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ПОЛОЖЕНИЕ 
о служебной подготовке в Управлении Министерства юстиции Российской Федерации по Свердловской области
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Положение о служебной подготовке в Управлении Министерства юстиции Российской Федерации по Свердловской области разработано в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указа Президента Российской Федерации от 28.12.2006 № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации».
2. Положение определяет основные правила, порядок организации и прохождения служебной подготовки федеральных государственных гражданских служащих (далее – гражданские служащие)  Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Свердловской области (далее - Управление).
3. Служебная подготовка гражданских служащих в Управлении подразделяется на виды:
общая служебная подготовка;
служебная подготовка гражданских служащих структурных подразделений.
4. Общая служебная подготовка - система теоретического непрерывного обучения гражданских служащих по основным направлениям деятельности Управления, проводимая с целью повышения профессионального уровня, качества и эффективности выполняемой работы, предусматривающая изучение законодательства РФ, нормативных правовых актов Министерства юстиции Российской Федерации, локальных нормативных актов Управления, а также иных информационных материалов по профилю деятельности.
5. Служебная подготовка гражданских служащих структурных подразделений – профессиональное обучение практической направленности, проводимое внутри структурного подразделения Управления, с целью подготовки профессиональных и квалифицированных гражданских служащих, на высоком уровне и в полном объеме исполняющих свои должностные обязанности.

 
II. ОБЩАЯ СЛУЖЕБНАЯ ПОДГОТОВКА

6. Целью общей подготовки является непрерывное теоретическое обучение гражданских служащих по основным направлениям деятельности Управления, для повышения профессионального уровня, качества и эффективности исполнения должностных обязанностей.
7. Задачей общей подготовки является изучение законодательства РФ, нормативных правовых актов Министерства юстиции Российской Федерации, правовых актов Управления, а также иных информационных материалов по профилю деятельности.
8. Организацию общей подготовки гражданских служащих обеспечивает отдел государственной службы и кадров.

Общая служебная подготовка проводится на основании  Плана-расписания общей служебной подготовки на календарный год (Приложение № 1). План-расписание общей служебной подготовки утверждается руководителем Управления. По мере необходимости в План-расписание могут вноситься изменения.
9. Занятия по общей служебной подготовке проводятся регулярно, не реже одного раза в месяц, со всеми гражданскими служащими в соответствии с Планом-расписанием общей служебной подготовки. В плане определяются темы занятий, количество и состав учебных групп, назначаются ответственные лица за проведение занятий, а также сроки их проведения.
10. Состав учебных групп может формироваться в зависимости от категорий  и групп должностей, а также по структурным подразделениям, по направлениям деятельности, по изучаемым темам.
11. Занятия по общей служебной подготовке проводят гражданские служащие из числа заместителей руководителя Управления, руководителей структурных подразделений и наиболее подготовленных и квалифицированных специалистов в конкретной сфере деятельности по заранее подготовленному и согласованному с отделом государственной службы и кадров методическому материалу. В случае необходимости к проведению занятий могут привлекаться преподаватели высших учебных заведений и специалисты иных государственных органов. 
12. Общая служебная подготовка проводится в служебное время. В зависимости от специфики изучаемой тематики возможны несколько форм проведения занятий: лекции, семинары, дискуссионные группы, круглые столы. 
13. Учет проведения занятий по общей служебной подготовке  и посещаемости занятий ведется отделом государственной службы и кадров совместно с ответственным за проведение занятия лицом, и отражается в соответствующем журнале (Приложение № 2). В целях оценки результативности проводимых занятий, для определения активности участников и усвояемости пройденного материала, организатором занятий выставляются оценки: «отлично», «хорошо» или «удовлетворительно», либо «зачтено» или «не зачтено» в зависимости от вида занятий.
14. Контроль проведения общей служебной подготовки осуществляют руководители структурных подразделений в отношении гражданских служащих возглавляемых структурных подразделений, отдел государственной службы и кадров, заместители руководителя Управления и руководитель Управления.
15. Отметка о проведении занятий заносится  в журнал учета проведения занятий. 
III. СЛУЖЕБНАЯ ПОДГОТОВКА ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ
16. Служебная подготовка гражданских служащих в структурных подразделениях проводится с целью подготовки профессиональных и квалифицированных специалистов, на высоком уровне и в полном объеме исполняющих свои должностные обязанности.
17. Задачей служебной подготовки гражданских служащих является совершенствование гражданскими служащими Управления профессиональных знаний и практических  навыков, необходимых для  исполнения своих должностных обязанностей. Освоение необходимого теоретического и практического материала, текущего законодательства и изменений к нему, требований планирования и организации работы, изучение требований по ведению делопроизводства, а также развитие психологических навыков и основ оказания медицинской помощи.
18. Основными принципами служебной подготовки гражданских служащих являются: глубоко продуманное планирование, хорошая подготовка руководителей и проведение занятий на высоком методическом уровне, создание необходимых условий для самостоятельной работы, оказание постоянной помощи подчиненным гражданским служащим и систематический контроль за ходом подготовки, изучение, обобщение и внедрение передового опыта в практику обучения гражданских служащих, постоянное совершенствование учебной базы и эффективное ее использование при обучении.
19. Организацию и проведение служебной подготовки гражданских служащих осуществляют руководители структурных подразделений. Руководители структурных подразделений несут персональную ответственность за организацию служебной подготовки специалистов.
20. Служебная подготовка гражданских служащих осуществляется в соответствии с учебно-тематическими планами (Приложение № 3), подготовленными руководителями структурных подразделений и утвержденными руководителем Управления. Учебно-тематические планы по служебной подготовке составляются на полугодие. В них определяется общее количество времени (часов), отводимого на служебную подготовку, распределяется время по видам подготовки, отражаются дисциплины, темы и виды занятий, сроки их проведения. 
21. Исходя из уровня подготовки специалистов, наличия учебно-методической базы, изменений в действующем законодательстве предоставляется возможным уточнять содержание типового учебного плана, изменять содержание тем и количество выделяемых на них часов, определять количество и содержание занятий по каждой теме, время и метод их проведения, а также определять дополнительные занятия.
22. Служебная подготовка гражданских служащих проводится в ходе повседневной практической деятельности в плановом порядке изучения необходимых учебных предметов. 

