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e-mail: info@jukola.info
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Oowan cxema nocineooeamenbHOCMU paciema 3apadomHoll niamaol 6
ompacnegom peurenuu «FOKOJIA-UHH®O: 3apnaama) .

B nokymenrte mpuBeneHa oOmias mociemaoBarenbHOCTh pacdera 311 (puc.l), a Takke yka3zaHbI
CCBUIKH Ha OTEpPaIiH MPEIIIECTBYIONINE U 00s3aTeNIbHbIe (POPMHUPOBAHUIO JOKYMEHTOB I10 3apIuiare.

[TonpoOHas nHGOpMaIUs MO KXKIAOMY IMYHKTY U3JI0)KEHA B OT/IEIbHBIX OJJHOMMEHHBIX (aiinax.

Becy mpomecc  pacuera 3l B HacTpolike COCTOMT M3 CTPOTrO  OINPEACICHHOM
MOCJIEZI0BATEIHHOCTH OTIEPAIIHii, U BKIIIOYAET CIIeAYIOIIIEe OCHOBHbIE 3TallbI:

1. «Hactpoiika 31I»

[lepen HauagoM pabOTHl HEOOXOIUMO MTPOU3BECTH OOIIYIO HACTPOUKY.

1.1 Onpenenenne Unrepdeiica pacuera 311

1.2 Hacrpoiika IIpou3BoACTBEHHOI0 KaJleHAaps

(Menio «3apnramay - [Ipouzeoocmeennvlil KaneHoapy)

1.3 Hacrpoiika I'pa¢uxoB padot

(Mento «3apniamay - I pagpuxu pabomoi)

Hdns Toro, dYro OBl MNPUCTYNUTH K JAHHOMY OTamy, HEOOXOAWMO  3arlOJHUTH

«IIpon3BoAcTBeHHbIN KajdeHAapb» (cM. uHCTp. «HacTpolika Mpou3BOJICTBEHHOrO KajleHAapsA»), T. K. 0€3 HEro He BO3MOXKHO aBTOMAaTHUYECKOE 3aIl0JIHEHUE

rpaduka.
1.4 Hactpoiika napamerpoB pacuera 311

(Mento «3apnramay - Hacmpotika napamempos pacuema 311)
O6s13aTenbHO A 3anonHenus. Mcnonesyercs npu pacuete [logoxonnoro, [lencnonnoro ponga, ®C3H, Obs3aTensHoro crpaxoBanus, OrpaHudeHui o

3apa0oTHOII m1are, npu pacuere «OIIaThl HEIBOK.
1.5 HacTpoiika BuioB pacyera cOTpyIHHKA

(Mento «3apnnamay - Hauucnenus/Yoepowcanus opeanuzayuu)
Hcnonp3yroTcss BO MHOTHUX JTOKYMEHTaX, JJi INPUCBOEHUS KOHKPETHOMY COTPYAHHMKY omnpezeineHHbIX Haumciaenmii/yYaepskaHuii, KOTOpble B CBOIO
ouepeab HeoOXOAUMBI [l pacyera 10KyMeHToB «HauuncieHue 3apniaTsl padoTHUKaM» 1 «OnJjiaTa HesiBOK».

2. KagpoBbiii yuer 1uis uesieii Hauncjaenus 311
2.1 llpuem Ha padoTy B OPraHM3ANMIO

(Menio «Kaopwvi» - [lpuem na pabomy 6 opeanuzayuio)
B MomeHT popmupoBaHus JOKyMEHTa, THOO0 10 TOTO, ClieAyeT 3anoJHUTh CIpaBOUYHUKH:

«I'padpuxu pador» (cM. unctp. «Hacrpoiika ['padukoB padboT»);

«Hauncnenue/Y nepxkanue opranusauum» (cMm. uHCTp. «Hactpoiika Bugos pacuera opranuzamnum);
«1o1KHOCTDY;
«IMoapasznesienue.

(3HaueHMs CIIPaBOYHHUKOB MOT'YT OBITh MCIOJIb30BAaHbI KAK €TMHOXK/IbI JUI1 KOHKPETHOTO COTPY/AHUKA, TAK U MHOKECTBO Pa3 /Ul Pa3JInYHbIX COTPYIHUKOB
B CJIy4ae COBIa/ICHUS KaJIpOBbIX JaHHBIX. Hanpumep, MOXHO co31aTh OAUH rpadukK, KOTOPHIH Oy/eT akTyasieH JJIs MHOYKECTBA COTPYIHUKOB).

