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ПОЛОЖЕНИЕ О НАСТАВНИЧЕСТВЕ
В МБУ << Анжеро - Супженский Комплексный центр

Социального обслуживания населения))

Комплексный центр социztльного обслуживания населения) (далее - Положение)
определяет цель, задачи и порядок ре€rпизации института наставничества в

государственных и муницип€uIьных уIреждениrIх социzlльного обслуживания
(дагrее - учреждения).

|.2. Наставничество представляет собой целенаправленную деятельность

руководителей и наиболее опытных сотрудников учреждений по подготовке
сотрудников учреждениrI к самостоятельному выполнению должностных
обязанностей.

1.3. В целях настоящего Положения используется следующее понятие:
наставничество - р€lзновидность индивидуальной учебной и воспитательной работы
сотрудников 1..лреждений, направленной на окzвание помощи сотрудникам,
принrIтым на работу в rIреждение, в профессиональном становлении.

|.4. Щелью наставничества является оказание помощи сотрудникам в
приобретении ими необходимых профессион€tльных навыков и опыта работы,
соблюдении трудовой дисциплины, а также воспитание у них требовательности к
себе и заинтересованности в резупьтатах труда, направленных на обеспечение

доступности, повышение эффективности и качества предоставлениrI населению

услуг в сфере соци€tльного обсл}rц<ивания.
1 . 5 . Задачами наставничества,.сотрудников )лIреждения явJuIются :

повышение эффективности' и качества услуг в сфере соци€lльного
обслужив ания населениrI Кемеровской области;

рztзвитие кадрового потенциыft системы соци€lJIьного обслryживания населения
Кемеровской области;

увеличение притока кадров р учреждения;
оптимизация процесса формирования и рzlзвитиrl профессионaльных знаний,

навыков,. умений сотрудников, в отношении которых осуществляется
наставничество;

оказание помощи в адаптации сотрудников к условиям осуществления
труловой деятельности, ускорение процесса их профессионulльного становления;

воспитание профессионutльно значимых качеств личности сотрудников,
ознакомление их с историей и традициrIми уIреждения;



фОРМИрОВание активной гражданской и жизненной позиции сотрудников,
развитие у них ответственного и сознательного отношения к работе;

изrIение с сотрудниками требований нормативных правовых актов,
регламентирующих исполнение должностных обязанностей;

окЕвание моральноЙ И психолоГическоЙ поддержки сотрудникам в
преодолении профессиональных трудностей, возникающих при выполнении
трудовых обязанностей;

формирование квалификационного кадрового состава у^rреждений и его
стабилизация.

задачи наставничества реапизуются во взаимодействии руководителей
подразделений, сотрудников кадровой службы учреждений, наставников,
представителей профсоюзной организации.

1.6. основные формы и методы индивидуальной работы наставника приведены
в приложении j\Гs 1 к настоящему Положению.

1,.7. ПравовоЙ основоЙ организации наставничества в мБУ (( Днжеро
Сулженский KI-{COH) являются: Труловой кодекс Российской Федерации, иные
нормативные правовые акты, в том числе, настоящее Положение, локЕtльные акты
rIреждения.

2. ОрганизациrI наставничества

2. 1. Наставничество устанавливается над лицами:
впервые принятыми на рабоry в r{реждение с испытанием или без испытания,

не имеющимИ навыкоВ И умениЙ выполнениЯ должноСтных обязанностей,
предусмотренных должностной инструкцией по занимаемой должности;

над сотрудниками, переведенныМи на другyIо должность, если выполнение
ими новых функцион€Lпьных обязанностей требует расширения и углубления
профессион€tпьных знаний и приобретения новых практических навыков;

ранее уволенными из }п{реждения и вновь принятыми на работу.
2.2. Наставники подбираются из наиболее подготовленных сотрудников

учреждения, обладающих высокими профессионztпьными и мор.lльными
качествами, проявляющих способности к воспитательной работе и пользующихся
авторитетом в коллективе уIреждения, имеющих стаж сrryжбы в уIреждении не
менее двух лет, в том числе в занимаемой должности не менее одного года.

2.3. Щля ок€ваниrI помощи руководству у{реждения в подборе наставников
прикztзом r{реждения создается совет наставников. Совет наставников создается в
количестве не менее 5 человек. Руководителем учрежденияиз их числа назначается
председатель, заместитель председателя и секретарь совета наставников.

