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[bookmark: sub_1001]1. Настоящие Правила обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства определяет порядок сообщения работниками ГБПОУ КК АМТТ (далее - Техникум) о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, порядок сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации.
[bookmark: sub_1002]2. Для целей настоящих Правил используются следующие понятия:
[bookmark: sub_10021]"подарок, полученный в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями" - подарок, полученный работником Техникума 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);
[bookmark: sub_10022]"получение подарка в связи с должностным положением или в связи с исполнением служебных (должностных) обязанностей" - получение работником Техникума лично или через посредника от физических (юридических) лиц подарка в рамках осуществления деятельности, предусмотренной 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.
3. 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 ведения хозяйственной деятельности.
Должностные лица и другие работники техникума не вправе использовать служебное положение в личных целях, включая использование собственности техникума, в том числе: для получения подарков, вознаграждения и иных выгод для себя лично и других лиц в обмен на оказание техникумом каких-либо услуг, осуществления либо неосуществления определенных действий, передачи информации, составляющей коммерческую тайну, или инсайдерской информации (инсайдерская информация - это информация о состоянии внутренних дел компании, которой уже владеют ее сотрудники, но которая либо пока не доступна для общего пользования, либо разглашение которой среди широкой публики запрещено).
4. Подарки, которые сотрудники от имени ГБПОУ КК АМТТ могут передавать другим лицам или принимать от имени ГБПОУ КК АМТТ в связи со своей трудовой деятельностью, а также расходы на деловое гостеприимство должны соответствовать следующим критериям:
– быть прямо связаны с уставными целями деятельности ГБПОУ КК АМТТ (презентация деятельности Техникума, успешное исполнение контракта, завершение ответственного проекта, и т.п.)  либо с памятными датами, юбилеями, общенациональными праздниками и т.п.;
– быть разумно обоснованными, соразмерными и не являться предметами роскоши;
– не представлять собой скрытое вознаграждение за услугу, действие или бездействие, попустительство или покровительство, предоставление прав или принятие определенных решений (о заключении сделки, о получении лицензии, разрешении, согласовании и т.п.) либо попытку оказать влияние на получателя с иной незаконной или неэтичной целью;
– не создавать репутационного риска для ГБПОУ КК АМТТ, сотрудников и иных лиц в случае раскрытия информации о совершённых подарках и понесённых представительских расходах;
– не противоречить принципам и требованиям антикоррупционной политики ГБПОУ КК АМТТ, кодекса деловой этики и другим внутренним документам Техникума, действующему законодательству и общепринятым нормам морали и нравственности.
[bookmark: sub_1004]5. Работники, представляя интересы ГБПОУ КК АМТТ или действуя от его имени, должны понимать границы допустимого поведения при обмене деловыми подарками и оказании делового гостеприимства.
Подарки и услуги, предоставляемые техникумом своим клиентам и партнерам, передаются только от имени техникума в целом, а не как подарок от отдельного работника техникума.
6. Подарки, в том числе в виде оказания услуг, знаков особого внимания и участия в развлекательных и аналогичных мероприятиях 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.
Сотрудник техникума не вправе предлагать третьим лицам или принимать от таковых подарки, выплаты, компенсации и тому подобное, несовместимые с принятой практикой деловых отношений, не отвечающие требованиям хорошего тона, стоимостью выше 1000 руб. или не соответствующие закону.
7. Сотрудники ГБПОУ КК АМТТ должны отказываться от предложений, получения подарков, оплаты их расходов или иное вознаграждение как в прямом, так и в косвенном виде, когда подобные действия могут повлиять или создать впечатление о влиянии на исход сделки, конкурса, аукциона, на принимаемые Техникумом решения или оказать влияние на его действия (бездействие). При этом работник должен:
-	отказаться от них и немедленно уведомить своего непосредственного руководителя о факте предложения подарка (вознаграждения);
-	по возможности исключить дальнейшие контакты с лицом, предложившим подарок или вознаграждение, если только это не связано со служебной необходимостью;
-	в случае если подарок или вознаграждение не представляется возможным отклонить или возвратить, передать его с соответствующей служебной запиской для принятия соответствующих мер руководству техникума и продолжить работу в установленном в техникуме порядке над вопросом, с которым был связан подарок или вознаграждение.
Для установления и поддержания деловых отношений и как проявление общепринятой вежливости работники техникума могут презентовать третьим лицам и получать от них представительские подарки. Под представительскими подарками понимаются сувенирная продукция (в том числе с логотипом компаний), цветы, кондитерские изделия и аналогичная продукция.
