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ПОЛОЖЕНИЕ
«___»_____________2026 г. 
г. Улан-Удэ

о мерах недопущения составления неофициальной отчетности и использования поддельных документов 
	


                                                      
                                                    1. Общие положения
	1.1. Настоящее Положение о мерах недопущения неофициальной отчетности и использования поддельных документов (далее – Положение)  в республиканском государственном учреждении «Центр социальной поддержки населения» и его обособленных подразделений  (далее - РГУ) разработано в соответствии со статьей 13.3 Федерального закона от 25 декабря 2008 года №273-Ф3 «О противодействии коррупции».
            1.2.Отчет - это письменное или устное сообщение по конкретному вопросу, которое основано на документальных данных.
             1.3. Документ - зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.
1.4. Документирование-фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке; процесс отбора, классификации, использования и распределения документов.
             1.5. Под  недействительными документами следует понимать:
             1.5.1.Полностью изготовленные фиктивные документы или подлинные документы, в которые внесены изменения путем подчисток, дописок, исправления или уничтожения части текста, внесение в него дополнительных данных, проставление поддельного оттиска или печати.
             1.5.2.Фактически являющиеся подлинными, но содержащие сведения, не соответствующие действительности. Они сохраняют внешние признаки и реквизиты  надлежащих документов (изготовляются на официальном бланке, содержат наименование должностей и фамилии лиц, уполномоченных их подписывать), однако внесенные в них сведения (текст, цифровые данные), являются сфальсифицированными.

2. Действия должностных лиц  РГУ  при возникновении сомнений в подлинности представленных документов

	2.1. В случае возникновения обоснованных сомнений в подлинности представленных документов (дипломов, сертификатов, удостоверений) и достоверности содержащейся в них информации специалист, осуществляющий прием документов, обязан предпринять меры, направленные на устранение возникших сомнений и на получение дополнительных сведений.
	2.2. При возникновении сомнений в подлинности документов, предъявленных при трудоустройстве, специалист по кадрам снимает копию документов и проводит  проверку подлинности диплома (других документов) при приеме на работу: визуальный и тактильный.
	2.3. Сведения об образовании работника приравниваются к персональным данным. Согласно п. 3 ст. 86 Трудового кодекса РФ, пп.1 п.2 ст.10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», все персональные данные работника следует получать только у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие.
	2.4. Специалист по кадрам обязан сообщить работнику, предоставившему документ, вызывающий сомнение в его подлинности, о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
	2.5. После оформления согласия работника на получение персональных данных, в соответствии с законодательством РФ, направляется официальный запрос в инстанцию, выдавшую документ (образовательное учреждение, др.).
	2.6. В случае получения на запросы ответов, подтверждающих, что представленные документы образовательными учреждениями (иным учреждением, организацией) не выдавались, или указанные в них сведения не соответствуют действительности, специалист по кадрам в день получения ответов сообщает результат начальнику обособленного подразделения, руководителю РГУ.
	2.7. В случае получения положительного ответа (указанная в документе информация не соответствует действительности или документ не выдавался данной инстанцией, др.) начальник обособленного подразделения, руководитель РГУ рассматривает представленные документы и принимает решение о направлении заявления в правоохранительные органы в соответствии с  Положением о сотрудничестве с правоохранительными органами.
2.8. При обнаружении составления неофициальной отчетности, должностные лица, в чьи полномочия в соответствии с должностными обязанностями входит подготовка, составление, представление и направление отчетности несут персональную ответственность за составление неофициальной отчетности и использования поддельных документов,
2.9. Должностному лицу, ответственному за составление документов по своему направлению деятельности, необходимо вести непосредственный контроль и регулярно осуществлять проведение проверок на предмет подлинности документов, образующихся у  работников  РГУ, находящихся у него в прямом подчинении.
2.10. Достоверность операций, зафиксированных в документах, проверяется изучением этих и взаимосвязанных с ними документов, опросом соответствующих должностных лиц и т.д. Законность отраженных в документах операций устанавливается путем проверки их соответствия действующему законодательству.
2.11. При выявлении должностным лицом фактов использования поддельных документов, необходимо проинформировать начальника обособленного подразделения, руководителя РГУ, а также принять соответствующие меры по недопущению составления неофициальной отчетности и использования поддельных документов.
                                        


                                                       3. Заключительная часть

	3.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения руководителем РГУ, и действует до  утверждения нового Положения.
	3.2. В настоящее Положение при необходимости могут быть внесены изменения и дополнения.
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