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1. Назначение и область применения 
 

1.1. Инструкция о порядке контроля подлинности документов, находящихся 
в обращении ООО «Кольская АЭС-Авто» (далее – Инструкция) определяет 
порядок контроля подлинности документов и устанавливает общие требования по 
недопущению составления неофициальной отчетности и использования 
поддельных документов в ООО «Кольская АЭС-Авто» (далее – Общество). 

1.2. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с требованиями 
статьи 13.3 Федерального закона от 29 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О 
противодействии коррупции» [5.1] и в развитие п. 3.1.4 Единых отраслевых 
методических указаний по оценке коррупционных рисков в Государственной 
корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее организациях, утвержденных 
приказом Госкорпорации «Росатом» от 14.04.2015 № 1/364-П (в актуальной 
редакции) [5.4]. 

1.3. Настоящая Инструкция разработана и применяется в рамках группы 
процессов «Защита активов». 

1.4. Пользователями Инструкции являются работники Общества всех групп 
должностей, в чьи должностные обязанности входит подготовка, составление и 
направление отчетности и иных документов (далее – Работники Общества). 
 

2. Термины и сокращения 
 

В настоящей Инструкции используются следующие термины: 
Термин Определение 
Отчет Устное или письменное сообщение по 

конкретному вопросу, содержащее 
систематизированную информацию о 
деятельности, событиях или результатах, 
основанное на документальных данных 

Документ Зафиксированная на материальном носителе 
информация, созданная государственным органом, 
органом местного самоуправления, юридическим 
или физическим лицом, оформленная в 
установленном порядке, включенная в 
документооборот и имеющая реквизиты, 
позволяющие ее идентифицировать 

Документирование Оформление документа с реквизитами в 
установленном порядке 

 
 В настоящей Инструкции используются следующие сокращения: 

Сокращения Расшифровка 
ЕОСДО Единая отраслевая система документооборота 
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Инструкция Инструкция о порядке контроля подлинности 
документов, находящихся в обращении ООО 
«Кольская АЭС-Авто» 

Общество Общество с ограниченной ответственностью 
«Кольская АЭС-Авто» (ООО «Кольская АЭС-
Авто») 

 
3. Участники и роли 

 
В настоящей Инструкции упоминаются следующие участники и роли: 

Наименование участника/роли Описание участника/роли 
Заместитель генерального 
директора по безопасности 
Общества 

Заместитель генерального директора по 
безопасности ООО «Кольская АЭС-Авто», 
участник процесса ответственный за: 
прием и рассмотрение информации, 
о выявленных фактах составления 
неофициальной отчетности и использования 
поддельных документов; 
методологическую поддержку и разработку 
настоящей Инструкции 

Ответственный работник Работник подразделения защиты активов 
ООО «Кольская АЭС-Авто», назначенный 
ответственным за работу по профилактике 
коррупционных и иных правонарушений 
[5.5] 

Работники Общества Работники ООО «Кольская АЭС-Авто»,  
в чьи должностные обязанности входит 
подготовка, составление и направление 
отчетности и иных документов ООО 
«Кольская АЭС-Авто» 

 
4. Требования по порядку контроля подлинности документов. 

 
4.1. Основные положения 
4.1.1. При составлении отчетов и иных документов Работники Общества, 

являющиеся их исполнителями, обязаны исключать составление неофициальной 
отчетности и использование поддельных документов. 

4.1.2. Для исключения случаев составление неофициальной отчетности  
и использование поддельных документов Работники Общества обязаны 
осуществлять процедуру установления подлинности документов и достоверности 
данных. 

4.1.3. Руководители структурных подразделений Общества обязаны 
осуществлять постоянный контроль подлинности документов образующихся и 
находящихся в обращении возглавляемых структурных подразделений Общества. 
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4.2. Последовательность установления подлинности документов и 
достоверности данных. 

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

4.2.2. После установления подлинности документов, осуществляется их 
проверка по существу: на достоверность, законность отраженных в них 
хозяйственных операций, информации, фактов и т. д. 

4.2.3. Достоверность данных, отраженных в отчетах и документах, 
проверяется изучением этих и связанных с ними документов, интервьюированием 
соответствующих должностных лиц, осмотром объектов в натуре и т. д. 

4.2.4. Законность данных устанавливается путем проверки их соответствия 
действующему законодательству Российской Федерации. 

4.3. Ответственность Работников Общества. 
4.3.1. Работники Общества несут персональную ответственность за 

составление неофициальной отчетности и использование поддельных документов. 
4.3.2. При выявлении фактов составления неофициальной отчетности  

и использования поддельных документов Работник Общества обязан 
незамедлительно проинформировать заместителя генерального директора по 
безопасности Общества и/или Ответственного работника, направив служебную 
записку посредством ЕОСДО или иным доступным способом. 
 

5. Нормативные ссылки 
 

5.1. Федеральный закон от 29 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии 
коррупции». 

5.2. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ. 
5.3. Единая отраслевая антикоррупционная политика Государственной 

корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее организаций, приказ Общества  
от 08.04.2025 № 181/132-П. 

5.4. Единые отраслевые методические указания по оценке коррупционных 
рисков в Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее 
организациях, приказ Общества от 08.04.2025 № 181/132-П. 

5.5. Приказ Общества от 23.09.2025 № 181/376-П «О назначении 
ответственных за координацию антикоррупционной деятельности и работу по 
профилактике коррупционных и иных правонарушений в ООО «Кольская АЭС-
Авто», установлении функций по профилактике коррупционных и иных 
правонарушений для работников ООО «Кольская АЭС-Авто». 

 
Примечание – при пользовании настоящей Инструкцией целесообразно проверить 

актуальность применяемых ссылочных документов. Если ссылочный документ заменен 
(изменен), то при пользовании настоящим документом следует руководствоваться замененным 
(измененным) нормативным документом. Если ссылочный документ отменен без замены, то 
положение, в котором дана ссылка на него, применяется в части, не затрагивающей эту ссылку. 
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6. Порядок внесения изменений 
 

6.1. Ответственным за актуализацию Инструкции является заместитель 
генерального директора по безопасности Общества. 

6.2. В случае если инициатором внесения изменений выступает не 
заместитель генерального директора по безопасности Общества, то инициатор 
внесения изменений должен представить заместителю генерального директора по 
безопасности Общества обоснование практической целесообразности таких 
изменений. 

6.3. Решение о внесении изменений в инструкцию принимает заместитель 
генерального директора по безопасности Общества. 

6.4. Изменения Инструкции после оценки их целесообразности проходят 
процедуру согласования в соответствии с регламентирующими и методическими 
документами. 
 

7. Контроль и ответственность за исполнение документа 
 

7.1. Контроль выполнения требований Инструкции. 
Все работники Общества, являющиеся участниками 

процессов/подпроцессов, описанных в Инструкции, несут ответственность за 
несоблюдение требований Инструкций. 

Контроль за соблюдением требований Инструкции в Обществе осуществляет 
заместитель генерального директора по безопасности Общества. 

7.2. Ответственность работников. 
Наложение дисциплинарных взысканий в Обществе проводится в 

соответствии с нормами трудового законодательства Российской Федерации и в 
соответствии с локальными нормативными актами Общества.


