YTBEPXIEHO

IIpuxa3
JAPEKTOPa TOCYIAPCTBEHHOIO YYPEKIACHUS
oOpazoBanus «CTemmiKas CpeaHsisl MKOJIa

ot 31 nexadps 2022 roga Ne 221

NucTpykuus 00 opranu3zanuu padoThl ¢ 00pameHussMHA TPAKIaH U
OPUIHYECKHUX JIUI, MOCTYMBIIMMH B X0/1€ NPSAMBIX TeJie()OHHBIX JUHUA U
ropsiuMx JJMHUH B rocy1apcTBeHHOE yupexaeHue 00pa3oBaHusA
“CremMuKasi cpeIHsis mKoJa”

I'JIABA 1
OBLIME TTOJIOXEHMA

1. WucTpykiust o0 opraHuzanuu  paboTel ¢ OOpamieHUusIMU TpaxaaH U
IOpUJIMYECKUX JIWII, TOCTYNUBIIUMH B XOJ€ NMPAMBIX TeaedOHHBIX JTUHUN (Hanee -
oOpallieHusl, MOCTYIUBIIKNE B X0J1€ MPAMBIX TeIC()OHHBIX JIUHUN) U TOPAYUX JIMHUN
(manee - oOpallleHHs, TOCTYNHUBIINE B XOA€ FOPSIYUX JIMHHI), B TOCYJapCTBEHHOE
yupexaeHue obpazoBanus “Cremmikas cpensss mkona” (ganee - MHCTpyKims)
pa3paborana Ha ocHoBaHuM mnoctaHoBieHusi CoBera MunuctpoB PecnyOnmku
benapycy ot 23 wurons 2012 r. Ne 667 «O HEKOTOpbIX BoIpocax pabOThl C
OOpalIeHUsIMU TPAKIAH U IOPUIMUYECKUX JHUID» U ONPEICNsieT eAUHBIA MOPSI0K
MPOBEICHUS «TIPAMBIX TEICPOHHBIX JIMHHUIY M «TOPSUYUX JIUHHUIY, BEICHHS
JIEJIOTIPOU3BOICTBA IO OOpAIEHUSIM, TTOCTYITUBIIUM B XOJI€ MPSMBIX Tele()OHHBIX

JUHUM, TOpAYUX JIMHUNA YydpexaeHus oOpa3oBaHus (Hajee - YUPEKIACHUS
oOpa3oBaHus).
2. OTBETCTBEHHOCTh 32  OpraHu3anui  paboTel C¢  oOpalieHUsIMHU,

MNOCTYNHUBIIUMH B XOJI€ IPSIMBIX TEJIEPOHHBIX JTUHUN U TOPSIYUX JIMHUMA, HA JIMLIO,
YIOJHOMOYEHHOE IPUKA30M JUPEKTOPa OPTraHU30BbIBATH JAHHYIO PadoTYy.
3. OTBETCTBEHHOCTh 3a IIOJHOTY, TPABUIBHOCTE M CBOEBPEMEHHOCTH
paccMOTpeHHUs 00pallleHni, MOCTYNUBIIUX B XO/€ MPSAMBIX TeIe(OHHBIX JIUHUN U
rOpsiuMX JIMHUMA, HECyT JIMIA, KOTOPhIM 3THU OOpalleHHs HampaBiIeHbl Ha
paccMOTpEHHeE.
4. [Tpu npoBeaeHUM NPAMBIX TeNeHOHHBIX JMHUA M TOPSYMX JUHUA MOTYT
UCIIONIb30BaThCSl  O0OpydOBaHWE Ui TpUeMa W 3amucu  oOpallleHuH,
KOMIBIOTEPHAsI TEXHUKA C COOTBETCTBYIOIIMM MPOrPaMMHBIM 00€CIiedYeHUEM, TPU
TOM TPAKIAHUHY COOOIIAETCSs O TOM, YTO TMPOBOJUTCS 3alUCh TEIEPOHHOTO
pasrosopa.
I'JTABA 2
OPT AHM3AIS PABOTHI ITPSIMBIX TEJIE®OHHBIX JINHUI

S. [Ipsimble TeneQoOHHbIE JUHUM MPOBOJAATCS B YUPEKIECHUU OOpa3oBaHUs
JUIAMH, KOTOPBIMU OPraHU30BaH JUYHBIN IPUEM IPaKIaH U IOPUIUYECKUX JIULI.



