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1. Общие положения

1.1. Мас'гоящее Положение определяет порядок действий работников 

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования «Сыктывкарский государсгвенш^ш университет имени 

Иитирима Сорокина» (далее -  Университет) при возникновении сомнений в 

подлинное ги представленных документов.

1.2. 'Гермины и определения:

-  докуменг -  материальный носигезпз с зафиксированной па i r cM  в

.'иобой форме информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их 

сочетания, который имеет реквизиты, позволяюпдие его идентифицировать, и 

предназначен для передачи во времени и в нространстве в целях общественного 

использования и храпения;

-  электротплй документ -  документированная информация,

нредс'тавленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия 

человеком с исн’озп.зованием электронпых вычислитезплплх мапшп, а также для 

передачи по информационно-телекоммуникациопным сетям или обработки в 

информациоп1Пз1х сис'темах;

-  экземпляр документа -  обра:5СЦ ■]’иражированного документа,

идентичный оригиналу;

-  отчетность -  совокупность количествепгп51х и качествен tH.ix 

показателей, характеризующих деятезнлюсть Университета за опредсзю1нп>1Й 

период времени.

1.3. Отчетность составляется для получения органами государственной 

власти, руководством и (или) учредителем актуальных сведений о текугт1,ем 

положении дел либо информации по итогам деятельности (o i y tc jn ^ n b iM  

паправлспиям дсятс]пл!ости) как Университета в целом, так и структурных 

подраздел СП ий.

1.4. Виды отчетности:



-  государственная, составляемая на основе утвержденных в 

установленном порядке унифицированных форм и в соответсгвии с 

утвержденными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

-  ведомственная, составляемая на осповании требований, писем, запросов 

о нредс'гавлении информации в связи с осуществлением Минисгерством пауки и 

высшего образова]1ИЯ Российской Федерации функций и нознюмочий 

учредителя;

-  вну тренняя, разработанная и утвержденгшя Университетом.

1.5. Обязатезн^ными реквизитами отчегов являются: наименование

о'гчега (документа), наименование организации, наименование структурного 

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

докумс1гга, заголовок но тексту, подпись ответствепного должностного лица, 

гриф утверждения (при необходимости) или резолюция (репюние) ректора 

Универси ге га (руководителя структурного подразделения).

1.6. Под недсйствитс]пл1ыми документами следует понимать:

-  полностью изготовлеппые поддельные документы или подлинные 

документы, в которые впссены изменения путем подчисток, дописок, 

иснравлепий или уничтожения части текста, внесения в него Д01юлпите]п5пых 

датгых, проставления оттиска ноддельного пгтампа или печати и т.п.;

-  фактически являюищеся подлинными, но содержащие сведения, не 

соответс1'ву1ощие дсйствите]илюсти. Они сохраняют внешние признаки и 

реквизи ты надзгежапшх документов (изготавливаются на официа]плюм бланке, 

содержат наименования должностей и фамизгии лиц, унолномоченных их 

подписывать), однако внссснные в пего сведения (текст, цифровые даншзю) 

являются сфальсифицироваппыми;

-  выданные с нарупюпием установленного порядка, то есть в pc3yjn3TaTc 

:5лoyнoтpeбJюния должностным лицом служебным положением или совсрпюпия 

им хала'тных действий при выдаче этого докумен'та.



2. Действии работников при возиикиовсиии сомисиий в 

И0 ДЛИИИ0 С1 и пред ставленных докумсн гов

2.1. При проверке документов необходимо учи тывать, что подлиппость 

предсгавлеиных документов устанавливается путем проверки реазн.ности 

имеющихся в них по/цтисей должностных лиц и соогветствия составления 

документов датам отражения в них операций, информапии, фактов и т.д.

2.2. Дос говерпос гь информапии, зафиксированной в документах, 

проверяется изучением указанных документов и взаимосвязанных с ними 

документов. Законность отраженных в документах операций устанавливается 

путем проверки их соответствия зaкoнoдaтeJПJCтвy Российской Федерации.

2.3. При возникновении сомнений в подлинности документа работник 

обязан пезамедлиге]нлю сообщить об этом своему непосредственному 

руководи'тезпо.

2.4. В случае возникновения обоснованных сомнений в подлинности 

предс тавленных документов и достоверности содержащейся в них информации 

Упиверси те'т обязан предпринять меры, направленные па устранение возникших 

сомнений и на получение дoпoJmитeJH)Hыx сведений, в том числе направить 

соо тветствующий запрос лицу, выдавшему документ.

2.5. В случае указания в ответе на запрос информапии о том, что 

документ не подготавливался и не выдавался либо его содержание не 

соответствует действительности, ректор Университета принимает решение о 

направлении сооби1ения в правоохраните]пл1ые органы о признаках 

совершенного правонарушения.

2.6. 11редс'1'авлс1нн>1е в Универси'тет недействительные докумотты и 

(и]ш) их копии не подлежат возврату в связи с вероятностью их выемки 

правоохраните]п>1п.1МИ органами.

3. ЗаключиlejibHbie положения

3.1. 11астоя1цее Положение встунаст в силу с даты утверждения приказом 

рек'тора Университета.



3.2. Изменения к Положению нроизводягся приказом ректора 

Университета.


