	АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МЕЛЕКЕССКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
26 сентября 2018 г.                                                                                                № 1001
                                                                                                                               Экз.№ _____

г. Димитровград
Об утверждении Положения о советниках-наставниках 

администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области
В целях развития управленческого потенциала муниципальной службы, повышения профессиональной и управленческой компетентности муниципальных служащих в администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Положение о советниках-наставниках администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области Г.А. Боеву.

Глава администрации



                                         С.А.Сандрюков 




                                                             Утверждено 

                                                             постановлением администрации

                                                             муниципального образования

                                                             «Мелекесский район»

                                                             Ульяновской области

                                                             от 26.09.2018  № 1001
ПОЛОЖЕНИЕ

о советниках–наставниках
 администрации муниципального образования

"Мелекесский район" Ульяновской области 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет статус советников-наставников в администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области (далее - советники-наставники), порядок осуществления ими своей деятельности.

1.2. Советниками-наставниками могут быть лица, замещавшие ранее должности муниципальной службы в администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, а также иные граждане, обладающие значительным профессиональным и жизненным опытом.

Советники-наставники должны обладать высоким уровнем знаний социально-экономической и общественно-политической жизни Мелекесского района, опытом производственной или управленческой работы.

1.3. Советники-наставники осуществляют свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, в том числе с отделом муниципальной службы, кадров и архивного дела администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, Советом наставников, представителями иных организаций.

Советники-наставники осуществляют свою деятельность в рамках различных сфер, определяемых для каждого советника-наставника Главой администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области.

1.4. В своей деятельности советники-наставники руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Ульяновской области, законами и иными нормативными правовыми актами Ульяновской области, Уставом муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, нормативно-правовыми актами Совета депутатов муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, нормативно-правовыми актами администрации муниципального образования  «Мелекесский район» Ульяновской области, а также настоящим Положением.

1.5. Под органами муниципальной власти в целях настоящего Положения понимаются Глава администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области и администрация муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области. 
2. Цель и задачи советников-наставников

2.1. Целью советников-наставников является повышение эффективности управления в администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, путём передачи профессионального опыта.

2.2. Основными задачами советников-наставников являются:
 оказание муниципальным служащим администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области (далее - служащие), консультационной, методической и практической помощи в применении имеющихся у них знаний и умений;

оказание помощи служащим в адаптации к условиям осуществления служебной деятельности;

формирование активной гражданской и жизненной позиции служащих, развитие ответственного отношения к исполнению должностных обязанностей;

осуществление системной работы со стажёрами, студентами, проходящими практику в администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области;

оказание содействия в формировании муниципально-служебной культуры в администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области.

3. Обязанности советников-наставников

Советники-наставники обязаны: 
добросовестно выполнять возложенные на них задачи; 
оказывать практическую, методическую, консультационную и иную помощь служащим;

принимать участие в разработке муниципальных программ в  администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, проектов правовых актов (или иных документов);

знакомить вновь принятых служащих с целями, задачами, структурой, муниципально-служебной культурой и результатами деятельности администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области;

развивать профессиональные и личностные качества служащих, помогать им в поддержании деловых взаимоотношений с коллегами и руководителями;

привлекать служащих к участию в общественной жизни коллектива, мотивировать к ведению здорового образа жизни, содействовать развитию культурного и профессионального кругозора;

передавать служащим накопленный профессиональный опыт;
представлять Главе администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области один раз в квартал  отчёт о результатах своей деятельности.

4. Права советников-наставников Советники-наставники имеют право:

принимать участие в обсуждении вопросов, связанных со служебной деятельностью, вносить предложения Главе администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, руководителям структурных (функциональных) подразделений администрации муниципального образования «Мелекесский район» о поощрении служащих и о привлечении к дисциплинарной ответственности;

принимать участие в подготовке служащих к аттестации (оценке);

участвовать в мероприятиях, проводимых администрацией  муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, в том числе с участием Главы администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области;

 принимать участие в работе коллегиальных органов, образуемых Главой администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области;

запрашивать и получать от Главы администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, необходимую для реализации цели и задач, стоящих перед советниками- наставниками;

вносить Главе администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области предложения по совершенствованию деятельности администрации муниципального образования «Мелекесский район».
5.Организация деятельности советников-наставников

5.1. Количество советников-наставников определяется Главой администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области. При наличии десяти и более советников-наставников создаётся Совет наставников.

5.2.  Назначение и освобождение советников-наставников осуществляется Главой администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области по представлению непосредственного руководителя муниципального служащего, в отношении которого будет осуществляться наставничество, оформляемому по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

Отбор кандидатур советников-наставников осуществляется руководителями структурных подразделений администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области.
5.3. Для назначения советником-наставником кандидат представляет в отдел муниципальной службы, кадров и архивного дела администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области (далее - отдел муниципальной службы) следующие документы:

личное заявление;

представление руководителя структурного подразделения администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области кандидата для назначения советником-наставником;

анкету;

копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

копию документа об образовании и о квалификации;

копию трудовой книжки;

согласие на обработку персональных данных.

5.5. Советники-наставники назначаются сроком на один год. До истечения этого срока полномочия советника-наставника могут быть прекращены по инициативе советника-наставника или по инициативе Главы администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, а так же если деятельность советника-наставника будет признана неудовлетворительной  по итогам оценки деятельности советников-наставников комиссией по наставничеству при администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области (далее - Комиссия).

5.6. Советник-наставник осуществляет свою деятельность на общественных началах.

