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1. Назначение и область применения

1.1. Положение о наставничестве (далее по тексту - Положение) разработано в соответствии

с законодательством Российской Федерации и устанавливает систему наставничества,

материального стимулирования труда наставников на предприятиях ГК КСК и компаний

Промтехнопарка КСК (далее по тексту - Общество).

1.2. Положение является локальным нормативным актом, регламентирующим вопросы,

связанные с организацией системы наставничества.

2. Задействованные подразделения

2.1. Положение распространяет свое действие на подразделения Общества. 

2.2. Положение распространяется на лиц, осуществляющих в Обществе трудовую 

деятельность на основании заключенных трудовых договоров (далее по тексту - Работник). 

2.3. Положение распространяется на лиц, осуществляющих трудовую деятельность 

в Обществе как по основному месту работы в соответствии с трудовым договором, 

так и работающих по совместительству (внешнему и внутреннему). 

3. Термины, определения и сокращения

3 .1. В Положении используются следующие термины, определения и сокращения:

Квалификация - уровень знаний, умений, профессиональных навыков и опыта работы 

работника. 

Наставнш<. высококвалифицированный работник, занимающийся передачей 

на производственной площадке обучающимся практических знаний и опыта без освобождения 

от своих основных обязанностей. 

Непосредственный руководитель руководитель структурного подразделения, 

в подчинении которого находится работник. 

Образовательная программа - комплекс основных характеристик образования ( объем, 

содержание, планируемые результаты) и организационно-педагогических условий, который 

представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, оценочных и методических 

материалов, а также в предусмотренных Федеральным законом случаях в виде рабочей 

программы воспитания, календарного плана воспитательной работы, форм аттестации. 

Обучающийся - работник, проходящий обучение, в отношении которого осуществляется 

наставничество. 

Обучение целенаправленный процесс организации деятельности обучающихся 

по овладению знаниями, умениями, навыками и компетенциями, приобретению опыта 

деятельности, развитию способностей, приобретению опыта применения знаний в повседневной 
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жизни и формированию у обучающихся мотивации получения образования в течение всей жизни. 

Ответствею-1ый за обучение - работник, сферой ответственности которого является 

организация процесса обучения и развития работников в Обществе. 

Техорганизатор - организатор производственно-технического обучения, отвечающий за 

организацию профессионального обучения производственного персонала на производственной 

площадке, закрепляемый приказом. 

УКЦ КСК - общество с ограниченной ответственностью «Учебно-консультационный центр 

КСК», осуществляющее на договорной основе услуги по обучению работников Общества. 

ФОТ - фонд оплаты труда. 

Эюамен - проводимая в установленном законодательством порядке оценка результатов 

обучения с целью выявления соответствия результатов обучения программе обучения. 

Аттестационная l(Омиссия - комиссия, реализующая в установленном порядке оценку 

результатов обучения с целью выявления соответствия результатов обучения программе 

обучения. 

Период обучения - время освоения обучающимся новых знаний и навыков до получения 

документа о присвоении квалификации. 

4. Цели и задачи

4.1. Целями наставничества являются:

повышение уровня профессионального образования и профессиональных навыков 

обучающегося; 

обучение наиболее рациональным приемам и методам работы для достижения 

обучающегося высокого уровня подготовки по профессии/специальности; 

передача профессионального опыта. 

4.2. Основными задачами наставничества являются: 

организация практического обучения; 

оказание помощи обучающемуся в получении профессиональных навыков 

производственной деятельности; 

содействие в освоении производственных процессов. 

4.3. Процесс наставничества инициируется непосредственным руководителем направляемого 

на обучение работника. 
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5. Права и обязанности наставника

5.1. Наставник имеет право:

вносить предложения руководителю структурного подразделения, в котором 

работает обучающийся, о совершенствовании процесса наставничества; 

вносить предложения руководителю структурного подразделения о поощрении 

обучающегося, наложении на него дисциплинарного взыскания, переводе на другую 

должность (профессию); 

обращаться с заявлением к руководителю структурного подразделения с 

аргументированным запросом о сложении с него обязанностей наставника конкретного 

работника, в отношении которого осуществляется наставничество; 

обращаться к руководителю структурного подразделения с ходатайством о 

проведении итоговой аттестации с целью определения соответствия полученных знаний, 

умений и навыков программе профессионального обучения и установления на этой основе 

квалификационного разряда, класса, категории по соответствующей профессии рабочего, 

должности служащего. 

