АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МЕЛЕКЕССКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
14.07. 2016 г.                                                                                           №  460                                                                                                                                           Экз №____

г. Димитровград
Об утверждении Положения о дополнительном профессиональном образовании муниципальных служащих в администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области
 

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Положение о дополнительном профессиональном образовании муниципальных служащих в администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области согласно приложению к настоящему постановлению. 


2. Финансовому управлению администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области осуществлять финансирование дополнительного профессионального образования  муниципальных служащих за счет средств, предусмотренных в бюджете муниципального образования “Мелекесский район” Ульяновской области”  в рамках программы «Развитие муниципальной службы в администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области на 2014-2018 годы».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Руководителя аппарата администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области Сандрюкову Н.А.
 

 
Глава администрации                                                                     И.Н.Мухутдинов
Приложение к постановлению

                                                                             администрации муниципального  
                                                                              образования “Мелекесский район”

Ульяновской области

от “14” июля 2016 г. №460
 

 
ПОЛОЖЕНИЕ

о  дополнительном профессиональном образовании муниципальных служащих в администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области
 
1. Общие положения
 
1.1. Дополнительным профессиональным образованием муниципальных служащих администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области (далее – муниципальные служащие) 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 муниципальных служащих.

Образовательные учреждения, реализующие программы дополнительного профессионального образования для муниципальных служащих, самостоятельно определяют их содержание и технологию обучения.

Дополнительное профессиональное образование муниципальных служащих включает их профессиональную переподготовку, повышение квалификации.

1.2. Профессиональная переподготовка и повышение квалификации муниципальных служащих осуществляются с отрывом, с частичным отрывом (до 3 рабочих дней в неделю) или без отрыва (вечерние группы) от муниципальной службы, и с использованием возможностей дистанционных образовательных технологий в зависимости от категорий и групп должностей муниципальной службы.

Профессиональная переподготовка и повышение квалификации муниципальных служащих вне пределов нормальной продолжительности служебного времени осуществляются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Общий объем аудиторной учебной нагрузки муниципальных служащих в неделю составляет:

- при обучении с отрывом от муниципальной службы - не более 41 часа, с учетом объема учебной нагрузки не более 54 часов;

- при обучении без отрыва или с частичным отрывом от муниципальной службы - не менее 12 часов. 

1.4. Освоение муниципальными служащими образовательных программ дополнительного профессионального образования завершается обязательной государственной итоговой аттестацией.

Муниципальным служащим, успешно освоившим программы дополнительного профессионального образования, выдаются документы государственного образца.

1.5. Профессиональная переподготовка и повышение квалификации муниципальных служащих проводятся по дополнительным профессиональным образовательным программам, формируемым в соответствии с федеральными государственными требованиями, устанавливаемыми федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.
 
2. Основания для профессиональной переподготовки, повышения квалификации муниципальных служащих
 
2.1. Основаниями для направления муниципальных служащих  администрации на профессиональную переподготовку, повышение квалификации  являются:

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

- наступление очередного срока повышения квалификации;

- рекомендации аттестационной комиссии;

- включение в кадровый резерв на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- назначение муниципального служащего на вышестоящую должность муниципальной службы;

- перевод на должность муниципальной службы иной группы;

- инициатива муниципального служащего; 

- ходатайство руководителя отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения администрации.

2.2. Уровень образования муниципальных служащих, направляемых на профессиональную переподготовку при переводе на вышестоящую должность муниципальной службы, должен быть не ниже уровня образования, требуемого для нового вида профессиональной деятельности.

2.3. Направление муниципальных служащих на профессиональную переподготовку, повышение квалификации оформляется распоряжением с указанием сроков, места и формы обучения.
 
3. Финансирование профессиональной переподготовки, повышения квалификации муниципальных служащих
 
3.1. Финансирование профессиональной переподготовки, повышения квалификации  муниципальных служащих осуществляется за счет средств, предусмотренных в бюджете муниципального образования “Мелекесский район” Ульяновской области” на указанные цели.

3.2. Профессиональная переподготовка, повышение квалификации  муниципальных служащих осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования «Мелекесский район» как на основе размещения муниципального заказа, так и на основе заключения договора с образовательным учреждением высшего или дополнительного образования.

