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1. Цели и срок наставничества

	
Наставничество является кадровой технологией, обеспечивающей передачу посредством планомерной работы знаний, навыков и установок от более опытного сотрудника – менее опытному в процессе деятельности

	



Целями передачи знаний, навыков и установок гражданскому служащему являются:
- оказание помощи менее опытному (вновь принятому) сотруднику в профессиональном становлении;
- приобретение сотрудником профессиональных знаний и навыков выполнения служебных обязанностей;
- адаптация в коллективе,  а также приспособление к социальной среде организации;
- воспитание дисциплинированности через изучение внутреннего распорядка дня организации;
- получение необходимых навыков работы с техническим и программным обеспечением.

Наставничество устанавливается продолжительностью
от 3 месяцев до 1 года.

В указанный срок не включается период временной нетрудоспособности и другие периоды отсутствия по уважительным причинам.
В случае быстрого и успешного освоения необходимых навыков, наставничество, по согласованию с руководством Управления, начальником отдела по вопросам регионального законодательства и регистрации уставов муниципальных образований (далее - Отдел) и наставником, может быть завершено досрочно.



2. Основные этапы организации и 
внедрения наставничества


	
I этап
	
Организация наставничества


	
II этап

	
Назначение наставников и лиц, в отношении которых осуществляется наставничество

	
III этап

	
Прохождение наставничества


	
IV этап

	
Завершение наставничества


	



	

Позади каждого добившегося успеха человека стоит одна элементарная истина: кто-то, где-то, когда-то, каким-то образом 
заботился о его профессиональном росте и развитии.
Этим человеком был наставник.





2.1. Организация наставничества 
(I этап)
	
а) утверждение положения о наставничестве

б) определение лица, ответственного за организацию наставничества

в) выбор форм наставничества
	




Формы наставничества могут быть следующими:
- назначение наставника из числа старших по должности сотрудников;
- назначение наставника из числа равных по должности сотрудников;
- назначение наставника из числа лиц, уволенных в связи с достижением предельного возраста пребывания на гражданской службе, но имеющих необходимый опыт, знания, умения;
- осуществление группового наставничества.


2.2. Назначение наставников и лиц, в отношении которых 
осуществляется наставничество
(II этап)

Наставник – это гражданский служащий или иное лицо, назначаемое ответственным за профессиональную и должностную адаптацию лица, в отношении которого осуществляется наставничество, в государственном органе.

Наставничество – это универсальная технология передачи жизненного, профессионального и личностного опыта, формирования навыков, компетенций и ценностей, через рабочее и неформальное общение, основанное на доверии и партнерстве.


Наставник должен иметь:
- опыт работы в Управлении не менее 2 лет;
- высокий уровень развития компетенции;
- достижение целевых значений выполнения показателей эффективности и результативности деятельности в течение года;
- отсутствие фактов нарушения служебной дисциплины;
- способность передавать накопленные опыт, знания и умения другим сотрудникам.


Лицо, в отношении которого 
осуществляется наставничество
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	- работник, впервые поступивший на гражданскую службу;
- работник, назначенный на иную должность гражданской службы;
- работник, изменение и/или выполнение новых должностных обязанностей которого требует назначения наставника;
- работник, изъявивший желание в назначении наставника (по согласованию с руководством).



Для назначения наставника необходимо:
· Издание приказа о назначении наставника лицу, в отношении которого осуществляется наставничество;
· Согласие с назначением наставника лицу, в отношении которого осуществляется наставничество;
· Ознакомление лица, в отношении которого осуществляется наставничество, с приказом о назначении.




2.3. Прохождение наставничества
(III этап)

Наставнику необходимо:
-  утвердить план, в котором предусмотреть перечень мероприятий по наставничеству и служебное задание лицу, в отношении которого осуществляется наставничество;
-     определить формы и методы работы;
- осуществить выбор инструментов, применяемых для реализации наставничества.

