Об утверждении Положения

о подготовке, переподготовке и повышении 
квалификации муниципальных служащих 
в городском округе Тольятти

В целях реализации единой кадровой политики по удовлетворению потребности органов местного самоуправления в подготовке, переподготовке и повышении квалификации муниципальных служащих в городском округе Тольятти, руководствуясь Уставом городского округа Тольятти,
постановляю:
1. Утвердить Положение о подготовке, переподготовке и повышении квалификации муниципальных служащих в городском округе Тольятти 
(Приложение № 1).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Мэр









           Н.Д. Уткин

Приложение к постановлению 
от 30.06.2006 г. № 5574-1/п
_____________________________________________________________________________

ПОЛОЖЕНИЕ

о подготовке, переподготовке и повышении квалификации

муниципальных служащих  в городском округе Тольятти

I. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет порядок организации подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих органов местного самоуправления  городского округа Тольятти (далее – ОМС), а также последовательность формирования, размещения и исполнения заявки ОМС на подготовку, переподготовку и повышение квалификации.

2. Положение разработано в соответствии с Законами Российской Федерации «Об образовании», «О высшем и послевузовском образовании», “Об основах муниципальной службы”, Законом Самарской области "О муниципальной службе в Самарской области”, и Типового положения об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации or 26 июня 1995 года N 610.

3. Основными принципами профессионаьной переподготовки и повышения квалификации являются обязательность, периодичность, целевая направленность.

2.Основания для подготовки, переподготовки

 и повышения квалификации.

4. Основаниями для направления муниципальных служащих ОМС на повышение квалификации и профессиональную переподготовку являются:

· поступление на муниципальную службу (впервые вступившие и проработавшие в должности не менее одного года);

· очередной срок повышения квалификации;

· рекомендации аттестационной комиссии;

· включение в резерв на замещение вакантной должности гражданской службы или в резерв на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы;

· назначение муниципального служащего на вышестоящую муниципальную должность;

· перевод на муниципальную должность иной группы или специальности;

· инициатива муниципального служащего;

5. Направление муниципальных служащих ОМС на профессиональную переподготовку и повышение квалификации оформляется распоряжением руководителя ОМС с указанием сроков, места и формы обучения.
3.Финансирование подготовки, и переподготовки и

повышения квалификации муниципальных служащих.

6. Профессиональная переподготовка и повышение квалификации муниципальных служащих осуществляется за счет за счет средств бюджета городского округа.

7. Профессиональная подготовка кадров осуществляется за счет личных средств муниципальных служащих. При наличии бюджетных средств возможна частичная оплата обучения по решению руководителя ОМС.

8. Муниципальные служащие, проходящие подготовку или переподготовку за счет бюджетных средств и уволившиеся из ОМС, теряют право на дальнейшее обучение за счет средств бюджета муниципального образования. Муниципальным служащим, увольняемым из ОМС в связи с ликвидацией или реорганизацией этих органов, сокращением штата или численности служащих в период прохождения подготовки или переподготовки, гарантируется право на дальнейшее обучение за счет бюджетных средств.

4. Требования к программам подготовки.

9. Программы профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих должны обеспечить получение необходимых знаний, навыков и умений по управлению с учетом специализации профессиональной деятельности. Программы профессиональной подготовки должны иметь объем в соответствии с утвержденными государственными стандартами переподготовки - не менее 500 академических часов, повышения квалификации – не менее 72 часов.

10. Программы могут быть ориентированы с учетом специфики деятельности ОМС и иметь следующие направления: «Государственное и муниципальное управление», «Муниципальные финансы», «Муниципальное управление», «Информационные технологии», «Управление .закупками продукции для государственных и муниципальных нужд», «Социальная работа», «Муниципальный менеджмент».

11. Программы должны включать современные технологии обучения, деловые игры, тренинги, разбор практических ситуаций и др.

12. Формы и сроки профессиональной переподготовки и повышения квалификаци устнавливаются образовательным учреждением повышения квалификации по согласованию с руководителем ОМС.

5. Периодичность подготовки и переподготовки муниципальных служащих

13. Подготовка и переподготовка муниципальных служащих - это получение ими новых или дополнительных знаний, навыков и умений по образовательным программам, предусматривающим изучение отдельных дисциплин, разделов науки, необходимых для выполнения профессиональной деятельности. 

13.1. Подготовка предполагает получение высшего или второго высшего образования на базе среднего, среднего профессионального или высшего профессионального образования.

