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АДМИНИСТРАЦИЯ

Федоровского сельского поселения

Неклиновского района Ростовской области

________________________________________________  

  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  22.05. 2015г.    

                   № 36
        

   с. Федоровка
	Об утверждении Порядка по

	организации наставничества


в Администрации Федоровского
сельского поселения

В соответствии с Конституцией  Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областными законами от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»,  иными правовыми актами Российской Федерации и   Ростовской области

	1. Утвердить  Порядок по организации наставничества в Администрации Федоровского сельского поселения, согласно  приложения. 


2. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования (обнародования).

3. Контроль  за   исполнением  настоящего   постановления  оставляю за собой.

Глава Федоровского
сельского поселения





  В.Н. Гринченко
Приложение
к постановлению Администрации

 Федоровского сельского поселения 

от 22.05.2015г.  № 36 
Порядок

по организации наставничества в 

 Администрации Федоровского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Правовую основу организации наставничества в муниципальном образовании  «Федоровское сельское поселение» составляют Конституция Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ), иные правовые акты Российской Федерации, Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области», иные правовые акты Ростовской области, а также муниципальные правовые акты.
1.2. Целью наставничества является оказание помощи муниципальным служащим в развитии их профессиональных знаний, навыков, умений, способствующих качественному исполнению должностных обязанностей.

1.3. Основными задачами наставничества в  органе местного самоуправления  являются:

сокращение периода адаптации при поступлении на муниципальную службу;

углубление профессиональных знаний, навыков, умений, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

развитие способности самостоятельно, качественно и ответственно выполнять должностные обязанности, предусмотренные должностной инструкцией муниципального служащего;

выработка у муниципального служащего добросовестности, дисциплинированности, сознательного и инициативного отношения к должностным обязанностям;

оказание моральной и психологической поддержки муниципальным служащим в преодолении профессиональных трудностей, возникающих при выполнении служебных обязанностей;

формирование нетерпимости к коррупционным правонарушениям.
1.4. В рамках настоящего Порядка  используются следующие понятия:

наставничество в  органе местного самоуправления – форма обеспечения профессионального становления, развития и адаптации муниципальных служащих, направленная на квалифицированное исполнение ими должностных обязанностей;

наставник – муниципальный служащий или иное лицо в исполнительно-распорядительном органе местного самоуправления, на которого в установленном порядке возложена обязанность по наставничеству;

лицо, в отношении которого осуществляется наставничество – лицо, впервые или вновь поступившее на муниципальную службу в исполнительно-распорядительном органе местного самоуправления, либо муниципальный служащий, принятый в порядке перевода из другого органа местного самоуправления, или по иным основаниям, в отношении которого установлено наставничество (к лицам, в отношении которых осуществляется наставничество по решению представителя нанимателя (работодателя) могут также относится работники, принятые на должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления, иные категории работников). 

1.5. Настоящий  Порядок  включает  в себя следующие разделы:

назначение наставников и определение лиц, в отношении которых осуществляется наставничество;

взаимодействия наставника и сотрудника;

мероприятия по наставничеству в органе местного самоуправления; 

правовой акт о назначении наставника;

положение об организации наставничества в органе местного самоуправления.

1. Назначение наставников и определение лиц, в отношении которых осуществляется наставничество.
1.1. Установление наставничества и определение лиц, в отношении которых осуществляется наставничество должно осуществляться в порядке, утверждаемом в исполнительно-распорядительном органе муниципального образования (далее – порядок организации наставничества). 
   Организационное, методическое и документационное обеспечение наставничества возлагается на специалиста по кадровой работе  исполнительно-распорядительного органа муниципального образования.
 Организационное обеспечение наставничества включает в себя: 

подбор наставников (координация и организация данной работы на уровне структурных подразделений); 

мониторинг деятельности наставников, проведение анализа их работы на местах (с помощью анкетирования, изучения конечных результатов работы и т.д.);

формирование предложений представителю (нанимателя) работодателю по совершенствованию механизмов наставничества. 

