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Положение о наставничестве в
ГУП «Медицинская техника и фармация Татарстана»

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о наставничестве определяет порядок организации и проведения комплекса работ по наставничеству в ГУП «Медицинская техника и фармация Татарстана» (далее – предприятие).
1.2. Область применения Положения о наставничестве в  ГУП «Медицинская техника и фармация Татарстана» (далее – Положение о наставничестве): определяет основные понятия, используемые для осуществления наставничества на предприятии, определяет цели и задачи наставничества, устанавливает требования к организации наставничества, определяет профессионально-квалификационные требования, предъявляемые к наставнику, устанавливает порядок назначения и смены наставника, определяет формы работы наставника с новым работником, устанавливает порядок отчетности и контроля в системе  наставничества, определяет права и обязанности всех участников системы наставничества.
1.3. Наставничество – разновидность индивидуальной работы с новыми работниками.  Это форма адаптации и профессиональной подготовки персонала на предприятии, выполнение профессиональных функций под наблюдением опытных работников (наставников) с регулярным получением конструктивной обратной связи.
1.4. Наставничество распространяется на: 
вновь назначаемых заведующих аптечными учреждениями предприятия;

молодых специалистов (фармацевтов, провизоров),  начинающих трудовую деятельность на предприятии, сроком не более 2-х лет после окончания среднего специального учебного заведения, сроком не более 1-го года после окончания высшего учебного заведения;
провизоров-интернов (стажеров), выпускников фармацевтических факультетов учреждений ВПО;
студентов учреждений ВПО и СПО, принятых на предприятие для прохождения производственной практики (стажировки).
1.5. Система наставничества – система обучения персонала, при которой передача знаний, умений и навыков от более опытного работника новому работнику происходит непосредственно на рабочем месте.
2. Цели и задачи наставничества
2.1. Цель развития системы наставничества -  создание условий для успешной адаптации новых работников на предприятии в общем процессе обеспечения потребности предприятия в конкурентоспособных кадрах.
2.2. Наставничество как форма практического обучения обеспечивает наиболее быстрое и эффективное включение новых работников в деятельность предприятия через оказание помощи в приобретении необходимых знаний, умений и навыков, в освоении и выполнении возложенных на них должностных обязанностей, создание условий для проявления и развития деловой инициативы, оказание помощи новым работникам в освоении корпоративной культуры, ценностей, традиций, норм и правил, действующих на предприятии.
2.3. Основные задачи наставничества:
повышение качества подготовки и квалификации работников предприятия;

упорядочение процесса развития профессиональных компетенций;

снижение текучести кадров на предприятии;

повышение клиентоориентированности в деятельности работников аптечных учреждений предприятия;

обеспечение оптимального использования времени и ресурсов для скорейшего достижения новыми работниками необходимых показателей.
3. Формы, сроки наставничества
3.1. На предприятии могут быть использованы следующие формы наставничества: индивидуальное наставничество (закрепление за наставником одного нового работника), групповое наставничество (один наставник руководит работой группы новых сотрудников), коллективно-групповое наставничество (наставничество над одним новым работников или новыми  работниками осуществляет  группа специалистов).
3.2. В качестве наставника:

3.2.1. вновь назначаемого заведующего аптечного учреждения  может быть определен  опытный работник, обладающий следующими качествами: образование – высшее и среднее профессиональное (фармацевтическое), стаж работы на предприятии – не менее 6-ти лет, служебный статус – начальник (заместитель начальника) отдела офиса предприятия; опытный заведующий аптечным учреждением,  имеющий высокий профессиональный рейтинг на предприятии; обладающий положительными качествами личности;
3.2.2.  молодого специалиста (фармацевта, провизора) или группы молодых специалистов, начинающих трудовую деятельность на предприятии может быть определен опытный работник, обладающий следующими качествами: образование – высшее и среднее профессиональное (фармацевтическое), стаж работы на предприятии – не менее 5-ти лет, служебный статус – главный специалист отдела офиса предприятия, опытный провизор аптечного учреждения,  имеющий высокий профессиональный рейтинг на предприятии; обладающий положительными качествами личности.

Наставничество по данной категории работников осуществляется по согласованию с ГБУ «Центр занятости населения Приволжского района г. Казани» в соответствии с Договором «О совместной деятельности по организации и проведению стажировки в целях приобретения опыта работы для выпускников образовательных учреждений из числа граждан, ищущих работу впервые»;
3.2.3. провизора-интерна (стажера) или группы провизоров-интернов (стажеров) может быть определен опытный работник, обладающий следующими качествами: образование – высшее или среднее профессиональное (фармацевтическое), стаж работы на предприятии – не менее 3-х лет, служебный статус – главный специалист отдела офиса предприятия, опытный провизор аптечного учреждения, имеющий высокий профессиональный рейтинг на предприятии; обладающий положительными качествами личности.

