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	УТВЕРЖДЕНО
приказом Министерства спорта Республики Марий Эл
от «10» декабря 2013 года № 253


	ПОЛОЖЕНИЕ

об организации наставничества в 
Министерстве спорта Республики Марий Эл



1. Общие положения

1. Целью наставничества в Министерстве спорта Республики 
Марий Эл является оказание помощи лицам, замещающим должности государственной гражданской службы Республики Марий Эл и должности, не отнесенные должностям государственной гражданской службы Республики Марий Эл  (далее - сотрудники), в приобретении ими необходимых профессиональных навыков и опыта работы, а также воспитание у них требовательности к себе и заинтересованности в результате труда.

2. Задачи наставничества
2.1.Ускорение процесса профессионального становления вновь принятых сотрудников, развитие их способности самостоятельно, качественно и ответственно выполнять возложенные функциональные обязанности в соответствии с занимаемой должностью;

2.2.Привитие сотрудникам интереса к работе и порученному делу, выработка высоких профессиональных и моральных качеств, ответственности, дисциплинированности, добросовестности, сознательного и творческого отношения к выполнению служебного долга.

3.Организация наставничества 

3.1. Наставничество устанавливается в отношении следующих  категорий сотрудников:
над государственными гражданскими служащими всех категорий и групп должностей, впервые назначенными на должность государственной гражданской службы Республики Марий Эл; 

над лицами, впервые принятыми на должности, не отнесенные и должностям государственной гражданской службы Республики 
Марий Эл;

над государственными гражданскими служащими Республики Марий Эл при назначении на вышестоящую либо равнозначную должность с изменением служебной функции, если выполнение ими обязанностей требует расширения и углубления профессиональных знаний и новых практических навыков.
3.2. За указанными сотрудниками закрепляется наставник не позднее одного месяца со дня назначения их на соответствующую должность. 
3.3. Наставник назначается из числа сотрудников структурного  подразделения обладающих значительным профессиональным и жизненным опытом, проявляющих способности к воспитательной работе и пользующихся авторитетом в коллективе.
3.4.Наставничество устанавливается продолжительностью три месяца. В указанный срок не включаются период временной нетрудоспособности и другие периоды отсутствия на службе по уважительным причинам как наставника, так и сотрудника, над которым установлено наставничество.

3.5. Наставничество продляется на срок, равный сроку временной нетрудоспособности или периоду отсутствия на службе по уважительным причинам, как наставника, так и сотрудника, над которым установлено наставничество.

3.6 Наставники назначаются из числа лиц, замещающих должности государственной гражданской службы Республики Марий Эл и лиц, не отнесенных к должностям государственной гражданской службы Республики Марий Эл, имеющих опыт работы в должности не менее двух лет, обладающих высокими профессиональными качествами и навыками и пользующихся авторитетом в коллективе.

3.7. Заместитель министра спорта Республики Марий Эл  определяет число лиц, в отношении которых наставник одновременно осуществляет наставничество, в зависимости от уровня его профессиональной подготовки, а также от объема выполняемой работы. Максимальное число закрепленных за одним наставником сотрудников - три человека.

4.Обязанности наставника
Наставник обязан при осуществлении своей деятельности:

4.1. Руководствоваться Конституцией Российской Федерации и Конституцией Республики Марий Эл, Федеральными законами от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» и от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими нормативными правовыми актами, а также настоящим Положением.

4.2. Осуществлять планирование работы с сотрудником; 

4.2. Изучать личностные качества сотрудника его интересы и увлечения, образ жизни и поведение. Принять участие в разработке и реализации комплексной программы изучения личности сотрудника 

4.3. Оказывать всестороннюю помощь сотруднику (стажеру) в овладении профессиональными приемами и методами исполнения служебных обязанностей, своевременно выявлять и устранять ошибки в служебной деятельности.

4.4. Прививать сотруднику чувство профессиональной гордости, ответственное и добросовестное отношение к работе;

4.5. Способствовать формированию у сотрудника высоких профессиональных и морально-психологических качеств, корректировать его поведение на службе и в быту.

4.6. Воспитывать у сотрудника дисциплинированность и исполнительность, проявлять требовательность и принципиальность в вопросах соблюдения законности и норм профессиональной этики.

4.7. Осуществлять контроль за несением службы сотрудником (стажером), давать ему поручения по изучению необходимых нормативных правовых актов, проверять теоретические знания и их применение в практической деятельности.

4.8. Проверять правильность ведения сотрудником служебной документации, давать консультации по вопросам выполнения служебных обязанностей.

4.9.Отчитываться по результатам наставнической работы с сотрудником, участвовать в подготовке заключения о проверке соответствия занимаемой должности стажера по результатам испытательного срока.

 Наставник имеет право:

4.11. Знакомиться в установленном порядке с материалами личного дела сотрудника иными документами, характеризующими сотрудника.
4.12. Участвовать в аттестации сотрудника.

4.13. Вносить предложения заместителю министра спорта Республики Марий Эл, в котором проходит службу сотрудник, о его поощрении, наложении на него дисциплинарного взыскания, перемещении по службе.

5 Планирование работы наставника

5.1. Планирование работы наставника по подготовке сотрудника к самостоятельной служебной деятельности осуществляется на весь период организации наставничества для каждого сотрудника.

5.2 Мероприятия наставничества планируются с учетом уровня общеобразовательной и профессиональной подготовки сотрудника 

6.Завершение наставничества

6.1. Наставничество завершается отчетом наставника перед Заместителем министра спорта Республики Марий Эл.

6.2.Деятельность наставника оценивается руководителем органа по следующим критериям:

результаты выполнения сотрудником служебных обязанностей;

уровень профессиональных знаний, развития навыков и умений сотрудника;

способность сотрудника самостоятельно исполнять должностные обязанности;

характер мотивации сотрудника к службе;

качество разработки сотрудником служебной документации.

6.3. На основании предложения заместителя министра спорта Республики Марий Эл, министр спорта Республики Марий Эл  рассматривает в установленном порядке вопрос о поощрении наставника.

6.4. Сотрудник за ненадлежащее выполнение обязанностей наставника может быть отстранен от наставничества, а также привлечен в установленном порядке к дисциплинарной ответственности.

__________________
