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Администрация города Рубцовска 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.05.2019 № 1298 

Об утверждении Положения 
о наставничестве на муниципальной 
службе в Администрации 
города Рубцовска Алтайского края
В соответствии с постановлением Администрации Алтайского края от 06.03.2015 № 87 «Об утверждении государственной программы «Совершенствование государственного и муниципального управления в Алтайском крае», в целях внедрения института наставничества на муниципальной службе в Администрации города Рубцовска Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о наставничестве на муниципальной службе в Администрации города Рубцовска Алтайского края (приложение).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Местное время» и разместить на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава города Рубцовска                                                           Д.З. Фельдман
ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению Администрации

города Рубцовска Алтайского края
от 29.05.2019 № 1298
Положение

о наставничестве на муниципальной службе в 

Администрации города Рубцовска Алтайского края
1. Общие положения

1.1. Положение о наставничестве на муниципальной службе в Администрации города Рубцовска Алтайского края (далее - Положение) определяет цель, задачи и порядок организации наставничества в Администрации города Рубцовска Алтайского края (далее - Администрации города Рубцовска).
1.2. Целью внедрения института наставничества на муниципальной службе в Администрации города Рубцовска является оказание практической помощи муниципальным служащим Администрации города Рубцовска, впервые принятым на муниципальную службу или назначенным в порядке должностного роста на должность муниципальной службы (далее - стажер), в приобретении и развитии их профессиональных знаний, умений, способствующих качественному исполнению должностных обязанностей, минимизация периода их адаптации к замещаемой должности, помощь в их профессиональном становлении.
1.3. Задачами наставничества являются:
1.3.1. сокращение периода адаптации стажеров, назначенных на должность муниципальной службы Администрации города Рубцовска;

1.3.2. оказание стажерам помощи в адаптации к условиям осуществления служебной деятельности, ускорение процесса их профессионального становления на службе;

1.3.3. ускорение процесса развития стажером способности самостоятельно, качественно и ответственно выполнять возложенные функциональные обязанности в соответствии с замещаемой должностью, повышать свой профессиональный уровень; 

1.3.4. совершенствование профессиональных знаний, умений, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

1.3.5. выработка у стажеров добросовестности, дисциплинированности, ответственного отношения к исполнению должностных обязанностей;

1.3.6. формирование активной гражданской и жизненной позиции стажера, развитие ответственного и сознательного отношения к службе.

2. Организация наставничества
2.1. Наставничество может осуществляться в отношении: 
2.1.1. муниципальных служащих, впервые назначенных на ведущую, старшую или младшую должности муниципальной службы Администрации города Рубцовска; 

2.1.2. переведенных на иную должность муниципальной службы, если выполнение ими должностных обязанностей требует расширения и углубления профессиональных знаний и новых практических навыков.
2.2. Наставником может быть муниципальный служащий из числа муниципальных служащих отраслевого (функционального) органа, куда впервые назначен стажер, замещающий должность не ниже должности стажера или равный по должности муниципальный служащий, показывающий высокие результаты профессиональной деятельности, пользующийся авторитетом в коллективе (далее - наставник).
2.3. Наставник определяется непосредственным руководителем стажера, в отношении которого будет осуществляться наставничество.
2.4. Решение о назначении муниципального служащего наставником принимается не позднее десяти рабочих дней со дня назначения (перевода) стажера на основании служебной записки руководителя отраслевого (функционального) органа, куда впервые назначен стажер:

2.4.1. в отношении муниципальных служащих Администрации города Рубцовска - распоряжением Администрации города Рубцовска;
2.4.2. в отношении муниципальных служащих отраслевых (функциональных) органов, имеющих статус юридического лица, - приказом руководителя данного отраслевого (функционального) органа.
2.5. Максимальное число закрепленных за одним наставником стажеров не может превышать двух человек.

2.6. Период осуществления наставничества устанавливается от трех до шести месяцев в зависимости от уровня профессиональной подготовки стажера, его индивидуальных способностей.
В указанный срок не включается период временной нетрудоспособности и другие периоды отсутствия по уважительным причинам стажера.
В случае быстрого и успешного освоения стажером необходимых умений наставничество по согласованию с непосредственным руководителем стажера и его наставником может быть завершено досрочно.
2.7. Замена наставника может производиться в следующих случаях:
2.7.1. при расторжении трудового договора с муниципальным служащим, являющимся наставником;

2.7.2. при переводе наставника или стажера на иную должность муниципальной службы или в другой отраслевой (функциональный) орган Администрации города Рубцовска;

2.7.3. по иным основаниям при наличии обстоятельств, препятствующих осуществлению процесса профессионального становления стажера.

