администрация города Димитровграда

Ульяновской области

распоряжение

 29 января 2010 года                                                                               № 15-р

Об утверждении Положения о системе адаптации 
Муниципальных служащих Администрации города Димитровграда Ульяновской области и работников, занимающих должности, не 
отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение Администрации города Димитровграда 
Ульяновской области
В целях формирования высококвалифицированного кадрового состава Администрации города Димитровграда Ульяновской области и ее отраслевых (функциональных) органов (далее по тексту – Администрация города), обеспечивающего эффективность муниципального управления:

1.Утвердить Положение о системе адаптации муниципальных служащих Администрации города и работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение Администрации города, согласно приложению к настоящему распоряжению.

2.Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата Администрации города Калинину Н.Н.
Исполняющий обязанности 

Главы Администрации города




И.Н.Глушко

Утверждено

распоряжением 

Администрации города 

от 29.01.2010 № 15-р
ПОЛОЖЕНИЕ

о системе адаптации муниципальных служащих Администрации 
города Димитровграда Ульяновской области и работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, 
и осуществляющих техническое обеспечение Администрации 
города Димитровграда Ульяновской области 
1.Общие положения

1.1.Положение о системе адаптации муниципальных служащих Администрации города Димитровграда Ульяновской области (далее по тексту – Администрация города) и работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение Администрации города (далее по тексту – Положение) разработано в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

1.2.Целью осуществления мероприятий по адаптации является оказание помощи муниципальным служащим Администрации города и работникам, занимающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности Администрации города (далее по тексту – работники), в приобретении ими необходимых профессиональных навыков и опыта работы, соблюдении служебной (трудовой) дисциплины, а также содействие формированию заинтересованности в результатах служебной деятельности. 

2.Мероприятия системы адаптации 
муниципальных служащих (работников)
2.1.Мероприятия по адаптации осуществляются в отношении следую-

щих категорий муниципальных служащих (работников): 

-впервые принятых на муниципальную службу (работу); 
-перемещенных на вышестоящую должность либо на вышестоящую 

(равнозначную) должность в другое структурное подразделение или отраслевой (функциональный) орган Администрации города, если исполнение новых должностных обязанностей требует дополнительных знаний и практических навыков; 

-ранее уволенных из органов местного самоуправления и вновь принятых на муниципальную службу (работу).
2.2.Мероприятия системы адаптации:

2.2.1.Отражают три равнозначных и взаимосвязанных направления:

-профессиональная адаптация – процесс освоения «новым сотрудником» профессиональной деятельности, приобретения практических и теоретических умений и навыков, овладения необходимыми знаниями для выполнения должностных обязанностей на высоком профессиональном уровне;

-организационная адаптация - освоение муниципальным служащим (работником) (далее по тексту – «новый сотрудник») комплекса организационных требований: соблюдения режима труда и отдыха, служебной (трудовой) дисциплины, регламентируемых служебными документами, условиям выплаты денежного содержания (оплате труда); 

-социально-психологическая адаптация - приспособление к трудовому социуму, нормам поведения, взаимоотношениям в коллективе.
2.2.2.Содействуют решению следующих задач:

-ускорение процесса профессионального становления «нового сотрудника», развитие его способности самостоятельно, качественно и ответственно выполнять должностные обязанности в соответствии с замещаемой (занимаемой) должностью;

- развитие у «нового сотрудника»  позитивного отношения к муниципальной службе (работе), интереса к служебной деятельности;

-содействие выработке навыков служебного поведения «нового сотрудника», соответствующего профессионально-этическим стандартам и правилам;

-экономия времени руководителей подразделений и отраслевых (функциональных) органов на обучение «новых сотрудников»  ; 

-снижение текучести кадров, уменьшение количества «новых сотрудников», уволившихся во время и сразу после испытательного срока, а также в течение года после назначения (приема на работу). 
2.2.План мероприятий системы адаптации «новых сотрудников» (далее по тексту – План мероприятий) в Администрации города представлен в приложении № 1 к настоящему Положению.
2.3.В целях повышения эффективности проведения мероприятий по адаптации за «новым сотрудником» может быть закреплен наставник. Положение о наставничестве в Администрации города Димитровграда Ульяновской области представлено в приложении № 2 к настоящему Положению.
2.4.Мероприятия системы адаптации «новых сотрудников» проводятся в срок до трех месяцев со дня назначения на муниципальную службу (приема на работу).