Кандидат для вкJIючени;I в совет наставников должен обладать высокими
профессион€Llrьными качествами, иметь стабильные показатели на
пользоваться авторитетом в коллективе учреждения.

работе,

кандидатуры наставников для закрепления за сотрудниками, в отношении
которыХ будеТ проводиТься наставничество, рассматриваются на заседаниrtх совета
наставников.

По резулътатаМ рассмотрениrI кандидаТур наставников советом наставников
выносятся рекомендации и представJUIются руководителю учреждения.



Совет наставников планирует свою работу на квартаJI, один раз в полугодие
письменно в произвольной форме составляет отчет руководителю учреждения.

2.4. Утверждение наставника производится прик€вом )п{реждения об

утверждении наставника не позднее трех рабочих дней со дня назначения
сотрудника на должность, за исключением сJцлIая, ук€ванного в абзаце втором
настоящего пункта.

За лицами, указанными в абзаце четвертом пункта 2.1 настоящего Положения,
наставник закрепляется не позднее одного месяца со днrI назначения их на
соответствующую должность.

Основанием для издания приказа )п{реждения об утверждении наставника
является служебная записка - представление сотрудника кадровой с.lryжбы

уIреждения при обоюдном согласии наставника и сотрудника, в отношении
которого будет проводиться наставническ€ш работа.

2.5. Наставничество устанавливается продолжительностью от трех месяцев до
одного года в зависимости от уровня профессион€Lльной подготовки сотрудника, его
индивидуztльных способностей накоплению (или) обновлению
профессион€lльного опыта. В указанные сроки не включается период временной
нетрудоспособности и другие периоды отсутствия на работе по уважительным
причинам сотрудника, в отношении которого осуществляется наставническая

работа.
2.б. Замена наставника производится в случаях:
прекращения трудового договора с наставником;
перевода наставника или сотрудника на иную должность

структурное подр€вделение уIреждения ;

психологической несовместимости наставника и сотрудника;
возникновениlI иных обстоятельств, препятствующих

процесса профессион€lльного становления сотрудника.

или в другое

осуществлению

Замена наставника осуществляется прикiвом }чреждения на основании
служебной записки начальника структурного подразделения, в котором работает
сотрудник, поданной на имя руководителя учреждениrI.

2.7. Наставничество прекращается до истечения срока, установленного
прикulзом учреждения в следующих спучzlrlх:

прекращение 1рудового договора с сотрудником, в отношении которого
осуществпяется наставническая деятельность;

прекращение трудового договора с сотрудником, осуществляющим
наставническую деятельность;

невыполнение наставником обязанностей, установленных настоящим
Положением;

в иных сJýлIаях, исключающих осуществление наставничества в соответствии
с настоящим Положением.

2.8. Наставник осуществляет_ мероприятия наставнической деятельности в
отношении одного или нескольких сотрудников одновременно в зависимости от

в отношении которых наставник одновременно осуществляет наставничество, в
зависимости от уровня его профессиональной подготовки, а также от объема
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выполняемой работы. Максимальное число закрепленных за одним наставником
лиц не может превышать трех человек.

2.9. Работа по наставничеству осуществляется в соответствии с Трудовым
кодексом Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области и локЕLпьными
аКТами )л{реждения.

2.t0. Наставничество осуществляется на основании индивиду€tльного плана
обучения сотрудника }чреждения по форме согJIасно приложению М 2 к
настоящему ПоложеЕию) составленного с yIeToM программш ацаIкацшк аатруцккка.

Программа адаптации сотрудника разрабатывается руководителем
структурного rrодразделения, в котором работает сотрудник, на основании типовой
программы адаптации сотрудника, форма которой установлена в приложении Ns З к
настоящему Положению в 2 рабочих днеЙ со дня издания прик€ва у{реждения о
назначении наставника.

Индивидуальный план обl"rения сотрудника )п{реждения разрабатывается
наставником, согласовывается с руководителем структурного подразделения, в
которомлработает сотрудник в течение 7 рабочих днеЙ со дЕя издания приказа
rrреждения о н€вначении наставника.

2.|l. Наставник ежемесячно письменно в произвольной форме составляет
отчет руководителю структурного подрzвделения, в котором работает сотрудник, по
результатам наставническоЙ работы с сотрудником, в том числе, о результатах
выполнен ия индивидуutльного плана обуlения с отрудника )чреждения.

2.12. По окончании срока наставничества:
2.12.1 . Наставником подготавливаются:
заключение о результатах работы в произвольной

подписывается наставником, визируется руководителем
подразделения, в котором работает сотрудник и сотрудником кадровой службы;

отчет об итогах наставничества по форме согласно приложению J\b 4 к
настоящему Положению.