2.2 BBoj cBe/IeHHUI 0 BbIYETaX M0 COTPYAHUKY

(/Insa cranpapTHbIX BbIYeTOB: Menio «Kaopwry - Compyonuxu opeanuzayuu — Kapmouka compyonuka — Ilone « Boluemwl
JI1sl *MY1IeCTBEHHOI0 ¥ COUMAJIBLHOIO BblueTa: Mento «Hanoeu u 63nocwi» - [loomeeparcoenue npasa Ha umyuecmseeHHblll 6bitent)



CBefieHHs O BBIYETaX MOTYT OBbITh BHECEHbI KaK B MOMEHT IpHEMa COTPYIHHKa Ha paboOTy, Tak M B JIOOOH Opyroil MOMEHT MpEeIIIeCTBYIOLIHA
¢dopmupoBanuio fokymeHTa «Hauucienue 3apruiaTbl COTpYIHUKAM OpraHU3aI»

2.3 Kagposoe nepemMelneHue COTpPyAHMKOB

(Mento «Kaopury - Kaoposoe nepemewernue)

JlokyMeHT HeoOxonuM sl u3Menenus JloyukHoceru cotpyanuka, Ilogpasnenenusi, I'paguka padorsl, a Takke Uil U3MEHEHUS pa3Mepa OCHOBHOIO
Haumucienus.

2.4 YBO/IbHEHHE COTPY/IHUKOB

(Mento «Kaopoly - Yeonvuenue compyonuxa)

JlaHHBIM TOKYMEHTOM TipekpaiaroTcs Bce Haunciaenns/Y aep:xkanus 1 Boluersl 110 COTpYIHUKY.

2.5 IlepconnpuuMpoBaHHBIA yueT

(Menio «Kaopory - [lepconugpuyuposannwiil yuem: I1Y-1; I1V-2; ITY-3)

3. Pacuer 311

3.1. Haznauenne/llpexkpamenue Hauuciaenuid/y gep:kanuii COTPYAHUKY

Hauuncnenus/Y nepxanusi 10 COTPYJHHUKY HCIIONB3YIOTCA B AoKyMeHTe «Hauucnenue 3apniamel pabomuukam» ¥ SBISIOTCS OCHOBOTIONATAIOIIUMHE JIJIS
pacuera 311 B HacTpoiike 3apruiara.

(o Hayanma 3amoyHEHHWs JOKYMEHTOB, JTHOO B MOMEHT, B crpaBoYHHKax «HauucjieHMsI opraHu3anum» U «Y/IepKaHus OPraHM3alUu» CIeayeT
co3nate Buabl pacueroB cotpynnuka (cM. uHCTp. «Hactpoiika Bumos pacuera opranuzanumn») Hauuciienus/yYaep:kaHusi Ha3HayaeMble COTPYIHUKY MOTYT
OBITh BBEJICHBI HUKETIEPEUUCICHHBIMU JOKYMEHTaMHU:

3.1.1 lIpu KagpoBbIX U3MEHEHUSAX:

e [Ipu Ilpueme Ha paboty B opranu3zanuto (cMm. uHcTp. «IIpuem Ha paboTy B OpraHU3aLUIO»)

e [Ipu KagpoBom nepemenieHun coTpyaHUKOB (cM. HHCTp. «KaapoBoe nepemerieHue»)

e [Ipu YBOJIBHEHUU COTPYIHHUKA (CM. HHCTP. «YBOJbHEHUE COTPYIHUKAY)

3.1.2 3anosiHenue UCOJHHUTEIBHOIO JIUCTA
(Mento «3apnramay - Hcnonanumenvhwitl iucm,)
JIOKyMEHT NIPUMEHSETCS 1)1 HA3HAYCHUS Y Aep:KaHUM COTPYIHUKY.

3.1.3 ®opmupoBaHue 10KYyMeHTOB BBo/I 1aHOBBIX HaUMCIeHUI/yiep:KAHUH COTPY/IHUKA

(Menio «3apnaamay - B80O nianogbix HaAuUCIeHUIl/y0epircanull cCompyoHuKa)

JlokymMeHTamMu Ha3Ha4daroTcs HOBble Haunciaenus/Yaep:kanusi, U3MEHSIIOTCA pa3Mephl WK NPeKPalIAITCA y)Ke Ha3HaYCHHbIE HAYNCIIeHUs. Pazmepsr
HAUYMCIICHUI BBEJICHHBIX JAHHBIM JOKYMEHTOM exceMecsiyHo TIONaaloT B TOKyMeHT «Hauucnenue 3apniamol pabomnuxamy.

