3

	
	[image: image1.png]\J




	

	Министерство
социальной политики и труда Удмуртской Республики
(Минсоцполитики УР)
	
	Удмурт Элькунысь
мерлыко политикая

но ужъя министерство
(УЭ мерполитикмин)

	
	
	

	ПРИКАЗ

	«19» ноября 2021 года
	
	№ 246

	г. Ижевск


Об организации наставничества в Министерстве 

социальной политики и труда Удмуртской Республики 
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 7 октября 2019 года № 1296 «Об утверждении Положения о наставничестве на государственной гражданской службе Российской Федерации» и в целях содействия профессиональному развитию гражданских служащих Министерства социальной политики и труда Удмуртской Республики (далее – Министерство), направленному на формирование знаний и умений, необходимых для обеспечения служебной деятельности на высоком профессиональном уровне, воспитания добросовестного отношения к исполнению должностных обязанностей, ознакомления с особенностями прохождения гражданской службы в Министерстве п р и к а з ы в а ю:
1.  Создать в Министерстве Совет по наставничеству.

2.  Утвердить прилагаемые:

Положение о Совете по наставничеству;

Регламент организации работы по наставничеству в Министерстве социальной политики и труда Удмуртской Республики;

состав Совета по наставничеству.
3. Возложить ответственность за организацию и документационное сопровождение наставничества в Министерстве на управление организационно-аналитического обеспечения и связей с общественностью (Лекомцев Ю.Г.).
4. Руководителям структурных подразделений:
организовать работу по осуществлению наставничества в соответствии с Положением о наставничестве на государственной гражданской службе Российской Федерации, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 7 октября 2019 года № 1296;

осуществлять контроль и оценку наставничества;

обеспечивать определение лиц, в отношении которых осуществляется наставничество, и назначение им наставников;
обращаться в Совет по наставничеству для определения наставника гражданскому служащему структурного подразделения.

5. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя министра Микрюкову О.Н.
Министр
Т.Ю. Чуракова
УТВЕРЖДЕН
приказом Министерства 
социальной политики и труда

Удмуртской Республики 

от «19» ноября 2021 года № 246
СОСТАВ

Совета по наставничеству 
	Микрюкова О.Н.


	-
	заместитель министра социальной политики и труда Удмуртской Республики, председатель Совета;

	Лекомцев Ю.Г.
	-
	заместитель министра - начальник управления организационно-аналитического обеспечения и связей с общественностью, заместитель председателя Совета;

	Осадчая Т.М.


	-
	заместитель начальника отдела организационно-контрольной работы и кадров управления организационно-аналитического обеспечения и связей с общественностью, секретарь Совета.

	Члены Совета:
	
	

	Веретенникова Е.И.
	-
	начальник отдела охраны труда и государственной экспертизы условий труда управления по труду;

	Зарипова А.Ф.
	-
	начальник управления правовой работы, контроля и надзора;

	Иутина О.В.
	-
	начальник управления мер социальной поддержки;

	Рудина Г.Ф.
	-
	начальник управления по делам инвалидов и организации социального обслуживания;

	Семенова А.С.
	-
	начальник отдела организационно-контрольной работы и кадров управления организационно-аналитического обеспечения и связей с общественностью.


________

УТВЕРЖДЕНО
приказом Министерства 
социальной политики и труда

Удмуртской Республики 

от «19» ноября 2021 года № 246
ПОЛОЖЕНИЕ
о Совете по наставничеству 
1. Настоящее Положение определяет регламент работы Совета по наставничеству в целях методического обеспечения организации, процесса прохождения и контроля результатов наставничества, обмена опытом между наставниками и оказания помощи руководителям структурных подразделений Министерства социальной политики и труда Удмуртской Республики (далее – Министерство) в подборе и координации деятельности наставников, а также повышения эффективности адаптации государственных гражданских служащих Министерства (далее – гражданские служащие), в отношении которых осуществляется наставничество.

2. Совет по наставничеству в своей работе руководствуется Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 21 февраля 2019 года № 68 «О профессиональном развитии государственных гражданских служащих», постановлением Правительства Российской Федерации от 7 октября 2019 года № 1296 «Об утверждении положения о наставничестве на государственной гражданской службе Российской Федерации» и настоящим Положением.

3. Совет по наставничеству утверждается приказом Министерства.