	Применяются следующие методы работы наставника, рассчитанные на  долгосрочную перспективу и активное взаимодействие с лицом, в отношении которого осуществляется наставничество: 

	Инструктаж
	
	Наблюдение
	
	Объяснение
	
	Беседа




	Во время инструктажа за основу берется деятельность Отдела в соответствии с полномочиями, перечисленными в подпунктах 12 - 28 пункта 6 Положения об Управлении Министерства юстиции Российской Федерации по субъекту (субъектам) Российской             Федерации  утвержденного,   приказом   Минюста   России  от 03.03.2014 № 26.
	Так, проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов Республики Алтай на предмет их соответствия Конституции Российской Федерации и федеральным законам (пп. 12), а также проведение повторной правовой экспертизы (пп. 16), осуществляется в соответствии с Методическими рекомендациями по проведению правовой экспертизы нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации, утвержденными приказом Минюста России от 31.05.2012 № 87.
В ходе проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Республики Алтай (пп. 16)  необходимо знать и применять Правила проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96.
Ведение федерального регистра нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации (пп. 13) и государственных реестров уставов муниципальных образований Российской Федерации (пп. 21) и муниципальных образований (пп. 27) осуществляется на основании приказов Минюста России от 04.03.2021 № 27 и от 20.05.2021 № 79.
Осуществление государственной регистрации уставов муниципальных образований, расположенных на территории Республики Алтай и муниципальных правовых актов о внесении изменений в эти уставы (пп. 20)  проводится в строгом соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 № 97-ФЗ «О государственной регистрации уставов муниципальных образований».

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность Отдела, приведен в Приложении.

Наставником за лицом, в отношении которого осуществляется наставничество, в целях правильного изучения правовых аспектов деятельности Отдела ведется наблюдение.
Этот метод незаменим в случае, когда на этапе инструктажа необходимы дополнительные консультации для эффективного прохождения наставничества.

Объяснение – это монологическая форма изложения, в ходе которой следует донести до лица, в отношении которого осуществляется наставничество, все особенности деятельности по обеспечению единства правового пространства Российской Федерации.
Использование метода объяснения требует:
· точного и четкого формулирования задачи;
· последовательного раскрытия причинно-следственных связей, аргументации и доказательств;
· использования сравнения, сопоставления, аналогии;
· привлечения ярких примеров из практики наставника, территориальных органов Минюста России и судебной практики;
· безукоризненной логики изложения.

В ходе беседы, которая является диалогическим  методом, наставник путем постановки тщательно продуманной системы вопросов подводит лицо, в отношении которого осуществляется наставничество, к пониманию всех аспектов деятельности Отдела.


2.4. Завершение наставничества
(IV этап)

На этапе завершения наставничества предполагается подведение итогов и получение обратной связи от наставника и лица, в отношении которого осуществлялось наставничество. 
Требуется установить:
1) Какими были основные достижения за период наставничества:
- в профессиональной деятельности;
- в области саморазвития, получения дополнительных знаний и навыков;
2) Основные трудности, возникающие в ходе исполнения должностных обязанностей, и методы их решения;
3) Потребность в дополнительном профессиональном обучении.

Также наставник проводит оценку результатов выполнения каждого поручения в отдельности, а также итоговую оценку деятельности лица, в отношении которого осуществляется наставничество, в сроки прохождения испытаний.
На основании итоговой оценки результатов выполнения всех поручений руководитель Управления принимает решение об удовлетворительном либо неудовлетворительном прохождении испытания гражданским служащим.
В случае принятия руководителем Управления решения об удовлетворительном результате испытания работник считается выдержавшим испытание.
Если же принято решение о неудовлетворительном результате испытания, руководитель Управления имеет право до истечения срока испытания расторгнуть служебный контракт с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытания.
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3. Рекомендации по повышению 
эффективности работы наставников

Развитие наставничества в государственном органе возможно при следующих условиях:
· поддержка наставничества со стороны руководителя Управления и его заместителя, демонстрация готовности лично в нём участвовать;
· обеспечить реальную заинтересованность в достижении по результатам наставничества положительных результатов;
· создание доброжелательного положительного психологического климата в организации по отношению к наставничеству.

