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OT3ⅢB

Ha BbIIIyCKHy重O KBaJIHdyHKa岬OHHyIO Pa6oTy CTyJIeHTKII 5 KyPCa 3aOqHO克也opMH

O6yqeHH組HCTOpIIqeCKOrO 4)aKyJIbTeTa HaIIPaBJIeHHH IIO町OTOBKH

くくJIoKyMeHTOBeHeHHe H apXHBOBeHeHIIe〉〉

Kaa3yT Ap雛aaHbI BaJIePI.eBHbI

HaTeMy

くく月OKyMEHTHPOBAHHE JIE兄TEJIbHOCTH

HHJIHBH月yAJIbHOrO IIPE壇IIPHHHMATEJIH

AKTya皿HOCTb H HayHHaH 3HaHIIMOCTb TeMbI. AKTyaJIbHOCTb H HOBII3Ha

Pa6oTH　3aKJIrotIaeTC兄　B TOM, qTO aBTOPOM IIOIIHaraJI HPO6JIeMa

JIO KyM eHTHP O B aH H兄∴∴∴∴月e鬼TeJII, H O CTH∴∴∴∴ KO H KP eTH O rO II HJ叩B叩IyaJII} H O rO

IIPeHⅡPHHHMaTeJI兄　HpaKTHqeCKa兄　3HaqIIMOCTb PaCKpもITHH TeMbI COCTOHT B

yMeHHH aHaJIH3HpOBaTI, JIOKyMeHTH OPraHII3aIII壷pa3HbIX 4)OPM CO6cTBeHHOCTII.

CxpyKTypa HIIⅡJIOMa BKJIIOHaeT BBeHeHIIe, 2 rJIaBH, 3aKJIIOtIeHIIe, BHB叩EH,

CⅡHCOK JmTePaTyPbI, IIPHJIO氷eHKe.

B IIePBOii rJIaBe IIPOBeJIeH aHaJIII3　3aKOHOHaTeJIbHO-HOPMaTKBHOrO

O6ecIIeqeHHfl Pa6oTI,I HH卿B桝yaJIbHOrO IIPeHIIPIIHIIMaTeJIfl, IIyreM KPaTKOrO

O63OPa JIOKyMeHTOB.

「JIaBa BTOPafl - IIPaKTIItIeCKOrO XaPaKTePa, aBTOPOM HPOBeHeH aHaJIH3

0PraHH3a叩OHHO-PaCIIOP糊HTeJII)HHX HOKyMeHTOB,　O6pa3yIOII叩XCjI B

JIe抑eJIbHOCTH∴∴IIHJIIIB岬yaJIbHOrO IIPeHⅡPIIHHMaTeJI札　Ho HH4)OPMaI岬OHHO-

CⅡPaBOtIHHM ZIOKyMeHTaM ApxaaHO弟BaJIePbeBHO産IIPOaHaJIH3HPOBaHbI OTtIeTH.

K∴Ka杓IOMy BOⅡPOCy aBTOPOM CJIeJIaHH∴HHTePeCHbIe BHBqZIH, KOTOPHe

ⅡOJITBePH(壇aroT IIPOBe)IeHHOe HCCJIe月OBaHIIe H∴KMeIOT HPaKTHtIeCKOe 3HatIeHHe,

HaⅡPIIMeP,くくMara3HH IIOMHMO O6IIIeIIPHH紳bIX HOPMaTHBHHX HOKyMeHTOB,

PerJIaMeHTHPyIOIIIHX OTI工eJIbHbIe BOIIPOCbI BeJIeHHjI∴月eJIOⅡPOII3BOJICTBa,

IICIIOJIB3yeT HOPMaTHBHO-MeTOHHtIeCKHe HOKyMeHTH IIO Be凪eHIIIO JIOKyMeHTaIIHII,

Pa3Pa6oTaHHI,IX CIIeIIIIaJIbHO JIJ。I IIPeHⅡPH兄TI滝TOPrOBJIH〉〉.

B 3aKJIIOtIeHHII aBTOP HPIIIIIJIa K BbIBO月aM, KOTOPI,Ie IIOCTaBJIeHI}I B 3aIIatIaX.

O4)OPMJIeHHe Pa6oTbI COOTBeTCTByeT TPe60BaHHjIM, IIPe月もjIBJIHeMbIM K

BKP.



Kaa3yT A.B. MO氷eT 6HTb JIOⅡyIIIeHa K 3aIIIHTe BKP c IIOJIO氷HTeJIbHO産

諾意楽器㌦A　診蓑縁-　　y.A.抽糊
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ВВЕДЕНИЕ 

 

За последние годы наметилась стойкая тенденция к увеличению 

количества зарегистрированных индивидуальных предпринимателей. 

Значение их деятельности велико как для экономики России, так и для 

решения социальных вопросов, например, обеспечения занятости, как самих 

предпринимателей, так и лиц, работающих у них по найму. Государство 

принимает различные программы для обеспечения само занятости населения 

и уменьшения безработицы.  

В соответствии с этими программами во многих регионах начинающим 

предпринимателям выплачиваются субсидии на открытие собственного дела, 

а работодателям-ИП могут предусматриваться субсидии на каждого 

принятого работника, направленного органами занятости. Однако 

государство, декларируя с одной стороны поддержку малого 

предпринимательства, к которым относятся индивидуальные 

предприниматели, с другой стороны постоянно повышает налоговую 

нагрузку и увеличивает страховые взносы во внебюджетные фонды. Поэтому 

прежде чем начать свое дело, стоит внимательно изучить действующее 

законодательство и выбрать оптимальную систему налогообложения. Как и 

любое предприятие, индивидуальные предприниматели в процессе 

осуществления своей финансово-экономической и хозяйственной 

деятельности всегда сталкиваются с вопросами управления документацией и 

организацией работы с ней, а также регламентирования и документирования 

этих процессов.  

В связи с этим актуальность темы исследования связана с большим 

значением документов и незаменимой ролью документоведения в 

деятельности индивидуальных предпринимателей. А также с изменениями, 

принимаемыми в законодательстве в области предпринимательства. 

В качестве объекта исследования в выпускной квалификационной 

работе рассматривается деятельность индивидуального предпринимателя.  
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Предметом исследования является документирование деятельности 

ИП.  

Новизна работы состоит в том, что предпринята попытка анализа 

документирования деятельности индивидуального предпринимателя. 

Степень изученности темы. В связи с актуальностью настоящего 

исследования, были изучены законодательные акты, труды разных авторов 

по деятельности ИП, учебные пособия и публикации по теме исследования. 

Следует отметить, что использование документа в предпринимательской 

деятельности до настоящего времени изучено не до конца, так как 

происходят постоянные изменения и дополнения в законодательных актах 

РФ. Теоретические работы, затрагивающие особенности правового 

регулирования документирования деятельности индивидуального 

предпринимателя, проблемы придания ему юридической силы, как правило, 

представляют собой небольшие статьи в журналах. Поэтому большая часть 

изученного материала относится к организации делопроизводства и 

документирования деятельности предприятий различных форм 

собственности. В первую группу изученного материала, входят работы, 

рассматривающие общие вопросы документирования деятельности 

предприятий.  

Так в работе С.Г. Кулешова «Общее документоведение» раскрываются 

основные теоретические вопросы общего документоведения – от 

определения «документа» до классификации печатных изданий
1
. Изложение 

учебного материала отражает авторскую концепцию, согласованную с 

распространенными представлениями о документе и книге, а также с 

исследованиями разных ученых, изучавших проблемы документоведения и 

книговедения. Практические вопросы организации документационного 

обеспечения управления или другими словами делопроизводства, в 

организациях и учреждениях, в соответствии с современным нормативно-

                                                           
1
 Кулешов С.Г. Общее документоведение. Учеб, пособие /С.Г. Кулешов. К., 2012. 
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методическим материалом и традициями рассмотрены в работе А.В. Пшенко 

«Документационное обеспечение управления»
2
. 

Основные вопросы по организации документооборота предприятий, 

порядок работы с входящими, исходящими и внутренними документами, 

освещены в работе Т.Н. Межуевой «Справочник по делопроизводству»
3
. 

Существующая практика работы с документами на основе последних 

законодательных правовых и нормативно-методических актов, 

рассматривается в учебном пособии М.В. Кирсановой «Курс 

делопроизводства. Документационное обеспечение управления»
4
. Главное 

внимание автором уделяется подготовке и оформлению организационно-

распорядительных документов. 

Работа О.Н. Соколовой «Документационное обеспечение управления в 

организации» посвящена изучению и обобщению существующей теории и 

практики работы с документами с учетом требований действующего 

законодательства и нормативно-методических актов
5
. Основное внимание 

уделяется подготовке и оформлению организационно-распорядительных 

документов. Вторую группу изученного материала составляют работы, 

посвященные изучению деятельности индивидуальных предпринимателей, 

их бухгалтерскому учету и налогообложению. Так интересна для настоящего 

исследования работа И.А. Толмачева «Все о малом предпринимательстве», 

которая посвящена организационно-правовым основам деятельности 

предприятий малого бизнеса, бухгалтерскому учету и налогообложению на 

малом предприятии и у индивидуальных предпринимателей. Подробно 

ознакомиться с теоретическими аспектами ведения бухгалтерской 

                                                           
2
 Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления: Учебник. – 10-е изд., стереотип. М., 2013. 

3
 Межуева Т.Н. Справочник по делопроизводству. М., 2015. 

4
 Кирсанова М.В. Курс делопроизводства. Документационное обеспечение управления: учебное пособие для 

студентов высших учебных заведений, обучающихся по специальности «Менеджмент» / М. В. Кирсанова, 

Ю. М. Аксенов; Новосиб. гос. ун-т экономики и упр.- 6-е изд., испр. и доп. М., 2016. 
5
 Соколова О.Н. Документационное обеспечение управления в организации: учебное пособие для студентов 

вузов, обучающихся по специальности «Антикризисное управление» и другим экономическим 

специальностям / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина.- 2-е изд., стер. М., 2013. 
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документации индивидуальными предпринимателями, позволила работа 

Ф.Н. Филина и И.А. Толмачева «Все об индивидуальном предпринимателе».  

Изучение данных работ позволило ознакомиться с отдельными 

теоретическими и практическими вопросами организации делопроизводства 

в организациях различных форм собственности, а также с организацией 

делопроизводства индивидуальных предпринимателей. Большую значимость 

для настоящего исследования имеют публикации в периодических изданиях. 

Так в статье Ю.М. Кукариной «Вопросы документирования в 

законодательных актах Российской Федерации» рассмотрены установленные 

в современных законодательных актах Российской Федерации нормы, 

определяющие порядок создания документов и работы с ними
6
.  

Нормативно-правовая база ведения служебной документации раскрыта 

в статье Н. Шувалова «Нормативно-правовые основы»
7
. Документооборот 

торговой организации с учетом типовых форм, которые чаще всего 

используются торговыми организациями, рассмотрен в статье В.В. Авдеева 

«Документооборот в организации: документооборот в торговле (в том числе 

товарный отчет)»
8
. В статье Белова В. «Учет товародвижения в торговой 

компании», автор рассматривает особенности оформления договорных 

отношений, заказа поставщику, приема товара
9
. 

В статье А.В. Ермолаевой «Организация документационного 

обеспечения управления (психологический фактор)» рассмотрены вопросы 

оптимизации процессов документационного обеспечения управления в 

условиях комплексного подхода. Особое внимание уделено 

психологическому фактору при организации документооборота. Автором 

статьи «Подписи на бухгалтерских документах» разъясняется, на что 

                                                           
6
 Кукарина Ю.М. Вопросы документирования в законодательных актах Российской Федерации / Ю. М. 

Кукарина // Делопроизводство. 2014. №2. С. 3-8. 
7
 Шувалова Н. Нормативно-правовые основы / Н. Шувалова // Служба кадров и персонал. 2015. № 6. С. 72-

78. 
8
 Авдеев В.В. Документооборот в организации: документооборот в торговле (в том числе товарный отчет) / 

В.В. Авдеев // Налоги. 2010. №42. С. 16-21. 
9
 Белов В. Учет товародвижения в торговой компании / В. Белов //Арсенал предпринимателя. 2015. №2. С. 

72-85. 
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обратить внимание при проверке подписей на входящих первичных учетных 

документах, чтобы обезопасить организацию от принятия к учету 

документов, подписанных неуполномоченными лицами. Разъяснения по 

заполнению платежного поручения на уплату налога даны в статье Д.В. 

Лысенко «Уплата налогов индивидуальным предпринимателем». 

Особенности оформления расходных документов рассматриваются в статье 

Е. Родионовой «Расходники на предпринимателей надо оформлять по-

особому». Образцы оформления платежного поручения и договора подряда 

даны в статье Л. Ставицкой «Как обойти опасные ловушки в документах при 

расчетах с предпринимателями». В статье Е.А. Егорова, И.В. Усманова 

«Автоматизация работы с документами на предприятии малого бизнеса» 

затронуты проблемы автоматизации подготовки документов на малом 

предприятии
10

. Представлен состав документов, образующихся в 

деятельности малого предприятия. Рассмотрены информационные 

взаимосвязи документов и организация информационных обменов между 

различными программами. 

Проанализированные работы могут служить, в совокупности с 

действующими государственными стандартами, другими нормативными и 

методическими документами. Все вышеизложенное позволяет с 

уверенностью утверждать, что тема данного исследования представляется 

важной и своевременной.  

Целью выпускной квалификационной работы является анализ 

документирования деятельности индивидуального предпринимателя.  

Для достижения поставленной цели последовательно должны быть 

решены следующие задачи:  

– изучить законодательные нормативно-правовые документы, 

регламентирующие документирование деятельности индивидуального 

предпринимателя;  

                                                           
10

 Егорова Е.А., Усманова И.В. Автоматизация работы с документами на предприятии малого бизнеса / Е.А. 

Егорова, И.В. Усманова // Делопроизводство. 2017. № 3. С. 75-82. 
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– исследовать состав документов, образующихся в деятельности ИП; 

– проанализировать документирование деятельности ИП;  

– разработать рекомендации по совершенствованию документирования 

деятельности ИП. 

– разработать правила внутреннего трудового распорядка и 

должностную инструкцию продавца. 

Хронологическими рамками исследования являются периоды с 2001 г 

по настоящее время. 

Нижняя рамка определена датой принятия Федеральных законов от 

08.08.2001 N 129-ФЗ (ред. от 26.11.2019) «О государственной регистрации 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изм. и доп., 

вступ. в силу с 01.01.2020) и от 26.12.2008 №294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и ИП при осуществлении государственного контроля 

(надзора) и муниципального контроля». Верхняя – 2019г.  использование 

данных  Федеральных законов.  

Обращение к теме исследования позволило выявить целый ряд 

источников, которые явились методологической основой для написания 

выпускной квалификационной работы. Первая группа источников 

представлена законодательством Российской Федерации. Так главным 

законом, определяющим государственные приоритеты в жизни современной 

России, является Конституция Российской Федерации
11

.  

Статья 15 определяет важное для документирования в создании 

локальных актов правило: «Конституция Российской Федерации имеет 

высшую юридическую силу, прямое действие и применяется на всей 

территории Российской Федерации. Определение ключевых понятий в 

области создания и обработки документов содержат Гражданский кодекс 

Российской Федерации. Трудовой кодекс Российской Федерации, 

                                                           
11

 Конституция Российской Федерации от 25.12.1993 (с изм. от 21.07.2014 №11-ФКЗ) // Собрание 

законодательства Российской Федерации. – 2014. – № 31. – Ст. 4398.  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_32881/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_32881/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_32881/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_32881/
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регламентирующий заключение, изменение и прекращение трудового 

договора (Главы 11-13).  

Глава 19 содержит сведения о видах отпусков, порядке и очередности 

их предоставления, а так же о продлении отпуска, отзыве, перенесении или 

разделении ежегодного оплачиваемого отпуска. Направление работников в 

служебную командировку регламентирует глава 24 Трудового кодекса 

Российской Федерации. (Ст. 166-168)
12

.  

Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, 

информационных технологиях и защите информации»
13

 содержит 

определения, касающиеся информации и ее документирования. Правила 

обработки и передачи персональных данных работников содержатся в 

федеральном законе Российской Федерации «О персональных данных»
14

. 

Закон Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации»
15

 

регулирует отношения в сфере организации хранения, комплектования, учета 

и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов независимо от их форм собственности. 

Федеральный закон «Об основах государственного регулирования 

торговой деятельности в Российской Федерации», Федеральный закон 

Российской Федерации «О бухгалтерском учете»
16

, включают правовые 

основы регулирования торговой деятельности ИП. Так реализацию 

требования Федерального закона «О бухгалтерском учете» о документальном 

подтверждении проведенных хозяйственных операций первичными 

бухгалтерскими документами, торговые организации, как и все остальные, 

осуществляют посредством применения типовых форм первичной учетной 

документации, разработанных и утвержденных Госкомстатом Российской 

                                                           
12

 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ (ред. от 02.12.2019) // Собрание 

законодательства Российской Федерации. – 2019. – № 14. – Ст. 2022.   
13

Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 

27.07.2006 N 149-ФЗ (последняя редакция). 
14

 Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 N 152-ФЗ. 
15 Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 N 125-ФЗ 
16

 Федеральный закон «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011 N 402-ФЗ 
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Федерации по согласованию с Минфином Российской Федерации и 

Минэкономики Российской Федерации.  

Вторую группу источников составляют Постановления Правительства 

Российской Федерации и нормативно-правовые документы в сфере 

документирования торговой деятельности. В соответствии со ст. 66 

Трудового кодекса Российской Федерации работодатель (за исключением 

работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными 

предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной
17

.  

Поскольку у индивидуального предпринимателя работники работают 

по трудовому договору, он обязан вести на них трудовые книжки в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации «О трудовых 

книжках» которое устанавливает порядок ведения и хранения трудовых 

книжек, а также порядок изготовления бланков трудовой книжки и 

обеспечения ими работодателей, внесение изменений и исправлений в 

трудовую книжку, дубликат трудовой книжки, выдача трудовой книжки при 

увольнении (прекращение трудового договора), вкладыш в трудовую 

книжку, учёт и хранение трудовых книжек, ответственность за соблюдение 

порядка ведения трудовых книжек.  

Постановления Минтруда Российской Федерации «Об утверждении 

Инструкции по заполнению трудовых книжек» постановляет утвердить 

соответствующую инструкцию, форму приходно-расходной книги по учету 

бланков трудовой книжки и вкладыша в нее. В случае необходимости 

заключать с новыми сотрудниками договор о материальной ответственности, 

нужно руководствоваться Перечнем должностей и работ, замещаемых или 

выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать 

письменные договоры о полной индивидуальной материальной 

                                                           
17

 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ (ред. от 02.12.2019) // Собрание 

законодательства Российской Федерации. – 2019. – № 14. – Ст. 2022. 
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ответственности. Постановление Госкомстата России «Об утверждении 

унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и 

его оплаты» постановляет утвердить и распространить унифицированные 

формы документов.  

Особая группа источников это текущая документация ИП за 2018-2019 

гг.: управленческая и информационно-справочная документация, торговая 

документация, учетная документация и отчеты.  

В соответствии с целью и задачами, сформулированными в выпускной 

квалификационной работе, были использованы различные методы 

исследования:  

– анализ документов, так были изучены: законодательные и 

нормативные документы о создании, задачах и функциях организации; 

организационно-правовая документация, с целью изучения специфики 

деятельности ИП. С помощью опроса сотрудников магазина (бухгалтера, 

продавца, директора, товароведа) были выявлены основные проблемы, 

связанные с оформлением документации образующейся в деятельности ИП, а 

также уточнено насколько данному процессу они уделяют внимание. 

Методом наблюдения были проверены и уточнены данные, полученные 

другими методами.  

Выпускная квалификационная работа состоит из введения, трех глав, 

заключения, списка источников и литературы, приложения. В первой главе 

дана характеристика законодательно-нормативных актов, регламентирующих 

документирование деятельности индивидуального предпринимателя.  

