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ПОЛОЖЕНИЕ
о мерах по недопущению составления неофициальной отчетности

и исполъзования подделъных документов
в Щагестанском федеральном исследовательском центре

Российской академии наук
(дФшIрАн)

I. Общие положения

1, Настоящее Положение определяет порядок действий работников
.щагестанского федералъного исследователъскою центра Российской академии наук
(далее Организация) при возникновении сомнений в подлинности представленных
документов.

2. Термины и определениrI:

доцумент - материальный носитель с зафиксированной на нем в любой форме
информациеЙ в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания, который
имеет реквизиты, позволяющие его идентифицироватъ, и предн€lзначен дJuI пере дачи
во времени и в пространстве в цеJUIх общественного использования и хранения;

в электронной форме, то естъ в виде, приюдном для восприrIтиrI человеком
с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи
по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных
системах;

экземпляр документа - образец тиражированного документа, идентичный
оригинапу;

отчетностЪ совокупНостЬ количесТвенныХ и качественных показателей,
характеРизующиХ деятелъНо стЬ Организац ии за определенный период времени.

з, Отчетностъ составJIяется для полrIения органами государственной
ВЛаСТИ' РУКОВОДСТВОМ И (ИЛИ) УIРеДИТелем акту€lJIьных сведений о текущем



положении дел либо информации по итогам деятельности (отдельным направлениям

деятельНости) как Организации в целом, так и структурных подразделений.

4. Виды отчетности:

юсударственнЕuI, составляемая на основе утвержденных в установленном
порядке унифицированIIых форм и в соответствии с утвержденными нормативными
правовыми актами Российской Федерации;

ведомственная, составляемая на основании требований, писем, запросов
о представлении информации в связи с осуществлением Министерством науки
и высшего образования Российской Федерации функций и полномочий учредителя;

внутренняя, рuвработанная и утвержденная организацией.
5, обязателъными реквизитами отчетов являются: наименование отчета

(документа), наименование организа Ции, наименоваIIие структурного подразделения
(еСЛИ ЭТО ОТЧеТ ИЛИ СПРаВКа о работе подразделения), дата, номер дощумента,
заголовок по тексту, подпись ответственною должностною лица, гриф утверждения
("р" необходимости) или резолюция фешение) руководителя Организации
(начальника структурного подразделения).

6. Под недействительными документами следует пониматъ:
полностью Изготовленные Поддельные документы или подлинные документы,

в которые внесены изменения путем подчисток, дописок, исправлений или
уничтожени,I части текста, внесениrI в него дополнительных данных, проставлениrI
оттиска поддельною штампа или печати и т.п.;

фактически являющиеся подлинными, но содержащие сведения,
не соответствующие действительности. они сохраняют вIIешние признаки
и реквизиты надлежащих дощументов (изготавливаются на официальном бланке,
содержат наименования должностей и фамилии лиц, уполномоченных
их подПисыватъ), однакО вЕесенные В Еего сведения (тексц цифровые данные)
являются сфалъсифицированными;

выданные с нарушением установленного порядка, то есть в результате
злоупотребления должностным лицом служебным положением или совершениrI
им халатных действий при выдаче этого документа.



7. При

представленЕых

имеющихся в
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IL .Щействия работников при возникновеIIии сомнений
в подлинности представленных документов

проверке документоВ необходимо учитыватъ, что
документов устанавливается путем проверки

них подписей должностных лиц и соответствия

подлинность

реальности

составления

и (или)

выемки

документов датам отражения в них операций, информ ации,фактов и т.д.
8',ЩОСТОВеРНОСТЪИНфОРМаЦИИ,зафиксированнойвдокументах, 

проверяется
изr{ением указанньж доIqFментоВ и взаимосвязанных с ними дощументов. Законность
отраженных в документах операций устанавливается путем проверки их соответствия
законодателъству Ро ссийской Федерации.

9, При возникновении сомнений в подлинности документа работник обязан
незамедлительно сообщить об этом своему непосредственному нач€}JIънику.

10, В слrIае возникновения обоснованных сомнений в подлинности
представленных документов и достоверности содержащейся в IIих информации
организация обязана предпринять меры, направленные на устранение возникших
сомнениЙ и на пол}чение дополнителъных сведений, в том числе направитъ
соответствующий запро с лицу, выдавшему документ.

1 1' В СЛУtае УКаЗаЕИЯ В ОТВете на запрос информ ациио том, что документне подютавливался и не выдаваJIся либо ег0 содержание не соответствует
действительЕости, руковоДителЬ Организации принимает решение о направлении
сообщения в правоохранительные органы о призЕаках совершенною
правонарушения.

12. Представленные в Организацию недействителъные документы
их копии не подлежат возврату в связи с вероятностью их
правоохранительными органами.