6. [Tpsimbie TenedoHHbIC TMHUN TPOBOAST TUPEKTOP U €r0 3aMECTUTEIH.

7. [Ipsimble TenepoHHBbIE JMHUM TMPOBOMASTCS COTJACHO Tpaduka He pexe
OJIHOTO pa3a B KBapTal.
8. Nudopmarnust o npoBeeHUHN MPSAMBIX TelleOHHBIX JIMHUM, pa3MeliaeTcs: Ha

WHTEPHET-CaiTe YUpekJieHus oOpa3oBaHus, UHPOPMALIMOHHOM CTeHJE U (WiH) B
CMMU.
Q. B cnyudae ecnu oOpartiienrie MO0 OT/AeNIbHbIE TOCTABICHHBIE B HEM BOIIPOCHI,
MOCTYTIAIOIIHNE B X0 MPSIMBIX TEIC(POHHBIX JIMHUMA, HE OTHOCITCS K KOMIICTCHITIN
yapexaeHus: 00pa3oBaHUs, JHIA, KOTOPHIE MPOBOIAT MPSMYIO Tele(OHHYIO
JUHUIO, PAa3biICHAIOT TPAXKIAHUHY WIM IOPUIAYECKOMY JIHMIYy, B KaKoOU
TOCYJapCTBEHHBIM OpraH, WHYK OpTaHU3AIWI0 UM HEO0OXOJMMO OOpaTHUTHCA.
Takue oOpaleHus perucTpanuy He ToIJIeKar.
10. Tlo pemieHuto AMPEKTOpa MOXKET OBITH OPTraHU30BAHO TAKKE IPOBEICHHE
NPSAMBIX TeAC(POHHBIX JIMHUMA IO 3apaHee TUIAHUPYEMOW TEeMAaTUKE C Y4acTHEM
UHBIX JOJDKHOCTHBIX JIMII, B YbI0 KOMIIETCHIIMIO BXOJUT PEIICHHE BOIPOCOB
JTAHHOM TEeMaTHKH, B TIOPSJIKE, YCTAHOBJICHHOM HacTtoseil MHcTpykiuei.
CooO1ieHre 0 MpOBEIEHUU TaKUX MPSAMBIX TEICPOHHBIX JIMHUA JIOBOAUTCS J10
rpaXaaH U IOPUAMYECKUX JIMIl B TOPSAKE, YCTAaHOBICHHOM MyHKTOM §
Hactosiend MHCTpyKuuu.

TJIABA 3 }
OPTAHU3ALMSl PABOTBI TOPSYMX JIMHUI

11. Topsduune AMHUM B YUYPEXKACHUM OOpa30BaHUS OPraHU3YIOTCS B LEISIX
COOOIIEHUST TpaXXAaHaM € IOPUAWYECKUM JHIlaM WHGOpMAIMU MO BOMpPOCaM
CTIPAaBOYHO-KOHCYJIBTAIIMOHHOTO  XapakTepa B  Mpeaenax  KOMIIETEHIUH
yIpaBJICHHUS.

12. Topsuas nuHUA B YYpEXKJACHUU O0Opa3oBaHHs pabOTaeT EXKEIHEBHO B
pabouue aHU 10 TeIePOHHOMY HOMEPY KaOMHEeTa AUPEKTOpa U 3aMeCTUTENIEH.

13. Homep TenedoHoB u pexum pabOThl TOpSYMX JIMHUA B pa3MenIaloTCs Ha
UHTEpHET-caiiTe yupexaeHus: 00pa30oBaHus U HHPOPMALIMOHHOM CTEH/IE.

14. OOpamieHusi TpaxaaH WM IOPUAUYECKUX JUI HA TOPSYYI0 JIMHUIO
IPUHHUMAET, JIMLO Ha3HAYEHHOE JTUPEKTOPOM.

15. Ilpu oOpaiieHuu rpaxaadH WIH IOPUAUMYECKUX JIHMI HA TOPSAYYIO JMHUIO
JIMIIO, OCYIIECTBIISIONIEE MPUEM, TODKHO YTOUHUTH Y TpaKJaHUHA ero (paMHIIInIo,
COOCTBEHHOE UMSI, OTYECTBO (IIPU €r0 HAJIWYHWH), JAHHBIE O MECTE KUTEIhCTBA U
(unn) paboTel (yueObl), a y MpeacTaBUTENEH IOPUIUIECKUX JIUI] - HAUMEHOBAaHUE
IOPUUYECKOTO JIMIAa U €ro IOpUINYECKUid ajpec, GaMuInio, COOCTBEHHOE HMS,
OTYECTBO (MPHU €ro HAJTMYKH), CYyTh OOpaIleHHUS.