В качестве рекомендаций по повышению эффективности работы наставников предлагается:
1) Разработать памятку наставнику (полная информация об Управлении, его миссии, полномочиях и решаемых тактических задачах, о требованиях, ограничениях, запретах и т.д.);
2) Разобрать с наставниками типовые сложности, возникающие при работе с лицом, в отношении которого осуществлялось наставничество;
3) Обучить методам предоставления «обратной связи» лицу, в отношении которого осуществлялось наставничество.
Кроме того, в целях повышения эффективности института наставничества предлагаем разработать систему стимулирования. Это может быть объявление благодарности руководителя Управления за наставническую работу, размещение на сайте Управления информации о положительном опыте наставничества с результатами работы наставников, а также отзывы о лучших наставниках.
Методы стимулирования будут способствовать мотивации сотрудников передать свой опыт, знания и профессиональное мастерство, а также окажут позитивное влияние на рост их профессиональной компетенции.
Приложение

Нормативные правовые акты, в целом или в части отдельных норм, регулирующие деятельность Отдела

Нормативные правовые акты Российской Федерации:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 21.07.2005 № 97-ФЗ «О государственной регистрации уставов муниципальных образований»;
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон от 17.07.2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
Федеральный закон от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 10.08.2000 № 1486 «О дополнительных мерах по обеспечению единства правового пространства Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 13.01.2023 № 10 «Вопросы Министерства юстиции Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 03.06.1995 № 550 «О дополнительных функциях Министерства юстиции Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 29.11.2000 № 904 «Об утверждении Положения о порядке ведения федерального регистра нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
приказы Минюста России:
- от 10.06.2000 № 176 «О первоочередных мерах по активизации работы Министерства юстиции Российской Федерации по обеспечению единого правового пространства Российской Федерации»;
- от 31.05.2012 № 87 «Об утверждении Методических рекомендаций по проведению правовой экспертизы нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации»;
- от 03.03.2014 № 26 «Об утверждении Положения об Управлении Министерства юстиции Российской Федерации по субъекту (субъектам) Российской Федерации и Перечня управлений Министерства юстиции Российской Федерации по субъектам Российской Федерации»;
- от 01.02.2017 № 9 «Об утверждении Методических рекомендаций по проведению территориальными органами Минюста России государственной регистрации уставов муниципальных образований, муниципальных правовых актов о внесении изменений в уставы муниципальных образований»;
- от 04.03.2021 № 27 «Об организации работы по ведению федерального регистра нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации и федерального регистра муниципальных нормативных правовых актов»;
- от 20.05.2021 № 79 «Об утверждении порядка ведения государственного реестра уставов муниципальных образований и обеспечения доступности сведений, включенных в него, порядка и форматов представления на государственную регистрацию уставов муниципальных образований, муниципальных правовых актов о внесении изменений в уставы муниципальных образований в электронном виде, а также порядка направления уведомления о включении сведений об указанных актах в государственный реестр уставов муниципальных образований субъекта Российской Федерации и формы такого уведомления».

Нормативные правовые акты Республики Алтай:
Конституция (Основной закон) Республики Алтай;
Закон Республики Алтай от 05.03.2008 № 18-РЗ «О нормативных правовых актах Республики Алтай»;
постановление Государственного Собрания - Эл Курултай Республики Алтай от 29.04.2008 № 20-52 «Об утверждении Правил юридико-технического оформления проектов законов Республики Алтай»;
постановление Правительства Республики Алтай от 10.02.2009 № 21 «Об утверждении Правил юридико-технического оформления проектов правовых актов Главы Республики Алтай, Председателя Правительства Республики Алтай и Правительства Республики Алтай»;
постановление Правительства Республики Алтай от 19.05.2011 № 101 «О подготовке, принятии, опубликовании и вступлении в силу нормативных правовых актов исполнительных органов государственной власти Республики Алтай и признании утратившими силу некоторых постановлений Правительства Республики Алтай».
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