городского округа «Ухта» в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, администрация постановляет:

1. Утвердить Порядок передачи в администрацию муниципального образования городского округа «Ухта» подарков, полученных муниципальными служащими, работниками администрации муниципального образования городского округа «Ухта» в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Заведующему службой административно-хозяйственной службы Управления делами администрации МОГО «Ухта» обеспечить хранение, заведующему   отделом    по    финансово-экономической    работе   и   бухучету 
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администрации МОГО «Ухта» обеспечить учет подарков, переданных муниципальными служащими администрации муниципального образования городского округа «Ухта».

3. Рекомендовать руководителям отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации МОГО «Ухта» разработать соответствующий муниципальный правовой акт.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. руководителя администрации




            С.С. Соболев
Приложение

к постановлению

администрации МОГО «Ухта»

от 03 февраля 2016 г. № 222
Порядок

передачи в администрацию муниципального образования городского округа «Ухта» подарков, полученных муниципальными служащими, работниками администрации муниципального образования городского округа «Ухта» в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями 

1. Настоящий Порядок устанавливает процедуру передачи в администрацию муниципального образования городского округа «Ухта» (далее - администрацию) подарков, полученных муниципальными служащими, работниками администрации в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (далее – Порядок).

2. Подарки, полученные муниципальными служащими, работниками администрации в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, стоимость которых превышает три тысячи рублей (далее - подарки), в соответствии с пунктом 2 статьи 575 Гражданского кодекса Российской Федерации и пунктом 5 части 1 статьи 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» передаются муниципальными служащими, работниками администрации в администрацию.

3. Муниципальные служащие, работники не вправе получать непредусмотренные законодательством Российской Федерации подарки от физических (юридических) лиц в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей.

4. Муниципальные служащие, работники обязаны в порядке, предусмотренном настоящим Порядком, уведомлять руководителя администрации МОГО «Ухта» обо всех случаях получения подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей.

5. Уведомление о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (далее - уведомление), составленное по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку, представляется не позднее 3 рабочих дней со дня получения подарка в отдел кадров администрации МОГО «Ухта» (далее - отдел кадров). 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 муниципального служащего, работника администрации, оно представляется не позднее следующего дня после ее устранения.
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6. Уведомление регистрируется сотрудником отдела кадров в соответствующем журнале регистрации, составленное по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку.

7. Уведомление составляется в 3 экземплярах, один из которых возвращается лицу, представившему уведомление, с отметкой о регистрации, второй экземпляр направляется заведующему административно-хозяйственной службой общего отдела администрации МОГО «Ухта» (далее материально-ответственное лицо), третий экземпляр заведующему отделом по финансово-экономической работе и бухучету администрации МОГО «Ухта» (далее заведующий отделом бухгалтерии).

8. Все подарки, полученные муниципальными служащими, работниками не зависимо от их стоимости, сдаются материально-ответственному лицу, назначенному распоряжением администрации МОГО «Ухта», которое принимает его на хранение по акту приема-передачи, составленному по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку, не позднее 5-ти рабочих дней со дня регистрации уведомления.

9. Акт приема-передачи подарков составляется в трех экземплярах, один из которых возвращается заявителю, второй экземпляр для материально-ответственного лица, принявшего подарок на хранение, третий экземпляр заведующему отделом бухгалтерии.

До передачи подарка по акту приема-передачи ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за утрату или повреждение подарка несет лицо, получившее подарок.

10. Акты приема-передачи в день их составления регистрируются в Книге учета актов приема-передачи, по форме согласно приложению № 4 к настоящему Порядку. Книга учета актов приема-передачи должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью.

11. Заведующий отделом бухгалтерии принимает по акту приема-передачи в установленном порядке к бухгалтерскому учету подарок, стоимость которого превышает три тысячи рублей.

12. Подарок, стоимость которого подтверждается первичным учетным документом (кассовый чек, товарный чек) принимается к бухгалтерскому учету по указанной в нем цене.

В целях принятия к бухгалтерскому учету подарка, стоимость которого муниципальному служащему неизвестна, создается оценочная комиссия (далее Комиссия), в состав которой входят руководитель администрации МОГО «Ухта» или его заместители, материально-ответственное лицо, заведующий отделом бухгалтерии, сотрудник отдела кадров. Определение его стоимости проводится путем сопоставления рыночных цен, действующих на внутреннем рынке на территории РФ на идентичную (аналогичную) продукцию (товары) тех же производителей и с такими же характеристиками на дату принятия к учету подарка, исходя из публикуемых в общедоступных информационных системах сведений на продукцию (товары) с привлечением при необходимости экспертов. Сведения о рыночной цене подтверждаются документально (прайс-листы продавца (производителя), распечатки из  интернета),  а  при  невозможности документального подтверждения - экспертным
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путем в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

13.  Подарок возвращается сдавшему его лицу по акту приема-передачи, составленному по форме согласно приложению № 5 к настоящему Порядку, в случае, если его стоимость не превышает трех тысяч рублей. О возврате такого подарка в Книге учета актов приема-передачи производится соответствующая запись не позднее одного месяца со дня определения его стоимости.

14.  Муниципальные служащие, работники, сдавшие подарок, могут его выкупить, направив на имя руководителя администрации МОГО «Ухта» соответствующее заявление, составленное по форме согласно приложению № 6 к настоящему Порядку, не позднее двух месяцев со дня сдачи подарка.

15.  В течение трех месяцев со дня поступления заявления, указанного в пункте 13 настоящего Порядка, Комиссия 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. 

В случае выкупа составляется акт приема-передачи, составленный по форме, согласно приложению № 5 к настоящему Порядку.

