
ПОСТЛНОВЛЕНИЕ

АДIЧIИНИС ТРАЦИИ ГОРОДА ОМСКА

от 7 февраля2025 года J\b 80-п

Об утверждении Положения о наставниIIестве на муниципаrrьной с.гryжбе
в Администрации города Омска

Руководствуясь Федеральными законами (Об общих принципах
организации местного самоуправлениrI в Российской Федерации>>,

<<О муницип€tгIьной службе в Российской Федерации>>, Уставом города Омска,
в цеJUIх ускорения процесса адаптации Ntуницип€tльньIх сJryжащих,
поступивших впервые на муниципЕlльную службу, а также муницип€lпьных
сJIужащих, имеющих стаж мунициIIальной сrцrжбы, поступивших впервые
на муниципЕtльную сrryжбу в Администрацию города Омска, постановJLяю:

1. Утверлить Положение о наставничестве на муниципaльной службе
в Ддминистрации города Омска согласно приложению к настоящему
постановлению.

2.,Щепартаменту информационной политики Администрации города
Омска официа-пьно огryбликовать настоящее постановление и р€rзместитъ
его на официалъном сайте Администрации города Омска в информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>>.

Исполняющий обязанности
Мэра города Омска Е.В. Фомин



Приложение
к постановлению Администрации города Омска
от 7 февраля 2025 года Nч 80-п

ПОЛОЖЕНИЕ
о наставничестве на муниципальной службе в Администрации города Омска

1. Настоящее Положение опредеJLяет порядок осуществления
наставничества на муниципа.пьной сrryжбе в Администрации города Омска
(далее наставничество) и условия стимулирования муниципzLльных
служащих Администрации города Омска, осуществJuIющих наставничество
(далее - наставники), с )п{етом оценки результативности их деятельности, в

целях содействия профессионЕtлъному рЕlзвитию муницип€tльных служащих
Администрации города Омска (далее

направленному на формирование знаний

и воспитания
обязанностей.

2. Щель

добросовестного отношениrI к исrrолнению должностных
обеспечения служебной деятельности на высоком профессион€Lльном уровне

наставничества: ускорение процесса адаптации
муницип€lльного спужащего, поступившего впервые на муниципЕtльную
службу, или муницип€rльного служащего, имеющего стаж муниципальной
службы, поступившего впервые на
Администрацию города Омска.

3. Задачами наставничества являются:

муницип€tльную службу

1)повышение информированности муниципaпьного сJIужащего, в

отношении которого осуществJIяется наставничество, о направлениях и целях
деятельности Администрации города Омска, стоящих перед ним задачах;

2) развитие у муницип€Llrьного 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 муницип€UIьного служащего, в отношении
которого осуществляется наставничество, к надлежащему исполнению

должностных обязанностей, эффективной и долгосрочной профессиональной
служебной деятельности.

4. Наставничество осуществляется по решению руководитеJUI
структурного подразделения Администрации города Омска, наделенного

правами юридического лица (да-тlее - структурные подразделения). Решение

оформляется сооТветствуЮщим правовым актом руководитеJUI структурного
подразделения. в структурных подразделениях Администрации города

омска, не наделенных правами юридиtIеского лица, наставничество

осуществляется по решению управляющего делами Администрации города
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Омска на основании ходатайства руководителя структурного подрtlзделения
Администрации города Омска, не наделенного правами юридиlIеского лица.

5. С наставником закJIючается дополнитепьное соглашение
трудовому договору, в котором укЕвываются содержание, сроки и форма
осуществления наставничества, размер и условия осуществления выплат за
наставниЕIество.

6. Руководитель структурного подразделения создает усJIови;I дJuI
осуществления наставничества.

7. Организацию наставничества осуществляет кадровая служба
(специа.гtист по кадровым вопросам) соответствующего структурного
подразделения, в структурных подразделениях Администрации города
Омска, не наделенных правами юридического лица, - отдел муниципальной
службы и кадров управлениrI делами Администрации города Омска (далее -
кадровая служба).