4. Совет по наставничеству образуется в составе председателя, заместителя председателя, секретаря и членов Совета по наставничеству.
В состав Совета по наставничеству входят заместитель министра, руководители структурных подразделений Министерства, обладающие значительным опытом осуществления наставничества, а также иные заинтересованные лица Министерства. В Совет по наставничеству по согласованию с министром социальной политики и труда Удмуртской Республики (далее – министр) могут входить независимые эксперты, имеющие опыт осуществления наставничества.

5. Совет по наставничеству осуществляет свою деятельность на коллегиальной основе при равенстве голосов всех его членов. Решения Совета по наставничеству принимаются на его заседаниях простым большинством голосов и оформляются протоколами, которые хранятся у секретаря Совета по наставничеству.

6. Заседания Совета по наставничеству проходят по мере необходимости и устанавливаются решением Совета по наставничеству, но не реже одного раза в квартал. Для участия в его заседаниях могут приглашаться руководители структурных подразделений Министерства, в которых осуществляется наставничество.

7. На заседаниях Совета по наставничеству рассматриваются направленные министру предложения об осуществлении наставничества, кандидатуры наставников, обсуждаются наиболее эффективные формы и инструменты осуществления наставничества, оцениваются результаты проведения наставничества, рассматриваются и рекомендуются к использованию технологии по совершенствованию института наставничества.

8. Министр либо лицо, его замещающее, может назначить проведение заседания Совета по наставничеству для решения вопросов, связанных с его деятельностью.

9. Задачами Совета по наставничеству являются:

координация и развитие наставнической деятельности (подбор гражданских служащих, соответствующих необходимым требованиям для назначения их наставниками, заслушивание отчетов наставников о результатах осуществления наставничества);

оказание методического и практического содействия наставнику в осуществлении наставничества (оказание консультационной помощи в планировании работы наставника, профессиональном развитии и воспитании гражданских служащих, в отношении которых осуществляется наставничество);

изучение, обобщение и распространение положительного опыта работы наставников;

аккумулирование идей и убеждений, заложенных в ценностях Министерства, привлечение наставников к повышению приверженности гражданских служащих ценностям Министерства и государственно-служебной, профессиональной культуры.

10. Совет по наставничеству выполняет следующие организационные и документационные функции:

рассматривает направленные министру предложения об осуществлении наставничества;
оказывает методическое и практическое содействие наставнику в осуществлении наставничества (планировании работы наставника, профессиональном развитии и воспитании гражданских служащих, в отношении которых осуществляется наставничество);

дает рекомендации по наставничеству;

проводит анализ, обеспечивает обобщение и распространение положительного опыта работы наставников.
11. Председатель Совета по наставничеству осуществляет следующие управленческие функции и полномочия:

контролирует организацию и осуществление наставничества в Министерстве;

согласовывает кандидатуры наставников;

заслушивает отчеты наставников и непосредственных руководителей гражданских служащих, в отношении которых осуществляется наставничество, о проделанной работе;

инициирует поощрение и награждение наставников за безупречную и эффективную гражданскую службу;

обеспечивает систематическое рассмотрение вопросов организации наставнической работы на совещаниях при министре.

12. Организационное и документационное обеспечение работы Совета по наставничеству осуществляется секретарем, который: 

обеспечивает учет и ведение протоколов заседаний Совета по наставничеству, списка членов Совета по наставничеству, годовых отчетов о проделанной работе;

по предложению министра либо лица, его замещающего, готовит проект приказа о назначении наставника (о замене наставника);

сопровождает процесс осуществления наставничества (обращает внимание непосредственного руководителя на необходимость замены наставника, напоминает о сроках сдачи отзыва о результатах наставничества);

направляет в Управление кадровой работы Администрации Главы и Правительства Удмуртской Республики: 
копию приказа о назначении наставника (для приобщения к личным делам гражданского служащего и наставника); 

отзыв о результатах наставничества (для приобщения к личным делам гражданского служащего и наставника);
копию приказа о поощрении или награждении наставника (для приобщения к личному делу наставника).

