МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по разработке индивидуального плана профессионального развития государственного гражданского служащего министерства природных ресурсов, экологии и благоустройства Калужской области
1.
Настоящий Порядок утверждения индивидуальных планов профессионального развития государственных гражданских служащих министерства природных ресурсов, экологии и благоустройства Калужской области (далее – гражданские служащие) разработан в целях обеспечения единообразия при подготовке и утверждении индивидуальных планов профессионального развития гражданских служащих и повышения эффективности организации дополнительного профессионального образования.

2.
Индивидуальный план профессионального развития государственного гражданского служащего министерства природных ресурсов, экологии и благоустройства Калужской области (далее - Индивидуальный план) разрабатывается гражданским служащим совместно с непосредственным руководителем в соответствии с должностным регламентом, итогами аттестации или квалификационного экзамена сроком на три года.

3.
В Индивидуальном плане указываются:

-
цель, вид, форма и продолжительность получения дополнительного профессионального образования, включая сведения о возможности использования дистанционных образовательных технологий и самообразования;

-
направления дополнительного профессионального образования;

-
ожидаемая результативность дополнительного профессионального образования гражданского служащего.

4.
В Индивидуальном плане рекомендуется указывать только один вид дополнительного профессионального образования: профессиональная переподготовка, повышение квалификации или стажировка.

4.1.
Профессиональной переподготовкой гражданского служащего является приобретение дополнительных знаний и навыков, необходимых для осуществления гражданским служащим нового вида профессиональной служебной деятельности.

4.1.1.
Профессиональная переподготовка гражданского служащего (далее - профессиональная переподготовка) осуществляется в целях:

- совершенствования знаний гражданских служащих или получения ими дополнительных знаний для выполнения нового вида профессиональной деятельности;

- получения дополнительной квалификации.

4.1.2.
Для профессиональной переподготовки устанавливаются следующие сроки освоения образовательных программ:

- нормативный срок прохождения профессиональной переподготовки для выполнения гражданскими служащими нового вида профессиональной деятельности должен составлять более 500 аудиторных часов;

- нормативный срок прохождения профессиональной переподготовки для получения гражданскими служащими дополнительной квалификации должен составлять более 1000 часов, в том числе более 75 процентов аудиторных часов.

4.1.3.
Освоение гражданскими служащими образовательных программ профессиональной переподготовки завершается обязательной государственной итоговой аттестацией, предусматривающей выпускную квалификационную (аттестационную) работу и экзамен.

4.1.4.
По результатам проведения обязательной государственной итоговой аттестации выдаются следующие документы государственного образца:

- диплом о профессиональной переподготовке - лицам, прошедшим обучение по программе объемом 500 аудиторных часов;

- диплом о дополнительном (к высшему) образовании - лицам, прошедшим обучение по дополнительной профессиональной образовательной программе для получения дополнительной квалификации объемом более 1000 часов.

4.1.5.
Диплом о дополнительном (к высшему) образовании дает гражданскому служащему право претендовать на замещение должностей гражданской службы, квалификационными требованиями по которым предусмотрено наличие высшего профессионального образования соответствующего профиля.

4.2.
Повышением квалификации гражданских служащих является обновление знаний и совершенствование навыков государственных гражданских служащих, имеющих профессиональное образование, в связи с повышением требований к уровню их квалификации и необходимостью освоения ими новых способов решения профессиональных задач.

4.2.1.
Повышение квалификации гражданских служащих (далее - повышение квалификации) осуществляется в целях:

- освоения актуальных изменений в конкретных вопросах профессиональной деятельности гражданских служащих (тематические и проблемные конференции и семинары) - объемом от 18 до 72 аудиторных часов (краткосрочное повышение квалификации);

- комплексного обновления знаний гражданских служащих по ряду вопросов в установленной сфере профессиональной служебной деятельности для решения соответствующих профессиональных задач - объемом от 73 до 144 аудиторных часов.

4.2.2.
Освоение гражданскими служащими образовательных программ повышения квалификации завершается обязательной государственной итоговой аттестацией, предусматривающей следующие виды аттестационных испытаний:

- по краткосрочным программам повышения квалификации - экзамен в форме тестирования;

- по программам повышения квалификации объемом свыше 72 часов - экзамен в форме тестирования и защита итоговой работы.

4.2.3.
По результатам проведения обязательной государственной итоговой аттестации выдаются документы государственного образца:

- удостоверение о краткосрочном повышении квалификации - гражданским служащим, прошедшим обучение по программам объемом от 18 до 72 часов;

- свидетельство о повышении квалификации - гражданским служащим, прошедшим обучение по программам объемом от 73 до 144 часов.

4.3.
Стажировкой является изучение гражданским служащим передового опыта, в том числе зарубежного, а также закрепление теоретических знаний, полученных гражданским служащим при освоении программ профессиональной переподготовки или повышения квалификации, и приобретение практических навыков и умений для их эффективного использования при исполнении им своих должностных обязанностей.

4.3.1.
Программа стажировки разрабатывается образовательным учреждением совместно с государственным органом, гражданские служащие которого направляются для прохождения стажировки, и государственным органом или иной организацией, принимающим стажеров.

4.3.2.
Продолжительность стажировки, являющейся самостоятельным видом дополнительного профессионального образования гражданских служащих, - от 2 до 4 месяцев.

Продолжительность стажировки, являющейся составной частью программ профессиональной переподготовки или повышения квалификации, определяется учебным планом соответствующих программ.

4.3.3.
Освоение гражданскими служащими программы стажировки, являющейся самостоятельным видом дополнительного профессионального образования гражданских служащих, завершается отчетом о стажировке и обязательной государственной итоговой аттестацией, предусматривающей выпускную квалификационную (аттестационную) работу.

