14


                     

МИНОБОРОНЫ РОССИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ПОСТАВКАМ ВООРУЖЕНИЯ, ВОЕННОЙ, СПЕЦИАЛЬНОЙ
ТЕХНИКИ И МАТЕРИАЛЬНЫХ СРЕДСТВ
(Рособоронпоставка)

ПРИКАЗ


[bookmark: _GoBack]«_30_» _октября_ 2012  г.                                                                                                         № _1222_

Москва


Об организации наставничества в центральном аппарате Федерального агентства по поставкам вооружения, военной, специальной техники и материальных средств


В целях организации наставничества в центральном аппарате Федерального агентства по поставкам вооружения, военной, специальной техники и материальных средств, оказания сотрудникам помощи в приобретении профессиональных навыков, ускорения процесса их адаптации и профессионального становления, развития способностей самостоятельно, качественно и ответственно выполнять возложенные функциональные обязанности в  соответствии  с  занимаемой  должностью  и  должностным  регламентом п р и к а з ы в а ю:
	1. Утвердить Положение об организации наставничества в центральном аппарате Федерального агентства по поставкам вооружения, военной, специальной техники и материальных средств (далее – Положение) (приложение № 1).
	2. Утвердить План мероприятий по реализации Положения (далее – План) (приложение № 2). 
	3. Признать утратившим силу распоряжение Рособоронпоставки от 12.08.2011 № 12 «Об организации наставничества в центральном аппарате Федерального агентства по поставкам вооружения, военной, специальной техники и материальных средств».
4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на начальника Управления госслужбы и кадров Маркова Е.Л.




Руководитель
Рособоронпоставки                                                                                       Н.В.Синикова

Приложение  № 1 
к приказу Рособоронпоставки
от « 30 » октября 2012 г. № 1222

Положение
 об организации наставничества в центральном аппарате Федерального агентства по поставкам вооружения, военной, специальной техники и материальных средств


1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет цель, задачи и порядок реализации института наставничества в Рособоронпоставке.
1.2. Наставничество представляет собой деятельность по подготовке сотрудников Рособоронпоставки к самостоятельному выполнению служебных обязанностей.
1.3. Наставничество устанавливается в отношении сотрудников, впервые поступивших на государственную гражданскую службу в Рособоронпоставку или государственных гражданских служащих, назначенных на иную должность государственной гражданской службы в Рособоронпоставке, при условии необходимости расширения (освоения новых) служебных обязанностей, требующих новых профессиональных знаний и практических навыков (далее – сотрудники, в отношении которых осуществляется наставничество).


2. Задачи наставничества

2.1. Задачами наставничества являются:
2.1.1. Оказание помощи в профессиональной и социальной адаптации сотрудника, в отношении которого осуществляется процедура наставничества, к условиям осуществления служебной деятельности.
2.1.2. Оптимизация процесса формирования и развития профессиональных знаний, навыков, умений сотрудника, в отношении которого осуществляется наставничество.
2.1.3. Воспитание профессиональных качеств личности сотрудника, в отношении которого осуществляется наставничество.
2.1.4. Содействие выработке у сотрудника, в отношении которого осуществляется наставничество, навыков поведения, соответствующего Кодексу этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Рособоронпоставки.
2.1.4. Формирование активной гражданской и жизненной позиции сотрудника, в отношении которого осуществляется наставничество, развитие у него ответственного и сознательного отношения к гражданской службе в Рособоронпоставке.
2.1.5. Оказание моральной и психологической поддержки сотруднику, в отношении которого осуществляется наставничество, в преодолении профессиональных трудностей, возникающих при выполнении служебных обязанностей.

