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ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО 

НАСТАВНИЧЕСТВА В МБОУ «СРЕДНЯЯ ШКОЛА №3»  

1. Общие положения 

1.1. Настоящееположениеоборганизациинаставничества   (далее   - Положение) в 

муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Средняя школа 

№3» города Нижневартовск    (далее  - МБОУ «СШ№3») определяетцель, 

задачиипорядокреализацииинститутанаставничества в МБОУ «СШ№3». 

 1.2.Наставничествоявляетсянеотъемлемымэлементомкадровой политики МБОУ 

«СШ№3», важнымсредствомвоспитанияиобученияработников. 

 1.3. Основныепонятия, используемыевнастоящемПоложении:  

наставничество – разновидностьиндивидуальнойработысработниками, 

неимеющимитрудовогостажав МБОУ «СШ№3» и 

/илиназначенныминадолжность, покоторойонинеимеютопытаработы; 

 наставник       – опытныйработник, 

обладающийвысокимипрофессиональнымиинравственнымикачествами;  

наставляемый  – работник, 

неимеющийнавыковиуменийвыполнениядолжностныхобязанностей, 

предусмотренныхдолжностнойинструкцией, 

вотношениикоторогоосуществляетсянаставничество.  

2. Цели и задачи наставничества: 

2.1.Цельюнаставничестваявляетсяоказаниеподдержкиипрактическойпомощиработ

никам, принятымв МБОУ «СШ№3» илипереведенныминадругуюдолжность, 

вприобретениииминеобходимыхпрофессиональныхнавыковиопытаработы, 

профессиональномстановлении, успешнойибыстройадаптациикусловиями 

требованиям МБОУ «СШ№3». 



 2.2. Основнымизадачаминаставничестваявляются:  

•ускорениепроцессапрофессиональногостановленияработникаиразвитиеспособнос

тисамостоятельноикачественновыполнятьвозложенныенанегообязанностипозани

маемойдолжности;  

•развитиеуработникаинтересакпоручаемомуделуипрофессиональномуросту, 

сознательногоитворческогоотношенияквыполнениюдолжностныхобязанностей;  

•адаптацияккорпоративнойкультуре, усвоениелучшихтрадиций коллектива 

иправилповедения в МБОУ «СШ№3».  

3. Организационныеосновынаставничества 

3.1. Наставничествоустанавливается:  

•надлицами, впервыепринятыминаработув МБОУ «СШ№3» 

сиспытаниемилибезиспытания, 

неимеющиминавыковиуменийвыполнениядолжностныхобязанностей, 

предусмотренныхдолжностнойинструкциейпозанимаемойдолжности;  

•надработниками, переведенныминадругуюдолжность, 

есливыполнениеиминовыхфункциональныхобязанностейтребуетрасширенияиугл

убленияпрофессиональныхзнанийиприобретенияновыхпрактическихнавыков. 

 

3.2.Наставничествоустанавливаетсяпродолжительностьюоттрехдошестимесяцеввз

ависимостиотуровняпрофессиональнойподготовкинаставляемого, 

егоиндивидуальныхспособностейкнакоплениюиобновлениюпрофессиональногоо

пыта.  

3.3. Кработевкачественаставниковпривлекаютсяработники МБОУ «СШ№3», 

обладающиевысокимуровнемпрофессиональнойподготовки, 

имеющиестабильныепоказателивработе, 

обладающиекоммуникативныминавыкамиигибкостьювобщении, 

способностямиквоспитательнойработе, 

пользующиесяавторитетомвколлективеипроработавшиевзанимаемойдолжностине

менеедвухлет.  

3.4.Назначениенаставникапроизводитсяприказом директора МБОУ «СШ№3» 

непозднеетрехрабочихднейсмоментаназначенияработниканадолжность. 

Основаниемдляизданияприказаявляетсяслужебнаязаписказаместителядиректора, 

курирующегосоответствующееструктурноеподразделение, 

приобоюдномсогласиинаставникаинаставляемого.  