3. Итоги адаптации «нового сотрудника» в Администрации города
3.1.По окончании адаптационного периода для подведения итогов адаптации и выяснения удовлетворенности «нового сотрудника» и его непосредственного руководителя результатами адаптации руководитель аппарата Администрации города проводит собеседование с «новым сотрудником», его непосредственным руководителем и наставником. На собеседовании рассматриваются отчет «нового сотрудника», отзыв непосредственного руководителя, отчет наставника о деятельности «нового сотрудника». 

3.2.Адаптация считается успешной, если «новый сотрудник» достиг требуемого уровня исполнения должностных обязанностей, организационной ориентации и психологического комфорта и у него:

-высокая оценка исполнения должностных обязанностей;
-усвоены и закреплены базовые профессиональные знания;

-повысилась удовлетворенность службой (работой) и развилось позитивное отношение к службе (работе) в Администрации города в целом; 

-понизился уровень неопределенности и беспокойства; 

-осуществлено освоение основных норм корпоративной культуры и правил поведения; 

-выстроена система взаимодействия с коллегами.
3.3.Если «новый сотрудник», проходящий первичную адаптацию, не справляется со своими обязанностями во время адаптационного периода или срока испытания (если испытание было установлено при заключении трудового договора), то по ходатайству непосредственного руководителя он может быть уволен как не выдержавший испытания или с согласия «нового сотрудника»  переведен на другую должность в Администрации города.
приложение № 1

к Положению о системе адаптации 

муниципальных служащих 

Администрации города Димитровграда 

Ульяновской области и работников, 

занимающих должности, не отнесенные 

к должностям муниципальной службы,

и осуществляющих техническое 

обеспечение Администрации города 

Димитровграда Ульяновской области

План мероприятий системы адаптации
«новых сотрудников»  в Администрации города 
Димитровграда Ульяновской области

	№ п/п
	Мероприятия
	Форма

проведения
	Срок
	Ответственный исполнитель**


	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Разъяснение особенностей муниципальной службы (работы) в Администрации города (цели, полномочия исполнительного органа местного самоуправления, традиции, условия службы, форма оплаты труда и т.д.) 
	Беседа
	На предварительном собеседовании 
	Руководитель 

аппарата Администрации города
Калинина Н.Н.

Непосредственный руководитель

	2. 
	Разъяснение основных функций и задач служебной деятельности и непосредственных должностных обязанностей
	Беседа
	На предварительном собеседовании
	Непосредственный руководитель

	3. 
	Оформление документов о назначении (приеме) на муниципальную службу (работу)
	Письменно
	В соответствии с Трудовым кодексом РФ и  административным регламентом исполнения муниципальной функции по назначению граждан  на должности муниципальной службы в Администрации города Димитровграда Ульяновской области
	Отдел муниципальной службы и кадров 

(Гапонова Л.А.)

	4. 
	Ознакомление с документами, регламентирующими служебную деятельность (работу) в Администрации города *                    
	Беседа,

письменно
	В день подписания трудового договора
	Отдел муниципальной службы и кадров 

(Гапонова Л.А.)

	5. 
	Подготовка рабочего места**
	
	Накануне назначения на муниципальную службу (приема на работу) 
	Организационный отдел 

(Гайнуллина А.И.)

	6. 
	Изучение Правил техники безопасности 
	Устно
	В день назначения на муниципальную службу (выхода на работу)


	Организационный отдел 

(Гайнуллина А.И.)

