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Положоппе,о нодопущGtIЁш,со_gта,вJrcпцf;trсофпшшальной отчетпости п
использованпя поддельных докумGнтов в ГБПОУ РК <<Симферопольское

музыкаiпьноG учплпще пменш П.И. Чайковского>>

1. Общио полоfl(ешия

1. Положение реryлирует порядок работы с документами при
составлении офичиа.гlьной отчетности, с доц}aментами, представJIяемыми

работниками при трудоустройстве (либо в процессе выполнения ими
должностньIх обязаrrностей), вызвавшими обосн9ванные сомнения в подлинности
и достоверности, изJIоженных в нш( сведений, с документЕлI\{и цредставляемыми
работниками в процессе реаJIизации деятельности Училища.

2. Настоящее ПоложеЕие по недопуIцению составJIения неофициальной
отчетности и использования поддельньD( документов (да.пее - Положение) в
Государственном бюджетном профессиональном образовательном )ЕIреждении
Ресrryблики Крым кСимферопольское музыкаJIьное училище имени П.И.
Чайковского)) (да.пее - Училище) разработано в соответствии со статьей 13.1.
Федершlьного закона от 25.122008 Ný 273-ФЗ (О противодействии коррупции>),
Трудовым кодексом Российской Федершии, ФеjiераJIьным законом от 27.07.2006
Ns 152-ФЗ (О персонаJIьных данных)

3. Положение устанавливает процедуру подготовки и направления
заявлений в правоохранительные органы по факry подделки или предоставления
поддельньD( документов.

4. Настоящее Положение обязательно дJIя примененriя всеми

работникаrrли УчилищФ находящимися в трудовых отношениях, независимо от
занимаемой должности и выполняемьD( функций.

2. Основные понятпя и термппы

,Щоtуменm - материа.гrьный Еоситель с зафиксIФованной на нем в любой
форме информашией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их
сочетания, который имеет реквизиты, позвоJIяющие его идентифицI4ровать, и
преднЕrзначен дJIя передачи во времени и пространстве в цеJIях общественного
использQваIIия и хранения.

Офuцuалльный ilotEMeHm - письменный акт, выпоJIненный на бумажном
носителел удостоверяющий конкретные факты и события, которые влекут дJIя
использующих €го лиц определенные последствия. Официагlьный документ
должен содержать установленные реквизиты.

Эrcеlwrшяр - образец тиражированного документq идентичный оригинагry.





Э кз елпrulяр - образец тиражированного документа, идентичный оригинЕlлу.
сmаmасmuческая umчешносtпь _ система копшIественных и

учреждениrI закачественньtх показателей, характеризующих рабоry
определенный срок.

Виды применяемой отчетности:
Госуdарсmвенная u веdомсmвенная оmчеmносmь - отчетность,

составJIяемая на основе утвержденных унифицированньD( фор, и в соответствии с
утвержденными нормативными докуNiеIIтами.,|,,

Внупренняя оmчепrносmь - разработанные и утвержденные директором
Училища бланки.

Обязательными реквизитами этих отчетов явJIяются:
_ наименоваIIие организации;
_ на:lвание вида докупIента;
- дата и номер документа;
_ место составления;
_ заголовокпотексту;
_ подпись;
- гриф утверждения (на отчетах) иJIи резолюция руководитеJIя

rIреждения (на сгIравке отчетного характера).
Под недействительными документами следует понимать:
- Полностью изготовленные фиктивные дощументы иJли подлинные

документы, в которые внесены изменения rryтем подчисток, дописок,
исправления или унIцтожения части текста, внесения в них дополнительных
данных, проставлеЕия оттиска поддельного штампа или печати и т.п.

- Фактически явJIяющиеся подлинными, но содержащие сведения, но
соответствующие действительности. Они сохраняют внешние признаки и
реквизиты надлежащих документов (изготавливаются на официапьном бланке,
содержат наименование должностей и лиц, )aполномоченньD( их подписывать),
однако внесенные в них сведения (текст, цифровые данные) являются
сфапьсифицированными.

- Выданные с нарушением установленного порядка, т.е. в результате
злоупотребления должностным лицом слryжебным положением или совершения
им хаJIатньтх действий при выдаче этого доцrмента.

Использование недействительнь[х дочл\dентов закJIючается в их
представлении в качестве оснований дlя трудоустройства, а также для любого из
действий, отнесенных к компетенции учреждения.

ПepcoHallbшbre dанные - необходимая для работодатеJIя инфррмация в
связи с установлением трудовых отношений и касающаяся конкретного
работника, в процессе исполнения должностных обязанностей при
предоставлении, получении руководителем сведений, цредоставJIяющих льготы и
гарантии.





3. Порядок проверкп докумептов на подлппность и составления
официальной отчетностп

3.1. .Щолжностное лицо, ответственное за составление доцrментов по
своему нагIравлению деятельности, ведет непосредственный контроль и
реryJIярно ос)дцествJIяет проведение проверок на предмет подлинности
документов, подготавливаемых работниками Училища, находящихся у него в
прямом подчдllgнии

3.2. При проведении проверок rIитывать, что подJIинность докр[ентов
устанавливается. путем проверки реаJIьности имеющихся в них подписей
должностньD( лиц и соответствия составJIения докумеIIтов датам отрa)кения в них
операrдий, информации, фактов и т.д.