8. Наставничество осуществляется лицами, замещающими ведущие и
старшие должности муниципальной сrryжбы Администрации города Омска,
имеющими значительный оfIыт, авторитет и результативность работы в

определенной сфере.
9.Непосредственный руководитель муниципztпьного сJIужащего, в

отношении которого осуществляется наставничество, не может являться
наставником.

10. Назначение наставника осуществляется с его согласия.
11. Наставник имеет право досрочно откЕваться от осуществления иМ

наставничества.
12. Наставник одновременно может осуществлятъ наставничество в

отношении не более чем двух муниципаJIьных служащих.
13. Наставничество осуществляется, как правило, в отношении

муницип€Lпьного служащего, поступившего впервые на муниципаЛЬНУЮ

службу, или муницип€tльного служащего, имеющего стаж муниципальноЙ
службы, поступившего впервые
Администрацию города Омска.

на муниципальную службу

1 4. Срок осуществлениrI наставничества устанавливается в зависимости
от ypoBHrI квалификации муниципaльного служащего, в отношении коТороГО

планируется осуществJIять наставничество.
15. Наставничество прекращается до истечения установленного срока В

слуIае назначениrI муниципаJIьного сJIужащего, в отношении коТорОГО

осущестВляетсЯ наставнИчество, на инуЮ должность муниципалъной службы
или его увольнения с муниципа;lьной службы, а также в иных слу{аях по

решению руководителя структурного подразделения (в отношении
наставников, замещающих должности В структурных подрЕвделениях
ддминистрации города Омска, не наделенных правами юридического лица, -
по решению управляющего делами Администрации города омска на

основании ходатайства руководитеJIя соответствующего структурного
подр€rзделениrl Администрации города Омска). о прекращении

@t



aJ

наставничества должны бытъ уведомлены наставник и муниципальный
служащий, в отношении которого осуществJUIлось наставниIIество.

16. Непосредственный руководитель муницип€Lльного служащего, в
отношении которого осуществляется наставничество, в слуIае временной
нетрудоспособности наставника в течение длительного срока или его
длительной служебной командировки, а также возникновениlI иных
обстоятельств, преIuIтствующих осуществлению наставничества, направляет
предложения руководитеJIю структурного подразделениrI для принятиrI

решениrI о н€вначении другого наставника фуководители структурных
подразделений Администрации города Омока, не наделенньtх правами
юридического лица, направляют соответствующее ходатайство

управляющему делами Администрации города Омска). Срок наставничества
при этом не изменяется. Муниципальный служащий, в отношении которого
осуществляется наставничество, должен быть уведомлен о замене
наставника.

17. Функции наставника осуществляются наряду с испоJIнением
муницип€шьным служащим, являющимся наставником, его должностных
обязанностей.

18. В функции наставника входят:
1) содействие в ознакомлении муницип€tльного служащего с условиями

прохождения муниципалъной службы;
2) представление муниципальному служащему рекомендаций по

вопросам, связанным с исполнением его должностных обязанностей;
3) выявление ошибок, допущенных муницип€Lпьным служащим при

осуществлении им профессион€tльной служебной деятельности, и соДействие

профессион€Lпьного мастерства,
исполнениядемонстрация и рЕвъяснение наиболее рациональных методов

должностных обязанностей;
5) оказание муницип€tJIъному служащему консультативно-

методиlIеской помощи при его обращении за профессион€Lльным советоМ.

19. Наставник имеет право:
1) принимать участие в обсуждении вопросов, связанных с

исполнением должностных обязанностей муницип€lJIьным служаЩиМ, В

отношении которого осуществляется наставниьлество, с его

непосредственным руководителем ;

2) давать муницип€шьному служащему рекомендации, способстВУЮЩИе

выработке практических умений по исполнению должностных обязанностей;
3) разрабатывать индивидуалъный

наставниIIеству;
4) контролировать своевременность

служащим должностньIх обязанностей.
20. Наставнику запрещается требовать от муниципаJIьного служащего,

