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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по составлению  индивидуальных планов

профессионального развития

муниципальных служащих
Индивидуальный план профессионального развития муниципального служащего (далее – индивидуальный план профессионального развития) разрабатывается им в соответствии с должностным регламентом совместно с непосредственным руководителем сроком на три года.  

         Индивидуальный план профессионального развития включает в себя  перечень мероприятий по дополнительному профессиональному образованию муниципальных служащих (профессиональная переподготовка, повышение квалификации), осуществляемых в целях приобретения, углубления  и обновления профессиональных знаний, умений и навыков для обеспечения соответствия уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих содержанию и объему должностных обязанностей по замещаемой должности.

       Индивидуальные планы профессионального развития муниципальных служащих являются основой формирования программы муниципального органа по профессиональному развитию муниципальных служащих, рассчитанной на 3 года и содержащей  прогноз ежегодной потребности в их профессиональной переподготовке, повышении квалификации.

       Организация профессиональной переподготовки, повышения квалификации муниципальных служащих осуществляется на основе муниципального заказа, который  формируется с учетом программ муниципальных органов по профессиональному развитию муниципальных служащих. 

	      Индивидуальный план профессионального 

                                 Развития 



	Программа муниципального органа по профессиональному развитию муниципальных служащих



	Муниципальный заказ на профессиональную переподготовку, повышение квалификации муниципальных служащих



Руководителям, специалистам кадровых служб в целях оказания методической помощи при формировании индивидуальных планов профессионального развития муниципальных служащих необходимо провести анализ кадрового состава с точки зрения вида полученного каждым муниципальным служащим базового профессионального образования, а также дополнительного профессионального образования (вид и год). 

1. Исходя из результатов анализа, учитывая, что каждый муниципальный служащий должен проходить повышение квалификации не реже одного раза в три года, необходимо определить «очередность» прохождения повышения квалификации каждым муниципальным служащим. Таким образом, в соответствии с установленной нормой ежегодно проходить повышение квалификации должна треть муниципальных служащих муниципального органа.

При этом необходимо иметь в виду, что повышение квалификации направлено на совершенствование и (или) получение новой компетенции, необходимой для профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации.
Формы и сроки повышения квалификации определяются образовательной программой и (или) договором об образовании. Срок повышения квалификации должен обеспечивать возможность достижения планируемых результатов и получение новой компетенции, заявленных в программе. При этом минимально допустимый срок освоения программы повышения квалификации не может быть менее 16 часов. 

2. Профессиональная переподготовка направлена на получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации. Профессиональная переподготовка может осуществляться с отрывом, с частичным отрывом и без отрыва от муниципальной службы. 

По   результатам    прохождения     профессиональной
       переподготовки муниципальные служащие получают диплом государственного образца, удостоверяющий их право вести профессиональную деятельность в определенной сфере.

Основанием для направления муниципального служащего на профессиональную переподготовку могут являться:

назначение его в порядке должностного роста на должность муниципальной службы иной категории должностей, как правило, категории «руководителей»;

включение его в кадровый резерв на вышестоящую должность иной группы должностей; 

решение аттестационной комиссии о соответствии его замещаемой должности при условии успешного прохождения профессиональной переподготовки;

несоответствие его базового профессионального образования виду осуществляемой профессиональной служебной деятельности.

        Формы обучения и сроки профессиональной переподготовки определяются образовательной программой и (или) договором об образовании. Срок освоения программы профессиональной переподготовки должен обеспечивать возможность достижения планируемых результатов и получение новой компетенции (квалификации), заявленных в программе. При этом минимально допустимый сроки освоения программ профессиональной переподготовки не может быть менее 250 часов.
      3. При формировании индивидуальных планов профессионального развития муниципальных служащих, и, прежде всего, состоящих в кадровом резерве государственного органа, также могут быть предусмотрены такие формы профессионального развития,  как: 

1) Самостоятельное изучение нормативной правовой базы, регламентирующей профессиональную служебную деятельность муниципального служащего по замещаемой должности и по должности, на которую он включен в кадровый резерв, иных материалов по вопросам профессиональной служебной деятельности  муниципального служащего, деятельности соответствующих органов исполнительной власти Новосибирской области и т.д.

2) Возложение исполнения обязанностей на период временного отсутствия муниципального служащего, замещающего должность, на которую сформирован кадровый резерв.

3)Включение в состав комиссий, рабочих групп для подготовки материалов, выработки решения, подготовки предложений  и т.п. по вопросам деятельности муниципального органа.

4) Направление гражданского служащего на стажировку в структурное подразделение по должности, на которую он зачислен в кадровый  резерв.

5) Привлечению к участию в организации и проведении  мероприятий, проводимых в муниципальном органе.

Индивидуальный план профессионального развития муниципального служащего  разрабатывается по прилагаемой форме. 

         Муниципальный служащий по истечении испытательного срока или шести месяцев со дня назначения на должность муниципальной службы в соответствии с должностным регламентом совместно с непосредственным  руководителем разрабатывает свой индивидуальный план профессионального развития.

      При переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы, в том числе в другой муниципальный  орган, индивидуальный план сохраняется или подлежит изменению с учетом должностного регламента, либо разрабатывается новый индивидуальный план.

Приложение 1
                                                                                                         УТВЕРЖДАЮ

                                                                                            _______________________

                                                                                                               (должность)

                                                                                                                       ________________________

                                                                                                                  (Ф.И.О.)

                                                                                                                                  _________________________________

                                                                                                                                                               (подпись)

                                                                                                «____» _____________20__г.

                                                                    ПЛАН

профессионального развития муниципального служащего

                                                           на 20____-20___ гг.

Ф.И.О._________________________________________________________________________
Должность,

структурное подразделение: _______________________________________________________
	№ п/п
	Вид дополнительного профессионального образования и (или) внутриорганизационное обучение*
	Форма 

обучения**
	Продолжи-тельность обучения 
	Направление 

обучения***
	Год 
	Ожидаемая  результатив-ность****
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* вид дополнительного профессионального образования: 
- профессиональная переподготовка (продолжительность  обучения – не менее 250 часов);  

- повышение квалификации  (продолжительность  обучения, не менее 16 часов); 
- семинары, лекции, практикумы (продолжительность обучения  2-16 часов с частичным отрывом от муниципальной службы);

**формы дополнительного профессионального образования: 

- с отрывом от муниципальной службы;

- с частичным отрывом от муниципальной службы;

- без отрыва от муниципальной службы (дистанционно).
*** указывается тематика обучения;

**** указывается ожидаемый результат: углубление знаний, обновление знаний, получение новых знаний, применение современных технологий работы, приобретение новых умений и навыков, совершенствование управленческих компетенций (принятия решений, организации и планирования работы, подготовки документов и т.п.). 

