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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по заполнению индивидуальных планов профессионального развития 
государственных гражданских служащих Чувашской Республики 
I. Общие положения

1.1. Настоящие методические рекомендации разработаны в соответствии с Порядком проведения эксперимента по внедрению программ государственных органов Чувашской Республики по профессиональному развитию государственных гражданских служащих Чувашской Республики, основанных на индивидуальных планах профессионального развития государственных гражданских служащих Чувашской Республики, утвержденным постановлением Кабинета Министров Чувашской республики от 22 декабря 2010 г. № 459, в целях обеспечения единообразия при подготовке и утверждении индивидуальных планов профессионального развития государственных гражданских служащих Чувашской Республики (далее – индивидуальные планы, индивидуальный план) и повышения эффективности организации дополнительного профессионального образования государственных гражданских служащих Чувашской Республики (далее – гражданские служащие).
1.2. Необходимость разработки и утверждения индивидуальных планов основывается на Положении о порядке получения дополнительного профессионального образования государственными гражданскими служащими Российской Федерации, утвержденном Указом Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. № 1474.
1.3. Индивидуальные планы являются исходными документами для разработки программ государственных органов по профессиональному развитию государственных гражданских служащих Чувашской Республики (далее – программа государственного органа). 

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие вопросы дополнительного профессионального образования гражданских служащих:
Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

подпункт 62 пункта 2 статьи 26.3 Федерального закона от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Указ Президента РФ от 28 декабря 2006 г. № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации»; 
федеральная программа «Реформирование и развитие системы государственной службы Российской Федерации (2009–2013 годы)», утвержденная Указом Президента Российской Федерации от 10 марта 2009 г. № 261;

постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 362 «Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

Закон Чувашской Республики от 12 апреля 2005 г. № 11 «О государственной гражданской службе Чувашской Республики»;

распоряжение Кабинета Министров Чувашской Республики от 11 ноября 2010 г. № 375-р (об утверждении государственного заказа на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку государственных гражданских служащих Чувашской Республики на 2011 год); 

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006 г. № 98 «О республиканской целевой программе «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006–2013 годах»

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 мая 2007 г. № 121 «Об утверждении Положения о государственном заказе на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку государственных гражданских служащих Чувашской Республики»; 

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 28 июня 2007 г. № 155 «О Порядке проведения мониторинга профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки государственных гражданских служащих Чувашской Республики».
1.5. Указом Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации» определено, что в индивидуальном плане указываются: 

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

б) направления дополнительного профессионального образования;

в) ожидаемая результативность дополнительного профессионального образования.

1.6. Индивидуальный план разрабатывается гражданским служащим в соответствии с должностным регламентом совместно с непосредственным руководителем сроком на три года и утверждается в порядке, устанавливаемом представителем нанимателя
. 
1.7. При заполнении индивидуального плана учитываются итоги аттестации гражданского служащего, сдачи им квалификационного экзамена, его нахождение в кадровом резерве государственного органа Чувашской Республики и кадровом резерве Чувашской Республики. 
1.8. Индивидуальные планы составляются в 3-х экземплярах, один из которых передается в кадровую службу государственного органа Чувашской Республики для приобщения к личному делу гражданского служащего, второй – непосредственному руководителю гражданского служащего, третий – гражданскому служащему.
1.9. Индивидуальный план гражданского служащего, впервые назначенного на должность государственной гражданской службы Чувашской Республики (далее – должность) в государственный орган Чувашской Республики (далее – государственный орган), разрабатывается и представляется на утверждение после успешного завершения испытания, установленного при назначении на должность, а если испытание не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения на должность.
В случае назначения гражданского служащего на иную должность в государственном органе необходимость внесения изменений в индивидуальный план определяется непосредственным руководителем гражданского служащего.
Гражданский служащий по согласованию со своим непосредственным руководителем ежегодно уточняет, корректирует, актуализирует и вносит изменения в индивидуальный план, в том числе по окончании первого года планового периода дополняет, планирует мероприятия на следующий за окончанием планового периода год.

Соответствующие изменения являются приложением к индивидуальному плану и утверждаются в том же порядке, что и индивидуальные планы.

