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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. НастояЩее Положение о мерах недопущения составления
неофициальноЙ отчетности и исполъзованиjI поддельных документов в
ГОСУдарственном бюджетном образовательном учреждении дополнительною
ОбРаЗОвания Ресгryблики Крым <<Региональный центр по подготовке к военной

РаЗРабОтано В цеJIях недопущениrI составления неофици€lJIьной отчетности и
использования поддельных документов в Государственном бюджетном
образовательном }цреждении дополнительного образования Ресгryблики
Крым <<Регионалъный центр по подютовке к военной с.гryжбе и военно-
патриотическому во спитанIло> (далее - Учреждение).

L.2. Положение разработано в цеJIях недогryщениrI составлениrI
неофициальноЙ отчетности и использованиrI поддельных дощументов в
Учреждении, в соответствии со статьей 13.3 Федерального закона от 25
декабря 2008 года М 273-Ф3 (О противодействии коррупции)).

1.3. Настоящее Положение устанавливает последователъность
мероприятпЙ с составленноЙ неофициальноЙ отчетностью; с документами,
пРедсТаВленными работниками в процессе деятельности Учреждения; при
работе с документами, представленными работниками при трудоустройстве
или в процессе выполнениrI ими должностньIх обязанностей, вызвавIIIими
обоснованные сомнения в подлинности и достоверности изложенньIх в них
сведений.

t.4. Положение обязательно дJIя исполнениrI всеми работниками
Учреждения, в компетеЕцию которьж входит подготовка, составление,
предоставление и направление отчетности и иной документации.

II. ЦЕЛЬ ПОЛОЖЕНИЯ

2.1. Укрепление регryтации УчреждениrI как открытою и добросовестного
контрагента в правоотношениях, возникающих в связи с деятельностью
Учреждения.

2.2. Обеспечение полноты, точности и достоверности данньIх,
отражаеМЬIх в формируемоЙ отчетности и учете, в строгOм соответствии с
нормами действующего законодательства, принципами и правилами,
установленными антикоррупционной политикой УчреждениrI.

III. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

3.1. .Щощумент - бумажный (элеr<тронный) носитель, с информацией,
зафиксированноЙ на нем в виде текста, изображения или их сочетания,
преднЕlзначенный дJuI исполъзоваIIиI и хранения.

3.2. официальный документ - письменный акъ выполненный на
бУмажном (электронном) носителе, удостоверяющий конкретные фаlсты и
события, которые влекут дJIя использующих ею лиц определенные



послеДствиrI. ОфициальныЙ документ должен содержать установленные
реквизиты.

3.3. Экземпляр - образец тиражированною дочл\,Iента, идентичный
оригинапу.

3.4. БухгЕlJIтерскЕuI (финансовая) отчетность 
- 

это совокупность данньIх
об имущественном и финансовом положении Учреждения и о результатах ее
хозяйственной деятельности за конкретный отчетный период. Информация
предоставJuIется по установленным формам в виде таблиц.

3.5. Статистическм отчетность - система количеcTBeHHbIx и качественньIх
пок€вателеЙ, характеризующих деятельно сть Организации за определённыЙ
период времени.

3.6. Отчет - докуменъ содержатций сведения о выполнении планов,
заданий, мероприятий, представляемый вышестоящей организации или
должностному лицу.

3.7. Под недействительными документами следует понимать:

- 
полностью изготовленные фиктивные документы или подлинные

дочлdенты, в которые внесены изменениrI гryтём подчисток, дописок,
исправления или уничтожения части текста, внесения в нею дополнительньD(
данньIх, проставления оттиска поддельного штампа или печати и т.п.;

- фактически явJuIющиеся подпинными, но содержащие сведения, не
соответствующие действительности. Они сохраняют внешние признаки и
реквизиты надлежащих документов (изготовJuIются на официапъном бланке,
содержат наименованиrI должностей и фамилии лиц, уполномоченньIх их
подписывать), однако внесённые в них сведениrI (тексц цифровые данные)
явJuIются фальсифицированными;

- 
выданные с нарушением установленного порядка, т.е. в резулътате

зпоупотребления должностным лицом служебным положением или
совершения им хапатньIх действий при выдаче этого документа.

3.8. Использование недействительньIх документов закJIючается в их
предоставлении в качестве оснований для трудоустройства, в применении при
осуществлении любых видов деятельности Учреждения.

З.9. Персональные данные работника информация, необходимая
работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающЕt Iся конкретною
работника.

rv. дЕЙствия должностных лшI )rчрЕждЕния
ПРИ ВОЗНИКНОВЕНИИ СОМНЕНИЙ В ПОДЛИННОСТИ

ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ

4.1. В случае возникновения обоснованных сомнений в подлинности
представленных документов (финансовьIх, доюворньDь дипломов,
удостоверений и др.) и достоверности содержащейся в них информации
специалисц осуществляющий 1..rет документов, обязан предпринять меры,
направленные на устранение возникших сомнений и на поJryчение
дополнительньIх сведений.



