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УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации 
города Чебоксары от 27.06.2019 №249 -р (с изм. от 11.09.2023 №533-р) 

П О Л О Ж Е Н И Е
о наставничестве в исполнительно-распорядительном органе города Чебоксары – администрации города Чебоксары
I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о наставничестве в исполнительно-распорядительном органе города Чебоксары – администрации города Чебоксары (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Трудовым кодексом Российской Федерации, Указом Главы Чувашской Республики от  09.11.2016 № 162 «О внедрении института наставничества в органах исполнительной власти Чувашской Республики», Указом Главы Чувашской Республики от 30.04.2019 № 54 «О развитии института наставничества в Чувашской Республике», подпрограммой «Совершенствование кадровой политики и развитие кадрового потенциала муниципальной службы города Чебоксары» муниципальной программы «Развитие потенциала муниципального управления города Чебоксары», утвержденной постановлением администрации города Чебоксары от 30.12.2013 № 4446.

1.2. Положение определяет цели, задачи и процедуру осуществления наставничества в исполнительно-распорядительном органе города Чебоксары – администрации города Чебоксары.  
1.3. Основные понятия/определения, используемые в настоящем Положении:

Кадровая служба - отдел муниципальной службы и кадров администрации города Чебоксары, а также муниципальные служащие органов администрации города Чебоксары, в чьи функциональные обязанности входит осуществление кадрового делопроизводства в отношении муниципальных служащих;

Муниципальный служащий – муниципальный служащий исполнительно-распорядительного органа города Чебоксары – администрации города Чебоксары;
Наставляемый - муниципальный служащий, в отношении которого осуществляется наставничество;

Наставник - муниципальный служащий, осуществляющий наставничество;

Наставничество – форма профессиональной подготовки молодых сотрудников, выполнение профессиональных функций под наблюдением более опытных сотрудников (наставников) с регулярным получением конструктивной обратной связи;
Представитель нанимателя (работодатель) - это лицо, наделенное полномочиями по совершению от имени муниципального образования действий, связанных с приемом на муниципальную службу, ее прохождением и прекращением; 

Руководитель наставляемого – руководитель структурного подразделения, в котором проходит муниципальную службу наставляемый.
1.4. Целями наставничества являются: 
· формирование высококвалифицированного кадрового состава исполнительно-распорядительного органа города Чебоксары – администрации города Чебоксары, способного обеспечить эффективное муниципальное управление;

· обеспечение стабильности кадрового состава исполнительно-распорядительного органа города Чебоксары – администрации города Чебоксары. 
1.5. Задачами наставничества являются:

· успешное прохождение наставляемыми испытательного срока и сокращение периода их адаптации к условиям осуществления служебной деятельности;

· ускорение процесса профессионального становления наставляемых, развитие их профессиональных навыков, умений и компетенций, в том числе развитие способности наставляемых самостоятельно, качественно и ответственно выполнять возложенные функциональные обязанности в соответствии с замещаемой должностью;

· содействие в выработке у наставляемых навыков служебного поведения, соответствующего профессионально-этическим принципам и правилам служебного поведения, а также требованиям, установленным законодательством;

· повышение уровня вовлеченности наставляемых и наставников;
· получение признания заслуг и повышение статуса наставников;

· повышение профессионального уровня наставников, в том числе развитие у наставников навыков управления;

· развитие в исполнительно-распорядительном органе города Чебоксары – администрации города Чебоксары процесса передачи опыта.
1.6. Наставничество является одним из приоритетных направлений реализации кадровой политики исполнительно-распорядительного органа города Чебоксары – администрации города Чебоксары.
1.7. Участниками наставничества являются: наставляемый, наставник, руководитель наставляемого, кадровая служба и представитель нанимателя (работодатель).
II. Организация и период осуществления наставничества 
2.1. Наставничество осуществляется в отношении муниципальных служащих, впервые поступивших на муниципальную службу и замещающих должности муниципальной службы категорий «специалисты» ведущей, старшей и младшей группы должностей муниципальной службы.  
Для муниципальных служащих, которым в приказе о назначении на должность муниципальной службы и трудовом договоре предусмотрено испытание, установление наставничества является обязательным.
2.2. Кадровая служба разрабатывает, согласовывает и передает на утверждение представителю нанимателя (работодателю) перечень наставников (приложение № 1). 
Требования к наставникам:

· высокие результаты профессиональной служебной деятельности;

· стаж муниципальной службы не менее трех лет;

· авторитет в коллективе;

· отсутствие дисциплинарных взысканий, взысканий за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.
Все наставники, утвержденные перечнем, должны быть ознакомлены с настоящим Положением.

