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ПОЛОЖЕНИЕ
о мерах по недопущению составления неофициальной отчетности и 

использования поддельных документов 
в МБДОУ ДС «Колокольчик» г.Волгодонска

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о мерах по недопущению составления 

неофициальной отчетности и использования поддельных документов (далее 
- Положение) разработано в МБДОУ ДС «Колокольчик» г.Волгодонска 
(далее - Учреждение) в соответствии со ст. 13.3 Федерального закона от 25 
декабря 2008 года№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

1.2. Целью настоящего Положения является недопущение составления 
неофициальной отчетности и использования поддельных документов: 
удостоверяющих личность, документов об образовании государственного 
образца, данных отражаемых в бухгалтерском учете и отчетности, отчетах в 
сфере закупок.

1.3 Виды отчетности применяемые в Учреждении:
- государственная и ведомственная отчетность — отчетность, 

составляемая с использованием утвержденных унифицированных форм и в 
соответствии с утвержденными нормативными документами;

внутренняя отчетность — разработанные и утвержденные 
руководителем бланки.

Обязательными реквизитами отчетов являются: наименование 
организации, название вида документа, дата, номер документа, место 
составления, заголовок к тексту, подпись, гриф утверждения (на отчетах) 
или резолюция руководителя (на справке отчетного характера).

1.4. Подлинность документов устанавливается путем проверки 
подлинности подписей должностных лиц и соответствия составления 
документов датам отражения в них операций, информации, фактов и.т.д.

1.5. Под недействительными документами следует понимать:
1.5.1. Полностью изготовленные фиктивные или поддельные 

документы, в которые внесены изменения путём подчисток, дописок, 
исправления или уничтожения части текста, внесения в него дополнительных 
данных, проставления оттиска поддельного штампа или печати и т.п.

1.5.2. Фактически являющиеся подлинными, но содержащие сведения, 
не соответствующие действительности. Они сохраняют внешние признаки и 
реквизиты надлежащих документов (изготовляются на официальном бланке, 
содержат наименования должностей и фамилии лиц, уполномоченных их 
подписывать), однако внесённые в них сведения (текст, цифровые данные) 
являются с фальсифицированными.



1.5.3. Документы, выданные с нарушением установленного порядка, 
т.е. в результате злоупотребления должностным лицом служебным 
положением или совершения им халатных действий при выдаче этого 
документа.

2. Действия должностных лиц при возникновении сомнений в 
подлинности представленных документов

2.1. При обнаружении составления не официальной отчетности 
должностные лица, в чьи полномочия в соответствии с должностными 
обязанностями входит подготовка, составление, представление и 
направление отчетности несут персональную ответственность за составление 
неофициальной отчетности и использования поддельных документов.

2.2. Должностному лицу, ответственному за составление документов 
по своему направлению деятельности, необходимо вести непосредственный 
контроль и регулярно осуществлять проведение проверок на предмет 
подлинности документов, образующихся у специалистов (работников) 
Учреждения, находящихся у него в прямом подчинении.

2.3. При проведении проверок учитывать, что подлинность документов 
устанавливается путем проверки реальности имеющихся в них подписей 
должностных лиц и соответствия составления документов датам отражения в 
них операций, информации, фактов и т.д.

При чтении документов, после установления их подлинности, 
проверять документы по существу, то есть с точки зрения достоверности, 
законности отраженных в них хозяйственных операций, информации, фактах 
И т. д.

2.4. Достоверность операций, зафиксированных в документах, 
проверяется изучением этих и взаимосвязанных с ними документов, опросом 
соответствующих должностных лиц, осмотром объектов в натуре и т.д. 
Законность отраженных в документах операций устанавливается путем 
проверки их соответствия действующему законодательству.

2.5. При выявлении фактов использования поддельных документов 
незамедлительно информировать руководителя Учреждения, а также принять 
соответствующие меры по недопущению составления неофициальной 
отчетности и использования поддельных документов.

3. Система внутреннего контроля по профилактике и выявлению 
коррупционных правонарушений в деятельности Учреждения
3.1. В Учреждении запрещено использовать неутверждённые 

статистические формы отчетов, либо отчеты, содержащие недостоверную 
информацию, в случае выявления данных фактов, работники привлекаются к 
дисциплинарной ответственности.

3.2. Внутренний контроль хозяйственных операций в Учреждении 
осуществляется комиссией по противодействию коррупции (далее - 
Комиссия), которая наделена функцией контроля за недопущением 
составления неофициальной отчётности и использованием поддельных 
документов.

3.3. Система внутреннего контроля способствует профилактике и 
выявлению коррупционных правонарушений в деятельности Учреждения и 



направлена на обеспечение надёжности и достоверности финансовой 
(бухгалтерской) отчетности и обеспечение соответствия деятельности 
Учреждения требованиям нормативных правовых актов Российской 
Федерации, локальных нормативных актов Учреждения.

3.4. Система внутреннего контроля учитывает требования 
антикоррупционной политики, реализуемой Учреждением, и включает в 
себя, в том числе:

- проверки соблюдения различных организационных процедур и 
правил деятельности, которые значимы с точки зрения работы по 
профилактике и предупреждению коррупции;

контроль документирования операций хозяйственной 
деятельности Учреждения (направлен на предупреждение и выявление 
соответствующих нарушений: составление неофициальной отчетности, 
использование поддельных документов, запись несуществующих расходов, 
отсутствие первичных учётных документов, исправления в документах и 
отчетности, уничтожение документов и отчетности ранее установленного 
срока и т.д.);

- проверки экономической обоснованности осуществляемых 
операций в сферах коррупционного риска (проводятся в отношении обмена 
деловыми подарками, представительских расходов, пожертвований, других 
сфер).

3.5. Работники Учреждения, ответственные за ведение и 
предоставление данных финансовой отчетности и управленческого учёта, 
обеспечивают соблюдение следующих требований:

- деловые операции полностью и точно отражаются в 
финансовых отчетах и иной учётной документации в соответствии с 
принципом прозрачности деятельности Учреждения;

достоверность ведения и учёта финансовой информации 
поддерживается строгим соблюдением процедур внутреннего контроля;

- хранение и использование учётной документации осуществляются в 
соответствии с требованиями действующего законодательства.

4. Заключительные положения
4.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом 

Учреждения, согласовывается с прщф&оюз^ш^стмятет^ум и утверждается 
(либо вводится в действие) приказом заведующего.

4.2. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения 
и действует бессрочно.

4.3. С текстом настоящего Положения работники Учреждения, 
непосредственно осуществляющие деятельность по составлению 
документации, а также должностные лица отвечающие за подготовку, 
составление, направление отчетности должны быть ознакомлены под 
подпись.

Положение разработал:

Заведующий Л.А. Панферова

3