	7. 
	Представление муниципального служащего (работника) коллективу подразделения 
	На совещании
	В день назначения на муниципальную службу (приема на работу)
	Непосредственный руководитель

	8. 
	Ознакомление с документами, необходимыми для осуществления профессиональной деятельности                     
	Беседа,

письменно
	В день назначения на муниципальную службу (приема на работу)
	Муниципальный служащий (работник), назначенный непосредственным руководителем 

	9. 
	Составление плана деятельности муниципального служащего (работника) на три месяца (на период прохождения испытательного срока, если испытание было установлено при назначении на муниципальную службу (приеме на работу))  ***
	На совещании
	В день назначения на муниципальную службу (приема на работу)
	Непосредственный руководитель

	10. 
	Знакомство с муниципальными служащими (работниками) Администрации города, с которыми новичок будет постоянно сотрудничать
	 Устно 
	В день назначения на муниципальную службу (приема на работу)
	Муниципальный служащий (работник), назначенный непосредственным руководителем 

	11. 
	Закрепление наставника****
	Распоряжение Главы Администрации города
	Не позднее одного месяца со дня назначения на муниципальную службу (работу)
	Глава Администрации города по представлению непосредственного руководителя

	12. 
	Изучение Правил работы с оргтехникой
	Практическая демонстрация
	В день назначения на муниципальную службу (выхода на работу)
	Муниципальный служащий (работник), назначенный непосредственным руководителем

	13. 
	Изучение работы компьютерных программ и электронной базы данных, используемых в подразделении 
	Практическая демонстрация
	В течение первой рабочей недели
	Муниципальный служащий (работник), назначенный непосредственным руководителем

	14. 
	Консультирование по вопросам делопроизводства и контроля за исполнением документов
	Устно
	В течение первой рабочей недели и по мере необходимости
	Отдел делопроизводства и контроля 

(Абдюшина В.А.)

	15. 
	Консультирование по вопросам трудового законодательства и муниципальной службы
	Устно
	В течение первой рабочей недели и по мере необходимости
	Отдел муниципальной службы и кадров 

(Гапонова Л.А.)

	16. 
	Консультирование по вопросам планирования деятельности и отчетности (бланки, формы, порядок ведения)


	Устно
	В течение первой рабочей недели и по мере необходимости
	Организационный отдел 

(Гайнуллина А.И.)

	17. 
	Консультирование по вопросам работы с обращениями граждан
	Устно
	В течение первой рабочей недели и по мере необходимости
	Отдел по работе с обращениями граждан

(Нестерова Т.Н.)

	18. 
	Инструктаж по сохранению государственной тайны 
	Беседа,

письменно
	По мере необходимости
	Отдел по мобилизационной работе

(Сатымова Е.Д.)

	19. 
	Контроль качества и эффективности деятельности 


	
	По мере необходимости
	Непосредственный руководитель

	20. 
	Собеседование по вопросам адаптации, выявление возникших проблем
	Беседа
	По мере необходимости
	Руководитель 

аппарата Администрации города

Калинина Н.Н.

Непосредственный руководитель 

	21. 
	Составление отчета о деятельности за три месяца (за период прохождения испытательного срока, если испытание было установлено при назначении на муниципальную службу (приеме на работу) или за период деятельности с наставником) *****
	Письменно
	По истечении трех месяцев службы (за пять дней до окончания испытательного срока или по окончании периода наставничества)
	Новый муниципальный служащий (работник)

	22. 
	Составление отзыва о деятельности муниципального служащего (работника) за три месяца (за период прохождения испытательного срока, если испытание было установлено при назначении на муниципальную службу (приеме на работу) или период деятельности с наставником)******
	Письменно
	По истечении трех месяцев службы (за пять дней до окончания испытательного срока или по окончании периода наставничества)
	Непосредственный руководитель

	23. 
	Собеседование с новым муниципальным служащим (работником), его непосредственным руководителем и наставником 
	Письменно
	По истечении трех месяцев службы (за три дня до окончания испытательного срока)
	Руководитель 

аппарата Администрации города

Калинина Н.Н.


