
АДМИНИСТРАЦИЯ
Родионово-Несветайского района

рлспоряжtЕниЕ

25.02.2025 }lb 26

сл. Родионово-Несветайская

Об утверщдении Положения об организацип
наставничества в Администрации Родионово-Несветайского

района и её отраслевых (функциональных) органах

В соответствии со статьей 32 Федерагlьного закона от 02.03.20о7 года Nэ
25_ФЗ "О муницип€tпьной службе в Российской Федерации", руководствуясъ
УставоМ муницип€tпьного образования <<Родионово-Несветайский райою> :

1. Утвердить Положение об организации наставничества в Администрации
Родионово-Несветайского района и её отраслевых (функцион€rльных) органах
согласно приложению.

2. Распоряжение подлежит р€вмещению на официальном сайте
Администрации Родоново-Несветайского района.

3. Контроль за исполнением распоряжения возложитъ на управляющего
делами Администрации Родионово-Несветайского района Федоренко Е.В.

Глава Администрации
Родионово-Несветайского района

Распоряжение вносит
отдел по кадрам и делопроизводству
Администрации района

А.В.Кучмиёв



сознательного и
ок€вание

Приложение
к распоряжению
Администрации Родионово-
Несветайского района
от 25.02.2025 м 26

ПОЛОЖЕНИЕ

у сотрудника добросовестности, дисциплинированности,
инициативного отношения к должностным обязанностям;
моральной И психологической поддержки сотрудникам в

преодолении профессиональных трудностей, возникающих при выполнении
служебных обязанностей;

формирование нетерпимости к коррупционным правонарушениrIм.

2. Организация наставничества

2.1. Наставник назначается из числа Лицl замещающих должностъ
мунициПальноЙ службЫ в АдмиНистрациИ РодионОво-Несветайского раЙона,
имеющих высшее профессиональное образование, опыт работы в должности не
менее пяти лет, высокие результаты профессиональной деятельности,
пользующихся авторитетом в коллективе, а также согласно иным требованиям.

об организации наставничества в Администрации Родионово-Несветайского
района и её отраслевых (функцион€tпьных) органах

1. Общие положениrI

1.1. Настоящее положение об организации наставничества (далее
положение) определяет цель, задачи и порядок организации наставничества в
АдминиСтрации Родионово-Несветайского района.

1.2. ЩельЮ внедрениЯ института наставничества в Администрации
РодионоВо-НесвеТайскогО района явJUtется оказание практической помощи
муницип€tльным служащим, работникам, замещающим должности, не
являющиеся должностями муниципальной службы (далее - сотрудники), в
приобреТениИ необходимых профессион€lпьных знаний, навыков, умений,
способствующих качественному исполнению должностных обязанностей.

1.3. Задачами наставничества являются:
сокращение периода адаптации при поступлении на муницип€tпьную

службу;

углубление профессионапьных знаний, навыков, уменийо необходимых
дJuI исполнениrI должностных обязанностей;

р€lзвитие способности самостоятельно, качественно и ответственно
выполнять должностные обязанности, предусмотренные должностной
инструкцией сотрудника;

выработка

2.2. Наставничество осуществляется в отноше нии:
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сотрудников, Впервые принятых на муницип€lльную службу;
сотрудников, н€lзначенных на иную Должность Муниципальной службы,

если выполнение ими должностных обязанностей требует расширения и
углубления профессионЕtльных знаний и новых практических навыков;

сотрудников, впервые принятых на должности, не являющиеся
должностями муниципальной службы И исполняющих обязанности по
техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления;

иных лиц по решению представителя нанимателя фаботодателя).
2.3. Наставник нЕвначается распоряжением АдмЙнистрации Родионово-

несветайского района не позднее десяти рабочих дней .ъ д"" назначения
сотрудника на должность. основанием для издания распоряжения является
служебная записка непосредственного руководителя сотрудника, в отношении
которого будет осуществляться наставничество. Максимальное число
закрепленных за одним наставником сотрудников одновременно два
человека.

2.4. Период осуществления наставничества устанавливается для вновь
принятого сотрудника от трех до шести месяцев в зависимости от уровня
профессионалъной подготовки сотрудника, его индивиду€}лъных способностей
к накоплению и обновлению профессион€tльного опыта.

Для сотрудника, перемещенного
Администрации Родионово-Несветайского
ДОЛЖНОСТЬ В ПОРяДке перевода из другого органа местного самоуправлениrI,
период осуществления наставничества устанавливается продолжительностью
до трех месяцев.

В указанный срок не вкJIючается периоД временной нетрудоспособности
сотрудника и другие периоды, когда он фактически не исполнял должностные
обязанности. При этом срок наставничества не должен превышать шести
месяцев.

2.5. ЗаМена насТавника может производиться на основании служебной
записки наставника либо сотрудника в следующих слrI€шх:

при расторжении трудового договора с наставником;
при переводе наставника или сотрудника на иную должность

муниципа-гrьной службы ;

по иным основаниям при наJIичии обстоятельств, прешIтствующих
осуществлению процесса наставничества в отношении соц)удника, в том числе
невозможности установления межличностных отношений.

3. Права и обязанности участников наставничества

3.1. Наставник имеет право:
участвовать В обсуждении вопросов, связанных со служебной

деятельностью обучаемого сотрудника;
вносить предложения руководителю структурного подрzrзделения о его

поощрении, применении к нему мер дисциплинарной ответственности;

на другую должностъ внутри
района либо н€вначенного на



служебную

_ польЗоваться имеющейся В Администрации Родионово-Несветайского
района норматиВно-правОВОЙ, 1"rебно-методическоЙ и иной документацией по
вопросам служебной деятельности;

в индивидуальном порядке обращаться к наставнику за помощью по
вопросам, связанным со служебной деятельностью;

при невозможности установить межличностные отношения с
наставником направлять руководителю структурного подразделения или
руководителю кадровой службы Администрации Родионово-Несветайского
района служебную записку по вопросу замены наставника.

