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1. 8бшдие |1оло)[{ения

1.1. |1олохсение об организации учета в0спитанников, ведении табепя посещени'{

во0г[итанников о учетом их пребьтвания (далее - |{оло>кение) в мБдоу к{етский сад "]ф34

к{айка> города Ёвпатории Республилс* Ёрьтм> (далее __ 9нрея<дение) вводится о цель}0

онс'г9мати3ации процесса сбора и обработки информашии о посещении восг1итанниками

групп 9нре>кления и ех{емесячного учета кол}{чества дней посещени'л д01школьниками
9нре:кдения, подлех{аш1их оплате 3а приомотр и }тсод.

1'2. Ёастоящее [{олохсение разработано на основании Фелерштьного закона от
29.12'2о0.п{! 273-Фз кФб образ0вании в Российской Фелерации}, устава }нрехсдения,

щебованиями [ан|1иЁ 2.43.зо49-\3, [{остановления Админиотрацитл г.8влатории

Республики (рь:м (об утвернце}{и1{ порядка обрашения родителеЁт за т10лу{ением

ком1тенсации ролительской плать1 за присмотр 
'4 уход за детьми} оЁваива}о|цими

*бразовательнь|е 11рогра}{мь| до1школьного обр*зования в 0рган}138ц}!ях:

подведомственнь|к }8 г.Бвпатории Росп1блики (рь:м, 0суш1е*твлятощ}1х о6разовательну'о

деятельность на территории городского округа Рвпатория Реопублики 1{рьтм и порядка

вь!плать| компенсации родительокой плать1 за присмощ и уход за детьми, осваива{о1ц}{ми

образов*тельнь1е программь1 до11;ко'1ьного образования в организациях)

подведомственнь1х ]/Ф администрации г. 8вшатории Реёпублики 1{рьтм, ооуществ'|ш}о1цих

образовательну{о деятельн0оть на территории городского округа Бвпатория Республшсл

1{рътм> с цель}о регламенташии рабо'гь| п0 учету посещения воопитаннико.в и определяет

порядок действий всех категорий работников }нреждения' участву}ощих в работе с

вь1|шеназванной докумеьттацией.
2. 3адач*у уч ета поее1цен ия восп итанни кам и }н реясдекия.
}нет пребь|ъан11я де'гей в 9тре:кдении орт'ани3уется для:

2.1. Фбеспечения к0нщо.]1я за св0евременной явко'й воспитанников в }иреждение,
вьи'вления опо3дав'ших или неявив1шихся детей;

2'2' Футкоузрования шрихода воспитанников в 9чре>:(дение.

2.3. !чета фактивеского пребь|ва*1р7я) времени болозни, отпуск0в и др}тих форм
отсутствия воспитанника в 9нреждении.

2"4.!четадной, подле}кащих к 0плате за присмотр и уход вос|1итанников.

3. 1ребов*ния к веденик} табапьного учета восп|{танник0в в }арелсдении
3.1. 3а сдачу табелей учота воопитанников в бухгалтерито &[1{} (цод }у108> и

издания итогового г|риказа посещаемости детей назначаетоя делопроизв0дитель'
з.2. '{ля ведения табельного учета воспитанник0в в 9чреждении в группах

ответственнь!}{и за ведЁние г{ета посещаемости назнача}отся в0спитатели.
3.3. в с'{у|ае невозмох(ности времени0 исполнять обязанности п0 воде}'ию

табельного учета назначеннь|м сотрудником, руководитель 9зрождения на:}начает

приказом на этот период друг0го ответственног0 исполнител5{'

3.4. Бсе работники, в обя3анн0сти которь1х вменено ведение табельного учета' в

обязательном порядке з}!аком'{тоя с настоящ*тм [|оложением под рос11ись.
3.5. Бклточение воопитанника в табель и иоклт0чение из него производится на

основании прика3а о зачислении и отчис'лении воспитанника.
3.6' {{юкдой группе присваиваетоя табельнь:й номер, которь:й простав]ш{етоя во всех

документах по учету оплать! за уолугу (присмощ и уход в }ирежлении}.
3'7. Б:кедневно медицинский работгтик' ообирает даннь1е о фактивеоком пребь|вании

восп}1танников в 9нреждении.