Методическое и документационное обеспечение наставничества предполагает:
разработку положения об организации наставничества в исполнительно-распорядительном органе муниципального образования и утверждение его в установленном порядке; 
подготовку правового акта о назначении наставника и иных муниципальных правовых актов, связанных с организацией наставничества; 
оказание методической помощи в разработке перечня мероприятий по наставничеству (разработка типовых мероприятий, форм работы с лицом, в отношении, которого осуществляется наставничество);

информирование представителя нанимателя (работодателя) об итогах завершения наставничества, приобщение отчетных материалов к личному делу сотрудника.
В свою очередь, непосредственную организацию работы наставников и контроль за их деятельностью целесообразно возлагать на руководителей структурных подразделений в  органе муниципального образования, где определено наставничество.

Непосредственный руководитель структурного подразделения, в котором определено наставничество, должен обеспечивать:

необходимые условия для совместной работы наставника и лица, в отношении которого осуществляется наставничество;

оказание им практической помощи, координацию наставников в части разработки и реализации планов мероприятий по наставничеству и иным организационным вопросам;

осуществление контроля за деятельностью наставника и лица, в отношении которого осуществляется наставничество, внесение необходимых изменений или дополнений в процесс работы по наставничеству.
Назначению наставников предшествует их отбор на основе профессиональных, личностных и деловых качеств, а также  получение их письменного согласия на утверждение в качестве наставника для лиц, в отношении которых осуществляется наставничество. Для рассмотрения кандидатур наставников могут создаваться специальные рабочие группы.
При этом важно учитывать следующие факторы при назначении наставника. 
Наставник должен:

иметь необходимый профессиональный опыт, например, для лиц  замещающих должности муниципальной службы, стаж муниципальной службы должен составлять не менее пяти лет;

обладать необходимыми коммуникативными навыками, иметь способности к обучению, уметь доходчиво и понятно объяснять основные мероприятия по наставничеству;
быть восприимчивым к новому, применять и разрабатывать современные прогрессивные формы наставничества; 
пользоваться авторитетом в коллективе, обладать общепризнанными личными профессиональными достижениями;

быть ответственным человеком, заинтересованным в успехах сотрудника, готовым принимать личную ответственность за решение проблем, возникших при прохождении наставничества;

иметь желание обучать специалистов. 
К наставникам могут относиться как старшие, так и равные по должности муниципальные служащие в зависимости от сложности и значимости решения функциональных задач, которые будут возложены на лицо, в отношении которого будет осуществляться наставничество. 

Кроме того, наставник может назначаться как из структурного подразделения, куда принято на муниципальную службу лицо, в отношении которого осуществляется наставничество, так и из иных структурных подразделений смежных направлений деятельности в случае, если существует такая целесообразность.

Для организации эффективного наставничества необходимо организовать систему подготовки наставников, которая может включать в себя их обучение:  

на соответствующих семинарах, тренингах, организуемых  специалистом по кадровой  работе  муниципального образования;

на краткосрочных специализированных курсах в высших учебных заведениях, иных организациях;

во время встреч наставников с их собственными наставниками;

в иных формах.

Процесс наставничества должен быть организован таким образом, чтобы деятельность наставника не отражалась на его основной работе. 

1.2. Наставничество может осуществляться в отношении следующих лиц :

муниципальных служащих ведущей, старшей и младшей групп должностей муниципальной службы, впервые назначенных на должность муниципальной службы;

муниципальных служащих ведущей, старшей и младшей групп должностей муниципальной службы при назначении на вышестоящую либо равнозначную должность с изменением должностных обязанностей, если их выполнение требует расширения и углубления профессиональных знаний и приобретения новых практических навыков;
муниципальных служащих ведущей, старшей и младшей групп должностей муниципальной службы, назначенных на должности муниципальной службы  в порядке перевода из другого органа местного самоуправления; 

муниципальных служащих, которые обратились к непосредственному руководителю или специалисту по кадровой работе  с просьбой о назначении им наставника;
работников, впервые принятых на должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления;

иные категории лиц, определенные в органе местного самоуправления.  

1.3. Наставник назначается муниципальным правовым актом не позднее десяти рабочих дней  со дня назначения муниципального служащего на должность. 

