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l.Общие положения
1.1. Настоящее Положепие р }работalно с целью недопущения составления

неофициальной отчетности и использоваIlия поддельньD( докуIйентов> удостоверяюпшх
лиIшость, доку,L.rентов об образовании государственного образца, обеспечения ГБоу
ООШ Ns б г. Новокуйбышевска (далее - ОО) достоверной информациой о квалификации

претендентов на трудоустройство, сокращения tмсла нарlтrений и коррупции в ОО,
повышения качества образовательньD( услуг.
1.2. Положение реглаI\,rентирует: последоватеJIъностъ мероприятий при работе с

докумеЕтlll\{и, представпенными работниками при тудоустройстве, (либо в процессе

выполнения ими должностньп< обязшrностей), вызвавшими обосновшlные сомнения в

подлинности и достоверпости изложеЕЕьD( в Ею( сведений; составленной неофициа.ltьной

отчетности, докр{ентов, предстalвJIенньтх в процессе реализации деятельпости ОО.
1.3. Положение также устанавJIивает процедфу подготовки и папрzвления заявлений в

прzвоохранитеJIьItые органы о совершенном преступлении.
1.4. Положение обязательно для применения всеми работниками ОО.
1.5. .Щоку"rеrтт - буruажньп? носитель с информацией, зафиксировдrной на нем в виде

текстц изображепия иJIи их сочетания, предназначенньй дJIя использов{lния и хранеIrия.

1.6. Официшlьный документ - письменнъл:i акт, выполненньй на буплажном посителе
исходящий от того или иIlого структурного звена госаппаратa, удостоверяющий
копкретные факты и собыгия, которые вJIекут для использующих его лиц определенные
последствия. Официа-тъньй докумеIlт должен содержать установленные реквизиты.
1.7. Экземпляр 

- 
образец тиражиров{lнного документц идентиIIньй оригина-,ту.

1.8. Виды отчетности, примеIfiемые в ОО:
. государственнаJI и ведомственная отчетIIость 

- 
отчетность, составJIяемаJI }твержденных

унифицировшrньп< форм и в соответствии с }твержденными нормативными документаNrи;
о внутреЕЕяя отчетность - ряеработанЕые и угвержденные руководителем бланки.
Обязательньп,rи реквизитаN.Iи этЕх отчетов явJIяются: наименование организации, название
вида документа, дата, Еомер докрrента9 месю составления, заголовок к тексту, подпись,



гриф утвер)цдения (на отчетах) или резолюция руководителя (на справке отчетного

характера).
1.9- Под недействительными док),ментаIr{и следует понимать:
1.9.1. Полностью изютовленные фикгивные докр{енты или подlинные, в которые

внесены изменения rгугем подчисток, дописок, исправлениJl или уничтожения части

текста, вцесеция в него дополнительньD( данньD(, проставления оттиска поддельною
штампа или печати и т.п.

1.9.2. Фактически явJIяющиеся подлиЕЕыми, но содержащие сведения, яе

соответствующие действительЕости они сохранlIют внешЕие признаки и реквизиты
надлежiццих докумеIlюв (изютовrrяотся на официа:ьпом блаrrке, содержат наимеповаIrия

должностей и фамилии лиц, уполномоченньIх их подписывать), однако внесенные в них
сведения (текст, цифрвые данные) яв,тяются сфальсифичированными.

1.9.3. Вьцанные с нарушением уст.lновленного порядка, т.е. в результате
злоупо,треблепия должностным лицом служебным положением или совершения им

халатньп< действий при вьцаче этого документа.
1.10. Использоваяие недействительЕь,D( докуI!{онтов закпючается в их представлении в

качестве основшrий для трудоустройства, а тarкже проведения действий, оп{есенньfr( к
компетенции медиIшнской оргzu{изации.

1.1l. ПерональЕые давяые ра,ботника - информация, необходимая рабоюдатеrпо в

связи с тудовыми отношениrIми и касающаяся конкретного работника.
2. .Щействпя должпостЕых лпц ОО прп возникновепих сомнений в подлинностн
представленных документов.
2.1. В случае возникновения обосновшrньп< сомнений в подлиЕности представленЕьн

документов (дипломов, сертификатов, удостоверений) и достоверности содержащейся в

них информации директор, специfu'Iист по кадрам осуществJlяющий yreT док}ъ{ентов,
обязан прелпршlять меры, нашраыIенные па устранение; возникших сомнений и на

