Приложение № 1
к Положению о подарках и знаках делового гостеприимства
ГУП «Леноблводоканал»



УВЕДОМЛЕНИЕ 
о получении подарка
  
          В Управление материально-технического снабжения ГУП «Леноблводоканал»
                                         
[bookmark: _GoBack]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)

	№ пп
	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 _________ «___» ____________ 20____ г.
    _________________________
     <*> Заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимость подарка.


Приложение № 2
к Положению о подарках и знаках делового гостеприимства
ГУП «Леноблводоканал»



ЖУРНАЛ
регистрации уведомлений о 
получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением должностных обязанностей



	№ уведомления
	Дата получения уведомления
	Получено от ФИО

	Отметка о сдаче в УМТС
	Результат оценки
(руб.)
	Отметка о возврате
	Отметка о выкупе
	Отметка о зачислении средств от реализации подарка на счет Предприятия

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.*
	23.12. 2021
	Иванов Иван Иванович
	Акт приема-передачи № 1 от 26.12.2021
	1 500
	Акт возврата
№ 1 от
29.12.2021
	-
	-

	2.**
	24.12. 2021
	Петров Петр Петрович
	Акт приема-передачи № 2 от 27.12.2021
	5 000
	-
	Заявление от 30.12.
2021
	Зачислено 31.12.2021



* - пример заполнения Журнала при стоимости подарка менее 3 000 рублей.
** - пример заполнения Журнала при стоимости подарка более 3 000 рублей.


к Положению о подарках и знаках делового гостеприимства
ГУП «Леноблводоканал»

                                                                  
АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ № _______
подарков, полученных в связи с протокольными мероприятиями, служебными
командировками и другими официальными мероприятиями

Санкт-Петербург                                                                     «___» ________ 20 ___г. 
               
 	Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
                                                (Ф.И.О. должностного лица)                      
сдал, а материально ответственное лицо __________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
                                                    (Ф.И.О., должность)

принял на ответственное хранение следующие подарки:

	№ пп
	Наименование подарка
	Характеристика подарка, его описание
	Количество предметов
	Стоимость в рублях*

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	ИТОГО
	
	



  Настоящий акт составлен в трех экземплярах: один экземпляр - для должностного лица, второй - для материально ответственного лица, третий – для бухгалтерии.
        <*> Заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимости подарков.
 
Приложение: ____________________________________________________ на _______ листах.                             
                                        (наименование документа: чек, гарантийный талон и т.п.)

 Принял на ответственное хранение                                                  Сдал на ответственное хранение
 _________ ______________________                                             ___________ __________________
       (подпись)                 (расшифровка подписи)                                                            (подпись)                 (расшифровка подписи)
 
Принято к учету___________________________________________________________
                                                              (наименование подарка





Приложение № 4
к Положению о подарках и знаках делового гостеприимства
ГУП «Леноблводоканал»


АКТ
возврата подарка № ________

 Санкт-Петербург                                                                                                «___» ________ 20 ___г.
                               
 
Материально ответственное лицо
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность)
возвращает должностному лицу
_____________________________________________________________________________________
                          (Ф.И.О., должность)                          
_____________________________________________________________________________________
Подарок (ки)
_____________________________________________________________________________________

Переданный(ые) по акту приема-передачи от «____»_____________20___ г. №_____________
 
Выдал:                                                                                       Принял:
                                                                                                
____________/________________/                                            ____________/________________/
      (подпись)                      (расшифровка)                                                                                        (подпись)                       (расшифровка)

«____» __________ 20___ г.                                                                «____» ___________ 20___ г.

Санкт-Петербург
2024
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