Основанием для издания муниципального правового акта является служебная записка непосредственного руководителя муниципального служащего, в отношении которого будет осуществляться наставничество. 
Число лиц, в отношении которых наставник одновременно осуществляет наставничество, определяет непосредственный руководитель по согласованию со специалистом по кадровой работе  в зависимости от уровня профессиональной подготовки наставника, а также от объема выполняемой им работы. Максимальное количество лиц, в отношении которых осуществляется наставничество, закрепленных за одним наставником одновременно, не более  двух человек.

Лицо, в отношении которого осуществляется наставничество, ознакамливается с муниципальным правовым актом о назначении ему наставника под роспись.

В ходе осуществления наставничества может быть осуществлена замена наставника.   

Замена наставника производится на основании служебной записки непосредственного руководителя либо лица, в отношении которого осуществляется наставничество на имя руководителя  в следующих случаях:

расторжения трудового договора с наставником;

перевода наставника или лица, в отношении которого осуществляется наставничество на иную должность или в другой орган местного самоуправления;

психологической несовместимости наставника и лица, в отношении которого осуществляется наставничество;

возникновения иных обстоятельств, препятствующих осуществлению процесса профессионального становления лица, в отношении которого осуществляется наставничество.

         Оформление замены наставника осуществляется муниципальным правовым актом.

2. Взаимодействия  наставника и сотрудника.
2.1.  Взаимодействие  наставника и сотрудника формируется на основе их прав и обязанностей.

2.2. Наставник имеет право:

участвовать в обсуждении вопросов, связанных с наставничеством;

вносить предложения руководителю структурного подразделения о поощрении лица, в отношении которого осуществляется наставничество или применении к нему мер дисциплинарного воздействия;

контролировать обеспеченность лица, в отношении которого осуществляется наставничество, соответствующим рабочим местом и техническим оборудованием, оказывать содействие в создании необходимых условий профессиональной служебной деятельности;

направлять руководителю структурного подразделения служебную записку по вопросу сложения с него обязанностей наставника по причинам личного характера или успешного овладения обучаемым необходимыми профессиональными знаниями, умениями и навыками.

2.3. Наставник обязан:

знать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Ростовской области, устав муниципального образования, иные муниципальные правовые акты, соответствующие направлениям деятельности структурного подразделения и органа местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей лицом, в отношении которого осуществляется наставничество;

содействовать сотруднику в ознакомлении его с должностными обязанностями, основными направлениями деятельности, полномочиями и организацией работы в  органе местного самоуправления;

разрабатывать совместно с непосредственным руководителем план мероприятий по наставничеству;

оказывать методическую и практическую помощь лицу, в отношении которого осуществляется наставничество, в приобретении навыков для качественного и своевременного выполнения обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы; 

осуществлять контроль за деятельностью сотрудника, своевременно выявлять допущенные ошибки и недостатки в работе, принимать меры к их устранению;

быть требовательным, своевременно и принципиально реагировать на проявления недисциплинированности, используя при этом методы убеждения, воздействия коллектива;

передавать накопленный опыт профессионального мастерства, обучать наиболее рациональным и передовым методам работы;

в качестве примера выполнять отдельные поручения и должностные обязанности совместно с лицом, в отношении которого осуществляется наставничество;

всесторонне изучать деловые и моральные качества сотрудника, его отношение к профессиональной служебной деятельности, коллегам и гражданам, представителям организаций;

развивать положительные качества у сотрудника, направленные на соблюдение требований к служебному поведению, привлекать к участию в общественной жизни коллектива, содействовать развитию профессионального уровня, формировать ответственное отношение к служебной деятельности, а также внимательное отношение к своим коллегам;

позитивно влиять на укрепление и развитие деловых качеств сотрудника, личным примером развивать положительные качества обучаемого, корректировать его поведение, содействовать развитию общекультурного и профессионального кругозора;

проявлять чуткость и внимательность, в корректной форме давать оценку результатам работы сотрудника;

информировать непосредственного руководителя о ходе осуществления наставничества;

по результатам наставничества представлять непосредственному руководителю заключение о выполнении сотрудником плана мероприятий по наставничеству, а также о его готовности к самостоятельному выполнению служебных обязанностей.