Во второй главе анализируется документирование деятельности 

индивидуального предпринимателя, в третьей главе даны рекомендации по 

совершенствованию документирования деятельности ИП. Практическое 

значение выпускной квалификационной работы заключается в том, что 

полученные выводы и обобщения могут быть использованы при 

систематизации и совершенствовании документирования деятельности 

индивидуального предпринимателя. 
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ГЛАВА 1. НОРМАТИВНО-ПРАВОВАЯ РЕГЛАМЕНТАЦИЯ 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ИНДИВИДУАЛЬНОГО 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯ 

 

1.1. Законодательная основа деятельности индивидуального 

предпринимателя 
 

Модернизация экономики на основе сочетания и развития различных 

масштабов предпринимательской деятельности является сегодня одним из 

важных условий достижения нового качества российской экономики и 

повышения благосостояния населения страны. Переход от централизованно-

плановой к рыночной экономике существенно изменил характер и структуру 

экономических отношений, социально – правовой статус субъектов 

экономической деятельности и условия хозяйствования. Рыночные 

отношения, коренные изменения в экономической системе потребовали 

создания новой правовой основы хозяйственной деятельности, 

соответствующей экономической действительности. В этих условиях, с 

учетом осуществляемых радикальных экономических преобразований, 

формируется новая отрасль отечественного права – российское 

предпринимательское право.  

В русском языке слово «предпринимательство» употребляется в двух 

общих значениях: характеризуя определенный вид деятельности и обозначая 

определенную общественную группу, занимающуюся этой деятельностью. 

Рыночные отношения, бурно развивающиеся в нашем государстве в 

последние два десятилетия, порождают у многих российских граждан 

естественное стремление иметь «свое дело», с помощью которого они 

приумножат свою собственность и благосостояние, реализуют свои идеи. 

Воспринимать предпринимательство в России следует как многообразное 

явление, воздействующее на государственную и общественную жизнь, 
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обеспечивающее укрепление рыночных отношений, основанных на 

демократии и частной собственности.  

Гражданское законодательство Российской Федерации допускает 

осуществление предпринимательской деятельности в двух формах: в 18 

качестве индивидуального предпринимателя (ст. 23 ГК РФ), а также путем 

создания юридического лица самостоятельно или совместно с другими 

гражданами и юридическими лицами (ст. 18 ГК РФ)
18

. Основным 

источником правового регулирования деятельности индивидуального 

предпринимателя является Конституция Российской Федерации. В статье 8 

указано, что в Российской Федерации гарантируются единство 

экономического пространства, свободное перемещение товаров, услуг и 

финансовых средств, поддержка конкуренции, свобода экономической 

деятельности. В Российской Федерации признаются и защищаются равным 

образом частная, государственная, муниципальная и иные формы 

собственности. Закрепленные в основном законе конституционные 

принципы образуют основу правовой инфраструктуры современной 

экономики и способствуют эффективной защите участниками 

предпринимательской деятельности своих прав и свобод.  

Конституционные нормы, составляющие правовую базу 

предпринимательской деятельности, являются взаимодополняющими, 

представляющими ценность именно в единстве и согласованности. 

Реализация конституционных гарантий является основой и предполагает 

формирование нормативной правовой базы, конкретизирующей положения 

основного закона и обеспечивающей осуществление предпринимательской 

деятельности. В числе первоочередных задач правовой системы современной 

России стоит задача обеспечения юридической базы развития рыночной 

экономики. Деятельность индивидуальных предпринимателей регулируется 

Гражданским Кодексом Российской Федерации. В соответствии со статьей 2 

                                                           
18

 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ (ред. от 18.07.2019) // 

Собрание законодательства Российской Федерации. – 2019. – № 14. – Ст. 2022.  
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 Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ (ред. от 31.10.2019) // 

Собрание законодательства Российской Федерации. – 2019. – № 10. – Ст. 1419.  
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а 19 содерж

 
ит сведен

 
ия о в

 
ид

 
ах отпусков, порядке и очередност

 
и 

их предост
 
авлен

 
ия, а т

 
ак же о продлен

 
и

 
и отпуск

 
а, отзыве, перенесен

 
и

 
и ил

 
и 

р
 
азделен

 
и

 
и ежегодного опл

 
ач

 
ив

 
аемого отпуск

 
а. Н

 
апр

 
авлен

 
ие р

 
аботн

 
иков в 

служебную ком
 
анд

 
ировку регл

 
амент

 
ирует гл

 
ав

 
а 24 Трудового кодекс

 
а 

Росс
 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и. (Ст. 166-168)

21
. 

Подп
 
ис

 
ан з

 
акон об «Электронных трудовых кн

 
ижк

 
ах» федер

 
альный 

з
 
акон от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесен

 
и

 
и изменен

 
ий в трудовой кодекс 

Росс
 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и в ч

 
аст

 
и форм

 
иров

 
ан

 
ия сведен

 
ий о трудовой 

деятельност
 
и в электронном в

 
иде». Регл

 
амент

 
иров

 
ан порядок 

форм
 
иров

 
ан

 
ия с 1 янв

 
аря 2020 год

 
а сведен

 
ий о трудовой деятельност

 
и в 

электронном в
 
иде. 

Согл
 
асно внесенной в Трудовой кодекс РФ ст

 
атье 66.1, р

 
аботод

 
атель 

форм
 
ирует в электронном в

 
иде основную информ

 
ац

 
ию о трудовой 

деятельност
 
и и трудовом ст

 
аже к

 
аждого р

 
аботн

 
ик

 
а и предст

 
авляет ее для 

хр
 
анен

 
ия в информ

 
ац

 
ионных ресурс

 
ах Пенс

 
ионного фонд

 
а РФ. 

                                                           
20

 Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ (ред. от 31.10.2019) // 

Собрание законодательства Российской Федерации. – 2019. – № 10. – Ст. 1419. 
21

 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ (ред. от 02.12.2019) // Собрание 

законодательства Российской Федерации. – 2019. – № 14. – Ст. 2022.  
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В сведен
 
ия о трудовой деятельност

 
и включ

 
ается в ч

 
исле прочего 

информ
 
ац

 
ия о р

 
аботн

 
ике, месте его р

 
аботы, его трудовой функц

 
и

 
и, 

перевод
 
ах н

 
а другую постоянную р

 
аботу, об увольнен

 
и

 
и р

 
аботн

 
ик

 
а с 

ук
 
аз

 
ан

 
ием основ

 
ан

 
ия и пр

 
ич

 
ины прекр

 
ащен

 
ия трудового договор

 
а. 

Уст
 
ан

 
авл

 
ив

 
аются способы получен

 
ия р

 
аботн

 
иком сведен

 
ий о 

трудовой деятельност
 
и н

 
а бум

 
ажном нос

 
ителе ил

 
и в электронной форме: у 

р
 
аботод

 
ателя по последнему месту р

 
аботы, в многофункц

 
ион

 
альном центре 

предост
 
авлен

 
ия госуд

 
арственных и мун

 
иц

 
ип

 
альных услуг, в Пенс

 
ионном 

фонде РФ, а т
 
акже с использов

 
ан

 
ием ед

 
иного порт

 
ал

 
а госуд

 
арственных и 

мун
 
иц

 
ип

 
альных услуг. 

Р
 
аботод

 
атель обяз

 
ан п

 
исьменно уведом

 
ить по 30 июня 2020 год

 
а 

включ
 
ительно к

 
аждого р

 
аботн

 
ик

 
а об изменен

 
иях в трудовом 

з
 
аконод

 
ательстве, связ

 
анных с форм

 
иров

 
ан

 
ием сведен

 
ий о трудовой 

деятельност
 
и в электронном в

 
иде, а т

 
акже о пр

 
аве р

 
аботн

 
ик

 
а сдел

 
ать выбор 

между «бум
 
ажной» и «электронной» трудовой кн

 
ижкой. 

До конц
 
а 2020 год

 
а р

 
аботн

 
ик

 
и под

 
ают р

 
аботод

 
ателям з

 
аявлен

 
ия о 

продолжен
 
и

 
и веден

 
ия трудовых кн

 
ижек ил

 
и о предост

 
авлен

 
и

 
и сведен

 
ий о 

трудовой деятельност
 
и в электронном в

 
иде (во втором случ

 
ае р

 
аботод

 
атель 

выд
 
ает трудовую кн

 
ижку н

 
а рук

 
и и освобожд

 
ается от ответственност

 
и з

 
а ее 

веден
 
ие и хр

 
анен

 
ие). Есл

 
и же р

 
аботн

 
ик не под

 
аст н

 
ик

 
акого з

 
аявлен

 
ия, то 

р
 
аботод

 
атель продолж

 
ит вест

 
и трудовую кн

 
ижку. 

Для л
 
иц, впервые поступ

 
ающ

 
их н

 
а р

 
аботу после 1 янв

 
аря 2021 год

 
а, 

предусмотрено веден
 
ие сведен

 
ий о трудовой деятельност

 
и в электронном 

в
 
иде. Трудов

 
ая кн

 
ижк

 
а ук

 
аз

 
анным р

 
аботн

 
ик

 
ам оформляться не будет

22
. 

Отношен
 
ия, возн

 
ик

 
ающ

 
ие в связ

 
и с госуд

 
арственной рег

 
истр

 
ац

 
ией 

юр
 
ид

 
ическ

 
их л

 
иц, пр

 
и их созд

 
ан

 
и

 
и, реорг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и и л

 
икв

 
ид

 
ац

 
и

 
и, пр

 
и 

внесен
 
и

 
и изменен

 
ий в их учред

 
ительные документы, госуд

 
арственной 

рег
 
истр

 
ац

 
ией ф

 
из

 
ическ

 
их л

 
иц в к

 
ачестве инд

 
ив

 
иду

 
альных предпр

 
ин

 
им

 
ателей 

                                                           
22

 Федеральный закон от 16.12.2019 N 439-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской 

Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде».  
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и госуд
 
арственной рег

 
истр

 
ац

 
ией пр

 
и прекр

 
ащен

 
и

 
и ф

 
из

 
ическ

 
им

 
и л

 
иц

 
ам

 
и 

деятельност
 
и в к

 
ачестве инд

 
ив

 
иду

 
альных предпр

 
ин

 
им

 
ателей, а т

 
акже в связ

 
и 

с веден
 
ием госуд

 
арственных реестров – ед

 
иного госуд

 
арственного реестр

 
а 

инд
 
ив

 
иду

 
альных предпр

 
ин

 
им

 
ателей регул

 
ирует федер

 
альный з

 
акон «О 

госуд
 
арственной рег

 
истр

 
ац

 
и

 
и юр

 
ид

 
ическ

 
их л

 
иц и инд

 
ив

 
иду

 
альных 

предпр
 
ин

 
им

 
ателей»

23
. Федер

 
альный з

 
акон Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и «О 

бухг
 
алтерском учете», который регл

 
амент

 
ирует отношен

 
ия, связ

 
анные с 

веден
 
ием бухг

 
алтерского учет

 
а и предст

 
авлен

 
ием отчетност

 
и всем

 
и 

орг
 
ан

 
из

 
ац

 
иям

 
и, н

 
аходящ

 
им

 
ися н

 
а терр

 
итор

 
и

 
и Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и, в том 

ч
 
исле и инд

 
ив

 
иду

 
альным

 
и предпр

 
ин

 
им

 
ателям

 
и.  

Т
 
ак ре

 
ал

 
из

 
ац

 
ию требов

 
ан

 
ия Федер

 
ального з

 
акон

 
а «О бухг

 
алтерском 

учете»
24

 о документ
 
альном подтвержден

 
и

 
и проведенных хозяйственных 

опер
 
ац

 
ий перв

 
ичным

 
и бухг

 
алтерск

 
им

 
и документ

 
ам

 
и, торговые орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и, 

к
 
ак и все ост

 
альные, осуществляют посредством пр

 
именен

 
ия т

 
иповых форм 

перв
 
ичной учетной документ

 
ац

 
и

 
и, р

 
азр

 
абот

 
анных и утвержденных 

Госкомст
 
атом Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и по согл

 
асов

 
ан

 
ию с М

 
инф

 
ином 

Росс
 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и и М

 
инэконом

 
ик

 
и Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и.  

Пр
 
и р

 
аботе с к

 
ассой инд

 
ив

 
иду

 
альному предпр

 
ин

 
им

 
ателю в

 
ажны 

положен
 
ия Федер

 
ального з

 
акон

 
а «О пр

 
именен

 
и

 
и контрольно-к

 
ассовой 

техн
 
ик

 
и пр

 
и осуществлен

 
и

 
и н

 
ал

 
ичных денежных р

 
асчетов и (

 
ил

 
и) р

 
асчетов с 

использов
 
ан

 
ием пл

 
атежных к

 
арт»

25
, который уст

 
ан

 
авл

 
ив

 
ает порядок 

пр
 
именен

 
ия контрольно-к

 
ассовых м

 
аш

 
ин пр

 
и осуществлен

 
и

 
и денежных 

р
 
асчетов. Т

 
акже д

 
анный з

 
акон уст

 
ан

 
авл

 
ив

 
ает обяз

 
ательный сост

 
ав сведен

 
ий, 

которые должны содерж
 
аться в пл

 
атежном документе, подтвержд

 
ающего 

пр
 
ием денежных средств з

 
а соответствующ

 
ий тов

 
ар. Определен

 
ия, 

к
 
ас

 
ающ

 
иеся информ

 
ац

 
и

 
и и ее документ

 
иров

 
ан

 
ия, содерж

 
ит Федер

 
альный 

                                                           
23

 Федеральный закон «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей» от 08.08.2001 N 129-ФЗ  
24

 Федеральный закон «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011 N 402-ФЗ  
25

 Федеральный закон «О внесении изменений в Федеральный закон «О применении контрольно-кассовой 

техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных 

карт» и отдельные законодательные акты Российской Федерации» от 03.07.2016 N 290-ФЗ 
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з
 
акон Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и «Об информ

 
ац

 
и

 
и, информ

 
ац

 
ионных 

технолог
 
иях и з

 
ащ

 
ите информ

 
ац

 
и

 
и»

26
.  

В соответств
 
и

 
и с ук

 
аз

 
анным з

 
аконом документ

 
иров

 
ан

 
ие (т.е. созд

 
ан

 
ие 

документов) является обяз
 
ательным услов

 
ием включен

 
ия информ

 
ац

 
и

 
и в 

информ
 
ац

 
ионные ресурсы. Т

 
ак же, з

 
акон уст

 
ан

 
авл

 
ив

 
ает пр

 
авовой реж

 
им 

созд
 
ан

 
ия, хр

 
анен

 
ия и использов

 
ан

 
ия информ

 
ац

 
ионных ресурсов, в ч

 
астност

 
и, 

порядок документ
 
иров

 
ан

 
ия информ

 
ац

 
и

 
и: пр

 
аво собственност

 
и н

 
а отдельные 

документы и отдельные м
 
асс

 
ивы документов, документы и м

 
асс

 
ивы 

документов в информ
 
ац

 
ионных с

 
истем

 
ах, к

 
атегор

 
и

 
и информ

 
ац

 
и

 
и по уровню 

доступ
 
а к ней; порядок пр

 
авовой з

 
ащ

 
иты информ

 
ац

 
и

 
и. Информ

 
ац

 
ионные 

ресурсы могут н
 
аход

 
иться в госуд

 
арственной собственност

 
и, собственност

 
и 

мун
 
иц

 
ип

 
альных обр

 
азов

 
ан

 
ий, юр

 
ид

 
ическ

 
их и ф

 
из

 
ическ

 
их л

 
иц. Пр

 
ав

 
ил

 
а 

обр
 
аботк

 
и, и перед

 
ач

 
и персон

 
альных д

 
анных р

 
аботн

 
иков содерж

 
атся в 

федер
 
альном з

 
аконе Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и «О персон

 
альных д

 
анных»

27
.  

З
 
акон Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и «Об арх

 
ивном деле в Росс

 
ийской 

Федер
 
ац

 
и

 
и»

28
 регул

 
ирует отношен

 
ия в сфере орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и хр

 
анен

 
ия, 

комплектов
 
ан

 
ия, учет

 
а и использов

 
ан

 
ия документов Арх

 
ивного фонд

 
а 

Росс
 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и и друг

 
их арх

 
ивных документов нез

 
ав

 
ис

 
имо от их 

форм собственност
 
и.  

Т
 
ак

 
им обр

 
азом, з

 
аконод

 
ательное регул

 
иров

 
ан

 
ие делопро

 
изводств

 
а 

инд
 
ив

 
иду

 
альных предпр

 
ин

 
им

 
ателей основыв

 
ается н

 
а общепр

 
инятых норм

 
ах, 

уст
 
ановленных в обл

 
аст

 
и созд

 
ан

 
ия и использов

 
ан

 
ия информ

 
ац

 
и

 
и.  

 

 

 

                                                           
26

 Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации» (ред. от 02.12.2019) // Собрание законодательства Российской 

Федерации. – 2015. – № 1. - т. 84.  
27

 Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 N 152-ФЗ 
28Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 N 125-ФЗ 
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1.2. Норм
 
ат

 
ивно-пр

 
авовые документы, регл

 
амент

 
ирующ

 
ие 

документ
 
иров

 
ан

 
ие деятельност

 
и инд

 
ив

 
иду

 
ального предпр

 
ин

 
им

 
ателя 

 

Р
 
абот

 
а с документ

 
ам

 
и инд

 
ив

 
иду

 
альных предпр

 
ин

 
им

 
ателей стро

 
ится 

т
 
акже н

 
а основе норм

 
ат

 
ивно-пр

 
авовых актов, и метод

 
ическ

 
их документов 

к
 
ас

 
ающ

 
ихся вопросов общего документ

 
иров

 
ан

 
ия и документ

 
иров

 
ан

 
ия 

торговой деятельност
 
и. Пр

 
и р

 
аботе с к

 
адровым

 
и документ

 
ам

 
и в

 
ажно 

Пост
 
ановлен

 
ие Пр

 
ав

 
ительств

 
а Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и «О трудовых 

кн
 
ижк

 
ах» которое уст

 
ан

 
авл

 
ив

 
ает порядок веден

 
ия и хр

 
анен

 
ия трудовых 

кн
 
ижек, а т

 
акже порядок изготовлен

 
ия бл

 
анков трудовой кн

 
ижк

 
и и 

обеспечен
 
ия им

 
и р

 
аботод

 
ателей, внесен

 
ие изменен

 
ий и испр

 
авлен

 
ий в 

трудовую кн
 
ижку, дубл

 
ик

 
ат трудовой кн

 
ижк

 
и, выд

 
ач

 
а трудовой кн

 
ижк

 
и пр

 
и 

увольнен
 
и

 
и (прекр

 
ащен

 
ие трудового договор

 
а), вкл

 
адыш в трудовую 

кн
 
ижку, учёт и хр

 
анен

 
ие трудовых кн

 
ижек, ответственность з

 
а соблюден

 
ие 

порядк
 
а веден

 
ия трудовых кн

 
ижек

29
.  

Пост
 
ановлен

 
ия М

 
интруд

 
а Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и «Об утвержден

 
и

 
и 

Инструкц
 
и

 
и по з

 
аполнен

 
ию трудовых кн

 
ижек» пост

 
ановляет утверд

 
ить 

соответствующую инструкц
 
ию, форму пр

 
иходно-р

 
асходной кн

 
иг

 
и по учету 

бл
 
анков трудовой кн

 
ижк

 
и и вкл

 
адыш

 
а в нее. В случ

 
ае необход

 
имост

 
и 

з
 
аключ

 
ать с новым

 
и сотрудн

 
ик

 
ам

 
и договор о м

 
атер

 
и

 
альной ответственност

 
и, 

инд
 
ив

 
иду

 
альные предпр

 
ин

 
им

 
ател

 
и руководствуются перечнем должностей и 

р
 
абот, з

 
амещ

 
аемых ил

 
и выполняемых р

 
аботн

 
ик

 
ам

 
и, с которым

 
и 

р
 
аботод

 
атель может з

 
аключ

 
ать п

 
исьменные договоры о полной 

инд
 
ив

 
иду

 
альной м

 
атер

 
и

 
альной ответственност

 
и.  

