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ПОЛОЖЕНИЕ
об организации учёта воспитанников и ведении табеля учёта посещаемости в 
МБДОУ «Детский сад «Радонежский» г. Строитель 
Яковлевского городского округа»

1. Общие положения
1.1.  Положение об организации учёта воспитанников, ведении табеля посещения воспитанников с учётом их пребывания (далее – Положение) в МБДОУ «Детский сад «Радонежский» г. Строитель» (далее – ДОУ) вводится с целью систематизации процесса сбора и обработки информации о посещении воспитанниками групп ДОУ.
1.2.  Настоящее Положение разработано на основании Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования от 31 июля 2020 г. № 373, устава ДОУ, требованиями Санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодёжи» о 28.09.2020 г. № 28, с целью регламентации работы по учёту посещения воспитанников и определяет порядок действий всех категорий работников Учреждения, участвующих в работе с вышеназванной документацией.

2. Задачи учёта посещения воспитанниками ДОУ
Учёт пребывания детей в ДОУ организуется для:
2.1. Обеспечения контроля за своевременной явкой воспитанников в Учреждение, выявления опоздавших или не явившихся детей.
2.2.  Фиксирования прихода воспитанников в Учреждение.
2.3. Учёта фактического пребывания, времени болезни, и других форм отсутствия воспитанника в ДОУ.

3. Требования к ведению табельного учёта воспитанников в ДОУ
3.1. Для ведения табельного учёта воспитанников в ДОУ назначается старший воспитатель и медицинская сестра, в группах ответственными за ведение учёта посещаемости назначаются воспитатели.
3.2. В случае невозможности временно исполнять обязанности по ведению табельного учета назначенным сотрудником, заведующий ДОУ назначает приказом на этот период другого ответственного исполнителя.
3.3. Все работники, в обязанности которых вменено ведение табельного учёта, в обязательном порядке знакомятся с настоящим Положением под роспись. 
3.4. Работник, ответственный за табельный учёт обязан вести учёт пребывания, каждым воспитанником группы и ДОУ. 
3.5. Включение воспитанника в табель и исключение из него производится на основании приказа о зачислении и отчислении воспитанника.
3.6. Ежедневно работник, ответственный за табельный учёт, собирает данные о пребывании воспитанников в ДОУ.
3.7. Воспитатели групп обязаны уведомлять работника, ведущего табель по ДОУ, ежедневно об отсутствии ребёнка в группе с уточнением причины отсутствия, на момент заполнения журнала посещаемости или сдачи табеля в бухгалтерию.
3.8. В порядке исключения, отдельным воспитанникам, по заявлению родителей (законных представителей), может смещаться время прихода, ухода и пребывания ребёнка в ДОУ. В связи с этим заведующий ДОУ оформляет внутренний приказ. 
3.9. В должностные обязанности работников, ответственных за табельный учёт, вводятся функции:
3.9.1. Ведение учёта списочного состава групп и по ДОУ.
3.9.2. Внесение в список изменений, связанных с приёмом, отчислением, перемещением воспитанника в ДОУ.
3.9.3. Контроль фактического времени пребывания воспитанников в ДОУ.
3.9.4. Ведение табельного учёта с ответственностью за правильное отражение в табеле времени пребывания ребёнка в ДОУ.
3.9.5. Представление табеля на расчёт в бухгалтерию.
3.9.6.  Контроль своевременности предоставления и правильности оформления документов, подтверждающих право воспитанников ДОУ на отсутствие в детском саду: справки по болезни, отпуск родителей (законных представителей), санаторно-курортное лечение, другие причины. 
3.10.  Данные о воспитанниках вносятся в табель в строгом соответствии с исполнением списка группы, утвержденным приказом заведующего ДОУ.
3.11.  За достоверность сведений, качество ведения табеля несёт ответственность работник, отвечающий за его ведение.
3.12.  В случае если производится перевод воспитанника в другую группу в течение календарного месяца (позднее первого числа), в табеле проставляются дни пребывания по последний день (включительно) в данной группе, а с даты перевода проставляется «выбыл в группу №». 
3.13. 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 ребёнка). В случае смены фамилии, имени, новые данные вносятся в табель только после издания соответствующего приказа об изменении персональных сведений на основании удостоверяющего документа. 

4. Заключительные положения
4.1. Журнал учёта посещаемости воспитанников в ДОУ воспитателями ведется в бумажном варианте.
4.2. При заполнении в бумажном варианте – записи ведутся шариковой ручкой синего цвета, чётко и аккуратно, без исправлений. Исправления, сделанные в исключительных случаях, оговариваются внизу страницы за подписью ответственного. Не допускается подчеркивание, стирание, записи карандашом.
4.3. Табель учёта пребывания воспитанников в ДОУ ведётся в бумажном и электронном варианте.
4.4. При заполнении табеля не допускаются исправления, помарки, вызывающие сомнения в правильности внесенных изменений. 
4.5. Ввод данных учёта посещения производится с разбивкой по дням.
4.6. Выходные и праздничные нерабочие дни указываются в табеле буквой «в», дни посещения отмечаются цифрой «1».
4.7. Отсутствующие и находящиеся в отпуске воспитанники отмечаются буквой «о», заболевшие – буквой «б».
4.8. Датой, составления табеля учёта пребывания воспитанников в ДОУ является последнее число отчётного месяца.
4.9. Табель подписывается воспитателем и заведующим ДОУ, а также воспитателями групп и передается в бухгалтерию.
4.10. Контроль за ведением журнала и табеля учёта пребывания воспитанников в ДОУ осуществляется не менее 2-х раз в год заведующим ДОУ.
4.11. По результатам проверки заведующим составляется справка.
4.12. По итогам контроля руководитель Учреждения вправе применять к ответственному лицу меры поощрения и взыскания.
4.13.  Табель является учётным документом, срок хранения не менее 5 лет.
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Ha ITemaroruyeckom cosere Ne 3 / 3asexnyromuit MBJIOY
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Ilpuxasz ot 11 sBaps 2021 1.

