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ПОЛОЖЕНИЕ
о недопущении составления неофициальной

поддельньш документов

1. Общие положения

Положение регулирует порядок работы с документ{tми при составлении официальной

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

процессе выпоJIнения ими должностньш обязанностей), вызвавшими обоснованные

сомнения в подлинности и достоверности, изложенньD( в них сведений, с документами

представляемыми работниками в процессе реализации деятельности Муниципального

бЬджетного общеобразовательного учреждения г. Дстрахаяи кСредняя

?fffif*r."ffi;#Нr:"J:йТ1';J недопущению составления неофициальной отчетности

и использования поддельных документов (лалее - Положение) в Муничипальном

бюджетном обцеобразовательном r{реждении г. Дстрахани кСрелняя

общеобразовательная школа Jф 59) разработано в соответствии со статьей 13.1.

ФедеральНого закона от 25.|2,2008 jф 27З-ФЗ кО противодействии корРупции>,уТрудовьrм

под.п"о1ц Российской Федерации, Федер€tльным законом от 27,0,7.2006 NЪ 152-ФЗ (о
персональньIх данных).

з. Положение устанавливает процедуру подготовки
правоохранительные органы по факту подделки

документов.
4. Настоящее Положение обязательно для rrрименения всеми работниками Муниципального

бюджетногО общеобраЗовательного учреждения г. Дстрахани кСредняя

общеобразовательнаlI школа NЪ 59), находящимися в трудовых отношениях, независимо

от занимаемой допжности и выполняемых функций,

2. Основные понятия и термины

1. .Щокумент - материальньй носитель с зафиксированной на нем в любой форме
информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания, который

имеет реквизиты, tIозволяющие его идентифицировать, и предназначен для передачи во

времени и 11ространстве в целях общественного использования и хранения,

2. Офиuиальный документ - письменный акт, выполненный на бумажном носителе,

удостовеРяющий конкретные факты и события, которые влекут дJUI использующих его

лиц о11ределенные последствия. Официальный документ должен содержать

установленные реквизиты,
3. Экземпляр - образец тиражированного документа, идентичньй оригиналу,

4. Статистическ€UI отчетность - система количественных и качественньIх показателей,

характеризующих работу учреждения за определенный срок,

Виды применяемой отчетности :
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4.1. Госуларственная и ведомсТвеннчUI отчетностЬ - отчетность, составляемая на основе

утвержденных унифицированньтх форм и в соответствии с утвержденными нормативными

документами.
4.2. Внутренняя отчетность - разработанные и }"Iвержденные директором Муниципального

бюджетногО общеобраЗЬ"ur.пurо.О учреждения г. Астрахани <Средняя

общеобразоватеJIьЕая школа }{Ь 59) бланки.
обязательными реквизитами этих отчетов являются:

- наименование организации;
- название вида документа;
- дата и номер док}мента;
- место составления;
- заголовок по тексту;
- подпись;
- гриф уtверждения (на отчетах) или резолюция руководитеJUI учреждения (на

справке отчетного характера).

5. Под недействительными док}мента},{и следует понимать:

5.1. Полностью изготовленные фиктивные документы или подлинные документы, в которые

внесены изменения путем подчисток, дописок, исправления или }цичтожения части

текста' внесения в них дополнительньж данных, проставления оттиска IIоддельного

штампа или печати и т.п.

5.2. ФактИческИ являющиеся подлиНными, но содержащие сведения, не соответствующие

действительности. они сохраняют внешние признаки и реквизиты надлежащих

документов (изготавливаются на официальном бланке, содержат наименование

должностей и лиц, уполномоченньж их подписывать), однако внесенные в них сведения

(текст, цифровые данные) являются сфальсифицированными,

5.3. Выданные с нарушением установленного порядка, т.е. В результате зло}лIIотребления

должностНым лицоМ служебным положением или совершения им хаJIатньrх действий при

вьцаче этого документа.
6. Использование недействительньж док}ментов закJIючается В их представлении-в качестве

оснований для трудоустройства, а также для любого из действий, отнесенньIх к

компетенции уIреждения.
7. Персон.}льные данные - необходимая для работодателя информация в связи с

установлением трудовых отношений и касающаяся конкретного работника, в процессе

исполнения должностных обязанностей при предоставлении, полу{ении руководителем
сведений, предоставляющих льготы и гарантии.

3. Порядок проверки документов на подлинность и составления официальной
отчетности

1. .щолжностное лицо, ответственное за составление документов по своему направлению

деятельнОсти, ведеТ нетrосредСтвенный контролЬ и регулярно осуществJUIет проведение

проверок на предмет IIодлинности документов, подготавливаемых работниками
йуrrц"rr-ьного бюджqтного общеобразовательного уIреждения г. Астрахани <Средняя

общеобразовательнаlI школа Nч 59>, находящихся у него в прямом подчинении,

2. ТIрипроведении проверок учитывать, что подлинность документов устанавливается путем

проверки реальности имеюЩихся в них подписей должностньD( пиц и соответствия

составления документов датам отражения в них операций, информации, фактов и т,д,
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после установления подлинности документов' необходимо проверить документы по

сУЩесТВУ,ТоесТьсТочкизренияДосТоВерносТи,ЗаконносТиоТраЖенныхВних
хозяйственньD( операций, информации, фактов и т,д,

,щостоверность операций, зафиксированньж в документах, проверяется изу{ением этих и

взаимосвязанных с ними док}ментов, опросом соответств},ющих должностньж Лиц,

осмотром объектов и т.д.