5.2. Наставник обязан: 

руководствоваться требованиями законодательства Российской Федерации и 

локальных нормативных актов организации при осуществлении наставнической 

деятельности; 

знать обязанности обучающегося по занимаемой должности или выполняемой 

работе и иметь высокую квалификацию в профессиональной деятельности; наставник по 

рабочим профессиям должен знать технологию производства, производственное 

оборудование и правила его технической эксплуатации; правила и средства контроля 

соответствия технического состояния оборудования требованиям безопасности ведения 

работ; нормативно-правовые акты по вопросам охраны труда и пожарной безопасности; 

обеспечивать соблюдение обучающимися правил охраны труда; 

способствовать формированию у обучающегося высоких профессиональных 

качеств; 

оказывать содействие обучающемуся в исполнении его должностных 

обязанностей, ознакомлении с основными направлениями деятельности, полномочиями и 

организацией работы в Обществе, основами корпоративной культуры; 

оказывать содействие обучающемуся в изучении законодательства Российской 

Федерации и локальных нормативных актов Общества, регламентирующих исполнение 

должностных обязанностей обучающегося; 
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способствовать освоению обучающимся практических приемов и способов 

качественного выполнения своих должностных обязанностей, устранению допущенных 

ошибок; 

передавать обучающемуся накопленный опыт профессионального мастерства, 

обучать наиболее рациональным приемам, передовым и безопасным методам работы; 

воспитывать у обучающегося дисциплинированность и исполнительность, 

нацеленность на результативную работу, рост производительности труда, проявлять 

требовательность в вопросах соблюдения норм профессиональной этики; 

в установленный период докладывать руководителю структурного подразделения 

о процессе обучения, дисциплине и поведении обучающегося, результатах его 

профессионального становления; 

требовать от обучающегося выполнения указаний по вопросам, связанным с 

производственной деятельностью; 

осуществлять контроль деятельности обучающегося в форме личной проверки 

выполнения заданий, поручений, проверки качества выполненной работы. 

5 .3. За ненадлежащее исполнение обязанностей наставник может быть привлечен к 

дисциплинарной ответственности. 

6. Права и обязанности обучающегося

6.1. Обучающийся имеет право:

пользоваться имеющимся оборудованием, инструментами, материалами, 

документами, литературой и иной инфраструктурой организации в целях исполнения своих 

должностных обязанностей и прохождения наставничества; 

обращаться к наставнику за помощью по вопросам, связанным с должностными 

обязанностями; 

обращаться к руководителю структурного подразделения с аргументированным 

ходатайством о замене наставника. 

6.2. Обучающийся обязан: 

изучать законодательство Российской Федерации, локальные нормативные акты 

Общества и руководствоваться ими при исполнении должностных обязанностей; 

осваивать программу обучения; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Общества, правила охраны 

труда; 

знать обязанности, предусмотренные должностной инструкцией; 
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выполнять указания и рекомендации наставника по исполнению должностных 

обязанностей; 

совершенствовать профессиональные навыки, практические приемы и способы 

качественного исполнения должностных обязанностей; 

устранять совместно с наставником допущенные ошибки; 

проявлять дисциплинированность, организованность и культуру в работе; 

обучаться рациональным приемам и передовым методам работы. 

7. Права и обязанности техорганизатора

7 .1. Т ехорганизатор имеет право:

вносить предложения руководителю структурного подразделения, в котором 

работает обучающийся, о совершенствовании процесса наставничества; 

вносить предложения руководителю структурного подразделения, в котором 

работает обучающийся, о его поощрении, наложении на него дисциплинарного взыскания, 

переводе на другую должность (профессию); 

обращаться с заявлением к руководителю структурного подразделения с 

аргументированным запросом о сложении с него обязанностей техорганизатора. 