Пост
 
ановлен

 
ие Госкомст

 
ат

 
а Росс

 
и

 
и «Об утвержден

 
и

 
и 

ун
 
иф

 
иц

 
иров

 
анных форм перв

 
ичной учетной документ

 
ац

 
и

 
и по учету труд

 
а и 

                                                           
29

 Постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках» // 

Российская газета. – 2003. – № 16. – Ст. 1539.  
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его опл
 
аты»

30
 пост

 
ановляет утверд

 
ить и р

 
аспростр

 
ан

 
ить ун

 
иф

 
иц

 
иров

 
анные 

формы документов. Альбом ун
 
иф

 
иц

 
иров

 
анных форм перв

 
ичной учетной 

документ
 
ац

 
и

 
и, является н

 
а сегодняшн

 
ий день действующ

 
им норм

 
ат

 
ивным 

документом, определяющ
 
им формуляры мног

 
их документов, которым

 
и 

пользуются и сегодня, не смотря н
 
а то, что с 1 янв

 
аря 2013 год

 
а формы 

перв
 
ичных учетных документов, содерж

 
ащ

 
иеся в альбом

 
ах 

ун
 
иф

 
иц

 
иров

 
анных форм перв

 
ичной учетной документ

 
ац

 
и

 
и, не являются 

обяз
 
ательным

 
и к пр

 
именен

 
ию. Пр

 
и орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и хр

 
анен

 
ия документов в

 
ажны 

«Основные пр
 
ав

 
ил

 
а р

 
аботы арх

 
ивов орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ий»

31
, которые отр

 
аж

 
ают т

 
ак

 
ие 

вопросы, к
 
ак порядок подготовк

 
и и перед

 
ач

 
и дел и документов из 

подр
 
азделен

 
ий орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и в ее арх

 
ив, услов

 
ия и реж

 
им обеспечен

 
ия 

ф
 
из

 
ической сохр

 
анност

 
и документов, орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ия и проведен

 
ие эксперт

 
изы 

ценност
 
и, отбор

 
а и перед

 
ач

 
и документов н

 
а постоянное госуд

 
арственное 

хр
 
анен

 
ие.  

Следующ
 
им документом, регул

 
ирующ

 
им порядок и срок

 
и их хр

 
анен

 
ия, 

является перечень т
 
иповых упр

 
авленческ

 
их документов, обр

 
азующ

 
ихся в 

деятельност
 
и орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ий, с ук

 
аз

 
ан

 
ием сроков хр

 
анен

 
ия. В Общеросс

 
ийск

 
ий 

кл
 
асс

 
иф

 
ик

 
атор упр

 
авленческой документ

 
ац

 
и

 
и (ОКУД), включены 

общеросс
 
ийск

 
ие (межотр

 
аслевые, межведомственные) ун

 
иф

 
иц

 
иров

 
анные 

с
 
истемы документ

 
ац

 
и

 
и (УСД), обяз

 
ательные для пр

 
именен

 
ия и 

документ
 
ац

 
ионного общен

 
ия юр

 
ид

 
ическ

 
их л

 
иц, которые состоят из 

определенного с
 
истем

 
ат

 
из

 
иров

 
анного н

 
абор

 
а ун

 
иф

 
иц

 
иров

 
анных форм 

документов. Требов
 
ан

 
ия к оформлен

 
ию рекв

 
из

 
итов документов, требов

 
ан

 
ия 

к бл
 
анк

 
ам документов и др. определяет ГОСТ Р. 7.0.97-2016 «Н

 
ац

 
ион

 
альный 

ст
 
анд

 
арт Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и. С

 
истем

 
а ст

 
анд

 
артов по информ

 
ац

 
и

 
и, 

б
 
ибл

 
иотечному и изд

 
ательскому делу. Орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ионно-р

 
аспоряд

 
ительн

 
ая 

документ
 
ац

 
ия». 

                                                           
30

 Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной 

учетной документации по учету труда и его оплаты» 

 
31

 «Основные Правила работы архивов организаций» (одобрены решением Коллегии Рос архива от 

06.02.2002). 
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Ст
 
анд

 
арт определяет перечень рекв

 
из

 
итов, которые должны 

пр
 
исутствов

 
ать н

 
а документе, изд

 
ав

 
аемом в орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и, порядок их 

р
 
асположен

 
ия, требов

 
ан

 
ия к ф

 
ирменным бл

 
анк

 
ам

32
. 

Н
 
апр

 
имер, ст

 
анд

 
арт д

 
иктует пр

 
ав

 
ил

 
а р

 
асположен

 
ия эмблемы 

орг
 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и, уст

 
ан

 
авл

 
ив

 
ает, в к

 
аком случ

 
ае в з

 
аголовке документ

 
а п

 
ишется 

сокр
 
ащенное н

 
а

 
именов

 
ан

 
ие орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и, а в к

 
аком нет, и из к

 
ак

 
их элементов 

состо
 
ит рег

 
истр

 
ац

 
ионный номер пр

 
ик

 
аз

 
а.  

Определяет цель контроля исполнен
 
ия документов, а т

 
акже содерж

 
ит 

положен
 
ия об ответственност

 
и, пол

 
ит

 
ике, процедур

 
ах, с

 
истем

 
ах и процесс

 
ах, 

связ
 
анных с документ

 
ам

 
и орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ий

33
.  

Н
 
апр

 
имер, документ

 
иров

 
ан

 
ие торговой документ

 
ац

 
и

 
и, сотрудн

 
ик

 
ам 

м
 
аг

 
аз

 
ин

 
а в

 
ажны ун

 
иф

 
иц

 
иров

 
анные формы перв

 
ичной учетной документ

 
ац

 
и

 
и 

по учету торговых опер
 
ац

 
ий, н

 
ал

 
ичных денежных р

 
асчетов пр

 
и 

осуществлен
 
и

 
и торговых опер

 
ац

 
ий с пр

 
именен

 
ием контрольно-к

 
ассовых 

м
 
аш

 
ин, утверждены пост

 
ановлен

 
ием Госкомст

 
ат

 
а Росс

 
и

 
и «Об утвержден

 
и

 
и 

ун
 
иф

 
иц

 
иров

 
анных форм перв

 
ичной учетной документ

 
ац

 
и

 
и по учету 

торговых опер
 
ац

 
ий».  

Для учет
 
а торговых опер

 
ац

 
ий утверждены общ

 
ие ун

 
иф

 
иц

 
иров

 
анные 

формы. В связ
 
и с тем, что торговля предст

 
авляет собой 

предпр
 
ин

 
им

 
ательскую деятельность, связ

 
анную с куплей-прод

 
ажей тов

 
аров 

и ок
 
аз

 
ан

 
ием услуг покуп

 
ателям, то основным

 
и опер

 
ац

 
иям

 
и, связ

 
анным

 
и с 

тов
 
ар

 
ам

 
и, конечно же, выступ

 
ают их пр

 
иемк

 
а и прод

 
аж

 
а. Пр

 
ав

 
ил

 
а 

документ
 
ального оформлен

 
ия пр

 
ием

 
а, хр

 
анен

 
ия, отпуск

 
а тов

 
аров и 

отр
 
ажен

 
ия тов

 
арных опер

 
ац

 
ий в бухг

 
алтерском учете и отчетност

 
и 

уст
 
ан

 
авл

 
ив

 
ают «Метод

 
ическ

 
ие рекоменд

 
ац

 
и

 
и по учету и оформлен

 
ию 

                                                           
32

 ГОСТ Р. 7.0.97-2016. «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 

14.05.2018). 
33

 ГОСТ Р. ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Управление документами. Общие требования». – М., 2007.  
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опер
 
ац

 
и

 
и пр

 
ием

 
а, хр

 
анен

 
ия и отпуск

 
а тов

 
аров в орг

 
ан

 
из

 
ац

 
иях торговл

 
и»

34
, в 

которых т
 
акже ук

 
аз

 
ано, что дв

 
ижен

 
ие тов

 
ар

 
а от пост

 
авщ

 
ик

 
а к потреб

 
ителю 

оформляется тов
 
аросопровод

 
ительным

 
и документ

 
ам

 
и, предусмотренным

 
и 

услов
 
иям

 
и договор

 
а пост

 
авк

 
и тов

 
аров и пр

 
ав

 
ил

 
ам

 
и перевозк

 
и грузов.  

Следует отмет
 
ить что, рекоменд

 
ац

 
и

 
и, содерж

 
ащ

 
иеся в 

про
 
ан

 
ал

 
из

 
иров

 
анных норм

 
ат

 
ивно-метод

 
ическ

 
их документ

 
ах, не носят 

обяз
 
ательного х

 
ар

 
актер

 
а, но им

 
и пользуются, поскольку он

 
и в больш

 
инстве 

случ
 
аев он

 
и упрощ

 
ают р

 
аботу с документ

 
ам

 
и.  

Т
 
ак

 
им обр

 
азом, изучен

 
ие норм

 
ат

 
ивно-пр

 
авовых и метод

 
ическ

 
их 

документов регул
 
ирующ

 
их р

 
азл

 
ичные в

 
иды деятельност

 
и инд

 
ив

 
иду

 
альных 

предпр
 
ин

 
им

 
ателей пок

 
аз

 
ал, что в н

 
астоящее время существует большой круг 

норм
 
ат

 
ивных актов, позволяющ

 
их гр

 
амотно орг

 
ан

 
изов

 
ать деятельность всего 

предпр
 
ият

 
ия в целом, но в случ

 
ае деятельност

 
и ИП, д

 
анные норм

 
ат

 
ивные 

документы пр
 
именяются не в полном объеме.  

Пр
 
имерн

 
ая инструкц

 
ия по делопро

 
изводству р

 
азр

 
абот

 
ан

 
а в целях 

совершенствов
 
ан

 
ия делопро

 
изводств

 
а и повышен

 
ия эффект

 
ивност

 
и р

 
аботы с 

документ
 
ам

 
и путем регл

 
амент

 
ац

 
и

 
и н

 
а ед

 
иной пр

 
авовой и метод

 
ической 

основе пр
 
ав

 
ил подготовк

 
и документов, технолог

 
ий р

 
аботы с н

 
им

 
и, 

орг
 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и их текущего хр

 
анен

 
ия и подготовк

 
и к перед

 
аче в арх

 
ив 

орг
 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и.  

Положен
 
ия инструкц

 
и

 
и р

 
аспростр

 
аняются н

 
а орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ию р

 
аботы с 

орг
 
ан

 
из

 
ац

 
ионно-р

 
аспоряд

 
ительным

 
и документ

 
ам

 
и нез

 
ав

 
ис

 
имо от в

 
ид

 
а 

нос
 
ителя, включ

 
ая подготовку, рег

 
истр

 
ац

 
ию, учет и контроль исполнен

 
ия 

документов, орг
 
ан

 
из

 
ац

 
ию их текущего хр

 
анен

 
ия, осуществляемые с 

помощью информ
 
ац

 
ионно-коммун

 
ик

 
ац

 
ионных технолог

 
ий. 

Выводом можно ск
 
аз

 
ать, что н

 
а основе д

 
анных норм

 
ат

 
ивно-

метод
 
ическ

 
их документов пок

 
аз

 
ано зн

 
ачен

 
ие пр

 
именен

 
ия и гр

 
амотного 

оформлен
 
ия документов. Совершенствов

 
ан

 
ие норм

 
ат

 
ивно-метод

 
ической 

                                                           
34

 «Методические рекомендации по учету и оформлению операций приема, хранения и отпуска товаров в 

организациях торговли» (утв. письмом Роскомторга от 10.07.1996 N 1-794/32-5) 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_12785/ 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_12785/
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б
 
азы в обл

 
аст

 
и пр

 
именен

 
ия и оформлен

 
ия документов еще продолж

 
ается, 

вносятся попр
 
авк

 
и в действующее з

 
аконод

 
ательство, утвержд

 
аются новые 

норм
 
ат

 
ивно-метод

 
ическ

 
ие рекоменд

 
ац

 
и

 
и и р

 
азр

 
аб

 
атыв

 
аются з

 
аконопроекты. 
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ГЛАВА 2. АНАЛИЗ ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ИНДИВИДУАЛЬНОГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯ 

 

2.1. Орг
 
ан

 
из

 
ац

 
ионно-пр

 
авов

 
ая и р

 
аспоряд

 
ительн

 
ая документ

 
ац

 
ия 

 

В любой орг
 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и, н

 
а любом предпр

 
ият

 
и

 
и (это к

 
ас

 
ается и 

инд
 
ив

 
иду

 
альных предпр

 
ин

 
им

 
ателей) нез

 
ав

 
ис

 
имо от м

 
асшт

 
абов их 

деятельност
 
и и форм собственност

 
и, в процессе функц

 
ион

 
иров

 
ан

 
ия 

обр
 
азуется р

 
азл

 
ичное кол

 
ичество отчетов, р

 
асчетов, спр

 
авок, входящей и 

исходящей информ
 
ац

 
и

 
и р

 
азного содерж

 
ан

 
ия, к

 
ак в электронном, т

 
ак и н

 
а 

бум
 
ажном нос

 
ителе.  

В процессе осуществлен
 
ия предпр

 
ин

 
им

 
ательской деятельност

 
и 

соверш
 
ает хозяйственные опер

 
ац

 
и

 
и, которые требуют оформлен

 
ия 

соответствующ
 
их документов.  

Пр
 
и оформлен

 
и

 
и документов нужно соблюд

 
ать пр

 
ав

 
ил

 
а, сост

 
ав 

рекв
 
из

 
итов и их р

 
асположен

 
ие определяются согл

 
асно требов

 
ан

 
иям ГОСТ Р. 

7.0.97-2016
35

. 

В первую очередь, пр
 
и созд

 
ан

 
и

 
и документов определяется в

 
ид бл

 
анк

 
а. 

В орг
 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и уст

 
ан

 
авл

 
ив

 
аются общ

 
ий бл

 
анк, бл

 
анк п

 
исьм

 
а, бл

 
анк 

конкретного в
 
ид

 
а документ

 
а. Бл

 
анк

 
и могут быть с продольным и угловым 

р
 
асположен

 
ием рекв

 
из

 
итов. 

Вне з
 
ав

 
ис

 
имост

 
и, от в

 
ид

 
а бл

 
анк

 
а документ

 
а, к

 
аждый л

 
ист документ

 
а 

должен иметь поля: пр
 
авое - 10 мм, левое - 20 мм, н

 
ижнее - 20 мм, верхнее - 

20 мм. Пр
 
авое и н

 
ижнее поле ост

 
авляют н

 
а случ

 
ай износ

 
а бум

 
аг

 
и, левое поле 

- для подш
 
ивк

 
и документов, а верхнее - для ук

 
аз

 
ан

 
ия стр

 
ан

 
иц в 

многостр
 
ан

 
ичных документ

 
ах

36
. 

                                                           
35

 ГОСТ Р. 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» [Электронный 

ресурс] Режим доступа: http://docs.cntd.ru/document/1200142871 (дата обращения 10.12.2019) 
36

 Волков К.А. Документирование в управленческой деятельности [Электронный ресурс] Режим доступа: 

http://tu.tusur.ru/upload/posobia/v1.pdf (дата обращения 13.12.2019) 

http://docs.cntd.ru/document/1200142871
http://tu.tusur.ru/upload/posobia/v1.pdf
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Орг
 
ан

 
из

 
ац

 
ионные документы оформляются н

 
а ст

 
анд

 
артном л

 
исте 

бум
 
аг

 
и (форм

 
ат

 
а А 4) ил

 
и н

 
а общем бл

 
анке. Документ имеет юр

 
ид

 
ическую 

с
 
илу пр

 
и н

 
ал

 
ич

 
и

 
и обяз

 
ательных рекв

 
из

 
итов: н

 
а

 
именов

 
ан

 
ие - автор

 
а 

документ
 
а (рекв

 
из

 
ит № 5), н

 
а

 
именов

 
ан

 
ие в

 
ид

 
а документ

 
а (рекв

 
из

 
ит № 9), 

д
 
ат

 
а документ

 
а (рекв

 
из

 
ит № 10), номер документ

 
а (рекв

 
из

 
ит № 11), 

з
 
аголовок к тексту (рекв

 
из

 
ит № 17), подп

 
ись (рекв

 
из

 
ит № 22), гр

 
иф 

утвержден
 
ия (рекв

 
из

 
ит № 16), гр

 
иф согл

 
асов

 
ан

 
ия документ

 
а (рекв

 
из

 
ит № 

20)
37

. 

Документы, обр
 
азующ

 
иеся в деятельност

 
и ИП Нордуп-оол П.О. можно 

кл
 
асс

 
иф

 
иц

 
иров

 
ать следующ

 
им обр

 
азом. 

1. Упр
 
авленческ

 
ая документ

 
ац

 
ия: 

– орг
 
ан

 
из

 
ац

 
ионно-пр

 
авов

 
ая 

– р
 
аспоряд

 
ительн

 
ая 

– спр
 
авочно-

 
информ

 
ац

 
ионн

 
ая.  

Комплекс орг
 
ан

 
из

 
ац

 
ионно-пр

 
авовой документ

 
ац

 
и

 
и предст

 
авлен: 

– Св
 
идетельство о госуд

 
арственной рег

 
истр

 
ац

 
и

 
и инд

 
ив

 
иду

 
альн             

ого предпр
 
ин

 
им

 
ателя (Пр

 
иложен

 
ие 1); 

– Св
 
идетельство о пост

 
ановке н

 
а учет в н

 
алоговом орг

 
ане ф

 
из

 
ического 

л
 
иц

 
а по месту ж

 
ительств

 
а н

 
а терр

 
итор

 
и

 
и Росс

 
ии (Приложение 2)                          

– Пр
 
ав

 
ил

 
а внутреннего трудового р

 
аспорядк

 
а  

– инструкц
 
ия по делопро

 
изводству у ИП Нордуп-оол П.О. 

1. Св
 
идетельство о внесен

 
и

 
и з

 
ап

 
ис

 
и в Ед

 
иный госуд

 
арственный реестр 

инд
 
ив

 
иду

 
альных предпр

 
ин

 
им

 
ателей – это центр

 
ал

 
изов

 
анн

 
ая 

информ
 
ац

 
ионн

 
ая б

 
аз

 
а субъектов хозяйствов

 
ан

 
ия, которые з

 
ар

 
аб

 
атыв

 
ают 

деньг
 
и с

 
амостоятельно ил

 
и ф

 
ин

 
анс

 
ируются из госуд

 
арственного бюджет

 
а 

Росс
 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и. Документ сост

 
авлен и оформлен н

 
а ст

 
анд

 
артных 

л
 
ист

 
ах форм

 
ат

 
а А4 (Приложение 3) 

Имеющ
 
иеся рекв

 
из

 
иты: 

                                                           
37

 Нечаева Е.В. Делопроизводство [Электронный ресурс] Режим доступа: 

http://elib.spbstu.ru/dl/2/8727.pdf/download/8727.pdf(дата обращения 10.12.2019). 

http://elib.spbstu.ru/dl/2/8727.pdf/download/8727.pdf
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05 – «Н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и-

 
автор

 
а документ

 
а» - ук

 
аз

 
ано полное 

н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие Федер

 
альн

 
ая н

 
алогов

 
ая служб

 
а. 

09 – «Н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие в

 
ид

 
а документ

 
а» – СВИДЕТЕЛЬСТВО 

(проп
 
исным

 
и букв

 
ам

 
и, ж

 
ирным шр

 
ифтом) р

 
асположен под рекв

 
из

 
итом 

автор
 
а документ

 
а н

 
а

 
именов

 
ан

 
ием учрежден

 
ия. 

