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МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ
внутригородского муниципального образования
Санкт-Петербурга поселка Усть-Ижора
шестого созыва
					проект
Р Е Ш Е Н И Е

______________________							№ ________________
Об утверждении Положения 
о наставничестве 
в МС МО п. Усть-Ижора
Руководствуясь Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, в целях обеспечения взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы Российской Федерации, реализации принципа профессионализма и компетентности муниципальных служащих
Муниципальный Совет решил:
1. Утвердить Положение о наставничестве в Муниципальном Совете внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга поселок Усть-Ижора согласно приложение к настоящему решению.
2. Решение вступает в силу с момента принятия.

Глава муниципального образования, 
исполняющий полномочия 
председателя муниципального совета                                                    Е.А. Кострова
















Приложение к решению
МС п. Усть-Ижора
от __________ №__________

[bookmark: _Hlk130900481]Положение о наставничестве в Муниципальном Совете внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга поселок Усть-Ижора (далее – Положение)

1. Настоящее Положение определяет порядок осуществления наставничества на муниципальной службе в Муниципальном Совете внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга поселок Усть-Ижора (далее – МС МО).
2. Наставничество осуществляется в отношении каждого муниципального служащего, поступившего впервые на муниципальную службу в МС МО или муниципального служащего, впервые поступившего на муниципальную службу в МС МО, имеющего стаж муниципальной службы. 
3. Наставничество осуществляется лицами, имеющими значительный стаж муниципальной службы, опыт работы в МС МО, в целях содействия профессиональному развитию муниципальных служащих, направленному на формирование знаний и умений, необходимых для обеспечения служебной деятельности на высоком профессиональном уровне, и воспитания добросовестного отношения к исполнению должностных обязанностей
4. Целью наставничества является не только содействие профессиональному развитию муниципальных служащих, направленному на формирование знаний и умений, необходимых для обеспечения служебной деятельности на высоком профессиональном уровне, но и воспитание добросовестного отношения к исполнению должностных обязанностей.
5. Задачами наставничества являются:
1) повышение информированности муниципального служащего, в отношении которого осуществляется наставничество, о направлениях и целях деятельности МС МО, а также ускорение процесса адаптации муниципального служащего, поступившего впервые на муниципальную службу, или муниципального служащего, имеющего стаж муниципальной (государственной) службы, впервые поступившего в МС МО;
2) ускорение процесса профессионального становления принятых на муниципальную службу муниципальных служащих, развитие у муниципального служащего, в отношении которого осуществляется наставничество, умений самостоятельно, качественно и своевременно исполнять возложенные на него должностные обязанности и поддерживать профессиональный уровень, необходимый для их надлежащего исполнения;
3) повышение мотивации муниципального служащего, в отношении которого осуществляется наставничество, к надлежащему исполнению должностных обязанностей, эффективной и долгосрочной профессиональной служебной деятельности.
6. Наставничество осуществляется по решению Главы муниципального образования.
[bookmark: _GoBack]6.1. Назначение муниципального служащего в качестве наставника производится распоряжением Главы муниципального образования не позднее пяти рабочих дней со дня назначения муниципального служащего, в отношении которого планируется осуществлять наставничество, на должность муниципальной службы по форме согласно приложению №1 к Положению.
6.2. Наставничество устанавливается на период испытания при поступлении на муниципальную службу, а если испытание при поступлении на муниципальную службу не устанавливалось, период осуществления наставничества не должен превышать трех месяцев.
6.3. Наставник назначается из числа наиболее авторитетных, опытных и результативных муниципальных служащих. У наставника не должно быть дисциплинарного взыскания или взыскания за коррупционное правонарушение, а также в отношении него не должна проводиться проверка.
7. Функции наставника осуществляются наряду с исполнением муниципальным служащим, являющимся наставником, его должностных обязанностей.
7.1. В функции наставника входят:
1) содействие в ознакомлении муниципального служащего с условиями прохождения муниципальной службы;
2) представление муниципальному служащему рекомендаций по вопросам, связанным с исполнением его должностных обязанностей;
3) выявление ошибок, допущенных муниципальным служащим при осуществлении им профессиональной служебной деятельности, и содействие в их устранении;
4) передача накопленного опыта, профессионального мастерства, демонстрация и разъяснение наиболее рациональных методов исполнения должностных обязанностей;
5) оказание муниципальному служащему консультативно-методической помощи при его обращении за профессиональным советом.
7.2. Наставник имеет право:
1) принимать участие в обсуждении вопросов, связанных с исполнением должностных обязанностей муниципальным служащим, в отношении которого осуществляется наставничество, с его непосредственным руководителем;
2) давать муниципальному служащему рекомендации, способствующие выработке практических умений по исполнению должностных обязанностей;
3) контролировать своевременность исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей.
7.3. Наставнику запрещается требовать от муниципального служащего, в отношении которого осуществляется наставничество, исполнения должностных обязанностей, не установленных трудовым договором и должностной инструкцией данного муниципального служащего.
7.4. Наставник представляет Главе муниципального образования, отзыв о результатах наставничества по форме согласно приложению№3 к Положению не позднее 2 рабочих дней со дня завершения срока наставничества.
7.5. При осуществлении наставничества необходимо руководствоваться памяткой наставника (приложение №2 к Положению).
8. В обязанности муниципального служащего, в отношении которого осуществляется наставничество, входят:
1) самостоятельное выполнение заданий непосредственного руководителя с учетом рекомендаций наставника;
2) усвоение опыта, переданного наставником, обучение практическому решению поставленных задач;
3) учет рекомендаций наставника.
9. Муниципальный служащий, в отношении которого осуществляется наставничество, имеет право:
1) обращаться по мере необходимости к наставнику за профессиональным советом для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;
2) принимать участие в обсуждении вопросов, связанных с наставничеством, с непосредственным руководителем и наставником.






