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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

     25  января 2010 года                                                          
         № 72-П 

с. Большое Нагаткино  
  Об утверждении Положения о наставничестве и системе адаптации в муниципальном образовании «Цильнинский район» Ульяновской области

           В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 28 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ульяновской области от 07.11.2007 № 163-ЗО «О муниципальной службе в Ульяновской области» администрация  п о с т а н о в л я е т:  

           1.Утвердить Положение о наставничестве и системе адаптации в муниципальном образовании  «Цильнинский район» Ульяновской области (далее – Положение).

 2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Цильнинские Новости».

           3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального образования «Цильнинский район» Н.С. Мухитову.

Глава  муниципального образования                                                                                   «Цильнинский район»                                                           Х.В.Рамазанов

Утверждена 

                                                                                                                              постановлением                                                                                      администрации 

 МО «Цильнинский район                                                                                          от 25.01.2010 г. №  72-П

Положение о наставничестве и системе адаптации в муниципальном образовании  «Цильнинский район» Ульяновской области
1.Основное положение  

Положение о наставничестве и системе адаптации разработана в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ульяновской области от 07.11.2007 № 163-ЗО «О муниципальной службе в Ульяновской области».

Наставничество - это назначение в помощь вновь принятых сотрудников опытного работника со стажем работы в организации не менее двух лет, который делится своим профессиональным опытом, руководит процессом производственной адаптации, поддерживает вновь принятых сотрудников во время прохождения испытательного срока, отвечает на его вопросы и дает советы. Наставник ускоряет социально-психологическую адаптацию вновь принятых сотрудников, знакомит с другими сотрудниками и помогает влиться в коллектив.

Целью наставничества является оказание помощи лицам, замещающим должности муниципальной службы (далее – вновь принятые сотрудники), в их профессиональном становлении.

Основные цели и задачи развития системы адаптации и наставничества  - реализация     кадровой   работы, повышение  эффективности  деятельности  и создание   оптимального   кадрового   обеспечения  в муниципальном образовании «Цильнинский район» Ульяновской области.

2.Задачи наставничества

Оказание моральной и психологической поддержки вновь принятых сотрудников в  преодолении профессиональных трудностей, возникающих при выполнении служебных обязанностей.

Основными задачами наставничества являются:

2.1.Адаптация к должности муниципальной службы в МО «Цильнинский район»;

2.2.Оптимизация процесса формирования и развития профессиональных знаний, навыков, умений вновь принятых сотрудников, в отношении которых осуществляется наставничество.

2.3. Оказание помощи в адаптации вновь принятых сотрудников к условиям осуществления служебной деятельности.

2.4. Содействие выработке у них навыков служебного поведения, соответствующего профессионально-этическим стандартам и правилам.

2.5. Изучение с вновь принятыми сотрудниками требований нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение должностных обязанностей.

2.6. Реализация мер по ранней профилактике профессиональной деформации личности вновь принятых сотрудников.

3.Организация наставничества

3.1. Наставничество устанавливается над следующими категориями вновь принятых сотрудников:

а)муниципальными служащими всех групп должностей, впервые поступившими на муниципальную службу;

б)муниципальными служащими, назначенными на соответствующие должности с испытательным сроком;

в)муниципальными служащими, перемещёнными по службе на вышестоящую либо равнозначную должность с изменением трудовой функции, если выполнение ими обязанностей требует расширения и углубления профессиональных знаний и новых практических навыков.

3.2. Наставники назначаются из числа лиц, замещающих  муниципальные должности МО «Цильнинский район» Ульяновской области, муниципальных служащих и работников, обладающих высокими профессиональными качествами и навыками, имеющих склонность к воспитательной работе, пользующихся авторитетом в коллективе.

Количество вновь принятых сотрудников для одного наставника определяется руководителем органа местного самоуправления (структурного подразделения) МО «Цильнинский район» Ульяновской области, в котором наставник работает (проходит муниципальную службу), в зависимости от личностных качеств наставника, служебной нагрузки и объёма выполняемых им должностных обязанностей. Максимальное количество вновь принятых сотрудников, над которыми одновременно может осуществляться наставничество одним наставником, не может превышать трёх человек.

