 Предоставление отпуска работникам, усыновившим ребенка
Порядок действий
1. Получить от работника заявление о предоставлении отпуска в связи с  усыновлением
Заявление заполняется непосредственно работником. Руководитель организации должен проставить на заявлении резолюцию об отпуске (надпись в верхнем левом углу заявления: Согласовано. Подпись. Расшифровка подписи. Число).
 Срок: отпуск предоставляется на период со дня усыновления ребенка и до истечения 70 календарных дней со дня рождения ребенка, а при одновременном усыновлении двух и более детей - 110 календарных дней со дня их рождения 
2. Получить от работника заявление о выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью 
Заявление заполняется непосредственно работником. 
К заявлению прикладываются следующие документы:
- копия вступившего в законную силу решения суда об усыновлении либо выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства), в том числе по договору о приемной семье; 
- справка, подтверждающая факт установления инвалидности, - для лиц, усыновивших ребенка-инвалида; 
- документы, подтверждающие родственные отношения детей, - для лиц, усыновивших братьев и (или) сестер. 
3. Зарегистрировать заявления в журнале регистрации заявлений 
4. Издать приказ о предоставлении отпуска работнику
5. Издать приказ о выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью 
6. Зарегистрировать приказы в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 5 лет
7. Ознакомить работника с приказами
Приказы следует распечатать и ознакомить с ними 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. Получить от работника справки от других работодателей о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году прекращения работы
Такие справки учитываются при расчете выплаты пособий.
9.  Рассчитать и выплатить пособия при усыновлении ребенка
Пособие при усыновлении ребенка выплачивается в порядке и размере, установленных для выплаты пособия по беременности и родам.  
Также выплате подлежит единовременное пособие при передаче ребенка на воспитание в семью. Размер такого пособия ежегодно индексируется, и в 2014 г. составляет 13741,99 руб., а в случае усыновления ребенка-инвалида, ребенка в возрасте старше семи лет, а также детей, являющихся братьями и (или) сестрами, - 105 000 рублей на каждого такого ребенка. 
Срок: в течение 10 календарных дней со дня обращения работника.
10.  Отразить отпуск в табеле учета рабочего времени
Отражается весь период отпуска: напротив фамилии работника в верхних строках проставляется буквенный "Р" или цифровой "14" код, а нижние остаются незаполненными.
11. 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
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	Дата
	Основание
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Срок: после возвращения из отпуска по уходу за ребенком
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	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. 257 ТК РФ 
- Приказ Минздравсоцразвития России от 24 января 2011 г. N 21н 
- ст. 11 Федерального закона N 255-ФЗ
- Приказ 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"