16. Ilpum moctymieHUn Ha TeNePOHBI TOPSIYUX JTUHUN OOpAICHHUIN TPpaKIaH WIN
IOPUIMYECKUX JIMI] MO0 BONpPOCaM, HE BXOSIIMM B KOMIIETEHIUIO YIIPaBJICHUS,
JMIIO, BeAyllee MprueM o0palleHui, pa3bsCHIIOT TPaXXIaHUHY WU IOPUANYECKOMY
JUIY, B KaKOW TOCYJapCTBEHHBIM OpraH, MHYIO OpPraHM3alMi0 UM HEOO0XOAMMO
oOpaTuThCs.



B niensix kauecTBEHHOTO U ONEPATUBHOTO PEarupoOBaHusi HA BOMPOCHI TpaxaaH
WIM OPUIAYECKHUX JIMI, MOCTYMAIOIIUEe Ha TeIeQOHbI ropsiuyux JIMHUMH,
BENlylllUE€ TMpUEM OOpalleHUuii MOTyT NpHUBJIEKaTh PAOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX
no/ipa3/ieJIeHuH, K Ybeil KOMIETEHIIUU OTHOCSITCSI JIaHHBIE BOTIPOCHI.

17. OOpamieHusi, TOCTYNUBIIME B XOAE€ TOpSYEeH JIMHUM, PETUCTPALMHU HE
noJJexar.

I'JIABA 4
BEJIEHUE NNEJIOITPOU3BOJACTBA 10 OBPAIIEHVAM, ITOCTYHUBIINM
B XOJE INPAMBIX TEJIE®@OHHBIX JINMHUUA

18.  Jlemompou3BOACTBO MO OOpalIEHUsIM, TOCTYMUBIIUM B XOJ€ MPSIMbIX
TeaeOHHBIX  JIMHUA B YUPEXKIACHUM  OOpa3oBaHUS  OCYIIECTBIISETCS
OTBETCTBEHHBIM JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM M BEAETCS OTIEIbHO OT JPYruX BHUIOB
JIEJIONPOU3BOICTBA.

19. Ilpu oOpaiienun Ha IPSAMYIO Tele(HOHHYIO JIMHUIO JIUIA, OCYIIECTBISIONINE
pUeM, JIOJDKHBI YTOYHUTH Yy TpPaKJaHWHA ero (amuinio, COOCTBEHHOE WM,
OTYeCTBO (IIPU €ro HaJW4YMM), JaHHBIE O MECTE >KUTEIhCTBA U (WJIK) pabOThHI
(yueOnl), a y mpe/icTaBUTENEeH IOPUANYECKUX JIUI - HAUMEHOBAHHUE IOPUINIYECKOTO
JIUIIA ¥ €T0 IOPUINYECKHU aipec, haMUinio, COOCTBEHHOE UMSsI, OTYECTBO (IIPU €ro
HaJIM4Yuu), CyTh OOpaIeHuUs.

20. OOpameHus, TOCTYNUBIIME B XOJ€ TNPSAMBIX TENCPOHHBIX JUHUH,
OTpaXkaloTcs B OKypHae, Tpadbl KOTOPOTO OTPAXEHBI B MPUIOKCHUH, W
PETHCTPUPYIOTCS B ICHB MX MOCTYTICHUS.

21. PeructpannoHHBIH HWHIEKC OOpAIeHHs] COCTOUT W3 TOPSAKOBOIO HOMEpa
MOCTYNHUBIIETO OOpAIeHHs], TPUCBANBAEMOTO B TEUYCHHE ToJa, U OyKB «ITID» H
MOXXET OBITh JIOMOJHEH JPYrUMU  OOO3HAYEHUSMH, O00ECTICUUBAIOIUMU
CUCTEMATHU3AIINIO, TIOUCK M aHAJIN3 00paIlleHUH.