В качестве памятки для наставника может быть разработан Кодекс наставника, который помимо вышеперечисленных прав и обязанностей может включать в себя основные правила его поведения (приложение №1).      

 Факты ненадлежащего исполнения сотрудником возложенных на него должностных обязанностей, а также заданий, предусмотренных планом мероприятий по наставничеству, могут фиксироваться наставником документально. По каждому факту ненадлежащего исполнения должностных обязанностей наставник вправе у сотрудника истребовать письменное объяснение в произвольной форме. В случае отказа сотрудника дать такое объяснение составляется соответствующий акт.

2.4. Лицо, в отношении которого осуществляется наставничество имеет право:  

пользоваться имеющейся в органе местного самоуправления нормативно-правовой, учебно-методической и иной документацией по вопросам профессиональной служебной деятельности;

в индивидуальном порядке обращаться к наставнику за помощью по вопросам, связанным с профессиональной служебной деятельностью;

при невозможности установить межличностные взаимоотношения с наставником направлять непосредственному руководителю служебную записку по вопросу замены наставника.

2.5. Лицо, в отношении которого осуществляется наставничество, обязано:

выполнять должностные обязанности по замещаемой должности;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка органа местного самоуправления;

повышать уровень профессиональных знаний, навыков и умений, необходимых для выполнения его должностных обязанностей;

выполнять задания, предусмотренные планом мероприятий по наставничеству; 

изучать требования законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Ростовской области, нормативных правовых актов и организационно-распорядительных документов органа местного самоуправления, определяющих права и обязанности сотрудника, вопросы прохождения муниципальной службы и профессиональной подготовки;

изучать должностную инструкцию, основные направления деятельности, полномочия и организацию работы в органе местного самоуправления;

выполнять указания и рекомендации наставника, связанные с изучением порядка исполнения должностных обязанностей, учиться практическому решению поставленных задач;

совершенствовать профессиональные навыки, направленные на качественное выполнение должностных обязанностей, заданий и поручений;

совместно с наставником устранять допущенные ошибки;

сообщать наставнику о трудностях, возникших в связи с исполнением определенных должностных обязанностей;

проявлять дисциплинированность, организованность и культуру в служебной деятельности.

2.6. С учетом выше приведенных прав и обязанностей наставника и сотрудника возможен следующий алгоритм их взаимодействия:

представление непосредственным руководителем сотруднику его наставника;

информирование сотрудника о правилах внутреннего трудового распорядка;

ознакомление сотрудника с должностными обязанностями, квалификационными требованиями, целями и задачами деятельности структурного подразделения;      

определение формы наставничества с учетом уровня знаний и подготовки сотрудника; 

ознакомление сотрудника с планом мероприятий по наставничеству;

определение порядка взаимодействия наставника и сотрудника на период реализации плана мероприятий с учетом установленных прав и обязанностей;

реализация плана мероприятий по наставничеству в полном объеме и в установленные сроки;

совместная подготовка отчета непосредственному руководителю по итогам наставничества.

3. Мероприятий по наставничеству в органе местного самоуправления
В соответствии пунктом 2.6 раздела 2 настоящего Порядка формирование мероприятий по наставничеству в отношении каждого сотрудника должно быть индивидуальным, при этом должны учитываться следующие факторы:

уровень теоретической подготовки лица, в отношении которого осуществляется наставничество, в том числе знаний действующего законодательства, относящегося к профилю деятельности;

опыт работы по специальности;
перечень задач и функциональных обязанностей, которые будут закреплены за сотрудником.

Что касается методологии наставничества, то выбор ее применения также может варьироваться в зависимости от ситуации и вышеприведенной квалификации сотрудника. 

Типовой алгоритм ее применения может выглядеть следующим образом: 

постановка сотруднику целей и задач в рамках мероприятий по наставничеству; 

моделирование поведения сотрудника, определение наиболее качественных и эффективных направлений его работы, стимулирование на результативное выполнение заданий; 

решение сотрудником несложных практических заданий, закрепление теоретических знаний;

наблюдение за выполнением работы. 