8. При любых сомнениях в правомерности или этичности своих действий работники обязаны поставить в известность своих непосредственных руководителей и проконсультироваться с ними, прежде чем дарить или получать подарки, или участвовать в тех или иных представительских мероприятиях.
9. Не допускается передавать и принимать подарки от имени ГБПОУ КК АМТТ, его сотрудников и представителей в виде денежных средств, как наличных, так и безналичных, независимо от валюты, а также в форме акций, опционов или иных ликвидных ценных бумаг.
10. Не допускается принимать подарки и т.д. в ходе проведения торгов и во время прямых переговоров при заключении договоров (контрактов).
11. В случае осуществления спонсорских, благотворительных программ и мероприятий ГБПОУ КК АМТТ должен предварительно удостовериться, что предоставляемая Техникуму помощь не будет использована в коррупционных целях или иным незаконным путём.
12. При любых сомнениях в правомерности или этичности своих действий работники обязаны поставить в известность своих непосредственных руководителей и проконсультироваться с ними, прежде чем дарить или получать подарки, или участвовать в тех или иных представительских мероприятиях.
Работники Техникума обязаны в порядке, предусмотренном настоящими Правилами, уведомлять обо всех случаях получения подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, Техникум.
[bookmark: sub_1005]13. Уведомление о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением служебных (должностных) обязанностей (далее - уведомление), составленное согласно приложению, представляется не позднее 3 рабочих дней со дня получения подарка в финансовый отдел Техникума (далее - уполномоченное структурное подразделение). К уведомлению прилагаются документы (при их наличии), подтверждающие стоимость подарка (кассовый чек, товарный чек, иной документ об оплате (приобретении) подарка).
[bookmark: sub_10052]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.
[bookmark: sub_10053]При невозможности подачи уведомления в cроки, указанные в абзацах первом и втором настоящего пункта, по причине, не зависящей от работника, оно представляется не позднее следующего дня после ее устранения.
[bookmark: sub_1006]14. Уведомление составляется в 2-х экземплярах, один из которых возвращается лицу, представившему уведомление, с отметкой о регистрации, другой экземпляр направляется в уполномоченное структурное подразделение.
[bookmark: sub_1007]15. Подарок, стоимость которого подтверждается документами и превышает 3 тыс. рублей (абзац 6 п. 28 ст.217 НК), либо стоимость которого получившим его работнику неизвестна, сдается ответственному лицу уполномоченного структурного подразделения, которое принимает его на хранение по акту приема-передачи не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации уведомления в соответствующем журнале регистрации.
[bookmark: sub_1008][bookmark: sub_1009]16. До передачи подарка по акту приема-передачи ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за утрату или повреждение подарка несет лицо, получившее подарок.
[bookmark: sub_1010]17. 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.
[bookmark: sub_1011][bookmark: sub_1012]18. Уполномоченное структурное подразделение обеспечивает включение в установленном порядке принятого к бухгалтерскому учету подарка, стоимость которого превышает 3 тыс. рублей, в реестр регионального имущества.
19. Работник, сдавший подарок, может его выкупить, направив на имя представителя нанимателя (работодателя) соответствующее заявление не позднее двух месяцев со дня сдачи подарка.
[bookmark: sub_1013]20. Уполномоченное структурное подразделение в течение 3 месяцев со дня поступления заявления, указанного в пункте 12 настоящих Правил, 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.
[bookmark: sub_1014]21. Подарок, в отношении которого не поступило заявление, указанное в пункте 12 настоящих Правил, может использоваться Техникумом с учетом заключения комиссии или коллегиального органа о целесообразности использования подарка для обеспечения деятельности Техникумом.
[bookmark: sub_1015]22. В случае нецелесообразности использования подарка руководителем Техникума принимается решение о реализации подарка и проведении оценки его стоимости для реализации (выкупа), осуществляемой уполномоченными организациями посредством проведения торгов в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1016]23. Оценка стоимости подарка для реализации (выкупа), предусмотренная пунктами 12 и 14 настоящего Положения, осуществляется субъектами оценочной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности.
[bookmark: sub_1017]24. В случае если подарок не выкуплен или не реализован, руководителем 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.
25. Средства, вырученные от реализации (выкупа) подарка, зачисляются в доход соответствующего бюджета в порядке, установленном бюджетным законодательством Российской Федерации.
26. Неисполнение настоящих Правил может стать основанием для применения к работнику мер дисциплинарного, административного, уголовного и гражданско-правового характера.





























