[image: image1.png]


ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ 

СВЕТОГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ВЫБОРГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	
	№
	


Об утверждении Положения о наставничестве

 в администрации Светогорского городского поселения
В соответствии со статьей 351.8 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» администрация Светогорского городского поселения
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1. Утвердить Положение о наставничестве в администрации Светогорского городского поселения (Приложение).
2. Опубликовать настоящее Постановление в сетевом издании «Официальный вестник муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Выборгского муниципального района Ленинградской области» (npavrlo.ru) и разместить на официальном сайте Светогорского городского поселения (mo-svetogorsk.ru).

3.  
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Пугачеву Е.М.
Глава администрации
                                                                                              Е.В. Шестаков
Исполнитель: О.И. Самойлова
Согласовано: Е.М. Пугачёва
Т.В. Конева
Н.В. Ковшарь
Разослано: дело, ОО, СБУ
Приложение 
к постановлению администрации

Светогорского городского поселения 
от  № 
Положение о наставничестве 
в администрации Светогорского городского поселения
1. Настоящее Положение определяет порядок осуществления наставничества в администрации Светогорского городского поселения (далее - администрация) и условия стимулирования работников администрации, осуществляющих наставничество в администрации (далее - наставники), с учетом оценки результативности их деятельности.
Применительно к настоящему Положению работниками являются лица, заключившие трудовой договор с администрацией Светогорского городского поселения, в том числе:

граждане, замещающие должности муниципальной службы в администрации;

лица, исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности администрации, замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы.
2. Наставничество осуществляется лицами, имеющими значительный опыт работы в определенной сфере, в целях содействия профессиональному развитию, направленному на формирование знаний и умений, необходимых для обеспечения служебной деятельности на высоком профессиональном уровне, и воспитания добросовестного отношения к исполнению должностных обязанностей.
3. Задачами наставничества являются:

1) повышение информированности работника, в отношении которого осуществляется наставничество, о направлениях и целях деятельности администрации, стоящих перед ним задачах, а также ускорение процесса адаптации работника, принятого на работу в администрацию;

2) ускорение процесса профессионального развития у работника, 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 работника, в отношении которого осуществляется наставничество, к надлежащему исполнению должностных обязанностей, эффективной и долгосрочной профессиональной служебной деятельности.

4. Наставничество осуществляется по решению главы администрации.

5. Глава администрации создает условия для осуществления наставничества.

6. Организацию наставничества в администрации осуществляет отдел по организационным и общим вопросам.
7. Наставничество устанавливается над следующими сотрудниками:

впервые принятыми на работу и не имеющими необходимых умений и навыков выполнения должностных обязанностей, в том числе выпускниками профессиональных образовательных организаций и образовательных организаций высшего образования;

принятыми на работу после продолжительного перерыва (более 6 месяцев) в осуществлении трудовой деятельности, в том числе по замещаемой должности;

переведенными (назначенными) на другую должность, если выполнение ими новых должностных обязанностей требует расширения и углубления профессиональных знаний и приобретения новых практических навыков.
8.  Предложение об осуществлении наставничества направляется в отдел по организационным и общим вопросам руководителем структурного подразделения администрации, в котором предусматривается замещение лицом, в отношении которого предлагается осуществлять наставничество (далее - непосредственный руководитель) 
(Приложение № 1).

9. Руководитель структурного подразделения администрации самостоятельно определяет количество работников, которые осуществляют наставничество в зависимости от уровня их профессиональной подготовки, а также от объема выполняемой работы. 

Назначение наставника осуществляется на добровольной основе с обязательным письменным согласием работника на основании дополнительного соглашения к трудовому договору.
В дополнительном соглашении к трудовому договору с работником, которому работодатель поручает работу по наставничеству, указываются содержание, сроки и форма выполнения такой работы, а также размер и условия оплаты такой работы.
Не позднее трех рабочих дней с момента заключения дополнительного соглашения с условием о наставничестве работодатель издает распоряжение о назначении наставника. 
10. За выполнение работы по наставничеству работнику производится доплата в размере,  не превышающем 30 % от его должностного оклада.

11. В случае, если наставничество осуществляется двумя работниками одновременно, дополнительная оплата производится в равных долях или пропорционально, в зависимости от объема выполняемых функций. При этом совокупный размер  дополнительной оплаты не может превышать размера, указанного в пункте 10. 

12. Наставничество устанавливается на период испытательного срока, а если испытательный срок не устанавливался, период осуществления наставничества не должен превышать трех месяцев.
13. Непосредственный руководитель работника, в отношении которого осуществляется наставничество, в случае временной нетрудоспособности наставника в течение длительного срока или его длительной служебной командировки, а также возникновения иных обстоятельств, препятствующих осуществлению наставничества, в течение трех рабочих дней с момента возникновения указанных обстоятельств направляет предложения представителю нанимателю (работодателю) для принятия решения о назначении другого наставника. Срок наставничества при этом не изменяется. 

14. Наставничество прекращается до истечения установленного срока в случае перевода работника, в отношении которого осуществляется наставничество, на иную должность в администрации или его увольнения.
15. Работник имеет право досрочно отказаться от осуществления им наставничества, а глава администрации - досрочно отменить поручение об осуществлении наставничества, предупредив об этом работника не менее чем за три рабочих дня.

16. Наставник назначается из числа наиболее авторитетных, опытных и результативных работников. У наставника не должно быть дисциплинарного взыскания или взыскания за коррупционное правонарушение, а также в отношении него не должна проводиться проверка.

17. Непосредственный руководитель работника, в отношении которого осуществляется наставничество, не может являться наставником.