Примечание:

*Перечень документов указан в приложении № 1 к Плану мероприятий.
**Оформляется по форме согласно приложению № 2 к Плану мероприятий.
*** План деятельности составляется с целью более детального ознакомления с особенностями деятельности Администрации города, с должностью и спецификой предстоящей работы, приобретения конкретных навыков для исполнения должностных обязанностей. План деятельности составляется с целью более детального ознакомления с особенностями деятельности Администрации города, с должностью и спецификой предстоящей работы, приобретения конкретных навыков для исполнения должностных обязанностей.и оформляется по форме согласно приложению № 3 к Плану мероприятий.
**** При назначения наставника ответственным исполнителем (соисполнителем) пунктов 12-17, 19-22 настоящего Плана мероприятий является наставник муниципального служащего (работника), действующий согласно Положению о наставничестве в Администрации города Димитровграда Ульяновской области.

***** Оформляется по форме согласно приложению № 4 к Плану мероприятий.

******Оформляется по форме согласно приложению № 5 к Плану мероприятий.
________
Приложение № 1

к Плану мероприятий системы адаптации муниципальных служащих (работников) в Администрации города Димитровграда Ульяновской области

Перечень правовых актов и иных документов, 
регламентирующих служебную деятельность (работу) 
в Администрации города Димитровграда Ульяновской области
1.Конституция Российской Федерации.

2.Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

3.Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.Устав муниципального образования «Город Димитровград» Ульяновской области. 

5.Инструкция по делопроизводству в Правительстве и исполнительных органах государственной власти Ульяновской области.

6.Государственный Стандарт Российской Федерации (ГОСТ Р 6.30-2003).
7.Положение о денежном содержании муниципальных служащих органов местного самоуправления города Димитровграда Ульяновской области (оплате труда работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной служба, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления города Димитровграда Ульяновской области.
8.Структура Администрации города Димитровграда Ульяновской области.
9.Правила служебного (внутреннего трудового) распорядка в Администрации города Димитровграда Ульяновской области.

10.Должностная инструкция.

11.Инструкция по охране труда и пожарной безопасности.

12.Телефонный справочник Администрации города Димитровграда Ульяновской области.

Дополнительно для муниципальных служащих:
13.Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

14.Закон Ульяновской области от 07.11.2007 № 163-ЗО «О муниципальной службе в Ульяновской области».

15.Кодекс служебной этики муниципального служащего Администрации города.

16.Порядок уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего Администрации города Димитровграда Ульяновской области к совершению коррупционных правонарушений.

17.О передаче в собственность муниципального образования «Город Димитровград» Ульяновской области подарков, полученных муниципальными служащими Администрации города Димитровграда Ульяновской области.
18.Иные документы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
________ 
Приложение № 2

к Плану мероприятий системы адаптации муниципальных служащих (работников) в Администрации города Димитровграда Ульяновской области
Подготовка рабочего места муниципального служащего (работника) 

Администрации города Димитровграда Ульяновской области
Ф.И.О. сотрудника: _______________________________________________

1. Должность: ____________________________________________________

2. Подразделение: ________________________________________________

3. Ф.И.О. непосредственного руководителя: ________________________

Должность руководителя: __________________________________________

4. Дата выхода сотрудника: "__" _________ 20__ г.

5. Рабочее место сотрудника: _____________________________________

6.1. Определение и обеспечение рабочего места необходимыми предметами (ответственный за исполнение - руководитель структурного подразделения):

__________________________________________________________________

- рабочее место сотрудника: ______________________________________

- офисная мебель: ________________________________________________

- канцелярские принадлежности: ___________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Рабочее место определено и обеспечено.