Приложение №1
к Положению о наставничестве
в Муниципального Совета внутригородского
муниципального образования города федерального
значения Санкт-Петербурга поселок Усть-Ижора
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ГЛАВА
ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ГОРОДА ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗНАЧЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА
ПОСЕЛОК УСТЬ-ИЖОРА

РАСПОРЯЖЕНИЕ


	«__»_______20__ г.
	№___________                                                     



О назначении наставника

В соответствии с 6.1. Положения о наставничестве в Муниципальном Совете внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга поселок Усть-Ижора
1. Назначить _______(должность, Ф.И.О.)____________  наставником муниципального служащего _______(должность, Ф.И.О.)____________ на срок испытания с «___»______20__ года по «___»_____20__ года.
2. Муниципальных служащих, указанных в п.1 ознакомить с распоряжением под подпись.
3.  Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю на собой.

Глава муниципального образования,
исполняющий полномочия председателя 
муниципального совета								Е.А.Кострова




Приложение №2
к Положению о наставничестве
в Муниципальном Совете внутригородского
муниципального образования города федерального
значения Санкт-Петербурга поселок Усть-Ижора

Памятка наставнику

Перед Вами стоит интересная и творческая задача - помочь новому коллеге познакомиться с органом местного самоуправления, включиться в рабочий процесс, создать для него комфортную и дружескую атмосферу. В этом Вам помогут рекомендации, представленные ниже.
Поступление на муниципальную службу неизбежно сопровождается определенным периодом адаптации. Задача наставника заключается в том, чтобы помочь новому муниципальному служащему, особенно молодому, почувствовать себя комфортно в новом коллективе, разъяснить ему организационную структуру и порядок служебного взаимодействия, связанный с исполнением должностных обязанностей, а также передать лицу, в отношении которого осуществляется наставничество, опыт и знания по области и виду профессиональной служебной деятельности, необходимые для выполнения его должностных обязанностей, моральные ценности и приоритеты муниципальной служебной культуры.
Рекомендации по первичной адаптации лица, в отношении которого осуществляется наставничество:
- Расскажите вашему новому коллеге, какая форма обращения принята в Вашем подразделении.
- Расскажите сотруднику об органе местного самоуправления, в котором Вы работаете, об особенностях работы, об особенностях прохождения муниципальной службы в. Последнее будет особенно интересно для сотрудников, впервые поступивших на муниципальную службу.
- Ознакомьте сотрудника с разделами сайта органа местного самоуправления. Научите работать с ними.
- Проявите интерес к личности нового сотрудника. Спросите его об образовании, о предыдущем месте работы, семье, достижениях.
- При поручении первых заданий сотруднику спросите, как продвигается их выполнение и окажите помощь в случае возникновения затруднений.
- Будьте доброжелательны к новому сотруднику и внимательны к его нуждам. Будьте готовы отвечать на все возникающие вопросы. Проявляйте терпение и уважение.
Рекомендации для наставника по общению при осуществлении наставничества:
- Старайтесь использовать скорее проблемно-ориентированные, чем личностно-ориентированные утверждения, то есть обращайте большее внимание на поступки и старайтесь давать характеристику событиям и поступкам наставляемого, а не его личности. Используйте описательные, а не оценочные высказывания. Будьте объективны в описании возникающих ситуаций, а также независимы в своих оценках событий и их последствий. Предлагайте приемлемые альтернативы.