3.1.4 ®opmupoBaHue 10KyMeHTOB Pa3oBbie Haunc/IeHNs1/y1ep:;KaHUSA COTPYAHUKA

(Menio «3apniamay - Pecucmpayus pazoeulx HAUUCIeHU/YOepHCaHUll COmpyoOHUKa)

JIOKyMEeHTaMH Ha3Ha4yaroTcs eAuHOBpeMeHHble (pa3oBble) Haumciaenusi/Yaep:xkanusi. Pa3smepsl HauuclIeHUH BBEACHHBIX JaHHBIM JOKYMEHTOM
€0UHO0IICObL TIONANTAIOT B TOKYMEHT «Hauucnenue 3apniamel pabomnukamy» B MecsIe, yka3aHHOM B paCCMaTPUBaEMOM JOKYMEHTE.

3.1.5 ®opmupoBanue 10kyMeHTOB Omiara HesiBOK (boabHUYHBII/ OTIYCK)
(Mento «3apniamay - Onniama nes80x)



JIOKyMEHTBI 00513aTeJIbHO JOJDKHBI MTPEaIIecTBOBaTh opmupoBanuio Tabdes.

Jnist mpaBMIIBHOTO pacyeTta orarhl no bonsarnyHOMyY 160 OTIYCKY MpeaBapUTEIbHO HEOOXOAUMO MTPOBECTH :

1) Hacrpoiiky napamerpos pacuera 311, ykazas Bernuuny BIIM u Cpemnroro 311 pabotaukos (cMm. uHCTp. «HacTtpoiika mapamerpos pacuera 311»),
2) Bepuo nactpouts Haunciaenns no boabanunomy u Ormycky (cMm. uncrp. «Hacrpoiika Bugos pacuera opranuzanumy.

3.2. ®opmupoBanne Yyera oTpal0TaAaHHOIO0 BpeMeHH

(Mento «3apniamay - Yuem ompabomannoco epemeri)

JlokymeHT mipencranisier coboit Tabeanb opranusanuu. [lanHpie Mo 0TpabOTAaHHOMY BPEMEHH HCIOJIB3YIOTCS Ui aBTOMaTHdeckoro pacdyera Pa3mepa
OILIATBI COTPYAHUKY B TOKyMeHTe «Hauucnenue 3apniamol padomuukamy .

Jl1st BEpHOTO 3aMOJTHEHHS JOKYMEHTa 00513aTeNIbHO COOIII0ICHHE MOCTIeI0OBATEIBHOCTH CIEIYIONINX YCIOBUM:

1) nosxen ObITh 3anoHeH Ilpon3BoacTBeHHBINH KajleHAapb (cM. HHCTp. «HacTpoiika Mpou3BOACTBEHHOIO KaJIEHAAPS»)

2) 3anonnenue I'paduka pador (cm. unctp. «Hacrpoiika ['padukoB padboT»)

3) npu popmupoBanumn nokymeHta «llpuem na pabomy é opzanuszayuro» oOs3aTelbHa K 3anonHeHuto rpada «I'paduk padoTe» U1 COTpyAHHMKA
(anayiorn4yHo B 10KyMeHTE «Kaoposoe nepemewienue»)

4) hbopmupoBaHue TOKyMEHTOB «Onniama neasok (bonvnuunwiii/Omnyck)» — npeauiectsyeT popmupoBanuto Tadens.

3.3. HauucJsienue 3apmiathbl padOTHUKAM OPraHU3aluu

(Menio «3apnaamay - Hauucnenue 3apniamel pabomHuKam opeanusayui,)

B noxymente ocymectpisiercs pacuer Hauncaennii (3I1) corpynnuka, Ilonoxoanoro Hamnora u Ilencuonnoro ponaa, a Takke pacuer YaepkaHuid 1o
COTPYIHUKY.

®opmupoBanuto «Hauucnenus zapniamol padomuukam» NPeIIIECTBYIOT BCE BbILIETIEPEUHCIEHHBIE JOKYMEHTHI.

Jl1s1 KOpPEKTHOrO pacyeTa He0OX0AUMO PEBAPUTEILHOE BBIIOJIHEHHE CIEAYIONIMX HACTPOCK:

1) Hacrpoiika napamerpoB pacudera 311 (cm. unctp. «Hactpoiika napametpoB pacuera 3[1»):

Has pacuera ITH u 1P nomken ObITh ykaszanbl ctaBku [lonoxonHoro Hanora u [lencuonHoro ¢onpa, orpanuyenue no I1®, a Taxxke 3amaH pazmep
«Cpenneii 3I1 paGOTHUKOB.

2) Hacrpoiika Bugos pacuera opranm3anuu (cM. nHcTp «Hacrtpoiika BuoB pacuera opraHu3anumy):

byner nu paccuntan I1H 3aBucut ot napamerpa «Koa qoxona 1t nog0XoQHoro», ykazaHHoro Jiist KOHKpeTHoro Buyaa pacuera.