3. Организация наставничества
3.1. Наставником назначается профессионально компетентный гражданский служащий, имеющий значительный опыт в сфере своей деятельности или стаж работы в Рособоронпоставке не менее года, высокие и стабильные показатели служебной деятельности, пользующийся авторитетом в коллективе, проявляющий способности к воспитательной работе и замещающий должность не ниже должности сотрудника, в отношении которого осуществляется наставничество.
3.2. Утверждение гражданского служащего в качестве наставника производится распоряжением руководителя Рособоронпоставки. Основанием для издания распоряжения является служебная записка начальника структурного подразделения, представляющего кандидатуру наставника.
3.3. Допускается осуществление мероприятий наставнической деятельности одним наставником в отношении нескольких сотрудников одновременно, в зависимости от специфики служебной деятельности.
3.4. Срок наставничества устанавливается начальником структурного подразделения продолжительностью не более шести месяцев, в зависимости от степени подготовленности сотрудника, в отношении которого осуществляется наставничество. В указанный срок не включается период временной нетрудоспособности и другие периоды отсутствия на службе по уважительным причинам сотрудника, в отношении которого осуществляется наставничество.
3.5. Замена наставника может производиться в следующих случаях:
	расторжение служебного контракта с наставником;
	перевод наставника или сотрудника, в отношении которого осуществляется наставничество, на иную должность или в другое структурное подразделение;
	возникновение иных обстоятельств, препятствующих осуществлению процесса профессионального становления обучаемого.
О предстоящей замене наставника в обязательном порядке информируется Управление госслужбы и кадров, для внесения изменений в соответствующее распоряжение руководителя Рособоронпоставки.
3.6. Ответственность за организацию наставничества в конкретном структурном подразделении несет начальник этого структурного подразделения.
3.7. Начальник структурного подразделения:
определяет кандидатуру наставника, осуществляет контроль его деятельности и деятельности закрепленного за ним сотрудника, в отношении которого осуществляется процедура наставничества, вносит необходимые изменения и дополнения в процесс работы по наставничеству;
создает необходимые условия для совместной работы наставника и сотрудника, в отношении которого осуществляется наставничество;
проводит по окончании периода наставничества индивидуальное собеседование с сотрудником, в отношении которого осуществлялось наставничество, с целью определения дальнейших перспектив его профессионального развития.
3.8. Управление госслужбы и кадров:
осуществляет координацию работы по наставничеству в Рособронпоставке;
оказывает организационно - методическую помощь наставникам в планировании и реализации учебно-воспитательных мероприятий;
проводит обучение наставников основам педагогики и психологии, формам и методам индивидуально-воспитательной работы;
	организует обучение сотрудников, в отношении которых осуществляется наставничество; 	
	проводит тестирование сотрудников, в отношении которых осуществляется наставничество, с целью проверки приобретенных ими знаний, навыков и умений;
	организует проведение совместных занятий наставников и сотрудников, в отношении которых осуществляется наставничество, методом «круглого стола» с целью обмена опытом;
	проводит анкетирование сотрудников, в отношении которых осуществляется наставничество, с целью выявления эффективности работы с ними наставников;
	организует заслушивания сотрудников, в отношении которых осуществляется наставничество, по определению степени  их готовности к самостоятельному выполнению служебных обязанностей;
	проводит анализ, обобщение и распространение позитивного опыта наставничества.


4. Обязанности наставника

4.1. Наставник обязан:
	знать требования законодательства Российской Федерации, ведомственных нормативных правовых актов, определяющих права и обязанности гражданского служащего, вопросы прохождения гражданской службы, профессиональной подготовки гражданских служащих;
	на основе Типового плана вступления в должность (приложение № 1 к Положению) разрабатывать план вступления в должность сотрудника, в отношении которого осуществляется наставничество, с последующим утверждением у начальника структурного подразделения. Копию утвержденного плана представлять в Управление госслужбы и кадров;
требовать от сотрудника, в отношении которого осуществляется наставничество, выполнения распоряжений и указаний, связанных с его служебной деятельностью;
оказывать сотруднику, в отношении которого проводится наставничество, индивидуальную помощь в изучении законодательства Российской Федерации, овладении избранной профессией, практическими приемами и способами качественного выполнения служебных задач и поручений, выявлять и совместно устранять допущенные ошибки;
передавать сотруднику, в отношении которого осуществляется наставничество, накопленный опыт профессионального мастерства, обучать наиболее рациональным приемам и передовым методам служебной деятельности;
всесторонне изучать деловые и моральные качества сотрудника, в отношении которого проводится наставничество, позитивно влиять на их укрепление и развитие, формировать ответственное отношение к гражданской службе, а также внимательное отношение к коллегам по гражданской службе;
личным примером развивать профессиональные качества сотрудника, в отношении которого проводится наставничество, корректировать его поведение на гражданской службе, привлекать к участию в общественной жизни коллектива, содействовать развитию общекультурного и профессионального кругозора.
 

