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ПОРЯДОК

разработки и утверждения индивидуальных планов профессионального развития граждан включенных в резерв управленческих кадров муниципального района «________________ район» Курской области 
 

1.   Настоящий Порядок разработки и утверждения индивидуальных планов профессионального развития граждан включенных в резерв управленческих кадров муниципального района «_________ район» Курской области разработан в целях обеспечения единообразного подхода при подготовке и утверждении индивидуальных планов развития граждан, включенных в резерв управленческих кадров муниципального района «_________ район» Курской области (далее – резервисты), и повышения эффективности их профессионального образования.
2.   Индивидуальный план профессионального развития граждан, включенных в резерв управленческих кадров муниципального района «____________ район» Курской области (далее – индивидуальный план), разрабатывается кадровой службой администрации  муниципального района «____________ район» Курской области  и резервистом в соответствии с требованиями к профессиональной подготовке граждан включенных в резерв управленческих кадров муниципального района «______ район» Курской области по соответствующей сфере резерва управленческих кадров совместно с комиссией по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального района «_________ район» Курской области сроком на пять лет.
3.   Профессиональное развитие резервистов осуществляется в следующих формах:

1)   дополнительное профессиональное образование;

2)   самообразование;

3)   послевузовское профессиональное образование (аспирантура, адъюнктура, докторантура);

4)   получение второго высшего профессионального образования;

5)   иные формы и виды обучения.
4.   Дополнительное профессиональное образование резервиста включает в себя:

1)   профессиональную переподготовку;

2)   повышение квалификации;

3)   стажировку.
5.   При самообразовании резервиста планируется работа по изучению:

1)   нового отечественного и зарубежного опыта в соответствующей сфере резерва управленческих кадров;

2)   нормативной правовой базы, регламентирующей деятельность соответствующего органа (структурного подразделения);

3)   опыта работы муниципалитетов по реализации федерального законодательства и планов развития и повышения эффективности отраслей экономики в соответствующей сфере резерва управленческих кадров.


В индивидуальном плане предусматриваются иные виды самообразования (участие в конференциях, семинарах, тренингах, подготовка и публикация тематических материалов в средствах массовой информации и другое).
6.   При разработке индивидуальных планов учитываются:

1)   полученное резервистом профессиональное образование, в том числе и дополнительное, приобретенный практический опыт и профессиональные навыки;

2)   текущие и перспективные задачи соответствующей сферы резерва управленческих кадров муниципального района «____________ район» и целевой должности резерва управленческих кадров муниципального района «________________ район»;

3)   личные устремления резервиста.
7.   При разработке в индивидуальном плане указываются:

1)   цель, вид, форма и продолжительность профессионального развития резервиста, включая сведения о возможности использования дистанционных образовательных технологий и самообразования;

2)   направления профессионального развития резервиста;

3)   ожидаемая результативность профессионального развития резервиста.
8.   В качестве направлений профессионального развития резервиста указывается одно из следующих:

управленческое;

правовое;

организационно-экономическое;

планово-финансовое;

информационно-аналитическое;

иное (с указанием конкретных направлений обучения).
9.   При оценке ожидаемой результативности профессионального развития резервиста в индивидуальном плане указываются:

1)   внедрение в практику работы резервиста новых знаний с целью повышения качества профессиональной деятельности;

2)   обеспечение надлежащего уровня профессиональных знаний, необходимых для участия резервиста в научно-практической деятельности;

3)   освоение новых профессиональных знаний и умений;

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

5)   освоение новых профессиональных знаний в целях качественного исполнения своих должностных обязанностей;

6)   иные показатели результативности профессионального развития резервиста.
10.   При выполнении индивидуального плана указываются:

1)   наименование учебного заведения, в котором резервист получил дополнительное профессиональное образование;

2)   наименование и темы образовательных программ дополнительного  профессионального образования;

3)   наименование и реквизиты документа государственного образца об окончании обучения в системе дополнительного профессионального образования;

4)   иные показатели.
11.   При получении дополнительного профессионального образования указывается календарный год, на который запланировано соответствующее мероприятие. По иным видам и формам обучения в индивидуальном плане указываются конкретные сроки исполнения соответствующего мероприятия, а также исполнение его в течение определенного периода или всего календарного года.