 Процесс адаптации сотрудника пройдет тем успешнее, чем в большей степени нормы и ценности коллектива являются или становятся его нормами и ценностями, чем быстрее он усвоит свою социальную роль в коллективе.

С учетом вышеизложенного, перечень типовых мероприятий по наставничеству может включать в себя следующие направления:

общие ознакомительные мероприятия, направленные на социально-психологическую адаптацию сотрудника, в том числе знакомство с коллективом, рабочим местом,  инфраструктурой в здании органа местного самоуправления;

мероприятия, направленные на ознакомление сотрудника с правилами трудового распорядка в  органе местного самоуправления, а также иными правовыми актами, содержащими нормы трудового законодательства;   

мероприятия, направленные на ознакомление сотрудника с его должностными обязанностями, задачами органа местного самоуправления  и структурного подразделения;

мероприятия, направленные  на изучение теоретических вопросов деятельности сотрудника по замещаемой должности;

мероприятия, направленные на практическое закрепление лицом, в отношении которого осуществляется наставничество, вопросов изученных в ходе теоретической подготовки;

иные мероприятия.         
                                                                УТВЕРЖДАЮ

                                                                    ______________________________

                                                                               (должность непосредственного 

                                                                                руководителя структурного подразделения)

                                                                      /___________/  / _________________/

                                                                          (подпись)                   (Ф.И.О.)

                                                                     «____» ___________ 20___г.
ПЕРЕЧЕНЬ
мероприятий по наставничеству

Фамилия, имя, отчество сотрудника ___________________________________

__________________________________________________________________

Наименование структурного подразделения ____________________________

__________________________________________________________________

Наименование должности____________________________________________ __________________________________________________________________

Период наставничества: 

с «___» ___________ 20___ г. по «___» ____________ 20___ г.

	№

п/п
	Мероприятия

по наставничеству
	Сроки
(период)
выполнения

	Отметка о выполнении

	1. Общие ознакомительные мероприятия 

	1.1.
	Представление сотрудника коллективу
	
	

	1.2.
	Ознакомление с рабочим местом, инфраструктурой в здании  органа местного самоуправления (в том числе расположением кабинетов структурных подразделений, различных служебных и иных помещений и т.д.)
	
	

	1.3.
	Дооборудование рабочего места, подключение компьютерной техники к локальным сетям, Интернету и т.д.
	
	

	1.4.
	Привлечение   сотрудника к участию  в  подготовке

ближайших корпоративных мероприятий (юбилей сотрудника, празднование Нового года и т.п.    
	
	

	1.5.
	Обсуждение с сотрудником итогов прохождения общих ознакомительных мероприятий
	
	

	1.6.
	иные мероприятия
	
	

	2. Мероприятия, направленные на ознакомление сотрудника 

с внутренним трудовым распорядком, а также правовыми актами, регулирующими правила служебного поведения и социальные гарантии сотрудника

	2.1.
	Ознакомление с правилами внутреннего трудового распорядка, а также иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с прохождением трудовой деятельности
(например, содержащими требования охраны труда, положения о членстве в профессиональном союзе органа и т.д.)
	
	

	2.2.
	Ознакомление  сотрудника с локальными  актами  по вопросам социального обеспечения (например, по вопросам санаторно-курортного лечения, медицинского обслуживания и т.д.)  
	
	

	2.3.
	Ознакомление с ограничениями и запретами на муниципальной службе и антикоррупционным законодательством
	
	

	2.4.
	Ознакомление  с  Кодексом  этики  и  служебного поведения муниципальных служащих органа местного самоуправления                                   
	
	

	2.5.
	Обсуждение с сотрудником итогов ознакомления  с внутренним трудовым распорядком, а также правовыми актами, регулирующими правила служебного поведения и социальные гарантии сотрудника, проведение тестирования полученных знаний
	
	

	2.6.
	иные мероприятия
	
	

	3. Мероприятия, направленные на ознакомление сотрудника 

с его должностными обязанностями, организацией деятельности  органа местного самоуправления

	3.1.
	Ознакомление с организационной структурой органа местного самоуправления
	
	

	3.2.
	Ознакомление с основными документами,     регламентирующими профессиональную служебную деятельность сотрудника (в том числе с должностной инструкцией, положением о структурном подразделении и т.д.)                                        
	
	

	3.3.
	Обсуждение с сотрудником итогов ознакомления  с должностными обязанностями, организацией деятельности органа местного самоуправления. Проведение тестирования полученных знаний.
	
