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	Приложение 
к распоряжению Комитета
по труду и занятости
населения Санкт-Петербурга
от _____ № ________




Р Е К О М Е Н Д А Ц И И 
по организации профессионального обучения и дополнительного профессионального образования женщин в период отпуска по уходу
 за ребенком до достижения им возраста трех лет

1. Общие положения

1.1. Рекомендации по организации профессионального обучения 
и дополнительного профессионального образования женщин в период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет 
(далее – Рекомендации) определяют последовательность действий работников, участвующих в организации профессионального обучения 
и дополнительного профессионального образования (далее – обучение) женщин в период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, (далее – женщины) в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.2. Рекомендации разработаны в соответствии с:
Законом Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;
Законом Санкт-Петербурга от 11.06.2008 № 342-56 
«О разграничении полномочий органов государственной власти 
Санкт-Петербурга в области содействия занятости населения 
в Санкт-Петербурге»;
постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 12.12.2006 № 1542 «О Комитете по труду и занятости населения Санкт-Петербурга»;
постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 17.06.2014 
№ 490 «О государственной программе Санкт-Петербурга «Содействие занятости населения в Санкт-Петербурге»; 
постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 12.08.2014 № 722 «Об утверждении Порядка направления женщин в период отпуска 
по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет для прохождения профессионального обучения или получения дополнительного профессионального образования»; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 14.08.2013 № 697 «Об утверждении перечня специальностей и направлений подготовки, при приеме на обучение по которым поступающие проходят обязательные предварительные медицинские осмотры (обследования) в порядке, установленном при заключении трудового договора или служебного контракта по соответствующей должности или специальности»;
распоряжением Комитета по труду и занятости населения 
Санкт-Петербурга от 25.12.2014 № 221 «О возмещении расходов по оплате
за медицинское освидетельствование».
1.3. Для прохождения профессионального обучения или получения дополнительного профессионального образования (далее – обучение) могут быть направлены женщины при условии их обращения в органы службы занятости по месту жительства или по месту пребывания, желающие вернуться на прежнее рабочее место или приступить к трудовой деятельности на новом месте работы. 
На обучение могут быть направлены женщины, имеющие детей, чей возраст на время завершения обучения не превысит трех лет.
1.4. В направлении женщин на обучение участвует 
Санкт-Петербургское государственное автономное учреждение «Центр занятости населения Санкт-Петербурга» (далее – СПб ГАУ ЦЗН) и его структурные подразделения (Агентства занятости населения) (далее – АЗН).
1.5. Женщины направляются на обучение по профессиям (специальностям), востребованным на рынке труда Санкт-Петербурга 
и способствующим дальнейшему возобновлению трудовой деятельности.
1.6. Женщины направляются на обучение в организации, осуществляющие образовательную деятельность (далее – образовательные организации), с которыми СПб ГАУ ЦЗН заключило договоры. 

	2. Порядок направления женщин, находящихся в отпуске по уходу 
за ребенком, на обучение

2.1. Основанием для начала работы по организации обучения женщины является ее личное обращение в АЗН с заявлением о направлении на обучение (далее – заявление) по форме в соответствии с приложением № 1
к Рекомендациям или с предложением, выданным работником АЗН, осуществляющим предоставление государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, по форме в соответствии 
с приложением № 2 к Рекомендациям.
Вместе с заявлением или предложением предоставляются следующие документы:
паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий;
страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования 
с присвоенным номером лицевого счета (СНИЛС) или документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета и содержащий сведения о страховом номере индивидуального лицевого счета (при наличии);
письменное согласие субъекта персональных данных на обработку персональных данных по форме приложения № 3 к Рекомендациям;
свидетельство о рождении ребенка;
копия документа, связанного с работой и подтверждающего нахождение женщины в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;
индивидуальная программа реабилитации или абилитации инвалида, выданная в установленном порядке и содержащая заключение 
о рекомендуемом характере и условиях труда (далее – ИПРА) (для женщин, относящихся к категории инвалидов).
Для определения вида обучения женщины предъявляют (при наличии соответствующие документы):
документы об образовании;
документы, удостоверяющие профессиональную квалификацию.