12.   Индивидуальный план составляется в двух экземплярах по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку и утверждается с председателем комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального района «__________ район» Курской области. 

Первый экземпляр индивидуального плана находится у резервиста, второй экземпляр индивидуального плана передается секретарю комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального района «_______ район» Курской области.
13.   Индивидуальный план ежегодно может уточняться, корректироваться и актуализироваться резервистом по согласованию с председателем комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального района «__________ район» Курской области с учетом структурных изменений и решаемых задач.
14.   Контроль за ходом выполнения индивидуальных планов ежегодно осуществляет комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального района «_________ район» Курской области.

15. Ежегодно, до 10-го числа месяца, следующего за отчетным годом, кадровая служба муниципального района «_________ район» Курской области представляет в комитет государственной, муниципальной службы и кадров  Администрации Курской области обобщенную информацию о выполнении индивидуальных планов с пояснительной запиской.

	Приложение № 1

 

УТВЕРЖДАЮ

______________________________________

(председатель комиссии по формированию 

и подготовке резерва управленческих кадров 

муниципального района «_______ район» 

Курской области)

______________________________________

(подпись)            (инициалы, фамилия)

«____» ____________ 20___ г.


ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН
профессионального развития гражданина, включенного в резерв управленческих кадров муниципального района «_________ район» Курской области
 

1.  

(фамилия, имя, отчество)

2.  

(место службы (работы), наименование органа или организации, замещаемая должность)

3.  

(образование (когда и какие учебные заведения окончили), направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому)

4.  

(ученая степень и ученое звание, когда присвоены)

5. Сведения о дополнительном профессиональном образовании (далее – ДПО) (профессиональная переподготовка, повышение квалификации):

- вид ДПО  

- название курса или направление подготовки  

- учебное заведение  

	- дата: с
	
	по
	
	;


6. Сведения о стажировке:

- наименование организации, в которой проходила стажировка  

- приобретенные знания, навыки 
	- дата: с
	
	по
	
	.


7. Сведения об экспертном участии:

- наименование организации, органа, в котором проходили советы, комиссии, коллегии, круглые столы, конференции и т.д.  

- тематика мероприятий  

	- дата: с
	
	по
	


- личный вклад и практический результат экспертного участия (например, выработка предложений по совершенствованию системы государственной службы)  

- приобретенные знания, навыки  


.

8. Сведения о проектной деятельности:

- название проекта 

- краткое содержание проекта 

- дата подготовки проекта 

- практический результат внедрения проекта 


;

9. Сведения о преподавательской деятельности:

- наименование образовательного учреждения, в котором осуществляется преподавательская деятельность

- название курса  

- продолжительность курса  
;

10.  

(дата зачисления в резерв управленческих кадров (год, месяц, число и номер 

распоряжения …))

11.  

(вид резерва управленческих кадров)

	Форма профессионального

развития
	Цель обучения
	Вид обучения[1]
	Направление образования
	Продолжительность обучения[2]
	Ожидаемая результативность
	Отметка о выполнении[3]

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Дополнительное профессиональное образование
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Самообразование
	Участие в конференциях, семинарах, тренингах
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Подготовка и публикация тематических материалов
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Освоение новых профессиональных знаний и умений (изучение отечественного и зарубежного опыта)
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Изучение нормативной правовой базы, регламентирующей развитие соответствующей сферы

(отрасли)
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Получение второго высшего профессионального образования
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Иная форма и вид обучения
	 
	 
	 
	 
	 
	 


  

«____» _________ 20__ г.     ____________________________ /подпись/_____________________ /Ф.И.О/


  

	Приложение № 2
 

УТВЕРЖДАЮ

______________________________________

(председатель комиссии по формированию 

и подготовке резерва управленческих кадров 

муниципального района «_______ район» 

Курской области)

______________________________________

(подпись)            (инициалы, фамилия)

«____» ____________ 20___ г.


