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ПРАВИЛА 

обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства 

в БПОУ ВО «Вологодский колледж технологии и дизайна 

 

 

1. Общие положения 

 

1.1. БПОУ ВО «Вологодский колледж технологии и дизайна» (далее – 

«Колледж») поддерживает корпоративную культуру, в которой деловое 

гостеприимство и представительские (официальные) мероприятия 

рассматриваются как инструмент для установления и поддержания деловых 

отношений и как проявление общепринятой вежливости при осуществлении 

деятельности. 

1.2. Настоящие Правила закрепляют основные обязательные принципы и 

правила служебного поведения всех сотрудников «Колледжа» при обмене 

деловыми подарками и знаками делового гостеприимства; общие требования 

к дарению и принятию деловых подарков.    
Ознакомление сотрудников Колледжа с настоящими Правилами 

обязательно.  

1.3. Основные правила и принципы служебного поведения 

устанавливаются в целях надлежащего исполнения трудовых обязанностей 

всеми сотрудниками и укрепления авторитета Колледжа. 

1.4. Основные термины: 

- «деловой подарок» и «знак делового гостеприимства» - это подарки, 

которые могут быть получены сотрудниками «Колледжа» в связи: 

- с занимаемым должностным положением; 

- с исполнением должностных обязанностей; 

- организацией или участием «Колледжа» в официальных мероприятиях;  

- со служебными командировками. 

Исключение составляют канцелярские принадлежности, которые в 

рамках официальных мероприятий и служебных командировок 

предоставляются каждому участнику указанных мероприятий в целях 

исполнения им своих должностных обязанностей, а также цветы и ценные 

подарки, которые вручены в качестве поощрения (награды). 

1.5. Настоящие Правила разработаны в соответствии с положениями 



Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 25.12.2008 № 

273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации», а также иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации и  локальных актов Колледжа, разработанных  с 

учетом Методических рекомендаций по разработке и принятию 

организациями мер по предупреждению и противодействию коррупции, 

утвержденных Министерством труда и социальной защиты Российской 

Федерации.   

1.6. Настоящие Правила разработаны в целях: 

-  обеспечения единообразного понимания роли и места деловых подарков, 

делового гостеприимства, представительских (официальных) мероприятий; 

-  применения единых требований к сотрудникам Колледжа; 

-  и минимизирования рисков, связанных с возможным злоупотреблением в 

области дарения подарков и оказания знаков делового гостеприимства, 

официальных мероприятий. 

1.7. В Колледже осуществляется контроль за соблюдением сотрудниками 

требований утвержденной антикоррупционной политики, в том числе в части 

соблюдения принципов и правил служебного поведения, закреплённых в 

настоящих Правилах.  

        1.8. Внесение изменений в настоящие Правила проводится в случае 

внесения изменений в действующее законодательство Российской Федерации.    
 

2. Требования к деловым подаркам и знакам делового гостеприимства, 

 правила обмена  

2.1. Деловые подарки и знаки делового гостеприимства являются 

общепринятым проявлением вежливости при осуществлении деятельности 

Колледжа.     

При этом подарки не должны: 

-  ставить принимающую сторону в зависимое положение, и ожидания какого-

либо ответного жеста от получателя,  

- приводить к возникновению каких-либо встречных обязательств со стороны 

получателя,  

- оказывать влияние на объективность деловых решений. 

2.2. Деловые подарки, подлежащие дарению или принятию, и знаки 

делового гостеприимства должны вручаться, передаваться: 

-  только от имени Колледжа или Партнера,  

- открыто, 

- соответствовать антикоррупционному законодательству, общепринятым 

нормам морали и нравственности; 

-  не вступать в противоречие с требованиями локальных нормативных актов 

Колледжа и принимающей стороны. 

2.3. Деловые подарки, подлежащие дарению, и знаки делового 

гостеприимства могут быть прямо связаны: 

-  с установленными целями деятельности Колледжа и партнеров, 

- с памятными датами, юбилеями, общенациональными, профессиональными 



праздниками. 