2.|2.2. Руководителем структурного подразделения, в котором работает
сотрудник, подготавливается отзыв о деятельности наставника и работе сотрудника
на основании предоставляемых наставником ежемесячных отчетов, закJIючения о
результатах работы и отчета об итогах наставничества, а также проводимых
собеседованиЙ с сотрудником в период установлениrI над ним наставничества.

Указанные в настоящем пункте документы представляются руководителю
УЧреЖДения. Впоследствии ук€ванные документы приобщаются к личному делу
сотрудника уIреждения.

2.IЗ. На основании документов, ук€ванных в пункте 2.|2 настоящего
Положения, руководителем r{реждения с )четом отзыва руководителя структурного
ПоДраЗделения, в котором работает сотрудник, оценивается деятельность наставника
по следующим критериrIм :

результаты выполнения сотрудником должностных обязанностей;
уровень профессионutпьных знаниЙ, р€ввития навыков и умениЙ сотрудника;
способность сотрудника самостоятельно исполнять должностные обязанности;
характер мотивации сотрудника к работе.

форме, которое
структурного



По результатам работы наставника руководитель rrреждения рассматриваеТ
вопрос о поощрении наставника.

Результаты работы наставника учитываются при решении вопроса о его

продвижении по службе, переводе на вышестояIrtytо должность, изменении размера
заработной платы.

За значительный вкJIад в профессион€tльное становление сотрудников,
наиболее отличившиеся наставники моryт быть дополнительно lrооЩрены

руководителем r{реждения.
2.|4. Руководитепь учреждения п (или) заместитель руководителя у{реждения

осуществляют организацию повышения квалификации наставников.

3. Права и обязанности совета наставников

3.1. Совет наставников имеет право:
приглашать на свои заседания руководителей структурных подразделений

у{реждения, сотрудников кадровой службы, иных сотрудников }п{реждения, в том
числе, наставников;

руководителю структурного подразделения учреждениярекомендовать руководителю структурного подр€вделения учреждония
кандидатуры наставников из числа наиболее профессионЕlльно подготовленных
сотрудников;

представлять руководителю r{реждения предложения по совершенствованию
организации работы наставничества.

3.2. Совет
оказывать

осуществлении
ок€}зывать

пункте 2.I1 ив

наставников обязан:
методическую и практическую

их деятельности по наставничеству;
помощь наставникам в подготовке ими документов, ук€ванных в

подпункте 2.|2.1 настоящего Положения;

помощь наставникам

изучать, обобщатъ в виде методических рекомендаций передовой опыт работы
наставников и предоставJUIть подготовленные рекомендации среди других
наставников;

принимать участие в подборе и создании резерва наставников;
по поручению руководителя r{реждения:
заслушивать на своих заседаниях результаты деятельности наставников,

отраженные в документах, ук€ванных в пункте 2.|1 и в подпункте 2.Т2.1 настоящего
Положения, а также заслушивать мнения сотрудников, в ,отношении которых
проводилось наставничество ;

4. Права и обязанности наставника

4.1. Наставник имеет право:

уt{аствовать в обсуждении вопросов, связанных с наставничеством;

знакомиться в установленнQм порядке с материалами личного дела
сотрудника;

вносить предложения руководитеJIю структурного подразделения, в котором

работает сотрудник, о создании условий для совместной работы;
участвовать в аттестации сотрудника при подведении итогов голосования;



работает сотрудник, о его поощрении, н€}ложении
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вносить предложения руководителю структурного подразделения, в котором
на него дисциппинарного

взысканиrI, переводе на другую должность;
обращаться с зuulвлением в кадровую службу с просьбой о сложении с него

обязанностей наставника в отношении конкретного сотрудника по причинам
успешного овладения сотрудником необходимыми профессион€uIьными знаниями,
умениями и навыками, психологической несовместимости наставника и сотрудник4
а также возникновениrI иных обстоятельств, препятствующих осуществлению
процесса профессиончuIьного становления сотрудника.