3.5.Максимальноечислозакрепленныхзаоднимнаставникомлицнеможетпревышать

двухчеловек.  

3.6.Обязанностипоосуществлениюнаставничествазакрепляютсявдолжностнойинст

рукциинаставника.  

3.7.Заменанаставникаможетпроизводитьсяприказом директора МБОУ «СШ№3» 

наоснованиислужебнойзапискируководителяструктурногоподразделения, 

вкоторомработаетнаставляемый (курирующегозаместителя директора) 

вследующихслучаях:  

•прекращениятрудовогодоговораснаставником; 

•переводанаставникаилинаставляемогонаинуюдолжностьиливдругоеструктурноеп

одразделение; •психологическойнесовместимостинаставникаинаставляемого; 

 •возникновенияиныхобстоятельств, 

препятствующихосуществлениюпроцессапрофессиональногостановлениянаставля

емого.  

3.8.Планированиеработынаставникапоподготовкенаставляемогоксамостоятельной

трудовойдеятельностиосуществляетсянавесьпериодорганизациинаставничествадл

якаждогоработника. 

3.9. Индивидуальныйпланобученияивоспитанияработника(приложение   1 

кнастоящемуПоложению) 

составляетсянаставникомсовместносруководителемструктурногоподразделения, 

вкоторомработаетнаставляемый   (курирующимзаместителем директора), 

наосноветиповойпрограммыорганизациинаставничества  (приложение  2 

кнастоящемуПоложению) иутверждается директором МБОУ «СШ№3».  

3.10.Поокончаниисроканаставничестванаставникподготавливаетзаключениеорезу

льтатахработыпонаставничеству   (приложение   3 кнастоящему Положению), 

которое согласовываетсясруководителемструктурногоподразделения, 

вкоторомработаетнаставляемый(курирующимзаместителем директора) 

иутверждаетсядиректором МБОУ «СШ№3». Принеобходимостиработнику, 

вотношениикоторогоосуществлялосьнаставничество, 

даютсяконкретныерекомендацииподальнейшемуповышениюпрофессиональногом

астерства.  

3.11.Индивидуальныйпланобученияивоспитанияработникасотметкамиовыполнен

иииотчетнаставникаприобщаютсякличномуделуработника.  

3.12. Деятельностьнаставникаоцениваетсяпоследующимкритериям: 

•результатывыполнениянаставляемымдолжностныхобязанностей; 



•уровеньпрофессиональныхзнаний, развитиянавыковиуменийнаставляемого; 

•способностьнаставляемогосамостоятельноисполнятьдолжностныеобязанности;  

•характермотивациинаставляемогокработе.  

3.13. 

Результатыработынаставникаучитываютсяприустановленииемустимулирующихв

ыплат, атакжеприрешениивопросаоегопереводенавышестоящуюдолжность. 

3.14. 

Работникзаненадлежащеевыполнениеобязанностейнаставникаможетбытьотстране

нотнаставничества, 

атакжепривлеченвустановленномпорядкекдисциплинарнойответственности.  

4. Обязанностииправанаставника 

4.1. Наставникобязан:  

•знатьтребованиязаконодательныхииныхнормативныхправовыхактовРоссийской 

Федерации, локальныхнормативныхправовых актов МБОУ «СШ№3», 

определяющихправаиобязанностиработников, 

вопросывнутреннеготрудовогораспорядка;  

•разрабатыватьиндивидуальныйпланобученияивоспитанияработникасучетомуров

няегообщеобразовательнойиспециальнойподготовки;  

•содействоватьнаставляемомувознакомлениисегодолжностнымиобязанностями, 

основныминаправлениямидеятельности, полномочиямииорганизацией работы в 

МБОУ «СШ№3»;  

•требоватьотнаставляемоговыполненияраспоряженийиуказаний, 

связанныхсеготрудовойдеятельностью;  

•передаватьнаставляемомунакопленныйопытпрофессиональногомастерства, 

обучатьнаиболеерациональнымприемамипередовымметодамработы;  