2.2. Работник АЗН:
осуществляет прием комплекта документов;
дает оценку представленных документов на предмет их соответствия перечню документов указанных в пункте 2.1 Рекомендаций;
регистрирует женщину в государственной информационной системе Санкт-Петербурга «Единая автоматизированная информационная система» (далее – ЕАИС), при этом в поле «Категория граждан» из справочника выбирается категория «Находящийся в отпуске по уходу за ребенком до трех лет» и заполняются поля, содержащие реквизиты подтверждающего документа. При заполнении поля «Сведения о несовершеннолетних детях» обязательно вносятся сведения о детях, не достигших трех лет;
 	в случае если женщина обратилась с заявлением, фиксирует факт получения заявления в ЕАИС:[footnoteRef:1] [1:  Все результаты работы фиксируются в личном деле получателя государственных услуг (далее – ЛДПГУ) женщины, находящейся в отпуске по уходу за ребенком ] 

 «Получено заявление о направлении на ПО и ДПО (женщины)»;

	совместно с женщиной определяет подходящие варианты обучения, учитывая ситуацию на рынке труда, образование женщины, ее профессиональные знания, квалификацию, состояние здоровья, наклонности, социальные обстоятельства, медицинские показания к трудовой деятельности и обучению на основании представленных документов (для лиц, имеющих ограничение к труду);
	по согласованию с женщиной определяет профессию (специальность), образовательную программу, направление обучения (подготовка, переподготовка или повышение квалификации); 
	фиксирует результат в ЕАИС:
 «Выбрано обучение по профессии»;

осуществляет подбор образовательной организации по выбранной женщиной профессии (специальности);
 знакомит женщину с содержанием учебной программы по профессии (специальности), выбранной для обучения, с условиями обучения, сроками обучения, а также с правами и ответственностью граждан в период обучения;
фиксирует результат в ЕАИС: 
 	«Выбрано обучение по профессии в образовательной организации». 

Если женщина отказывается от обучения, фиксирует результат в ЕАИС: 
«Отказалась от вариантов ПО и ДПО» (выбрать причину 
из справочника).

2.3. Работник АЗН:
при затруднении женщины с выбором профессии (специальности), направления обучения:
 предлагает ей получить государственную услугу по организации профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения 
и получения дополнительного профессионального образования [footnoteRef:2]; [2:  В соответствии с Административным регламентом по предоставлению государственной услуги по организации профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования, утвержденный распоряжением Комитета по труду и занятости населения Санкт-Петербурга от 03.12.2014 № 204-р.
 ] 

оформляет и выдает женщине предложение о предоставлении государственной услуги по профессиональной ориентации;
фиксирует результат в ЕАИС:
«Предложено предоставление ГУ по профориентации с целью ПО 
и ДПО»;
«Согласна с предложением по предоставлению ГУ по профориентации с целью ПО и ДПО»;
«Выдано предложение о предоставлении ГУ по профориентации
 с целью ПО и ДПО».

С учетом рекомендаций, полученных в ходе предоставления женщине государственной услуги по профессиональной ориентации, предоставление услуги по обучению продолжается в соответствии с пунктом 2.2 Рекомендаций.
При отказе женщины от получения государственной услуги по профориентации фиксирует результат в ЕАИС: 

	«Отказалась от предложения о предоставлении 
ГУ по профориентации с целью ПО и ДПО».

2.4. Работник АЗН при выборе женщиной, требующей медицинского освидетельствования[footnoteRef:3], информирует ее: [3:  В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 14.08.2013 № 697 «Об утверждении перечня специальностей и направлений подготовки, при приеме на обучение по которым поступающие проходят обязательные предварительные медицинские осмотры (обследования) в порядке, установленном при заключении трудового договора или служебного контракта по соответствующей должности или специальности»
] 

о необходимости прохождения медицинского освидетельствования; 
о предоставлении в АЗН заключения о медицинском освидетельствовании, выданного в установленном порядке медицинским учреждением;
о возможности возмещения расходов по оплате за медицинское освидетельствование посредством перечисления денежных средств на счет, открытый в любом банке Российской Федерации, имеющем отделение 
в Санкт-Петербурге;
выдает направление женщине на медицинское освидетельствование 
в медицинскую организацию в соответствии с приложением № 4 
к Рекомендациям;
фиксирует результат в ЕАИС:
 	«Предупреждена о необходимости прохождения медицинского освидетельствования и возможности возмещения затрат»;
«Выдано направление на прохождение медицинского освидетельствования для обучения по профессии»;