поJIутrение дополЕительньп сведений.
2,2, Прп возflпкЕовении у заместитеJIя диреIсrора в сомпении в профессионшпrзме иJIи

компетевтIlости работпикц он обязан об этом сообщить диреюору с целью проверки

подлипносш{ прдъявленньпt работником докумеЕюв при трудоустройстве.
2.3. ,Щелопроизводитель сЕимает копию докуIllентов и цроводит <первьЙ этalп)) проверки

подлинности дшIлома (других докуллентов) при приеме на рабоry: визуальный и

тактиrьный.
2.4. Сведения об образовании работника приравниваются к персональным данным.
Согласно п. 3 ст. 86 ТК РФ, (аналогичная норма содержится тiкже в пп.lп.2 cT.l0
Федермьного закона от 27 ,07 .2006 J'Ф 1 52-ФЗ <О персональньп< данньтх>) все

персонtшьЕые данные работппка следует поJIучать юлько у него самого. Если
персонаJIьные дшrные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то

рабопrик, доJDкеЕ бьгь уведомлен об этом заранее и от него должно быгь полуT ено

письменное согласие.

2.5. Специалист по кадIйм обязаrr сообrпрть работнику, предоставившему докуN(ент,

вызьrвдощий сомнеЕие в его подлинпости, о цеJIях, предполагаемьrх источниках и

способах пол}^rения персональньтх данньD(, а также о характере и последствиях отказа

работника дать письменное согласие на их получение.



2.6. После оформления согласия работника на пол)rчение персональньD< дtшньD(, в

соответствии с законодатеJьством РФ, начальник отдеJt кадров направляет официальньй
запрос в ипстанцию, вьцавшую документ (образовательное у,Феждение, др.).
2.7. В слуrае получеЕия ответов Еа запросы подтверждarющих, что цредставлеЕные

докрtеЕты образовательпьпrи утещдФrиями (ипьпr уФеждепием, организаlией) не

выдавалиоь, иJш указанпые в IIих сведения не 4 соответствуют действительности)
делопроизвод{телъ в день полуIения ответов нlлправJIяет директору докладнуо зiшиску.
2.8. В случае принятлtя ,rшректорм решения о напраыIении з{шроса в инстанцию
вьцавш},ю докуN(ент, вызьвающий сомнение в его подлинности) данное решение
доводится до сведения лЕца, предостазившего докумеЕт.
2-9. При необходимости от лица предостчlвившего док},мент, вызывающий сомнение в его
подлинности, необходимо полуtшть согласие на обработку персональньD( данньrх, после
чего делопроизводитеJIь, в адрес которого был предоставлен документ, ЕаправJUIет запрос
В ИНСТанIшю> вьIлапш)по док}менъ за подписью диреюора.
2.10, Запрос в инстанцию, вьцавшую док}ъ{еЕт, вызывшощий сомнеЕия в его
подлинности, реIисц)ируется в журЕале регистрации запросов на подтвержцение
подлшfltости документа с 1ка:}анием в последующем ответа.(Приложение Nэ 1)

2.11. После получеЕия ответа Еа запрос, даппая информация незамедштельно доводится
до директора в виде сrrркебной здIиски.
2.|2. В сл)вае положитеJIьпого ответа (указания в докуN{енте информаlии не
соответствующей действительности или документ не выдавался данной инстанцией, др.)
директор рассмативает представленные документы и принимает решение о напрzшлеЕии
заявления в правоохранительные органы о совершенном преступлении (иное) в порядке,
предусмотенном Положением о сотрудничестве с прilвоохраЕительными оргаЕами.
2.13. На основаЕии резоrrюциЕ директора о ЕаправлеЕии заявдеЕия в правоохр:lпrrcльные
органы, докJIадIIые записки с приложенными к ним материалаI,Iи передаются лицу,
ответственЕому за противодействие коррупции дJIя оформления заявления в

правоохрчrпrтеJIъIrые оргаIы.
2.14. Представленные ОО недействительЕьlе документы иJIи их копии не подлежат
возврату в связи с их возможной выемкой правоохранительпыми оргаЕами и
последующпм rц)изнzшием вещественными док }ательствами.

2.15. При проверке докр{ентов необходимо уrIитывать, что подлинность представленньD(

документов устанаыIивается п}тем проверки реЕIльности имеющихся докуlйентов

устанавливается пуrем проверки реiшьности имеюцихся в них подписей должностlrьп<
лиц и соответствия составления датам отФкения в них оперш]ий, информации, фактов и
т.д. При Е{тении документов, после устаЕовления их подлинности, проверять документы
по существу с mчки зрения достоверности, закопности, отакённьD( в них информации,

фактов и т.д. Щостоверность информаlии, зфиксировд{ной в док}монтах, проверяется

изуIением этих и взаимосвязанньD( с цими 5 докрлентов, oтpaJKeHHbTx в докр(ентах
операций устшrавливается пугом проверкх соответствия действl,тощему законодатеJIьству.