•всестороннеизучатьличностные, деловыеиморальныекачестванаставляемого, 

егоинтересыиувлечения, образжизнииповедение; 

позитивновлиятьнаихукреплениеиразвитие, 

формироватьответственноеотношениекработе, 

атакжевнимательноеотношениекколлегампоработе 

•личнымпримеромразвиватьположительныекачестванаставляемого, 

корректироватьегоповедениенаработе, 



привлекатькучастиювобщественнойжизниколлектива, 

содействоватьразвитиюобщекультурногоипрофессиональногокругозора;  

•оказыватьметодическуюипрактическуюпомощьнаставляемомувприобретениинав

ыковдлявыполненияобязанностейпозанимаемойдолжности, 

осуществлятьконтрольеготрудовойдеятельности, 

своевременновыявлятьдопущенныеошибкиинедостаткивработеисовместноснастав

ляемымприниматьмерыкихустранению; 

•прививатьнаставляемомучувствопрофессиональнойгордости, 

ответственноеидобросовестноеотношениекработе, уважениеккорпоративным 

традициям образовательной организации;  

•способствоватьформированиюунаставляемоговысокихпрофессиональныхиморал

ьно-психологическихкачеств, корректироватьегоповедениенаработеивбыту;  

•воспитыватьунаставляемогодисциплинированностьиисполнительность, 

проявлятьтребовательностьипринципиальностьввопросахсоблюдениянормпрофес

сиональнойэтики;  

•осуществлятьконтрользавыполнениемдолжностныхобязанностейнаставляемым, 

даватьемупорученияпоизучениюнеобходимыхнормативныхправовыхактов, 

проверятьтеоретическиезнанияиихприменениевпрактическойдеятельности;  

•проверятьправильностьведениянаставляемымдокументации, 

даватьконсультацииповопросамвыполнениядолжностныхобязанностей 

•привлекатьнаставляемогокучастиювпроводимыхслужебныхсовещаниях, 

семинарахииныхмероприятиях;  

•ежемесячноотчитыватьсяпорезультатамнаставническойработы, 

втомчислеоходевыполненияиндивидуальногопланаобученияивоспитанияработник

а; 

участвоватьвподготовкезаключенияопроверкесоответствиязанимаемойдолжности

наставляемогопорезультатамиспытательногосрока;  

•поитогамнаставничествапредставитьначальникуструктурногоподразделения, 

вкоторомработаетнаставляемый(курирующемузаместителю директора), 

заключениеорезультатахработыпонаставничествускраткимотзывом, 

вкоторомдолжнасодержатьсяинформацияовыполнениииндивидуальногопланаобу

ченияивоспитанияработника, 

деловыхкачествахнаставляемогоиегоготовностиксамостоятельномувыполнениюд

олжностныхобязанностейпозанимаемойдолжности.  

4.2. Наставникимеетправо:  



•участвоватьвобсуждениивопросов, связанныхснаставничеством; 

•знакомитьсявустановленномпорядкесматериаламиличногоделанаставляемого, 

инымидокументами, характеризующиминаставляемого; 

•участвоватьвподведенииитоговпрохожденияиспытания; 

•требоватьунаставляемогорабочиеотчетыкаквустной, такивписьменнойформе; 

•вноситьпредложения директору образовательной организации 

опоощрениинаставляемого, наложениинанегодисциплинарноговзыскания, 

переводенадругуюдолжность; •обращатьсясмотивированнымзаявлениемнаимя 

директора МБОУ «СШ№3» 

спросьбойосложенииснегообязанностейнаставникавотношенииконкретногоработ

никапопричинеличногохарактераилиуспешногоовладениянаставляемымнеобходи

мымипрофессиональнымизнаниями, умениямиинавыками.  

4.3. 

Наставникнесетответственностьзасвоевременнуюикачественнуюподготовкунаста

вляемогоксамостоятельнойработе.  

