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MNOJIO’KEHHUE
o HactaBHu4YecTBe B MAY «KIICOH Kynnuckoro paiiona»

l.Ienblo BHeJpeHWs MHCTHTYTAa HACTABHHYECTBA B MyHHIHMIIAIBHOM
ABTOHOMHOM y4peskaeHuH «KOMILTEKCHBIH LEHTP COLHaIbHOTO 00CITYKUBAHHS
HacesnieHus KynuHckoro paiiona» (nanee - yupexkIeHMe), SBIISISTCS OKAa3aHHe
NPaKTHHECKOH TOMOIIM CHELHaTNCTaM yupekIeHns ‘(Jalee - COTPYIAHWUKH) B
TpHOGPETEHHH HEOBXOMUMBIX TIPO(ECCHOHATBHBIX HABBIKOB U OMBITA PAGOTHI.

2. 3aayaMu HACTABHUYECTBA ABISIOTCS:

1) MHHEMM3AaLM$ TlepHOZA  ajaNTallMM  COTPYAHMKOB K paboTe B
YUPEXKISHUSIX;

2) yckopeHHe mpolecca npo)eCcCHOHANBHONO CTAHOB/EHHS COTPY IHHKOB;

3) pasBuTHE CMOCOGHOCTH COTPYAHHKOB CAMOCTOSTETbHO, KAYECTBEHHO H
OTBETCTBEHHO BBIIIOJHSATE BO3JIOKEHHBIE HAa HUX (WHKIMOHAIBHBIE 00S3aHHOCTH B
COOTBETCTBHH C 3aHMMAaeMOH JIOJUKHOCTBIO, 3aKpeIUIeHHbIE IOKHOCTHOM
MHCTPYKUHeH (nanee - 10KHOCTHbIE 00S3aHHOCTH);

4) ycBoeHHe HOPM KOPIIOPATHBHOMN Ky/IbTYPBI COTPYAHHKAMH.

3. HacTaBHuvecTBO  ocymiecTBiseTcs B OTHOLIGHHH  COTPYAHHKOB
YYPeKICHHIT, BIepBble HA3HAYEHHBIX HA JIOKHOCTH B YYPeXICHHAX (3a
HCKJIIOYeHHEM Npodeccuii pabodnx).

4. Tlepron ocymiecTBICHHs HACTABHHYECTBA COCTABIISET IIECTh MECALEB.

B ykasanHbIit cpok He BKIIOYAETCs EPHOJT BpEMEHHOH HeTpy10CTIOCOGHOCTH
COTPYAHHKA M JPYIHE MEPHOIbI, KOTJAa COTPYAHHK (AKTHYECKH HE HCIONHAT
JIOJZKHOCTHBIE 00S3aHHOCTH.

Ileprox ocymlecTsienHs HacTaBHUYECTBA MPOJIEBACTCS HA CPOK, PaBHbIN
NEepHONY BPEMEHHOH HETPYJOCNOCOOHOCTH MIM APYTMM MepHOAaM, KOrJa
COTPYAHUK (DaKTHUECKH HEe MCIIONHSI I0JKHOCTHBIE 06S3aHHOCTH.

5.HacTaBHMK Ha3HayaeTcs W3 d4HMCla JIMI, 3aHMMAIOIINX NOMKHOCTH B
YHPeKACHNH, UMEIOILNX BEICIIee NPoQecCHOHaTbHOE 0Gpa3oBaHue, ONBIT PabOTh!
B JIOKHOCTH HE MEHee /BYX JIeT, BBICOKHE pPe3yJbTarhl MpoQeccHOHaTbHOM
ACATENBHOCTH, TI0IB3YIOLIMXCS aBTOPUTETOM B KOJLIEKTHBE.

6. IlpuKasoM pyKOBOIHTEIIs yupeskIeHHs HACTABHUK HAa3HAYaeTcs He NO3IHee
naTH paGodMX JHeH CO JHS Ha3HAYCHWS COTPYAHHMKA HA COOTBETCTBYIOLLYIO
I0mKHOCTh. OCHOBaHMEeM /Ul M3J@HHs [PHKa3a ABISETCSA CIyKeGHAs 3amucka
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непосредственного руководителя сотрудника, в отношении которого будет осуществляться наставничество, или решение руководителя учреждения, в случае, если сотрудник находится в его непосредственном подчинении.
Максимальное число закрепленных за одним наставником сотрудников одновременно определяется руководителем учреждения.