3.3. После установления подлинности документово необходимо проверить
Докр[енты по c)rцIecTBy, то есть с точки зрения достоверности, законности
оц)скенньD( в HIа>( хозяйственньrх операlдий, информации, фактов и т.д.

3.4. ,Щостоверность операций, зафиксированных в дочiментах,
проверяется из)дением эти)( и взаимосвязанньD( с ними документов, опросом
соответствующих должностньIх лиц, осмотром объектов в натуре и т.д.

3.5. Законность оц)Фкенных в доIqументФ( операций устанавливается
путем проверки их соответствия действующеIчry законодательству Российской
Федерации.

3.б. При' выявлении фактов использования поддельньж док)iN{ентов
необходимо незаJ\dедлительно проинформировать директора Училища, а также
принять меры по недопущению составления неофициа.гlьной отчетности и
использования поддельньD( документов.

4. . .Щействпя работшикОв при возникновенпи сомнений в
подлпшностп представленных документов

4.1. В случае возникновения обосноваrrных сомнений в подлинности
представленньD( доIqFментов (дипломов, удостоверенийо сертификатов) и
достоверности содержащейся в них информации, работники Училища,
осуществJIяющие непосредственц/ю обработку и )пIет корреспонденции либо
правовую экспертизу, обязаны предпринять меры, направJIенные на устранение
возникших сомнений и поJцление дополнительных сведений.

4.2. Прп возникновении у работников Училища сомнений в подлинности
документq лицо, обнаружившее поддельный документо обязано незамедIительно
сообщить (в виде докJIадной (сrrужебной) загlиски) об этом директору Училища
ДJIя пРинятия даJIьнеЙшего решения с целью проверки подлинности поступивших
документов от работника.

4.3. Работник, ответственный за проверку подлинности докуIчIентов при
тРУДоУстроЙстве, снимает копии с цредоставленньD( документов (диплома об
образованиии иньD( документов) и проводит первиIIный визуапьный анагrиз.





4.4. Сведения об образовании работника приравниваются к персон€tльным

данным. Все персональные данные работника следует полуlать от неIо самOго.
Если персонzlJIьные данные работника возможно поJIучить только у третьей
стороны, то работник должен быть уведомJIен об этом заранее, и от него должно
быть поJryчено письменное согласие.

4.5. Рабqтнил,, 9трqт9тр9дный,ра пр9в9рý_.=ц,_9р1чнности документов при
" 9, обязан сообщить работниф, предоставившему документ,трудоустроиств(

вызываюшшй сомнение в его подлинности, о цеJUDь цредполагаемых источниках и
способа>r поJIyIения персональньIх данньIх, а также о характере и последствиях
отк€ва работника дать письменное согласие на Ех поJrучение.

4.6. После оформлениrI согласия работника на поJIгIение персональньIх
данных, в соответствии с законодательством Российской Федералlии, в случае
принятия директором Училища решениrI о направлении запроса в инстанцию,
выдавIшую документ, вызыв€лющий сомнение в его подлинности, данное решение
доводится до работника, предоставившего доч.мент, и направJIяется запрос в
адрес этой инстанции.

4.7. В слrIае поJIyIения положительного ответа (указания в документе
информаlдии несоответствующей действительности или документ не выдавапся
данной инстаrrцией и др.) директор Училища расоматривает представленные
докуI!{енты и принимает решение о направлении з€л"явления о признаках
совершенного преступления в правоохранительные органы в порядке,
предусмотренном Положением о сотрудниЕIестве с правоохр€tнительными
органами.

4.8. Служебные (докладные) записки и приложенные к ним материЕл"JIы

передЕlются лицу, ответственному за противодействие коррупции для оформления
заявления в гIравоохранительные органы.

4.9. Представленные в }лIреждение недействительные документы или их
копии не подIежат возврату в связи с Iж возможной выемкой
правоохранительными органами и последующим признанием вещественными
доказательствами.

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

5.1. На основании письменного указания директора Училища по факту
представления поддельньD( документов лицо, ответственное за противодействие
коррупции, в течение пяти дней готовит заявление и прилагаемые к нему
материаJIы, которые в порядке статьи I4L YTIK Российской Федерации
направJIяются в правоохранительные органы за подписью директора Училища.

5.2. При постуIIпении в Училище постановления об отказе в возбуждении
уголовного дела, вынесенного в порядке части t статьи 148 УТК Российской
Федерации, лицо, ответственное за противодействие коррупции, согласовывает с
директором Училища целесообразность да.тlьнейшего обжа.rrования указанного
постановления.





6. ответственшость

6.1. При обнаружении факта составления неофициальной отчетности,
должностные лица, работники Учиrпащ8, в чьи полномочия в соответствии с
должностными обязанностями входит подготовка, составление, предоставление и
направление отчетности, несут персонапьную ответственность за составление
неофициатlьной отчетности и использования поддельных документов.

6.2. Работники, осуществившие подделку и (ил") предоставившие
поддельные документы несут ответственность, цредусмотренЕую действующим
законодательством Российской Федерации.
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