3. Подготовка и напрдвлеЕие в правоохранительные оргаЕы заявленпй о

совершении преступления
З.l. На основанпи письменного указ:rния дrректора лицо, ответственЕое за

противодеЙствие коррупции в течение 5 днеЙ готовит зшIвлеIiия и прилагаемые к ним

материЕuIы, которые в порядке ст. l4l УПК РФ направляются в прzlвоохраниT ельные

органы юрода НовокуЙбьшrевска за подписью директора. (Приложение Nл 2)



З.2. Заявление в правоохрiш{итепьные орг:lны о совершенном пресlуплевии
(предоставление поддельньн доку]!rеIrтов) регистрируется в журнале регистраJIии
заявлевий в правоохраlитепьные оргalны о совершепяом преступлении (Приложение Nч3)

с указанием в последующем решения.
3.З При пост)плении в ОО постаtтовrrенпя об отказе в возбуждении уголовного дела,
вынесенного в порядке ч. 1 ст. 148 УПК РФ, лицо, ответствеЕное за противодействие
коррупции согласовывает с директором целесообразность даJIьнейшего обжалования

указанного постановления.
4. ЗаключитqlIьные положения
4.1. Лицо, ответственное за противодействие коррупции ежеюдно представJIяет дцректору
справку, содержаIц},ю информацию о проделалной работе по данному направлевию

деятеJ]ьности.



Приложение Nяl
к Положению

о мерах по ЕедопущенLIю составления

неофициальноЙ отчетности и использованию
поддельньD( докр{еЕтов в ГБОУ ООШ }ф б г. Новокуйбышевска

журнА"II
регнстрацпи запросов на подтвер)rцение подлпнности докумеIrта

Ns
пJп

Дата
поступлени
я документа

нашменовани
е и реквизиты
документа

наименовани
е инстанции
выдавшей
документ

АдрФс
инстанци
й
выдавшей
документ

Дата
напраыIени
я запроса в
инстаяlцдо,
вьцавшую
докумеЕт

,Щата
пол)цени
я ответа

Содержание
ПОФ/ченног
о ответа

l 2 ] 4 5 6 1 8



Приложение Nе2

к Положению
о мерах по недопущению составления

неофицимьной отчетности и использовtшию
поддельньж документов

в ГБОУ ООШ Nq б г. Новокуйбышевска

змние, ицициаJIы, фамилия

В ГБОУ ООШ ХЬ 6 г. Новокуйбышевска поступили

докум енты

aнаименовмие и реквизrfгы докуче!пов)

Которые были предъявrrены при тудоустройстве на должность
Ф.и.о.

В ходе работы с предъявленIlыми докр{ енТtllvtи

(наименование докуtttента либо сведеIrий содержаIцихся в

в связи
документе) подлиняость

с чемвызвапа
в

сомнеЕия,

(наименовшrие у"треждения) был направлеЕ запрос с просьбой подтвердить
(кратко сформуrировать предtisт запроса)

Из
ответа

полученного

(рквизиты письма) следует
что

(цратко иrпожпть сугь сообщения на запрос) Учитывая вышеизложенЕое, нlшравJIяю

заявление и материмы для организации проверки и приIlятия решеЕия согласно cT144-145

Уголовно-процессуаJIьЕою кодекса Росспйской Федершци. О рзультатах прошу
проинформировать. ПриложеЕие: на листах, в 1 экз. Об ответственностй за

заведомо ложный донос согласЕо ст.306 УК РФ предупрежден.

.Щиректор (ФИО, полпись)

Нача,,rьнику

ЗАЯВЛЕНИЕ



Приложение Nч3

к Положению
о мерах по недопущению составления

неофициальной отчетности и использованию

поддельньD( документов в ГБОУ ООШ ЛЬ б г. Новокуйбышевска

р€гпgграцши хаявленпй в правоохраЕптеJtьЕые оргдны о совершешном просц/плепиш

Ns
п/п

Предмет
заявления

.Щата
напрirвления

Мрес
направления
(организация)

.Щата
получения
ответа

Содержание
получеЕного
ответа

1 4 5

журнАл

62 з

)
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