3.2.4. студентов учреждений ВПО и СПО, проходящих производственную практику на предприятии может быть определен опытный работник, обладающий следующими качествами: образование – высшее или среднее специальное (фармацевтическое), стаж работы на предприятии – не менее 10-ти лет, служебный статус – опытный заведующий аптечным учреждением, имеющий высокий профессиональный рейтинг на предприятии; обладающий положительными качествами личности.

3.3. Приказ о назначении наставника и сроках осуществления наставничества издается при приеме на работу нового работника предприятия, в отношении которого должно осуществляться наставничество. 

3.4. Наставничество осуществляется над новым работником на испытательный срок (период адаптации на предприятии и достижения устойчивых показателей), как правило, в течение 3 месяцев со дня заключения с работником трудового договора, издания приказа о назначении наставника.
3.5. Период наставничества может быть продлен приказом генерального директора  на основании служебной записки начальника управления (отдела) в случае болезни, командировки или иного продолжительного отсутствия по объективным причинам наставника или нового работника, но не более чем на 3 месяца.

4. Координация и руководство наставничеством
4.1. Координацию деятельности системы наставничества на предприятии осуществляет отдел кадров предприятия.
4.2.  Организационно-методическую работу, связанную с наставничеством, выполняют работники отдела кадров предприятия, в том числе: 
совместно с отделом координации фармацевтической деятельности предприятия: участвуют в подборе кандидатов в число наставников из опытных работников подразделения; участвуют в организации обучения наставников передовым формам и методам индивидуальной работы; участвуют в рассмотрении представленной наставником индивидуальных планов - отчетов вхождения новых сотрудников в должность и характеристики-отзыва на нового работника;

представляют на утверждение генерального директора индивидуальные планы – отчеты вхождения новых сотрудников в должность;

оформляют проект приказа о закреплении за новыми работниками наставников, и представляют нового сотрудника  работникам соответствующего структурного подразделения; 

готовят пакет документов по итогам наставничества для принятия соответствующих решений генерального директора;
4.3. Ответственность за осуществление наставничества в конкретном подразделении офиса и аптечного склада предприятия несет руководитель структурного подразделения, в части:

участия в подборе кандидатов в наставники из опытных работников подразделения,  в организации участия наставников в мероприятиях по повышению квалификации;
содействия эффективному осуществлению наставничества, участию наставников в мероприятиях по обмену опытом, направлению наставников на курсы повышение квалификации и выполнению других мероприятий по индивидуальному плану - отчету вхождения нового работника в должность;

участия в рассмотрении представленной наставником характеристики-отзыва на нового работника;

внесения в отдел кадров предприятия предложений о дальнейшем профессиональном развитии и служебном перемещении нового работника.
4.4.  Наиболее отличившиеся наставники могут быть представлены к формам поощрения, установленным нормативными документами предприятия: Благодарственным письмом, Почётной грамотой генерального директора предприятия.  Эффективность работы по наставничеству является дополнительным основанием  для подготовки ходатайства предприятия о награждении ведомственными наградами и формами поощрения Российской Федерации и Республики Татарстан.
4.5. С учетом п.3.2.1. в  целях материального поощрения,  наставнику начисляется ежемесячная надбавка к окладу в размере 50%  минимального размера оплаты труда. Выплата данной надбавки наставнику осуществляется из средств предприятия.
4.6. С учетом п.3.2.2.  в  целях материального поощрения,  наставнику, в соответствии с Договором, заключенным с  ГБУ «Центр занятости населения Приволжского района г. Казани» -  «О совместной деятельности по организации и проведению стажировки в целях приобретения опыта работы для выпускников образовательных учреждений из числа граждан, ищущих работу впервые», начисляется ежемесячная надбавка к окладу в размере 50%  минимального размера оплаты труда. 
Выплата данной надбавки наставнику осуществляется из средств субсидий из федерального бюджета бюджету Республики Татарстан на реализацию дополнительных мероприятий, направленных на снижение напряженности на рынке труда Республики Татарстан. 
4.7. При выявлении невыполнения наставником, возложенных на него обязанностей (без уважительных причин), наставник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности.
4.8. Для дальнейшего развития системы наставничества на предприятии может быть создан Совет наставников, из числа наиболее отличившихся опытных работников предприятия, положительно зарекомендовавших себя в процессе наставничества над новыми работниками предприятия (по всем категориям).