4.2.Наставник обязан:

руководствоваться требованиями нормативньIх правовъIх актов Российской
Федерации, нормативных правовых актов Кемеровской области, локЕLльных актов
УЧРеЖДеНИЯ, ОпреДеЛяюЩих права и Обязанности сотрудника, вопросы внутреннего
трудового распорядка, профессион€lльной подготовки сотрудников;

ОК€ВЫВаТЬ соДеЙствие сотруднику в исполнении его должностных
Обязанностей, в ознакомлении с основными направлениями деятельности,
полномочиями и организацией работы в учреждении;

оказывать сотруднику индивиду€tльную помощь в изучении нормативных
ПраВовых актов РоссиЙскоЙ Федерации, нормативных правовых актов Кемеровской
области, лок€lльных актов учреждения, ре€Lпизация которых в соответствии с его
ДолжностноЙ инструкциеЙ относится к полномочиям сотрудника, способствует
ОСВОеНИЮ иМ ПракТических приемоВ и способов качественного выполнения своих
обязанностей, устранению допущенных отттибок;

передаватъ сотруднику накопленный опыт профессиончlльного мастерства,
обучать наиболее рацион€lльным приемам и передовым методам работы;

r{астию в общественной жизни коллектива учреждения;
у сотрудника дисциплинированность и исполнительность,

проявлять требовательность и принципи€lльность в вопросах соблюдения норм

IIривлекать к
воспитывать

профессиональной этики;

участвовать
r{режденшI;

служебной деятельностью;

котором работает, о замене наставника.

участвовать в подготовке документов о проверке соответствия занимаемой
должности сотрудника по результатам испытательного срока, ук€ванного при
закJIючении с ним трудового договора.

5. Права и обязанности сотрудника

5.1. Сотрудник имеет право:
ПОЛЬЗОВаТЬся имеющеЙся в структурном подразделении нормативными

ПраВовыми актами, 1^rебно-методической и иными материалами по вопросам
труловоЙ деятельности, не отнесенноЙ к разряду конфиденциЕrльноЙ информации;

в составлении индивиду€Lльного плана обучения сотрудника

обращаться к наставнику за советом, помощью по вопросам, связанным со

выходить с ходатаиством к руководителю структурного подр:}зделения, в

5.2 Сотрудник обязан:
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изучать и руководствоваться положениями нормативных правовых актов
Российской Федерации, нормативных правовых актов Кемеровской области,
лок€шьных актов }пrреждениrl при выполнении должностных обязанностей;

выполнять мероприятия индивиду€tльного плана обучения сотрудника

rIреждения в установленные в нем сро{и;
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка rIреждения;
уважительно относиться к наставнику, иным сотрудникам r{реждения) а также

гражданам, находящимся на социz}льном обслуживании в учреждении;
знать обязанности, предусмотренные должностной инструкцией, основные

направления деятельности, полномочия и организацию работы учреждения;
выполнять рекомендации наставника по

деятельности, устранению допущеннъIх ошибок;
осуществлению трудовой

обучаться наиболее рационuulьным приемам и передовым методам работы;
участвовать в общественной жизни коллектива )п{реждениrI р€lзвивать

6. Руководство наставничеством

6.1. Организация работы по р€}звитию наставничества является одной из
важнеЙших служебных обязанностеЙ руководителя }чреждениrI, его заместителеЙ,

руководителей структурных подразделений уrреждений, сотрудников кадровой
службы. Указанные должностные лица при осуществлении организации работы по
наставничеству осуществляют взаимодействие с советом наставничества.

б.2. Ответственность за организацию наставниIIества в r{реждении возлагается
на руководителя }п{реждениJI и (или) заместителя руководителя, а также в

руководителей структурных подр€вделений учреждения, в которых работают
сотрудники, в отношении которых осуществляется наставничество.

6.3. Руководитель структурного подразделениrI учреждения, в котором
работает сотрудник, в отношении которого проводится наставниIIество, обязан:

создавать условия для совместной работы наставника и сотрудника;
осуществлять контроль за деятельдостью наставника и работой закрепленного

за ним сотрудника, вносить необходимые изменения или дополнения в процесс
работы по наставничеству;

из)п{ать, обобщать и распространять положительныЙ, опыт организации
наставничества среди иных руководителей структурных подрzвделений
упrреждения;

ок€вывать методическую и практическую помощь наставникам, в том числе в
сотрудникасоставлении и реzшIизации индивиду€tльного плана обучения

r{реждения, осуществлять общий контроль за его выполнением.
6.4. Сотрудники кадровой службы обязаны:
проводить ознакомление соответствующих сотрудников с приказами

учреждения;
участвуют в орган изации повышения квЕIлификации наставников
обеспечивать систематическое рассмотрение вопросов организации

наставнической работы на совещаниrIх У руководителя учреждения.