5. Обязанности и права наставляемого 

5.1. Наставляемыйобязан:  

•изучатьтребованиязаконодательныхииныхнормативныхправовыхактовРоссийско

йФедерации, локальныхнормативныхправовыхактов, 

определяющихправаиобязанностиработника; 

•выполнятьвустановленныйсрокиндивидуальныйпланобученияивоспитанияработ

ника, утвержденный директором МБОУ «СШ№3»; 

 

•соблюдатьтребованиязаконодательныхииныхнормативныхправовыхактовРоссий

скойФедерации, положениялокальныхнормативных актов МБОУ «СШ№3», 

правилавнутреннеготрудовогораспорядка;  

•внимательноиуважительноотноситьсякнаставнику, коллегам образовательной 

организации;  

•знатьсвоидолжностныеобязанности, основныенаправлениядеятельности, 

полномочияиорганизацию работы в МБОУ «СШ№3»;  

•выполнятьраспоряженияиуказания, связанныесеготрудовойдеятельностью;  

•овладетьпрактическимиприемамииспособамикачественноговыполненияслужебн

ыхзадачипоручений, совместноснаставникомустранятьдопущенныеошибки; 

 •обучатьсянаиболеерациональнымприемамипередовымметодамработы;  



•ответственноотноситьсякработе, недопускатьошибоквработе;  

•развиватьусебяположительныекачества, 

участвоватьвобщественнойжизниколлектива, 

развиватьсвойобщекультурныйипрофессиональныйкругозор.  

5.2. Наставляемыйимеетправо:  

•пользоватьсяимеющимисяв МБОУ «СШ№3» нормативнымиправовымиактами, 

учебно-методическойиинойдокументациейповопросамтрудовойдеятельности, 

неотнесеннойкразрядуконфиденциальнойинформации;  

•виндивидуальномпорядкеобращатьсякнаставникузасоветом, 

помощьюповопросам, связаннымструдовойдеятельностью;  

•приневозможностиустановленияличногоконтактаснаставникомвыходитьсходатай

ствомк директору образовательной организации озамененаставника. 

 6. В МБОУ «СШ№3», 

методическоеобеспечениедеятельностинаставниковвозлагаетсянакадровуюслужб

у. 

 

Приложение 1 к Положению о наставничестве. 

Индивидуальный план обучения и воспитания работника. 

ФИО_____________________________________________________________, 

назначенного на должность___________________________________________ 

№ Наименование мероприятия Срок исполнения Отметка о 

выполнении 

1. Ознакомление с МБОУ «СШ№3» и его структурой 

1.    

2.    

2. Изучение личности работника, его социально-бытовых условий 

1.    

2.    

3. Организация изучения нормативной правовой базы, должностных 

обязанностей и порядка их исполнения 

1.    

2.    

4. Изучение нравственных и профессионально-этических основ работы в 

учреждениях социальной сферы 

1.    



2.    

5. Изучение особенностей организации деятельности структурного 

подразделения, исполнение должностных обязанностей 

1.    

2.    

6. Ознакомление с порядком и ведением документов 

1.    

2.    

7. Оказание помощи в процессе адаптации к профессиональной деятельности 

и работе в коллективе, в преодолении профессиональных трудностей 

1.    

2.    

8. Выполнение обязанностей в занимаемой должности, поручений, 

индивидуальных заданий и т.д. 

1.    

2.    

 

Наставник__________________________________________________________ 

«_____»___________  _________ 

Согласовано________________________________________________________ 

«____»___________   __________ 

Ознакомлен_________________________________________________________ 

«____»__________   ___________ 

 

Приложение 2 к Положению о наставничестве. 

Типовая программа организации наставничества 

в МБОУ «Средняя школа №3» 

№ Перечень мероприятий Форма 

обучен

ия 

Ответств

енный  

Сроки  

1 этап. Базовое обучение 

1. Вводноезанятие: знакомствос образовательной 

организацией и ее структурой. 

Посещениеструктурных подразделений, 

ознакомительноесобеседованиесруководителям

иструктурныхподразделений, 

Заняти

е  

Зам. 