5. Обязанности и права, ответственность наставника
5.1. Обязанности наставника: 

ознакомить нового работника с миссией предприятия, стратегической и оперативными  целями  предприятия, организационной структурой и системой взаимодействия между структурными  подразделениями предприятия; внутренними локальными актами (положениями, правилами, инструкциями и т.д.); основами корпоративной культуры предприятия; производственно-социальными условиями структурного подразделения предприятия;
разработать совместно с работниками структурных подразделений (отдела кадров, отдела координации фармацевтической деятельности и др. структурных подразделений предприятия - по необходимости)  индивидуальный план – отчет вхождения нового сотрудника в должность по форме (Приложение №1);

способствовать рациональной организации труда нового работника, эффективному использованию финансово-экономических, материально-технических, кадровых ресурсов аптечного учреждения (по необходимости – для заведующего аптечным учреждением);
оказывать новому работнику индивидуальную помощь в овладении практическими навыками и умениями по занимаемой должности в целях качественного выполнения профессиональных обязанностей (см. Должностную инструкцию),  поручений руководства, выявлять и совместно устранять допущенные ошибки; 
изучать профессионально-деловые и нравственные качества нового работника, его отношение к работе, коллективу; 

личным примером развивать положительные качества нового работника, корректировать его поведение на работе, привлекать к участию в общественной жизни трудового коллектива, формировать здоровый образ жизни; 

контролировать выполнение производственных заданий и индивидуального плана вхождения в должность, воспитывать у нового работника непримиримое отношение к недостаткам, бесхозяйственности и формализму в работе; 

составить характеристику - отзыв на нового работника (Приложение № 2). 
5.2. Наставник имеет право:
получать информацию о миссии, целях предприятия, организационной структуре, о содержании внутренних локальных актах предприятия;
для исполнения обязанностей наставника взаимодействовать со всеми структурными подразделениями предприятия;

требовать от нового работника, в отношении которого осуществляется наставничество, выполнения указаний по вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью в соответствии с положениями трудового договора, должностной инструкцией и другими нормативно-правовыми актами; 

выходить с ходатайством о прекращении наставничества в отношении нового работника по причине достижения работником требуемых стабильных показателей или по другим причинам; 
участвовать в обсуждении вопросов, связанных с развитием профессиональной деятельности нового работника, поощрении или применении мер дисциплинарного взыскания.
5.3. Наставник несет персональную ответственность за качество и своевременность выполнения функциональных обязанностей, возложенных на него настоящим Положением.

5.4. В зависимости от производственных условий руководитель структурного подразделения может принять решение о периодическом освобождении на определенное время наставника и нового работника, от выполнения непосредственных должностных обязанностей для проведения индивидуальных занятий, тренингов и иных мероприятии по плану стажировки. 

5.5. Права и обязанности наставника и нового работника  утрачиваются до истечения периода наставничества в случае прекращения наставником или новым работником трудовых отношений с  предприятием, либо невыполнения наставником или новым работником обязанностей, установленных настоящим Положением. В последнем случае прекращение наставничества оформляется приказом генерального директора предприятия. 
6. Права и обязанности нового работника предприятия, 

в отношении которого осуществляется наставничество
6.1. Новый работник предприятия, за которым закреплен наставник, имеет право участвовать в разработке индивидуального плана – отчета вхождения в должность и вносить предложения о его изменении, участвовать в обсуждении результатов процесса вхождения в должность. 

6.2. Новый работник предприятия, за которым закреплен наставник, обязан: 

качественно исполнять обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и др. внутренними локальными актами предприятия;
по истечении или завершении срока наставничества представить отчет о выполнении индивидуального плана вхождения в должность.
7. Документы, регламентирующие развитие системы наставничества
Правовой основой организации системы наставничества на предприятии является настоящее Положение, другие локальные нормативные акты, регламентирующие вопросы развития кадрового потенциала работников предприятия, участия в процессах профессиональной подготовки работников фармацевтической отрасли республики, в том числе: 

планы работы Совета наставников; протоколы заседаний Совета наставников, совещаний, на которых рассматривались вопросы наставничества; методические рекомендации и обзоры по передовому опыту проведения работы по наставничеству; переписка по вопросам деятельности наставников.
_______________________________________________________
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