MOJIOXKEHHUE
006 opraHu3anMy y4éTa BOCMHTAHHHKOB H BeJIleHHH Tabesis y9€Ta nocemaeMocT B
MBIOY «Jerckuii can «Paxonexckuii» r. Ctpourens
SIKOBJIEBCKOT0 FOPOICKOT0 OKPYTa»

1. O6mue moJI0KeHHS

1:15 Tonoxenue 06 OpraHW3aly y4éTa BOCIHTAHHHKOB, BEJICHHH Tabeis MOCEIICHHS
BOCIIMTAHHHUKOB C y4éTOoM HX mpeObBanus (nanee — ITonoxenue) B MBJIOY «Jlerckuit can
«Pamonesxckuit» r. Ctpoutens» (naxee — JIOY) BBOAUTCS C NETbIO CHCTEMATU3allMM IpoLecca
c6opa 1 00paboTKH HHOPMAIHH O TOCEIEHHH BOCIHTaHHNKamMu rpynm JJOY.

12, Hacrosimee Ilonoxenue paspaboraHo Ha ocHoBaHWH DelepalbHOrO 3aKOHa OT
29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 o6pazoBanuu B Poccuiickoit ®enepamuny, [Topsaka opranusanuy 1
OCYIIECTBIEHHsT 00pa3oBaTeNbHOM IeATeNHOCTH 110 OCHOBHBIM —00IIe06pa3oBaTebHBIM
nporpaMmam — o0pa3oBaTebHbIM IIPOrpaMMaM JOIIKOJIbHOTo 06pazoBanus oT 31 mromns 2020 r.
Ne 373, ycraa JIOV, tpeGoBanmsiMu Canuraprbix mpasun CIT 2.4.3648-20 «CanmtapHo-
SMHUAEMHOJIOTHYECKHE TPeOOBaHHS K OpraHM3alMsM BOCIMTaHHS M OOyYeHHs, OTAbIXa H
03710poBIeHHs JeTeit 1 Momoa&xn» 0 28.09.2020 r. Ne 28, ¢ membio pernaMeHTaruy paboThl 0
y4€Ty MOCEINeHHS BOCIIHTAHHHKOB H OIIpeeNseT IIOpANOK JeHCTBHH BCeX KaTeropui
PaGOTHHUKOB YUpeXIeHHs, yIacTBYIOIIMX B paGoTe ¢ BHIICHa3BaHHON TOKYMEHTAIHEH.

2. 3anaun yuéra nocemenus Bocnuranaukamu JI0Y
Vuér npeGriBanus aeteit B IOV opranusyercs ams:
5 OGecnieueHns: KOHTPOJIS 32 CBOEBPEMEHHOM SBKOW BOCIHMTAHHHMKOB B YUpexJIEHHE,
BBISBJICHHUS OIO3/IaBIINX WA HE SBUBIIMXCS JETEH.
2:2. DUKCHPOBaHHS NPHX0/Ia BOCMHUTAHHUKOB B Y UPEXKICHHE.
2.3. Vuéra dakruyeckoro npeObBaHHs, BPeMEHH OONE3HH, M APYTHX (OPM OTCYTCTBHS
BocriutanHuka B JIOY.

3. TpeGoBanus K BeJeHHIO TafeIbHOT0 y4éTa BocnHTaHHAKOB B JIOY
8:1. Jlns Bemenust TaGenbHOro yuéra BocnuTaHHHKOB B JIOVY HasHawaercs cTapiuiui
BOCIHMTATElb W MEIUIMHCKAas CecTpa, B TIPYMIax OTBETCTBCHHBIMH 3a BEJECHHE Yyuéra
MOCENIaeMOCTH Ha3HAYaAlOTCs BOCIIUTATEIH.
3.2, B ciiydae HEBO3MOXXHOCTH BPEMEHHO MCIOJNHATH OOS3aHHOCTH 110 BEJICHHIO
TabeNpHOro y4era Ha3HAauYeHHBIM COTPYIHHKOM, 3aBefyiomuii JIOY HasHayaeT NPHKa3oM Ha
9TOT IIEPHOJ IPYTOr0 OTBETCTBEHHOTO HCIIONHHUTEIS.
33 Bce paGoTHHKH, B 00S3aHHOCTH KOTOPBIX BMEHEHO BeJeHHe TabeqbHOro yuéra, B
00s13aTeIBHOM MOPSI/IKE 3HAKOMSITCS ¢ HACTOSIINM IToN0XKeHHeM O POCTIHCE.
34. PaGOTHHK, OTBETCTBEHHBIM 3a TaOeNbHBIA y4ET 00si3aH BeCTH Y4&T NpeObIBaHHS,
KaKI[bIM BOCITHTAHHUKOM Ipymmbsl u JIOV.
3.3, BruroueHHe BOCIHTAHHHKA B Tabeldb M HCKIIOYEHHE U3 HEro IPOU3BOAMTCA Ha
OCHOBAHMH NPHKA3a O 3aYUCIICHHH M OTYMCIICHHH BOCIIMTAHHHKA.