13 – «Место сост
 
авлен

 
ия документ

 
а» – г. Кызыл. 

10 – «Д
 
ат

 
а документ

 
а» - 13 февр

 
аля 2012 з

 
ап

 
ис

 
ан

 
а словесно-ц

 
ифровым 

способом 

11 – «Рег
 
истр

 
ац

 
ионный номер документ

 
а» - (№ 133) оформлен н

 
а той 

же строке, что и д
 
ат

 
а. 

17 – «З
 
аголовок к тексту» содерж

 
ит кр

 
аткую информ

 
ац

 
ию о документе 

и отвеч
 
ает н

 
а вопрос. О чем? «о внесен

 
и

 
и з

 
ап

 
ис

 
и в Ед

 
иный 

госуд
 
арственный реестр инд

 
ив

 
иду

 
альных предпр

 
ин

 
им

 
ателей». 

22 – «Подп
 
ись» подп

 
ис

 
ан и.о. з

 
амест

 
ителя инспекц

 
и

 
и ФНС Росс

 
и

 
и. 

Подп
 
ись включ

 
ает в себя: н

 
а

 
именов

 
ан

 
ие должност

 
и л

 
иц

 
а, его 

собственноручную подп
 
ись, р

 
асш

 
ифровку подп

 
ис

 
и (ук

 
аз

 
аны ф

 
ам

 
ил

 
ия, з

 
атем 

ин
 
иц

 
и

 
алы). 

24 – Св
 
идетельство з

 
аверено отт

 
иском печ

 
ат

 
и орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и. Отт

 
иск 

печ
 
ат

 
и прост

 
авлено н

 
ач

 
альн

 
иком Межр

 
айонной инспекц

 
и

 
и ФНС Росс

 
и

 
и. 

2. Св
 
идетельство о пост

 
ановке н

 
а н

 
алоговый учет – бум

 
аг

 
а, н

 
а которой 

н
 
ап

 
ис

 
ан инд

 
ив

 
иду

 
альный номер н

 
алогопл

 
ательщ

 
ик

 
а. Он предст

 
авляет собой 

спец
 
и

 
альный счет, который помог

 
ает отслед

 
ить все н

 
алоговые отч

 
ислен

 
ия 

человек
 
а ил

 
и орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и. Документ сост

 
авлен и оформлен н

 
а ст

 
анд

 
артных 

л
 
ист

 
ах форм

 
ат

 
а А 4. 

Имеет следующ
 
ие рекв

 
из

 
иты:  

1 – герб (Госуд
 
арственный герб Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и, герб субъект

 
а 

Росс
 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и, герб (гер

 
альд

 
ическ

 
ий зн

 
ак) мун

 
иц

 
ип

 
ального 

обр
 
азов

 
ан

 
ия); 

04 – код формы документ
 
а; 
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05 – н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и – ук

 
аз

 
ано полное н

 
а

 
именов

 
ан

 
ие 

орг
 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и Федер

 
альн

 
ая н

 
алогов

 
ая служб

 
а. 

06 – н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие структурного подр

 
азделен

 
ия - автор

 
а документ

 
а; 

07 – н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие должност

 
и л

 
иц

 
а - автор

 
а документ

 
а; 

09 – н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие в

 
ид

 
а документ

 
а; – СВИДЕТЕЛЬСТВО о пост

 
ановке 

н
 
а учет в н

 
алоговом орг

 
ане ф

 
из

 
ического л

 
иц

 
а по месту ж

 
ительств

 
а н

 
а 

терр
 
итор

 
и

 
и Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и; 

10 – д
 
ат

 
а документ

 
а; 

11 – рег
 
истр

 
ац

 
ионный номер документ

 
а; 

13 – место сост
 
авлен

 
ия (

 
изд

 
ан

 
ия) документ

 
а; 

22 – подп
 
ись; 

24 – печ
 
ать; 

3. Трудовой договор (Приложение 4) 

Трудовой договор – согл
 
ашен

 
ие между р

 
аботод

 
ателем и р

 
аботн

 
иком, в 

соответств
 
и

 
и с которым р

 
аботн

 
ик обязуется л

 
ично выполнять определенную 

договором трудовую функц
 
ию и подч

 
иняться действующ

 
им в орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и 

пр
 
ав

 
ил

 
ам внутреннего трудового р

 
аспорядк

 
а, а р

 
аботод

 
атель обязуется 

предост
 
ав

 
ить р

 
аботн

 
ику обусловленную договором р

 
аботу, своевременно и в 

полном объеме опл
 
ач

 
ив

 
ать труд р

 
аботн

 
ик

 
а и обеспеч

 
ив

 
ать услов

 
ия труд

 
а в 

соответств
 
и

 
и с действующ

 
им з

 
аконод

 
ательством, инд

 
ив

 
иду

 
альным и 

коллект
 
ивным договор

 
ам

 
и. 

Договор состо
 
ит из 12 р

 
азделов, имеющ

 
их з

 
аголовк

 
и и нумеруемых 

ар
 
абск

 
им

 
и ц

 
ифр

 
ам

 
и. 

В первом р
 
азделе «Предмет договор

 
а», во втором р

 
азделе «В

 
ид 

договор
 
а», в третьем р

 
азделе предст

 
авлены «Срок договор

 
а», в четвертом 

р
 
азделе ук

 
аз

 
аны «Пр

 
ав

 
а и обяз

 
анност

 
и Р

 
аботн

 
ик

 
а», в пятом р

 
азделе «Пр

 
ав

 
а и 

обяз
 
анност

 
и Р

 
аботод

 
ателя», в шестом р

 
азделе «Х

 
ар

 
актер

 
ист

 
ик

 
а услов

 
ий 

труд
 
а», в седьмом р

 
азделе «Реж

 
им труд

 
а и отдых

 
а», в восьмом р

 
азделе 

«Услов
 
ия опл

 
аты труд

 
а», в девятом р

 
азделе «В

 
иды и услов

 
ия соц

 
и

 
ального 
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стр
 
ахов

 
ан

 
ия», в десятом р

 
азделе «М

 
атер

 
и

 
альн

 
ая ответственность сторон», в 

од
 
инн

 
адц

 
атом р

 
азделе «Особые услов

 
ия» 

Основные услов
 
ия трудового договор

 
а содерж

 
ат следующ

 
ие сведен

 
ия: 

предмет договор
 
а; должностные обяз

 
анност

 
и; пр

 
ав

 
а и обяз

 
анност

 
и сторон; 

опл
 
ат

 
а труд

 
а; д

 
ат

 
а вступлен

 
ия договор

 
а в с

 
илу; реж

 
им р

 
аботы; испыт

 
ан

 
ие 

пр
 
и пр

 
иеме н

 
а р

 
аботу; совмещен

 
ие должностей; предост

 
авлен

 
ие отпуск

 
а; 

проч
 
ие услов

 
ия и др. Трудовой договор сост

 
авляется в 2 экземпляр

 
ах 

(первый экземпляр ост
 
ается у руковод

 
ителя, второй предост

 
авляется 

р
 
аботн

 
ику). 

Рекв
 
из

 
ит

 
ам

 
и трудового договор

 
а, пр

 
ид

 
ающ

 
им

 
и ему юр

 
ид

 
ическую 

с
 
илу, являются:  

5 – н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и; 

9 – н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие в

 
ид

 
а документ

 
а – трудовой договор;  

10 – д
 
ат

 
а; 

11 – рег
 
истр

 
ац

 
ионный номер документ

 
а; 

13 – место сост
 
авлен

 
ия документ

 
а; 

18 – текст; 

22 – подп
 
ись; 

24 – печ
 
ать. 

Р
 
аспоряд

 
ительные документы: 

Отпуск сотрудн
 
ику м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а оформляется пр

 
ик

 
азом о предост

 
авлен

 
и

 
и 

отпуск
 
а р

 
аботн

 
ику по ун

 
иф

 
иц

 
иров

 
анной форме № Т-61 . Пр

 
ик

 
аз объявляется 

р
 
аботн

 
ику под р

 
асп

 
иску. Н

 
а основ

 
ан

 
и

 
и пр

 
ик

 
аз

 
а о предост

 
авлен

 
и

 
и отпуск

 
а 

про
 
извод

 
ится р

 
асчет з

 
ар

 
аботной пл

 
аты, пр

 
ич

 
ит

 
ающейся з

 
а отпуск.  

Пр
 
ик

 
аз об отпуске (Приложение 5)включ

 
ает в себя следующ

 
ие 

рекв
 
из

 
иты: 

4 – код формы документ
 
а;  

5 − н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и;  

9 − н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие в

 
ид

 
а документ

 
а – ПРИКАЗ; 

10 − д
 
ат

 
а; 
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11 – рег
 
истр

 
ац

 
ионный номер документ

 
а 

16 – гр
 
иф утвержден

 
ия документ

 
а; 

22 - подп
 
ись; 

ИП Нордуп-оол П.О. з
 
а первый год р

 
аботы у сотрудн

 
иков возн

 
ик

 
ает 

пр
 
аво н

 
а использов

 
ан

 
ие отпуск

 
а по истечен

 
и

 
и шест

 
и месяцев непрерывной 

р
 
аботы. Отпуск сотрудн

 
ику м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а оформляется пр

 
ик

 
азом о 

предост
 
авлен

 
и

 
и отпуск

 
а р

 
аботн

 
ику по ун

 
иф

 
иц

 
иров

 
анной форме № Т-6

38
. 

Пр
 
ик

 
аз об отпуске включ

 
ает в себя сведен

 
ия: 

 – н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и; 

 – н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие в

 
ид

 
а документ

 
а – ПРИКАЗ; 

 – номер и д
 
ат

 
а; 

 – ФИО р
 
аботн

 
ик

 
а; 

 – з
 
ан

 
им

 
аем

 
ая им должность; 

 – структурное подр
 
азделен

 
ие

39
. 

Пр
 
ик

 
аз о предост

 
авлен

 
и

 
и отпуск

 
а в

 
из

 
ируется и подп

 
исыв

 
ается 

д
 
иректором м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а и бухг

 
алтером, и объявляется р

 
аботн

 
ику под росп

 
ись.  

З
 
аполняется пр

 
ик

 
аз об отпуске в одном экземпляре и хр

 
ан

 
ится у 

д
 
иректор

 
а. З

 
аверенн

 
ая коп

 
ия пр

 
ик

 
аз

 
а перед

 
ается в бухг

 
алтер

 
ию для 

осуществлен
 
ия выпл

 
ат р

 
аботн

 
ику по форме № Т-60 «З

 
ап

 
иск

 
а р

 
асчет о 

предост
 
авлен

 
и

 
и отпуск

 
а р

 
аботн

 
ику» и внесен

 
ия з

 
ап

 
ис

 
и в л

 
ицевой счет форм

 
а 

№ Т-54. 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
38

 Приказы о предоставлении отпуска за 2014-2015 гг. // Текущий архив ИП Нордуп-оол П.О. . 
39

 Там же. 



31 
 

2.2. Информ
 
ац

 
ионно-спр

 
авочные документы: 

 

Информ
 
ац

 
ионно-спр

 
авочн

 
ая документ

 
ац

 
ия - это совокупность 

документов, которые содерж
 
ат информ

 
ац

 
ию о текущем положен

 
и

 
и дел. Он

 
и 

не содерж
 
ат вл

 
астных предп

 
ис

 
ан

 
ий и выступ

 
ают только в к

 
ачестве 

основ
 
ан

 
ия для пр

 
инят

 
ия упр

 
авленческ

 
их решен

 
ий. Сбор, обр

 
аботк

 
а и обмен 

информ
 
ац

 
ией - необход

 
имое услов

 
ие функц

 
ион

 
иров

 
ан

 
ия этой с

 
истемы

40
. 

К д
 
анной группе можно отнест

 
и следующ

 
ие документы: 

- служебное п
 
исьмо, телегр

 
амму, телекс, телефоногр

 
амму 

- докл
 
адную и объясн

 
ительную з

 
ап

 
иску 

- спр
 
авку 

- з
 
аявлен

 
ие, предложен

 
ие, ж

 
алобу 

- сводку, з
 
аключен

 
ие, отзыв, акт и др. 

Служебные п
 
исьм

 
а орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и сост

 
авляются по с

 
амым р

 
азным 

вопрос
 
ам деятельност

 
и. П

 
исьмо является с

 
амым р

 
аспростр

 
аненным в

 
идом 

документ
 
а, который используется в упр

 
авлен

 
и

 
и, поэтому для д

 
анного в

 
ид

 
а 

сконстру
 
иров

 
ан спец

 
и

 
альный бл

 
анк. П

 
исьмо может оформляться н

 
а бл

 
анке 

форм
 
ат

 
а А 4; ил

 
и форм

 
ат

 
а А5 (есл

 
и текст не превыш

 
ает 7 строк). 

Текст п
 
исьм

 
а стро

 
ится по следующей схеме: 

– введен
 
ие (объясняются пр

 
ич

 
ины сост

 
авлен

 
ия п

 
исьм

 
а) 

– основн
 
ая ч

 
асть (

 
изл

 
аг

 
ается существо вопрос

 
а, включ

 
ая док

 
аз

 
ательств

 
а 

ил
 
и опровержен

 
ия) 

– з
 
аключен

 
ие (формул

 
ируется основн

 
ая цель п

 
исьм

 
а). 

Текст п
 
исьм

 
а изл

 
аг

 
ается от первого л

 
иц

 
а множественного ч

 
исл

 
а. В 

п
 
исьм

 
ах, оформленных н

 
а бл

 
анк

 
ах форм

 
ат

 
а А5, отсутствует з

 
аголовок. 

Служебное п
 
исьмо подп

 
исыв

 
ается руковод

 
ителем орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и ил

 
и его 

з
 
амест

 
ителям

 
и, ил

 
и руковод

 
ителям

 
и структурных подр

 
азделен

 
ий.  

                                                           
40

 Ильютенко С.Н. Деловые документы: учебное пособие Брянск: Мичуринский филиал ФГБОУ ВО 

Брянский государственный аграрный университет, 2015. 
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Имеется много р
 
азнов

 
идностей служебных п

 
исем: информ

 
ац

 
ионные, 

сопровод
 
ительные, г

 
ар

 
ант

 
ийные, претенз

 
ионные, п

 
исьм

 
а-н

 
апом

 
ин

 
ан

 
ия, 

п
 
исьм

 
а-

 
извещен

 
ия, п

 
исьм

 
а-просьбы и др.  

Р
 
азнов

 
идность п

 
исьм

 
а определяется содерж

 
ан

 
ием текст

 
а

41
. 

Отчетные документы ИП Нордуп-оол П.О. предст
 
авляет: 

 – в н
 
алоговый орг

 
ан; 

 – в терр
 
итор

 
и

 
альное отделен

 
ие пенс

 
ионного фонд

 
а; 

 – в ф
 
ил

 
и

 
ал фонд

 
а соц

 
и

 
ального стр

 
ахов

 
ан

 
ия 

В н
 
алоговый орг

 
ан ИП сд

 
ает следующую отчетность: 

 – н
 
алоговую декл

 
ар

 
ац

 
ию по ед

 
иному н

 
алогу; 

 – сведен
 
ия о среднесп

 
исочной ч

 
исленност

 
и; 

 – спр
 
авк

 
и НДФЛ-2 (ежегодно); 

 – друг
 
ие декл

 
ар

 
ац

 
и

 
и. (Пр

 
иложен

 
ие 6) 

 В терр
 
итор

 
и

 
альное отделен

 
ие пенс

 
ионного фонд

 
а инд

 
ив

 
иду

 
альный 

предпр
 
ин

 
им

 
атель сд

 
ает: 

 – отчет по форме РСВ-1 (ежегодно); 

 – сведен
 
ия для инд

 
ив

 
иду

 
ального персон

 
иф

 
иц

 
иров

 
анного учет

 
а.  

В ф
 
ил

 
и

 
ал фонд

 
а соц

 
и

 
ального стр

 
ахов

 
ан

 
ия: 

 – отчет по форме 4 ФСС (ежекв
 
арт

 
ально); 

 – з
 
аявлен

 
ие о подтвержден

 
и

 
и основного в

 
ид

 
а эконом

 
ической 

деятельност
 
и. 

 Р
 
ассмотр

 
им порядок оформлен

 
ия некоторых из переч

 
исленных 

отчетов. Т
 
ак н

 
алогов

 
ая декл

 
ар

 
ац

 
ия по упл

 
ач

 
ив

 
аемому н

 
алогу, з

 
аполняется 

инд
 
ив

 
иду

 
альным предпр

 
ин

 
им

 
ателем в соответств

 
и

 
и с гл

 
авой 26.2 

Н
 
алогового кодекс

 
а Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и

42
. 

Декл
 
ар

 
ац

 
ия состо

 
ит из: 

Т
 
итульного л

 
ист

 
а; 

                                                           
41

 Ильютенко С.Н. Деловые документы: учебное пособие Брянск: ФГБОУ ВО Брянский гос аграрный 

университет, 
42

  Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ (ред. от 02.05.2015) // 

Собрание законодательства Российской Федерации. 2015. № 10. Ст. 1419. 
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 Р
 
аздел

 
а 1.1 «Сумм

 
а н

 
алог

 
а (

 
ав

 
ансового пл

 
атеж

 
а по н

 
алогу), 

упл
 
ач

 
ив

 
аемого в связ

 
и с пр

 
именен

 
ием упрощенной с

 
истемы 

н
 
алогообложен

 
ия (объект н

 
алогообложен

 
ия - доходы), подлеж

 
ащ

 
ая упл

 
ате 

(уменьшен
 
ию), по д

 
анным н

 
алогопл

 
ательщ

 
ик

 
а»;  

Р
 
аздел

 
а 1.2. «Сумм

 
а н

 
алог

 
а (

 
ав

 
ансового пл

 
атеж

 
а по н

 
алогу), 

упл
 
ач

 
ив

 
аемого в связ

 
и с пр

 
именен

 
ием упрощенной с

 
истемы 

н
 
алогообложен

 
ия (объект н

 
алогообложен

 
ия - доходы, уменьшенные н

 
а 

вел
 
ич

 
ину р

 
асходов), и 1 Н

 
алоговый кодекс Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и (ч

 
асть 

перв
 
ая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ (ред. от 02.05.2015) // Собр

 
ан

 
ие 

з
 
аконод

 
ательств

 
а Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и. 2015. № 10. Ст. 1419. 39 

м
 
ин

 
им

 
ального н

 
алог

 
а, подлеж

 
ащ

 
ая упл

 
ате (уменьшен

 
ию), по д

 
анным 

н
 
алогопл

 
ательщ

 
ик

 
а»;  

Р
 
аздел

 
а 2.1. «Р

 
асчет н

 
алог

 
а, упл

 
ач

 
ив

 
аемого в связ

 
и с пр

 
именен

 
ием 

упрощенной с
 
истемы н

 
алогообложен

 
ия (объект н

 
алогообложен

 
ия - 

доходы)»;  

Р
 
аздел

 
а 2.2. «Р

 
асчет н

 
алог

 
а, упл

 
ач

 
ив

 
аемого в связ

 
и с пр

 
именен

 
ием 

упрощенной с
 
истемы н

 
алогообложен

 
ия, и м

 
ин

 
им

 
ального н

 
алог

 
а (объект 

н
 
алогообложен

 
ия - доходы, уменьшенные н

 
а вел

 
ич

 
ину р

 
асходов)»; 

Р
 
аздел

 
а 3. «Отчет о целевом использов

 
ан

 
и

 
и имуществ

 
а (в том ч

 
исле 

денежных средств), р
 
абот, услуг, полученных в р

 
амк

 
ах бл

 
аготвор

 
ительной 

деятельност
 
и, целевых поступлен

 
ий, целевого ф

 
ин

 
анс

 
иров

 
ан

 
ия»

43
. 

Отчет по форме РСВ-1 ИП Нордуп-оол П.О. сд
 
ает в электронном в

 
иде. 