В случае, если в ходе осуществления наставничества установлены факты ненадлежащего исполнения наставником обязанностей, указанных в пункте 4.1 настоящего Положения, а также несоответствия требованиям, установленным пунктом 2.2 настоящего Положения, данный муниципальный служащий исключается из перечня наставников. 

Перечень наставников поддерживается в актуальном состоянии кадровой службой.  

2.3. Период наставничества не может составлять менее трех месяцев и более одного года со дня назначения наставляемого на должность муниципальной службы. Для муниципального служащего, которому установлено испытание, период наставничества устанавливается в пределах срока испытания.

В период осуществления наставничества не засчитываются период временной нетрудоспособности наставляемого и наставника, а также другие периоды, когда наставляемый и наставник фактически не исполняли должностные обязанности.
2.4. Не позднее трех рабочих дней со дня назначения на должность муниципальной службы сотрудника, отвечающего условиям п. 2.1 настоящего Положения, кадровая служба оформляет служебную записку на имя представителя нанимателя (работодателя) об установлении наставничества в отношении данного муниципального служащего (приложение № 2). В служебной записке прописывается:

2.4.1. предлагаемый наставник из числа утвержденного перечня наставников, исходя из следующих условий: 
· наставником может быть муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы вышестоящую или равнозначную по отношению к должности муниципальной службы наставляемого, имеющий практические навыки исполнения должностных обязанностей по должности, замещаемой наставляемым;    

· наставником не может быть муниципальный служащий, являющийся руководителем наставляемого;  
· наставником не может быть муниципальный служащий, в отношении которого проводится служебная проверка; 

· наставник может осуществлять наставничество в отношении не более одного наставляемого одновременно;

· наличие письменного согласия наставника и непосредственного руководителя наставника на осуществление наставником наставничества;
2.4.2. предлагаемый период наставничества в зависимости от степени профессиональной подготовки наставляемого.

2.5. Решение представителя нанимателя (работодателя) об осуществлении наставничества оформляется правовым актом (распоряжением, приказом) не позднее пяти рабочих дней со дня назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.
2.6. Утвержденный период осуществления наставничества может быть изменен представителем нанимателя (работодателем) на основании служебной записки кадровой службы, руководителя наставляемого и/или наставника. 
2.7. Замена наставника осуществляется по решению представителя нанимателя (работодателя) в следующих случаях:

2.7.1. прекращение трудового договора, освобождение от замещаемой должности муниципальной службы и увольнение с муниципальной службы наставника;

2.7.2. перевод наставника или наставляемого на иную должность муниципальной службы;

2.7.3. обращение к представителю нанимателя (работодателю) участника наставничества о наличии обстоятельств, препятствующих осуществлению наставничества, в том числе фактов ненадлежащего исполнения наставником обязанностей наставника;
2.7.4. проведение в отношении наставника служебной проверки в период осуществления наставничества;
2.7.5. наложение на наставника дисциплинарного взыскания, взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции;
2.7.6. наличие иных обстоятельств, препятствующих осуществлению наставничества.

При замене наставника установленный срок наставничества не изменяется. 
2.8. Повторное осуществление наставничества в отношении одного и того же муниципального служащего не допускается.

2.9. Осуществление наставничества прекращается в следующих случаях:

2.9.1. истечение периода осуществления наставничества, установленного в соответствии с пунктом 2.3 настоящего Положения;

2.9.2. прекращение трудового договора, освобождение от замещаемой должности муниципальной службы и увольнение с муниципальной службы наставляемого.