3.3. При направлении муниципального служащего на профессиональную переподготовку, повышение квалификации за счет средств бюджета муниципального образования «Мелекесский район» с отрывом от службы за таким служащим сохраняются место работы (должность) и денежное содержание. 

3.4. Муниципальным служащим, направляемым на профессиональную переподготовку, повышение квалификации с отрывом от службы в другую местность, производится оплата проезда к месту учебы и обратно, а также оплата расходов на проживание, и командировочных расходов за счет средств бюджета муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области в порядке и размерах, которые предусмотрены для лиц, направляемых в служебные командировки.

3.5. Муниципальные служащие, проходящие профессиональную переподготовку, повышение квалификации  за счет бюджетных средств и увольняющиеся из администрации в период обучения, теряют право на дальнейшее обучение за счет средств бюджета муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области.

3.6. В случае увольнения по инициативе муниципального служащего до истечения срока, обусловленного договором об обучении за счет средств бюджета муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, муниципальный служащий обязан возместить затраты, понесенные администрацией на его обучение после увольнения, если иное не предусмотрено договором об обучении.

3.7. Муниципальным служащим, увольняемым из администрации в связи с ликвидацией или реорганизацией, сокращением штата или численности служащих в период прохождения профессиональной переподготовки, повышения квалификации, гарантируется право на продолжение обучения за счет  средств бюджета муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области.
 
4. Профессиональная переподготовка муниципальных служащих
 
4.1. Профессиональной переподготовкой муниципальных служащих (далее - профессиональная переподготовка) является приобретение дополнительных знаний и навыков, необходимых для осуществления муниципальными служащими нового вида профессиональной служебной деятельности.

4.2. Профессиональная переподготовка осуществляется в целях:

а) совершенствования знаний муниципальных служащих или получения ими дополнительных знаний для выполнения нового вида профессиональной деятельности;

б) получения дополнительной квалификации.

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

а) нормативный срок прохождения профессиональной переподготовки для выполнения муниципальными служащими нового вида профессиональной деятельности должен составлять более 500 аудиторных часов;

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

4.4. При освоении программы профессиональной переподготовки муниципальному служащему в качестве ее разделов могут быть зачтены программы повышения квалификации, освоение которых подтверждено документами государственного образца, полученными не позднее 3 лет до начала обучения по соответствующей программе профессиональной переподготовки.
 
5. Повышение квалификации муниципальных служащих
 
5.1. Повышение квалификации проводится в течение всего периода нахождения на муниципальной службе.

5.2. Периодичность прохождения повышения квалификации осуществляется по мере необходимости, но не реже одного раза в три года для лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы всех групп.

5.3. Повышение квалификации является обязательным для всех муниципальных служащих, в том числе замещающих главные и высшие муниципальные должности муниципальной службы.

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

5.5. Повышение квалификации осуществляется в целях:

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

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

5.6. При освоении программы повышения квалификации объемом более 72 часов муниципальному служащему в качестве ее разделов могут быть зачтены программы краткосрочного повышения квалификации, освоение которых подтверждено документами государственного образца, полученными не позднее 3 лет до начала обучения по соответствующей программе повышения квалификации.
 
6. Организация работы по профессиональной переподготовке,    
   повышению квалификации  муниципальных служащих
 
6.1. За организацию профессиональной переподготовки, повышения квалификации  муниципальных служащих отвечает Руководитель аппарата администрации. Организация профессиональной переподготовки, повышения квалификации  включает в себя:

- определение потребности в обучении;

- согласование программ обучения;

- согласование конкретных сроков обучения и формы подготовки, переподготовки и повышения квалификации за счет средств бюджета муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области с Главой администрации;

- осуществление контроля обучения, анализа информации об эффективности обучения.

Отдел муниципальной службы, кадров и архивного дела:

- формирует заявки на обучение;

- формирует и предоставляет списки групп для обучения;

- вносит сведения об окончании профессиональной переподготовки и курсов повышения квалификации в личное дело;

- готовит аналитические записки по итогам обучения муниципальных служащих за год.

6.2. Руководитель аппарата администрации, по указанию Главы администрации, выполняет расчет потребности в профессиональной переподготовке, повышении квалификации муниципальных служащих с учетом предложений руководителей отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений администрации.

6.3. В первоочередном порядке в состав лиц, направляемых на обучение, включаются муниципальные служащие, являющиеся кандидатами на перевод на вышестоящую должность муниципальной службы или должность муниципальной службы иной специализации, лица, впервые назначенные на должности муниципальной службы.

