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Приложение l
к приказу ГБУК г. Москвы кМосковский

академический театр сатиры)
от <08> июня 2026 r, J$ 190-ОД

ПОЛОЖЕНИЕ
о недопущепии составления неофициальцой отчетности и пспользования

поддельных документов

1. общие положения
1.1. Настоящее Положение о недопущении составления неофици€tльной

отчетности и использования поддельных документов (да"пее - Положение) в
ГБУК г. Москвы <<Московский академический театр сатиры) (далее
Учреждение) разработано в соответствии со статьей 13.3. Федерального
закона от 25 декабря 2008 г. М 27З-ФЗ кО противодействии коррупции),
Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля
200б г. J\b 152-ФЗ <<О персон€Lльных данных).

1.2. Положение реryлирует порядок работы с документами, вызвавшими
обоснованные сомнения в подлинности и достоверности изложенных в них
сведений, в том числе:

- документами, сформированными при составлении официальной
отчетности Учреждения, установленной нормативными правовыми актами
Российской Федерации, города Москвы и .Щепартамента культуры города
Москвы;

- документами, сформированными при составлении внутренней
отчетности, предусмотренной локальными нормативными и организационными

распорядительными документами Учреждения;
- иными документами, представляемыми работниками в процессе

реализации деятельности Учреждения;
- документами, предъявляемыми лицами при трудоустройстве;
- документами, представляемыми работниками в отдел кадров

Учреждения в процессе выполнения ими своих должностных обязанностей.
1.3. Положение устанавливает процедуры проведения правовой

экспертизы документов, подготовки и направления заявлений в
правоохранительные органы по факту подделки и(или) предоставления
поддельных документов.

1.4. Положение обязательно для применения и исполнения всеми

работниками УчреждениrI, н€tходящимися в трудовых отношениях, независимо
от занимаемой должности и выполняемых трудовых (должностных) функций
(обязанностей).

2. Основные понятия и термины
2.1. Щокумент - это матери€rпьный носитель с зафиксированной на нём 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 целях
общественного использования и хранения.
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2.2. Официальный документ - документ (письменный акт),

выполненный на бумажном носителе, составленный (изготовленный)

работниками Учреждения в установленном порядке и отвечающий требованиям
нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе в части
содержания обязательных реквизитов. Удостоверяет конкретные факты и
события, которые влекут для использующих его лиц опредепённые
последствия.

2.3. Электронный документ - документированн€ш информация,
представленная в электронно-цифровой 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 информационных системах.

2.4. Официальный электронный документ - электронный документ,
подготовленный (созданный) работниками Учреждения и подписанный
электронной подписью уполномоченного лица Учреждения или иным аналогом
собственнору^lной подписи данного лица в установленном законодательством
Российской Федерации порядке. Признается официальным электронным
документом, равнозначным официальному документу, подписанному
собственноручной подписью уполномоченного лица Учреждения, в случаях,
если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами
не устанавливается или не подразумевается требование о составлении такого

документа на бумажном носителе.
2.5. Экземпляр (электронный экземпляр) образец тиражированного

документа, идентичный оригин€lлу.
2.б. Виды применяемой отчетности:
2.6.1. Госуларственная и ведомственная отчетность отчетность,

составляемая на основе утвержденных унифицированных форм и в соответствии
с утвержденными нормативными документами Российской Федерации, города
Москвы и ,Щепартамента культуры города Москвы.

2.6.2. Статистическая отчетность это предоставляемая в

соответствии с законодательством по утверждённым формам
документированн€ш информация о деятельности Учреждения. СоСтавляетСЯ

по данным статистического, бухгалтерского и оперативного учёта и отражаеТ

сведения по отдельным показателям хозяйственной деятельности
учреждения за отчётный период как в натурrlпьном, так и в стоимостном
выражении.

2.6.3. Внутренняя отчетность разработанные и утвержденные
локмьными нормативными и организационными распорядительными актами

учреждения формы отчетности (бланки отчетности). обязатепьными

реквизитами внутренней отчетности являются:
- наименование Учреждения;
- нЕ}звание вида документа (отчета, бланка);
- дата и номер документа (отчета, бланка);
- место составления;
- заголовок по тексту (при необходимости);
_ подпись составитеJUI;
- гриф утверждения на отчетных документах и (или) резолюциrI

руководителя Учрежденияили уполномоченного им лица на справках отчетного
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характера.