Бл
 
анк РСВ-1 ПФР утвержден Пост

 
ановлен

 
ием Пр

 
авлен

 
ия ПФР Росс

 
и

 
и от 

16.01.2014 №2п
44

. Эт
 
им же документом уст

 
ановлены и особенност

 
и 

                                                           
43

 Приказ ФНС России от 04.07.2014 № ММВ-7-3/352@ «Об утверждении формы налоговой декларации по 

налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, порядка ее 

заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с 

применением упрощенной системы налогообложения, в электронной форме» // Российская газета. 2014. № 

287. 
44

Постановление Правления ПФ РФ от 16.01.2014 № 2П «Об утверждении формы расчета по начисленным и 

уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд Российской 

Федерации и на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского 

страхования плательщиками страховых взносов, производящими выплаты и иные вознаграждения 

физическим лицам, и Порядка ее заполнения» // Российская газета. 2014. №234. 
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з
 
аполнен

 
ия р

 
асчет

 
а. Пр

 
и з

 
аполнен

 
и

 
и р

 
асчет

 
а по н

 
ач

 
исленным и упл

 
аченным 

стр
 
аховым взнос

 
ам н

 
а обяз

 
ательное пенс

 
ионное стр

 
ахов

 
ан

 
ие в к

 
аждую 

строку и соответствующ
 
ие ей гр

 
афы вп

 
исыв

 
ается только од

 
ин пок

 
аз

 
атель. В 

случ
 
ае отсутств

 
ия к

 
ак

 
их-л

 
ибо пок

 
аз

 
ателей, предусмотренных р

 
асчетом, в 

строке и соответствующей гр
 
афе р

 
азделов 1-5 р

 
асчет

 
а ст

 
ав

 
ится прочерк. 

 В р
 
азделе 6 р

 
асчет

 
а пр

 
и отсутств

 
и

 
и к

 
акого-л

 
ибо пок

 
аз

 
ателя в строке 

соответствующ
 
ая гр

 
аф

 
а не з

 
аполняется. Соответствуют по «ГОСТ Р. 7.0.97-

2016. Н
 
ац

 
ион

 
альный ст

 
анд

 
арт Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и

45
. 

Т
 
ак

 
им обр

 
азом, ан

 
ал

 
из сост

 
ав

 
а отчетной документ

 
ац

 
и

 
и ИП Нордуп-оол 

П.О. пок
 
аз

 
ал, что д

 
анные документы оформляются инд

 
ив

 
иду

 
альным 

предпр
 
ин

 
им

 
ателем в обяз

 
ательном порядке в соответств

 
и

 
и с действующ

 
им 

з
 
аконод

 
ательством. Следует отмет

 
ить, что для инд

 
ив

 
иду

 
альных 

предпр
 
ин

 
им

 
ателей вышестоящ

 
им

 
и орг

 
ан

 
ам

 
и уст

 
ановлены спец

 
и

 
альные 

р
 
азр

 
абот

 
анные формы отчетов подлеж

 
ащ

 
их к сд

 
аче в р

 
азл

 
ичные орг

 
аны с 

р
 
азл

 
ичным

 
и срок

 
ам

 
и сд

 
ач

 
и.  

Пр
 
и з

 
аполнен

 
и

 
и д

 
анных отчетов инд

 
ив

 
иду

 
альный предпр

 
ин

 
им

 
атель 

руководствуется Н
 
алоговым Кодексом Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и, пр

 
ик

 
азом 

ФНС Росс
 
и

 
и, пост

 
ановлен

 
ием Пр

 
авлен

 
ия ПФ РФ. Ч

 
асть отчетной 

документ
 
ац

 
и

 
и оформляется и отпр

 
авляется в электронном в

 
иде. 

Учетн
 
ая и договорн

 
ая документ

 
ац

 
ия м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а. В сост

 
ав учетной и 

договорной документ
 
ац

 
и

 
и, обр

 
азующейся в деятельност

 
и ИП Нордуп-оол 

П.О. входят: 

 - договор
 
а купл

 
и-прод

 
аж

 
и тов

 
аров, договор

 
а пост

 
авк

 
и (Пр

 
иложен

 
ие 

7); 

 - тов
 
арные н

 
акл

 
адные (Пр

 
иложен

 
ие 8); 

 - журн
 
ал учет

 
а тов

 
аров (Пр

 
иложен

 
ие 9); 

                                                           
45

 «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 

14.05.2018) 
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 - к
 
ассов

 
ая документ

 
ац

 
ия – именно им

 
и оформляется дв

 
ижен

 
ие 

н
 
ал

 
ичных денежных средств; 

 - инвент
 
ар

 
из

 
ац

 
ионные оп

 
ис

 
и – это бум

 
аг

 
а, предн

 
азн

 
аченн

 
ая для 

ф
 
икс

 
ац

 
и

 
и ТМЦ, их кол

 
ичеств

 
а, к

 
ачеств

 
а. Обычно он

 
а оформляется в двух 

идент
 
ичных коп

 
иях в пр

 
исутств

 
и

 
и сотрудн

 
ик

 
а, несущего ответственность, и 

уч
 
астн

 
иков ком

 
исс

 
и

 
и. Все переч

 
исленные л

 
иц

 
а ст

 
авят по оконч

 
ан

 
и

 
и 

проверк
 
и сво

 
и подп

 
ис

 
и. 

По итог
 
ам к

 
аждого кв

 
арт

 
ал

 
а ИП Нордуп-оол П.О. сд

 
ает в Фонд 

соц
 
и

 
ального стр

 
ахов

 
ан

 
ия отчет по форме 4-ФСС. В нем отр

 
аж

 
аются сведен

 
ия 

Пр
 
ик

 
аз ФНС Росс

 
и

 
и от 04.07.2014 № ММВ-7-3/352» Об утвержден

 
и

 
и формы 

н
 
алоговой декл

 
ар

 
ац

 
и

 
и по н

 
алогу, упл

 
ач

 
ив

 
аемому в связ

 
и с пр

 
именен

 
ием 

упрощенной с
 
истемы н

 
алогообложен

 
ия, порядк

 
а ее з

 
аполнен

 
ия, а т

 
акже 

форм
 
ат

 
а предст

 
авлен

 
ия н

 
алоговой декл

 
ар

 
ац

 
и

 
и по н

 
алогу, упл

 
ач

 
ив

 
аемому в 

связ
 
и с пр

 
именен

 
ием упрощенной с

 
истемы н

 
алогообложен

 
ия, в электронной 

форме» // Росс
 
ийск

 
ая г

 
азет

 
а. 2014. № 287. 2 Пост

 
ановлен

 
ие Пр

 
авлен

 
ия ПФ 

РФ от 16.01.2014 № 2П «Об утвержден
 
и

 
и формы р

 
асчет

 
а по н

 
ач

 
исленным и 

упл
 
аченным стр

 
аховым взнос

 
ам н

 
а обяз

 
ательное пенс

 
ионное стр

 
ахов

 
ан

 
ие в 

Пенс
 
ионный фонд Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и и н

 
а обяз

 
ательное мед

 
иц

 
инское 

стр
 
ахов

 
ан

 
ие в Федер

 
альный фонд обяз

 
ательного мед

 
иц

 
инского стр

 
ахов

 
ан

 
ия 

пл
 
ательщ

 
ик

 
ам

 
и стр

 
аховых взносов, про

 
изводящ

 
им

 
и выпл

 
аты и иные 

возн
 
агр

 
ажден

 
ия ф

 
из

 
ическ

 
им л

 
иц

 
ам, и Порядк

 
а ее з

 
аполнен

 
ия» // Росс

 
ийск

 
ая 

г
 
азет

 
а. 2014. №234. 40 по н

 
ач

 
исленным и упл

 
аченным в отчетном кв

 
арт

 
але 

стр
 
аховым взнос

 
ам з

 
а р

 
аботн

 
иков в ФСС. Форм

 
а 4-ФСС состо

 
ит из двух 

р
 
азделов:  

– р
 
аздел 1 «Р

 
асчет по н

 
ач

 
исленным и упл

 
аченным стр

 
аховым взнос

 
ам 

н
 
а обяз

 
ательное соц

 
и

 
альное стр

 
ахов

 
ан

 
ие н

 
а случ

 
ай временной 

нетрудоспособност
 
и и в связ

 
и с м

 
атер

 
инством и про

 
изведенным р

 
асход

 
ам» 

 – р
 
аздел 2 «Р

 
асчет по н

 
ач

 
исленным, упл

 
аченным стр

 
аховым взнос

 
ам 

н
 
а обяз

 
ательное соц

 
и

 
альное стр

 
ахов

 
ан

 
ие от несч

 
астных случ

 
аев н

 
а 

про
 
изводстве и з

 
аболев

 
ан

 
ий и р

 
асходов н

 
а выпл

 
ату стр

 
ахового обеспечен

 
ия».  
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З
 
аполняется д

 
анн

 
ая форм

 
а т

 
акже в электронном в

 
иде и сд

 
ается не 

позднее 25-го ч
 
исл

 
а первого месяц

 
а, следующего кв

 
арт

 
ал

 
а. 

Больш
 
ая ч

 
асть учетной и договорной документ

 
ац

 
и

 
и имеет 

уст
 
ановленные обр

 
азцы, утвержденные Пост

 
ановлен

 
ием Госкомст

 
ат

 
а 

Росс
 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и от 25.12.1998 № 132 «Об утвержден

 
и

 
и 

ун
 
иф

 
иц

 
иров

 
анных форм перв

 
ичной учетной документ

 
ац

 
и

 
и по учету 

торговых опер
 
ац

 
ий

46
, и проблем в ее веден

 
и

 
и и з

 
аполнен

 
и

 
и у сотрудн

 
иков 

м
 
аг

 
аз

 
ин

 
а не возн

 
ик

 
ает.  

З
 
атем в трудовую кн

 
ижку вносятся следующ

 
ие д

 
анные: 

 – порядковый номер з
 
ап

 
ис

 
и; 

 – з
 
ап

 
ись о пр

 
иеме н

 
а р

 
аботу; 

 – основ
 
ан

 
ие (д

 
ат

 
а и номер пр

 
ик

 
аз

 
а о пр

 
иеме). 

Учет трудовых кн
 
ижек в м

 
аг

 
аз

 
ине не ведется. 

Процедур
 
а увольнен

 
ия в м

 
аг

 
аз

 
ине включ

 
ает в себя следующ

 
ие эт

 
апы: 

 – сост
 
авлен

 
ие ун

 
иф

 
иц

 
иров

 
анной формы пр

 
ик

 
аз

 
а о прекр

 
ащен

 
и

 
и 

действ
 
ия трудового договор

 
а с р

 
аботн

 
иком (формы № Т-8); 

 – внесен
 
ие необход

 
имой з

 
ап

 
ис

 
и об увольнен

 
и

 
и в трудовую кн

 
ижку. 

Ан
 
ал

 
из сост

 
ав

 
а к

 
адровой документ

 
ац

 
и

 
и ИП Нордуп-оол П.О. . пок

 
аз

 
ал, 

что документы по пр
 
иему, увольнен

 
ию и отпуск

 
ам р

 
аботн

 
иков оформляются 

в соответств
 
и

 
и с Трудовым з

 
аконод

 
ательством Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и. 

Основн
 
ая ч

 
асть к

 
адровых документов оформляется по ун

 
иф

 
иц

 
иров

 
анным 

форм
 
ам. Несмотря н

 
а это, з

 
аявлен

 
ия о пр

 
иеме, увольнен

 
и

 
и, отпуск

 
ах не 

п
 
ишутся, л

 
ичные дел

 
а н

 
а сотрудн

 
иков не ведутся, гр

 
аф

 
ик отпусков не 

сост
 
авляется, пр

 
ик

 
азы о пр

 
иеме, об увольнен

 
и

 
и, об отпуск

 
ах д

 
иректором 

н
 
игде не рег

 
истр

 
ируются, и вкл

 
адыв

 
аются просто в отдельную п

 
апку с 

пр
 
ик

 
аз

 
ам

 
и. Учет трудовых кн

 
ижек т

 
акже не ведется. Связ

 
ано это с тем, что 

инд
 
ив

 
иду

 
альный  предпр

 
ин

 
им

 
атель не пр

 
ид

 
ает особого зн

 
ачен

 
ия 

сост
 
авлен

 
ию ук

 
аз

 
анных документов. 

                                                           
46

 Постановление Госкомстата Российской Федерации от 25.12.1998 № 132 «Об утверждении 

унифицированных форм первичной учетной документации по учету торговых операций» // URL: 

http://www.consultant.ru (дата обращения: 14.12.2019). 
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Документы, обр
 
азующ

 
иеся в деятельност

 
и ИП Нордуп-оол П.О., 

оформлены следующ
 
им обр

 
азом: 

Веден
 
ие учетно-отчетной документ

 
ац

 
и

 
и ИП является необход

 
имым 

элементом деятельност
 
и предпр

 
ият

 
ия. ИП Нордуп-оол П.О. г. Кызыл, к

 
ак 

субъект предпр
 
ин

 
им

 
ательской деятельност

 
и с определенной 

пер
 
иод

 
ичностью. 

Сд
 
ает отчетность в госуд

 
арственные орг

 
аны и внебюджетные фонды. 

Перечень отчетных документов и порядок их сд
 
ач

 
и регул

 
ируется 

р
 
азл

 
ичным

 
и з

 
акон

 
ам

 
и и норм

 
ат

 
ивным

 
и акт

 
ам

 
и. 

 Отчетн
 
ая документ

 
ац

 
ия сост

 
авляется инд

 
ив

 
иду

 
альным 

предпр
 
ин

 
им

 
ателем, к

 
ак для внутреннего учет

 
а, т

 
ак и для сторонн

 
их 

учрежден
 
ий. Т

 
ак очень в

 
ажным моментом в деятельност

 
и инд

 
ив

 
иду

 
ального 

предпр
 
ин

 
им

 
ателя является веден

 
ие ф

 
ин

 
ансовой отчетност

 
и. В ИП Нордуп-

оол П.О. .для ф
 
икс

 
ац

 
и

 
и всех провод

 
имых опер

 
ац

 
ий, ведется кн

 
иг

 
а учет

 
а 

доходов и р
 
асходов

47
. Кн

 
иг

 
а ведется в рукоп

 
исном в

 
ар

 
и

 
анте и состо

 
ит из 

т
 
итульного л

 
ист

 
а, где обозн

 
ач

 
ается н

 
азв

 
ан

 
ие, имя предпр

 
ин

 
им

 
ателя, 

н
 
алоговый пер

 
иод и подп

 
ись. Кн

 
иг

 
а состо

 
ит из двух р

 
азделов: 

 – доходы: в нем обозн
 
ач

 
ают все опер

 
ац

 
и

 
и, связ

 
анные с пр

 
ибылью;  

– р
 
асходы: для ф

 
икс

 
ац

 
и

 
и деятельност

 
и, котор

 
ая предпол

 
аг

 
ает 

м
 
атер

 
и

 
альные р

 
асходы. 

 Все стр
 
ан

 
ицы кн

 
иг

 
и пронумеров

 
аны и сш

 
иты между собой. Для 

подтвержден
 
ия к

 
аждой обозн

 
аченной в ней опер

 
ац

 
и

 
и подкрепляются 

документы, подтвержд
 
ающ

 
ие ее осуществлен

 
ие (чек

 
и). 
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ГЛАВА 3. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОВЕРШЕНСТВОВАНИЮ 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ИП 
 

3.1. Р
 
азр

 
аботк

 
а пр

 
ав

 
ил внутреннего трудового р

 
аспорядк

 
а 

 

В соответств
 
и

 
и с проведенным ан

 
ал

 
изом, было уст

 
ановлено, что в ИП 

Нордуп-оол П.О. упр
 
авленческ

 
ая документ

 
ац

 
ия предст

 
авлен

 
а не в полном 

объеме, в ч
 
астност

 
и отсутствуют пр

 
ав

 
ил

 
а внутреннего трудового р

 
аспорядк

 
а. 

И поскольку инд
 
ив

 
иду

 
альный предпр

 
ин

 
им

 
атель является р

 
аботод

 
ателем, то 

он обяз
 
ан созд

 
ать все услов

 
ия, необход

 
имые для соблюден

 
ия д

 
исц

 
ипл

 
ины 

труд
 
а р

 
аботн

 
ик

 
ам

 
и. Одн

 
им из т

 
ак

 
их услов

 
ий является регл

 
амент

 
ац

 
ия 

внутреннего трудового р
 
аспорядк

 
а орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и посредством р

 
азр

 
аботк

 
и и 

утвержден
 
ия в

 
ажнейшего лок

 
ального норм

 
ат

 
ивного акт

 
а – пр

 
ав

 
ил 

внутреннего трудового р
 
аспорядк

 
а. Обяз

 
анность иметь д

 
анный лок

 
альный 

акт предусмотрен
 
а ст

 
атьям

 
и 189 и 190 Трудового кодекс

 
а Росс

 
ийской 

Федер
 
ац

 
и

 
и, который т

 
акже строго регл

 
амент

 
ируют порядок их утвержден

 
ия 

и изменен
 
ия, что еще р

 
аз обусл

 
авл

 
ив

 
ает их необход

 
имость и в

 
ажность

48
. 

Ведь отсутств
 
ие у орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и пр

 
ав

 
ил внутреннего р

 
аспорядк

 
а может 

повлечь з
 
а собой пр

 
именен

 
ие по отношен

 
ию к руковод

 
ителю комп

 
ан

 
и

 
и и 

орг
 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и штр

 
афных с

 
анкц

 
ий. Ч

 
асть 4 ст. 189 Трудового кодекс

 
а 

Росс
 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и определяет пр

 
ав

 
ил

 
а внутреннего трудового 

р
 
аспорядк

 
а (ПВТР) к

 
ак лок

 
альный норм

 
ат

 
ивный акт, регл

 
амент

 
ирующ

 
ий в 

соответств
 
и

 
и с Кодексом и иным

 
и федер

 
альным

 
и з

 
акон

 
ам

 
и: - порядок 

пр
 
ием

 
а и увольнен

 
ия р

 
аботн

 
иков; - основные пр

 
ав

 
а, обяз

 
анност

 
и и 

ответственность сторон трудового договор
 
а;  

- реж
 
им р

 
аботы;  

- время отдых
 
а; 
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- пр
 
именяемые к р

 
аботн

 
ик

 
ам меры поощрен

 
ия и взыск

 
ан

 
ия; - иные 

вопросы регул
 
иров

 
ан

 
ия трудовых отношен

 
ий у д

 
анного р

 
аботод

 
ателя

49
. В 

связ
 
и с эт

 
им целью р

 
азр

 
аботк

 
и проект

 
а пр

 
ав

 
ил внутреннего р

 
аспорядк

 
а для 

ИП Нордуп-оол П.О. будет являться - созд
 
ан

 
ие пр

 
авового реж

 
им

 
а, в 

услов
 
иях которого должны исполняться трудовые обяз

 
анност

 
и, без которого 

невозможн
 
а норм

 
альн

 
ая, эффект

 
ивн

 
ая хозяйственн

 
ая деятельность 

орг
 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и. Именно пр

 
авов

 
ая регл

 
амент

 
ац

 
ия внутреннего трудового 

р
 
аспорядк

 
а обеспеч

 
ив

 
ает согл

 
асов

 
анность во вз

 
а

 
имоотношен

 
иях между 

р
 
аботн

 
ик

 
ам

 
и и р

 
аботод

 
ателям

 
и, а т

 
акже между с

 
ам

 
им

 
и р

 
аботн

 
ик

 
ам

 
и. Кроме 

того, соблюден
 
ие трудовой д

 
исц

 
ипл

 
ины позвол

 
ит р

 
ац

 
ион

 
ально использов

 
ать 

р
 
абочее время, способствует охр

 
ане здоровья р

 
аботн

 
иков, восп

 
ит

 
ан

 
ию у н

 
их 

потребност
 
и в добросовестном исполнен

 
и

 
и обяз

 
анностей.  

