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I. Общие положениJI

1. Настоящее Положение определяет порядок действий работников
Федермьного государственного бюджетного учреждении Еауки Инстиryт

органического синтеза им. И.я. Постовского Уральского отделения Российской

академии наук (далее - ИОС УрО РАН) при возникновении сомнениЙ в Ilодлинности

представленных документов.

2, Термины и определениJI:

документ - маIериzrльный носитель с зафиксированной на нем в любой форме

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

имеет реквизиты, позволяющие ею идентифицировать, и преднtвначен для передачи

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

электроЕный документ - доýментированнм информация, представленная

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

с использованием электронных вычислительных машин' а также для передачи

по информационно-телекоммуникациоЕным сетям или обработки в иЕформациоЕньfх

системах;
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экземпJIяр документа - образец тирzDкированного документа, идентичньlй

оригиналу;

отчетность - совокупность количественных и качественных показателей,

характериз},ющих деятельность ИоС УрО РАН за определенный период времени.

з. отчетностЬ составJUIетсЯ для полr{ения органами государственной

власти, руководством и (или) учредителем актуalJIьных сведений о текущем

положении дел либо информации по итогам деятельности (отдельным направлеЕиям

деятельности) как ИОС УрО РАН в целом, так и структурньж подразделений,

4. Виды отчетности:

государственнuш, составляемм на основе утвержденных в установленном
порядке унифицированных форМ и в соответсТвии с утвержденItыми ЕормативItыми

правовыми актами Российской Федерации;

ведомственн€ш, составляем€ш на основании требований, писем, запросов

о представJIении информации в связи с осуществлением Министерством науки

и высшегО образованиЯ РоссийскоЙ Федерации функций и полномочий учредителя;

внутренняlI, разработанная и утвержденная ИоС УрО РАН.

5. обязательными реквизитами отчетов являются: наименование отчета

(локумента), наименование организации, наименование структурного подразделения

(если это отчет или сцравка о работе подразделения), дата, номер документа,

заголовок по тексту, подпись ответствеЕного должностною лица, гриф утверждения
(при необходимости) или резолюция (решение) руководителя ИОС УрО РАН
(начальника структурною подразделения).

6. ПоднедействительItымидок},]!{ентами следуетпонимать:

полностью изготовленнь]е поддельные доч/менты или подлинные доч/менты,

в которые внесены изменениJI п5iтем подчисток, дописок, исправлениft или

УничТожения части Текста, Внесения В неm ДополниТельных ДаннЬIх, простаВЛениrI

оттиска поддельного штампа или печати и т.п.;

фактически являющиеся подлинными, но содержащие сведения,

не соответствующие действительности, Они сохраняют внешние признаки

и реквизиты надлежащих док)ментов (изготавливаются на официальном бланке,
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содержат наименованиrI должностей и фамилии лиц, уполномоченньIх
их подписывать), однако внесенные в нею сведениJI (тексц цифровые данные)
явJIяются сфальсифицироваЕными;

выданные с нарушением установленного порядка, то есть

злоупотребления должностным лицом служебным положением или

им хaLпатных действий при выдаче этого док}мента.

в результате

совершениJI

II. .Щействия работников при возникновении сомнений
в подлинности представленных документов

7. При проверке документов необходимо )читывать, что подлинность

представJIенных доч/ментов устанавливается путем проверки реальности
имеющихся в них подписей должностньIх лиц и соответствия составлениrI

доч/ментов датам отражения в Еих операций, информации, фактов и т.д.

8,,Щостоверностьинформации,зафиксированнойвдоh}ментах,проверяется

из}п{ением укЕlзанЕых дочiментов и взаимосвязанных с ними докр{ентов. Законность

ОТРаЖеННЫХ В ДОК}МеНТаХ ОПеРациЙ Устанавливается путем проверки их соответствиrI

законодательству Российской Федерации.

9. При возникновении сомЕений в подлинности документа работник обязан

незамедлительно сообщить об этом своему непосредствеItЕому начzrльнику.

10. В сл}п{ае возникновения обоснованных сомнений в подлинности

представленньж док}ментов и достоверности содержяrIIейся в них информации ИОС

УрО РАН обязана предпринять меры, наrrравлеItные на устранение возникших

сомнений и на полr{ение дополнительных сведений, в том числе направить

соответствующий запрос лицу, выдавшему документ.

11. В слl^rае указания в ответе на запрос информации о том, что доýмент
не подютавливаJIся и не выдавался либо его содержание не соответствует

действительности, руководитель ИОС УрО РАН принимает решение о направJIении

сообщения в правоохранительные органы о признаках совершенного

правонарушения.
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12. Представленные в ИоС УрО РАН недействительные документы и (или)

их копии не подлежат возврату в связи с вероятностью цх выемки

правоохранительными органами.