4.2. При возникновении у руководитеJuI структурного подразделения
сомнений в профессионапизме или компетентности работника, он обязан об
этом сообщить директору Учреждения с целью проверки подлинности
предъявленньIх работником документов при трудоустройстве.

4.З. По поруIению директора УчреждениrI начальник
совместно с гJIавным юрисконсультом:

- 
снимает копию документов и проводит первый

(визуальный, тактильный) подлинности диплома (иных
представленного при приёме на рабоry;

- 
сообщает работнику, предоставившему докуменъ подлинность

которою вызывает сомнение, о цеJutх, предполагаемьIх источниках и способах
полrIениrI персонЕrльньIх даннъIх, а также о характере и последствиlD( откЕ}за

работника дать писъменное согJIасие на их поJIучение;

- 
после получения согJIасиrI

персон€rльных данньtх, в соответствии
работника на предоставление
с законодательством Российской

Федерации, направJuIет официальный запрос в инстанцию, выдавцryю
документ (образовательное }чреждение, др.);

СJrУчае поJý/чениrI ответов на запросы
гIредставленные документы образовательным
учреждением, организацией) не выдаваIIись, или ук€tзанные в них сведения не
соответствуют действительности, в день поJryчения ответов нащ)авJuIют
служебную записку директору Учреждения.

4.4. ЩиреIсор Учреждения рассматривает представленные документы и
принимает решение о направлении заявления в правоохранительные органы о
совершенном преступлении (иное).

4.5. Представленные в Учреждения недействительные документы и Lж
копии не подлежат возврату в связи с их возможной выемкой
правоохранительными органами и последующим признанием вещественными
доказательСтвами.

4.6. При проверке документов необходимо учитывать, что подлинность
документов устанавливается гryтём проверки ре€rльности имеющихся в них
подписей должностных лиц, соответствия составлениrI документов датам
отражения в них операций, информации, фактов и т.д.

4.7. При чтении дощументов, подлинность KoTopbD( установлена,
необходимо проверять документы, по существу, с точки зрения достоверности,
законности, отражённой в них информации, фактах и т.д.

информации, зафиксированной в
этихивзаимосвязаннъtхсними

Законность отражённых в дочд{ентах операций устанавливается гryтём

отдела кадров

этап проверки
дощументов),

4.8. ,Щостоверность
проверяется изучением

подтвержд€tющих, что
учреждением (иным

документах,
документов.

проверки их со отв етствIля действующему законодательству.



Ч. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ЗА IРЕДОСТАВЛЕНИЕ
нЕдостовЕрной иноормАцлIи и поддЕJьных

ДОКУМЕНТОВ
5.1. В Учреждении запрещено использоватъ неутверждённые

бухгалтерские (финансОвые), статистиIIеские формы отчетов (или) отчеты,
содержаЩие недоСтоверную информацию, в сJryчае вьUIвления данньIх факгов,
работники привлекаются к дисциплинарной ответственности.

5.2. ПРИ ОбНарУжении составления неофициальной отчетности
должностные лица, в чьи полномочия в соответствии с должностными
обязанностями входит подготовка, составление, представление и Еаправление
отчетности несут персональIryю ответственность за составление
неофициалъной отчетности и использованиrI поддельньж документов.

ЧI. ОРЬНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТВЕТСТВЕННЫХ ЛШI ПО
ПРЕДУПРЕЖДЕНИЮ

И ПРОТИВОДЕЙСТВИЮ КОРРИЩИИ И ИНЫХ
ПРАВОНАРУШЕНИЙ ПО ВОПРОСАМ НЕДОIIУЩЕНИЯ
СОСТАВЛЕНИЯ НЕОФИЦИАЛЬНОЙ ОТЧЕТНОСТИ И

использовАния поддЕльных доюrмЕIIтов

б.1. Основными задачами дJuI ответственных лиц по предупреждению и
ПРОТИВОДеЙствию коррупции и инъIх нарушениЙ в части недогryщениrI
неофициальноЙ отчётности и использования поддельньIх дощументов
явJUIется:

- недогryщение составлениrI неофициальной отчетности и
использования поддельньгх документов;

- 
осуществление мер по предупреждению коррупции;

- 
Планирование мероприятий, направленньIх на разработrсу мер по

недопущению составления неофициальной отчетности и использованиrI
поддельных документов ;

- 
ВЫРабоТка предложениЙ по совершенствованию системы

мероприятиЙ, направленньIх на недопущение составления неофициальной
отчетности и использования поддельньж документов в Учреждении.