директор

а 

1 

неделя 



основныминормамииправилами, 

средствамикоммуникацииит.п. 

2. Изучениеструктурыотрасли, основныхцелей, 

функцийи задач образовательной организации, 

структурногоподразделения 

Самост

оятель

но  

Зам. 

Директор

а, 

наставни

к 

1 

месяц 

работы 

3. Изучениенормативныхправовыхактов, 

касающихсядеятельностисоциальнойсферы, 

(федеральныезаконыииныенормативныеправов

ыеактыРоссийскойФедерации, 

нормативныеправовые акты образовательной 

организации) 

Самост

оятель

но 

Наставни

к  

В 

период 

настав

ничест

ва 

4. Изучениеорганизационно-

распорядительныхдокументов, 

регламентирующихпорядокисполнениядолжно

стныхобязанностейв занимаемой должности  

Самост

оятель

но  

Наставни

к  

1 

месяц 

работы 

5. Системаоплатытруда, 

моральногоиматериальногостимулирования, 

мерысоциальногоиматериальногообеспечения 

работников образовательной организации 

Заняти

е  

Зам.дире

ктора 

1 

месяц 

работы 

2 этап. Исполнение обязанностей по занимаемой должности 

1. Представление коллективу МБОУ «СШ№3». 

Знакомствосработникамиколлектива, 

ссуществующими в образовательной 

организации традициямии особенностями 

Совещ

ание  

Зам.дире

ктора 

1 день 

работы 

2. Определениерабочегоместаиегоматериально-

техническоеобеспечение. 

Закреплениеимущества, 

оргтехникиисредствсвязи. 

Инструктажомерахбезопасности 

Инстру

ктаж  

Специали

ст по 

безопасн

ости 

1 день 

работы 

3. Самостоятельноеисполнениеработникомдолжн

остныхобязанностейподруководствомнаставни

ка 

Помощ

ь  

Наставни

к  

В 

период 

настав

ничест

ва 

4. Систематическийконтрольисполненияработник

омдолжностныхобязанностейипроцессаегопро

фессионального становления 

Контро

ль, 

помощ

ь 

Зам.дире

ктора, 

наставни

к 

В 

период 

настав

ничест

ва 

3 этап. Оценка по итогам наставнической работы 

1. Оценкапрофессиональныхзнанийработника(со

беседование с  

Руководителямиструктурных подразделений 

Собесе

довани

е, тест 

Зам.дире

ктора 

За 10 

рабочи

х дней 



образовательной организации) до 

оконча

ния 

срока 

настав

ничест

ва 

2. Подготовка отчета по итогам наставничества Отчет Наставни

к  

За 8 

дней 

до 

оконча

ния 

срока 

настав

ничест

ва 

3. Согласование, 

утверждениеотчетаобитогахнаставничества, 

ознакомлениеснимработника. 

Представлениеотчетаобитогахнаставничества 

директору МБОУ «СШ№3» 

Отчет  Наставни

к  

За 7 

дней 

до 

оконча

ния 

срока 

настав

ничест

ва 

 

 

Приложение 2 к Положению о наставничестве. 

Заключение о результатах работы по наставничеству 

Работник_______________________________________________________ 

Образование_____________________________________________________ 

Период наставничества   с «___»______________   __________ 

 по «___» ________________  _________ 

Показатель Краткая характеристика 

достигнутых показателей 

Знания по профилю работы  

Навыки по профилю работы  

Объем выполняемых должностных 

обязанностей 

 



Результат работы  

Отношение к работе  

Работоспособность   

Инициативность   

Дисциплинированность  

Взаимоотношение с коллегами  

Выполнение требований и стандартов 

профессиональной деятельности 

 

 

Выводы_______________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

Рекомендации 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

 

 

Наставник__________________________________________________________ 

«_____»___________  _________ 

Согласовано________________________________________________________ 

«____»___________   __________ 

Ознакомлен_________________________________________________________ 

«____»__________   ___________ 
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