5. Обязанности сотрудника, в отношении которого осуществляется наставничество
5.1. Сотрудник, в отношении которого осуществляется наставничество, обязан:
	изучать требования законодательства Российской Федерации, ведомственных нормативных правовых актов, определяющих права и обязанности гражданского служащего, вопросы прохождения гражданской службы, профессиональной подготовки гражданских служащих;
	выполнять в установленный срок план вступления в должность, утвержденный начальником структурного подразделения Рособоронпоставки;
	знать свои должностные обязанности, основные направления деятельности, полномочия и организацию работы в управлении и в Рособоронпоставке в целом;
	выполнять распоряжения и указания, связанные с его служебной деятельностью;
	овладевать избранной профессией, практическими приемами и способами качественного выполнения служебных задач и поручений, совместно с наставником устранять допущенные ошибки;
	обучаться наиболее рациональным приемам и передовым методам работы;
	ответственно относиться к службе, а также внимательно относиться к коллегам по работе;
	развивать у себя положительные качества, участвовать в общественной жизни коллектива, развивать общекультурный и профессиональный кругозор;
	соблюдать Служебный распорядок Федерального агентства по поставкам вооружения, военной, специальной техники и материальных средств.


6. Результаты наставничества

6.1. По окончанию срока наставничества наставник представляет начальнику структурного подразделения на утверждение отчет об итогах наставничества (приложение № 2 к Положению), в котором отражается информация о выполнении плана вступления в должность и о степени готовности сотрудника, в отношении которого осуществляется наставничество к самостоятельному выполнению служебных обязанностей.
6.2. Утвержденный начальником структурного подразделения отчет об итогах наставничества передается в Управление госслужбы и кадров.
6.3. Начальник структурного подразделения ежемесячно докладывает в Управление госслужбы и кадров о проделанной в структурном подразделении работе по организации наставничества.
6.4. Управление госслужбы и кадров готовит сводный доклад руководителю Рособоронпоставки об организации и результатах наставнической работы.
6.5. Результаты работы наставника учитываются при представлении его к присвоению классного чина, продвижении по службе, проведении аттестации. 

 















Приложение № 1 к Положению 
УТВЕРЖДАЮ
Начальник управления
____________     ______________
                                                                                                                                       (подпись)                                  (ФИО)
«____»_______________20____г.
ТИПОВОЙ ПЛАН 
ВСТУПЛЕНИЯ В ДОЛЖНОСТЬ
________________________________________________
(наименование должности, отдела, управления)
НА ПЕРИОД C _____________ ПО ________________20___ ГОДА
_________________________________________________
(Ф.И.О.)
	№
п/п
	
Планируемые мероприятия
	Сроки исполнения
(проведения)
	Отметка о выполнении

	
	I. Теоретическая работа

	1.1
	Изучение руководящих документов:
Федерального закона от 27.07.2004 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федерального закона от 21.07.2005 
№ 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;
Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Указа Президента Российской Федерации от 14.05.2010 № 589 «Вопросы Федерального агентства по поставкам вооружения, военной, специальной техники и материальных  средств»;
Положения об Управлении, положения об отделе;
иных руководящих  документов (указать конкретные документы).
	
