
УТВЕРЖДЕНО
Приказом заведующего ГУО «Детский сад»


от _________ 2022 г. № _____


[bookmark: _GoBack]Книга (журнал) учета явки на работу и ухода с нее 
____________________________________________________________________
 (наименование структурного подразделения)


Месяц _____________ 20__ г.

	№ п/п
	ФИО
	
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 
	11 
	12 
	13 
	14 
	15 
	16 
	17 
	18 
	19 
	20 
	21 
	22 
	23 
	24 
	25 
	26 
	27 
	28 
	29 
	30 
	31 

	
	
	приход
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	подпись
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	уход
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	подпись
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	приход
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	подпись
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	уход
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	подпись
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	








ПОРЯДОК
ведения книги по учету фактически отработанного времени
работников учреждения дошкольного образования

1. Настоящий порядок определяет правила ведения книги по учету фактически отработанного времени работников учреждения дошкольного образования (далее — Книга).
2. Книга ведется во всех структурных подразделениях учреждения дошкольного образования и находится в помещении, определенном руководителем структурного подразделения, и к которому обеспечен свободный доступ в рабочее время.
3. Книга должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью.
4. Работники структурных подразделений до начала работы обязаны отметить свой приход, а по окончании уход путем проставления соответствующих отметок в Книге.
5. Руководители структурных подразделений осуществляют регулярный контроль за ведением Книги.
