4.3.4.
По результатам проведения обязательной государственной итоговой аттестации выдается документ государственного образца - свидетельство о прохождении стажировки.

5.
В качестве требуемого направления дополнительного профессионального образования могут указываться следующие направления обучения:

- управленческое (программы обучения: «Государственное и муниципальное управление», «Управление государственным имуществом», «Управление персоналом», «Антикризисное управление», «Управление размещением государственным и муниципальным заказом», «Теория и практика эффективного управления», «Антикоррупционные механизмы в сфере государственного управления» и др.);

- правовое («Правовое обеспечение государственной службы», «Юриспруденция», «Российское законодательство на современном этапе» и др.);

- организационно-экономическое («Планово-экономическая работа в органах исполнительной власти», «Социально-экономическое развитие территорий» и др.);

- планово-финансовое («Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, отчетность и налогообложение в бюджетных организациях» и др.);

- информационно-аналитическое («Информационные технологии в управлении», «Документационное обеспечение управления», «Электронный муниципалитет» и др.);
- инновационное («Анализ и управление инновационными проектами» и др.);

- экологическое («Экология, охрана природы, экологическая безопасность» и др.);

- языковое («Профессиональная коммуникация в сфере государственной службы»);

- информационная безопасность («Информационная и экономическая безопасность», «Защита информации. Организационно-методические основы проведения специальных обследований и проверок» и др.);
- другие направления (педагогика, медицина, строительство, сельское хозяйство, ветеринария и др.).

6.
В качестве года проведения профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки указывается соответствующий календарный год, на который запланировано соответствующее мероприятие (например, 2011 г., 2012 г. или 2013 г.), но не ранее, чем через 3 года после последнего полученного дополнительного профессионального образования. По иным видам и формам обучения в Индивидуальном плане могут быть указаны конкретные сроки исполнения, а также исполнение в течение определенного периода или всего календарного года.
7.
Формами дополнительного профессионального образования являются:

- обучение с отрывом от государственной гражданской службы;

- обучение с частичным отрывом от государственной гражданской службы;

- обучение без отрыва от государственной гражданской службы;

- обучение с использованием дистанционных образовательных технологий.
8.
В качестве ожидаемой результативности дополнительного профессионального образования в Индивидуальном плане могут быть указаны:
-
приобретение дополнительных профессиональных знаний, умений, навыков по вопросам профессиональной служебной деятельности;
-
внедрение в практику работы гражданского служащего новых знаний с целью повышения качества профессиональной служебной деятельности;
-
применение инновационных технологий организации управленческой деятельности;

-
прохождение профессиональной переподготовки с получением права выполнения нового вида профессиональной деятельности;
-
обеспечение надлежащего уровня профессиональных знаний, необходимых для участия гражданского служащего в научно-практической деятельности;
-
обеспечение поддержания уровня квалификации, необходимого для качественного исполнения должностных обязанностей;

-
освоение новых профессиональных знаний и умений для успешного прохождение аттестации;

-
присвоение очередного классного чина по замещаемой должности по результатам сдачи квалификационного экзамена;
-
включение гражданского служащего в кадровый резерв на конкурсной основе;

-
назначение гражданского служащего на иную должность государственной гражданской службы в порядке должностного роста на конкурсной основе;

-
освоение новых научных знаний в целях продолжения замещения гражданским служащим должности государственной гражданской службы и качественного исполнения своих должностных обязанностей;

-
иные показатели результативности дополнительного профессионального образования с указанием конкретных показателей.

9.
В качестве выполнения Индивидуального плана указывается:

- тематика обучения гражданского служащего;

- наименование учебного заведения;

- дата и № документа государственного образца об окончании обучения в системе дополнительного профессионального образования.

10.
В иных видах и формах обучения планируется самостоятельная работа гражданского служащего по изучению нового отечественного и зарубежного опыта, изучение иностранных языков, а также участие в системе производственно-экономической учебы, которая способствует актуализации имеющихся профессиональных знаний применительно к должностным обязанностям, а также приобретения новых в процессе участия гражданских служащих в краткосрочных семинарских занятиях, деловых играх и круглых столах и другое, например:

-
изучение гражданским служащим нормативной правовой базы, регламентирующей деятельность министерства экологии и благоустройства Калужской области;

-
изучение и обобщение гражданским служащим передового отечественного и зарубежного опыта работы и использование новых методов и технологий;

-
иные формы самообразования (участие в конференциях, семинарах, тренингах, подготовка и публикация тематических материалов в средствах массовой информации и другое).
11.
Индивидуальные планы являются основой:

-
для формирования программы профессионального развития гражданских служащих;

-
для формирования государственного заказа на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку гражданских служащих;

-
для оценки эффективности и результативности профессиональной деятельности гражданского служащего;

-
при принятии управленческого решения по профессиональному росту, материальному и моральному поощрению гражданского служащего.
12.
Индивидуальные планы согласовываются с руководителем подразделения (управления, отдела) и начальником отдела по общим вопросам.

13.
Индивидуальные планы гражданских служащих составляются в двух экземплярах:

13.1.
Первый экземпляр Индивидуального плана хранится у гражданского служащего.

13.2.
Второй экземпляр Индивидуального плана передается до 1 ноября в отдел по общим вопросам министерства природных ресурсов, экологии и благоустройства Калужской области для хранения в личном деле.

14.
Гражданские служащие по согласованию со своим непосредственным руководителем ежегодно уточняют, корректируют и актуализируют Индивидуальные планы с учетом структурных изменений и производственных задач.
15.
Ежегодный отчет об итогах выполнения индивидуальных планов министерство природных ресурсов, экологии и благоустройства Калужской области представляет в Администрацию Губернатора Калужской области до 20 декабря.