	

	1.2
	Изучение организационно-штатной структуры Федерального агентства по поставкам вооружения, военной, специальной техники и материальных средств
	
	

	1.3
	Ознакомление со служебным распорядком Федерального агентства по поставкам вооружения, военной, специальной техники и материальных средств
	
	

	1.4
	Ознакомление с Кодексом этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального агентства по поставкам вооружения, военной, специальной техники и материальных средств
	
	

	1.5
	Изучение должностных обязанностей, определенных должностным регламентом по замещаемой должности гражданской службы
	
	

	1.6
	Изучение основных правовых и методических документов, касающихся непосредственных вопросов, связанных с исполнением должностных обязанностей
(указать конкретные документы)
	
	

	1.7
	Изучение требований к служебному поведению, ограничений и запретов, предусмотренных законодательством 
о государственной гражданской службе
	
	

	1.8
	Изучение требований Инструкции по делопроизводству, действующей в Федеральном агентстве по поставкам вооружения, военной, специальной техники и материальных средств
	
	

	
	II. Практическая работа

	2.1
	Перечень основных вопросов (документов), к решению (разработке) которых планируется привлекать сотрудника (раскрыть)
	
	

	2.2
	Приобретение навыков, умений по замещаемой должности (раскрыть)
	
	

	2.3
	Работа с информационными ресурсами Федерального агентства по поставкам вооружения, военной, специальной техники и материальных средств  
	
	

	2.4
	Посещение занятий в соответствии с графиком внутреннего обучения сотрудников Рособоронпоставки, обучение в СДО «Прометей», обучение работе с СЭД и т.п.
	
	

	2.5
	Самостоятельная работа по формированию и развитию ответственного и сознательного отношения к работе, навыков служебного поведения, соответствующих правилам Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Рособоронпоставки
	
	



Наставник __________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О., подпись)
«____»  _________________  20___г.

Согласовано:
Начальник  отдела_____________________________________________________
(должность, Ф.И.О., подпись)
«____»  _________________  20___г.

Управление госслужбы и кадров___________________________________________
                                   (должность, Ф.И.О., подпись)
«____»  _________________  20___г.

Ознакомлен:________________________________________________________
(должность, Ф.И.О., подпись)
«____»  _________________  20___г.




Приложение № 2 к Положению
УТВЕРЖДАЮ
Начальник управления
____________     ______________
                                                                                                                                       (подпись)                                  (ФИО)
«____»_______________20____г.


ОТЧЕТ 
ОБ ИТОГАХ НАСТАВНИЧЕСТВА 
________________________________________________
(наименование должности, отдела, управления)
ЗА ПЕРИОД C _____________ ПО ________________20___ ГОДА
_________________________________________________
(Ф.И.О.)
	Показатель
	Краткая характеристика 
достигнутых показателей

	Степень освоения нормативно-правовых актов, регламентирующих исполнение должностных обязанностей, прохождение государственной гражданской службы
	

	Умение применять полученные теоретические знания в служебной деятельности
	

	Работоспособность, объем выполняемых служебных обязанностей 
	

	Отношение к работе, самостоятельность и инициативность в служебной деятельности 
	

	Дисциплинированность и исполнительность при выполнении распоряжений и указаний, связанных со служебной деятельностью
	

	Выполнение требований к служебному поведению, исполнение правил Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Рособоронпоставки
	

	Исполнение Служебного распорядка Федерального агентства по поставкам вооружения, военной, специальной техники и материальных средств
	

	Исполнение требований Положения о требованиях к внешнему виду сотрудников Федерального агентства по поставкам вооружения, военной, специальной техники и материальных средств
	

	Адаптация в коллективе, взаимоотношения с коллегами, участие в общественной жизни 
	



Вывод*
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Рекомендации**
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Наставник                 ___________________________                 ______________________________________
(подпись)	(должность, фамилия, 
инициалы наставника)
Согласовано:
Начальник отдела  ___________________________                 ______________________________________
(подпись)	(фамилия, инициалы)

«____»   _________________ 20__ г.