1.10. Контроль за исполнением индивидуальных планов осуществляют непосредственный руководитель гражданского служащего и кадровая служба государственного органа. 
II. Структура и содержание индивидуального плана 
В индивидуальном плане заполняются следующие разделы:

2.1. «I. Общие сведения о государственном гражданском служащем», который содержит следующие сведения: 

– дата рождения; 

– дата поступления на гражданскую службу; 

– дата назначения на должность ;
– стаж государственной гражданской службы 

Данный раздел заполняется кадровой службой. 
2.2. «II. Сведения об образовании», который содержит следующие сведения: 

– уровень профессионального образования в соответствии с Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1«Об образовании» – начальное профессиональное; среднее профессиональное (ранее – среднее специальное); высшее профессиональное; послевузовское профессиональное образование; 

– полное (без сокращений) наименование учебного заведения, специальность по диплому, квалификация по диплому;

– год окончания учебного заведения. 
Данный раздел заполняется кадровой службой. 
2.3. «III. Сведения о получении дополнительного профессионального образования».
Дополнительным профессиональным образованием гражданских служащих (далее – ДПО) является образование на базе высшего или среднего профессионального образования, осуществляемое в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях высшего, среднего и дополнительного профессионального образования, а также непосредственно в государственных органах или иных организациях, направленное на непрерывное профессиональное развитие гражданских служащих.

ДПО включает в себя:

– профессиональную переподготовку гражданских служащих;

– повышение квалификации гражданских служащих;

– стажировку гражданских служащих.
Наименование курса или направления дополнительного профессионального образования, наименование учебного заведения и дата указываются в соответствии с документом государственного образца об успешном освоении программы дополнительного профессионального образования (дипломом, удостоверением, свидетельством).

2.4. «IV. Сведения о планируемых мероприятиях дополнительного профессионального образования государственного гражданского служащего». 
2.4.1. Основаниями для направления гражданского служащего на обучение по образовательной программе являются:

а) назначение гражданского служащего в порядке должностного роста на иную должность на конкурсной основе;

б) включение гражданского служащего в кадровый резерв для замещения должности на конкурсной основе;

в) решение аттестационной комиссии о соответствии гражданского служащего замещаемой должности при условии успешного освоения им образовательной программы.

2.4.2. Рекомендации при заполнении вида ДПО – профессиональная переподготовка гражданских служащих:
Профессиональной переподготовкой гражданских служащих (далее – профессиональная переподготовка) является приобретение дополнительных знаний и навыков, необходимых для осуществления гражданскими служащими нового вида профессиональной служебной деятельности.

Профессиональная переподготовка гражданского служащего осуществляется с учетом профиля его образования в случаях, предусмотренных пунктом 2.4.1. настоящих рекомендаций,  а также в случае изменения вида его профессиональной служебной деятельности.
Гражданский служащий, замещающий должность категории «помощники (советники)», «специалисты» или «обеспечивающие специалисты», в случае его назначения в порядке должностного роста на должность категории «руководители» может быть направлен на профессиональную переподготовку.

По результатам профессиональной переподготовки гражданскому служащему может быть присвоена дополнительная квалификация.

Профессиональная переподготовка осуществляется в целях:

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

– получения дополнительной квалификации.

Необходимость в прохождении профессиональной переподготовки гражданскими служащими, замещающими должности категории «руководители», «помощники (советники)» или «специалисты», относящиеся к высшей и главной группам должностей, а также должности категории «обеспечивающие специалисты», относящиеся к главной группе должностей, с присвоением им дополнительной квалификации определяется руководителем государственного органа.

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

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

– диплом о профессиональной переподготовке – лицам, прошедшим обучение по программе объемом более 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.

Диплом о дополнительном (к высшему) образовании дает гражданскому служащему право претендовать на замещение должностей, квалификационными требованиями по которым предусмотрено наличие высшего профессионального образования соответствующего профиля.
Профессиональная переподготовка гражданских служащих, замещающих должности категории «руководители», относящиеся к высшей группе должностей, осуществляются с отрывом, с частичным отрывом или без отрыва от гражданской службы и с использованием возможностей дистанционных образовательных технологий.