3.3. Наставник обязан:
оказать методическую И практическую помощь сотруднику в

приобреТениИ навыкоВ длЯ качественного и своевременного выполнения
должностных обязанностей по замещаемой должности, осуществлятъ контролъ
его деятельности, своевременно выявлять допущенные ошибки и недостатки в
работе, принимать меры по их устранению;

рЕ}звивать положительные качества у сотрудника, направленные на
соблюдение требований к служебноIпIу поведению, привлекать к участию в
общественной жизни коллектива, содействоватъ р€ввитию профессионального
уровня, формировать ответственное отношение к .пу*.б"ЪИ (трудовой)
деятельности, а также внимательное отношение к своим коллегам;

передавать накоПленныЙ опыт профессион€lльного мастерства, обуrать
наиболее рацион€lльным и передовым методам работы;

разработать в отношении сотрудника план
наставничеству;

по результатам наставничества представить
руководителю план мероприятий по наставничеству.

3.4. Сотрудник обязан:
выполнять должностные обязанности по замещаемой должности;
повышать уровень профессион€lльных знаний, навыков и

необходимых для выполнения его должностных обязанностей;
выполнять мероприятия, предусмотренные планом

наставничеству.

4. Руководство и контроль за организацией наставничества

4.I. ОрганизациоНное, методическое и документационное обеспечение
наставничества возлагается на отдел по кадрам и делопроизводству
Администрации Родионово-Несветайского района (или специ€rлистов по
кадровой работе отраслевых (функционаJIьных) органов Ддминистрации
района - далее специЕtлист по кадрам).

направлять руководителю
записку по вопросу сложениrI с
обучаемого сотрудника.

3.2. Сотрудник имеет право:
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структурного подразделения
него обязанностей наставника в отношении

мероприятий по

непосредственному

умений,

мероприятий по
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4.2. Непосредственн€ш координация деятельности наставников
осуществляется руководителем структурного подразделения, в котором
осуществляется наставничество в отношении сотрудника.

4.З. Не позднее десяти рабочих дней со дня завершениrI периода
осуществления наставничества непосредственный руководитель:

заслушиЁает отчеты наставников;
аНалиЗирУет результаты работы наставников по достижению зацач,

установленных пунктом 1.3 настоящего Положения;

утверждает заключение о выполнении сотрудником плана мероприжий
по наставничеству, а также о его готовности к самостоятельному выполнению
должностных обязанностей согласно приложению к настоящему Положению;

готоВит представителю нанимателя (работодателю) предложения о
поощрении наставников в случае признания наставничества эффективным.

4.4. Результатами эффективной работы наставника считаются :

освоение и использование лицом, в отношении которого осуществлялось
наставничество, в практической деятельности нормативных правовых актов,
регламентирующих исполнение должностных обязанностей, умение применять
полrIенные теоретические знания в служебной (трудовой) деятельности;

профессион€tльному рzlзвитию, самостоятельность и
служебной (трудовой) деятельности при принятии решений и выполнении им
должностных обязанностей;

дисциплинированность

положительная мотивация к профессиональной

исполнительность при выполнении
распоряжений, поручений и указаний, связанных со служебной (трудовой)
деятельностью.

4.5. Отдел по кадрам и делопроизводству Администрации Родионово_
Несветайского района на основе поступивших заключений готовит сводный

Администрации района об организации
работы в структурных подрiвделениrlх

Родионово-Несветайского района.
4.6. Выполнение функций наставника учитывается при прохождении им

аттестации, включении его в кадровый резерв, а также н€вначении на
вышестоящую должность, при применении видов матери€tльного и
нематериаJIьного поощрения, предусмотренных законодательством о
муниципа-пьноЙ службе РоссиЙскоЙ Федер ации и трудовым законодательством,
в том числе при определении ршмера премий за выполнение особо важных и
сложных заданий, выплачиваемых муниципальным служащим и работникам,
замещающим должности, не отнесенные к должностям муницип€lJIьной
службы.

Управляющий делами
Администрации района

деятельности и
инициативность в

отчет главе
наставнической

и результатах
Администрации

Е.В.Федоренко



Приложение
к Положению об организации
наставничества в Администрации
Родионово-Несветайского района

Заключение о выполнении сотрудником плана
мероприrIтий по наставничеству, а также о его готовности

к самостоятельному выполнению должностных обязанностей

УТВЕРЖДАЮ

(должность непосредственного
руководитеJUI структурного

подразделения)

(подпись) (Ф.И.О.)

(()20г.

ЗАКJIЮЧЕНИЕ
о выполнении сотрудником плана мероприrlтий по наставничеству,

а также о его готовности к самостоятельному выполнению
должностных обязанностей

(Ф.И.О. и должность сотрудника)

Период осуществления наставничества
с(( ) 20 г. по (( ))

Краткая характеристика

20 г.
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Вывод (в том числе о готовности сотрудника к самостоятельному выполнению
должностных обязанностей)

Рекоменд ации с отруднику по результатам осуществления наставничества

наставник

l llll
(наименование должность наставника) (подпись) (Ф.И.О)

(()20г.

с заключением
ознакомлен (а)

llll
(наименование должности сотрудника, (подпись) (Ф.И.О)
в отношении которого осуществлялось
наставничество

()20г.