________

УТВЕРЖДЕН
приказом Министерства 
социальной политики и труда

Удмуртской Республики 

от «19» ноября 2021 года № 246
РЕГЛАМЕНТ
организации работы по наставничеству 

в Министерстве социальной политики и труда Удмуртской Республики

1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 7 октября 2019 года № 1296 «Об утверждении Положения о наставничестве на государственной гражданской службе Российской Федерации» и определяет порядок работы по наставничеству в Министерстве социальной политики и труда Удмуртской Республики (далее – Министерство).
2. Наставничество организуется в целях содействия профессиональному развитию гражданских служащих Министерства, направленному на формирование знаний и умений, необходимых для обеспечения служебной деятельности на высоком профессиональном уровне, и воспитания добросовестного отношения к исполнению должностных обязанностей.
3. Основные задачи наставничества:

повышение информированности гражданского служащего, в отношении которого осуществляется наставничество (далее – гражданский служащий), о направлениях и целях деятельности Министерства, стоящих перед ним задачах, а также ускорение процесса адаптации гражданского служащего, поступившего на гражданскую службу, или гражданского служащего, имеющего стаж гражданской службы, впервые поступившего на государственную службу в Министерство;

развитие у гражданского служащего умений самостоятельно, качественно и своевременно исполнять возложенные на него должностные обязанности и поддерживать профессиональный уровень, необходимый для их надлежащего исполнения;

повышение мотивации гражданского служащего к надлежащему исполнению должностных обязанностей, эффективной и долгосрочной профессиональной служебной деятельности.

4. При определении гражданских служащих, в отношении которых планируется осуществлять наставничество, учитываются следующие факторы:

в приоритетном порядке уделять внимание гражданским служащим, не обладающим необходимым опытом работы в данной сфере деятельности;

обратить внимание на имеющиеся у гражданского служащего профессиональные знания и развитость его умений, необходимых для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности гражданской службы в рамках соответствующей области и вида деятельности;

оценивать профессиональные и личностные качества гражданского служащего.

5. Предложения о назначении наставника, оформленное в виде служебной записки, подается министру либо лицу, его замещающему, через секретаря Совета по наставничеству.

6. Наставник назначается приказом Министерства с учетом рекомендаций Совета по наставничеству, не позднее десяти рабочих дней со дня назначения гражданского служащего на должность из наиболее авторитетных, опытных и результативных гражданских служащих, не имеющих дисциплинарных взысканий или взысканий за коррупционное правонарушение, а также в отношении него не должна проводиться служебная проверка. Непосредственный руководитель гражданского служащего не может являться наставником.
7. Период осуществления наставничества устанавливается приказом Министерства от трех до двенадцати месяцев, в зависимости от уровня профессиональной подготовки гражданского служащего.

8. Непосредственный руководитель гражданского служащего осуществляет следующие функции и полномочия:

объявляет приказ об осуществлении наставничества в отношении гражданского служащего и закреплении за ним наставника;

создает необходимые условия наставнику для осуществления им наставнических функций;

осуществляет контроль в форме встреч с ним по обсуждению исполнения должностных обязанностей гражданского служащего;

в процессе осуществления наставничества проводит оценку результативности деятельности наставника и гражданского служащего на основе результатов их профессиональной служебной деятельности, с учетом:

содействия гражданскому служащему в овладении им профессиональными знаниями, навыками и умениями;

содействия в приобретении гражданским служащим опыта работы по специальности, формирования у него практических знаний в области профессиональной служебной деятельности;

проведения работы по воспитанию у гражданского служащего добросовестного отношения к исполнению должностных обязанностей.
9. Непосредственный руководитель гражданского служащего в случае возникновения обстоятельств, препятствующих осуществлению наставничества (нетрудоспособность или длительная служебная командировка наставника), в течение одного рабочего дня, по согласованию с должностным лицом, ответственным за организацию и документационное сопровождение наставничества в Министерстве, направляет служебную записку министру либо лицу, его замещающему, о предложении принять решение о назначении другого наставника. Срок наставничества при этом не изменяется.
10. Письменный отчет наставника по результатам работы оформляется в виде отзыва. Отзыв представляется наставником непосредственному руководителю гражданского служащего не позднее двух рабочих дней со дня завершения срока наставничества.
11. Для подведения итогов осуществления наставничества непосредственный руководитель гражданского служащего проводит с ним индивидуальное собеседование, после чего согласует отзыв и представляет его для ознакомления министру через секретаря Совета по наставничеству.
12. Отзыв направляется в Управление кадровой работы Администрации Главы и Правительства Удмуртской Республики не позднее пяти рабочих дней после ознакомления с ним министра.

13. Отзыв о результатах наставничества приобщается к личному делу гражданского служащего, а также к личному делу наставника.
14. Результаты наставничества учитываются при проведении аттестации наставника, принятия решения о поощрении или награждении, в том числе о премировании наставника.

________