7.2. Техорганизатор обязан: 

своевременно осуществлять организацию процесса обучения рабочих во 

вверенном ему структурном подразделении; 

оформлять необходимую документацию для сопровождения процесса обучения; 

обеспечить выдачу документов для направления на обучение и необходимую 

информации для успешного его прохождения; 

своевременное предоставлять информации в ООО «УКЦ КСК» для организации 

обучения; 

руководствоваться требованиями законодательства Российской Федерации и 

локальных нормативных актов организации при осуществлении наставнической 

деятельности; 

знать обязанности обучающегося по занимаемой должности или выполняемой 

работе и иметь высокую квалификацию в профессиональной деятельности; 

по рабочим профессиям должен знать технологию производства, производственное 

оборудование и правила его технической эксплуатации; правила и средства контроля 

соответствия технического состояния оборудования требованиям безопасности ведения 

работ; нормативно-правовые акты по вопросам охраны труда и пожарной безопасности; 
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способствовать формированию у обучающегося высоких профессиональных 

качеств; 

оказывать содействие обучающемуся в исполнении его должностных 

обязанностей, ознакомлении с основными направлениями деятельности, полномочиями и 

организацией работы в Обществе, основами корпоративной культуры; 

способствовать освоению обучающемуся практических приемов и способов 

качественного вьmолнения своих должностных обязанностей, устранению допущенных 

ошибок; 

в установленный период докладывать руководителю структурного подразделения 

о процессе обучения, дисциплине и поведении обучающегося, результатах его 

профессионального становления; 

осуществлять контроль за деятельностью обучающегося в форме личной проверки 

выполнения заданий, поручений, проверки качества выполненной работы. 

7.3. За ненадлежащее исполнение обязанностей техорганизатор может быть привлечен 

к дисциплинарной ответственности. 

8. Организация наставничества

8.1. Наставничество осуществляется для производственного персонала.

В рамках освоения программы профессионального обучения: 

программами профессиональной подготовки получение работниками 

специальных знаний, умений и навыков, необходимых для выполнения конкретной работы, 

присвоения квалификационного разряда; 

программами профессиональной переподготовки - процесс обучения работников с 

целью изменения или расширения их профессионального профиля. Переподготовка 

выполняется на основе уже имеющихся знаний и навыков. 

8.2. Виды программ, в рамках которых реализуется практическое обучение с применением 

наставничества: 

программы профессиональной подготовки; 

программы профессиональной переподготовки; 

программы повышения квалификации. 

8.3. Со стороны производственной площадки в процессе наставничества над обучающимся и 

проверки сформированных знаний и умений задействованы: 

непосредственный руководитель обучающегося; 

наставник; 
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тех организатор. 

8.4. Наставники подбираются по итогам оценочных мероприятий из числа наиболее 

подготовленных работников, обладающих высокими профессиональными качествами, 

проявляющих способности к обучению взрослых и имеющих стаж работы в организации и опыт 

работы по профессии ( специальности, направлению подготовки) не менее одного года. 

8.5. Наставничество устанавливается продолжительностью: 

профессиональная подготовка - от 1 месяца до 6 месяцев; 

профессиональная переподготовка - от 1 месяца до 3 месяцев; 

повышение квалификации - от 1 месяца до 3 месяцев. 

8.6. Принятие решение о необходимости закрепления наставника за работником принимает 

непосредственный руководитель. 

Факт назначения Работника наставником, отражается в дополнительном соглашении к 

трудовому договору. 

Период наставничества может быть увеличен в связи с отсутствием . обучающегося на 

рабочем месте по уважительным причинам (больничный лист, командировка, отпуск). При 

увеличении периода наставничества с Работником оформляется новое дополнительное 

соглашение к трудовому договору. 

8.7. Порядок оформления наставничества 

Непосредственный руководитель обучающегося направляет заявку на назначение 

наставника. 

В системе электронного документооборота формируется проект дополнительного 

соглашения к действующему трудовому договору будущего наставника, фиксирующий сроки, 

обязанности, ответственность, а также порядок оплаты наставничества. 