при предоставлении женщиной заключения по результатам медицинского свидетельствования фиксирует результат в ЕАИС:
 	«Получено заключение медицинского освидетельствования 
для обучения по профессии:
 противопоказаний не имеет;
имеются противопоказания» (выбрать нужное);

при предоставлении женщиной отрицательного заключения по результатам медицинского освидетельствования предлагает ей продолжить подбор вариантов обучения в соответствии с последовательностью действий, предусмотренной пунктом 2.2. Рекомендаций. 
2.5. Для возмещения расходов за прохождение медицинского освидетельствования женщина предоставляет заявление для возмещения расходов за прохождение медицинского освидетельствования в соответствии
с приложением № 5 к Рекомендациям, в котором указывает реквизиты счета, открытого в любом банке Российской Федерации, имеющем отделение
в Санкт-Петербурге.
Работник АЗН фиксирует заявление в ЕАИС:
«Получено заявление о возмещении расходов по оплате за медицинское освидетельствование».

[bookmark: _GoBack]Возмещение расходов по оплате за медицинское освидетельствование женщине осуществляется АЗН в соответствии с Порядком возмещения расходов по оплате за медицинское освидетельствование гражданам при направлении их на профессиональное обучение и дополнительное профессиональное образование по профессиям (специальностям), требующим медицинского освидетельствования, утвержденным распоряжением Комитета по труду и занятости населения Санкт-Петербурга от 25.12.2014 № 221
«О возмещении расходов по оплате за медицинское освидетельствование».
2.6. Работник АЗН осуществляет подготовку заключения 
о предоставлении женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, услуги по профессиональному обучению 
и дополнительному профессиональному образованию в соответствии 
с приложением № 6 к Рекомендациям в двух экземплярах, один экземпляр передает женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком, другой приобщает к ее ЛДПГУ;
фиксирует результат в ЕАИС: 
«Выдано заключение о предоставлении женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, услуги 
по профессиональному обучению и дополнительному 
профессиональному образованию»

2.7. В соответствии с графиком формирования учебных групп
и распределением учебных мест, полученным из отдела профессионального обучения СПб ГАУ ЦЗН, работник АЗН приглашает женщину для получения для направления на обучение в образовательную организацию;
фиксирует результат в ЕАИС:
 	«Приглашена для получения направления на ПО и ДПО».

	В случае неявки женщины, находящейся в отпуске по уходу 
за ребенком, для получения направления на обучения работник АЗН фиксирует результат в ЕАИС:
«Не явилась для получения направления на ПО и ДПО».

2.8. В случае согласия женщины пройти обучение работник АЗН: 
информирует женщину о дате начала обучения, месторасположении образовательной организации, схеме проезда, номерах контактных телефонов;
оформляет и выдает женщине направление на обучение 
в образовательную организацию в соответствии с приложением № 7
к Рекомендациям;
регистрирует направление в журнале регистрации направлений на профессиональное обучение в соответствии с приложением № 8 
к Рекомендациям;
фиксирует результаты в ЕАИС:
 «Выдано направление на» (выбрать из справочника нужное).

2.9. Работник АЗН в случае, если женщина получила направление 
в образовательную организацию на обучение и до начала занятий отказалась от обучения на основании личного заявления (по состоянию здоровья, по семейным обстоятельствам и т.д.), написанного в произвольной форме на имя руководителя АЗН:
фиксирует результаты в ЕАИС:
«Отказалась от обучения по выданному направлению на ПО и ДПО» (выбрать причину из справочника);
ставит в известность образовательную организацию, в которую женщина была направлена на обучение, об отказе ее от обучения.
2.10. Работник АЗН в случае, если женщина получила направление на обучение, но не явилась в образовательную организацию, выясняет причину ее неявки на обучение. В случае отказа женщины, находящейся в отпуске за ребенком, от обучения фиксирует результаты в ЕАИС:
«Отказалась от обучения по выданному направлению на ПО и ДПО» (выбрать причину из справочника);

2.11. Работник АЗН в случае, если женщина получила направление 
в образовательную организацию на обучение и после зачисления на обучение к занятиям не приступила:
	на основании сообщения из образовательной организации, полученной в течение пяти дней после начала обучения, фиксирует результат работы
в ЕАИС: 
	«Получено сообщение из образовательной организации»
(из справочника выбрать «не приступила к занятиям»). 