С отчетом об итогах наставничества ознакомлен  ___________________________
(подпись сотрудника, в отношении которого осуществлялось наставничество)


Примечание. * В разделе "Вывод" указывается:
- объем и качество выполнения плана вступления в должность;
- готовность к самостоятельному исполнению сотрудником, в отношении которого осуществлялось наставничество, служебных обязанностей.
** В разделе "Рекомендации" отмечаются:
- вопросы, которые необходимо дополнительно изучить сотруднику, в отношении которого осуществлялось наставничество;
- недостатки, которые следует устранить;
- методы и способы, с помощью которых необходимо улучшить работу.










Приложение  № 2 
к приказу Рособоронпоставки
от « 30 » октября 2012 г. № 1222

План мероприятий 
по реализации Положения об организации наставничества в центральном аппарате Федерального агентства по поставкам вооружения, военной, специальной техники и материальных средств 


	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Исполнители
	Срок исполнения

	1
	Определение кандидатуры наставника. Представление кандидатуры в Управление госслужбы и кадров.
	Начальник структурного подразделения  
	В течение 3-х  рабочих дней после назначения сотрудника, в отношении которого осуществляется наставничество, на должность 

	2
	Подготовка проекта распоряжения руководителя Рособоронпоставки об утверждении гражданского служащего в качестве наставника.
	Управление госслужбы и кадров
	В течение 3-х рабочих дней после представления начальником структурного подразделения кандидатуры наставника

	3
	Разработка  плана вступления в должность, утверждение у начальника структурного подразделения и представление в Управление госслужбы и кадров.
	Наставник 
	В течение 7-ми дней после назначения сотрудника, в отношении которого осуществляется наставничество, на должность 

	4
	Выполнение мероприятий, предусмотренных планом вступления в должность.
	Сотрудник, в отношении которого осуществляется наставничество
	В установленный в  плане срок

	5
	Оказание сотруднику, в отношении которого осуществляется наставничество, индивидуальной помощи в изучении законодательства Российской Федерации, требований нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение должностных обязанностей, в овладении избранной профессией, практическими приемами и способами качественного выполнения служебных задач и поручений. 
	Наставник, начальник отдела, начальник структурного подразделения
	В установленный в плане срок

	6
	Обучение наставников основам педагогики и психологии, формам и методам индивидуально-воспитательной работы. 
	Управление госслужбы и кадров,
структурные подразделения
	По плану обучения

	7
	Обучение сотрудников, в отношении которых осуществляется наставничество.
Проведение тестирования по окончанию обучения. 
	Управление госслужбы и кадров,
структурные подразделения
	По плану обучения

	8
	Организация заслушиваний сотрудников, в отношении которых осуществляется наставничество, по определению степени их готовности к самостоятельному выполнению служебных обязанностей. 
	Управление госслужбы и кадров

	Не менее двух раз в течение срока наставничества

	9
	Подготовка отчета об итогах наставничества, утверждение у начальника структурного подразделения и представление в Управление госслужбы и кадров
	Наставник
	По окончании срока наставничества

	10
	Проведение по окончании срока наставничества индивидуального собеседования с сотрудником, прошедшим становление в должности.
	Начальник структурного подразделения
	По окончании срока наставничества

	11
	Представление в Управление госслужбы и кадров доклада о проделанной работе по организации наставничества в подчиненных подразделениях.
	Начальник структурного подразделения
	Не позднее 1 числа месяца, следующего за отчетным

	12
	Представление руководителю Рособоронпоставки сводного доклада об организации и результатах наставнической работы.
	Управление госслужбы и кадров
	Не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным

	13
	Проведение анкетирования  сотрудника, в отношении которого осуществлялось наставничество, с целью оценки работы с ним наставника.
	Управление госслужбы и кадров
	В течение недели после окончания периода наставничества

	14
	Проведение совместных занятий наставников и сотрудников, в отношении которых осуществляется наставничество, методом «круглого стола» с целью обмена опытом.
	Управление госслужбы и кадров
	Ежеквартально

	15
	Определение лучших наставников по итогам года. Подготовка предложений по их поощрению. Размещение информации на сайте Рособоронпоставки. 
	Управление госслужбы и кадров совместно с начальниками структурных подразделений
	Не позднее 25 декабря каждого года
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