7. Наставник:

1) совместно с сотрудником составляет индивидуальную программу адаптации по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению;

2) содействует сотруднику в ознакомлении с его должностными обязанностями, основными направлениями деятельности, последовательном и грамотном овладении приемами и методами организации работы;

3) информирует непосредственного руководителя сотрудника о ходе осуществления наставничества;

4) по окончании периода осуществления наставничества готовит заключение об итогах выполнения сотрудником индивидуальной программы адаптации согласно приложению № 2 к настоящему Положению.

8. В период адаптации сотрудник:

1) выполняет обязанности по занимаемой должности;

2) обращается к наставнику за экспертной и консультационной поддержкой по вопросам, связанным с профессиональной деятельностью;

3) выполняет мероприятия, предусмотренные индивидуальной программой адаптации.

9. Руководитель учреждения:

1) создает необходимые условия для организации совместной работы наставника и сотрудника;

2) утверждает индивидуальную программу адаптации;

3) осуществляет контроль за наставничеством.

10. Не позднее пяти рабочих дней со дня завершения периода осуществления наставничества документы, указанные в приложениях № 1, 2 к настоящему Положению, представляются наставником в кадровую службу учреждения.

11. Не позднее пяти рабочих дней со дня завершения периода осуществления наставничества руководитель учреждения:

1) заслушивает отчеты наставников;

2) анализирует результаты работы наставников по достижению задач, установленных пунктом 2 настоящего Положения;

3) определяет меры поощрения наставников в случае признания наставничества успешным.

12. Выполнение функций наставника учитывается при назначении на вышестоящую должность. 
_________________________________________________________________________________
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Положению о наставничестве

в МАУ «КЦСОН Купинского района»



	
	«Утверждаю»

_______________________________________

                      (должность)

_______________   ______________________

           (подпись)                          (Ф.И.О.)
«____» ___________ 20___




Индивидуальная программа адаптации

Фамилия, имя, отчество сотрудника ______________________________________________

Структурное подразделение ______________________________________________________

Должность _____________________________________________________________________

Период адаптации с «____» __________ 20___ г. по «____» __________ 20___ г.

	№ 
п/п
	Мероприятия по адаптации
	Сроки   
выполнения
	Подпись  
сотрудника

	1  
	Ознакомление с организационной структурой учреждения                        
	
	

	2
	Ознакомление с основными правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность сотрудника (в том числе с уставом учреждения, положением о структурном подразделении и т.д.) 
	
	

	3
	Ознакомление с основными правовыми актами, регламентирующими систему социального обслуживания и социальной поддержки населения Российской Федерации и Новосибирской области, вопросы противодействия коррупции
	
	

	4  
	Ознакомление с документооборотом, изучение единых требований к организации работы с документами 
	
	

	5
	Изучение программных продуктов, используемых в служебной деятельности                                   
	
	

	6
	Иные мероприятия                               
	
	


Индивидуальную программу адаптации разработали:

Наставник ______________________________________ «____» __________ 20___ г.

                           (должность, Ф.И.О., подпись)

Сотрудник ______________________________________ «____» __________ 20___ г.

                            (должность, Ф.И.О., подпись)

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Положению о наставничестве

в МАУ «КЦСОН Купинского района»




Заключение

об итогах выполнения сотрудником индивидуальной программы адаптации

       ____________________________________________________________

                                                              (Ф.И.О. и должность сотрудника)

Период осуществления наставничества с _________________ по ________________

Краткая характеристика

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Вывод

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Рекомендации сотруднику по результатам осуществления наставничества 

__________________________________________________________________
Наставник __________________________________________________________________
                                                    (должность, Ф.И.О., подпись)

«____» __________ 20___ г.

С выводом ознакомлен(а)

__________________________________________________________________
                                                                  (должность, Ф.И.О., подпись)

«____» __________ 20___ г. 
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