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положение
о мерах по недопущению составлен

использования поддел
МоУ (СоШ ЛЬ2>

I. Общие пол

1.1. Настоящее Положение о мерах
неофициальной отчетности и использования п
Положение) МоУ (СоШ м2) п.Бабынин
у{реждение) разработано в соответствии со ста
декабря 2008 г. Jф 27З-ФЗ "О противодействии

|.2, Положение регламентирует порядо
составлении официальной отчетности, с

представляемыми работниками в гIроцессе реализа
1.2. Положение устанавливает процедуру по

в правоохранительные органы о совершенном п
1.3. Настоящее Положение обязательно

)пrреждениrl, находящиеся в трудовых отношени

должности и выполняемых функций.
1.5. Настоящее Положение вступает в cl

деЙствует до принятия нового.

работниками при трудоустройстве (либо в проц
обязанностей),

достоверности,

вызвавшими обоснованные
изложенных в них

неофициальноЙ отчетности и
ых документов
.Бабынино

по недопущению составленI,Iя

упции".

работы с докр{ентами при
окументами, представJUIем,ыми

выполнения ими должносгных
нения в подлинности: и
сведений, с документами
ии деятельности Учреждениlя.

готовки и направления заявлtэний

лении.

применения всеми работниками
вне зависимости от заниN{аtэмой

с момента его утвержде}II,Iя и



форме информацией в виде текста, звукозаписи,
который имеет реквизиты,
передачи во времени и в
хранения.

носителе, Удостоверяющий конкретные факты
использующих его лиц определенные последств
содержать установленные реквизиты.

2.З. Экземпляр
оригиналу.

2.4. Статистическая

образец тиражиро

2.2. Офuциальный документ - письменн

отчетность - систем
показателей, характеризириующих работу учре

2.5. Виды применяемой отчетности:
- государственная и ведомственная отч

составJIяемая на основе угвержденных унифициро
соответствиII с угвержденными нормативны
_ внутренllяя отчетность - разработанн

Учреждения бланки. Обязательным}1 реквиз
наименование организации, н€Lзвание вида д
место составления, заголовок поттекст,у, подпис
или резолюция директора уреждения (на справке

2.6. Под недействительными документами
2.6.|. Полностью изготовленные фикти

докуN{енты, в которые внесены изменеI{ия пуtем
или уничтожения части текста, внесения в
проста вления oTTI,IcKa поддель н ого штаNIпа или

2.6.2. Фак,rически являющиеся подлинны
соответствующие действительности. Они сохран
надлежащих документов (изготавлива.ются на
наименование должностей и фамилии лиц, уп
однако BHeceHHLIe в них сведения (текст,
сфальсифицированными.

2.6.З. Выданные с нарушением установле
злоупотребления,должностным лицом служебным

2.1. ЩокуDtент -

II. основные понятия

материальный носитель с

позволяющие его
пространстве в

халатных действий при выдаче этого докуI\4ента.
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й акт, выполненный на бумажном
и события, которые влек]д за
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ость _ отчетность,
нных форм и в
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являются:
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доукменты или подлиt{ные

одчисток, дописок, исправл9ния

них дополнительных данных,
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и) но содержащие сведениrt, не
внешние признаки и рекви:]иты
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2.7. Испсlльзование недействительных
представлении в качестве оснований для тру,
любого из действий, отнесенных к компетенции.

2.8. Персональные данные - необхо димая
связи с установлением трудовых отношений и

III. Порядок проверки документов на подJIинн
отчетности

3.1.,.Щолжностное лицо,
направлению деятельности,
осуществляет проведение
образующихся у работников Учреждения,
подчинении.

З.2. При проведении проверок у{иты
устанавливается пугем проверки ре€tльности
должностных лиц и соответствия составления щl

3.3. При чтении докуI!(ентов, после установл
проверять докуIиенты по существу, то есть
законности отраженных в них хозяйственных оп

З.4.,Щостоверность операций, зафиксиро
изу{ением этих pI взаимосвязанных с ними l(o
должностных лиц, осмотром объектов в натуре и т

3.5. Законность отраженных в документах
проверки их соотtsетствия действующему законо,

З.6. При выявлении фактов исполь
необходимо незамедлительно проинформировать
принять соответствующие
отчетности и исп()льзования

меры по недопущ
поддельных докуме

IV. Щействия работников при возникновен
представленных до

4.|. В случае возникновения обосн
(дипломов, уд

ответственное за
в€дет непос

проверок на пре,

операций, информации, фактов и т.д.

представленных доку},Iентов

достоверности содержащейся внихи
осуществляющие непосредственную обработку
правовую экспертизу, обязаны предпринимать
возникших сомне]lий и на получение дополнител сведений.

устройства,

реждения.

заключается ]3 их
а также проведения

для работодателя информаI{ия в

щаяся конкретного рабо,Iника.

и составления официальной

вление документов по своему
ный контроль и регуJIярно

подлинности док)rментов,
щихсяунеговпрямом

что подлинность документов
имеющихся в них подп.исей

нтов датам отражения в них

ния их подлинности, необходимо
точки зрения достоверности,
й, информации, фактах и т. д.

