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о недоIryщении составления неофициальной отчетности
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1. Общие положения
1.1. Положение регулирует порядок работы с документами при составлении официальной

отчетности, с документами, представляемыми работниками при трудоустройстве (либо в

процессе выполнения ими должностньж обязанностей), вызвавшими обоснованные

сомнениЯ в подлинНости И достоверНости, излОженньIХ в ниХ сведений, С ДОК}МеНТtlI\,IИ

представлrIемыми работниками в процессе реаJIизации доятельности краевого

государственЕого автономного учреждениJI соци€tльного обслуживания кРеабилитационнЬй

центр для детей и подростков с ограниченными возможностями)) (далее - Учреждение).
1.2. Настоящее Положение о мерах по недопущению составления неофициа_пьноЙ отчетности
и использования rrоддельньD( документов (далее - Положение) в Учреждении разработано в

соответствии со статьей 13.1. Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 Ns

27З-ФЗ кО противодействии коррупции), Трудовым кодексом РоссийскоЙ Федерации,

Федеральным законом Российской Федерации от 27.01.2006 N9 152-ФЗ <О персонаJIьньIх

данньж)).
1,3. Положение устанавливает процедуру подготовки и направления заявлениЙ В

правоохранительные органы по факту подделки или предоставления поДДелЬнЬIХ

документов.
1.4. Настоящее Положение обязательно для применения всеми работникаirли Учреждения,
находящимися в трудовых отношениях, независимо от занимаемоЙ должности И

выlrолняемьж функций.
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2. Основные понятия и термины

,Щокумент - материЕrпьный носитель с зафиксированной на нем в любой форме
информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания, которыЙ имеет

реквизиты, позвоJuIющие его идентифицировать, и преднЕ}значен дJuI передачи во времени и
пространстве в цеJuIх общественного использов ания и храненшI.

Официальный документ - письменньй акт, выполненньЙ на бумажном носителе,

удостоверяющий конкретные факты и события, которые влекуг для использующих его лиц
определенные последствия. Официальный документ должен содержать установленныо
реквизиты.

Экземпляр - образец тиражированного документа, идентиtIный оригиналу.
Статистическая отчетность система количественньIх и качественньD(

показателей, характериз},ющих работу Учреждения за определенный срок.

Виды применяомой отчетности:

Госуларственнiш и ведомственнzuI отчетность - отчетность, составJIяемаJI на
основе угвержденньгх унифицированньD( форм и в соответствии с утверждеЕными
нормативными документами.

обслуживания
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директоромВнутренняя отчетность разработанные и
Учреждения бпанки.

обязательными реквизитами этих отчетов явJUIются :

- наименование УчреждениrI;
- нtlзвание вида документа;
- дата и номер документа;
- место составлениrI;
_ заголовок по тексту;
- подпись;
- гриф утверждения (на отчетах) или резоJIюция руководителlI Учреждения (на

сIIравке отчетного характера).
2.2, По днедействительными документами следует понимать:

ПОЛНОСТЬЮ ИЗГОТОВЛеНные фиктивные докуN[енты или подлинные документы, в
которые внесены изменения tIутеМ подчисток, дописок, исправленияилиуничтожения части
текста, внесения в них дополнительньж дalнньгх, проставления оттиска поддельного штalп4па
или печати и т. п.

Фактически явJUIющиеся подлинЕыми, но содержащие сведения, не
соответстВующие действительности. они сохраняют внешние признаки и реквизитынадлежатrIих документов (изготавливаются на официа-гrьном бланке, 

"ъд"ржu, 
наименование

должностей и лиц, уполномоченньIх их подписывать), однако внесенные в них сводениrI
(текст, цифровые данные) явJuIются сфальсифиц"ро"urrru-".

вьцанные с нарушением установленного порядка, т. е. в результатезлоупотребления должностным лицоМ служебным положением или совершения им хаJIатньгх
действий при вьцаче этого докуl!{ента.

утвержденные

в их представлении в
действий, отнесеЕньж к

2.з. Использование недействительньD( документов закJIючается
качестве оснований для трудоустройства, а также д.rrя любого из
компетенции Учреждения.
2.4. Персональные данные
установлением трудовьж отношений и. касающЕUIся конкретного работника, в процессе
исполнения должностных обязанностей при предоставлении, получении руководителемсведений, предоставJUIющих льготы и гарантии.

3. Порядок проверки документов па подлинность и составления официальной
отчетности

з,1, Щолжностное лицо, ответственное за составление докр{ентов по своему направлению
деятельности, ведет непосредственный контроль и регулярно осуществляет проведение
проверок на предмет подлинности документов, подготавливаемых работника-пли Учреждения,
находящихся у него в прямом подчинении.
3,2, При проведении проверок r{итывать, что подлинность документов устанавливаетсяпутеМ проверки реальносТи имеющихся в них подписей должностньIх лиц и соответствия
составления документов дата]и отрЕDкения в них операций, информации, фактов и т.д.
3,3, После установления подлинности документов, необходимо проверить документы по
существу' то естЬ с точки зрения достоверности, законности отраженньD( в них
хозяйственньDi операций, информации, фактов и т.д.
3,4, Щостоверность операций, зафиксированньж в документах, проверяется изучением этих и
взаимосвязанных С Ними Док)rментов, опросом соответствующих должностных лиц,
осмотром объектов в натуре и т.д.
3,5, Законность отраженньж в докр[ентах операций устанавливается путем 11роверки их
соответствия действующему законодательству Российской Федерации.
з,6, При вьшвлении фактов использования поддельньж документов необходимо
незамедлительно проинформировать руководителя Учреждения, а также принять меры по
недопущению составления неофициальной отчетности и использования поддельньж
документов.
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4. Щействия работников при возникновении сомнениЙ в подлинности
представленных документов