23. Правов€uI экспертиза документа - выполняемый юридической олужбой
Учреждения анализ документов (договоров, соглашений, приказов,

распоряжений, уставов, положений, актов, отчетов и иных документов) с целЬю
выявления возможных юридических рисков и установления легитимности
документов, обнаружения юридических ошибок, предотвращения рисков,
разрешения спорных моментов. Обеспечение соответствия процессов и

документов законам и другим нормативно-правовым актам, а также при
необходимости предоставление квалифицированных закJIючений о соответстВии
или несоответствии документов нормам законодательства.

2.8. Персональные данные * информация и документы физического лица,
необходимые для установления трудовых отношений, информация и документы
работника Учреждения, необходимые для исполнения трудовых (должностных)

функций (обязанностей), в том числе информация и документы, необходимые

для представления льгот и гарантий.
2.9. Недействительные (поддельные) документы:
2.9.|. Полностью изготовленные фиктивные документы и (или)

подлинные документы, в которые внесены изменения путем подчисток, дописок,
исправления и (или) уничтожения части текста, в том числе В ЧаСТИ

внесения в них дополнительных данных, проставлениrI оттиска поддельного
штампа и (или) печати и т.п.

2.9.2. .Щокументы фактически являющимися подпинными, но содержаЩие

сведения, н€ соответствующие действительности. При этом докУМенТЫ
сохраняют внешние признаки и реквизиты надлежащих документов
(изготовлены на официальном бланке Учреждения, содержат наиМеноваНИЯ И

должности уполномоченных их подписывать лиц), при этом внесенные в них
сведения (текст, информация, цифровые данные и т.д.) являются
с фальсифицированными.

2.9.3.,Щокументы, выданные с нарушением установленного поряДка, а

именно в результате злоупотребления должностным лицоМ СлУЖебНЫМ

положением и (или) совершения данным лицом халатных действИЙ При

подготовке и выдаче таких документов.
2.10. Использование недействительных (поддельных) докуМенТОВ

заключается в следующем:
2.10.1. Предоставление недействительных (поддельных) документов в

качестве оснований для трудоустройства и (или) для подтверждения и (или)

получения льгот и гарантий.
2.|0.2. Предоставление недействительных (поддельных) документов

работником Учреждения, необходимых для исполнения трудовых
(должноСтных) функций (обязанностей) и (или) поJryчения

дополнительных прав и (или) освобождения от обязанностей.
2.10.3. Изготовление и предоставление недействительных (поддельных)

документов В рамках производственно-хозяйственной деятельности
Учреждения.

2.|0.4. Иные случаи изготовпения и предоставления недеиствительных
(поддельных) документов, прямо и (или) косвенно связанных с деятельностью
Учреждения.
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3. Порядоксоставлепия официальной 0тчетности и проверки

документов на подлинность
3.1. ,Щолжностное лицо, ответственное за предоставление отчетности и

(или) подготовку (составление) документов по своему направпению
деятельности, ведет непосредственный контроль и реryлярно осущеатвляет
проведение проверок на предмет подлинности документов, подготавливаемых

работниками подчиненных структурных подр€вделений Учреждения.
3.2. В рамках проведения проверки на предмет подлинности документов

(информации, отчетов) должностное лицо:
3.2.|. Учитывает, что подлинность документов (информации, отчетов)

устанавливается путем проверки ре€}льности имеющихся в них подписей
должностных лиц и соответствия составленных документов (информации,
отчетов) датам отражения в них операций, информации, фактов и т.д.

3.2.2. После установления подлинности документов (информации,
отчетов) проверяет документы (информацию, отчеты) по существу, а именно на
достоверность и законность отраженных в них хозяйственных операций,
информации, фактов и т.д. Щостоверность операций, зафиксированных в

документах (информации, отчетах), проверяется путем изучения
взаимосвязанных документов (информации, отчетов), опроса соответствующих
ответственных работников Учреждения, осмотра объектов в натуре,
своевременности (правильности, достоверности, полноты) отражения фактов
хозяйственной (операционной) деятельности и т.д.