Профессиональная переподготовка гражданских служащих, замещающих должности категории «помощники (советники)» или «специалисты», относящиеся к высшей группе должностей, а также должности категории «руководители», «помощники (советники)», «специалисты» или «обеспечивающие специалисты», относящиеся к главной и ведущей группам должностей, осуществляются с отрывом или с частичным отрывом от гражданской службы.

Профессиональная переподготовка гражданских служащих, замещающих иные должности, осуществляются с отрывом от гражданской службы.
2.4.3. Рекомендации при заполнении вида ДПО – повышение квалификации  гражданских служащих:
Повышением квалификации гражданских служащих (далее – повышение квалификации) является обновление знаний и совершенствование навыков гражданских служащих, имеющих профессиональное образование, в связи с повышением требований к уровню их квалификации и необходимостью освоения ими новых способов решения профессиональных задач.

Повышение квалификации гражданского служащего осуществляется в случаях, предусмотренных пунктом 2.4.1. настоящих рекомендаций, по мере необходимости, определяемой представителем нанимателя, но не реже одного раза в три года.
Гражданский служащий, впервые принятый на должность, направляется на повышение квалификации по истечении испытательного срока или шести месяцев после поступления на гражданскую службу.

Гражданский служащий в случае его назначения в порядке должностного роста на должность иной группы в пределах одной категории должностей направляется на повышение квалификации.

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.

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.

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.

Повышение квалификации гражданских служащих, замещающих должности категории «руководители», относящиеся к высшей группе должностей, осуществляются с отрывом, с частичным отрывом или без отрыва от гражданской службы и с использованием возможностей дистанционных образовательных технологий.

Повышение квалификации гражданских служащих, замещающих должности категории «помощники (советники)» или «специалисты», относящиеся к высшей группе должностей, а также должности категории «руководители», «помощники (советники)», «специалисты» или «обеспечивающие специалисты», относящиеся к главной и ведущей группам должностей, осуществляются с отрывом или с частичным отрывом от гражданской службы.

Повышение квалификации гражданских служащих, замещающих иные должности, осуществляются с отрывом от гражданской службы.
2.4.4. В качестве направлений ДПО могут указываться такие направления как:

управленческое («Государственная и муниципальная служба», «Антикризисное управление», «Управление персоналом», «Государственное и муниципальное управление», «Социология и психология», «Менеджмент организации», «Кадровое обеспечение системы государственной службы» и др.); 
правовое («Юриспруденция», «Правовое обеспечение государственной службы» и т.д.);

организационно-экономическое («Государственная служба в Российской Федерации», «Экономическая и социальная политика», «Организация торгов на закупку продукции для государственных нужд», «Государственное регулирование рыночной экономики», «Международные экономические отношения» и др.);

планово-финансовое («Финансы и кредит», «Финансовое управление», «Бюджетный учет, анализ и аудит», «Бухгалтерский учет» и др.);

информационно-аналитическое («Информационные технологии в управлении», «Документоведение» и др.);

языковое («Деловой английский язык» и др.);
информационная и экономическая безопасность государства («Экономическая безопасность и устойчивое развитие», «Защита информации» и др.);
и другие.
2.4.5. Гражданский служащий со своим непосредственным руководителем оценивают результативность ДПО.
В качестве ожидаемой результативности ДПО могут быть указаны:

– внедрение в практику работы гражданского служащего новых знаний с целью повышения качества профессиональной служебной деятельности;

– обеспечение надлежащего уровня профессиональных знаний, необходимых при исполнении гражданским служащим должностных (служебных) обязанностей;
– обеспечение надлежащего уровня знаний, необходимых для участия гражданского служащего в научно-практической деятельности;

– освоение новых профессиональных знаний и умений в целях продолжения замещения гражданским служащим должности и качественного исполнения своих должностных обязанностей, 
– освоение новых профессиональных знаний и умений для участия в сдаче квалификационного экзамена или успешного прохождения аттестации; 

– включение гражданского служащего в кадровый резерв на конкурсной основе;

– назначение гражданского служащего на иную должность в порядке должностного роста на конкурсной основе;

– присвоение гражданскому служащему следующего классного чина;

– комплексное освоение новых научных знаний для последующего продолжения обучения в системе послевузовского профессионального образования;

– иные показатели результативности ДПО (указываются какие).

