
Приложение J\b 1

к приказу
ГБУ РК (ЦСО г. Алушты>

от 03.09.2025 Ns 570

frолrоrrtоrrrrс

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о мерах недопущениlI составлениlI неофици€шьной
отчетности и использованиrI поддельных документов в ГБУ РК (ЦСО г. Алушты> (далее -

Положение), разработано в целях недопущениrI составлениrI неофициаJIьной отчетности и
использованиrI поддельных документов в ГБУ РК кЩСО г. Алушты> (да:lее - Учреждение),
в соответствии со статьей 13.3 Федер{tльного закона от 25 декабря 2008 года J\Ъ 273-ФЗ (О
противодействии коррупции>.

1.2. Настоящее Положение устанавливает последовательность мероприятий с
составленной неофициальной отчетностью; с документами, представленными

работниками в процессе деятельности Учреждения; при работе с документами,
предоставленными работниками при трудоустройстве или в процессе выполнения ими
должностных обязанностей, вызвавшими обоснованные сомнениrI в подлинности и
достоверности изложеЕных в них сведений.

1.3. Полож9ние обязательно для исполнениjI всеми работниками УчреждениrI, в
компетенцию которых входит подготовка, составление, предоставление и направление
отчетности и иной документации.

2. Щель Положения

2.1. Обеспечение полноты9 точности и достоверности данных, отраrкаемых в

формируемой отчетности и учете, в сц)огом соответствии с нормами действующего
законодательства, принципами и правилами, установленными антикоррупционной
политикой Учреждения.

3. Термины и определения

3.1. Щокум9нт _ бумажный (электронный) носитель, с информациеЙ,
зафиксированной на нем в виде текста, изображенvIя ихlи их сочетания, предназначенньй
для использования и хранения.

3.2. Официальный документ - письменный акт, выполненный на бУмаЖНОМ

(электронном) носителе, удостоверяющий конкретные факты и события, которые ВлеКУТ

для использующих его лиц определенные последствиrI. Официальный докУМент ДОДЖеН

содержать установленные реквизиты.

о мерах недопущения составления неофициальной отчетности и
использования поддельных документов в ГБУ РК (ЦСО г. Алушты>>

Экземпляр - образец тиражированного документа, идентичный3.з.
оригинаIrу.

3.4. Статистическая отчетность - система количественных и качественных

показателей, характеризующих деятельность Учреждения за определённый период

времени.
3.5. отчеТ - докумеНт, содерЖащий сведения о выполнении планов, задании,

мероприятий, основанный на документаJIьных данных.
з.6. под недействительными документами следует понимать:

- полносТью изготОвленЕые фиктивные документы или подлинные документы, в



которые внесены изменения путём подчисток, дописок, исправлениrI или уничтожения
части текста, внесения в него дополнительных данных, проставлениlI оттиска IIоддельного
штампа или печати и т.п.:

- фактически являющиеся подлинЕыми, но содержащие сведениrI, не
соответствующие действительности. Они сохраняют внешние признаки и реквизиты
НаДЛеЖаЩИХ ДОКУМ€нтов (изготоDдяfотая rrа офrrцисlJIDгIом блrоrrrtе, 9од,,р7пот псLпм'поrr.ппrI

должностеЙ и фамилии лиц, уполномоченных их подписывать), однако внесённые в них
сведения (текст, цифровые данные) являются фальсифицированными;

- выданные с нарушением установленного порядка, т.е. в результате
злоупотребления должностным лицом сrryжебным положением или совершения им
хilIатных действий при выдаче этого документа.

3.7. Подлинность документов устанавливается путем проверки подлинности
подшисей должностных лиц и составления документов датам отражения в них операций,
информации, фактов и т.д.

3.8. Использование недействительных документов закJIючается в их
предоставлении в качестве оснований для трудоустройствq в применении при
осуществлении любых видов деятельности УчреждениlI.

3.9. ПерсонаJIьные данные работника - информациrI, необходимая работодателю в
связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

4. Порядок действий при обнаружении использования поддельных
докумецтов и составления неофициальной отчетности.

4.1. При обнаружении составления неофициальной отчетности должностные лица,
в чьи полномочия в соответствии с должностными обязанностями входит подготовка,
составление, представление и направление отчетности несут персональную
ответствонность за составление неофициzlJIьной отчетности и использования поддельных
документов.

4.2. !олжностному лицу, ответственному за составление документов по cBoeN{y

направлению деятельности, необходимо вести непосредственный контроль и реryлярно
осуществлять проведение tIроверок на предмет подлинности документов, образующихся \,

специалистов (работников) Учреждения, находящихся у него в прямом подчинении.
4.3. При rrроведении проверок учитывать, что подлинность док},]\1ентов

устанавливается путем проверки реальности имеющихся в них подписей должностных Jиц
и соответствия составления документов датам отражения в них операций, инфорллачии.

фактов и т.д. При чтении документов, после установления их подлинности, проверять

документы, по существу; то есть с точки зрения достоверности, законности отраженных в

них хозяйственных операций, информации, фактах и т. д.
4.4. !остоверность операций, зафиксированных в документах, проверяется

изучением этих и взаимосвязанных с ними документов, опросом соответствующих

должностных лиц, осмотром объектов в натуре и т.д. Законность отраженных в документах
операций устанавливается путем проверки их соответствия действующеN{у
законодательству.

4.5. При выявлении фактов использования поддельных документов
незамедлительно информировать директора Учреждения, а также принять
соответствующие меры по недопущению составления неофициальной отчетности и

использования поддельных документов.



5. Ответственность работников за предоставление недостоверной
информации и поддельных документов

5.1. В Учреждении запрещено использовать неутверждённые статистические
формы отчетов (или) отчеты, содержащие недостоверIIую информацию, в случае
выявления данных фактов, рабOтники привпекаются к лисшипJIинапнOй oтuетотцёццOOш,

5.2. При обнаружении составления неофициальной отчетности должностные лица,
в чьи поJIномочиrI в соответствии с должностными обязанностями входит подготовка,
составление, представление и направление отчетности несут персонtulьную
оТветственность за составление неофици€шьной отчетности и использования поддельных
документов.