3.3. Наставник назначается правовым актом администрации МО «Цильнинский район» Ульяновской области, руководителя структурного подразделения, наделенного правами юридического лица, не позднее двухнедельного срока со дня назначения вновь принятого сотрудника на должность. Основаниями для назначения наставника являются служебная записка руководителя аппарата МО «Цильнинский район» Ульяновской области, руководителя структурного подразделения о назначении вновь принятому сотруднику наставника, а также согласие предполагаемого наставника.

3.4.Адаптация должности муниципальной службы и наставничества осуществляется в соответствии с адаптационной программой вхождения в должности (приложение 1).

3.5. Общее руководство, методическое обеспечение и контроль за организацией наставничества осуществляет отдел организационного обеспечения администрации МО «Цильнинский район».      

3.6. Наставничество назначается на срок от одного до трех месяцев, по окончании которого наставник готовит отзыв о профессиональных и деловых качествах вновь принятого сотрудника, а также о выполнении индивидуального плана прохождения наставничества, составленного им совместно с непосредственным руководителем.

3.7. К лучшим наставникам могут применяться меры морального и материального поощрения.

4.Порядок прохождения наставничества

4.1. В период прохождения наставничества новый сотрудник еженедельно обсуждает с наставником выполнение индивидуального плана, готовит отчёт о проделанной работе, к которому прикладывает копии подготовленных документов.

4.2. В соответствии с индивидуальным планом прохождения наставничества вновь принятый сотрудник изучает нормативные правовые акты органов местного самоуправления МО «Цильнинский район», иные документы и материалы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

4.3. По окончании прохождения наставничества вновь принятый сотрудник представляет непосредственному руководителю отчет о проделанной работе, в котором указывает трудности, с которыми он столкнулся при выполнении работы, анализирует их причины и собственные ошибки, недостатки и пробелы в знаниях, а также характеризует приобретенные навыки и роль наставника.

5.Основные обязанности наставника

Наставники подбираются из числа лиц, обладающих значительным профессиональным и жизненным опытом, способностью и готовностью делиться своим опытом, проявляющих способности к воспитательной работе, имеющих системное представление о деятельности на конкретной должности, обладающие коммуникативными навыками и гибкостью в общении. 

          5.1. Наставник обязан:

5.1.1. Знать требования нормативных правовых актов, определяющих права и обязанности вновь принятого сотрудника по замещаемой им должности, вопросы, связанные с профессиональной подготовкой вновь принятого сотрудника и замещением им соответствующей должности.

5.1.2. Разработать совместно с непосредственным руководителем вновь принятого сотрудника индивидуальный план прохождения наставничества с учетом замещаемой вновь принятым сотрудником должности и перечня должностных обязанностей.

5.1.3. Всесторонне изучать деловые и нравственные качества вновь принятого сотрудника, его отношение к профессиональной служебной деятельности, коллегам и иным гражданам, а также увлечения и наклонности вновь принятого сотрудника.

5.1.4.  Оказывать вновь принятому сотруднику помощь в овладении избранной специальностью, практическими приемами и способами качественного выполнения поручений и должностных обязанностей.

5.1.5. Развивать на основе личного примера положительные качества вновь принятого сотрудника, корректировать его поведение на службе, привлекать к общественной жизни коллектива, формировать у вновь принятого сотрудника общественно значимые интересы, здоровый образ жизни, а также содействовать развитию у него профессионального и общекультурного кругозора.

5.1.6. Участвовать в обсуждении вопросов, связанных со служебной и общественной деятельностью вновь принятого сотрудника, его поведением, вносить совместно с непосредственным руководителем вновь принятого сотрудника предложения о поощрении и применении к нему мер дисциплинарного воздействия.