22. llocne perucrpaiuu JuPEKTOP OCYIIECTBIISAET:

odopmieHus: opydeHuii (B popMe pe30IroIuii) 0 JaabHEHIIeM pacCMOTPEHUN
BOIIPOCOB, HE PAa3pPEIICHHBIX B XOJI€ MPOBEICHUS MPAMBIX TeIeHOHHBIX JTUHUMH,
KOTOpbIE BHOCSATCSA, OTBETCTBEHHBIM 3a BEJEHUE JEJIOMPOM3BOACTBA  IIO
oOpamieHusiM, TIOCTYNUBIIMM B XOJA€ NPSIMBIX Tele(OHHBIX JIMHUMA, B
COOTBETCTBYIOILYIO Tpady KypHaia,

MIPOCTABIICHUS] OTMETOK O CHATHH C KOHTPOJISA (C JIMYHOM TOAMKUCHIO) B CIydasXx,
€CIId BOMPOCH, C KOTOPHIMH OOpalaiuCh TpakJaHe WU TPEACTABUTEIH
IOPUIUICCKUX JIUI], PACCMOTPEHBI B XOJE MPSAMBIX TEICPOHHBIX JTUHUN MO0 UM
JTaHbI Pa3bSICHCHUS.

23. Ilocne odopmiieHuss mopydeHUs TEpPeAarOTCs JJIsl UCIOIHEHHUS COTJIACHO
PE30IONUSAM PAOOTHUKAM TIO]T POCTIHCh.

24.  KoHTpOJb 32 CpOKaMU UCTIOTHEHUS TOPYICHHUN BEAYT JIUIA, OTBETCTBEHHBIC
3a JIEJONPOM3BOACTBO IO OOpaIlIeHUsIM, TOCTYNMHUBIIMM B XOJ€ MPSIMBIX
TenedOHHBIX JIMHUM, a TAK)KE UHbIE PAOOTHUKH.

25. O pesynpTaTax pacCMOTPEHHUS BOMPOCOB, HE PAa3pPEIICHHBIX B XOJE
MPOBENCHUS TIPSIMBIX TeNe(OHHBIX JUHHUM, TpaXKaaHe JTUOO IOPUAMYECKHE Ul



YBEIOMJISIIOTCS. THCBbMEHHO B TOPSIIKE W CPOKHU, YCTAHOBJICEHHBIE aKTaMU
3aKOHOJIATEIbCTBA JIJIsl MUCHbMEHHBIX OOpallleHUi, TPU YCIOBUU COOOIIECHUS] UMU
CBEJICHUH, YKa3aHHbIX B MyHKTe 19 Hactosmen NucTpykiuu.

OTBeThl Ha OOpallleHusl, HE Pa3pPELICHHBIE B XOJE MPAMbBIX TeIe(OHHBIX JTUHUM,
HaMpaBJslOTCd Ha OJlaHKax ydpexaAeHUss o0pa3oBaHUs  3a  MOAMHUCHIO
JTUpeTopa WM 3aMECTUTEIIS.

Nunekc oTBeTa COCTOMT U3 HOMEpa Jiela MO HOMEHKIAType, B KOTOpOe
NOJIIIMBAETCS MEPENUCKa MO JAHHOMY BOIPOCY, U PETUCTPALMOHHOIO HHAEKCA
oOparieHus.

OOpaienre, He pas3penieHHOe B XO0J€ MPsAMOU TeneOHHON JWHUU, CUATACTCS
pa3penieHHbIM U CHUMAETCS C KOHTPOJISI, €CJIM BCE MOCTABJIEHHBIE B HEM BOIPOCHI,
OTHOCSIINECS K KOMIIETEHILIMH, PACCMOTPEHBI, 10 HUM MPHUHATHI HEOOXOIHUMBIE
MEpBI U JJaH TUCbMEHHBIN OTBET.

[IpomesxyTOUHBIE OTBETHI Ha OOpAIIEHUs HE SIBIISIOTCS OCHOBAHUEM JIJIsi CHATUS UX
C KOHTPOJISL.