2.4. Деловые подарки, подлежащие дарению или принятию, и знаки 

делового гостеприимства не должны: 

- быть дорогостоящими (стоимостью более трех тысяч рублей, за 

исключением дарения в связи с 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; 

- ставить под сомнение имидж или деловую репутацию Колледжа или 

Партнера (их сотрудников),  

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

драгоценных металлов. 

2.5. В случае приглашения деловых партнеров или публичных 

должностных лиц на представительские мероприятия, запрещается 

выплачивать им вознаграждения или гонорары за выступления и публикации 

в рамках таких мероприятий, равно как осуществлять любые расходы на лиц, 

состоящих с приглашенными в близком родстве или свойстве. 

2.6. Все финансовые операции, связанные с дарением подарков и 

оказанием знаков делового гостеприимства, должны быть отражены в 

бухгалтерском учете, задокументированы и доступны для проверки. 

2.7. При любых сомнениях в правомерности или этичности своих 

действий, сотрудник Колледжа вправе получить консультацию у членов 

комиссии по противодействию коррупции прежде, чем дарить или получать 

подарки, оказывать или получать знаки делового гостеприимства. 

2.8. Сотрудник Колледжа, которому при исполнении трудовых 

(должностных) обязанностей предлагаются (в том числе, другим работником 

Колледжа) подарки или иные вознаграждения, не соответствующие 

вышеуказанным принципам и правилам, а также способные повлиять на 

принимаемые им решения или оказать влияние на его действия (бездействие), 

обязан   отказаться от них и немедленно сообщить руководителю Колледжа    о 

факте предложения подарка (вознаграждения) в письменной форме. В случае, 

если возвратить подарок или вознаграждение невозможно (например, 

передано от неизвестного лица курьером, выплачено путем денежного 

перевода и т.д.), уведомить о принятии подарка или вознаграждения в 

порядке, установленном локальным нормативным актом Колледжа.    

3. Права и обязанности сотрудников 

при обмене деловыми подарками и знаками делового гостеприимства 

3.1. Сотрудники, представляя интересы Колледжа или действуя от ее 

имени, должны соблюдать границы допустимого поведения при обмене 

деловыми подарками и проявлении делового гостеприимства. 



3.2. Сотрудники вправе дарить третьим лицам и получать от них деловые 

подарки, организовывать и участвовать в представительских мероприятиях, 

если это законно, этично и делается исключительно в деловых целях, 

определенных настоящим Положением. 

3.3. При получении делового подарка или знаков делового 

гостеприимства сотрудники обязаны принимать меры по недопущению 

возможности возникновения конфликта интересов. 

3.4. Сотрудники не вправе использовать служебное положение в личных 

целях, включая использование имущества Колледжа, в том числе: 

- для получения подарков, вознаграждения и иных выгод для себя лично 

и других лиц в обмен на оказание Колледжем каких-либо услуг, 

осуществления либо неосуществления определенных действий, передачи 

информации, составляющей коммерческую тайну; 

- получения подарков, вознаграждения и иных выгод для себя лично и 

других лиц в процессе ведения дел Колледжа, как до, так и после проведения 

переговоров о заключении гражданско-правовых договоров и иных сделок. 

3.5. Сотрудники должны отказываться от предложений, получения 

подарков, оплаты их расходов, когда подобные действия могут повлиять или 

создать впечатление о влиянии на исход сделки или на принимаемые 

Колледжем решения. 

3.6.  Сотрудники обязаны: 

- при получении делового подарка или знаков делового гостеприимства 

принять меры по недопущению возможности возникновения конфликта 

интересов; 

- в случае возникновения конфликта интересов или возможности 

возникновения конфликта интересов при получении делового подарка или 

знаков делового гостеприимства в письменной форме уведомить об этом 

работодателя; 

- сообщить в письменной форме (уведомление) о получении делового 

подарка и передать его директору или лицу исполняющему обязанности 

директора на хранение в сроки и на условиях, которые предусмотрены в 

разделе 5 Правил.  

