 Предоставление учебного отпуска 
Порядок действий
1. Получить справку-вызов из учебного заведения
2.  Получить заявление об отпуске
Заявление заполняется непосредственно работником. Руководитель организации должен проставить на заявлении резолюцию об отпуске (надпись в верхнем левом углу заявления: Согласовано. Подпись. Расшифровка подписи. Число).
3. Зарегистрировать заявление в журнале регистрации заявлений
4. Издать приказ о предоставлении отпуска работнику
5. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 5 лет
6. 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.
В случае, когда невозможно довести до сведения работника содержание приказа или в случае отказа работника ознакомиться с ним, на приказе ставится соответствующая запись.
7. Отразить отсутствие работника в табеле учета рабочего времени
При предоставлении учебного отпуска без сохранения заработка пишется буквенный "УД" или цифровой код "13". 
8. 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

	
	с
	по
	
	начала
	окончания
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Без сохранения заработной платы (учебный)
	01.01.2013
	01.06.2013
	14
	10.06.2013
	23.06.2013
	Приказ №01  от 03.06.2013 


 
Срок: после возвращения из отпуска
9. Получить справку-подтверждение из учебного заведения 
Срок: после возвращения из отпуска
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	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
- ТК РФ
 - Приказ Минобразования РФ от 13 мая 2003 г. N 2057
-  Приказ Минобразования России от 17.12.2002 № 4426 
- Постановление Госкомстата от 05.01.2004г № 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты"
-  Приказ "Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного управления и организаций, с указанием сроков хранения" от 25 августа 2010 г. № 558 