Замена наставника оформляется распоряжением Администрации города Рубцовска на основании служебной записки руководителя отраслевого (функционального) органа, куда назначен стажер. Период осуществления наставничества при замене наставника не изменяется.

3. Участники наставничества
3.1. Наставник:
3.1.1. совместно со стажером составляет индивидуальную программу наставничества по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению, согласовывает ее с непосредственным руководителем стажера;

3.1.2. содействует ознакомлению стажера с его должностными обязанностями, основными направлениями деятельности, полномочиями и организацией работы Администрации города Рубцовска, с порядком исполнения распоряжений и указаний, связанных со служебной деятельностью;

3.1.3. оказывает методическую и практическую помощь в приобретении навыков для выполнения должностных обязанностей, осуществляет постоянный контроль за деятельностью стажера;

3.1.4. своевременно выявляет допущенные ошибки и недостатки в работе стажера и принимает меры к их устранению;

3.1.5. всесторонне изучает личные и деловые качества стажера, его отношение к выполнению служебных обязанностей, к коллегам по работе;

3.1.6. передает накопленный профессиональный опыт, обучает наиболее рациональным приемам и передовым методам работы;

3.1.7. информирует непосредственного руководителя стажера о выполнении мероприятий, предусмотренных индивидуальной программой наставничества;

3.1.8. по окончании периода осуществления наставничества готовит проект заключения об итогах выполнения наставничества согласно приложению 2 к настоящему Положению.

3.2.  В период адаптации стажер:
3.2.1. выполняет обязанности по замещаемой должности;

3.2.2. обращается к наставнику за экспертной и консультационной поддержкой по вопросам, связанным с профессиональной деятельностью;

3.2.3. выполняет в установленные сроки и в полном объеме мероприятия, предусмотренные индивидуальной программой наставничества;

3.2.4. выполняет рекомендации наставника, учится у него практическому решению поставленных задач;

3.2.5. проявляет дисциплинированность, организованность и деловую культуру в профессиональной служебной деятельности.

3.3. Непосредственный руководитель стажера:
3.3.1. определяет число лиц, в отношении которых наставник одновременно осуществляет наставничество, в зависимости от уровня профессиональной подготовки, а также объема выполняемой работы;

3.3.2. определяет срок наставничества в зависимости от уровня профессиональной подготовки стажера;

3.3.3. определяет кандидатуру наставника, осуществляет контроль его деятельности и деятельности стажера, вносит необходимые изменения и дополнения в процесс работы по наставничеству;

3.3.4. создает необходимые условия для организации их совместной служебной деятельности на период наставничества;

3.3.5. оказывает методическую и практическую помощь;

3.3.6. согласовывает индивидуальную программу наставничества;

3.3.7. осуществляет контроль выполнения индивидуальной программы наставничества, анализирует ее итоги;

3.3.8. осуществляет контроль за наставничеством;

3.3.9. подписывает заключение об итогах наставничества по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению;

3.3.10. проводит по окончании периода наставничества собеседование со стажером, прошедшим становление в должности, и обеспечивает своевременное в течение десяти рабочих дней со дня окончания срока наставничества представление индивидуальной программы наставничества и заключения об итогах наставничества в отдел муниципальной службы и кадровой работы Администрации города Рубцовска.

3.4. Координацию и методическое руководство наставничеством, а также документационное сопровождение осуществляет отдел муниципальной службы и кадровой работы Администрации города Рубцовска, которое заключается в:
3.4.1. подготовке распоряжения об установлении наставничества;

3.4.2. ознакомлении с распоряжением об установлении наставничества под роспись стажера и наставника;

3.4.3. оказании консультационной помощи в разработке плана мероприятий по наставничеству;

3.4.4. осуществлении контроля за завершением периода наставничества и внесения в личные дела стажеров соответствующих записей и отчетов по окончании наставничества;

3.4.5. анализе, обобщении опыта работы наставников.
3.5. В случае признания наставничества эффективным Главой города Рубцовска принимается решение о поощрении наставника.
3.6. Результаты наставничества учитываются при прохождении наставником аттестации, включении его в резерв управленческих кадров муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, поощрении за безупречную и эффективную муниципальную службу.
4. Критерии оценки эффективности наставничества
4.1. К критериям оценки эффективности наставничества относятся:

4.1.1. освоение и грамотное использование специалистом в практической деятельности положений нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение должностных обязанностей, умение применять полученные теоретические знания в служебной деятельности;