Kpome Toro, ecnm B NHCBMEHHOM OTBETE YKAa3bIBAE€TCSA, YTO BIIOCIEACTBUU
3asiBUTENIO Oy/eT HalpaBlieHa JOMOJHUTENbHAS MH(OpPMAIUs WM BBINOTHEHHUE
MOPYYCHUH, HEOOXOJUMBIX JUIsi OKOHYATEIHHOTO pa3pelieHus IMOCTaBICHHBIX
BOIIPOCOB, TO TaKoe€ OOpalleHHe C KOHTPOJII HE CHUMAETCA JO0 OKOHYATEJIbHOTO
paspelnieHus: BcexX MOCTaBICHHBIX B HEM BOMPOCOB, OTHOCSIIIMXCS K KOMIIETCHIIUH
ynpasienus. Jlo cHATHA oOpallieHusi ¢ KOHTPOJIS UCIOJHUTENh HE MEHEE OJTHOTO
paza B MeCsl, €CIM HE YCTAaHOBJEH HWHOM CpPOK, BHOCUT CBEJCHHS O XOJI€
paspenieHusi BOIPOCOB B >KypHal U MHPOPMUPYET 00 3TOM OTBETCTBEHHBIX 32
BEJICHUE JIEJIONPOU3BOJICTBA IO OOpAIllEHUSIM, MOCTYNHMBIIMM B XOJ€ HPSIMBIX
Tene(OHHBIX JIUHUM, 151 OTMETKH B COOTBETCTBYIOILIEH PETMCTPALIMOHHON PopMe.
Pemmenne o CHATHM ¢ KOHTpPOJISI OOpallleHHid, HE Pa3pelICHHBIX B XOJ€ MPSIMBIX
TeneOHHBIX JUHUHN, MyTeM MPOCTABICHUS OTMETOK O CHATHUH C KOHTPOJsS (C
JUYHOU TOJMUCHIO) B KypHAJE MPUHUMAET JIUIIO, TIPOBOAMUBIIECE MPSMYIO JIMHUIO,
B XOJI€ KOTOPOM MOCTYIUJIN JTaHHbIE 0OpaIleHHUS.

26. Xoa pacCMOTpPEHMs] BOIIPOCOB, HE pa3pEHICHHbIX B XOJI€ NPOBEIACHHUS
NpSAMBIX TeleOOHHBIX JTUHUN, UHPOpPMAIKs O HAMpaBIEHHBIX 10 HUM OTBETaX, O
CHATMM  OOpallleHul ¢  KOHTPOJS  JOJUKHBI ~ CBOEBPEMEHHO  BHOCHUTBCS
OTBETCTBEHHBIMHU 3a JIEJIOMPOU3BOJICTBO B KYypHAJL.

27. Marepuanbl, CBS3aHHBIE C WX pPAacCMOTPEHUEM TIOPYYEHHUH, IOCHe
IPOCTABIIEHUS OTMETOK OO0 WCIOJHEHUH BO3BPAIAIOTCS OTBETCTBEHHOMY 3a
BEJICHUE JICJIONPOU3BOJICTBA IO OOpAIEHUAM, MOCTYIHUBIIUM B XOJI€ MPSIMBIX
TeneOHHBIX JIUHUM, 151 GOPMUPOBAHUS B JEA.

28. Jlena dbopmupyroTcs B TeUeHHE KalieHaapHoro rojaa. Kaxmgoe obpamieHue u
JIOKYMEHTHI 110 €r0 PACCMOTPEHUIO COCTABJISIOT B JIEJI€ CAMOCTOSATEIbHYIO TPYIIITY.
[Tpu ¢popMupoBaHUU €7 OTBETCTBEHHBIM 32 JI€JIOMPOU3BOJCTBO MO OOpaIICHUSIM,
MOCTYIUBIIUM B XOJI€ TPSIMBIX Tele(OHHBIX JIMHUN, MPOBEPSETCS MPABUILHOCTh
HaIpaBJIeHUs JOKYMEHTOB B JIeJI0, UX TOJHOTAa (KOMIUIEKTHOCTH). He cHAThIE C
KOHTPOJII OOpalieHusi, a TakKe HENmpaBWIHLHO OQPOPMIICHHBIE JIOKYMEHTHI OT
WCITOJIHUTENIEH HE IPUHUMAIOTCS U B JIeJIa HE MO IIIMBAIOTCA.



JIOKyMEHTBI B TpYIINE MOAIIMBAIOTCA B MOCJIEA0OBATEILHOCTH PEIICHUS BOMPOCa,
TO €CTh JOKYMEHT-OTBET JOJDKEH OBbITh MOJIIMT 3a JOKYMEHTOM-3arpocoM. B
OJIHOM JieJie JOJKHO ObITh He Oosiee 250 TUCTOB.

29. Jlena mepenaroTcsi B apXUB Yepe3 rojl Mocje 3aBeplleHus JeI0MpPOU3BOACTBA
o HuUM. Cpok XpaHEeHus JIe] - 5 JeT. DKCIepTHON KOMUCCHEH YIpaBIEeHUS MOXKET
ObITh TPUHATO pelleHHe 00 YyBEIMYEHHHM Cpoka XpaHeHus. Takoe perieHue
MO/IJICKUT 0053aTEIIBHOMY YTBEPKICHUIO TUPEKTOPAM YUPEIKICHUS.