- При общении с наставляемым старайтесь подчеркивать его самостоятельность и уважение к нему, проявлять гибкость, непредвзятость и открытость новым идеям. Стремитесь не к доминированию, а к равноправному двухстороннему обмену информацией. Определите области взаимного согласия или позитивные характеристики собеседника прежде, чем говорить о возможных разногласиях или негативных характеристиках. Сформулируйте у нового сотрудника позитивное отношение к работе и коллективу, поддержите энтузиазм сотрудника и уверенность в себе, найдите повод, чтобы его похвалить.
- В ходе обучения делайте особый акцент на сферах, подконтрольных вашему собеседнику, а не на тех факторах, которые не могут быть изменены, или находятся вне сферы его компетенции.
- Ваши утверждения должны отражать Ваше мнение, то есть быть основаны на личном опыте профессиональной служебной деятельности. Старайтесь не заменять слово "я" безликим понятием "руководство", что будет способствовать поддержанию на высоком уровне именно Вашего авторитета как наставника и профессионала.
- Демонстрируйте поддерживающее выслушивание собеседника. Обеспечивайте контакт "глаза в глаза" и применяйте навыки невербального общения. Используйте те или иные реакции в зависимости от того, к какому типу может быть отнесена данная ситуация: к наставничеству или к консультированию.
- Помните, что задача наставничества состоит в стабилизации кадрового состава, поэтому с наставляемым Вам, возможно, предстоит совместно проходить муниципальную службу еще долгое время. Соответственно, успешная модель отношений с наставляемым является залогом Вашего профессионального и должностного роста.








































Приложение №3
к Положению о наставничестве
в Муниципальном Совете внутригородского
муниципального образования города федерального
значения Санкт-Петербурга поселок Усть-Ижора

[bookmark: P134]Отзыв
о результатах наставничества

1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) и замещаемая должность наставника:__________________________________________________________________
2. Фамилия, имя, отчество (при наличии) и замещаемая должность муниципального служащего (далее - муниципальный    служащий), в отношении которого осуществлялось наставничество:______________________________________________________________
3. Период наставничества: с ________ 20__ года по __________ 20__ года.
4. Информация о результатах наставничества:
1) муниципальный служащий изучил следующие основные вопросы профессиональной служебной деятельности:
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
2) муниципальный служащий выполнил по рекомендациям наставника следующие основные задания:
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
3) муниципальному служащему следует устранить следующие недостатки при исполнении должностных обязанностей (заполняется при необходимости):
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
4) муниципальному служащему следует дополнительно изучить следующие вопросы: ____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
5. Определение профессионального потенциала муниципального служащего и рекомендации по его профессиональному развитию:
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
6. Дополнительная информация о муниципальном служащем, в отношении которого осуществлялось наставничество (заполняется при необходимости):
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________


Наставник   ____________/_____________________
 (подпись)   (расшифровка подписи)      
"__" ___________________ 20__ г.

Отметка об ознакомлении муниципального служащего, в отношении которого осуществлялось наставничество, с выводами наставника
____________/_____________________
(подпись)          (расшифровка подписи)      
"__" ___________________ 20__ г.    
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