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I.Общие положения 
 

1.1. Настоящее Положение «О мерах по недопущению составления 

неофициальнойотчетностиииспользованияподдельныхдокументов»(далее-

Положение) в муниципальном бюджетном общеобразовательном 

учреждении «Средняя общеобразовательная школа №21 имени врача-терапевта 

Холомянского Сергея Михайловича» г. Симферополя(далее-учреждение) 

разработановсоответствиисостатьей13.3Федерального законаот25декабря2008 г.№ 

273-ФЗ“Опротиводействиикоррупции”. 

1.2.Положениерегламентируетпорядокработысдокументамипри составлении

 официальной отчетности, с документами, представляемыми 

работникамипритрудоустройстве(либовпроцессевыполненияимидолжностных 

обязанностей),     вызвавшими     обоснованные     сомнения в     подлинности и 

достоверностиизложенныхвнихсведений,сдокументамипредставляемыми 

работникамив процессереализациидеятельностиУчреждения. 

1.2.Положениеустанавливает процедуруподготовкиинаправлениязаявлений 

вправоохранительныеорганы осовершенномпреступлении. 

1.3.НастоящееПоложениеобязательнодляприменениявсемиработниками 

учреждения,находящиесявтрудовыхотношениях,внезависимостиотзанимаемой 

должностиивыполняемыхфункций. 

1.5.НастоящееПоложениевступаетвсилусмоментаегоутвержденияи действует 

допринятиянового. 
 

II.Основныепонятияитермины 
 

2.1.Документ–материальныйносительсзафиксированнойнанемвлюбой 

формеинформациейввидетекста,звукозаписи,изображенияи(или)ихсочетания, 

которыйимеетреквизиты,позволяющиеегоидентифицировать,ипредназначендля 

передачивовремениивпространствевцеляхобщественногоиспользованияи хранения. 

2.2.Официальныйдокумент–письменныйакт,выполненныйнабумажном 

носителе,удостоверяющийконкретныефактыисобытия,которыевлекутза 

использующихеголицопределенныепоследствия.Официальныйдокументдолжен 

содержатьустановленныереквизиты. 

2.3. Экземпляр– образец тиражированного документа, идентичный 

оригиналу. 

2.4.Статистическаяотчетность–системаколичественныхикачественных 

показателей,характеризирующихработуучреждениязаопределенныйсрок. 

2.5.Видыприменяемойотчетности: 
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-государственнаяиведомственнаяотчетность-отчетность,составляемая на

 основе утвержденных унифицированных форм и в соответствии с 

утвержденныминормативнымидокументами; 

-внутренняяотчетность-разработанныеиутвержденныедиректором 

Учреждения бланки. Обязательными реквизитами этих отчетов являются: 

наименованиеорганизации,названиевидадокумента,датаиномердокумента, 

местосоставления,заголовокподтексту,подпись,грифутверждения(наотчетах) 

илирезолюциядиректораучреждения(на справке отчетногохарактера). 

2.6.Поднедействительнымидокументамиследует понимать: 

2.6.1.Полностьюизготовленныефиктивныедокументыилиподлинные 

документы,вкоторыевнесеныизмененияпутемподчисток,дописок,исправления 

илиуничтожениячаститекста,внесениявнихдополнительныхданных, 

проставленияоттиска поддельногоштампа или печатиит.п. 

2.6.2. Фактическиявляющиесяподлинными,носодержащиесведения,не 

соответствующиедействительности.Онисохраняютвнешниепризнакииреквизиты 

надлежащихдокументов(изготавливаютсянаофициальномбланке,содержат 

наименованиедолжностейифамилиилиц,уполномоченныхихподписывать), однако

 внесенные в них сведения (текст, цифровые данные) являются 

сфальсифицированными. 

2.6.3.Выданныеснарушениемустановленногопорядка,т.е.врезультате 

злоупотреблениядолжностнымлицомслужебнымположениемилисовершенияим 

халатныхдействий привыдаче этогодокумента. 

2.7. Использование недействительных документов заключается в их 

представлениивкачествеоснованийдлятрудоустройства,атакжепроведения любогоиз 

действий,отнесенныхккомпетенцииучреждения. 

2.8.Персональныеданные-необходимаядляработодателяинформацияв 

связисустановлениемтрудовыхотношенийикасающаясяконкретногоработника. 

 
 

III.Порядокпроверкидокументовнаподлинностьисоставленияофициальнойотче

тности 
 

3.1.Должностноелицо,ответственноезасоставлениедокументовпосвоему 

направлениюдеятельности,ведетнепосредственныйконтрольирегулярно 

осуществляет проведение проверок на предмет подлинности документов, 

образующихсяуработниковУчреждения,находящихсяунеговпрямом подчинении. 