	

	3.4.
	иные мероприятия
	
	

	4. Мероприятия, направленные на изучение иных теоретических вопросов 

профессиональной служебной деятельности

	4.1.
	Изучение нормативной правовой базы по вопросам исполнения должностных обязанностей  
	
	

	4.2.
	Изучение регламента работы органа местного самоуправления  
	
	

	4.3.
	Ознакомление с документооборотом, изучение     единых требований к документированию           управленческой деятельности, организации работы

с документами в органе местного  самоуправления 
	
	

	4.4.
	Изучение порядка подготовки муниципальных правовых актов, требований к их оформлению 
	
	

	4.5.
	Изучение информационного обеспечения  служебной деятельности:                                  

- системы   электронного    документооборота, программных продуктов, используемых в профессиональной служебной деятельности;                                  

- справочных правовых и иных систем,  используемых  в профессиональной служебной деятельности                         
	
	

	4.6.
	Обсуждение с сотрудником итогов изучения теоретических вопросов профессиональной служебной деятельности. Проведение тестирования полученных знаний 
	
	

	4.7.
	иные мероприятия                               
	
	

	5. Мероприятия, направленные на практическое закрепление 

полученных профессиональных знаний и навыков

	5.1.
	Выполнение практических заданий (например, подготовка писем, запросов, ответов на обращения граждан, формирование и расчет данных                                                                          в электронном виде в формате MS Exсel и иных программах и т.д.) 
(конкретный перечень заданий в зависимости от должностных обязанностей сотрудника определяется наставником по согласованию с непосредственным руководителем)    
	
	

	5.2.
	Контроль выполнения практических заданий
	
	

	Подведение итогов

	6.1.
	Обсуждение с сотрудником вопросов выполнения плана мероприятий по наставничеству                             
	
	

	6.2.
	Подготовка заключения по итогам выполнения плана мероприятий по наставничеству 
	
	

	6.3.
	иные мероприятия
	
	


Перечень мероприятий разработал:

/________________________________/   /__________/  /_________________/

     (наименование должность наставника)             (подпись)                   (Ф.И.О)

                                                                            «____» ______________20____ г.

Ознакомлен:
/________________________________/   /__________/  /_________________/

     (наименование должности лица,                        (подпись)                   (Ф.И.О)

в отношении которого осуществляется 

                   наставничество          

«____» ______________20____ г.
4. Правовой акт о назначении наставника.

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ НЕКЛИНОВСКИЙ РАЙОН
Администрация Федоровского сельского поселения
РАСПОРЯЖЕНИЕ

10 апреля 2015 г.                                            № 26                            с. Федоровка

О назначении

наставника 

В соответствии со статьей 32 Федерального закона от 02.03.2007            № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Положением об организации наставничества в Администрации Федоровского сельского поселения:
1. Назначить ведущего специалиста отдела экономики и финансов  Петрова П.П. наставником специалиста второй  категории отдела экономики и финансов  Иванова  П.Н. с 01.05.2015г.  на 3 месяца.

2. Начальнику отдела экономики и финансов Митрофанову М.М. создать необходимые условия  для организации работы по наставничеству.
3. Специалисту по кадровой работе  Александрову А.А. обеспечить организационное, методическое и документационное сопровождение наставничества.

4. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации Федоровского сельского поселения  Дмитриева Д.Д.    
Глава Федоровского

 сельского поселения




Н.Н. Николаев

С распоряжением ознакомлены:

/____________/  /______________/  «___» _________ 2015 г.
             подпись                          расшифровка подписи                  дата ознакомления
/____________/  /______________/  «___» _________ 2014 г.
             подпись                          расшифровка подписи                  дата ознакомления
5. Положение об организации наставничества в органе местного самоуправления. 
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об организации наставничества определяет цель, задачи и порядок организации наставничества (далее – Положение) в Администрации Федоровского сельского поселения.