5.1.7. Информировать кадровую службу и непосредственного руководителя вновь принятого сотрудника о процессе прохождения наставничества, дисциплине и поведении, а также о результатах своего влияния на становление вновь принятого сотрудника.

5.2.Привлекать нового сотрудника к участию в проводимых им служебных совещаниях, семинарах, конференциях и других мероприятиях, определяет сроки и степень участия нового работника в данных мероприятиях;

5.3.Участвовать в определении формы и сроков стажировки нового сотрудника;

5.4.Изучать деловые и личностные качества нового сотрудника, позитивно влияет на их укрепление и развитие; 

5.5.Знакомиться в установленном порядке с материалами личного дела нового сотрудника, иными документами, характеризующими его; 

5.6.Оказывать всестороннюю помощь и поддержку нового сотрудника в овладении им профессиональными приемами и методами исполнения служебных обязанностей;

5.7.Передать нового сотруднику накопленный опыт профессионального мастерства, обучает наиболее рациональным приемам и методам управления;

5.8.Помогать выстраивать деловые взаимоотношения с руководителями разных уровней;

5.9.Давать поручения по изучению необходимых нормативных правовых актов, проверять знания и их применение в практической деятельности, дает консультации по вопросам выполнения служебных обязанностей.
6.Завершение наставничества

6.1. Наставничество завершается составлением отчета нового сотрудника. Новый сотрудник готовит отчёт о проделанной работе, к которому прикладывает копии подготовленных документов, в котором указывает трудности, с которыми он столкнулся при выполнении работы, анализирует их причины и собственные ошибки, недостатки и пробелы в знаниях, а также характеризует приобретённые навыки и роль наставника.

6.2. Деятельность наставника оценивается руководителем органа местного самоуправления  (структурного подразделения) с учетом следующих критериев:

а) результаты выполнения новым сотрудником служебных обязанностей;

б) уровень профессиональных знаний, развития навыков и умений этого сотрудника;

в) способность сотрудника самостоятельно исполнять должностные обязанности;

г) характер мотивации нового сотрудника к службе;

д) качество разработки сотрудником служебной документации.

Приложение 1
АДАПТАЦИОННАЯ ПРОГРАММА ВХОЖДЕНИЯ В ДОЛЖНОСТЬ 

должность

Ф.И.О.
	№ п.п
	Наименование мероприятия
	Срок выполнения
	Ответственный

	1 этап Предварительный

	1.
	Информирование о предстоящих функциональных задач и требований к работе
	
	

	2.
	Оформление кадровой документации, ознакомление с правилами внутреннего трудового распорядка, специфика муниципальной службы, штатном расписании  
	
	

	3.
	Составление плана адаптации
	
	

	4.
	Порядок оказания помощи в процессе адаптации, изучение нормативных правовых актов, иных документов и материалов, необходимых для выполнения должностных обязанностей и порядка их выполнения
	
	

	5.
	Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте
	
	

	6.
	Изучение Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации МО «Цильнинский район»
	
	

	2 этап Ознакомительный 

	7.
	Представление коллективу 
	
	

	8.
	Ознакомление с рабочим местом:
- документы, необходимые для выполнения работы;
- техническое оснащение рабочего места;
- средства коммуникации и правила пользования ими 
	
	

	9.
	Система обмена получения информации
	
	

	10.
	Знакомство с расположением органов местного самоуправления МО «Цильнинский район»
	
	

	11.
	Представление руководителям и специалистам, с которыми в ходе выполнения своих функциональных обязанностей придется взаимодействовать 
	
	

	3 этап Заключительный

	12.
	Составление личного плана работы с отражением всех направлений работы 
	
	

	13.
	Выполнение индивидуального плана работы
	
	

	14.
	Анализ и корректировка прохождения адаптации
	
	

	15.
	проверка отчета о проделанной работе, анализ причин трудностей, с которыми столкнулся вновь принятый сотрудник. Подготовка отзыва о профессиональных и деловых качествах сотрудника и выполнении им индивидуального плана прохождения наставничества
	
	