5.7. Советнику-наставнику выдаётся удостоверение, которое при прекращении полномочий подлежит возврату в отдел муниципальной службы в трёхдневный срок.

5.8. Деятельность советников-наставников непосредственно координирует Глава администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, текущую организацию деятельности осуществляет отдел муниципальной службы.

5.9. Отдел муниципальной службы в рамках осуществления текущей организации деятельности советников-наставников:

готовит проекты распоряжений о назначении (освобождении) советников-наставников;

выдаёт удостоверения советникам-наставникам;

обеспечивает рассмотрение результатов деятельности советников- наставников на заседаниях Комиссии;

осуществляет организационную поддержку Совета наставников;
обеспечивает участие советников-наставников в конкурсе «Лучший советник-наставник».

5.10. Совет наставников:

принимает решения рекомендательного характера по вопросам организации деятельности советников-наставников;

оказывает методическую и практическую помощь советникам- наставникам в осуществлении их деятельности;

изучает и обобщает положительный опыт деятельности советников- наставников, вносит Главе администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области рекомендации по вопросам осуществления деятельности советников-наставников;

взаимодействует с Главой администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области.

5.11. Заседания Совета наставников проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год.

6. Оценка деятельности советников-наставников

6.1. Оценка деятельности советников-наставников проводится с целью повышения эффективности деятельности советников-наставников, а также обобщения лучших практик муниципального управления.

Задачами оценки деятельности советников-наставников являются:
 выработка предложений для дальнейшего совершенствования деятельности советников-наставников;

повышение заинтересованности советников-наставников в решении поставленных задач, результативности своей деятельности и деятельности администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области.

Предметом оценки деятельности советников-наставников являются эффективность и результативность деятельности советников-наставников.

6.2. Оценка деятельности советников-наставников проводится ежегодно.

6.3. Оценка деятельности советников-наставников проводится членами Комиссии на основе отчётов о деятельности советников-наставников, составленных по форме, предусмотренной приложением № 2 к настоящему Положению.  Оценка может проводиться на заседаниях Комиссии в очной или заочной формах.

6.4. По итогам оценки деятельности советников-наставников Комиссия принимает одно из следующих решений:

признать деятельность советника-наставника удовлетворительной;

признать работу советника-наставника неудовлетворительной.

Решение Комиссии оформляется протоколом в порядке, предусмотренном Положением о Комиссии.

6.5. Решение Комиссии с приложением отчётов, предложений по дальнейшему совершенствованию деятельности советника-наставника представляется Главе администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области.
                                                                                   Приложение №1

                                                              к Положению о советниках-наставниках

                                                              администрации муниципального
                                                              образования «Мелекесский район»

                                                              Ульяновской области

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ 
кандидата для назначения советником-наставником

Представляю
для назначения

(фамилия, имя, отчество)

советником-наставником в сфере


(наименование сферы государственного управления)

Дата рождения


Образование

                        (когда и какую профессиональную образовательную организацию _________________________________________________________________________или образовательную организацию высшего образования окончил, какую ________________________________________________________________________ образовательную программу среднего профессионального или высшего образования _________________________________________________________________________освоил и квалификацию получил в соответствии с документом об образовании ________________________________________________________________________
и о квалификации)

ХАРАКТЕРИСТИКА 
профессиональных, деловых и личностных качеств

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________                           _______________            ______________
(наименование должности)                             (подпись)                          (И.О.Фамилия)
_______________________

            (дата)
                                                              Приложение №2

                                                              к Положению о советниках-наставниках

                                                              администрации муниципального
                                                              образования «Мелекесский район»

                                                              Ульяновской области

ОТЧЁТ

о деятельности советника-наставника

__________________________________________________________
(Ф.И.О. советника-наставника)

1. Сфера муниципального управления


2. Дата назначения


3. В отчётный период
:

(дата начала и окончания отчётного периода)

3.1. Принято участие в разработке муниципальных программ администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области ________________________________________________________________________ (наименование программ, степень участия в разработке)

________________________________________________________________________

3.2. Принято участие в разработке проектов правовых актов (или иных документов) и результаты их применения:

________________________________________________________________________ (наименование правовых актов (иных документов), в разработке которых принято

________________________________________________________________________ участие; результаты их применения)

3.3. Принято участие в мероприятиях, проводимых администрацией муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, в том числе с участием Главы администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области Ульяновской области:

________________________________________________________________________ (наименование, дата мероприятия, роль участия, результаты участия)

3.4. Принято участие в работе коллегиальных органов, образуемых Главой администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области Ульяновской области:

_______________________________________________________________________

(наименование органа, дата участия, роль участия, результаты участия)

3.5. Оказана консультационная, методическая и практическая помощь руководителям структурных подразделений администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области в развитии и совершенствовании курируемой сферы муниципального управления:

________________________________________________________________________ (кому и какая помощь была оказана)
Оказана помощь вновь принятым служащим в адаптации к условиям осуществления служебной деятельности:
_______________________________________________________________________ (кому и какая помощь была оказана)

3.6. Проведена системная работа со стажёрами, проходящими практику в администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области ________________________________________________________________________ (какая работа проведена и её результаты)

3.7. Внесены предложения Главе администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области Ульяновской области о поощрении служащих и о привлечении к дисциплинарной ответственности:

________________________________________________________________________ (сколько служащих поощрено/привлечено к ответственности по рекомендации советника-наставника)

3.8. Прочее:

________________________________________________________________________

4. Предложения с чётко выраженной позицией по решению проблем в своей сфере муниципального управления; улучшению организации деятельности администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________                           _______________            ______________

(дата)                                                              (подпись)                                  (Ф. И.О.)

