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о мерах по недопущению составления неофициальной отчетности
и исполъзованиlI поддельных документов

ф едера_гrьного го судар ственного бюджетного }п{р еждения науки
Инстиryта проблем нефти и газа Российской академии наук

I. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет порядок действий работников

федерального государственного бюджетною учреждениrI науки Инстиryта проблем

нефти и газа Российской академии наук (далее - Инстиryт) при возникновении

сомнений в подлинности представленных документов.

2. Термины и определениrI:

документ - материальный носитель с зафиксированной на нем в любой форме

информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания, который

имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и предн€lзначен для передачи

во времени и в пространстве в цеJuIх общественного использования и хранения;

в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком

с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи

по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информdционных

системах;

экземпляр документа - образец тиражированного дочл\,Iента, идентичный

Приложение J\b 6

к прик€ву ИПНГ РАН

полохtЕниЕ

характеризующих деятельность Инстиryта за определенный период времени.



2

3. отчетность составJUIется для поJцления органами гOсударственной

вJIасти, руководством и (или) rIредителем ашуапьнъж сведений о текущем

положении дел либо информации по итогам деятелъности (отдельным направлениям

деятельности) как Института в целом, так и структурных подразделений.

4. Виды отчетности:

государственнЕUI, составляемая на основе утвержденньIх в установленном

порядке унифицированных форм и в соответствии с утвержденными нормативными

правовыми актами Российской Федерации;

ведомстВенн€UI, составляемая на основании требований, писем, запросов

о представлении информации В связи С осуществлением Министерством науки

и высшего образования Российской Федерации функций и полномочий r{редителя;

внутренняя, разработанная и утвержденная Инстиryтом.

5. обязательными реквизитами отчетов являются: наименование отчета

(документа), наименование организации, наименование структурного подразделения

(если это отчет или справка о работе подразделения), дата, номеР документа,

заголовоК по текстУ, подписЪ ответственного дол}кностного лица, гриф утверпtДениll

(rrр" необходимости) или резолюция (решение) директора Института (руКоводитеJUI

структурного подра:}деления).

6. Под недействительными документами следует понимать:

полностью изюtовленные поддельные документы или пОДIинНЫе ДОКУМеНТЫ,

В которые внесены изменения путеМ IIодчисток, дописок, исправлений или

уничтожениrI часТи текста, внесениrI в него дополниТельных данных, проставления

оттиска подделъною штампа или печати и т.п.;

фактически являющиеся подлинными, но содержащие сведения,

соответсТвующие действиТельностИ. онИ сохраняюТ внешние : ПРИЗНОКИ

и реквиЗиты надЛежащиХ документов (изготавливаются на официальном бланке,

содерж€Iт наименования должностей И фамилии Лицl уполномоченных

их подпИсывать), однакО внесенные в него сведения (тексц цифровые данные)

являются сфальсифицированными ;
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выданные с нарушением установленного порядка, то есть в результате

злоупотребления должностным лицом служебным положением или совершениrI

им халатных действий при выдаче этого документа.

II. .Щействия работников при возникновении сомнений
в подлинности представJIенньfх дочл\,IеIIтов

7. При проверке документов необходимо )литывать, что подлинностъ

представленных дочrментов устанавливается путем проверки реальности

имеющихся в них подписей доJDкностнъIх лиц и соответствия составлениjI

дощументов датам отражения в них операций, информации, фактов и т.д.

8. ,Щостоверность информации, зафиксированной в документах, проверяется

изуIением укzванньж документов и взаимосвязанньIх с ними документов. Законность

отраженных в дочл\dентах операций устанавливается путем проверки их соответствиlI

законодательству Ро ссийской Федерации.

9. При возникновении сомнений в подлинности документа работник обязан

незамедлительно сообщить об этом своему непо средственному руководителю.

10. В слr{ае возникновениj[ обоснованньIх сомнений в подлинности

представленных документов и достоверности содержащейся в них информации

Инстиryт обязана предпринять меры, направленные на устранение возникших

сомнениЙ и на пол}п{ение дополни,iiелъных сведениЙ, в том числе направить

соответствующий запро с лицу, выдавшему документ.

11. В слуrае ук.вания в ответе на запрос информации о том, что документ

не подготавлив€tJIся и не выдавался либо ею содержание не соответствует

деЙствительности, директор Института принимает решение о "направJIеЕии

сообщения в правоохранителъные органы о признаках совершеЕного

правонарушения.

|2. Представленные в Инстиryт недействительные документы и (или)

их копии не подлежат возврату в связи с вероятностью их выемки

правоохранительными органами.



III Порядок утверждения Положения
о мерах по недопущению составления неофици€lJIьной отчетности

и использования поддельных документов

Положение о мерах по недопущению составления неофици€Lдьной отчетности

и использования поддельных документов утверждается приказом директора

Инстиryта.