Перед проект
 
иров

 
ан

 
ием пр

 
ав

 
ил внутреннего трудового р

 
аспорядк

 
а для 

ИП Нордуп-оол П.О. было проведено предпроектное исследов
 
ан

 
ие, которое 

з
 
аключ

 
алось в ан

 
ал

 
изе норм

 
ат

 
ивно-пр

 
авовых актов, регл

 
амент

 
ирующ

 
их к

 
ак 

общ
 
ие вопросы подготовк

 
и и утвержден

 
ия пр

 
ав

 
ил, т

 
ак и вопросы, 

относящ
 
иеся к их содерж

 
ан

 
ию (т.е. к включ

 
аемым в н

 
их конкретным 

услов
 
иям). Гл

 
авным источн

 
иком здесь является Трудовой кодекс Росс

 
ийской 

Федер
 
ац

 
и

 
и. Его р

 
азд. VIII «Трудовой р

 
аспорядок. Д

 
исц

 
ипл

 
ин

 
а труд

 
а» - 

ключевой в процессе подготовк
 
и пр

 
ав

 
ил

50
.  

В ст
 
атьях этого р

 
аздел

 
а д

 
ается определен

 
ие пр

 
ав

 
ил внутреннего 

трудового р
 
аспорядк

 
а, очерч

 
ив

 
ается круг вопросов, регул

 
ируемых 

пр
 
ав

 
ил

 
ам

 
и, уст

 
ан

 
авл

 
ив

 
ается порядок их утвержден

 
ия. Пом

 
имо ТК РФ, 

являющегося норм
 
ат

 
ивно-пр

 
авовым актом, р

 
аспростр

 
аняющ

 
им свое 

действ
 
ие н

 
а всех р

 
аботод

 
ателей, нез

 
ав

 
ис

 
имо от орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ионно-пр

 
авовых 

форм и форм собственност
 
и, некоторым орг

 
ан

 
из

 
ац

 
иям в процессе 

подготовк
 
и пр

 
ав

 
ил необход

 
имо уч

 
итыв

 
ать нормы и 
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друг
 
их норм

 
ат

 
ивных актов (федер

 
альных, субъектов РФ, отр

 
аслевых, 

лок
 
альных и т.п.), содерж

 
ащ

 
ие особенност

 
и пр

 
авового регул

 
иров

 
ан

 
ия труд

 
а в 

орг
 
ан

 
из

 
ац

 
иях т

 
акого род

 
а, помочь в р

 
азр

 
аботке позвол

 
ил

 
и действующ

 
ие 

«Т
 
иповые пр

 
ав

 
ил

 
а внутреннего трудового р

 
аспорядк

 
а для р

 
абоч

 
их и 

служ
 
ащ

 
их предпр

 
ият

 
ий, учрежден

 
ий, орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ий», утвержденные 

Пост
 
ановлен

 
ием Госкомтруд

 
а СССР по согл

 
асов

 
ан

 
ию с ВЦСПС 20 июля 

1984 г
51

. Поскольку эт
 
и пр

 
ав

 
ил

 
а был

 
и утверждены почт

 
и дв

 
адц

 
ать лет н

 
аз

 
ад, 

содерж
 
ащ

 
иеся в н

 
их положен

 
ия действуют л

 
ишь в ч

 
аст

 
и, не прот

 
ивореч

 
ащей 

современному росс
 
ийскому з

 
аконод

 
ательству. 

Поэтому в пр
 
ав

 
ил

 
ах, являющ

 
ихся лок

 
альным норм

 
ат

 
ивным актом, 

непременно должны быть учтены спец
 
иф

 
ик

 
а и особенност

 
и деятельност

 
и 

инд
 
ив

 
иду

 
ального предпр

 
ин

 
им

 
ателя, в н

 
их целесообр

 
азно пост

 
ар

 
аться 

з
 
аф

 
икс

 
иров

 
ать к

 
ак можно больше н

 
а

 
иболее т

 
ип

 
ичных для ИП с

 
иту

 
ац

 
ий, 

регл
 
амент

 
иров

 
ать р

 
азл

 
ичные в

 
ар

 
и

 
анты поведен

 
ия р

 
аботн

 
иков в процессе 

р
 
аботы. Гр

 
амотно сост

 
авленные пр

 
ав

 
ил

 
а д

 
адут возможность не только 

нейтр
 
ал

 
изов

 
ать, но и нередко предотвр

 
ат

 
ить конфл

 
икты и споры, 

возн
 
ик

 
ающ

 
ие в процессе выполнен

 
ия р

 
аботн

 
ик

 
ам

 
и сво

 
их трудовых функц

 
ий. 

Согл
 
асно ч. 2 ст. 190 ТК РФ пр

 
ав

 
ил

 
а внутреннего трудового 

р
 
аспорядк

 
а, к

 
ак пр

 
ав

 
ило, являются пр

 
иложен

 
ием к коллект

 
ивному 

договору
52

. Одн
 
ако это озн

 
ач

 
ает, что он

 
и могут действов

 
ать и в к

 
ачестве 

с
 
амостоятельного документ

 
а, вне увязк

 
и с коллект

 
ивным договором в в

 
иде 

ед
 
иного п

 
исьменного документ

 
а н

 
а бум

 
ажном нос

 
ителе3 . Пр

 
и сост

 
авлен

 
и

 
и 

ПВТР рекомендуется пр
 
инять во вн

 
им

 
ан

 
ие требов

 
ан

 
ия к оформлен

 
ию 

рекв
 
из

 
итов документов, уст

 
ановленные Госуд

 
арственным ст

 
анд

 
артом РФ 

ГОСТР 6.30-2003 «Ун
 
иф

 
иц

 
иров

 
анные с

 
истемы документ

 
ац

 
и

 
и. 
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Ун
 
иф

 
иц

 
иров

 
анн

 
ая с

 
истем

 
а орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ионно-р

 
аспоряд

 
ительной 

документ
 
ац

 
и

 
и. Требов

 
ан

 
ия к оформлен

 
ию документов»

53
. Поскольку пр

 
ав

 
ил

 
а 

р
 
ассм

 
атр

 
ив

 
аются к

 
ак од

 
ин из основных лок

 
альных норм

 
ат

 
ивных документов, 

то з
 
ан

 
им

 
аться их р

 
азр

 
аботкой в ИП Нордуп-оол П.О. будет д

 
иректор с 

уч
 
аст

 
ием бухг

 
алтер

 
а. Следующ

 
им эт

 
апом р

 
азр

 
аботк

 
и пр

 
ав

 
ил внутреннего 

трудового р
 
аспорядк

 
а будет являться - определен

 
ие структуры пр

 
ав

 
ил и 

формул
 
иров

 
ан

 
ие содерж

 
ан

 
ия р

 
азделов. Проект пр

 
ав

 
ил внутреннего 

трудового р
 
аспорядк

 
а будет содерж

 
ать следующ

 
ие д

 
анные: - об орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и 

р
 
абоч

 
их отношен

 
ий; - о вз

 
а

 
имных обяз

 
анностях р

 
аботн

 
иков и руководств

 
а; - 

о предост
 
авлен

 
и

 
и отпусков; - внутренн

 
ий реж

 
им м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а; - и друг

 
ие 

сведен
 
ия. Поскольку в м

 
аг

 
аз

 
ине ИП Нордуп-оол П.О предусмотрен сменный 

гр
 
аф

 
ик р

 
аботы, то в ПВТР был

 
и внесены сведен

 
ия о гр

 
аф

 
ик

 
ах сменност

 
и для 

т
 
ак

 
их р

 
аботн

 
иков, и ук

 
аз

 
ать: - время н

 
ач

 
ал

 
а и оконч

 
ан

 
ия к

 
аждой смены; - 

кол
 
ичество и продолж

 
ительность смен; - проч

 
ие сведен

 
ия. В ПВТР автором 

т
 
акже был

 
и отр

 
ажены д

 
анные о времен

 
и н

 
ач

 
ал

 
а и оконч

 
ан

 
ия р

 
абочего дня, 

продолж
 
ительность обеденного перерыв

 
а, кол

 
ичество дней отпуск

 
а и проч

 
ие 

сведен
 
ия. В пр

 
ав

 
ил

 
а внутреннего трудового р

 
аспорядк

 
а включены 

следующ
 
ие р

 
азделы: 

1. Общ
 
ие положен

 
ия. 

Д
 
анный р

 
аздел предн

 
азн

 
ачен для определен

 
ия основной цел

 
и пр

 
ав

 
ил 

внутреннего р
 
аспорядк

 
а, а т

 
ак же о сфере их пр

 
именен

 
ия и о том, н

 
а кого он

 
и 

р
 
аспростр

 
аняются. 

 2. Порядок пр
 
ием

 
а р

 
аботн

 
иков. В д

 
анном р

 
азделе ук

 
аз

 
аны документы, 

которые инд
 
ив

 
иду

 
альный предпр

 
ин

 
им

 
атель требует пр

 
и пр

 
иеме н

 
а р

 
аботу, 

услов
 
ия уст

 
ановлен

 
ия испыт

 
ательного срок

 
а и его продолж

 
ительность, 

порядок оформлен
 
ия пр

 
ием

 
а сотрудн

 
ик

 
а н

 
а р

 
аботу. 

 3. Порядок увольнен
 
ия р

 
аботн

 
иков. Здесь автор ук

 
азыв

 
ает порядок 

договор
 
а.  
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4. Основные пр
 
ав

 
а и обяз

 
анност

 
и р

 
аботод

 
ателя. Д

 
анный р

 
аздел 

р
 
азр

 
абот

 
ан в соответств

 
и

 
и со ст. 22 Трудового кодекс

 
а Росс

 
ийской 

Федер
 
ац

 
и

 
и

54
. Именно эт

 
а ст

 
атья регл

 
амент

 
ирует основные пр

 
ав

 
а и 

обяз
 
анност

 
и р

 
аботод

 
ателя. В р

 
азделе ук

 
аз

 
ано: - пр

 
ав

 
а инд

 
ив

 
иду

 
ального 

предпр
 
ин

 
им

 
ателя; - обяз

 
анност

 
и инд

 
ив

 
иду

 
ального предпр

 
ин

 
им

 
ателя. 

5. Основные пр
 
ав

 
а и обяз

 
анност

 
и р

 
аботн

 
иков. Р

 
аздел р

 
азр

 
абот

 
ан в 

соответств
 
и

 
и с положен

 
иям

 
и ст. 21 Трудового кодекс

 
а Росс

 
ийской 

Федер
 
ац

 
и

 
и

55
. В р

 
азделе ук

 
аз

 
аны обяз

 
анност

 
и сотрудн

 
ик

 
а:  

 р
 
абот

 
ать добросовестно;  

 соблюд
 
ать д

 
исц

 
ипл

 
ину труд

 
а;  

 своевременно и точно исполнять р
 
аспоряжен

 
ия руководств

 
а;  

 соблюд
 
ать техн

 
ику безоп

 
асност

 
и;  

 содерж
 
ать в порядке р

 
абочее место.  

А т
 
акже отр

 
ажены пр

 
ав

 
а р

 
аботн

 
ик

 
а: 

 н
 
а своевременную и полную опл

 
ату труд

 
а; 

 стр
 
ахов

 
ан

 
ие здоровья и ж

 
изн

 
и; 

 з
 
аключен

 
ие, изменен

 
ие и р

 
асторжен

 
ие трудового договор

 
а; 

 проч
 
ие пр

 
ав

 
а сотрудн

 
ик

 
а.  

6. Р
 
абочее время. В этом р

 
азделе ук

 
аз

 
аны время н

 
ач

 
ал

 
а и оконч

 
ан

 
ия 

р
 
абочего дня (для д

 
иректор

 
а, бухг

 
алтер

 
а и тов

 
аровед

 
а) и смены (для 

прод
 
авцов), продолж

 
ительность р

 
абочего дня и р

 
абочей недел

 
и, ч

 
исло смен в 

соответств
 
и

 
и со ст.100 Трудового кодекс

 
а.  

7. Время отдых
 
а. В р

 
азделе ук

 
аз

 
ано: 

 время предост
 
авлен

 
ия обеденного перерыв

 
а и его 

продолж
 
ительность в соответств

 
и

 
и со ст. 108 Трудового кодекс

 
а Росс

 
ийской 

Федер
 
ац

 
и

 
и

56
; 
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 Там же. Ст.21. 
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 порядок предост
 
авлен

 
ия выходных дней в соответств

 
и

 
и со ст. 111 

Трудового кодекс
 
а Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и; 

 продолж
 
ительность и основ

 
ан

 
ия для предост

 
авлен

 
ия ежегодных 

опл
 
ач

 
ив

 
аемых отпусков в соответств

 
и

 
и со ст. 116 Трудового кодекс

 
а

57
.  

8. Поощрен
 
ия з

 
а труд. В соответств

 
и

 
и со ст. 191 Трудового кодекс

 
а 

Росс
 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и, в р

 
азделе автором ук

 
аз

 
аны конкретные в

 
иды 

поощрен
 
ий: 

 объявлен
 
ие бл

 
агод

 
арност

 
и; 

 выд
 
ач

 
а прем

 
и

 
и; 

 н
 
агр

 
ажден

 
ие ценным под

 
арком; 

9. Ответственность сторон.  

Д
 
анный р

 
аздел содерж

 
ит порядок пр

 
ивлечен

 
ия р

 
аботн

 
ик

 
а к 

д
 
исц

 
ипл

 
ин

 
арной ответственност

 
и, а т

 
ак же порядок возмещен

 
ия 

р
 
аботод

 
ателем р

 
аботн

 
ику пр

 
ич

 
иненного ущерб

 
а.  

10. З
 
аключ

 
ительные положен

 
ия. Этот р

 
аздел регл

 
амент

 
ирует порядок 

решен
 
ия вопросов, не отр

 
аженных в ПВТР. А т

 
ак же порядок внесен

 
ия в 

пр
 
ав

 
ил

 
а изменен

 
ий. Следующ

 
им ш

 
агом пр

 
и р

 
азр

 
аботке ПВТР ст

 
ало 

оформлен
 
ие их рекв

 
из

 
итов в соответств

 
и

 
и с ГОСТом Р.6.30-2003 

«Ун
 
иф

 
иц

 
иров

 
анн

 
ая с

 
истем

 
а орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ионно-р

 
аспоряд

 
ительной 

документ
 
ац

 
и

 
и. Требов

 
ан

 
ия к оформлен

 
ию документов»

58
. Т

 
ак первый л

 
ист 

пр
 
ав

 
ил внутреннего трудового р

 
аспорядк

 
а содерж

 
ит рекв

 
из

 
иты:  

 н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие документ

 
а с ук

 
аз

 
ан

 
ием н

 
а

 
именов

 
ан

 
ия ИП и мест

 
а 

изд
 
ан

 
ия; 

 гр
 
иф утвержден

 
ия; 

 место изд
 
ан

 
ия. 

 д
 
алее идет текст пр

 
ав

 
ил. 
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 Рекв
 
из

 
ит «Гр

 
иф утвержден

 
ия», содерж

 
ит слово: УТВЕРЖДАЮ, 

н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие должност

 
и л

 
иц

 
а, утверд

 
ившего документ, его л

 
ичную 

подп
 
ись, ее р

 
асш

 
ифровку и д

 
ату.  

После того к
 
ак пр

 
ав

 
ил

 
а внутреннего трудового р

 
аспорядк

 
а был

 
и 

р
 
азр

 
абот

 
аны и оформлены должным обр

 
азом, их согл

 
асов

 
ал бухг

 
алтер и 

утверд
 
ил инд

 
ив

 
иду

 
альный предпр

 
ин

 
им

 
атель Нордуп-оол П.О. 

 З
 
атем руковод

 
итель озн

 
аком

 
ил под р

 
асп

 
иску с пр

 
ав

 
ил

 
ам

 
и внутреннего 

трудового р
 
аспорядк

 
а ост

 
альных р

 
аботн

 
иков м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а. В соответств

 
и

 
и с п. 3 

ст. 68 Трудового кодекс
 
а Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и, пр

 
и пр

 
иеме к

 
аждого нового 

сотрудн
 
ик

 
а его необход

 
имо зн

 
аком

 
ить с пр

 
ав

 
ил

 
ам

 
и под росп

 
ись. 

Для п
 
исьменного подтвержден

 
ия озн

 
акомлен

 
ия р

 
аботн

 
иков с ПВТР 

автором был оформлен л
 
ист озн

 
акомлен

 
ия. Пр

 
ав

 
ил

 
а внутреннего трудового 

р
 
аспорядк

 
а ИП Нордуп-оол П.О. предст

 
авлены в (Пр

 
иложен

 
и

 
и 10). 

Основным
 
и предл

 
аг

 
аемым

 
и з

 
ад

 
ач

 
ам

 
и являются. 

– форм
 
иров

 
ан

 
ие услов

 
ий н

 
а

 
иболее полного удовлетворен

 
ия спрос

 
а 

покуп
 
ателей н

 
а непродовольственные тов

 
ары среднего кл

 
асс

 
а; 

– обеспечен
 
ие высокого уровня торгового обслуж

 
ив

 
ан

 
ия; 

– обеспечен
 
ие достойной эконом

 
ичност

 
и осуществлен

 
ия торгово-

технолог
 
ического процесс

 
а. 

– м
 
акс

 
им

 
из

 
ац

 
ия суммы пр

 
ибыл

 
и, и обеспечен

 
ие ее эффект

 
ивного 

использов
 
ан

 
ия. 

 М
 
аркет

 
ингов

 
ая стр

 
атег

 
ия торгового отдел

 
а основыв

 
ается н

 
а 

нескольк
 
их основных пр

 
инц

 
ип

 
ах: 

 н
 
а

 
иболее полное изучен

 
ие потреб

 
ителя и рынк

 
а; 

 определен
 
ие опт

 
им

 
ального ассорт

 
имент

 
а тов

 
ар

 
а; 

 р
 
азр

 
аботк

 
а н

 
а

 
иболее эффект

 
ивной сбытовой пол

 
ит

 
ик

 
и; 

В розн
 
ичной прод

 
аже предл

 
аг

 
ается осуществ

 
ить постоянные ск

 
идк

 
и: 

 10% ветер
 
ан

 
ам ВОВ. 

 5% ветер
 
ан

 
ам труд

 
а, пенс

 
ионер

 
ам, инв

 
ал

 
ид

 
ам, 

репресс
 
иров

 
анным, 
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 5% по выходным. 

 5% пр
 
и повторной покупке в течен

 
ие 100 дней, по предъявлен

 
ию 

чек
 
а. 

Временные ск
 
идк

 
и: 

 рождественск
 
ая, – 25%, в пер

 
иод c 25.12. по 10.01. н

 
а весь тов

 
ар; 

 к 23 февр
 
аля, – 10%, в пер

 
иод с 15.02. по 25.02. 

 к 8 м
 
арт

 
а, – 15%, в пер

 
иод с 01.03. по 10.03. н

 
а тов

 
ары для 

женщ
 
ин. 

Комплексное изменен
 
ие. 

Оценк
 
а эффект

 
ивност

 
и того ил

 
и иного подход

 
а к построен

 
ию 

ассорт
 
иментной стр

 
атег

 
и

 
и должн

 
а основыв

 
аться, в первую очередь, н

 
а 

исч
 
ислен

 
и

 
и возможного пр

 
ирост

 
а пр

 
ибыл

 
и полученного в связ

 
и с 

изменен
 
ием ассорт

 
имент

 
а ре

 
ал

 
изуемой продукц

 
и

 
и. 