3.8. в порядке искл}очения' отдельнь!м воспитанникам, по 3аявлени1о родителей
{законнь:х представителей)' м0)кет смещ&ться врем'[ прихода, уход& и пробьтвания ребенка
в 9чро>кдонии. Б связи о этим руков0дитель 9трехсдения оформляет внутренний прик'}з'

3.9" в д0л}кностньте обязанн0сти работников, Фтветственнь1х за табеяьньй утет,
вводятся функции:

3.9.1' 8едение учета сшис0чногФ сост&ва груп1| и шо 9.треждени}о'
3.9.2. Ёнесение Ё сг{иоок изменений" связа|{нь1х Ё г1р}{$мом' отчисле}*ъ1ем,

пер€мсш{енкем вос{1итанн!{ка в 9зрехсленитт.

3.9.3' (онтроль фактитеск0г0 времо!{и пребь;ван!{я воспитанников в }нрезкдении.
3.9.4. 3едение та6ельного учета с ответственность}о за правильн0е отра)кение в

табеле времени пребьтвания рбенка в }нрекдении.
3.9.5. |{редстав'::егтие табе.ття на расчет в бухгалтериго'
3.9.6. |{онщо:ть свосвременности предоотавлени'1 и правильности оформления

документов, подтвер}кдатощих право вост1итанников 9нре)кдени'{ }та отсутотвие в детск0м
саду: оправки по 6олезни, отщ.ск ролителей (законньтх представителей), санаторно_
курортное лечение' другие причинь|.

3.10. !анньте о воопитан}{иках вн0сятся в табель в стр0гом соответствии о

исполнением списка груг!1ь1, утверхце}{нь!м приказом р1тсоводител'{ }иреждения'
3.11. 3а дост0верн0сть сведений, качество ведения табеля неоет ответственность

работник, отвеча|ощий за его ведение.

3.12' (писок воспита}1ников состав]1яется в алфавитном порядке. Ф&михи1 нмя,
эа11иоь|ва}отся в графс полность}о" [{р" этом тщательн0 вь{верястся налиоание фамилии,
имени в соответствии с докумонтом {свидетельство о ро}сдении ребенка)' Б слутае смень|

фамилии, имени, отчоства, !{овьге даннь1е вн0сятоя в табель только шосле издан}${

со0твототв}'ющего прик!}за об изменении шероонш!ьнь1х сведений г{а 0снов&ни'и

удостове ря}о1цего дощ* м ента.
4. 3аключительнь|е поло}1{е|{ия

4'1. Бурнал учета посещасмооти воопитанников в 9врежлении воспитатолями
ведется в бумахсном варианте.

4.2. ||.ри 3а.то.}1нении журнала учета посещаомости восши1:анников, 3аписи ведутся
тшаркковой рункой черн0г0 цвета, чётко и аккуратно, без исправле1{ий. Р1справления?
сд€ланнь|е в иск]!}очитедьнь1х случаях, оговарива}отся вни3у сщанищь1 3а подписъ}о
ответственного. }{е дог1ускается подчеркивание? отира1{ие' зат\ису| каранда[шом.

4.3. }аболь учета пребьтвания воопитанников в !нреждении ведется в электр0вном и
бумаясном вариантах"

4.4. {1ри заполнении табсля не д0пускатотся исправле*тия, помарки' вь1зь1вающи9
с0мнени'| 3 правильн0сти в}'еоеннь!х изменений.

4.5. Бвод даннь|х учета пооещения производится с разбивкой по дням.
4.5" 8ьтходньте и }тра3дничнь{е неработие дни ука3ь1ва}отся в табеле, |{о дни

посеще!ти'| не 0тмеча}отся'
4. 7' Фтсутству{ош{ие воспитанники отмеча}отоя буквой кн>.

4'8. .{атой составдения табеля учета пребьтвания воспитанник0в в }чрождении
является последнее число отчетного меояца.

4.9. ?абедь под{1ись1вается руководителем }1 воспитателями групш, передается в
бухгалтерито.



4'10. (онщоль 3а ведением }курнала и табеля учета шребь;вания воопитанников в
7вреясдении осуществляетоя е}кемесят{но рукс)водителем 9нреясдеттия.

4.11. [{о итогам конщоля руков0дитель !тре;кдения вправе приме}#лть к
ответстве!{номгу дицу мерь1 пФ0щрения и в3ь[скания.

4.12. ?абель (экуршал) явпяется учетнь]м документом, орок хранения не менее 5 лет'