1.2. Целью внедрения института наставничества в Администрации Федоровского сельского поселения  является оказание практической помощи муниципальным служащим, работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы (далее – сотрудники), в приобретении необходимых профессиональных знаний, навыков, умений, способствующих качественному исполнению должностных обязанностей.

1.3. Задачами наставничества являются:
сокращение периода адаптации при поступлении на муниципальную службу;

углубление профессиональных знаний, навыков, умений, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

развитие способности самостоятельно, качественно и ответственно выполнять должностные обязанности, предусмотренные должностной инструкцией сотрудника;

выработка у сотрудника добросовестности, дисциплинированности, сознательного и инициативного отношения к должностным обязанностям;

оказание моральной и психологической поддержки сотрудникам в преодолении профессиональных трудностей, возникающих при выполнении служебных обязанностей;

формирование нетерпимости к коррупционным правонарушениям.
2. Организация наставничества

2.1. Наставник назначается из числа лиц, замещающих должность муниципальной службы в Администрации Федоровского сельского поселения, имеющих высшее профессиональное образование, опыт работы в должности не менее пяти лет, высокие результаты профессиональной деятельности, пользующихся авторитетом в коллективе, а также согласно иным требованиям.

2.2. Наставничество осуществляется в отношении:

сотрудников впервые принятых на муниципальную службу;

назначенных на иную должность муниципальной службы, если выполнение ими должностных обязанностей требует расширения и углубления профессиональных знаний и новых практических навыков;

работников, впервые принятых на должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления;

иных лиц по решению представителя нанимателя (работодателя).

2.3. Наставник назначается распоряжением Администрации Федоровского сельского поселения не позднее десяти рабочих дней со дня назначения муниципального служащего на должность. Основанием для издания распоряжения является служебная записка непосредственного руководителя сотрудника, в отношении которого будет осуществляться наставничество. Максимальное число закрепленных за одним наставником сотрудников муниципальных служащих одновременно – два человека.

2.4. Период осуществления наставничества устанавливается для вновь принятого сотрудника от трех до шести месяцев в зависимости от уровня профессиональной подготовки сотрудника, его индивидуальных способностей к накоплению и обновлению профессионального опыта.

Для сотрудника, перемещенного на другую должность внутри Администрации Федоровского сельского поселени либо назначенного на должность в порядке перевода из другого органа местного самоуправления период осуществления наставничества устанавливается продолжительностью до трех месяцев. 

В указанный срок не включается период временной нетрудоспособности сотрудника и другие периоды, когда он фактически не исполнял должностные обязанности. При этом срок наставничества не должен превышать шести месяцев.

2.5. Замена наставника может производиться на основании служебной записки наставника, либо сотрудника, в следующих случаях:

при расторжении трудового договора с наставником;

при переводе наставника или сотрудника на иную должность муниципальной службы;

по иным основаниям при наличии обстоятельств, препятствующих осуществлению процесса наставничества в отношении сотрудника, в том числе невозможность установления межличностных отношений.

3. Права и обязанности участников наставничества

3.1. Наставник имеет право:

участвовать в обсуждении вопросов, связанных со служебной деятельностью обучаемого муниципального служащего; 

вносить предложения руководителю структурного подразделения о его поощрении, применении к нему мер дисциплинарной ответственности;

направлять руководителю структурного подразделения служебную записку по вопросу сложения с него обязанностей наставника в отношении обучаемого муниципального служащего.

3.2. Сотрудник имеет право:

пользоваться имеющейся в Администрации Федоровского сельского поселения нормативно-правовой, учебно-методической и иной документацией по вопросам служебной деятельности;

в индивидуальном порядке обращаться к наставнику за помощью по вопросам, связанным со служебной деятельностью;

при невозможности установить межличностные отношения с наставником направлять руководителю структурного подразделения или специалисту по  кадровой работе Администрации Федоровского сельского поселения  служебную записку по вопросу замены наставника.