Законность отраженЕьIх в док}ментах операций устанавливается rrутем проверки их

соответствия действующему законодательству Российской Федерации,

При вьUIвлении фактов использования rrоддельньш док}ментов необходимо

незамедлительно проинформировать директора Муниципального бюджетного

общеобразовательного учреждения г, Дстрахани (средняя общеобразовательная школа

Jф 59), а такжепринять меры по недопущению составления неофициальной отчетности и

использования поддельных документов,

4. rщействия работников при возникновении сомнений в подлинности
представленных документов

В слr{ае возникновеЕия обоснованньrх сомнений в IIодлинности IIредставленньIх

докуЙентов (дипломов, удостоверений, сертификатов) и достоверIlости содержащейся в

ни>L информации, работники Муниципального бюджетного общеобразовательного

учрежде;Ия г. Дстрахани (Средняя общеобразовательнttя школа Jф 59), осуществляющие

непосредСтвеннуЮ обработкУ и у{еТ корреспоНденциИ либо праВовую эксгIертизу, обязаны

предпринять меры, направленные на устранение возникших сомнений и получение

дополнительных сведений.
При возникновении у работников МуниципаJIьного бюджетного общеобразовательного

у"р.*д.rr"" ,. астрЪха"и кСредняя общеобразовательная школа N9 59) сомнений в

подлиIlности документа, лицо, обнаружившее поддельный док}мент, обязано

незамедлительно сьобщить (в виде докладной (служебной) записки) об этом директору

муничипального бюджетного общеобразовательного )чреждения г. Дстрахани (средняя

общеобразовательная школа Ns 59) для принятия дшънейшего решения с целью проверки

подлtIнности пост.Yпивших документов от работника,
З. Работник. ответствеНный за проверкУ подлинности документов при трудоустройстве,

сни\Iает копиt1 с предоставленных документов (диплома об образовании и иных

докумеIIтов) и проводит первичный визуальный анализ,

сведения об образовании работника приравниваются к персональным данным, Все

IIерсональные данные работника следует поJryчать от него самого. Если персонаJIьные

дu"""ra работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть

уведомлен об этом заранее, и от него должно быть шолуrено 11исьменное согласие,

Работник, ответственный за проверку подлинности документов при трудоустройстве,

обязан сообщить работнику, предоставившему документ, вызывающий сомнение в его

подлинности, о целях, предполагаемых источниках и способах пол)п{ения персональньж

данньIх, а также о характере и последствиях отказаработника дать письменное согласие на

их пол)п{ение.
6. После оформления соглария работника на iIолучение персоналЬньIх данных,в соответствии

с законодательством Российской Федерации, в случае принятия диктором

Мlтrиципального бюджетного общеобразовательного учреждения г. Астрахани кСредняя

общеобразовательнаJI школа Jф 59) решения о направлении запроса в инстанцию,

выдавшую документ, вызывающий сомнение в его подлинности, данное решение

доводится до работника, предоставившего докумеЕт, и наIIравляется запрос в адрес этой

инстанции.
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7. Запрос в инстанцию, вьцавшую документ, вызывающий сомнения в его подлинности,

регистрируется в Журна;rе регистрации запросов на подтверждение подлинности

документов с указанием последующего ответа.

8. В случае получения шоложительного ответа (указания в документе информации

несоответствlтощей действительности или док)мент не вьцавался данной инстанцией и

др.) директор Муниципального бюджетного общеобразовательного )п{реждения г,

дътрахани ксредняя общеобразовательЕая школа J\b 59) рассматривает представленные

документы и принимает решение о направлении заlIвления о признаках аовершенного

преступлениЯ в правоОхранительные органы в установленном антикоррупционной

политикой порядке,
9. Представленные в учреждение недействительные документы или их копии не подлежат

возврату в связи с их возможной выемкой прdвоохранительными органами и

послеДУюЩиМIIриЗнаниеМВеЩесТВенныМиДокаЗаТеЛьсТВаМи.

5. Подготовка и направление в правоохранительные органы заявлений о

совершении преступления

1. ,Щиректор МуниципаJIьного бюджетного общеобразовательного учреждения г. Астрахани

<<СредняЯ общеобраЗовательнаJI школа J\'9 59) rrо факту rrредставления поддельньгх

документов в течение пяти дней готовит заjIвление и прилагаемые к нему материалы,

которые в порядке статьи t4t упк Российской Федерации направляются в

правоохранительные органы.
2. Заявление в правоохранительные органы о признаках совершенного престуtIления

(предоставления IIоддельных докlментов) регистрируется в Журнале регистрации

заявлений в правоохранительные органы о совершенном преступлении с указанием

принятого по нему решения.

б. ответственность

1. При обнаружении факта составления неофициальной отчетности, должностные лица,

рабоr"ики-Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения г. Астрахани

кСредняя общеобразовательная школа Jф 59)), в чьи полномочия в соответствии с

должностными обязанностями входит подготовка, составление, предоставление и

направление отчетности, несут IIерсонаiIьную ответственность за составление

неофициальной отчетности и использования поддельньж документов.
2. Работники, осуществившие подделку и (или) предоставившие поддельные документы несут

ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской

Федерации

7. Заключительные положения

1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его

бессрочно (до принятия нового).
утверждения и действует

опубликованию на2. Настоящее Положение подлежит обязательному

официальном сайте Муниципального бюджетного общеобразовательного уIреждения г.

ДЪтрахани кСредняя общеобразовательная школа Ns 59) в сети кИнтернет>,