3) Benennl Boruersl o mooxoaHomy Hajory (cM. nyHKT 2.2 «BBOJ CBeIeHHUIT 0 BBIYETAX [0 COTPYIHHUKY).

3.4. Pacyer oryuciaennii ¢ ®OT

(Mento «3apnramay - Pacuem omuucnenuii ¢ @OT)

JlokymeHnToM paccuuthiBaetcsd @ouj cou. 3amuthl Hacedenus (PC3H) u Obés3aTenbHoe cTpaxoBaHue.

J1st KOpPEKTHOTO pacyeTa He0OX0AUMO MPEIBAPUTEILHOE BBIITOJHEHHE CIEAYIONIMX HACTPOECK:

1) Hacrpoiika napamerpoB pacuera 3II (cm. uactp. «Hactpoiika mapamerpoB pacueta 311»):

Heo6xoaumo ykazats ctaBk @C3H u O63. crpaxoBanusi, a Takxke orpanudenue no ®C3H u pasmep «Cpenneit 311 paboTHHKOBY (JUIs1 OTpaHUUYEHUS B
pasmepe 4X KpaTHOTO CpeTHEro 3apadoTKa).

2) HacTtpoiika BuioB pacuera opranu3anum:

byner nmu paccuntan ®C3H u OO6s3. crpaxoBanue 3aBucuT oT mapamerpa «Koa goxona ans pacueroB orumcienuii ¢ ®3II», ykazanHoro amus
KOHKpeTHOro Bupna pacuera.

JlokymeHT popmupyertcs nocie «Hauuciaenus 3apriaaTsl pabOTHUKaM.

3.5. OTpakeHue B per’iaMeHTHPOBAHHOM YyueTe (PopMupOBaHHEe NPOBOI0K)

(Menio «3apnaamay - Ompadicenue 3apniamel 8 pe2iamMeHmupoO8aHHoM yieme)



JlokymeHT HeoOxomum aiiss PopMUpOBaHUsI MPOBOAOK TO 3apruiate. 3amonHsercs nocine «Hauucnenus sapnaamel pabomuuxam» n «Pacuema
omuucnenuii c POT».
st BepHoro otpakenus: oruuciaeHuit @C3H u O06s3. crpaxoBanus HeoOxonuMo BeIMOMHUTH «HacTpoiiky mapamerpoB pacuera 3II» (cMm. mHCTD.
«Hacrpoiika napametpos pacuera 311»).
3.6. BoinuiaTa 3apa0oTHOI MJ1aThI
(Menio «3apniamay - 3apniama Kk eviniame)
JIOKYMEHT 3amojHseTCs] CyMMaMHU 3apILIaThl K BbIIJIATE M0 COTPYJHUKAM OpPTraHU3allMM U MpeAcTaBiseT coboit [lnaTexxHyo BeAOMOCTh MO 3apIuiare.
(loxymeHT He popMUPYET MPOBOJIOK.)
dopmMHUpoOBaTh JOKYMEHT cieayeT nocie «Ompascenusn 311 ¢ peznamenmuposannom yuema.
Jis Toro, 9TO OBl OTPA3UTh MPOBOJIKH I10 BHIIUIATE 3apILIaThl, HA OCHOBAHUM «3apniamol K éblnjiame) CiaenyeT:
1) chopmupoBath NOKyMeHT «Ilnamestcnoe nopyuenue ucxooauieey - Ipyu BhIILIATE Yepe3 OAHK;
2) 1160 «Pacxoonslii Kaccoswlii opoepy - TIPY BHITUIATE Yepe3 Kaccy.
4. ®opmuposanne OT4eToB
(Menio «Omuemwi»)
BosmoxHO hopMupoBaHHe CIEIYIOIMIMX OTYETOB IO 3apabOTHOI miaTe:
e PacyeTHbIe TUCTKHU
Pacuernas Beqomocts T-51
Pacuernas BenoMocTh (pon3BoOJIbHAS GopMa)
CrnpaBka o 1oxoaax GU3NYECKUX JUI]
CrnpaBka o 1oxoaax GU3NYECKUX JTUIL (s TOTYYSHUS KpeauTa)
JIuneBsie cuera 1o Nepuoay AeHCTBUS
AHanu3 pacxoJI0B Ha OIUIATy TpyJa
CrpyKTypa 3a10JDKEHHOCTH Tiepei pabOTHUKOM



Kanposblii yuer
(Meno «Kaapbi»)

Hacrpoiika
(Menro «3apmiara»

Pacuer 311
(Menrw «3apmiaray)