2.4.6. В качестве подтверждения выполнения индивидуального плана указываются:

– наименование образовательного учреждения, в котором проходило обучение;

– наименование образовательных программ ДПО;

– наименование и реквизиты документа государственного образца об окончании обучения в системе ДПО.
2.5. «V. Мероприятия по профессиональному саморазвитию (самосовершенствованию) государственного гражданского служащего». 

В данном разделе планируется самостоятельная работа гражданского служащего в целях  профессионального самосовершенствования. 

Например: изучение нового отечественного и зарубежного опыта в области информационных технологий и т.п.; изучение иностранных языков; участие в системе производственно-экономической учебы, которая способствует актуализации имеющихся профессиональных знаний применительно к должностным обязанностям; участие в краткосрочных семинарских занятиях, деловых играх и круглых столах; изучение нормативной правовой базы, регламентирующей деятельность государственного органа; изучение нормативной правовой базы по  вопросам государственной службы Российской Федерации; изучение и использование в работе новых программных продуктов для обработки информации; иные формы самообразования (участие в конференциях, семинарах, тренингах, подготовка и публикация тематических материалов в средствах массовой информации и другое).

Мероприятия индивидуального плана профессионального саморазвития могут включать также следующие элементы самообразования, осуществляемого без отрыва от гражданской службы, например:
освоение и развитие навыков коммуникаций; 
участие в прикладных исследованиях, написание статей, отчетов, обзоров и т.п., изучение, обобщение опыта работы в различных направлениях профессиональной деятельности и внедрение его в практику; 

 освоение современных информационных технологий в сфере профессиональной деятельности; 

подготовка к аттестации и квалификационному экзамену; 

развитие организаторских способностей; 

приобретение и развитие навыков управленческой деятельности (участие в анализе, обобщении достигнутых результатов, планировании, прогнозировании, подготовке распорядительных документов, контроле исполнения и т.д.); 

освоение технических средств, используемых в работе; 

самостоятельное изучение проблем профессиональной деятельности; 

другие мероприятия профессионального развития, учитывающие специфику профессиональной деятельности гражданского служащего. 

При определении мероприятий профессионального развития учитывается специфика деятельности органа исполнительной власти, особенности взаимодействия с другими органами государственной власти и местного самоуправления, а также другие особенности профессиональной деятельности.

Столбец «Отметка о выполнении» предполагает два варианта ответа «ДА» или «НЕТ» и отражает фактический результат выполнения индивидуального плана профессионального развития. Наличие этого раздела в плане обусловлено необходимостью контроля исполнения мероприятий и оценки достижения прогнозируемых результатов. Отметки в разделе сопровождаются развернутыми комментариями в приложении.
2.6. «VI. Приложение». 
В данном разделе в виде комментариев в произвольной форме дается количественный и качественный анализ всего цикла индивидуального профессионального развития гражданского служащего, описываются достигнутые результаты, указываются причины невыполнения и т.д.
III. Заключительные положения

Достижение цели профессионального развития гражданских служащих опосредовано последовательным выполнением всех запланированных и закрепленных в индивидуальном плане мероприятий. Необходимо вести постоянный контроль выполнения запланированных мероприятий, оценивая при этом фактические достижения. Выполнение очередного мероприятия должно фиксироваться соответствующей отметкой о выполнении, которая может сопровождаться комментариями, с использованием количественного и качественного анализа конкретного цикла индивидуального профессионального развития гражданского служащего. Отраженные в индивидуальном плане отметки о выполнении, оценки и комментарии могут быть использованы в ходе аттестации гражданского служащего, сдачи им квалификационного экзамена, при принятии решения о зачислении в резерв на замещение вышестоящей должности в порядке должностного роста.

_______________
� Необходимо утвердить в государственном органе соответствующий приказ, в котором предлагается указать, что после разработки гражданским служащим совместно с непосредственным руководителем индивидуального плана и согласования его с руководителем кадровой службы, индивидуальный план утверждается руководителем государственного органа Чувашской Республики либо гражданским служащим, ответственным за проведение эксперимента.