Рабочее место не определено и не обеспечено. Указать причины:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Подпись ответственного: _______________ (_______________)

6.2. Обеспечение рабочего места средствами коммуникации (ответственный за исполнение - сотрудник технического отдела):

__________________________________________________________________

- стационарный компьютер или ноутбук (нужное подчеркнуть);

- регистрация нового сотрудника в домене: ________________________

- установление дополнительных программ (если необходимо, то каких именно):

__________________________________________________________________

- телефонный аппарат:

- внутренний номер: ______________________________________________

Рабочее место обеспечено.

Рабочее место не обеспечено. Указать причины: ____________________

__________________________________________________________________

Подпись ответственного: _______________ (_______________)

	Начальник организационного отдела
	______________

(Роспись)
	____________________ 

(Ф.И.О.)


Дата

Приложение № 3 
к Плану мероприятий системы адаптации муниципальных служащих (работников) в Администрации города Димитровграда Ульяновской области
План деятельности муниципального служащего (работника) 
Администрации города Димитровграда Ульяновской области 
на период ______________

Ф.И.О. муниципального служащего (работника)_______________________________

Подразделение: __________________________________________________________

Должность муниципального служащего (работника): __________________________ 
________________________________________________________________________

	№ п/п
	Наименование

мероприятия
	Срок   
выполнения

	
	Изучение пакета документов, регламентирующих службу (работу) в Администрации города
	

	
	Изучение пакета документов, необходимых для осуществления профессиональной деятельности в конкретном подразделении
	

	
	Изучение работы компьютерных программ используемых в работе:

(перечислить)

	

	
	Знакомство с муниципальными служащими (работниками) Администрации города, с которыми новичок будет постоянно сотрудничать: 

(перечислить)
	

	
	Конкретные задания по непосредственному исполнению должностных обязанностей:                
	


__

Непосредственный руководитель:

	___________________________ 

(Должность)
	______________

(Роспись)
	____________________ 

(Ф.И.О.)


Ознакомлен:
Муниципальный служащий (работник):

	___________________________ 

(Должность)
	______________

(Роспись)
	____________________ 

(Ф.И.О.)


Приложение № 4 
к Плану мероприятий системы адаптации муниципальных служащих (работников) в Администрации города Димитровграда Ульяновской области
Отчет о деятельности муниципального служащего (работника) 
Администрации города Димитровграда Ульяновской области 
за период ______________

Ф.И.О. муниципального служащего (работника)_______________________________

Подразделение: __________________________________________________________

Должность муниципального служащего (работника): __________________________ 

________________________________________________________________________

	№ п/п
	Наименование 
мероприятия
	Планируемый
срок   
выполнения
	Фактический
срок   
выполнения
	Отметка о   
выполнении

(в %)

	
	
	
	
	


Муниципальный служащий (работник):

	___________________________ 

(Должность)
	______________

(Роспись)
	____________________ 

(Ф.И.О.)


Согласовано:

Непосредственный руководитель:

	___________________________ 

(Должность)
	______________

(Роспись)
	____________________ 

(Ф.И.О.)


Приложение № 5

к Плану мероприятий системы адаптации муниципальных служащих (работников) в Администрации города Димитровграда Ульяновской области
Отзыв о деятельности муниципального служащего (работника) 

Администрации города Димитровграда Ульяновской области 

за период _______________

Ф.И.О. муниципального служащего (работника)_______________________________

Подразделение: __________________________________________________________

Должность муниципального служащего (работника): __________________________ 

________________________________________________________________________

1. Перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых

муниципальный служащий принимал участие, поручений, выполненных муниципальным служащим (работником):

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

2. Оценка профессиональных, личностных качеств и результатов

профессиональной служебной деятельности муниципального служащего (работника):

	Перечень показателей
	Степень соответствия 

предъявляемым требованиям

	
	ниже требований
	на уровне требований
	выше

требований

	Полнота, качество и своевременность выполнения должностных обязанностей, заданий и поручений
	
