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NOJIOKEHHUE Ne 37
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CII1 MBOY «MuTsieBcKasi CpeiHsisl LIK0JIa» — demckuii cad «Tononéx»

1. OBLUME NONOXEHUA

1.1. TlonoxeHue 00 OpraHH3alMM ydYeTa BOCIHTAHHMKOB M BCICHHH Tabend ydera
IOCEIMAeMOCTH JeTeil (manee — IlonoxkeHne) CTPyKTyPHOTO IOAPa3/IeICHAs MyHAANATHHOTO
GIODKETHOrO 06meoOpa3oBaTebHOro yapexneHns «MuTieBcKas CpeHsi MKOJIay Cakckoro
paiiona PecmyGmuku KpeiM - merckuidl can «Tononék» cema MutseBo Cakckoro Paiona
Pecny6muxa Kpeiv (qanee IeTCKAH Caji), BBOIUTCA C HETBI0 CHCTCMATA3ANAH npornecca cbopa &
06paboTku HHPOPMAIHH O MOCEMICHAN BOCITATAHHAKAMH ICTCKOTO Ca/ia.

1.2. Hacrosmee Ilonoxenne paspaborano Ha ocHoBaHHH (eNCpaTbHOTO 33KOHA OT
29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obpasoBanmy B Poccuiickoit Penepanumy, [Topska OpraHn3aliy A
OCYIIECTBIIEHHs 00pa30BaTEbHOA JEATENBPHOCTA II0 OCHOBHBIM 061me06pa3oBaTebHEIM
mporpaMMaM — OOpa30BaTeNbHBIM MpOrpaMMaM  JIOIKONBHOTO oOpa3oBaHHs,  YCTaBa,
tpebGosanmsmu CanllaH 2.4.1.3049-13 ¢ meNbio periiaMeHTanuy paboThl O yIETy MOCEIICHA
BOCIIMTAHHHEKOB M OIpENENseT MOPANOK NEHCTBHH BCEX KAaTeropui pabOTHHKOB YUPEKICHHS,
y4acTBYIOIHX B pabote ¢ BBIICHA3BAHHON JIOKYMCHTAIIAEH.

2. 3AJJAYM YYETA MOCELLEHWSA BOCMUTAHHUKAMM LNETCKOro CAflA

Vuem npebvieanus Oemeii 6 0emcKOM cady 0pzanusyemcs ona:

2.1. obecmedeHHs KOHTPOJs 32 CBOCBPEMEHHO! SBKOM BOCIMTAHHUKOB B ICTCKOM Caly,
BBHISBJICHHS HE SBUBIIUXCS ACTEH,.

2. KOHTpOJA CBOEBPEMEHHOTO NPHXONa M yXOIa BOCIHMTAHHHMKOB IO 3aSBIICHHIO
pozauTeNneH (3aKOHHBIX Tnpe/cTaBuTeNeH) 00 HHAUBHIYATEHOM rpauke HOCEIICHHS B CBSI3H C
[HOCEIEHAEM BOCIHTAHHAKAMY KPYXKKOB H CEKIUH BHE IETCKOTO caza.

2.3. (HKCApOBaHHS NPAXOZA BOCHHMTAHHUKOB B JETCKAH cajl.

2.4. ydera (aKTHYECKOro NpeOBIBAHMSA, BPEMEHH GoJe3HH, OTIYCKOB H NPYTHX (opM
OTCYTCTBHS BOCIHTaHHAKA B ICTCKOM Cafy.

3. TPEBOBAHUSA K BEAEHMIO TABESIbHOI O YHETA MOCELIAEMOCTHU AETEM.

2l Jna BeneHHs TaOENBHOro ydera IOCEIIaeMOCTH JeTeH, JUIs BEINCHHSA Y4eTa
[ocemaeMoCTH Jereil, Beaenne JKypHana IOCEMAEeMOCTH B IPYIIE, OTBETCTBEHHBIMH 34
HA3HAYAIOTCA BOCIIUTATENH.