6.2. В обязанность oTBeTcTBeHHbIx лиц по предупреждению и
противодействию коррупции и иных правонарушений входит:

-РаСсМотрение 
вопросов, связанных с фактами составления

НеОфициа-пьноЙ отчетности и использования поддельных документов в
Организации;

- 
ПРИ необходимости проведение мероприятий вIIутреннею KoHTpoJuI

(проверок) по вьuIвлению и недогryщению составления неофициальной
ОТЧётности и использования поддельньIх документов, согJIасно графика
КОнТролъных мероприятий, составленного должностными лиц€lми,
оТВетственными по предупреждению и противодействию коррупции (а также
по мере необходимости);



- 
при проведении мероприятиiI вЕутреннего KoHTpoJUI }пIитывается, что

подлинность дощументов устанавливается гryтём проверки реапъности
имеющихся в них подписей должностньIх лиц и соответствиrI документов
датам отражениrI в них операций, информации, фактов;

-ПРИ 
ЧТении документов, после установлениrI их подлинности,

необходимО проверить документы, по существу, то есть с точки зрения
достоверности, законности отраженных в HlD( хозяйственньIх операций,
информации, факгах. ,Щостоверность операциЙ, зафиксированньIх в
дощументах, проверяется из)лением этих и взаимосвязанных с ним
документов, опросом соответствующих должностных лиц, осмотром объеlста
в натуре. Законность отражённых в документах операций устанавливается
гrутём проверки их со ответствиrI действующеIчIу законодательству;

-РеЗУЛЬТаТы 
проведениrI мероприятий внутреннею контроJIя

оформляются протоколом заседания ответственных лиц по предупреждению и
противодействию коррупции и иньIх нарушений с приложением документов с
фактами вьuIвленньж нарушений;

предупреждению и
моryт присутствовать

-ОПРеДеление 
мер ответственности к работникам по вьUIвленным

фактам составления неофициальной отчетности и использования поддельньIх
документов в корыстньIх цеJUIх.

6.З.В заседаниrI oTBeTcTBeHHbIx лиц по
противодействию коррупции и иньIх нарушений
работники Учреждения, которые выявили факт составления неофициальной
отчетно сти и использовани[ поддельньж документов.

6.4. Заседание ответственньIх лиц по предупреждению
противодействию коррупции и иных нарушений может проводится в форме
совместного присутствия или в заочной форме. На заседании oTBeTcTBeHHbD(
лиц по предупреждению и противодействию коррупции и иньIх нарушений
избирается председатель и секретаръ зас еданиrI.

6.5. По итогам заседаниrI ответственных лиц по предупреждению и
IIроТиВодеЙствию коррупции и иных нарушениЙ составJuIется протокол в
течение двух рабочих дней.

6.6. При возникновения прямой или косвенной личной
заинтересованности ответственною лица по предупреждению и
ПРОТИВОДеЙствию коррупции и иньгх нарушениЙ, котор€ш может привести к
конфликry интересов при рассмотрении вопроса, вюIюченного в повестку днrI
ЗаСеДаниlI, таковоЙ обязан до начапа заседаниrI заrIвить об этом. В таком сJIучае
Данное ответственное лицо по предупреждению и противодействrто
коррУпции и иньIх нарушений не принимает участие в рассмотрении
указанною вопроса.

6.7. ОСнованиями для проведения заседания oTBeTcTBeHHbIx лиц по
ПРеДУпреждению и противодействию коррупции и иньIх нарушений являются:

-СЛУЖебная 
записка начальника структурною подразделениrI о

ВЬUIВЛенном ф акте обо снованного подозрения неофициальноЙ отчетно с ти иJIи
предоставлени,I поддельного документа;



- 
ответственные лица по предупреждению и противодействию

коррупции и иньIх нарушений не рассматривЕlют поступившие анонимные
обращения.

б.8. В сJIyIае установления ответственными лицами по предупреждению
и протиВодействИю коррупции ииньIх нарушениЙ признаков дисциплинарною
проступка в действиях (бездействии), содержащего признаки
административною правонарушениrI или состава преступления, председ€хтель
(избранный на заседании) в соответствии со статьей 141 утК РФ, обязан
передать информацию о совершении ук€ванною действия (бездействия) и
подтверждЕlющие такой факт документы директору Учреждения в течение
двух рабочих дней, а при необходимости - немедленно.

6.9. По указанию директора Учреждения главный юрисконсульт в течение
трех рабочих дней с момента обращения председатеJIя заседаниrI
ответственныХ лиц пО предупреждениЮ и протиВодействию коррупции и иньIх
нарушений подготавливает и направляет з€uIвление с приложением материЕrлов
в правоохранительные органы.

6.10. Заявление в правоохранителъные органы о совершенном
ПРеСТУПЛеНИИ (предоставление поддельных документов) регистрируется в
журнале исходящей доrсументации Учреждения.

6.11. Пр" поступлении в Учреждение постановления об отк€ве в
ВОЗбУждении уголовною дела, в соответствии с ч. 1 ст. 148 УТК РФ, в ходе
заседаншI ответственные лица по предупреждению и противодействию
КОРРУПЦИИ И ИНЫХ НаРУшениЙ принимают решение о целесообразности
дальнейшею обжалованиrI ук€ванного постановления.

ЧII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

7.1. НаСтояЩее Положение вступает в сиJIу с момента утверждениrI его
ДИРеКТОРОМ, СРОК еГО деЙствия не ограншIен (до утверждения нового
Положения).

7 .2. В Положение при необходимости моryт быть внесены изменениrI и
ДОПОлнениrI в порядке, установленном законодательством, дJLя принятия
лок€tлъных нормативньIх актов.