6.4. При расчете потребности в профессиональной переподготовке, повышении квалификации  муниципальных служащих в расчет не включаются:

- обучающиеся в высших учебных заведениях, аспирантуре или докторантуре без отрыва от службы;

- обучающиеся на момент формирования заявки в образовательных учреждениях дополнительного образования по профилю специальности;

- достигающие предельного возраста нахождения на службе в расчетном году;

- находящиеся в длительных отпусках (по беременности и родам, уходу за ребенком и т.п.).

6.5. Руководитель аппарата администрации не позднее 01 сентября предшествующего года представляет план профессиональной переподготовки, повышения квалификации муниципальных служащих Главе администрации на согласование и утверждение.

6.6. План профессиональной переподготовки, повышения квалификации  муниципальных служащих администрации содержит следующие сведения:

- численность подлежащих обучению муниципальных служащих (отдельно по программам профессиональной переподготовки, повышения квалификации) и уровень образования согласно Приложению №1;

- списки подлежащих обучению муниципальных служащих с указанием фамилии, имени, отчества, должности (с указанием структурного подразделения), стажа муниципальной или иной службы согласно Приложению № 2.
 
7. Особенности прохождения обучения без отрыва от муниципальной службы
 
7.1. Профессиональная переподготовка, повышение квалификации без отрыва от муниципальной службы оформляется путем заключения дополнительного к трудовому договору соглашения об обучении.

7.2. Дополнительное соглашение об обучении должно содержать: наименование сторон; указание на конкретную специальность или квалификацию, приобретаемую муниципальным служащим; обязанность Главы администрации обеспечить обучающемуся возможность обучения без отрыва от службы; обязанность муниципального служащего пройти обучение; срок обучения; размер оплаты труда за время обучения и иные условия, определенные сторонами.

7.3. Время обучения в течение недели не должно превышать нормы рабочего времени, установленной для муниципального служащего.

7.4. Муниципальные служащие, проходящие обучение без отрыва от службы, по дополнительному соглашению об обучении могут полностью освобождаться от работы по трудовому договору   либо выполнять эту работу на условиях неполного рабочего времени.

7.5. По решению Главы администрации муниципальному служащему может устанавливаться рабочая неделя, сокращенная на 7 часов. Сокращение рабочего времени производится путем предоставления в период обучения одного свободного от работы дня в неделю, либо сокращения продолжительности рабочего дня в течение недели.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение №1

к Положению о дополнительном 

профессиональном образовании 

муниципальных служащих в

администрации муниципального образования

«Мелекесский район» Ульяновской области»
Заявка

на профессиональную переподготовку, повышение

квалификации муниципальных служащих на 201__ год

(наименование подразделения)
	 №
п./п
	Наименование учебных 
программ профессиональной 
переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих
	Наименование подразделения, должность
	Всего
 
	В том числе, впервые принятых на муниципальную службу
	В том числе, имеющих профессиональное образование,

чел.

	
	
	
	
	
	Высшее образование
	Второе и последующее высшее образование
	Дополнительное образование

	
	
	
	
	
	
	
	Профессиональная переподготовка
	Повышение квалификации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Профессиональная переподготовка

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	Повышение квалификации

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ВСЕГО:
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Примечание: Необходимо указать сведения о численности муниципальных служащих, прошедших обучение в любых образовательных учреждениях по состоянию на 01.01.201__ года, предшествующего запланированному обучению:
 

                                                                 Ф.И.О.

Руководитель                                                      (подпись)
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение №2

к Положению о дополнительном 

профессиональном образовании 

муниципальных служащих в

администрации муниципального образования

«Мелекесский район» Ульяновской области»
 

 
Список лиц, направляемых на профессиональную переподготовку муниципальных служащих на 201__ год
 
	№
п/п
	Ф.И.О.
	Наименование подразделения, должность
	Стаж муниципальной  и/или иной службы

	 
	 
	 
	 


 
Список лиц, направляемых на повышение квалификации муниципальных служащих на 201__ год
 
	№
п/п
	Ф.И.О.
	Наименование подразделения, должность
	Стаж муниципальной  и/или иной службы

	 
	 
	 
	 


 

 
Руководитель                ______________________                                     ___________________________________________
                                                 (подпись)                                                                                                  Ф.И.О.
 

 

 