в отношении которого осуществляется
должностных обязанностей, не установленных

план мероприятий по

исполнения муницип€tльным

наставничество, исполнения
должностной инструкцией.
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2|.В обязанности муниципuLльного служащего, в отношении которого
осуществJUIется наставничество, входят:

1) самостоятельное выполнение заданий неIIосредственного

руководителя с учетом рекомендаций наставника;
2) усвоение опыта, переданного наставником, обуrение практическому

решению поставленных задач;
З) y.leT рекомендаций наставника, выполнение индивиду€tпьного плана

мероприятий по наставничеству (при его наличии).
22. Муницип€шьный служащий, в отношении которого осуществляется

наставничество, имеет право:
1) обращаться

обсуждении вопросов, связанных с
наставничеством, с непосредственным руководителем и наставником;

3) представлятъ непосредственному руководителю обоснованное
ходатайство о замене наставника.

23. Наставник представляет непосредственному руководителю
муниципЕLпьного служащего, в отношении которого осуществлялось
наставничество, отзыв о результатах наставничества по форме согласно
приложению в срок не позднее 2

наставничества.
24. Отзыв о результатах

подписанный наставником, после

руководителя муницип€LIIьного

по мере необходимости
советом для надлежащего

рабочих дней со днrI завершениrI срока

наставничества, подготовленный и
ознакомления с ним непосредственного
служащего, в отношении которого

профессион€Llrьным
к наставнику за
исполнения своих

должностных обязанностей;
2) принимать )л{астие в

осуществJUIлось наставничество, передается в кадровую службу не шоЗДнее

5 рабочих дней со дня завершения срока наставничества.
25. Резулътативность деятельности муниципаJIьного служащего в

качестве наставника по решению руководитеJUI структурного подразделениrI

учитывается при выплате ему премии за выполнение особо важных И

сложных служебных заданий. ПремиrI наставнику, замещающему должность
в структурном подр€вделении Администрации города Омска, не наделенноМ

правами юридического лица, выплачивается по решению управпяющего
делами Ддминистрации города Омска на основании ходатайства

руководителя соответствующого структурного подразделения
Ддминистрации города Омска, не наделенного правами юридического лица.

26. Щеятельность муницип€Lпьного служащего в качестве наставника

учитывается при решении вопросов, связанных с включением его в кадровый

резерв, в резерв управленческих кадров Администрации города Омска на

замещение главных должностей муниципа-пьной службы в АДминиСТРаЦИИ

города Омска, rrрисвоением ему в порядке поощрения очередноГо клаССНОГО

чина, нацраждением Благодарственным писъмом Администрации ГОРОДа

Омска и Почетной грамотой Администрации города Омска.
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Приложение
положению о наставниtIестве

на муниципальной службе
Администрации города Омска

ФОРМА ОТЗЫВА
о результатах наставничества

1. Фамилия, имrI, отчество и замещаемая должность наставника:

2. Фамилия, имrI, отчество и замещаемая должность муниципаrrьного
сJý/жаттIего, в отношении которого осуществJшлось наставничество:

3. Период наставничёства:
4. Информациf, о результатах наставниIIества:
1) муниципальный слryжащий изrшл следующие основные вопросы

профессиональной служебной деятельности :

3) муницип€tльному служащему следует устранить следующие
недостатки при исполнении должностньtх обязанностей (заполняется при
необходимости):

5.Определение профессионЕIIIьного
СJý/жащего рекомендации по его

к

в

потенци€rла муниципaльного
профессион€tльному рzввитию:

6.,,Щополнительная информация
отношении которого осуществJUIлось
необходимости):

о муницип€LIIьном служащем, в
наставничество (заполняется при

(должность наставника)

с отзывом ознакомлен:

(подпись) (ФИО наставника)

(ФИО непосредственного
РУКОВОДLrГеJUI IчЦrНИЦРШzrЛЬНОГО

служащего, в отIIошении которого
осуществJIялось наставни!Iество)

(должность непосредственного руководитеJIя
муншIип:лльного сJцDкащего, в отношении
которого ос)ществJIялось наставниlIество)

t

(подпись)
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