4.1.2. положительная мотивация специалиста к профессиональной служебной деятельности и профессиональному развитию;

4.1.3. самостоятельность, дисциплинированность и инициативность специалиста в служебной деятельности;

4.1.4. соблюдение специалистом порядка работы со служебной документацией, рассмотрения обращений граждан, подготовки проектов правовых актов, правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных правовых актов органов местного самоуправления города, избирательной комиссии, требований к служебному поведению;

4.1.5. отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан и организаций к служебной деятельности и служебному поведению специалиста.
Начальник отдела по организации 
управления и работе с обращениями 
Администрации города Рубцовска                                                А.В. Инютина
Приложение № 1
к Положению о наставничестве 
на муниципальной службе

в Администрации города Рубцовска
                Индивидуальная программа наставничества

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, замещаемая должность стажера, 
отраслевой (функциональный) орган)

под руководством наставника

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество, замещаемая должность, отраслевой (функциональный) орган)

Период наставничества: с «___» __________ 20__ г. по «___» __________ 20__ г.

	№ п/п
	Наименование и содержание мероприятий <1>
	Ответственный за выполнение <2>
	Отметка о выполнении <3>

	1.
	Ознакомление с организационной структурой Администрации города Рубцовска
	
	

	2.
	Ознакомление с правилами внутреннего трудового распорядка
	
	

	3.
	Ознакомление с основными нормативными правовыми актами, регламентирующими систему органов местного самоуправления, служебную деятельность муниципального служащего (в том числе с должностной инструкцией, положением об отраслевом (функциональном) органе и т.д.)
	
	

	4.
	Изучение законодательства о муниципальной службе, ознакомление с ограничениями и запретами на муниципальной службе и антикоррупционным законодательством
	
	

	5.
	Ознакомление с документооборотом, организацией работы с документами в Администрации города Рубцовска
	
	

	6.
	Изучение системы электронного документооборота, программных продуктов, используемых в служебной деятельности (если используются)
	
	

	7.
	Ознакомление с официальным сайтом Администрации города Рубцовска
	
	

	8.
	Составление индивидуального перечня рекомендуемой к ознакомлению литературы исходя из профессиональной области и уровня подготовки лица, в отношении которого осуществляется наставничество
	
	

	9.
	Ознакомление с деятельностью иных отраслевых (функциональных) органов Администрации города Рубцовска (при необходимости)
	
	

	10.
	Контроль выполнения практических заданий (ответы на обращения граждан, подготовка писем и т.д.)
	
	


--------------------------------

<1> Содержательная часть мероприятий может меняться (с учетом замещаемой должности, перечня должностных обязанностей и т.п.).

<2> Указывается должностное лицо, ответственное за выполнение запланированных мероприятий.

<3> Кратко указывается результат исполнения запланированных мероприятий.

Наставник _______________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________ 
(должность, Ф.И.О., подпись)

«___» _________ 20__ г.
Стажер________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________                                                     (должность, Ф.И.О., подпись)

«___» _________ 20__ г.
СОГЛАСОВАНО:

Руководитель  подразделения  
Администрации города Рубцовска, в котором 

проходит муниципальную службу стажер _______________________________________
___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________  (должность, Ф.И.О., подпись)

«___» _________ 20__ г.
Начальник отдела по организации 
управления и работе с обращениями
Администрации города Рубцовска                                               А.В. Инютина
Приложение № 2
к Положению о наставничестве 
на муниципальной службе

в Администрации города Рубцовска
                                                          ЗАКЛЮЧЕНИЕ

                                                 об итогах наставничества

Ф.И.О., должность наставника ______________________________________________

___________________________________________________________________________

Ф.И.О., должность стажера

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Период наставничества: с «__» __________ 20__ г. по «__» __________ 20__ г.

Краткая характеристика выполнения стажером индивидуальной программы наставничества (перечисляются знания и навыки, приобретенные стажером в период наставничества, оценивается его готовность к самостоятельному исполнению должностных обязанностей и др.) ______________________________________________
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Рекомендации стажеру по результатам осуществления   наставничества (указываются компетенции стажера, требующие дальнейшего развития) _________________________
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Вывод об эффективности наставничества _______________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Руководитель  подразделения  
Администрации города Рубцовска, в котором 

проходит муниципальную службу стажер _______________________________________
___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________  (должность, Ф.И.О., подпись)

«___» _________ 20__ г.
С заключением ознакомлен(а) стажер

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О., подпись)

«___» __________ 20__ г.

Начальник отдела по организации 
управления  и работе с обращениями 
Администрации города Рубцовска                                               А.В. Инютина
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