	
	

	Знание законов и нормативных правовых актов, необходимых в работе
	
	
	

	Работа с документами
	
	
	

	Планирование деятельности
	
	
	

	Ведение деловых переговоров
	
	
	

	Разрешение конфликтов
	
	
	

	Работа в условиях сжатых временных рамок
	
	
	

	Общая грамотность
	
	
	

	Владение компьютером
	
	
	

	Инициативность
	
	
	

	Исполнительность
	
	
	

	Ответственность  
	
	
	

	Работоспособность
	
	
	

	Целеустремленность
	
	
	

	Системность мышления
	
	
	

	Настойчивость
	
	
	

	Адаптивность
	
	
	

	Организаторские способности (для руководителей)
	
	
	


Качественные и количественные показатели результативности и эффективности

служебной деятельности муниципального служащего (работника):
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Дополнительные сведения о служебной деятельности муниципального служащего (работника) с учетом соблюдения муниципальным служащим ограничений, отсутствия

нарушений запретов, выполнения требований муниципальным служащим (работником) 

к трудовой дисциплине: __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

3.Мотивированный вывод о соответствии муниципального служащего (работника) квалификационным требованиям по замещаемой (занимаемой) должности __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

4. Заключение по результатам прохождения адаптации:
- Считать адаптацию успешной.
- Считать адаптацию неуспешной. 
Комментарии:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
5. Заключение по результатам прохождения испытательного срока (если испытание было установлено при заключении трудового договора):

- Считать срок успешно завершенным.

- Считать результаты прохождения испытательного срока неуспешными. 

Комментарии:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__

Непосредственный руководитель:

	___________________________ 

(Должность)
	______________

(Роспись)
	____________________ 

(Ф.И.О.)


Ознакомлен:

Муниципальный служащий (работник):

	___________________________ 

(Должность)
	______________

(Роспись)
	____________________ 

(Ф.И.О.)


приложение № 2
к Положению о системе адаптации 

муниципальных служащих 

Администрации города Димитровграда 

Ульяновской области и работников, 

занимающих должности, не отнесенные 

к должностям муниципальной службы,

и осуществляющих техническое 

обеспечение Администрации города 

Димитровграда Ульяновской области

Положение о наставничестве

в Администрации города Димитровграда Ульяновской области

1.Общие положения
1.1.Положение о наставничестве в Администрации города Димитровграда Ульяновской области (далее по тексту – Администрация города) и работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение Администрации города (далее по тексту – Положение) разработано в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.


1.2.Целью наставничества является повышение эффективности проведения мероприятий по адаптации муниципальных служащих Администрации города или работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации города (далее по тексту – работники), оказание помощи в освоении ими необходимых профессиональных знаний и навыков, разъяснение правил соблюдения служебной (трудовой) дисциплины и специфики осуществления служебной (трудовой) деятельности в Администрации города.
1.5.Наставничество осуществляется в отношении следующих категорий муниципальных служащих (работников): 
-впервые принятых на муниципальную службу (работу); 
-перемещенных на вышестоящую должность либо на вышестоящую 
(равнозначную) должность в другое структурное подразделение или отраслевой (функциональный) орган Администрации города, если исполнение новых должностных обязанностей требует дополнительных знаний и практических навыков;
-ранее уволенных из органов местного самоуправления и вновь принятых на муниципальную службу (работу).

2.2.Закрепление наставников за указанными лицами осуществляется распоряжением Администрации города не позднее одного месяца со дня назначения муниципального служащего (работника) на соответствующую должность по представлению его непосредственного руководителя. Наставничество устанавливается продолжительностью до трех месяцев. В указанный срок не включается период временной нетрудоспособности и другие периоды отсутствия на службе (работе) по уважительным причинам. 
2.3.Наставничество прекращается до истечения установленного срока действия в следующих случаях:

-прекращение трудовых отношений с Администрацией города;

-невыполнение наставником обязанностей, установленных настоящим Положением.