18. Исходя из потребности лица, в отношении которого осуществляется наставничество, в профессиональных знаниях и навыках, а также в соответствии с уровнем его начальной подготовки и опытом работы наставник составляет индивидуальный план прохождения наставничества (Приложение№2).
19. Функции наставника осуществляются наряду с исполнением работником, являющимся наставником, его должностных обязанностей.

17. В функции наставника входят:

1) содействие в ознакомлении работника с условиями работы;

2) представление работнику рекомендаций по вопросам, связанным с исполнением его должностных обязанностей;

3) выявление ошибок, допущенных работником 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 работнику консультативно-методической помощи при его обращении за профессиональным советом.

20. Наставник имеет право:

1) принимать участие в обсуждении вопросов, связанных с исполнением должностных обязанностей работником, в отношении которого осуществляется наставничество, с его непосредственным руководителем;

2) давать работнику рекомендации, способствующие выработке практических умений по исполнению должностных обязанностей;

3) разрабатывать индивидуальный план мероприятий по наставничеству;

4) контролировать своевременность исполнения работником должностных обязанностей.

21. Наставнику запрещается требовать от работника, в отношении которого осуществляется наставничество, исполнения должностных обязанностей, не установленных трудовым договором и должностной инструкцией данного работника.

22. В обязанности работника, 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, выполнение индивидуального плана мероприятий по наставничеству (при его наличии).

23. Работник, 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;

3) представлять непосредственному руководителю обоснованное ходатайство о замене наставника.

24. Непосредственное руководство по вопросам организации наставничества осуществляет руководитель структурного подразделения администрации, который обязан:

1) ознакомить с распоряжением об установлении наставничества под роспись работника, в отношении которого осуществляется наставничество, и его наставника;

2) создать необходимые условия для организации их совместной деятельности на период наставничества;

3) оказывать методическую и практическую помощь наставнику в составлении индивидуальных планов мероприятий по наставничеству, осуществлять общий контроль их выполнения.

25. Наставник представляет непосредственному руководителю работника, в отношении которого осуществлялось наставничество результаты и рекомендации по окончанию наставничества по форме согласно приложению № 2 не позднее 2 рабочих дней со дня завершения срока наставничества.

26. Непосредственный руководитель работника, в отношении которого осуществляется наставничество, проводит индивидуальное собеседование с таким работником в целях подведения итогов осуществления наставничества.

27. Непосредственный руководитель работника, в отношении которого осуществляется наставничество, проводит оценку результативности деятельности наставника на основе результатов деятельности наставника и профессиональной служебной деятельности работника, в отношении которого осуществлялось наставничество. Оценка проводится с учетом:

1) содействия работнику, в отношении которого осуществлялось наставничество, в успешном овладении им профессиональными знаниями, навыками и умениями, в его профессиональном становлении;

2) содействия в приобретении работником, в отношении которого осуществлялось наставничество, опыта работы по специальности, направлению подготовки, формирования у него практических знаний и навыков в области профессиональной служебной деятельности;

3) оказания работнику, в отношении которого осуществлялось наставничество, постоянной и эффективной помощи в совершенствовании форм и методов работы;

4) проведения действенной работы по воспитанию у работника, в отношении которого осуществлялось наставничество, добросовестного отношения к исполнению его должностных обязанностей.

28. Индивидуальный план работника прохождения наставничества с результатами и рекомендациями  наставничества, подготовленный и подписанный наставником, после ознакомления с ним непосредственного руководителя работника, в отношении которого осуществлялось наставничество, направляется в отдел по организационным и общим вопросам не позднее 5 рабочих дней со дня завершения срока наставничества.

Приложение № 1 

к Положению о наставничестве 
в администрации 
Светогорского городского поселения
Форма

                                                                      Главе администрации
_______________________________
 _______________________________                                                        
_______________________________
_______________________________

    Предлагаю установить в отношении __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                           (Ф.И.О., должность работника, в отношении которого планируется осуществлять наставничество)

наставничество сроком на ____________________________________________ и назначить

                                                                                (период осуществления наставничества)

наставником________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность наставника)

Согласие __________________________________ исполнять функции наставника имеется.

                                     (Ф.И.О. наставника)

Наименование должности непосредственного руководителя

_____________________________________________ 

_______________________                        __________________

       (подпись)                                                                                            (расшифровка подписи)

_____________
      (дата) 

Отметка о согласии наставника
_______________________                        __________________

                     (подпись)                                                                               (расшифровка подписи)

_______________
          (дата) 
Приложение № 2 

к Положению о наставничестве 
в администрации 
Светогорского городского поселения
	
	


ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН РАБОТНИКА
прохождения наставничества
_________________
          (дата)
	Ф.И.О. работника
	

	Подразделение, должность
	

	Дата выхода на работу
	

	Дата оценки
	

	Должность, Ф.И.О. 
руководителя
	

	Должность, Ф.И.О. 
наставника
	


 

	№
п/п
	Наименование работы (задачи)(
	Планируемый результат 
достижений
	Планируемый 
срок 
достижений
	Результат

(по 5-бальной шкале) 
	Примечание

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	...
	


 Согласовано: 
Наименование должности непосредственного руководителя

_____________________________________________ 

_______________________                        __________________

                  (подпись)                                                                                (расшифровка подписи)
С планом работ ознакомлен(а):

	
	 
	 
	

	 
	 (подпись)
	 
	(расшифровка подписи)


_________________
        (дата)
Рекомендации наставника:

	

	 

	 

	

	 

	 


        

	Наставник 
	 
	 
	

	 
	             (подпись)
	 
	(расшифровка подписи)


«___» _____________ 20___
 

Рекомендации непосредственного руководителя:

	_________________________________________________________________________

	 

	 

	 

	 

	

	 

	 


Наименование должности непосредственного руководителя

_____________________________________________ 

_______________________                        __________________

                  (подпись)                                                                                (расшифровка подписи)
«___» _______________ 20___