В соответств
 
и

 
и с эт

 
им, р

 
асш

 
ирен

 
ие ассорт

 
имент

 
а может про

 
исход

 
ить 

н
 
а нескольк

 
их уровнях: 

 увел
 
ичен

 
ие поз

 
иц

 
ий однородных тов

 
аров: з

 
авоз новых в

 
идов 

одежды, новых моделей, конф
 
игур

 
ац

 
и

 
и и т. д.; 

 внедрен
 
ие р

 
азнородных м

 
атер

 
и

 
алов: р

 
азв

 
ит

 
ие новых тов

 
арных 

н
 
апр

 
авлен

 
ий: по

 
иск новых м

 
атер

 
и

 
алов для одежды; 

 повышен
 
ие уровня к

 
ачеств

 
а моделей одежды и 

совершенствов
 
ан

 
ие его оценк

 
и с помощью з

 
ак

 
аз

 
а моделей н

 
а з

 
аводе 

изготов
 
ителе; 

 комб
 
ин

 
ац

 
ия действ

 
ий: проведен

 
ие ассорт

 
иментных изменен

 
ий н

 
а 

двух ил
 
и трех уровнях одновременно. 

К выгод
 
ам т

 
акого род

 
а ст

 
анд

 
арт

 
из

 
ац

 
и

 
и тов

 
ар

 
а следует отнест

 
и: 

сн
 
ижен

 
ие з

 
атр

 
ат н

 
а з

 
акупку, р

 
аспределен

 
ие, сбыт и обслуж

 
ив

 
ан

 
ие; 

ун
 
иф

 
ик

 
ац

 
ию элементов комплекс

 
а м

 
аркет

 
инг

 
а; ускорен

 
ие окуп

 
аемост

 
и 

к
 
ап

 
ит

 
аловложен

 
ий и др. Неполное использов

 
ан

 
ие (в ср

 
авнен

 
и

 
и с 

д
 
ифференц

 
и

 
ац

 
ией) потенц

 
и

 
альных возможностей рынк

 
а, недост

 
аточно 
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г
 
ибк

 
ая ре

 
акц

 
ия м

 
аркет

 
инг

 
а н

 
а меняющ

 
иеся рыночные услов

 
ия в этом случ

 
ае 

сдерж
 
ив

 
ают нововведен

 
ия. 

Гл
 
авный вывод из ск

 
аз

 
анного относ

 
ительно своевременного изъят

 
ия 

тов
 
ар

 
а из ассорт

 
имент

 
а состо

 
ит в том, что прод

 
авец должен орг

 
ан

 
изов

 
ать 

с
 
истем

 
ат

 
ическ

 
ий контроль з

 
а поведен

 
ием тов

 
ар

 
а н

 
а рынке, з

 
а его ж

 
изненным 

ц
 
иклом. Только пр

 
и т

 
аком услов

 
и

 
и будет получен

 
а полн

 
ая и достоверн

 
ая 

информ
 
ац

 
ия, позволяющ

 
ая пр

 
ин

 
им

 
ать верные решен

 
ия. Для облегчен

 
ия 

решен
 
ия проблемы следует иметь метод

 
ику оценк

 
и положен

 
ия тов

 
ар

 
а н

 
а 

р
 
азл

 
ичных рынк

 
ах, где орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ия р

 
абот

 
ает. 

Еще од
 
ин в

 
ажный элемент улучшен

 
ия ассорт

 
имент

 
а и в целом 

тов
 
арной пол

 
ит

 
ик

 
и – изъят

 
ие из прогр

 
аммы неэффект

 
ивных тов

 
аров. 

Изым
 
аться могут тов

 
ары, мор

 
ально уст

 
аревш

 
ие и эконом

 
ическ

 
и, 

неэффект
 
ивные, хотя и, возможно, пользующ

 
иеся некоторым спросом. 

Пр
 
инят

 
ию решен

 
ия об изъят

 
и

 
и ил

 
и ост

 
авлен

 
и

 
и тов

 
ар

 
а в прогр

 
амме 

орг
 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и предшествует оценк

 
а к

 
ачеств

 
а пок

 
аз

 
ателей к

 
аждого тов

 
ар

 
а н

 
а 

рынке. Пр
 
и этом необход

 
имо уч

 
итыв

 
ать объед

 
иненную информ

 
ац

 
ию со всех 

рынков, где он
 
и ре

 
ал

 
изуются, чтобы уст

 
анов

 
ить ре

 
альный объем прод

 
аж и 

уровень рент
 
абельност

 
и (пр

 
ибыльност

 
и) в д

 
ин

 
ам

 
ике, которые обеспеч

 
ив

 
ает 

прод
 
авцу к

 
аждый из его тов

 
аров. 
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3.2. Проект
 
иров

 
ан

 
ие должностной инструкц

 
и

 
и прод

 
авц

 
а 

 

Основ
 
ан

 
ием для р

 
азр

 
аботк

 
и должностной инструкц

 
и

 
и прод

 
авц

 
а 

является необход
 
имость регл

 
амент

 
ац

 
и

 
и его деятельност

 
и, определен

 
ия его 

обяз
 
анностей, пр

 
ав и ответственност

 
и.  

Р
 
азр

 
аботк

 
а должностной инструкц

 
и

 
и прод

 
авц

 
а позвол

 
ит: 

 определ
 
ить вз

 
а

 
имоотношен

 
ия прод

 
авц

 
а с сотрудн

 
ик

 
ам

 
и 

м
 
аг

 
аз

 
ин

 
а; 

 р
 
ац

 
ион

 
ально р

 
аспредел

 
ить его функц

 
ион

 
альные обяз

 
анност

 
и; 

 повыс
 
ить своевременность и н

 
адежность выполнен

 
ия з

 
ад

 
ач; 

 конкрет
 
из

 
иров

 
ать пр

 
ав

 
а р

 
аботн

 
ик

 
а; 

 повыс
 
ить л

 
ичную ответственность.  

Т
 
акже должностн

 
ая инструкц

 
ия прод

 
авц

 
а позвол

 
ит инд

 
ив

 
иду

 
альному 

предпр
 
ин

 
им

 
ателю Нордуп-оол П.О. .в случ

 
ае необход

 
имост

 
и обоснов

 
анно 

отк
 
аз

 
ать в пр

 
иеме н

 
а р

 
аботу новому сотрудн

 
ику, а т

 
акже гр

 
амотно 

р
 
азгр

 
ан

 
ич

 
ить трудовые функц

 
и

 
и между р

 
аботн

 
ик

 
ам

 
и.  

Пр
 
и р

 
азр

 
аботке должностной инструкц

 
и

 
и прод

 
авц

 
а был соблюден 

следующ
 
ий алгор

 
итм действ

 
ий: 

 подготов
 
ительный эт

 
ап; 

 р
 
азр

 
аботк

 
а проект

 
а должностной инструкц

 
и

 
и; 

 согл
 
асов

 
ан

 
ие и утвержден

 
ие.  

Р
 
абот

 
а по проект

 
иров

 
ан

 
ию должностной инструкц

 
и

 
и прод

 
авц

 
а 

н
 
ач

 
ин

 
ал

 
ась со сбор

 
а необход

 
имой информ

 
ац

 
и

 
и: 

  
ан

 
ал

 
из

 
а норм

 
ат

 
ивной б

 
азы, н

 
а основе которой будет 

про
 
извод

 
иться р

 
азр

 
аботк

 
а должностной инструкц

 
и

 
и; 

 о деятельност
 
и прод

 
авц

 
а (перечень всех в

 
идов р

 
абот); 

 о вз
 
а

 
имодейств

 
и

 
и прод

 
авц

 
а с сотрудн

 
ик

 
ам

 
и м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а;  

 об оборудов
 
ан

 
и

 
и, инструмент

 
ах, требующ

 
ихся для выполнен

 
ия 

р
 
аботы прод

 
авцом; 
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 сведен
 
ия о кол

 
ичестве з

 
атр

 
ач

 
ив

 
аемом времен

 
и н

 
а конкретный 

в
 
ид р

 
аботы;  

 о ф
 
из

 
ическ

 
их услов

 
иях р

 
аботы, ее реж

 
име; 

 о требов
 
ан

 
иях к прод

 
авцу, который сможет эффект

 
ивно 

выполнять р
 
аботу (его обр

 
азов

 
ан

 
и

 
и, опыте, л

 
ичностных х

 
ар

 
актер

 
ист

 
ик

 
ах). 

 Для сбор
 
а информ

 
ац

 
и

 
и о деятельност

 
и прод

 
авц

 
а был

 
и использов

 
аны 

следующ
 
ие методы исследов

 
ан

 
ия: 

  
ан

 
ал

 
из; 

 н
 
аблюден

 
ие; 

 собеседов
 
ан

 
ие (

 
интервью); 

  
анкет

 
иров

 
ан

 
ие, сост

 
авлен

 
ие сп

 
иск

 
а обяз

 
анностей р

 
аботн

 
ик

 
а. 

 Основой для р
 
азр

 
аботк

 
и содерж

 
ан

 
ия должностной инструкц

 
и

 
и 

прод
 
авц

 
а являются кв

 
ал

 
иф

 
ик

 
ац

 
ионные х

 
ар

 
актер

 
ист

 
ик

 
и (требов

 
ан

 
ия) к 

професс
 
и

 
и прод

 
авец непродовольственных тов

 
аров, которые утверждены 

М
 
ин

 
истерством труд

 
а Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и

59
. Д

 
анный документ 

переч
 
исляет основные элементы, которые должны быть в инструкц

 
и

 
и: 

н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие должност

 
и, спец

 
и

 
альност

 
и, професс

 
и

 
и р

 
аботн

 
ик

 
а, требов

 
ан

 
ия 

к уровню его зн
 
ан

 
ий, пр

 
имерный перечень обяз

 
анностей. 

Пост
 
ановлен

 
ие Пр

 
ав

 
ительств

 
а Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и «Об 

утвержден
 
и

 
и Пр

 
ав

 
ил делопро

 
изводств

 
а в федер

 
альных орг

 
ан

 
ах 

исполн
 
ительной вл

 
аст

 
и» предп

 
исыв

 
ает текст должностной инструкц

 
и

 
и 

изл
 
аг

 
ать от третьего л

 
иц

 
а ед

 
инственного ил

 
и множественного ч

 
исл

 
а

60
. В 

тексте использов
 
ать слов

 
а: «должен», «следует», «необход

 
имо», 

«з
 
апрещ

 
ается», «не допуск

 
ается»

61
. Т

 
ам же утвержд

 
ается, что 

«конст
 
ат

 
ирующей ч

 
астью должностной инструкц

 
и

 
и служ

 
ит р

 
аздел «Общ

 
ие 
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положен
 
ия», в котором ук

 
азыв

 
аются основ

 
ан

 
ия р

 
азр

 
аботк

 
и, основное 

н
 
азн

 
ачен

 
ие норм

 
ат

 
ивного акт

 
а и сфер

 
а его р

 
аспростр

 
анен

 
ия». 

 Следующ
 
им ш

 
агом было сост

 
авлен

 
ие структуры текст

 
а должностной 

инструкц
 
и

 
и прод

 
авц

 
а. Т

 
ак он

 
а будет содерж

 
ать следующ

 
ие р

 
азделы: 

 общ
 
ие положен

 
ия; 

 должностные обяз
 
анност

 
и; 

 пр
 
ав

 
а; 

 ответственность; 

 вз
 
а

 
имоотношен

 
ия (связ

 
и по должност

 
и); 

 з
 
аключ

 
ительные положен

 
ия.  

Содерж
 
ан

 
ие р

 
азделов изл

 
аг

 
ается отдельным

 
и пункт

 
ам

 
и, которые 

нумеруются ар
 
абск

 
им

 
и ц

 
ифр

 
ам

 
и в р

 
амк

 
ах к

 
аждого р

 
аздел

 
а. 

 В р
 
азделе «Общ

 
ие положен

 
ия» было ук

 
аз

 
ано, что прод

 
авец является 

сотрудн
 
иком м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а, подч

 
иняется непосредственно д

 
иректору м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а и 

тов
 
ароведу. В своей деятельност

 
и руководствуется: н

 
астоящей должностной 

инструкц
 
ией, пр

 
ав

 
ил

 
ам

 
и торговл

 
и, устным

 
и и п

 
исьменным

 
и пр

 
ик

 
аз

 
ам

 
и и 

р
 
аспоряжен

 
иям

 
и д

 
иректор

 
а м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а. 

 Прод
 
авец должен зн

 
ать и выполнять пр

 
ав

 
ил

 
а внутреннего трудового 

р
 
аспорядк

 
а, пр

 
ав

 
ил

 
а и нормы охр

 
аны труд

 
а, техн

 
ик

 
и безоп

 
асност

 
и и 

прот
 
ивопож

 
арной з

 
ащ

 
иты, нормы про

 
изводственной с

 
ан

 
ит

 
ар

 
и

 
и и г

 
иг

 
иены. 

Во втором р
 
азделе «Должностные обяз

 
анност

 
и» был

 
и отр

 
ажены 

основные обяз
 
анност

 
и прод

 
авц

 
а м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а, а именно: 

 р
 
асст

 
ановк

 
а и пополнен

 
ие тов

 
ар

 
а н

 
а стелл

 
аж

 
ах; 

 обеспечен
 
ие сохр

 
анност

 
и тов

 
ар

 
а в торговом з

 
але; 

 помощь покуп
 
ателям пр

 
и выборе тов

 
ар

 
а; 

 ст
 
имул

 
иров

 
ан

 
ие прод

 
аж; 

 р
 
асст

 
ановк

 
а пр

 
инятого тов

 
ар

 
а; 

 н
 
аклейк

 
а ценн

 
иков н

 
а тов

 
ар; 

 уч
 
аст

 
ие в инвент

 
ар

 
из

 
ац

 
и

 
и; 
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  контроль сроков ре
 
ал

 
из

 
ац

 
и

 
и тов

 
ар

 
а; 

  обслуж
 
ив

 
ан

 
ие кл

 
иентов н

 
а к

 
ассе и веден

 
ие к

 
ассовых 

документов. 

 В р
 
аздел «Пр

 
ав

 
а» был

 
и включены следующ

 
ие пр

 
ав

 
а прод

 
авц

 
а: 

прод
 
авец имеет пр

 
аво внос

 
ить предложен

 
ия по улучшен

 
ию процессов 

выполняемой р
 
аботы, к

 
ачеств

 
а обслуж

 
ив

 
ан

 
ия кл

 
иентов, а т

 
ак же по 

опт
 
им

 
из

 
ац

 
и

 
и всех процессов деятельност

 
и м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а. Предпр

 
ин

 
им

 
ать 

соответствующ
 
ие действ

 
ия по устр

 
анен

 
ию конфл

 
иктных с

 
иту

 
ац

 
ий и пр

 
ич

 
ин, 

их повлекш
 
их. 

 В следующ
 
ий р

 
аздел «Ответственность» был

 
и включены сведен

 
ия, 

к
 
ас

 
ающ

 
иеся ответственност

 
и прод

 
авц

 
а пр

 
и исполнен

 
и

 
и сво

 
их должностных 

обяз
 
анностей, а именно что прод

 
авец несет коллект

 
ивную м

 
атер

 
и

 
альную 

ответственность з
 
а сохр

 
анность тов

 
ар

 
а в м

 
аг

 
аз

 
ине. 

 А т
 
акже, прод

 
авец несет ответственность з

 
а: 

 невыполнен
 
ие сво

 
их должностных обяз

 
анностей; 

 недостоверную информ
 
ац

 
ию о состоян

 
и

 
и выполнен

 
ия 

полученных з
 
ад

 
ан

 
ий и поручен

 
ий, н

 
арушен

 
ие сроков их исполнен

 
ия; 

 невыполнен
 
ие р

 
аспоряжен

 
ий д

 
иректор

 
а м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а; 

 н
 
арушен

 
ие пр

 
ав

 
ил внутреннего трудового р

 
аспорядк

 
а 

 утр
 
ату, порчу и недост

 
ачу тов

 
аров и иных м

 
атер

 
и

 
альных 

ценностей в соответств
 
и

 
и с действующ

 
им з

 
аконод

 
ательством.  

В пятом р
 
азделе «Вз

 
а

 
имоотношен

 
ия» был

 
и отр

 
ажены сведен

 
ия о том, 

что в своей р
 
аботе прод

 
авец должен вз

 
а

 
имодействов

 
ать и реш

 
ать текущ

 
ие 

вопросы с друг
 
им

 
и прод

 
авц

 
ам

 
и, с тов

 
ароведом и д

 
иректором. 

 Тов
 
аровед реш

 
ает вопросы по опт

 
им

 
альной выкл

 
адке тов

 
ар

 
а, по 

недост
 
ающ

 
им ценн

 
ик

 
ам н

 
а тов

 
ар, по снят

 
ию тов

 
ар

 
а с прод

 
аж

 
и из-з

 
а 

прошедшего срок
 
а годност

 
и. 
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 Д
 
иректор реш

 
ает вопросы по гр

 
аф

 
ику р

 
аботы, по уч

 
аст

 
ию в акц

 
иях по 

ст
 
имул

 
иров

 
ан

 
ию прод

 
аж

 
и тов

 
ар

 
а, инспект

 
ирующ

 
им

 
и и проверяющ

 
им

 
и 

орг
 
ан

 
из

 
ац

 
иям

 
и.  

Определ
 
ив основные р

 
азделы должностной инструкц

 
и

 
и прод

 
авц

 
а, был

 
и 

оформлены ее рекв
 
из

 
иты. Т

 
ак в сост

 
ав обяз

 
ательных рекв

 
из

 
итов 

должностной инструкц
 
и

 
и прод

 
авц

 
а ИП Нордуп-оол П.О. вошл

 
и: 

 н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и; 

 н
 
а

 
именов

 
ан

 
ие документ

 
а; 

 д
 
ат

 
а и номер документ

 
а; 

 з
 
аголовок к тексту (н

 
а

 
именов

 
ан

 
ие должност

 
и); 

 гр
 
иф утвержден

 
ия; 

 подп
 
ись р

 
азр

 
аботч

 
ик

 
а документ

 
а; 

 в
 
изы согл

 
асов

 
ан

 
ия; 

 отметк
 
а об озн

 
акомлен

 
и

 
и р

 
аботн

 
ик

 
а с документом.  

Первые четыре из переч
 
исленных рекв

 
из

 
итов р

 
асполож

 
ил

 
ись в верхней 

ч
 
аст

 
и должностной инструкц

 
и

 
и перед ее текстом, ост

 
альные - после текст

 
а. 

 Пр
 
и оформлен

 
и

 
и рекв

 
из

 
итов должностной инструкц

 
и

 
и прод

 
авц

 
а был

 
и 

соблюдены следующ
 
ие требов

 
ан

 
ия: вверху должностной инструкц

 
и

 
и 

посеред
 
ине ук

 
аз

 
ал

 
и рекв

 
из

 
ит «н

 
а

 
именов

 
ан

 
ие орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и» - 

Инд
 
ив

 
иду

 
альный предпр

 
ин

 
им

 
атель Нордуп-оол П.О.  

Д
 
алее ук

 
аз

 
ал

 
и рекв

 
из

 
ит «н

 
а

 
именов

 
ан

 
ие документ

 
а» – «Должностн

 
ая 

инструкц
 
ия», д

 
ату документ

 
а и рег

 
истр

 
ац

 
ионный номер.  

После ук
 
аз

 
ал

 
и з

 
аголовок к тексту – «прод

 
авц

 
а».  

Гр
 
иф утвержден

 
ия р

 
асполож

 
ил

 
и в пр

 
авом верхнем углу должностной 

инструкц
 
и

 
и, вн

 
ач

 
але ук

 
аз

 
ал

 
и слово «Утвержд

 
аю», з

 
атем должность того, кто 

утвержд
 
ает – д

 
иректор, ост

 
ав

 
ил

 
и место для его подп

 
ис

 
и, ин

 
иц

 
и

 
алов и 

ф
 
ам

 
ил

 
и

 
и, и д

 
аты утвержден

 
ия. 
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 После текст
 
а должностной инструкц

 
и

 
и прод

 
авц

 
а ост

 
ав

 
ил

 
и место для 

подп
 
ис

 
и р

 
азр

 
аботч

 
ик

 
а с ук

 
аз

 
ан

 
ием его должност

 
и. Подп

 
ис

 
и, и в

 
изы был

 
и 

пост
 
авлены н

 
а должностной инструкц

 
и

 
и до ее утвержден

 
ия. 