ных в документах, проверJ{ется
в, опросом соответствующих

пераций устанавливается п,rгем
ьству,
ия поддельных докуме,нтов

директора Учреждения, а также
составления неофициальнсй

и сомнений в подлинности
ентов

ых сомнений в подли]Jности

ний, сертификатов) и

ации работники у{реждения,
и учет корреспонденции .пибо

, направленнные на устранение



4.2. При возникновении у работника rI
документа, он обязан незамедлительно
записки) об этом директору учреждения для
целью проверки подлинности поступивших
трудоустройстве.

4.З. Работник, ответственный за
трудоустройстве, снимает копии с п
образованиии и иных документов) и проводит

4.4. Сведения об образовании работника
данным. Согласно п. 3 ст. 86 тк РФ (аналогичная
ст. 10 Федера_lrьного закона от 27.07.20об г. М l
все персонulJIьные данные работника следует
персональные данные работника возможно пол
работник должен быть редомлен об этом заран
письменноесогласие.

4.5. Работlrик, ответственный за прове
трудоустройстве, обязан сообщить работни
вызывающий сомнение в его подлинности, о
способах полу{ениrI персон€Lльных данных, а та
отк€ва работника дать письменное согласие на их

4.6. После оформления согласия работн
соответствии с законодательством
направлении запроса в инстанцию,
в его подлинности, данное решен

предоставившего документ, и

данных, в

решения о

сомнение

инстанции,

инстанции.

4.6. Запрос в инстанцию, выдавшую до
его подлинности, регистрируется в
подтверждение подлинности документов
Журнал регистрации запросов ведется и
противодействие коррупции в Учреждении.

4.7. В сщл{ае полу{ения положительного
информации несоответствующей действительн
данной инстанцией и др.) директор
документы и принимает решение

ния сомнений в подлиЕности
ь (в виде слркебнOй (дOклaднOй)

ринятиlI дальнейшего решения с
документов от работника при

прове подлинности документовt при
нных документов (диплома об
ичный визуальный анализ.

приравниваются к персональным
содержится также в IIп.7 п.2

2-ФЗ "О персональных данных'')
у{ать от него самого. Если

ть только у третьей стороны, то
и от него должно быть поJDцено

подлинности документов при
, предоставившему док)ц4ент,
, предполагаемых источниR:ах и

о характере и последствиях

учение.
на пол)л{ение персон€lJIIrных

в сл}п{ае принятия директором
шую документ, вызывающий

доводится до руководитеJUI
вJuIется запрос в адрес этой

т, вызывающий сомненIlя в

регистрации запросов наЖур"
с нием последующего oTI}eTa.

хран у JIица, ответственнс)г() за

ответа (указания в докр[енте

Учреждени
или документ не выдавался

рассматривает представленные
она ении заявления о признtiках



совершенного Преступления В Правоохранительные органы В порядке,
предусмотренном Положением о сотрудничестве с правоохранительными оргаI{ами.

4,8, Служебные (докладные) записки и приложенные к ним матери€шы
ПеРеДаЮТСЯ ЛИЦУ, ОТВеТСТВеННОМУ За ПРОТИВОДейСтвие коррупции дJuI оформпения
з€UIвления в правоохранительные органы.

4,9, ПредстаВленные В у{реждение недействительные докуIuенты или их
копии не подлежат возврату в связи с их возможной выемкой правоохранительными
орагнами и последующим признанием вещественными док€вательствами.

v. Подготовка и направление в правоохранительные органы
заявлений о совершении преступления

5,1, На основании письменного указания директора Учреждения лицо,
ответственное за противодействие коррупции, в течение 5 дней готовит зЕUIвJIения и
прилагаемые к ним матери€lлы, которые в порядке ст. 141 упк РФ направляются в
правоохранительные органы за подписью директора Учреждения.

5,2, Заявление в правоохранительные органы о признаках совершенного
преступления (предоставления поддельньtх документов) регистрируется в Журнале
регистрации заrIВлений в правоохранительные органы о совершенном преступлении
С указаниеМ в послеДующеМ решения. Журнал регистрации зЕUIвлений веде1ся и
хранится у лица, ответственного за противодействие коррупции в rIреждении.

5.3. При поступлении В у{реждение постановления об отказе в возбуждении
уголовного дела лицо, вынесенного порядке ч. l ст. 148 УTIK РФ, ответственное за
противоДействие коррупции' согласоВываеТ С директороМ целесообрiLзнrJ,,.гь
да-гlьнейшего об жалования указ анно го постановления.

VI. ответственность.

б.1. В уrреждении запрещено использовать неугвержденные формы отчетов,
либо отчеты, содержащие недостоверную информацию. В слуrае выявления данных
фактов, работники привлекаются к дисциплинарной ответственности.

6.2. При обнаружении составления неофициальной отчетности должнос.tные
лица, работники Учреждения, в чьи полномочия в соответствии с должностЕ,ы}ли
обязанностями входит подготовка, составление, представление и направление
отчетности, несуг персон€rльную ответственность за составление неофициальной
отчетности и использования поддельных докуI![ентов.