13.2. Переподготовка - это обучение муниципальных служащих, имеющих высшее профессиональное образование, с целью получения ими дополнительных знаний, умений и навыков, необходимых для выполнения нового вида профессиональной деятельности, а также присвоения дополнительной квалификации на базе имеющейся специальности. Уровень образования специалистов, проходящих профессиональную переподготовку, должен быть не ниже уровня образования, требуемого для нового вида профессиональной деятельности.

14. Профессиональная переподготовка осуществляется не позднее, чем через два года со дня назначения на должность:

· для лиц, впервые назначенных на муниципальные должности муниципальной службы;

· для лиц, назначенных на вышестоящие муниципальные должности;

· для лиц, назначенных на муниципальные должности группы иной специализации;

· для лиц, включенных в кадровый резерв на замещение муниципальных должностей муниципальной службы высшей, главной, ведущей групп муниципальных должностей.

15. Профессиональная переподготовка в качестве видов обучения включает программы профессиональной переподготовки объемом от 500 часов, осуществляемые с целью адаптации служащих к новым экономическим условиям, для выполнения нового вида профессиональной деятельности и получения дополнительной квалификации.

16. Освоение программ профессиональной переподготовки завершается обязательной итоговой аттестацией. Профессиональная переподготовка заканчивается выполнением выпускной квалификационной работы.

По результатам обучения слушателям выдается:

· диплом государственного образца о профессиональной переподготовке, дающий право заниматься профессиональной деятельностью в определенной сфере управления, (для лиц, прошедших обучение по программам профессиональной переподготовки свыше 500 аудиторных часов);

·  диплом о присвоении квалификации (для лиц, прошедших обучение по программам профессиональной переподготовки в соответствии с государственными требованиями к минимуму содержания и уровню подготовки для присвоения соответствующей дополнительной квалификации свыше 1000 часов).

17. Копия диплома о полученном образовании вместе с приложением вносится в личное дело служащего по месту прохождения службы.

6. Повышение квалификации муниципальных служащих.

18. Повышение квалификации - это непрерывное обучение муниципальных служащих с целью обновления теоретических и практических знаний работника в соответствии с постоянно повышающимися требованиями к уровню квалификации и необходимостью освоения современных методов решения профессиональных задач. Повышение квалификации муниципальных служащих проводится в течение всей их службы.

19. Периодичность повышения квалификации регулируется нормативными правовыми актами и осуществляется по мере необходимости:

· не реже одного раза в три года для лиц, замещающих муниципальные должности муниципальной службы всех групп муниципальных должностей;

· для лиц, впервые принятых на муниципальную службу, повышение квалификации по общеуправленческому циклу дисциплин, как правило, является обязательным в течение первого года работы.

20. Повышение квалификации  включает следующие виды обучения:

· краткосрочные программы объемом до 72 по конкретным вопросам  профессиональной деятельности; тематические семинары от 72 до 100 часов по проблемам, возникающим на уровне отрасли, региона;

· среднесрочные программы объемом от 100 часов, направленные на комплексное изучение актуальных проблем по профилю деятельности.

21. Освоение программ завершается итоговой аттестацией, по результатам которой выдаются следующие документы:

· удостоверение о повышении квалификации (для лиц, прошедших обучение в объеме от 72 часов до 100 часов);

· свидетельство о повышении квалификации ( для лиц, прошедших  обучение в объеме свыше 100 часов);
22. Лицам, не завершившим освоение избранной программы дополнительного профессионального образования или же не прошедшим итоговую аттестацию, выдается справка, в которой отражается объем и содержание освоенных тем.

7. Организация работы по подготовке, переподготовке и

 повышению квалификации  муниципальных служащих.

23. Работу по организации подготовки, профессиональной переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих осуществляет кадровая служба ОМС.

24. Организация профессиональной переподготовки и повышения квалификации включает в себя:

· определение потребности в обучении;

· согласование конкретных сроков обучения и формы подготовки, переподготовки и повышения квалификации за счет средств городского бюджета с руководителями органов (структурных подразделений) местного самоуправления;

· формирование сводной заявки на обучение;

· согласование программ обучения;

· формирование  групп для обучения;

· предоставление в Муниципальное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования  специалистов ”Муниципальный центр подготовки” (далее – МОУ ДПОС «МЦП») списков сформированных групп;

· осуществление контроля обучения, анализа информации об эффективности обучения;

· внесение сведений об окончании профессиональной переподготовки и курсов повышения квалификации в расстановку кадров и личное дело;

· подготовка аналитических записок по итогам обучения за год.