2.4.Наставники назначаются из числа муниципальных служащих (работников) Администрации города, имеющих высокие показатели в служебной деятельности, обладающих значительным профессиональным и жизненным опытом и пользующихся авторитетом в коллективе. 

   2.5.Ответственность за организацию наставничества несет непосредственный руководитель муниципального служащего (работника). Руководитель обязан:

-представить муниципального служащего (работника) коллективу, объявить о закреплении наставника;

-создать необходимые условия для совместной работы наставника и муниципального служащего (работника), оказывать им методическую и практическую помощь;

-осуществлять контроль за деятельностью наставника и муниципального служащего (работника), вносить необходимые изменения или дополнения в процесс работы по наставничеству;

-изучать, обобщать и распространять положительный опыт организации наставничества.

   2.6.В качестве общественных наставников-консультантов для оказания помощи, содействия наставникам и муниципальным служащим (работникам) могут привлекаться ветераны из числа муниципальных служащих (работников органов исполнительной власти), в котором проходит службу (работает) муниципальный служащий (работник).

3.Обязанности и права наставника 
3.1.Наставник обязан: 

  3.1.1.Знать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные нормативных правовые акты Российской Федерации, Устав Ульяновской области, законы Ульяновской области и иные нормативные правовые акты Ульяновской области, Устав и иные муниципальные правовые акты муниципального образования «Город Димитровград» Ульяновской области в объеме, определяемом с учетом задач и функций структурного подразделения или отраслевого (функционального) органа Администрации города, вопросов прохождения муниципальной службы.

3.1.2.Содействовать муниципальному служащему (работнику) в ознакомлении с его должностными обязанностями, основными направлениями деятельности, полномочиями и организацией работы Администрации города. Требовать от него выполнения распоряжений и указаний, связанных с его служебной деятельностью.

3.1.3.Оказывать всестороннюю помощь муниципальному служащему (работнику) в овладении профессиональными приемами и методами исполнения должностных обязанностей, своевременно выявлять и устранять ошибки в служебной деятельности. 

3.1.4.Прививать муниципальному служащему (работнику)  чувство профессиональной гордости, ответственное и добросовестное отношение к службе (работе).

3.1.5.Способствовать формированию у муниципального служащего (работника)  высоких профессиональных и морально-этических качеств, корректировать его поведение на службе (работе). 

3.1.6.Осуществлять контроль за деятельностью муниципального служащего (работника), давать ему поручения по изучению необходимых правовых актов, проверять теоретические знания и их применение в практической деятельности. 

3.1.7.Проверять правильность ведения муниципальным служащим (работником)  служебной документации, давать консультации по вопросам выполнения должностных обязанностей. 

3.1.9.Участвовать в подготовке заключения о проверке соответствия замещаемой (занимаемой) должности муниципального служащего (работника)  по результатам испытательного срока, если испытание было установлено при назначении на муниципальную службу (приеме на работу). 

3.2.Наставник имеет право: 

 3.2.1.Вносить предложения непосредственному руководителю муниципального служащего (работника) о создании условий для более качественного выполнения должностных обязанностей. 

3.2.2.Вносить предложения непосредственному руководителю муниципального служащего (работника)  о его поощрении, наложении на него дисциплинарного взыскания, перемещении на другую должность. 


4.Планирование работы наставника

4.1.Планирование работы наставника по подготовке муниципального 

служащего (работника)  к самостоятельной служебной деятельности осуществляется на весь период организации наставничества.

4.2.Индивидуальный план обучения муниципального 

служащего (работника) под руководством наставника составляется совместно с непосредственным руководителем работника (приложение № 1). 

4.3.Мероприятия наставничества планируются по разделам с учетом уровня образования и профессиональной подготовки муниципального служащего (работника). 