23. Время и место проведения занятий доводятся до обучающихся не позднее, чем за 5 дней до их проведения. Продолжительность академического часа занятий составляет 45 минут. Допускается более длительное проведение занятий.
24. Лица, проводящие занятия по служебной подготовке гражданских служащих, должны иметь план – конспект по изучаемой теме. В ходе занятий гражданские служащие ведут записи в тетрадях по служебной подготовке.
25. Все материалы, касающиеся планирования, подготовки и проведения занятий по служебной подготовке гражданских служащих, хранятся в структурном подразделении в течение 1 года.
26. Учет проведения занятий по служебной подготовке гражданских служащих и посещаемости занятий ведется руководителем структурного подразделения в соответствующем журнале (Приложение № 4).
27. При необходимости допускается проведение совместных занятий нескольких структурных подразделений. Также занятия могут проводить преподаватели учебных заведений либо наиболее опытные специалисты других структурных подразделений (по направлению деятельности). 
28. Основным видом служебной подготовки гражданских служащих  являются лекции. Они должны давать систематическую основу научных знаний по дисциплине, раскрывать состояние и перспективы ее развития, концентрировать внимание обучающихся на наиболее важных вопросах, стимулировать их активную познавательную деятельность. 

29. Контроль организации и проведения служебной подготовки гражданских служащих структурных подразделений осуществляется отделом государственной службы и кадров.
30. Специалисты отдела государственной службы и кадров обязаны осуществлять периодические проверки качества проведения занятий по служебной подготовке, а также проверять уровень усвоения гражданскими служащими структурных подразделений теоретических знаний и приобретенных практических навыков.
31. Вопросы служебной подготовки гражданских служащих в обязательном порядке должны отражаться в итоговых отчетах структурных подразделений, а также представляться в отдел государственной службы и кадров.
                                                                        Приложение № 1
к Положению о служебной подготовке

в Управлении Министерства юстиции

Российской Федерации

по Свердловской области
	
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления Министерства юстиции 
Российской Федерации 
по Свердловской области 

____________________В.Н. Чуличков

«_____»______________200__ 


План – расписание 
общей служебной подготовки
Управления Министерства юстиции Российской Федерации

 по Свердловской области

с ___________по _________200_ года

	Дата и время проведения занятий
	Тема и форма проведения занятий
	Руководитель
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                                  Приложение № 2
к Положению о служебной подготовке

в Управлении Министерства юстиции

Российской Федерации

по Свердловской области
Журнал учета 
проведения занятий по общей служебной подготовке и посещаемости занятий в Управлении Министерства юстиции 
Российской Федерации по Свердловской области

	№ п/п
	Тема и дата проведения занятия (форма занятия)
	ФИО участников
	Оценка активности участника
	ФИО и подпись ответственного лица
	Отметка о контроле

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
к Положению о служебной подготовке

в Управлении Министерства юстиции

Российской Федерации

по Свердловской области
	
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления Министерства юстиции 
Российской Федерации 
по Свердловской области 

____________________В.Н. Чуличков

«_____»______________200__ 


Учебно-тематический план

служебной подготовки гражданских служащих 

отдела ____________________

 на __ полугодие 200__ года

Целевые установки


В результате реализации настоящего учебно-тематического плана специалисты отдела должны:

- изучить руководящие документы и повысить свою профессиональную подготовку;

- улучшить практические навыки по исполнению своих служебных обязанностей.

Организация служебной подготовки

1. В основу организации служебной подготовки положен принцип: непосредственный начальник обучает своих подчиненных и несет ответственность за их подготовку;

2. Учебное полугодие в системе служебной подготовки начинается в январе и заканчивается в июне текущего года.

3. Занятия проводятся в течение 6 месяцев в любой из дней первой и третьей недели месяца по 2 часа из расчета 20 часов в полугодие.

4. Распределение времени:

По дисциплинам

	№ п/п
	Наименование дисциплины
	Распределение времени

	1
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	Общее количество часов 
	


По темам занятий

	№ п/п
	Наименование дисциплины
	Тема занятия
	Всего часов
	Лекции
	Семинары
	Практические занятия

	1.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	
	итого
	
	
	
	


Начальник отдела ______________                                                                                Подпись
Приложение № 4
к Положению о служебной подготовке

в Управлении Министерства юстиции

Российской Федерации

по Свердловской области
Журнал учета

выполнения учебно-тематического плана служебной подготовки отдела______________ Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Свердловской области
	№
п/п
	Дата проведения занятия
	Наименование дисциплины
	Тема занятия


	Кол-во часов
	ФИО обучающихся
	Подпись начальника отдела

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