16.  Определение стоимости подарка проводится путем сопоставления рыночных цен, действующих на внутреннем рынке на территории РФ на идентичную (аналогичную) продукцию (товары) тех же производителей и с такими же характеристиками на дату принятия к учету подарка, исходя из публикуемых в общедоступных информационных системах сведений на продукцию (товары) с привлечением при необходимости экспертов. Сведения о рыночной цене подтверждаются документально (прайс-листы продавца (производителя), распечатки из интернета), а при невозможности документального подтверждения - экспертным путем в соответствии с законодательством Российской Федерации.

17.  Подарок, в отношении которого не поступило заявление, указанное в пункте 13 настоящего Порядка, может использоваться администрацией с учетом заключения комиссии о целесообразности использования подарка для обеспечения деятельности администрации.

18. Средства, вырученные от реализации (выкупа) подарка, зачисляются в доход бюджета муниципального образования городского округа «Ухта» в порядке, установленном бюджетным законодательством Российской Федерации.  

____________________________
Приложение № 1
к Порядку передачи в администрацию муниципального образования городского округа «Ухта» подарков, полученных муниципальными служащими, работниками администрации муниципального образования городского округа «Ухта» в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями
Руководителю 

администрации МОГО «Ухта»

_________________________________

от _______________________________

         (Ф.И.О. муниципального служащего, работника)

УВЕДОМЛЕНИЕ

В соответствии с пунктом 2 статьи 575 Гражданского кодекса Российской Федерации, статьи 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» прошу принять полученные мною в связи с ____________________________________________________________________
(наименование протокольного мероприятия, служебной командировки, другого официального мероприятия)
следующие подарки:

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

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	
	
	ИТОГО
	
	


Приложение:_______________________ на ___ листах.

Лицо, представившее 

уведомление _______    _______________   «__» _____________20__г.

                                  подпись         (расшифровка подписи)

Лицо, принявшее

уведомление _______    _______________   «__» _____________20__г.

                                  подпись         (расшифровка подписи)

Регистрационный номер в журнале регистрации уведомлений _________

<*> Заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимость подарка.

Приложение № 2
к Порядку передачи в администрацию муниципального образования городского округа «Ухта» подарков, полученных муниципальными служащими, работниками администрации муниципального образования городского округа «Ухта» в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ

	№
п/п
	Дата
	Номер уведомления
	ФИО, должность лица, представившего уведомление
	Подпись лица, представившего уведомление

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 3
к Порядку передачи в администрацию муниципального образования городского округа «Ухта» подарков, полученных муниципальными служащими, работниками администрации муниципального образования городского округа «Ухта» в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями
АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ

от  «__»___________ 20__г.

№ ______
Муниципальный служащий, работник администрации МОГО «Ухта» ________________________________________________________________________________________________________________________________________
в соответствии с пунктом 2 статьи 575 Гражданского кодекса Российской Федерации, статьи 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», пунктом 7 части 3 статьи 12.1 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» передает, а ________________________________________________
____________________________________________________________________
(Ф.И.О. материально ответственного лица, принимающего подарки, должность)
принимает на ответственное хранение следующие подарки, полученные в связи с __________________________________________________________________:

	N
п/п
	Наименование подарка
	Характеристика подарка, его описание
	Количество предметов
	Стоимость в рублях <*>

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение: _____
 на 
листах.
(наименование документа)
Сдал
Принял на ответственное хранение
 _______________________                          ______________________________
    (подпись) (расшифровка подписи)                                                     (подпись) (расшифровка подписи)

 «_____» __________ 20__г.
«_____» ____________ 20____г.

Приложение: ____________________________________________________.

<*> Заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимость подарка.
Приложение № 4

к Порядку передачи в администрацию муниципального образования городского округа «Ухта» подарков, полученных муниципальными служащими, работниками администрации муниципального образования городского округа «Ухта» в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями
КНИГА

учета актов приема-передачи

	№
п/п
	Дата
	Наименование подарка
	ФИО, должность лица, сдавшего подарок
	Подпись лица, сдавшего подарок
	ФИО, должность лица, принявшего подарок
	Подпись лица, принявшего подарок
	Отметка о возврате
	Отметка о выкупе

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
к Порядку передачи в администрацию муниципального образования городского округа «Ухта» подарков, полученных муниципальными служащими, работниками администрации муниципального образования городского округа «Ухта» в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями
АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ

от  «__»___________ 20__г.

№ _____
Мною___________________________________________________________________________________________________________________________________
(ФИО материально ответственного лица, принимающего подарки, должность)
на основании (нужное подчеркнуть):

1) заключения оценочной комиссии от «__» __________20____г.;

2) документов, подтверждающих стоимость подарка: ______________________;

3)  заявления ______________________________________ о выкупе подарка от 


(ФИО, должность)

«__» _______20___г.  возвращен ________________________________________

(ФИО, должность)

подарок, преданный по акту приема-передачи от «__» _______ 20____ г №____.

Выдал _______________________
Принял ________________________

                    (подпись) (расшифровка подписи)                                              (подпись) (расшифровка подписи)

«____» ________ 20_____г.
«____» ________ 20_____г.
Приложение № 6
к Порядку передачи в администрацию муниципального образования городского округа «Ухта» подарков, полученных муниципальными служащими, работниками администрации муниципального образования городского округа «Ухта» в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями
ЗАЯВЛЕНИЕ

о выкупе подарка

Прошу дать разрешение на выкуп полученного (полученных) мной в связи с ______________________________________________________________

(наименование протокольного мероприятия, служебной командировки)

следующий подарок (подарки):

	№
п/п
	Наименование подарка
	Документ, подтверждающий стоимость подарка
	Количество предметов
	Стоимость в рублях <*>

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	
	
	ИТОГО
	
	


«___» ____________________ 20___г.       Подпись_________________________

<*> Заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимость подарка.
____________________________