Дополнительное соглашение с согласием на назначение наставником направляется на 

подписание работнику и в Управление по кадровому администрированию. 

8.8. Одновременное число обучаемых работников у наставника не может превышать трех 

человек. 

8.9. Для осуществления качественного обучения у наставника и обучающего должны 

совпадать графики и смены работы. 

8.10. В целях обеспечения оперативного выбора наставника для организации практического 

обучения на производственной площадке руководитель ориентируется на «Список наставников 

Общества», утвержденного соответствующим приказом. 

8 .11. Замена наставника производится в следующих случаях: 

прекращение трудового договора с наставником; 
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невозможности выполнять обязанности наставника в связи с организационно­

штатными изменениями (перевод наставника или обучающегося на иную должность 

(профессию) или в другое структурное подразделение организации и др.); 

неисполнение наставником функций наставничества или своих должностных 

обязанностей; 

аргументированного заявления наставника или обучающегося о смене наставника; 

возникновение иных обстоятельств, препятствующих осуществлению 

наставничества. 

Замена наставника оформляется соответствующим организационно-распорядительным 

документом. 

8.12. В случае неисполнения обязанностей, предусмотренных разделом 5 Положения, а также 

в случае систематического получения обучающимся, неудовлетворительных оценок на экзамене, 

наставник должен быть исключен из «Списка наставников Общества». 

8.13. Наставничество прекращается до истечения установленного срока в следующих случаях: 

успешного освоения программы обучения и сдачи квалификационного экзамена; 

увольнение обучающегося; 

отчисление обучающегося с программы обучения по решению руководителя или 

обучающей организации. 

8.14. Наставник, исходя из потребности обучающегося в профессиональных знаниях 

и навыках, а также в соответствии с уровнем начальной подготовки и опытом обучающегося 

на основе соответствующей программы обучения выстраивает программу наставничества, 

которая может включать: 

мероприятия по ознакомлению обучающегося с рабочим местом и коллективом; 

мероприятия по ознакомлению обучающегося с должностными обязанностями, 

квалификационными требованиями; 

изучение теоретических и практических вопросов, касающихся в рамках 

программы обучения; 

выполнение обучающимся практических заданий; 

перечень мер по закреплению обучающимся профессиональных знаний и навыков; 

другие мероприятия по наставничеству. 

8.15. Программа практического обучения с участием наставника должна соответствовать 

программе профессионального обучения. 

8.16. В зависимости от производственных условий наставник и (или) обучающийся могут быть 

периодически освобождены от выполнения непосредственных должностных обязанностей с 
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сохранением средней заработной платы для проведения индивидуальных занятий в рамках 

наставничества, что оформляется соответствующим организационно-распорядительным 

документом. 

8.17. Результатами эффективной работы наставника считаются следующие компетенции 

обучающегося: 

сформированный навык выполнения должностных обязанностей; 

умение применять рациональные и безопасные приемы и методы труда; 

умение применять в практической деятельности нормативно-правовые акты и иные 

документы, регламентирующие исполнение должностных обязанностей обучающегося. 

8.18. Отчетные документы по процедуре наставничества: 

Дневник производственного обучения (Приложение 1 ). 

Заключение о квалификационной работе (Приложение 2). 

Анкета участника образовательного мероприятия (Приложение 3). 

8.19. В Дневнике производственного обучения (Приложение 1) фиксируются дата, тема, 

трудоемкость (продолжительность) учебного мероприятия в рамках наставничества, 

проставляются подпись наставника и обучающегося. 

Заполненный Дневник производственного обучения наставник передает техорганизатору, 

который предоставляет его в УКЦ КСК не позднее чем за три рабочих дня до даты проведения 

квалификационного экзамена. 

8.20. По результатам выполнения обучающимся квалификационной работы заполняется 

Заключение о выполнении квалификационной работы (Приложение 2). 

В Заключении о выполнении квалификационной работы фиксируется вид обучения в рамках 

которого осуществлялось наставничество; наименование выполненной работы; соответствие 

заявленному уровню квалификации (разряду) по осваиваемой профессии; начало и окончание 

выполнения работы, установленная норма времени на выполнение данной работы и фактически 

затраченное время, процент выполнения норм времени; проставляются должности, подписи и 

расшифровка подписи членов аттестационной комиссии. 