III. Порядок осуществления наставничества 

3.1. Наставничество осуществляется на основании индивидуального плана мероприятий по наставничеству (далее - план по наставничеству).
Наставник в течение пяти рабочих дней со дня подписания правового акта (распоряжения, приказа) об определении его наставником:

· разрабатывает совместно с руководителем наставляемого проект плана по наставничеству по форме согласно приложению № 4 к настоящему Положению; 
· согласовывает проект индивидуального плана мероприятий по наставничеству с кадровой службой;

· утверждает план по наставничеству у представителя нанимателя (работодателя) в трех экземплярах;
· ознакамливает с планом по наставничеству наставника под роспись.
Один экземпляр утвержденного плана по наставничеству хранится в кадровой службе, по одному экземпляру - у наставника и наставляемого.

3.2. В плане по наставничеству могут предусматриваться следующие мероприятия:
· разъяснение вопросов, связанных со структурой, функциями, полномочиями исполнительно-распорядительного органа города Чебоксары – администрации города Чебоксары;
· ознакомление с положением о структурном подразделении, должностными инструкциями сотрудников; 
· ознакомление с деятельностью подведомственных учреждений (при наличии);
· ознакомление с Инструкцией по делопроизводству в администрации города Чебоксары,  с  административными процедурами и системой электронного документооборота;
· ознакомление с программными продуктами, используемыми в структурном подразделении наставляемого;

· составление перечня рекомендуемых к изучению наставляемым нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, муниципальных правовых актов города Чебоксары, иных документов, регламентирующих деятельность наставляемого, структурного подразделения, в котором наставляемый проходит муниципальную службу (за исключением нормативных правовых актов, с которыми наставляемый был ознакомлен до подписания трудового договора);
· оказание наставником помощи наставляемому в исполнении поручений руководителя наставляемого, практических заданий в соответствии с должностной инструкцией наставляемого;
· участие в семинарах, совещаниях, заседаниях коллегиальных органов и рабочих групп исполнительно-распорядительного органа города Чебоксары – администрации города Чебоксары;

· ознакомление наставляемого с формами и методами работы в исполнительно-распорядительном органе города Чебоксары – администрации города Чебоксары;

· содействие в создании организационно-технических условий, необходимых для исполнения наставляемым должностных обязанностей;

· обсуждение наставником и наставляемым хода выполнения мероприятий плана по наставничеству;
· проверка знаний и навыков, приобретенных за период наставничества;
· подведение итогов реализации плана по наставничеству. 

Мероприятия плана по наставничеству должны быть конкретными, по каждому из них устанавливается срок выполнения.
3.3. В течение пяти рабочих дней после дня окончания периода наставничества наставник представляет представителю нанимателя (работодателю) отчет о выполнении плана по наставничеству по форме согласно приложению № 5 к настоящему Положению. В отчете дается оценка деятельности наставляемого, его исполнительской и служебной дисциплины, профессиональных и личностных качеств. При необходимости наставляемому даются конкретные рекомендации по дальнейшему повышению профессионального мастерства.
3.4. План по наставничеству и Отчет о выполнении плана по наставничеству приобщаются к личному делу наставляемого после завершения наставничества.
IV. Права и обязанности участников наставничества

4.1. Наставник обязан:

4.1.1. разработать, согласовать и утвердить в установленные сроки план по наставничеству;

4.1.2. контролировать исполнение плана по наставничеству и оказывать наставляемому методическую, консультационную и практическую помощь в исполнении плана по наставничеству, в том числе выполнять отдельные поручения совместно с наставляемым, передавать наставляемому накопленный опыт профессиональной деятельности, обучать наиболее рациональным приемам и передовым методам работы, осуществлять проверки выполнения поручений и качества подготавливаемых наставляемым проектов документов; 

4.1.3. докладывать руководителю наставляемого и кадровой службе о ходе осуществления наставничества, в том числе о процессе адаптации наставляемого, дисциплине, служебном поведении, результатах его профессионального становления; 
4.1.4. давать оценку результатам работы наставляемого, используя принципы обратной связи:  сбалансированность, позитивная направленность,  конкретность, направленность на поведение, безоценочность и своевременность.
4.1.5. подготовить в установленные сроки отчет о выполнении наставляемым плана по наставничеству: оценить деятельность наставляемого, его исполнительскую и служебную дисциплину, профессиональные и личностные качества, а также при необходимости дать конкретные рекомендации по дальнейшему повышению профессионального мастерства наставляемого.
4.2. Наставник имеет право:

4.2.1. требовать от наставляемого выполнения предусмотренных настоящим Положением обязанностей наставляемого;

4.2.2. принимать участие в обсуждении вопросов, связанных с осуществлением наставничества;

4.2.3. вносить предложения руководителю наставляемого о поощрении наставляемого, применении к нему дисциплинарных взысканий, а также по другим вопросам, связанным с наставничеством; 

4.2.4. привлекать наставляемого к участию в общественной жизни коллектива.
4.3. Наставляемый обязан:

4.3.1. выполнять план по наставничеству качественно и в установленные сроки;

4.3.2. выполнять рекомендации наставника в рамках исполнения своих должностных обязанностей;

4.3.3. постоянно работать над совершенствованием знаний и умений, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.3.4. сообщать наставнику о трудностях, возникших в связи с исполнением им должностных обязанностей.

4.4. Наставляемый имеет право:

4.4.1. своевременно ознакомиться с планом по наставничеству, а также с другими документами по наставничеству;

4.4.2. в индивидуальном порядке обращаться к наставнику за методической, консультационной и практической помощью по вопросам, связанным с исполнением им должностных обязанностей, в том числе выполнять отдельные поручения совместно с наставником;
4.4.3. получать обратную связь от наставника о ходе осуществления наставничества, в том числе о процессе его адаптации и результатах его профессионального становления; 
4.4.4. пользоваться имеющейся в структурном подразделении служебной, нормативной, учебно-методической литературой; 
4.4.5. при невозможности установления личного контакта с наставником выходить с соответствующим ходатайством о его замене в кадровую службу или к своему непосредственному руководителю.
4.5. Общее руководство и контроль за организацией наставничества осуществляет представитель нанимателя (работодатель).

4.6. Ответственность за организацию наставничества в конкретном структурном подразделении несет руководитель наставляемого, который осуществляет общий контроль за выполнением плана по наставничеству, за деятельностью наставника и наставляемого, создает необходимые условия для совместной работы наставника и наставляемого, а также вносит представителю нанимателя (работодателя) предложения о мерах поощрения наставника.
4.7. Организационное и документационное сопровождение процесса наставничества и координация осуществляется кадровой службой. 
Организационное сопровождение наставничества заключается в информационном обеспечении наставничества, анализе и обобщении опыта работы наставников; а также поддержании контакта с наставником и наставляемым для оказания необходимой помощи в рамках своей компетенции.
Документационное сопровождение процесса наставничества заключается в подготовке проектов правовых актов (распоряжений, приказов), сопровождающих процесс наставничества, оказании консультационной помощи в разработке плана по наставничеству, осуществлении контроля за завершением периода наставничества и внесения в личные дела муниципальных служащих соответствующих записей и документов.
Координация работы по наставничеству заключается в анализе, обобщении и распространении позитивного опыта наставничества.

4.8. Методическое сопровождение наставничества в исполнительно-распорядительном органе города Чебоксары – администрации города Чебоксары осуществляет отдел муниципальной службы и кадров администрации города Чебоксары, который имеет право проводить анкетирование участников наставничества с целью определения эффективности работы наставников, а также проводить мониторинг организации наставничества в целях обобщения, систематизации и анализа информации о наставничестве в исполнительно-распорядительном органе города Чебоксары – администрации города Чебоксары.

V. Стимулирование работы наставника

5.1. Результаты работы наставника учитываются при:

· проведении аттестации наставника;

· присвоении классного чина муниципальной службы;

· продвижении наставника по службе;

· решении в установленном порядке вопроса о включении наставника в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в исполнительно-распорядительном органе местного самоуправления.
5.2. Результаты работы наставника учитываются представителем нанимателя (работодателем) при применении мер поощрения в порядке,  установленном представителем нанимателя (работодателя), в том числе:

5.2.1. при рассмотрении вопроса о выплате премии за выполнение особо важного и сложного задания;
5.2.2. при принятии решения об объявлении  благодарности, награждении почетной грамотой органа  местного самоуправления города Чебоксары.

5.3. Лучшие наставники исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления могут рекомендоваться к участию в ежегодном республиканском конкурсе на определение лучшей практики внедрения и развития наставничества.

____________________________