3.2. Bce paboTHMKH, B OOfM3aHHOCTH KOTOPbIX BMCHCHO BEACHHE TabeBHOO y4era
IOCEIAEeMOCTH JeTel, B 0053aTeIbHOM MOPS/IKE 3HAKOMATCS € HACTOAIIHM [MonoxxeHueM nox
POCIHCH.

33. BxmoueHHe BOCIMTAHHHMKA B Tabeqh M MCKIOYEHHE W3 HEro NPOH3BOIHTCR HA
OCHOBAHHMY TIPHKA3a O 3a4MCJICHAN ¥ OTYHCICHAH BOCIIMTAHHAKA.

3.4. ExenneBHO paGOTHMK, OTBETCTBEHHBI 3a TaGeNbHBIA YueT, cobupaer JaHHBE O
npe6bIBaHUM BOCIIATAHHMKOB B ICTCKOM Cajty.




3.5. Воспитатели группы, ведущий табель учета посещаемости детей, обязаны знать об отсутствии ребенка в группе с уточнением причины отсутствия, на момент заполнения журнала посещаемости или сдачи табеля в бухгалтерию.

3.4. В порядке исключения, отдельным воспитанникам, по заявлению родителей (законных представителей), может смещаться время прихода, ухода и пребывания ребенка по индивидуальному графику в детский сад. В связи с этим директор формляет внутренний приказ. 

3.5.  В должностные обязанности работника, ответственного за ведение табеля учета посещаемости детей, вводятся функции:

3.5.1. ведение учета списочного состава воспитанников детского сада;
3.5.2. внесение в список изменений, связанных с приемом, отчислением воспитанника;
3.5.3. контроль фактического времени пребывания воспитанников в детском саду;
3.5.4. представление табеля учета посещаемости детей  в бухгалтерию детского сада;
3.5.5.  контроль за своевременностью и правильностью оформления документов, подтверждающих право воспитанников детского сада на отсутствие в детском саду: справки по болезни, отпуск родителей (законных представителей), санаторно-курортное лечение, другие причины. 

3.6.  Данные о воспитанниках вносятся в табель в строгом соответствии с исполнением списка группы.
3.7.  За достоверность сведений, качество ведения табеля несет ответственность воспитатель, отвечающий за его ведение.

3.8.  Список воспитанников составляется в алфавитном порядке. Фамилия, имя, записываются в графе полностью. При этом тщательно выверяется написание фамилии, имени в соответствии с документом (свидетельство о рождении ребенка). В случае смены фамилии, имени, отчества, новые данные вносятся в табель только после издания соответствующего приказа об изменении персональных сведений на основании удостоверяющего документа. 

3.9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
3.10. Журнал учета посещаемости воспитанников в группе воспитателями ведется в бумажном варианте.

3.11. При заполнении Журнал учета посещаемости воспитанников записи ведутся шариковой ручкой черного цвета, чётко и аккуратно, без исправлений. Исправления, сделанные в исклю​чительных случаях, оговариваются внизу страницы за подписью ответственного. Не допускается подчеркивание, стирание, записи карандашом.

3.12. Табель учета посещаемости  детей в детском саду  ведется в электронном и бумажном вариантах.

3.13. При заполнении табеля не допускаются исправления, помарки, вызывающие сомнения в правильности внесенных изменений. 

3.14. Ввод данных учета посещения производится с разбивкой по дням.

3.15. Выходные и праздничные нерабочие дни указываются в табеле, но дни посещения не отмечаются.

3.16.  Отсутствующие воспитанники отмечаются буквой «н».
3.17. Датой составления табеля учета посещаемости  детей в детском саду является последнее число отчетного месяца.

3.18. Табель подписывается  директором школы, ответственным воспитателем за ведение  табеля учета посещаемости  детей в детском саду и передается в бухгалтерию.

3.19.  Контроль за ведением журнала посещаемости и табеля учета посещаемости  детей в детском саду  осуществляется не менее 2-х раз в год руководителем детского сада.
3.20.  По итогам контроля руководитель вправе применять к ответственному лицу меры поощрения и взыскания.
3.21.  Табель является учетным документом, срок хранения 1 год.
