Предоставление отпуска по беременности и родам
Порядок действий
1. Получить от работника заявление об отпуске и листок нетрудоспособности (больничный лист) 
Заявление заполняется непосредственно работником. Руководитель организации должен проставить на заявлении резолюцию об отпуске (надпись в верхнем левом углу заявления: Согласовано. Подпись. Расшифровка подписи. Число).
2. Получить от работника заявление и справку из медицинского учреждения, подтверждающую постановку на учет в ранние сроки беременности
Заявление заполняется непосредственно работником. 
3. Зарегистрировать заявления в журнале регистрации заявлений 
4. Издать приказ о выплате единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности
5. Издать приказ о предоставлении отпуска работнику
6. Зарегистрировать приказы в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 5 лет
7. Ознакомить работника с приказами
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работника под роспись - в нижней части приказа работник должен расписаться и поставить дату ознакомления.
Если невозможно ознакомить работника с приказом или он отказывается от проставления подписи, на приказе необходимо сделать запись: "Ознакомлена, от подписи отказалась" или "Ознакомить под подпись невозможно по причине...".
8.  Рассчитать и выплатить пособие по беременности  и родам
Пособие по беременности и родам выплачивается застрахованной женщине в размере 100 процентов среднего заработка при наличии страхового стажа не менее 6 месяцев.
Женщины, вставшие на учет в медицинском учреждении в ранние сроки беременности (до 12 недель) имеют право на единовременное пособие дополнительно к пособию по беременности и родам. 
Срок: в течение 10 календарных дней со дня обращения работника.
9.  Отразить отпуск по беременности и родам в табеле учета рабочего времени
Отражается весь период отпуска по беременности и родам: напротив фамилии работника в верхних строках проставляется буквенный "Р" или цифровой "14" код, а нижние остаются незаполненными.
10. Внести сведения в личную карточку
Раздел 8 личной карточки необходимо заполнить по следующему образцу:
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Срок: после возвращения из  отпуска по беременности и родам
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Это все, что необходимо выполнить в рамках процедуры 
для условий, указанных вами в опросном листе.
	

	
	
	
	

	
	
	Осталось:
• заполнить и распечатать документы,
• последовательно выполнить инструкцию.
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 
Нормативная документация
- ст. 255 ТК РФ 
- Приказ Минздравсоцразвития России от 24 января 2011 г. N 21н 
- ст. 11 Федерального закона N 255-ФЗ
- п. 21 Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей, утвержденных Приказом Минздравсоцразвития России от 23.12.2009 N 1012н
- п. 24 Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей (утв. Приказом Минздравсоцразвития России от 23.12.2009 N 1012н
- Постановление Госкомстата от 05.01.2004г № 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты"