 После вступлен
 
ия инструкц

 
и

 
и в действ

 
ие, т.е. после ее подп

 
ис

 
ан

 
ия и 

утвержден
 
ия, необход

 
имо озн

 
аком

 
ить с ней р

 
аботн

 
ик

 
а и пост

 
ав

 
ить отметку 

об озн
 
акомлен

 
и

 
и – т. е. подп

 
ись р

 
аботн

 
ик

 
а н

 
а должностной инструкц

 
и

 
и, 

р
 
асш

 
ифровк

 
а подп

 
ис

 
и (

 
ин

 
иц

 
и

 
алы, ф

 
ам

 
ил

 
ия) и д

 
ат

 
а. Н

 
апр

 
имер, «С 

инструкц
 
ией «озн

 
акомлен», подп

 
ись, д

 
ат

 
а.  

Только с этого момент
 
а у р

 
аботод

 
ателя есть юр

 
ид

 
ическ

 
ие, 

документ
 
ально оформленные основ

 
ан

 
ия требов

 
ать от р

 
аботн

 
ик

 
а исполнен

 
ия 

возложенных н
 
а него должностных обяз

 
анностей.  

Должностную инструкц
 
ию оформ

 
ил

 
и н

 
а л

 
ист

 
ах форм

 
ат

 
а А 4, с полям

 
и 

не менее: 30 мм - левое; 10 мм - пр
 
авое; 20 мм - верхнее; 20 мм - н

 
ижнее. 

Утвержденную инструкц
 
ию (вместе с л

 
истом озн

 
акомлен

 
ия) 

необход
 
имо пронумеров

 
ать, подш

 
ить и з

 
авер

 
ить печ

 
атью. Проект 

должностной инструкц
 
и

 
и прод

 
авц

 
а м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а ИП Нордуп-оол П.О.  

предст
 
авлен  (Пр

 
иложен

 
и

 
е) 

 Т
 
ак

 
им обр

 
азом, пр

 
и проект

 
иров

 
ан

 
и

 
и пр

 
ав

 
ил внутреннего трудового 

р
 
аспорядк

 
а и должностной инструкц

 
и

 
и прод

 
авц

 
а н

 
ам

 
и был

 
и определены 

основные з
 
ад

 
ач

 
и проектов и изучены р

 
азл

 
ичные м

 
атер

 
и

 
алы 

з
 
аконод

 
ательного, норм

 
ат

 
ивно-метод

 
ического и орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ионного х

 
ар

 
актер

 
а 

н
 
а основ

 
ан

 
и

 
и которой стро

 
ился текст документов и определялся порядок их 

оформлен
 
ия. Необход

 
имость внедрен

 
ия проект

 
а пр

 
ав

 
ил внутреннего 

р
 
аспорядк

 
а для ИП Нордуп-оол П.О. з

 
аключ

 
ается в созд

 
ан

 
и

 
и пр

 
авового 

реж
 
им

 
а, в услов

 
иях 61 которого должны исполняться трудовые обяз

 
анност

 
и, 

без которого невозможн
 
а норм

 
альн

 
ая, эффект

 
ивн

 
ая хозяйственн

 
ая 

деятельность орг
 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и. Именно пр

 
авов

 
ая регл

 
амент

 
ац

 
ия внутреннего 

трудового р
 
аспорядк

 
а обеспеч

 
ив

 
ает согл

 
асов

 
анность во вз

 
а

 
имоотношен

 
иях 

между р
 
аботн

 
ик

 
ам

 
и и р

 
аботод

 
ателям

 
и, а т

 
акже между с

 
ам

 
им

 
и р

 
аботн

 
ик

 
ам

 
и. 
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Кроме того, соблюден
 
ие трудовой д

 
исц

 
ипл

 
ины позвол

 
ит р

 
ац

 
ион

 
ально 

использов
 
ать р

 
абочее время, способствует охр

 
ане здоровья р

 
аботн

 
иков, 

восп
 
ит

 
ан

 
ию у н

 
их потребност

 
и в добросовестном исполнен

 
и

 
и обяз

 
анностей. 

В
 
ажность же должностной инструкц

 
и

 
и прод

 
авц

 
а з

 
аключ

 
ается в том, что он

 
а 

является гл
 
авным орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ионно-пр

 
авовым документом, 

регл
 
амент

 
ирующ

 
им его деятельность, определяющ

 
ий его пр

 
ав

 
а, обяз

 
анност

 
и, 

ответственность, н
 
а основе которого прод

 
авец оп

 
ир

 
ается в своей 

деятельност
 
и. 

Рекоменд
 
ац

 
и

 
и по совершенствов

 
ан

 
ию делопро

 
изводств

 
а в ИП Нордуп-

оол П.О. р
 
азр

 
абот

 
аны в целях совершенствов

 
ан

 
ия документ

 
иров

 
ан

 
ия 

упр
 
авлен

 
ия, технолог

 
ий обр

 
аботк

 
и документов, орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и 

документооборот
 
а и форм

 
иров

 
ан

 
ия документ

 
альных фондов н

 
а ед

 
иной 

пр
 
авовой и метод

 
ической основе. Оценк

 
а тр

 
ад

 
иц

 
ионных технолог

 
ий 

пр
 
ивод

 
ит к осозн

 
ан

 
ию необход

 
имост

 
и использов

 
ан

 
ия для р

 
аботы с 

документ
 
ам

 
и новых методов. Основным н

 
апр

 
авлен

 
ием совершенствов

 
ан

 
ия 

технолог
 
и

 
и обр

 
аботк

 
и документов в ИП является внедрен

 
ие компьютерных 

с
 
истем обр

 
аботк

 
и информ

 
ац

 
и

 
и. 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

 

Т
 
ак

 
им обр

 
азом, инд

 
ив

 
иду

 
альные предпр

 
ин

 
им

 
ател

 
и, к

 
ак и любые 

друг
 
ие предпр

 
ият

 
ия, в процессе осуществлен

 
ия своей ф

 
ин

 
ансово-

эконом
 
ической и хозяйственной деятельност

 
и всегд

 
а ст

 
алк

 
ив

 
аются с 

вопрос
 
ам

 
и упр

 
авлен

 
ия документ

 
ац

 
ией и орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ией р

 
аботы с ней, а т

 
акже 

регл
 
амент

 
иров

 
ан

 
ия и документ

 
иров

 
ан

 
ия эт

 
их процессов. Ведь от 

пр
 
ав

 
ильност

 
и орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и делопро

 
изводств

 
а н

 
а предпр

 
ият

 
и

 
и з

 
ав

 
ис

 
ит его 

эффект
 
ивность и успешное функц

 
ион

 
иров

 
ан

 
ие.  

Н
 
а основе проведенного исследов

 
ан

 
ия было выявлено, что проблем

 
а 

пр
 
ав

 
ильного документ

 
иров

 
ан

 
ия деятельност

 
и является акту

 
альной и для 

инд
 
ив

 
иду

 
ального предпр

 
ин

 
им

 
ателя Нордуп-оол Пол

 
ины Окч

 
аевны в г. 

Кызыл, связ
 
ан

 
а с тем, что сотрудн

 
ик

 
и м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а недост

 
аточно осведомлены в 

тонкостях пр
 
ав

 
ильного делопро

 
изводств

 
а, и не зн

 
ают современное 

з
 
аконод

 
ательство и норм

 
ат

 
ивно-пр

 
авовую документ

 
ац

 
ию в обл

 
аст

 
и 

документоведен
 
ия. 

По результ
 
ат

 
ам их исследов

 
ан

 
ия было уст

 
ановлено, что 

упр
 
авленческ

 
ая документ

 
ац

 
ия ИП Нордуп-оол П.О. предст

 
авлен

 
а 

следующ
 
им

 
и документ

 
ам

 
и: орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ионно-пр

 
авовым

 
и и 

р
 
аспоряд

 
ительным

 
и, информ

 
ац

 
ионно-спр

 
авочным

 
и документ

 
ам

 
и. 

Ан
 
ал

 
из з

 
аконод

 
ательств

 
а пок

 
аз

 
ал, что регул

 
иров

 
ан

 
ие деятельност

 
и 

инд
 
ив

 
иду

 
альных предпр

 
ин

 
им

 
ателей основыв

 
ается н

 
а общепр

 
инятых норм

 
ах, 

уст
 
ановленных в обл

 
аст

 
и созд

 
ан

 
ия и использов

 
ан

 
ия информ

 
ац

 
и

 
и. Это же и 

относ
 
ится к изученным норм

 
ат

 
ивно-пр

 
авовым и метод

 
ическ

 
им документ

 
ам 

регул
 
ирующ

 
их р

 
азл

 
ичные в

 
иды деятельност

 
и инд

 
ив

 
иду

 
альных 

предпр
 
ин

 
им

 
ателей. Следует отмет

 
ить, что м

 
аг

 
аз

 
ин пом

 
имо общепр

 
инятых 

норм
 
ат

 
ивных документов регл

 
амент

 
ирующ

 
их отдельные вопросы веден

 
ия 

делопро
 
изводств

 
а, использует норм

 
ат

 
ивно-метод

 
ическ

 
ие документы по 

веден
 
ию документ

 
ац

 
и

 
и р

 
азр

 
абот

 
анных спец

 
и

 
ально для предпр

 
ият

 
ий 

торговл
 
и. 
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Ан
 
ал

 
из в

 
идового сост

 
ав

 
а и порядк

 
а веден

 
ия документ

 
ац

 
и

 
и ИП Нордуп-

оол П.О. пок
 
аз

 
ал, что деятельность м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а обеспеченн

 
а комплексом 

документов: - документы по упр
 
авленческой деятельност

 
и; - к

 
адров

 
ая 

документ
 
ац

 
ия; - документы по учету торговых опер

 
ац

 
ий; - отчетн

 
ая 

документ
 
ац

 
ия. По результ

 
ат

 
ам их исследов

 
ан

 
ия было уст

 
ановлено, что 

упр
 
авленческ

 
ая документ

 
ац

 
ия ИП Нордуп-ооловной предст

 
авлен

 
а 

следующ
 
им

 
и документ

 
ам

 
и: орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ионным

 
и, учетным

 
и, служебной 

переп
 
иской, информ

 
ац

 
ионно-спр

 
авочным

 
и документ

 
ам

 
и. Комплекс 

орг
 
ан

 
из

 
ац

 
ионно-пр

 
авовой документ

 
ац

 
и

 
и предст

 
авлен: св

 
идетельством о 

рег
 
истр

 
ац

 
и

 
и инд

 
ив

 
иду

 
ального предпр

 
ин

 
им

 
ателя, серт

 
иф

 
ик

 
аты к

 
ачеств

 
а 

тов
 
аров.  

Пр
 
и исследов

 
ан

 
и

 
и к

 
адровой документ

 
ац

 
и

 
и, котор

 
ая ведется в ИП 

Нордуп-оол П.О, было выявлено, что документы по пр
 
иему, увольнен

 
ию и 

отпуск
 
ам р

 
аботн

 
иков оформляются в соответств

 
и

 
и с Трудовым 

з
 
аконод

 
ательством Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и, по ун

 
иф

 
иц

 
иров

 
анным форм

 
ам. 

Несмотря н
 
а это, был

 
и выявлены недочеты: з

 
аявлен

 
ия о пр

 
иеме, увольнен

 
и

 
и, 

отпуск
 
ах не п

 
ишутся, л

 
ичные дел

 
а н

 
а сотрудн

 
иков не ведутся, гр

 
аф

 
ик 

отпусков не сост
 
авляется, пр

 
ик

 
азы о пр

 
иеме, об увольнен

 
и

 
и, об отпуск

 
ах 

д
 
иректором н

 
игде не рег

 
истр

 
ируются, и вкл

 
адыв

 
аются просто в отдельную 

п
 
апку с пр

 
ик

 
аз

 
ам

 
и. Учет трудовых кн

 
ижек т

 
акже не ведется. Связ

 
ано это с 

тем, что инд
 
ив

 
иду

 
альный предпр

 
ин

 
им

 
атель не пр

 
ид

 
ает особого зн

 
ачен

 
ия 

сост
 
авлен

 
ию ук

 
аз

 
анных документов. 

Отчетн
 
ая документ

 
ац

 
ия ИП Нордуп-оол П.О. ведется по 

уст
 
ановленным форм

 
ам в обяз

 
ательном порядке в соответств

 
и

 
и с 

действующ
 
им з

 
аконод

 
ательством, и подлеж

 
ит к сд

 
аче в р

 
азл

 
ичные орг

 
аны с 

уст
 
ановленным

 
и срок

 
ам

 
и сд

 
ач

 
и. Пр

 
и з

 
аполнен

 
и

 
и д

 
анных отчетов 

инд
 
ив

 
иду

 
альный предпр

 
ин

 
им

 
атель руководствуется Н

 
алоговым Кодексом 

Росс
 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и, пр

 
ик

 
азом ФНС Росс

 
и

 
и, пост

 
ановлен

 
ием Пр

 
авлен

 
ия 

ПФ Росс
 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и. Т

 
акже следует отмет

 
ить, что ч

 
асть отчетной 

документ
 
ац

 
и

 
и оформляется и отпр

 
авляется в электронном в

 
иде. 
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 Ан
 
ал

 
из веден

 
ия учетной документ

 
ац

 
и

 
и пок

 
аз

 
ал, что сост

 
ав документов 

д
 
анной группы не вел

 
ик, связ

 
ано это с тем, что м

 
аг

 
аз

 
ин не большой. Больш

 
ая 

ч
 
асть учетных документов сост

 
авляется по ун

 
иф

 
иц

 
иров

 
анным форм

 
ам 

утвержденным
 
и Пост

 
ановлен

 
иям

 
и Госкомст

 
ат

 
а Росс

 
ийской Федер

 
ац

 
и

 
и, 

поэтому проблем по ее веден
 
ию у сотрудн

 
иков м

 
аг

 
аз

 
ин

 
а не возн

 
ик

 
ает. Все 

торговые документы ведутся без пом
 
арок и своевременно. 

Целью р
 
азр

 
аботк

 
и проект

 
а пр

 
ав

 
ил внутреннего р

 
аспорядк

 
а для ИП 

Нордуп-оол П.О. ст
 
ало созд

 
ан

 
ие пр

 
авового реж

 
им

 
а, в услов

 
иях которого 

должны исполняться трудовые обяз
 
анност

 
и, без которого невозможн

 
а 

норм
 
альн

 
ая, эффект

 
ивн

 
ая хозяйственн

 
ая деятельность орг

 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и. 

Р
 
азр

 
аботк

 
а пр

 
ав

 
ил внутреннего р

 
аспорядк

 
а про

 
исход

 
ил

 
а в несколько 

эт
 
апов: предпроектное обследов

 
ан

 
ие, проект

 
иров

 
ан

 
ие, внедрен

 
ие. Перед 

непосредственным проект
 
иров

 
ан

 
ием пр

 
ав

 
ил внутреннего трудового 

р
 
аспорядк

 
а дня было проведено предпроектное исследов

 
ан

 
ие, которое 

з
 
аключ

 
алось в ан

 
ал

 
изе норм

 
ат

 
ивно-пр

 
авовых актов, регл

 
амент

 
ирующ

 
их к

 
ак 

общ
 
ие вопросы подготовк

 
и и утвержден

 
ия пр

 
ав

 
ил, т

 
ак и вопросы, 

относящ
 
иеся к их содерж

 
ан

 
ию. Н

 
а эт

 
апе проект

 
иров

 
ан

 
ия пр

 
ав

 
ил внутреннего 

трудового р
 
аспорядк

 
а был

 
а определен

 
а их структур

 
а и сост

 
ав р

 
азделов, а 

т
 
акже оформлены рекв

 
из

 
иты в соответств

 
и

 
и с ГОСТом Р. 7.97-2016. Н

 
а эт

 
апе 

внедрен
 
ия пр

 
ав

 
ил

 
а внутреннего трудового р

 
аспорядк

 
а согл

 
асов

 
ал бухг

 
алтер 

и утверд
 
ил инд

 
ив

 
иду

 
альный предпр

 
ин

 
им

 
атель Нордуп-оол П.О.  

Следующ
 
им н

 
апр

 
авлен

 
ием совершенствов

 
ан

 
ия документ

 
иров

 
ан

 
ия 

деятельност
 
и ИП Нордуп-оол П.О. ст

 
ал

 
а р

 
азр

 
аботк

 
а должностной 

инструкц
 
и

 
и прод

 
авц

 
а, с целью регл

 
амент

 
ац

 
и

 
и его деятельност

 
и, определен

 
ия 

его обяз
 
анностей, пр

 
ав и ответственност

 
и. Р

 
азр

 
аботк

 
а проект

 
а должностной 

инструкц
 
и

 
и прод

 
авц

 
а про

 
исход

 
ил

 
а в несколько эт

 
апов: подготов

 
ительный 

эт
 
ап, р

 
азр

 
аботк

 
а проект

 
а должностной инструкц

 
и

 
и, согл

 
асов

 
ан

 
ие и 

утвержден
 
ие. 

Т
 
ак

 
им обр

 
азом, пр

 
и проект

 
иров

 
ан

 
и

 
и пр

 
ав

 
ил внутреннего трудового 

р
 
аспорядк

 
а и должностной инструкц

 
и

 
и прод

 
авц

 
а н

 
ам

 
и был

 
и определены 
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основные з
 
ад

 
ач

 
и проектов и изучены р

 
азл

 
ичные м

 
атер

 
и

 
алы 

з
 
аконод

 
ательного, норм

 
ат

 
ивно-метод

 
ического и орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ионного х

 
ар

 
актер

 
а 

н
 
а основ

 
ан

 
и

 
и которой стро

 
ился текст документов и определялся порядок их 

оформлен
 
ия. Необход

 
имость внедрен

 
ия проект

 
а пр

 
ав

 
ил внутреннего 

р
 
аспорядк

 
а для ИП Нордуп-оол П.О. з

 
аключ

 
ается в созд

 
ан

 
и

 
и пр

 
авового 

реж
 
им

 
а, в услов

 
иях которого должны исполняться трудовые обяз

 
анност

 
и, без 

которого невозможн
 
а норм

 
альн

 
ая, эффект

 
ивн

 
ая хозяйственн

 
ая деятельность 

орг
 
ан

 
из

 
ац

 
и

 
и. Именно пр

 
авов

 
ая регл

 
амент

 
ац

 
ия внутреннего трудового 

р
 
аспорядк

 
а обеспеч

 
ив

 
ает согл

 
асов

 
анность во вз

 
а

 
имоотношен

 
иях между 

р
 
аботн

 
ик

 
ам

 
и и р

 
аботод

 
ателям

 
и, а т

 
акже между с

 
ам

 
им

 
и р

 
аботн

 
ик

 
ам

 
и.  

Кроме того, соблюден
 
ие трудовой д

 
исц

 
ипл

 
ины позвол

 
ит р

 
ац

 
ион

 
ально 

использов
 
ать р

 
абочее время, способствует охр

 
ане здоровья р

 
аботн

 
иков, 

восп
 
ит

 
ан

 
ию у н

 
их потребност

 
и в добросовестном исполнен

 
и

 
и обяз

 
анностей. 

В
 
ажность же должностной инструкц

 
и

 
и прод

 
авц

 
а з

 
аключ

 
ается в том, 

что он
 
а является гл

 
авным орг

 
ан

 
из

 
ац

 
ионно-пр

 
авовым документом, 

регл
 
амент

 
ирующ

 
им его деятельность, определяющ

 
ий его пр

 
ав

 
а, обяз

 
анност

 
и, 

ответственность, н
 
а основе которого прод

 
авец оп

 
ир

 
ается в своей 

деятельност
 
и. 
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