3.2.Припроведениипроверокучитывать,чтоподлинностьдокументов устанавливается    

путем    проверки    реальности    имеющихся    внихподписей 
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должностныхлицисоответствиясоставлениядокументовдатамотражениявних 

операций,информации,фактовит.д. 

3.3.Причтениидокументов,послеустановленияихподлинности,необходимо 

проверятьдокументыпосуществу,тоестьсточкизрениядостоверности, 

законностиотраженныхвниххозяйственныхопераций,информации,фактахит.д. 

3.4.Достоверностьопераций,зафиксированныхвдокументах,проверяется 

изучениемэтихивзаимосвязанныхснимидокументов,опросомсоответствующих 

должностныхлиц,осмотромобъектоввнатуреит.д. 

3.5.Законностьотраженныхвдокументахоперацийустанавливаетсяпутем 

проверкиихсоответствия действующемузаконодательству. 

3.6. При выявлении фактов использования поддельных документов 

необходимонезамедлительнопроинформироватьдиректораУчреждения,атакже 

принятьсоответствующиемерыпонедопущениюсоставлениянеофициальной 

отчетностиииспользованияподдельныхдокументов. 
 

IV.Действияработниковпривозникновениисомненийвподлинностипредстав

ленныхдокументов 
 

4.1.Вслучаевозникновенияобоснованныхсомненийвподлинности 

представленных документов (дипломов, удостоверений, сертификатов) и 

достоверности    содержащейся    в них информации работники учреждения, 

осуществляющиенепосредственнуюобработкуиучеткорреспонденциилибо 

правовуюэкспертизу,обязаныпредприниматьмеры,направленныенаустранение 

возникшихсомненийина получение дополнительныхсведений. 

4.2.Привозникновенииуработникаучреждениясомненийвподлинности 

документа,онобязаннезамедлительносообщить(ввидеслужебной(докладной) 

записки)обэтомдиректоруучреждениядляпринятиядальнейшегорешенияс 

цельюпроверкиподлинностипоступившихдокументовотработникапри 

трудоустройстве. 

4.3.Работник,ответственныйзапроверкуподлинностидокументовпри 

трудоустройстве,снимаеткопииспредоставленныхдокументов(дипломаоб 

образованииииныхдокументов)ипроводитпервичныйвизуальныйанализ. 

4.4.Сведенияобобразованииработникаприравниваютсякперсональным 

данным.Согласноп.3ст.86ТК РФ(аналогичная норма содержитсятакже впп.1п.2 

ст.10Федеральногозаконаот27.07.2006г.№152-ФЗ“Оперсональныхданных”) 

всеперсональныеданныеработникаследуетполучатьотнегосамого.Если 

персональныеданныеработникавозможнополучитьтолькоутретьейстороны,то 

работникдолженбытьуведомленобэтомзаранее,иотнегодолжнобытьполучено 

письменноесогласие. 
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4.5.Работник,ответственныйзапроверкуподлинностидокументовпри 

трудоустройстве, обязан  сообщитьработнику,  предоставившему документ, 

вызывающийсомнениевегоподлинности,оцелях,предполагаемыхисточникахи 

способахполученияперсональныхданных,атакжеохарактереипоследствиях 

отказаработника датьписьменноесогласие наихполучение. 

4.6.Послеоформлениясогласияработниканаполучениеперсональных 

данных,всоответствиисзаконодательствомРФ,вслучаепринятиядиректором 

решенияонаправлениизапросавинстанцию,выдавшуюдокумент,вызывающий 

сомнениевегоподлинности,данноерешениедоводитсядоруководителя 

инстанции,предоставившегодокумент,инаправляетсязапросвадресэтой инстанции. 

4.6.Запросвинстанцию,выдавшуюдокумент,вызывающийсомнениявего 

подлинности,регистрируетсявЖурналерегистрациизапросовнаподтверждение 

подлинностидокументов(Приложение№1)суказаниемпоследующегоответа. 

Журналрегистрациизапросовведетсяихранитсяулица,ответственногоза 

противодействиекоррупциив Учреждении. 

4.7.Вслучаеполученияположительногоответа(указаниявдокументе 

информациинесоответствующейдействительностиилидокументневыдавался 

даннойинстанциейидр.)директорУчреждениярассматриваетпредставленные 

документыипринимаетрешениеонаправлениизаявленияопризнаках совершенного  

преступления в правоохранительные органы в порядке, 

предусмотренномПоложениемосотрудничестве с правоохранительнымиорганами. 

4.7.Служебные(докладные)запискииприложенныекнимматериалы 

передаютсялицу,ответственномузапротиводействиекоррупциидляоформления 

заявлениявправоохранительные органы. 

4.8.Представленныевучреждениенедействительныедокументыилиих копиине 

подлежатвозвратувсвязисихвозможнойвыемкойправоохранительными 

органамиипоследующимпризнаниемвещественнымидоказательствами. 

