 Предоставление отпуска по уходу за ребенком до трех лет
Порядок действий
1. Получить от работника заявление об отпуске по уходу за ребенком до трех лет 
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. Зарегистрировать заявление в журнале регистрации заявлений
3. Издать приказ о предоставлении отпуска работнику по уходу за ребенком до трех лет 
4. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 5 лет
5. Ознакомить работника с приказом о предоставлении отпуска под роспись
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работника под роспись - в нижней части приказа работник должен расписаться и поставить дату ознакомления.
6. Составить акт об отказе ознакомиться с приказом за подписью составителя и двух работников
7. Зарегистрировать акт в журнале регистрации актов
8. Выплачивать ежемесячно компенсационные выплаты до достижения ребенком возраста трех лет
Согласно Постановлению Правительства РФ от 04.08.2006г. №472 размер ежемесячных компенсационных выплат составляет 50 руб.
9. Отразить отпуск по уходу за ребенком в табеле учета рабочего времени
Время нахождения работника в отпуске по уходу за ребенком до трех лет обозначается буквенными символами "ОЖ" или числом "15", а нижние остаются незаполненными. 
10. Внести сведения в личную карточку
Раздел 8 личной карточки необходимо заполнить по следующему образцу:
 
	Вид отпуска (ежегодный, учебный, без сохранения заработной платы и др.)
	Период работы
	Количество календарных дней отпуска
	Дата
	Основание
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	Отпуск по уходу за ребенком
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	-
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	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. 256 ТК РФ 
- Приказ Минздравсоцразвития России от 24 января 2011 г. N 21н
- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 23 декабря 2009 г. N 1012н
- Постановление Правительства РФ от 31.10.1998 N 1274 "Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния" 
- ст. 11 Федерального закона от 19.05.1995 N 81-ФЗ "О государственных пособиях гражданам, имеющим детей"
- Федеральный закон от 30.11.2011 N 371-ФЗ
- ч. 1 ст. 15 Федерального закона N 255-ФЗ 