	2.12. Работник АЗН при получении копии приказа (выписки из приказа) из образовательной организации о зачислении на обучение:
приобщает копию приказа (выписку из приказа) из образовательной организации к ЛДПГУ женщины;
фиксирует результат в ЕАИС: 
 «Получен приказ из образовательной организации о зачислении 
на обучение[footnoteRef:4]»; [4:  Указать профессию (специальность), название образовательной организации, дату и номер приказа образовательной организации, дату начала и окончания обучения, продолжительность, стоимость обучения).
] 

 «Снята с регистрационного учета. Начало обучения по направлению СЗ».

Примечание:
Работник АЗН в случае получения из образовательной организации сообщения о переносе сроков обучения информирует об этом женщину.

Примечание:
В случае изменения сроков обучения в связи с длительной болезнью женщины (подтверждается справкой из учреждения здравоохранения, листком нетрудоспособности), между образовательной организацией
и СПб ГАУ ЦЗН заключается соглашение к Договору на продление срока обучения в рамках действия Договора. 
Работник АЗН фиксирует результат в ЕАИС:
 «Заключено соглашение на продление срока договора (женщины)».

2.14. Работник АЗН по завершении женщиной периода обучения получает из образовательной организации копию приказа (выписку из приказа) об отчислении женщины, находящейся в отпуске по уходу за ребенком, в связи с окончанием обучения или по другой причине;
 фиксирует один из результатов в ЕАИС:
«Получен приказ из образовательной организации об окончании обучения»;
 «Отчислена досрочно из образовательной организации» (выбрать причину из справочника);

при получении информации от женщины о ее трудоустройстве фиксирует результат в ЕАИС:
 «Получен документ о трудоустройстве после завершения ПО»
«Место трудоустройства после обучения» (из справочника выбрать нужное):
на прежнее место работы;
на новое место у прежнего работодателя;
трудоустроенные у нового работодателя.

2.15. Работник АЗН формирует ЛДПГУ женщины для передачи в архив АЗН: 
проверяет наличие документов, полученных в ходе направления на профессиональное обучение, в том числе:
заявления;
копии свидетельства о рождении ребенка;
		копии документа, связанного с работой и подтверждающего нахождение женщины в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 
трех лет (копия приказа (распоряжения) предприятия (организации), выписка 
из приказа предприятия (организации), заверенная предприятием (организацией));
заключения о предоставлении государственной услуги по профессиональной ориентации в целях выбора профессионального обучения (при наличии);
копии результата медицинского освидетельствования (при наличии);
заключения о предоставлении женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, услуги по профессиональному обучению и дополнительному профессиональному образованию; 
копии приказа о зачислении (выписки из приказа) на обучение;
копии приказа (выписки из приказа) об отчислении из образовательной организации с указанием даты и номера документа, выданного после завершения обучения.
2.16. Работник АЗН передает ЛДПГУ женщины в архив АЗН.
2.17. Работник АЗН, ответственный за направление граждан на обучение, формирует потребность в учебных местах для обучения граждан
и передает ее в отдел профессионального обучения 
СПб ГАУ ЦЗН. 
2.18. Ежемесячно, до 3-го числа месяца, следующего за отчетным, работник АЗН представляет в отдел профессионального обучения 
СПб ГАУ ЦЗН в электронном виде отчет, который содержит информацию 
о женщинах, находящихся в отпуске по уходу за ребенком, направленных на обучение в соответствии с приложением № 9 к Рекомендациям
2.19. СПб ГАУ ЦЗН осуществляет контроль за организацией обучения, посещаемостью женщиной занятий и ее успеваемостью.