 

 

ОТЧЕТ О ВЫПОЛНЕНИИ ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ПЛАНОВ
профессионального развития граждан включенных в резерв управленческих кадров муниципального района «__________ район» Курской области___________________________________________________________________________

(наименование сферы резерва управленческих кадров муниципального района «_____ район» Курской области)

за 20__ год
 

	Количество граждан включенных в резерв управленческих кадров _______ района Курской области
	Мероприятия, предусмотренные индивидуальными планами

профессионального развития

	
	Дополнительное профессиональное образование
	Самообразование
	Послевузов-ское профессио-нальное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура
	Получение второго высшего профессио-нального образования
	Иная форма и вид обучения

	
	Повыше-ние квалифи-кации
	Профессио-нальная переподго-товка
	Стажи-ровка
	участие в конферен-циях, семинарах, тренингах
	подготовка и публикация тематичес-ких материалов
	освоение новых профессиональных знаний и умений (изучение отечественного и зарубежного опыта)
	изучение нормативной правовой базы, регламентирующей деятельность соответствующего органа
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11





[1]Переподготовка, повышение квалификации, стажировка, иной вид обучения (указать какой).

[2]Количество часов, иная продолжительность.

[3]При окончании обучения в системе дополнительного профессионального образования указываются наименование учебного заведения, наименование и темы образовательных программ дополнительного  профессионального образования, наименование и реквизиты документа государственного образца об окончании обучения. При самообразовании указываются наименования конференций, семинаров, в которых гражданин, включенный в состав резерва управленческих кадров принимал участие принимал участие; наименования статей и т.д.

АДМИНИСТРАЦИЯ _______________________ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «__»______2011 года  № ___

п. __________________

Об утверждении положения  о  стажировках  граждан, зачисленных в резерв управленческих кадров ______________ муниципального района 


Для передачи и обмена знаниями через стажировки граждан, зачисленных в резерв управленческих кадров ____________ муниципального района  администрации   _________________ муниципального района Курской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить положение о стажировках  граждан, зачисленных в резерв управленческих кадров __________ муниципального района (приложение 1).

2.Утвердить  информационную карту  по прохождению стажировки в администрации __________________ муниципального района гражданами, состоящими в резерве управленческих кадров ____________ муниципального района (приложение 2)
3.Контроль за исполнением данного постановления возложить на начальника отдела организационной и кадровой работы администрации ___________________  муниципального района _________________________

Глава администрации 

_______________ муниципального района                         ________________
Приложение №1 к постановлению администрации

__________________ муниципального района от ________ № __
Положение  о стажировках

граждан,  зачисленных в резерв управленческих кадров_______ муниципального района

1. Основным видом практической подготовки резерва кадров   является стажировка. Стажировка – это обучение в органе государственной,  муниципальной власти, ее структурных подразделениях. 

2. Цель стажировки - формирование и закрепление на практике профессиональных знаний, умений и навыков, полученных в результате теоретической подготовки. Изучение отечественного и зарубежного передового опыта, приобретение профессиональных и организаторских навыков для выполнения обязанностей по более высокой должности и проверки готовности резервиста к исполнению новых служебных обязанностей.

3. Основными задачами стажировки являются:

- подготовка  гражданина, зачисленного в резерв управленческих кадров к замещению  более высокой должности; 

- получение и накопление передового опыта управленческой деятельности;

- выработки стратегической программы предстоящей служебной деятельности и конкретных планов ближайших действий;

- испытания гражданина, зачисленного в резерв управленческих кадров с точки зрения целесообразности и возможности его продвижения по службе. 

4. Стажировка должна обязательно включать: 

- теоретическую подготовку;  

- работу с нормативно-правовой и иной документацией, подготовку аналитических материалов и проектов нормативных актов с соответствующим обоснованием; 

- приобретение профессиональных и деловых навыков; 

- непосредственное исполнение служебных обязанностей на конкретной должности; 

- изучение опыта работы органа государственной, муниципальной власти, в котором проходит стажировку;

- участие в совещаниях, семинарах, деловых встречах и т.п.

5. Стажировка имеет индивидуальный характер и предусматривает самостоятельное выполнение должностных служебных обязанностей. 

6. Основными формами практического овладения методами и приемами предложенной служебной деятельности являются:

- выполнения должностных обязанностей  в органах  местного самоуправления, функциональные полномочия которых соответствующие потребностям личности, которая проходит стажировку;

- приобретение специальных теоретических и практических навыков, умений и знаний;

- формирование и развитие профессиональных навыков и деловых качеств при  исполнении должностных обязанностей; 

- участие в мероприятиях мониторингового или экспертного характера (оперативное изучение обстановки и принятия мер на местах, инспекции, проверки, контроль и т.д.);

7. Стажировка  завершается подведением итогов и оценкой уровня приобретенных умений, навыков и знаний. 