3.3. Наставник обязан:

оказать методическую и практическую помощь сотруднику в приобретении навыков для качественного и своевременного выполнения должностных обязанностей по замещаемой должности, осуществлять контроль за его деятельностью, своевременно выявлять допущенные ошибки и недостатки в работе, принимать меры к их устранению;

развивать положительные качества у сотрудника, направленные на соблюдение требований к служебному поведению, привлекать к участию в общественной жизни коллектива, содействовать развитию профессионального уровня, формировать ответственное отношение к служебной (трудовой) деятельности, а также внимательное отношение к своим коллегам;

передавать накопленный опыт профессионального мастерства, обучать наиболее рациональным и передовым методам работы;

разработать в отношении сотрудника план мероприятий по наставничеству;

по результатам наставничества представить непосредственному руководителю план мероприятий по наставничеству.

3.4. Сотрудник обязан:

выполнять должностные обязанности по замещаемой должности муниципальной службы;

повышать уровень профессиональных знаний, навыков и учений, необходимых для выполнения его должностных обязанностей;

выполнять мероприятия, предусмотренные планом мероприятий по наставничеству

4. Руководство и контроль за организацией наставничества

4.1. Организационное, методическое и документационное обеспечение наставничества возлагается на специалиста по кадровой работе Администрации Федоровского сельского поселения.

4.2. Непосредственная координация деятельности наставников осуществляется руководителем структурного подразделения, в котором осуществляется наставничество в отношении сотрудника.

4.4. Не позднее десяти рабочих дней со дня завершения периода осуществления наставничества непосредственный руководитель:

заслушивает отчеты наставников;

анализирует результаты работы наставников по достижению задач, установленных пунктом 1.3 настоящего Положения;

утверждает заключение о выполнении сотрудником плана мероприятий по наставничеству, а также о его готовности к самостоятельному выполнению должностных обязанностей согласно приложению № 1; 

готовит представителю нанимателя (работодателю) предложения о поощрении наставников в случае признания наставничества эффективным.

4.5. Результатами эффективной работы наставника считаются:

освоение и использование лицом, в отношении которого осуществлялось наставничество, в практической деятельности нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение должностных обязанностей, умение применять полученные теоретические знания в служебной (трудовой) деятельности;

положительная мотивация к профессиональной деятельности и профессиональному развитию, самостоятельность и инициативность в служебной (трудовой) деятельности при принятии решений и выполнении им должностных обязанностей;

дисциплинированность и исполнительность при выполнении распоряжений, поручений и указаний, связанных со служебной (трудовой) деятельностью.

4.6. Специалист по кадровой  работе Администрации Федоровского сельского поселения на основе поступивших заключений готовит сводный отчет представителю нанимателя (работодателю) об организации и результатах наставнической работы в  Администрации Федоровского сельского поселения.

4.7. Выполнение функций наставника учитывается при прохождении им аттестации, включении его в кадровый резерв, а также назначении на вышестоящую должность.

                                                     УТВЕРЖДАЮ

                                                                    ______________________________

                                                                               (должность непосредственного 

                                                                                руководителя структурного подразделения)

                                                                      /___________/  / _________________/

                                                                          (подпись)                   (Ф.И.О.)

                                                                     «____» ___________ 20___г.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
о выполнении сотрудником плана мероприятий по наставничеству, а также о его готовности к самостоятельному выполнению должностных обязанностей

       __________________________________________________________________

(Ф.И.О. и должность сотрудника)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Период осуществления наставничества 

с  «___»  ____________20 ___г.  по  «___»  ____________20 ___г.   

Краткая характеристика _____________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Вывод (в том числе о готовности сотрудника к самостоятельному выполнению должностных обязанностей)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Рекомендации сотруднику по результатам осуществления наставничества __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Наставник 

/________________________________/   /__________/  /_________________/

     (наименование должность наставника)             (подпись)                   (Ф.И.О)

                                                                            «____» ______________20____ г.

С заключением

ознакомлен (а)

/________________________________/   /__________/  /_________________/

     (наименование должности сотрудника,             (подпись)                   (Ф.И.О)

в отношении которого осуществлялось

                   наставничество          

«____» ______________20____ г.

��
	� Сроки выполнения мероприятий формируются индивидуально с учетом общего срока наставничества
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