Заполненное Заключение о выполнении квалификационной работы техорганизатор передает 

в УКЦ КСК согласно «Порядка проведения промежуточной и итоговой аттестации слушателей 

по программам профессионального обучения». 

8.21. Анкету участника образовательного мероприятия (Приложение 3) по результатам 

обучения методом наставничества обучающийся заполняет и передает техорганизатору, который 
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предоставляет ее в УКЦ КСК не позднее чем за три рабочих дня до даты проведения 

квалификационного экзамена. 

9. Оплата труда работникам производственной площадки, 

задействованным в процессе наставничества 

9 .1. В целях поощрения наставника работодатель устанавливает доплату за наставничество, 

состоящую из двух частей. 

Первая часть выплачивается за проведение наставничества в размере 1 О % от 

среднемесячного заработка наставника за каждого обучающегося пропорционально 

отработанному времени в качестве наставника. Доплата первой части производится ежемесячно 

за фактические часы наставничества. 

Под фактическими часами наставничества понимается - совместно отработанное время (в 

часах) наставника и обучающегося в соответствии с табелем учета рабочего времени. 

Первая часть доплаты за наставничество за 1-го обучающегося рассчитывается по формуле: 

1) дн1 = СРмзп Х Т ф Х 10%, где
Ср,, 

дн� - первая часть доплаты за наставничество, руб.; 

Срм
3
п- среднемесячный заработок наставника, рассчитываемый по формуле 3, руб.; 

Срч - среднемесячное количество часов в отчетном периоде. Определяется по 

производственному календарю как норма часов за год при 40-часовой рабочей неделе /12. 

Т Ф - фактические часы наставничества, час. 

Вторая часть выплачивается после подведения результатов сдачи итогового экзамена 

соответствующим обучающимся. Расчет второй части доплаты за наставничество производится 

как общая сумма доплаты за каждого ученика. За одного ученика вторая часть доплаты 

рассчитывается по формуле: 

при сдаче экзамена с первого раза: 

2) днz = СРмзп Х 10% Х Дс.вр. , где

днz - вторая часть доплаты за наставничество; 

Срм
3п- среднемесячный заработок, руб.; 

Дс.вр. - доля совместного времени ученика и наставника 

при сдаче экзамена со второго и более раза вторая часть доплаты за наставничество 

не рассчитывается и не выплачивается. 

Выплата второй части доплаты наставнику осуществляется в месяце, следующем за месяцем 

наставничества и (или) сдачи квалификационного экзамена. 

Расчет среднемесячного заработка наставника производится по формуле: 
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3) СРмзп = Срдзп Х 20,6, где

Срм
3
п- среднемесячный заработок наставника, руб.; 

СРдзп - среднедневной заработок наставника в отчетном месяце, руб.; 

Для расчета среднего дневного заработка учитываются все предусмотренные системой 

оплаты труда виды выплат, применяемые у работодателя независимо от источников этих выплат. 

При любом режиме работы расчет среднего дневного заработка работника производится 

исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им 

времени за 12 календарных месяцев, предшествующих периоду, в течение которого работник 

осуществлял наставничество. При этом календарным месяцем считается период с 1-го по 30-е 

(31-е) число соответствующего месяца включительно (в феврале - по 28-е (29-е) число 

включительно). 

Если ученик и наставник работают в выходной или нерабочий праздничный день, то 

совместно отработанное время учитывается при расчете доплаты за наставничество. 

9.2. Если у одного обучающегося по программе обучения в один период назначено 

единовременно два и более наставников по одной профессии, то для первой части доплаты 

применяется следующая методика расчета: 

- если суммарное количество часов наставничества в день в расчете на одного ученика не

превышает продолжительности рабочего дня ученика, оплата производится каждому наставнику 

за фактические совместные отработанные часы; 

- если суммарное количество часов наставничества в день в расчете на одного ученика

превышает продолжительность рабочего дня ученика, то время для оплаты каждому наставнику 

определяется как продолжительность рабочего дня ученика на конкретную дату, деленное на 

количество наставников. 