3.3. .Щолжностное лицо и (или) работник Учреждения, выявившие факты
подготовки (предоставления, использования) недейотвительных (поддельных)

документов, незамедлительно должны принять меры по недопущению
подготовки (предоставлению, использованию) неофициальной отчетности и
использованиrI недействительных (поддельных) документов, а также совместно с
юридической службой Учреждения служебной запиской с приложением
соответствующих материаJIов проинформировать руководителя Учреждения о

выявленных фактах для приняаия решения о направлении зЕuIвления о признаках
совершенного преступления в правоохранительные органы и (или)
выполнениrI иных организационных распорядительных действий в соответствии
с действующим законодатепьством Российской Федерации, города Москвы,
локutльными нормативЕыми актами и организационными распорядительными
документами ,Щепартамента культуры города Москвы и Учреждения.

3.4. В случае принятия решения о направлении
заявления в правоохранительные органы, служебные записки и приложенные к
ним матери€rлы передаются в юридичесч.ю службу Учреждения. Юридическая
служба Учреждения совместно с лицом, ответственным за противодеЙствие
коррупции в Учреждении, гстовят и подают соответствующее заявление В

правоохранительные органы.
3.5. Матери€lлы, приложенные к служебной записке, не подлежат

возврату в структурные подраздеJIения Учреждения в связи с их возможной
выемкой правоохранительными органами и последующим признаНиеМ
вещественными док€вательствами.
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4. Порядок проверки дQкументов на подлинность в рамках

трудоустройства и (или) для подтверждения и (или) получения льгот и
гарантий

4.1. Работник кадрового подразделения Учреждения, ответственный
за проверку подлинности документов при ТрУдоустройстве и (или) при
подтверждении для полrIения,льгот и гарантий, в установленном порядке
полу{ает согласие на обработку персон€lльных данных кандидата на замещение
вакантноЙ должности и (или) согласие на обработку персон€tльных данных
работника, снимает копии с представленных документов (дипломов,
удостоверений, сертификатов и т.д.) и проводит первичный визуальный анализ.

4.2. В случае возникновения обоснованных сомнений в подлинности
представленных документов (дипломов, Удостоверений, сертификатоВ и Т.Д.),
предъявляемых лицом, претендующим на замещение вакантной должности, и
(или) работником Учреждения, в том числе в части достоверности информации,
содержащейся в данных документах, работник кадрового подр€вделения
учреждения, ответственный за проверку подлинности документов:

4.2.|. обязан незамедлительно, совместно с юридической службой
учреждения, служебной запиской сообщить о н€lличии обоснованных сомнений
В подлинностИ документоВ (дипломов, удостоверений, сертификатов и т.д.)
руководителю Учреждения для принятия дальнейшего решения с целью
проверкИ подлинНостИ предстаВленных документов (дипломов, удостоверений,
сертификатов и т.д.).

4.2.2. В слlчае принятия решения о направлении запроса в организацию
(инстанцию), выдавIшуIо документ (диплом, удостоверение, сертификат и т.д.),
вызывающий сомнение В его подлинности, доводит данное решение до
лица и (или) работника Учреждения, представившего данныЙ документ.

4.2.3. СОВместно с юридической службой Учреждения направляет
ЗаПРОС В аДрес организации (инстанции), выдавшей документ (диплом,
УДОСТОВеРеНИе, СеРтИфикат и т.д.), вызывающиЙ сомнение в его подлинности.

4.2.4. В Слl"rае поJý/чения положительного ответа об указании в документе
(ДИПЛОме, удостоверение, сертификате и т.д.) несоответствующей
ДеЙСТВИтелЬНости информации и (или) ответа о том, что документ (диплом,
УДОСТОВеРеНИе, Сертификат и т.д.) не выдавЕrлся организациеЙ (инстанцией) и
(ИЛИ) ПРеДставления иной информации о недействительности документа
(ДИПЛОМа,Удостоверения, сертификатаи т.д.) передает на рассмотрение данные
ДОКУМеНТЫ РУКОВОДителю УчреждениrI для принятия решениrI о направлении
заявления о признаках совершенного преступления в правоохранительные
ОРГаНЫ И (или) выполнения иных организационных распорядительных
ДеЙСТВиЙ В соответствии с действующим законодательством Российской
ФеДеРаЦИи, локzLльными нормативными актами и организационными
РасПорядительными документами .Щепартамента культуры города Москвы и
Учреждения.

4.2.5. В СлУЧае принятия решения о направлении змвления в
ПРаВООхранительные органы, передает служебные записки и полученные
материЕLлы в юридическую службу Учреждения.

4.3. Юридическая служба Учреждения совместно с лицом,
ОТВеТСТВенным за противодействие коррупции в Учреждении, готовят и подают
соответствующее з€UIвление в правоохранительные органы.