3.7. Сотрудникам Колледжа запрещается: 

- в ходе проведения деловых переговоров, при заключении договоров, а 

также в иных случаях, когда подобные действия могут повлиять или создать 

впечатление об их влиянии на принимаемые решения, принимать 

предложения от организаций или третьих лиц о вручении деловых подарков и 

об оказании знаков делового гостеприимства; 

- просить, требовать, вынуждать контрагентов или иных лиц дарить им 

либо лицам, с которыми они состоят в близком родстве или свойстве, деловые 

подарки и (или) оказывать в их пользу знаки делового гостеприимства; 

- принимать подарки в форме наличных, безналичных денежных средств, 

ценных бумаг, драгоценных металлов. 
 

4. Ответственность сотрудников 



4.1. Сотрудники Колледжа несут дисциплинарную, административную и 

иную, предусмотренную законодательством Российской Федерации, 

ответственность за неисполнение настоящих Правил. 

 

5. Порядок сдачи и оценки подарка   

5.1. Подарок, стоимость которого подтверждается документами и 

превышает 3 тысячи рублей либо стоимость которого получившему его 

сотруднику неизвестна, сдается директору колледжа или лицу исполняющему 

обязанности директора вместе с письменным уведомлением (Приложение 1). 

5.2.  По поручению директора или лица исполняющего обязанности 

директора, лицо, ответственное за работу по профилактике коррупционных 

правонарушений регистрирует уведомление в соответствующем журнале, 

оформляет акта приема-передачи подарка (Приложение 2) и передает в 

планово-экономический отдел для принятия к бухгалтерскому учету. 

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

установленном законодательством Российской Федерации, определение его 

стоимости проводится в планово-экономическом отделе на основе рыночной 

цены, действующей на дату принятия к учету подарка, или цены на 

аналогичную материальную ценность.  

 Сведения о рыночной цене подтверждаются документально, а при 

невозможности документального подтверждения – сравнительным путем 

(сравнение с аналогичным товаром на маркетплейсах).  

Подарок возвращается сдавшему его лицу по акту приема-передачи в 

случае если его стоимость не превышает 3 тысячи рублей. 

5.4. Планово-экономический отдел обеспечивает принятие к 

бухгалтерскому учету подарка, стоимость которого превышает 3 тыс. рублей.    

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к правилам обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства 

в БПОУ ВО «Вологодский колледж технологии и дизайна 

 

Директору  

БПОУ ВО «Вологодский колледж технологии и дизайна» 
________________________________ 

 

Уведомление о получении подарка 

                                                                от «___» __________ 20__ г. 

 

Извещаю о получении ___________________________________________________ 

                                                                (дата получения) 

подарка 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) 

 

    Работник, представивший уведомление    _________ _________ «__» ______ _____ 20__ г. 

                                                                                                                                                                      (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

 Лицо, ответственное за работу   по профилактике коррупционных 

правонарушений                             _________ ______________________ «__» _____ 20__ г. 

                                                                                        (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

    Регистрационный номер в журнале регистрации уведомлений ______________________ 
 

<*> Заполняется  при  наличии  документов,  подтверждающих  стоимость  подарка 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 2 



к правилам обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства 

в БПОУ ВО «Вологодский колледж технологии и дизайна 

 

 

АКТ 

приема-передачи подарка,  

полученного сотрудником БПОУ ВО «Вологодский колледж технологии и дизайна»  

в связи с его должностным положением или исполнением 

им служебных (должностных) обязанностей 

 

"__" ____________ 20__ г.                                                                                        №  _____ 

 

    Работник 

___________________________________________________________________________ 

                                                (должность, Ф.И.О.) 

___________________________________________________________________________ 

сдал, а _____________________________________________________________________ 

(ФИО лица, ответственного за работу   по профилактике коррупционных правонарушений) 

 

принял следующий подарок: 

 

N п/п Наименование подарка Характеристика 

подарка, его 

описание 

Количество предметов Стоимость в 

рублях <*> 

 

Приложение: _______________________________________ на ____________ листах. 

                               (наименование документа) 

 

сдал:                                                              Принял:    

___________ ______________________  ____________ __________________________ 

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

 

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

    <*>   Заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимость 

подарка. 
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