8. Заявка органов местного самоуправления на подготовку,

переподготовку и повышение квалификации  муниципальных служащих

25. В целях реализации единой кадровой политики по удовлетворению потребности ОМС в обучении муниципальных служащих подготовка, переподготовка и повышение квалификации осуществляется на основе заявки, финансируемой за счет бюджетных средств, по итогам конкурсного отбора претендентов на обучение.

26. Заявка на обучение представляет собой задание ОМС на очередной календарный год на подготовку, переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих в пределах средств, предусмотренных в смете расходов МОУ ДПОС «МЦП».

Функции заказчика от имени ОМС на подготовку осуществляет МОУ ДПОС «МЦП».

27. Заявка ОМС рассчитывается на основе прогнозируемой численности муниципальных служащих, подлежащих обучению по категориям должностей, направлениям, видам, формам и срокам обучения.

28. Основой формирования заявки являются заявки структурных подразделений ОМС на подготовку, переподготовку и повышение квалификации кадров, сформированные в соответствии с расчетом потребности в обучении кадров на соответствующий календарный год.

29. Руководители структурных подразделений ОМС:

· обеспечивают возможность поддерживать уровень квалификации муниципальных служащих, необходимый для исполнения ими должностных обязанностей;

· в установленные сроки направляют в Управление персонала и муниципальной службы мэрии городского округа Тольятти предложения по объемам и структуре программ на подготовку, переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих;

30. Заявка на обучение муниципальных служащих ОМС содержит следующие сведения:

· численность подлежащих обучению муниципальных служащих (отдельно по программам повышения квалификации и по программам подготовки и переподготовки);

· личные данные обучающихся с указанием фамилии, имени, отчества, года рождения, места жительства, стажа муниципальной или иной службы.

9. Порядок и сроки оформления заявки

31. Подготовка оформления заявки на очередной календарный год осуществляется в следующем порядке:

31.1.Управление персонала и муниципальной службы мэрии городского округа Тольятти формирует заявку на обучение муниципальных служащих (приложение 1) и за подписью мэра городского округа Тольятти предоставляет ее в МОУ ДПОС «МЦП» не позднее 1 октября предшествующего года;

31.2. В МОУ ДПОС «МЦП» формируется проект программы с указанием:

· объема средств, подлежащих уплате за обучение кадров (отдельно за повышение квалификации, за подготовку и переподготовку);

· объема средств по финансированию работ и услуг, связанных с обучением  муниципальных служащих, по форме и представляет его не позднее 1 ноября предшествующего года мэру городского округа Тольятти на согласование.

32. После утверждения Думой городского округа Тольятти бюджета на очередной финансовый год МОУ ДПОС «МЦП»:

· размещает заявку на муниципальный заказ на подготовку, переподготовку и повышение квалификации, заключает соответствующие договоры с образовательными учреждениями в соответствии с Федеральным законом № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».

· формирует и утверждает график повышения квалификации, рассылает его в ОМС;

· информирует ОМС о сроках и порядке проведения отбора муниципальных служащих на подготовку и переподготовку.

10. Организация взаимодействия с образовательными учреждениями, осуществляющими обучение муниципальных служащих.

33. Обучение муниципальных служащих по программе переподготовки по специальности «Государственное и муниципальное управление» и «Управление муниципальными финансами» осуществляется в высших учебных заведениях, производящих обучение по указанным специальностям.

34. Повышение квалификации осуществляется в образовательных учреждениях по программам, согласованным с ОМС.

35. В целях повышения качества обучения муниципальных служащих МОУ ДПОС «МЦП» организует работу с профессорско-преподавательским составом образовательных учреждений, осуществляющих обучение муниципальных служащих, обеспечивая регулярные контакты преподавателей с руководителями ОМС и предоставляя имеющиеся информационные и аналитические материалы о деятельности ОМС.

36. МОУ ДПОС «МЦП» обеспечивает процесс обучения муниципальных служащих путем изучения и анализа предоставленных образовательными учреждениями отчетных документов, посещения занятий, участия в работе государственных аттестационных комиссий.

37. Управление персонала и муниципальной службы мэрии городского округа Тольятти осуществляет контроль процесса обучения, анализирует информацию об эффективности обучения.

Приложение № 1 

Заявка на обучение муниципальный служащих органов местного самоуправления 

на _____________ год

	Наименование структурного подразделения
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