 
 

V.Подготовкаинаправлениевправоохранительныеорганызаявленийосо

вершениипреступления 
 

5.1.НаоснованииписьменногоуказаниядиректораУчреждениялицо, 

ответственноезапротиводействиекоррупции,втечение5днейготовитзаявления(Прило

жение 2) и 

прилагаемыекнимматериалы,которыевпорядкест.141УПКРФнаправляютсяв 

правоохранительные органы заподписью директора Учреждения. 

5.2.Заявлениевправоохранительныеорганыопризнакахсовершенного 

преступления(предоставленияподдельныхдокументов)регистрируетсявЖурнале 

регистрациизаявленийвправоохранительныеорганыосовершенномпреступлении 

(Приложение№3)суказаниемвпоследующемрешения.Журналрегистрации 
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заявленийведетсяихранитсяу лица,ответственногозапротиводействиекоррупции 

вучреждении. 

5.3.Припоступлениивучреждениепостановленияоботказеввозбуждении 

уголовногоделалицо,вынесенноговпорядкеч.1ст.148УПКРФ,ответственноеза 

противодействиекоррупции, согласовывает  сдиректором  целесообразность 

дальнейшегообжалованияуказанногопостановления. 

 
 

VI.Ответственность. 
 

6.1.Вучреждениизапрещеноиспользоватьнеутвержденныеформыотчетов, 

либоотчеты,содержащиенедостовернуюинформацию.Вслучаевыявленияданных 

фактов,работникипривлекаютсякдисциплинарнойответственности. 

6.2.Приобнаружениисоставлениянеофициальнойотчетностидолжностные 

лица,работникиУчреждения,вчьиполномочиявсоответствиисдолжностными 

обязанностямивходитподготовка,составление,представлениеинаправление 

отчетности,несутперсональнуюответственностьзасоставлениенеофициальной 

отчетностиииспользованияподдельныхдокументов. 

 
 

VII.Заключительныеположения 
 

7.1.НастоящееПоложениеподлежитобязательномуопубликованиюна 

официальномсайтеучрежденияв сетиИнтернет. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение№1 

кПоложениюомерахпонедопущению 

составления неофициальнойотчетности 

ииспользованиюподдельныхдокументов в 
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МБОУ «СОШ №21 им. С.М. 

Холомянского» г. Симферополь 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

регистрациизапросовнаподтверждениеподлинностидокумента 

 

 

 

№ 

п/п 

Датапоступле

ниядокумент

а 

Наименование 

и 

реквизитыдоку

мента 

Наименованиеи

нстанциивыдав

шей 

документ 

Адресинс

танции 

выдавшейдо

кумент 

Дата 

направления 
запроса в 

инстанцию, 
выдавшую 

документ 

Датаполуч

енияответ

а 

Содержаниеп

олученногоот

вета 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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Приложение№2 

КПоложениюомерахпонедопущению 

составления неофициальнойотчетности 

ииспользованиюподдельныхдокументов 

вМБОУ«СОШ№21 им. С.М. 

Холомянского»г. Симферополь 

 

Начальнику  
звание,инициалы,фамилия 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 

ВМБОУ «СОШ №21 им. С.М. Холомянского» г. Симферопольпоступилидокументы

 _______________________________________________________________________ 
(наименованиеиреквизитыдокументов) 

Которые были предъявлены при трудоустройстве на должность  

 Ф.И.О. , 

Входеработыс предъявленнымидокументами  

 

(наименование документа либо сведений содержащихся в документе) 

подлинностьвызваласомнения,всвязисчемв     

 __________________________________________  
(наименованиеучреждения) 

былнаправлензапросспросьбойподтвердить ______________________________ 
(краткосформулироватьпредметзапроса) 

_______________________________________________________________________________________________________________________ 

Изполученного  ответа  
(реквизитыписьма)  
следует  что  

(кратко изложить суть сообщения на запрос)  

Учитывая вышеизложенное, направляю заявлениеи материалы для организации проверки 

и принятия решения согласно ст144-145 Уголовно-процессуального кодекса Российской 

Федерации. О результатах прошу проинформировать.Приложение:на листах, в 1 экз. Об 

ответственности за заведомо ложный донос согласно ст.306 УК РФ предупрежден. 

 

 

ДиректорМБОУ «СОШ №21 им. С.М. Холомянского»                   В.В. Субоч 



9 
 

Приложение№3 

кПоложениюомерахпонедопущению 

составлениянеофициальнойотчетностииис

пользованиюподдельныхдокументов в 

МБОУ «СОШ №21 им. С.М. 

Холомянского» г. Симферополь 

 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

регистрациизаявленийвправоохранительныеорганыосовершенномпреступлении 

 

 

 

 

 

 

 

№ 

п/п 

Предметзаявлени

я 

Дата 
направления 

Адрес 
направления 

(организация) 

Датаполуч

енияответ

а 

Содержание

полученного

ответа 

1 2 3 4 5 6 
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