5.Завершение наставничества 

5.1.Наставничество завершается отчетом наставника и непосредственного руководителя муниципального служащего (работника) перед руководителем аппарата Администрации города (приложение № 2). 

5.2.Результаты наставничества оцениваются по следующим критериям: 

- результаты выполнения муниципальным служащим (работником) должностных обязанностей; 

- уровень профессиональных знаний, развития навыков и умений муниципального служащего (работника); 

- способность муниципального служащего (работника) самостоятельно исполнять должностные обязанности; 

- характер мотивации муниципального служащего (работника) к службе (работе); 

- качество разработки муниципальным служащим (работником) служебной документации. 

5.3.Отчет приобщается к личному делу муниципального служащего (работника). 

5.4.На основании результатов наставничества руководитель аппарата Администрации города может внести предложение Главе Администрации города о поощрении наставника:

	№ п/п
	Результат наставничества
	Размер поощрения
наставника

	1. 
	Положительная оценка деятельности нового муниципального служащего (работника) по окончании периода наставничества согласно критериям, указанным в п.5.2 настоящего Положения
	до 1 (один) должностного оклада 

	2. 
	Отрицательная оценка деятельности нового муниципального служащего (работника) по окончании периода наставничества согласно критериям, указанным в п.5.2 настоящего Положения, но не по причине неудовлетворительной работы наставника
	до 1/2 (одна вторая) должностного оклада


 5.5.За ненадлежащее исполнение обязанностей наставника работник может быть отстранен от наставничества, а также привлечен в установленном порядке к дисциплинарной ответственности. 
___________ 
Приложение № 1
к положению 

о наставничестве 

в Администрации города 

Димитровграда 

Ульяновской области

Индивидуальный план 
обучения муниципального служащего (работника) _______________________________________________________________  
(фамилия, имя, отчество) 
_______________________________________________________________  
(должность) 
	№ п/п
	Наименование
мероприятия
	Сроки
исполнения
	Отметка
об исполнении
	Примечание

	Раздел 1.Ознакомление с подразделением, его структурой, задачами

	
	
	
	
	

	Раздел 2. Организация изучения правовой базы, 

должностных обязанностей и порядка их выполнения                     

	
	
	
	
	

	Раздел 3.Изучение нравственных и профессионально-этических основ муниципальной службы (работы) в органах местного самоуправления                      

	
	
	
	
	

	Раздел 4.Изучение особенностей организации и несения службы (работы) в структурном 
подразделении Администрации города или его отраслевом (функциональном) органе                                           

	
	
	
	
	

	Раздел 5.Ознакомление с порядком и особенностями ведения служебной документации,

соблюдения конфиденциальности (режима секретности)

	
	
	
	
	

	Раздел 6.Оказание помощи в адаптации к службе (работе) и в коллективе

	
	
	
	
	

	Раздел 7.Проверка готовности муниципального служащего (работника)

к практическому выполнению должностных обязанностей                                       

	
	
	
	
	


Непосредственный руководитель:

	___________________________ 

(Должность)
	______________

(Роспись)
	____________________ 

(Ф.И.О.)


Наставник:

	___________________________ 

(Должность)
	______________

(Роспись)
	____________________ 

(Ф.И.О.)

	
	
	


_____________________ 

                           (дата)

Приложение № 2

к положению 

о наставничестве 

в Администрации города 

Димитровграда 

Ульяновской области

Отчет 
об итогах наставничества 
Муниципальный служащий (работник)  ____________________________________________  
                                                                                                     (фамилия, имя, отчество) 
_____________________________________________________________________________ 
(должность) 
Период наставничества с ________________________ по ___________________________  

Текст
_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

Вывод

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

Непосредственный руководитель:

	___________________________ 

(Должность)
	______________

(Роспись)
	____________________ 

(Ф.И.О.)


Наставник:

	___________________________ 

(Должность)
	______________

(Роспись)
	____________________ 

(Ф.И.О.)

	
	
	


_____________________ 

                           (дата)
15-р