Приложение № 1 к Правилам обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства ГБПОУ КК АМТТ

Подарок - с точки зрения действующего законодательства РФ.

Получать подарки всегда приятно. Чаще всего поводами для этого могут быть:
или определённые праздники, например Новый год, 23 февраля, 8 марта, профессиональные праздники;
или конкретные знаменательные даты и события, например день рождения, свадьба, рождение ребёнка, выход ка пенсию, юбилей организации;
или определённые трудовые достижения, например многолетний добросовестный труд, заключение выгодного контракта и т. д.
Такие подарки не являются ни оплатой труда, ни поощрением за трудовые достижения. Это — просто поздравления от работодателя.
В этом случае между организацией и физическим лицом возникают отношения по дарению вещи (гл. 32 ГК РФ). По договору дарения одна сторона (даритель) передаёт другой стороне (одаряемому) вещь в собственность (п.1 ст. 572 ГК РФ).
При выдаче подарков организация должна оформить следующие документы, составленные в произвольной форме с соблюдением требований, установленных п.2 ст. 9 федерального закона от 06.12.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учёте»:
- приказ о приобретении подарков, в котором необходимо указать причины,
- приобретения подарков и для кого они предназначены,
- ведомость выдачи подарков.
При получении подарков работникам необходимо знать о налоговых последствиях, связанных с этим радостным событием. Хотя налоговыми расчётами занимается бухгалтерия, кадровику следует довести до сведения работника, что может последовать за таким одариванием, и, конечно, самому иметь представление об этом, когда принимается решение о приобретении подарка и на какую сумму.
[bookmark: _GoBack]Получаемые от техникума подарки являются для сотрудников доходом в натуральной форме (пп. 1 п.2 ст. 211 НК РФ), который облагается НДФЛ. Освобождена от налогообложения стоимость подарка в пределах 4000 руб. за налоговый период (п. 28 ст. 217 НК РФ). Следовательно, при получении физическими липами от организации дохода в виде подарка стоимостью, не превышающей 4000 руб., организация не признаётся налоговым агентом, поскольку в таких случаях на неё не возлагается обязанность исчисления, удержания у налогоплательщика к перечисления НДФЛ. В этом случае организация не обязана представлять в налоговые органы сведения о таких доходах, полученных физическими лицами.
В случае если одним и тем же физическим лицом в налоговом периоде будут получены от организации подарки общей стоимостью, превышающей 4000 руб., организация будет признаваться налоговым агентом и, соответственно, выполнять обязанности, предусмотренные для налоговых агентов ст. 226 НК РФ. Удержание начисленной суммы налога производится за счёт любых денежных средств, выплачиваемых налоговым агентом налогоплательщику. При этом удерживаемая сумма НДФЛ не может превышать 50% суммы выплаты (п.4 ст. 226 НК РФ).
Обратите внимание: заполнять налоговую декларацию и платить НДФЛ с подарков человек, получивший подарок, обязан только в том случае, если этот подарок был получен им от физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем (пп.7 п.1 ст. 228 НК РФ). Причем подарки, полученные от граждан, как правило, не облагаются НДФЛ. Исключением является дарение недвижимости, транспорта, акций, долей, паев. А в тех случаях, когда даритель и одаряемый являются членами семьи или близкими родственниками в соответствии с Семейным кодексом, НДФЛ не исчисляется даже с этих видов дорогостоящих подарков (п. 18.1 ст. 217 НК РФ).
Таким образом, организации и индивидуальные предприниматели, вручающие подарки физическим лицам, признаются налоговыми агентами.
Итак, если организация дарит физическим лицам подарки общей стоимостью свыше 4000 руб. за год, то в соответствии с п.1 ст. 226 НК РФ, п.28 ст. 217 НК РФ, пп.7 п.! ст. 228 НК РФ она должна:
- рассчитать НДФЛ по ставке 13% с совокупной стоимости подарков, превышающей с начала года 4000 руб., удержать налог при ближайшей выплате работнику денег и перечислить его в бюджет не позднее дня выплаты работнику денежного дохода (п.1 ст.224 НК РФ, п.п. 2,3,4, и 6 ст. 226 НК РФ);
- вести учёт данных доходов в карточках по форме 1-НДФЛ (п. НК РФ, приказ МНС России от 31.10.2003 № БГ-3-04/583);
- не позднее 01.04.201___г. подать в налоговый орган сведения о доходах физических лиц за 201__	г. по форме 2-НДФЛ (п.2 ст. 230 НК РФ, приказ ФНС России от 13.10.2006г. № САЭ-3-04/706@);
- в случае невозможности удержать НДФЛ (например, если работник уволился) в течение одного месяца с момента возникновения таких обстоятельств письменно сообщить об этом s свою налоговую инспекцию {п.5 ст.226 НК РФ).
Зная эти положения, кадровик подойдёт к предстоящему событию ответственно, так, чтобы подарок действительно порадовал сотрудника, а не добавил ему лишние хлопоты.







































Приложение № 2 к 
Правилам обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства в ГБПОУ КК АМТТ



_________________________________________                           наименование уполномоченного структурного подразделения
от	
должность, Ф.И.О. работника (заявителя)




Уведомление 
о получении подарка

                        _____________________________________________________
                                          

    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  ____________   ___________________ "_____" ______________ 20____г.
уведомление                  (подпись)           (расшифровка подписи)

Регистрационный номер в журнале регистрации уведомлений
________________

"___" ______________ 20___ г.

[bookmark: sub_1111]
· Заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимость подарка.
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