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о недопущении составления неофициальной отчетности  

и использования поддельных документов  
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детского сада № 45 компенсирующего вида Красносельского района  

Санкт-Петербурга 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о недопущении составления неофициальной отчетности  

и использования поддельных документов (далее – Положение) Государственного 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада № 45 

компенсирующего вида Красносельского района Санкт-Петербурга  

(далее – Образовательное учреждение) разработано в целях недопущения составления 

неофициальной отчетности и использования поддельных документов в Образовательном 

учреждении в соответствии с: 

 статьей 13.3 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-Ф3 «О противодействии 

коррупции»; 

 Указом Президента Российской Федерации от 02.04.2013 № 309  

«О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии 

коррупции»; 

 Уставом Образовательного учреждения, других нормативных правовых актов  

в сфере противодействия коррупции; 

 иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере 

противодействия коррупции. 

1.2. В случае изменения законодательства Российской Федерации, регулирующего 

содержание настоящего Положения, соответствующие поправки и дополнения вносятся в 

Положение в течение 30 календарных дней с момента вступления в силу изменений 

нормативного правового акта. 

Внесение изменений осуществляется приказом руководителя Образовательного 

учреждения. 

1.3. Основной задачей данного Положения является: 

 осуществление в Образовательном учреждении мер по предупреждению коррупции; 

 разработка и реализация мероприятий, направленных на недопущение составления 
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неофициальной отчётности и использования поддельных документов; 

 совершенствование системы мер, направленных на предотвращение составления 

неофициальной отчётности и использования поддельных документов в деятельности 

Образовательного учреждения. 

2. Порядок действий при обнаружении использования поддельных документов и 

составления неофициальной отчетности 

2.1. Должностные лица, в чьи полномочия в соответствии с должностными обязанностями 

входит подготовка, составление, представление и направление отчётности, несут 

персональную ответственность за: 

 составление неофициальной отчётности; 

 использование поддельных документов. 

2.2. Должностное лицо, ответственное за составление документов по своему направлению 

деятельности, обязано: 

 осуществлять непосредственный контроль за подлинностью документов, 

формируемых специалистами (работниками) Образовательного учреждения, 

находящимися в его прямом подчинении; 

 регулярно (не реже одного раза в квартал) проводить проверки указанных 

документов на предмет их подлинности. 

2.3. При проведении проверок подлинность документов устанавливается посредством: 

 проверки подлинности, имеющихся в них подписей должностных лиц (в т. ч. путём 

сопоставления с образцами подписей); 

 сопоставления дат составления документов с датами отражения в них операций, 

информации и фактов; 

 проверки наличия обязательных реквизитов документов в соответствии  

с требованиями законодательства. 

2.4. После подтверждения подлинности документов осуществляется их проверка  

по существу, включающая: 

 оценку достоверности отражённых в них хозяйственных операций, информации  

и фактов; 

 проверку законности отражённых хозяйственных операций. 

2.5. Проверка достоверности и законности отражённых в документах операций 

осуществляется следующими способами: 

 изучение проверяемых документов и взаимосвязанных с ними документов; 

 опрос соответствующих должностных лиц с оформлением письменных объяснений 

(при необходимости); 

 осмотр объектов в натуре (при необходимости); 

 сверка данных с учётными регистрами и первичными документами; 

 иные допустимые методы проверки. 

Законность отражённых в документах операций устанавливается путём проверки их 

соответствия: 

 действующему законодательству Российской Федерации; 

 нормативным правовым актам; 

 локальным нормативным актам Образовательного учреждения; 

 утверждённым учётным политикам и регламентам. 

2.6. При выявлении фактов использования поддельных документов должностное лицо 



обязано: 

 незамедлительно (в течение 24 часов с момента выявления) уведомить заведующего 

Образовательным учреждением в письменной форме с приложением 

подтверждающих материалов (при их наличии); 

 принять неотложные меры по предотвращению дальнейшего составления 

неофициальной отчётности и использования поддельных документов в рамках своей 

компетенции; 

 обеспечить сохранность выявленных поддельных документов и иных материалов, 

имеющих отношение к выявленному факту, до завершения служебной проверки; 

 содействовать проведению служебной проверки по выявленному факту. 

3. Заключительная часть 

3.1. Изменения и дополнения к настоящему Положению о мерах недопущения составления 

неофициальной отчётности и использования поддельных документов в Образовательном 

учреждении утверждаются приказом заведующего Образовательным учреждением. 

3.2. Настоящее Положение действует бессрочно, до момента его отмены или утверждения 

новой редакции. 

3.3. Отмена настоящего Положения либо его замена новой редакцией осуществляется  

на основании приказа заведующего Образовательным учреждением. 

3.4. Настоящее Положение: 

 вступает в силу с даты его утверждения приказом заведующего Образовательным 

учреждением; 

 действует до внесения изменений, отмены либо утверждения новой редакции  

в установленном порядке. 

3.5. С текстом настоящего Положения должны быть ознакомлены под подпись: 

 работники Образовательного учреждения, в компетенцию которых входит 

подготовка, составление, представление и направление отчётности; 

 должностные лица, ответственные за контроль достоверности и подлинности 

документов. 
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