8. По окончании стажировки оформляется информационная карта по прохождению стажировки в структурном подразделении администрации _______________ муниципального район, которая сдается на хранение в личное дело резервиста. 

9. Стажировка проводится один-два раза в  год.

Сроки стажировки устанавливаются дифференцированно в зависимости от степени подготовленности  резервиста и сложности его будущей работы.

Приложение №2 к постановлению администрации

__________________ муниципального района от ________ № __
ИНФОРМАЦИОННАЯ  КАРТА

по прохождению стажировки в______________________________________________

администрации __________ муниципального района гражданами, состоящими в резерве управленческих кадров ___________ муниципального района
___________________________________________________________________________________________

(наименование муниципального образования)

1.Фамилия,имя,отчество_______________________________________________________________________________________________________________________

2.Место работы, занимаемая должность___________________________________________

______________________________________________________________________

3.Место стажировки____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

4.Руководитель стажировки:_____________________________________________________

______________________________________________________________________

5.Дата прохождения стажировки_________________________________________________

6.Цель стажировки (нужное отметить):

     а) изучение опыта работы

     б) приобретение профессиональных и организаторских навыков и знаний

     в) подготовка муниципального служащего к исполнению новых служебных обязанностей

7.Тема стажировки____________________________________________________________

______________________________________________________________________

8.Вопросы, рассмотренные в ходе стажировки:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9.Итог прохождения стажировки (нужное отметить):

     а) получение новых знаний и навыков

     б) углубленное понимание ряда проблем

     в) приобретение новых знакомств

     г)  другое (укажите, что именно)_______________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

10.Оценка результативности стажировки (нужное отметить):

     а) очень высока

     б) высокая

     в) средняя

     г) низкая

     д) очень низкая

     Подпись_____________________/_______________________________/   Дата____________________

Обязанности стажера и руководителя стажировки (как вариант) приведены в табл. 1. 

Таблица 1 

	Обязанности 

	стажера 
	руководителя стажировки 

	    Положительно и в срок выполнять индивидуальный план стажировки 
	    Разрабатывать со стажером индивидуальный план-задание на весь период стажировки и содействовать его выполнению 

	     Изучать и применять должностные инструкции .заменяемого им руководителя, принимать самостоятельные решения по текущим вопросам, нести полную ответственность за участок работы 
	   Знакомить стажера с новыми должностными обязанностями, положением о подразделении 

	     Учитывать замечания и предложения руководителя стажировки 
	     Давать стажеру конкретные служебные задания для решения вопросов, определять сроки их выполнения и ставить конечную цель 

	     Вести работу по выявлению и использованию резервов подразделения, внедрению эффективных форм работы, разрабатывать, осуществлять проверку новых идей на практике 
	     Изучать профессиональные и личностные, способствовать воспитанию деловых качеств стажера, закреплению на практике управленческих знаний, умений и навыков, полученных в результате теоретической подготовки, его способности получать и использовать информацию, поддерживать деловые взаимоотношения с коллективом и руководителями различных уровней 

	    Своевременно и качественно пройти запланированное теоретическое обучение по профилю занимаемой должности, приобрести профессиональные и организаторские навыки для выполнения обязанностей по должности более высокого уровня, умение оценивать практическую эффективность подчиненных 
	      Способствовать формированию у стажера необходимого стиля и методов успешного руководства, стремления к успеху, оригинальным и самостоятельным действиям и решениям; проверять подготовленность стажера к исполнению служебных обязанностей по планируемой к замещению вышестоящей должности; содействовать формированию нового восприятия и переосмысления стажера как руководителя 

	    Составлять отчет о проделанной работе на каждом этапе подготовки и представлять предложения по совершенствованию организации деятельности и управления 
	     Подготавливать заключение о работе стажера с предложениями по его дальнейшему использованию и представлять его в кадровый орган 


   Сроки стажировки определяются в зависимости от степени подготовленности сотрудника, состоящего в резерве кадров, и сложности его будущей работы с периодичностью не менее одного раза в год. На время стажировки сотрудник, как правило, освобождается от исполнения обязанностей по своей основной должности.