4.1. В слrIае возникновения обоснованньтх сомнениЙ в подлинности rrредставJIенньIх

документов и достоверности содержащойся в них информации, работники Учреждения,
осуществjulющие непосредственную обработку и rIет корреспонденции либо правовую
экспертизу, обязаны предпринять меры, направленные на устранение возникших сомнений и
полrIение дополнительньIх сведений.
4.2. При возникновении у работников Учреждения сомнений в rrодлинности док}мент4
JIицо, обнаружившее поддельньй документ, обязано незамедлительно сообщить (в виде

докладной (служебной) записки) об этом руководителя Учреждения для принятия

дальнейшего решения с целью проверки подлинности tIоступивших документов от

работника.
4.3. Работник, ответственный за rrроверку подлинности документов при трудоустройстве,
снимает копии с предоставленных документов (диплома об образовании и иньD( документов)
и проводит первичный визуальный анализ.
4.4. Сведения об образовании работника приравниваIотся к персонzrльным данным. Все
персональные данные работника следует получать от него с€l]чlого. Если персональные

данные работника возможно полrIить только у третьей стороны, то работник должен бьпь

уведомлен об этом заранее, и от него должно быть полуrено письменное согласие.
4.5. Работник, ответственный за проверку подлинности документов при трудоустроЙстве,
обязан сообщить работнику, rrредоставившему документ, вызывающий сомнение в его
подлинности, о цеJuIх, продполагаемых источниках и способах получения rrерсональньж

данных, а также о характере и rrоследствиях отказа работника дать письменное согласие на
их полrIение.
4.6, После оформления согласия работника на получение персональных данных, в

соответствии с законодательством Российской Федерации, в слуrае принятиJI директором
Учреждения решения о наrrравлении запроса в инстанцию, вьтлавшую документ,
вызывающий сомнение в его подлинности, данное решение доводится до работника,
предоставившего документ, и направJuIется запрос в адрес этой инстанции.

4.7. Запрос в инстанцию, выдавшую документ, вызывающий сомнения в его подлинности,

регистрируется в Журнале регистрации запросов на подтверждение подлинности документов
с указанием последующего ответа.
4.8. В слуIае получения положительного ответа (указания в документе информации
несоответствующей действительности или документ не вьцавЕrлся данной инстанциеr и др.)
директор Учреждения рассматривает представленные документы и принимает решение о
направлении зчUIвлени'I о признаках совершонного преступления в правоохранительные
органы в соответствующем порядко.
4.9. Служебные (докладные) записки и приложенные к ним маториалы передаются лицу,
ответственному за противодействие коррупции для оформления заlIвления в
правоохранительные органы.
4.10. Представленные в уIреждение недействительные документы или их копии не подлежат
возврату в связи с их возможной выемкой правоохранительными органами и послодующим
признанием вещественными докЕвательствами.

5. Подготовка и направление в правоохранительные органы заявлениЙ о
совершении преступления

5.1. На основании письменного указания директора Учреждения по факту представления
поддельньж док)ментов лицо, ответственное за противодействие коррупции, в течение пяти

дней готовит заявление и прилагаемые к нему материалы, которые в порядке статьи 141 УПК
Российской Федерации направJIяются в правоохранительные органы за подписью директора
Учреждения.

5.2, Заявление в правоохранительные органы о признаках совершенного преступления
(предоставления поддельньIх документов) регистрируется в Журнале регистрации заявлений
в IIравоохранительные органы о совершенном престуtIлении с указанием принятого по нему
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решения.
З.З. Пр" поступлении в УниверситеТ постановJIения об отказе в возбуждении уголовного
дела, вынесенного в порядке части t статьи 148 УПК Российской Федерации, лицо,

ответственноо за противодействие коррупции, согласовывает с директором Учреждения

целесообразность дальнейшего обжалования указанного постatновпения.

б. Ответственность
6.1. При обнаружении факта составления неофициальной отчетности, доJIжностные лица,

работники Учреждения, в чьи rrолномочия в соответствии с должностными обязанностями

входит подготовка, составление, предоставление И направление отчетности, несут

персонЕшЬную отвеТственность за состЕIвление неофициальной отчетности и использованиrI

поддепьньж документов.
б.2. Работники, осуществившие подделку и (или) предоставившие поддельные документы
несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской

Федерации

7. Заключительные положения

7,I. Настоящее Положение вступает в силу
бессрочно (до принятия нового).

с момента его утверждения и действует

7.2. Настоящее Положение подлежит обязательному опубликованию на

официальном сайте Учреждения в сети кИнтернет>.

Председатель комиссии
по противодействию коррупции Е.Г. Гуrина