Если у одного обучающегося по программе обучения в один период назначено 

единовременно два и более наставников по одной профессии, то для второй части доплаты 

применяется следующая методика расчета: 

- при сдаче экзамена с первого раза, вторая часть доплаты распределяется между

наставниками соразмерно фактическому отработанному времени с учеником по формуле: 

Дс.вр. - доля совместного времени; 

с 

4) Д = � где с.вр. Сраб,ч 
1 

Ссовм.ч. - сумма фактических часов ученика и наставника за период обучения, ч.; 

Сраб.ч. - сумма рабочих часов ученика за период обучения, ч.; 

- при сдаче экзамена со второго и более раза вторая часть доплаты за наставничество не

рассчитывается и не выплачивается. 

13 из 19 



КСК СТО 04-2026. Положение о наставничестве. Версия 02 

Если обучающийся проходит 2 программы обучения ( обучение по 2-м профессиям) 

одновременно и по каждой программе назначен один и тот же наставник, то для оплаты 

совместное время наставника и обучающегося пропорционально делится между программами. 

9.3. Оплата за наставничество начинается после прохождения обучающимся обучения по 

охране труда. Время обучения по охране труда, обозначаемое в табеле учета рабочего времени 

кодом «ПК», не включается в фактический период наставничества ( а также не входят в 

совместные часы) и оплате не подлежит. 

9.4. Работодатель также вправе предусмотреть меры нематериального стимулирования 

наставника: 

объявление благодарности, награждение почетной грамотой организации, 

представление к ведомственной или иной награде; 

помещение фотографии практики на доску почета организации; 

награждение нагрудным знаком; 

внесение предложения о включении в кадровый резерв для замещения 

управленческой должности; 

присвоение звания «Лучший наставник». 

9.5. Оплата членам аттестационной комиссии производится УКЦ КСК в рамках заключенных 

договоров гражданско-правового характера в размере 500 рублей за каждый факт участия в 

заседании аттестационной комиссии. 

9.6. В целях поощрения техорганизатора за организацию и сопровождение обучения 

работников, работодатель устанавливает дополнительное единовременное вознаграждение в 

размере 1500 рублей за каждого работника, успешно сдавшего квалификационный экзамен и 300 

рублей за каждого работника, сдавшего квалификационный экзамен для подтверждения 

имеющейся квалификации. 

9. 7. Выплата доплаты техорганизатору осуществляется в месяце, следующем за месяцем сдачи 

квалификационного экзамена. 

9.8. Оплата труда наставника и техорганизатора производится из фонда оплаты труда 

Общества и относится к расходам на оплату труда. 
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АНКЕТА 

участника образовательного мероприятия 
(заполняется по окон•tании обучения) 

Приложение 3 

Обучающийся _______________________ _______ _ 

Подразделение, должность __________________ _________ _ 

Профессия, Ф.И.О. наставника _______________________ _ 

1. Общее мнение о курсе:

О Очень полезно

О Полезно

О Относительно полезно

О Мало пользы

О Бесполезно

2. Организация обучения (Оцените по пятибалльной шкале, где 1 - минимальный балл, 5 -
максимальный балл)
(Критерии оценок: 1 - полностыо отсутствует; 2 - частично отсутствует; 3 - уровень

удовлетворительный; 4 - уровень высокий, но имеются недочеты; 5 - высокий уровень, недочеты
отсутствуют)

Организация обучения 1 2 3 4 5 

Степень применимости знаний, полученных в 
результате обучения в своей работе 
Уровень комфорта при общении с наставником 

Качество мероприятий на выявление интересов и 
профессиональных предпочтений 
Полезность организованных для Вас мероприятий, 
подразумевающих развитие навыков 
Качество отработки конкретной деятельности, 
включая профессиональную и межличностную 
коммуникацию на производстве 
Качество передачи Вам необходимых навыков 

Помощь в раскрытии и оценке своего личного 
профессионального потенциала 

3. Что можно улучшить?
------------------- - --------

« » 20 г. 
подпись 

Спасибо за участие! 
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