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УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации города Ульяновска

от 03.09.2018 № 229-р
ПОЛОЖЕНИЕ
о наставничестве в администрации города Ульяновска

1. Общие положения

1.1. Положение о наставничестве в администрации города Ульяновска (далее – Положение) определяет цели, задачи, порядок установления и прохождения наставничества в администрации города Ульяновска, в том числе её отраслевых (функциональных), территориальных органах.
1.2. Целями наставничества являются:

1) подготовка муниципальных служащих и работников, не являющихся муниципальными служащими администрации города Ульяновска, отраслевых (функциональных), территориальных органов администрации города Ульяновска (далее – сотрудники) к самостоятельному выполнению ими должностных обязанностей;

2) приобретение и совершенствование сотрудниками профессиональ-ных знаний и умений (профессионального уровня);

3) ознакомление сотрудников с эффективными формами и методами индивидуальной работы и работы в коллективе, развитие их способностей самостоятельно и качественно выполнять возложенные должностные обязанности;

4) формирование у сотрудников сознательности, дисциплинирован-ности, трудолюбия, чувства ответственности за порученное дело, необходимости соблюдения норм этики и служебного поведения, уважительного отношения к коллегам и другим лицам;

5) сокращение периода адаптации сотрудников при назначении на должность муниципальной службы (приёме на работу);

6) успешное прохождение испытательного срока.

1.3. Задачами наставничества являются:
1) оптимизация процесса формирования и совершенствования профес-сиональных знаний и умений (профессионального уровня);

2) ускорение процесса профессионального становления сотрудников, развитие способности самостоятельно, качественно и ответственно выполнять возложенные должностные обязанности в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы (занимаемой должностью);
3) оказание помощи в адаптации сотрудников к условиям осуществле-ния профессиональной (служебной) деятельности;

4) развитие у сотрудников интереса к профессиональной (служебной) деятельности.
2. Лица, в отношении которых осуществляется наставничество 
Наставничество осуществляется в отношении лиц, впервые назначенных на должности муниципальной службы и впервые принятых на должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, в конкретные структурные подразделения, отраслевые (функциональные), территориальные органы администрации города Ульяновска, за исключением лиц, назначенных на высшие должности, должности руководителей структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов администрации города Ульяновска, советников, помощников Главы города Ульяновска.
3. Наставники
3.1. Для лиц, назначенных на должности муниципальной службы, наставник назначается из муниципальных служащих, имеющих стаж муниципальной службы в администрации города Ульяновска, её отраслевых (функциональных), территориальных органах, не менее двух лет, обладающих необходимыми знаниями и умениями, пользующихся авторитетом в коллективе.
3.2. Для лиц, принятых на должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, наставник назначается из сотрудников, имеющих стаж муниципальной службы и (или) стаж работы в администрации города Ульяновска, её отраслевых (функциональных), территориальных органах, не менее двух лет, обладающих необходимыми знаниями и умениями, пользующихся авторитетом в коллективе.

3.3. Наставник назначается распоряжением администрации города Ульяновска (далее – распоряжение) либо приказом руководителя отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска (далее – приказ) не позднее 10 рабочих дней со дня назначения (приёма) сотрудника на должность.

Основанием для подготовки распоряжения является служебная записка начальника управления муниципальной службы администрации города Ульяновска или руководителя структурного подразделения администрации города Ульяновска, в котором учреждена должность сотрудника, в отношении которого будет осуществляться наставничество (далее – руководитель структурного подразделения), согласованная с заместителем Главы города – руководителем аппарата администрации города Ульяновска.
Основанием для подготовки приказа является служебная записка заместителя руководителя отраслевого (функционального), террито-риального органа администрации города Ульяновска, либо кадровой службы, специалиста отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска (далее – кадровая служба), ответственного за ведение кадровой работы.
Управление муниципальной службы администрации города Ульянов-ска, кадровая служба знакомят наставника и сотрудника, в отношении которого будет осуществляться наставничество (далее – наставляемый сотрудник) под роспись с распоряжением, приказом в течение трёх рабочих дней со дня их издания.
3.4. Максимальное количество лиц, над которыми одновременно может осуществляться наставничество одним наставником, не может превышать двух человек.
3.5. Назначение наставника осуществляется с его согласия с учётом уровня квалификации и профессионального образования.
3.6. Замена наставника в администрации города Ульяновска производится распоряжением на основании служебной записки начальника управления муниципальной службы администрации города Ульяновска или руководителя структурного подразделения, согласованной с заместителем Главы города – руководителем аппарата администрации города Ульяновска.
Замена наставника в отраслевом (функциональном), территориальном органе администрации города Ульяновска производится приказом на осно-вании служебной записки заместителя руководителя отраслевого (функцио-нального), территориального органа администрации города Ульяновска или кадровой службы.
3.7. Замена наставника производится:

1) при расторжении с наставником трудового договора;

2) при переводе наставника на другую должность, исключающую возможность осуществления наставничества по направлению профес-сиональной (служебной) деятельности наставляемого сотрудника;
3) при неисполнении либо ненадлежащем исполнении наставником задач наставничества;

4) при привлечении наставника к дисциплинарной ответственности или проведении в отношении него служебной проверки;
5) при командировании наставника, его болезни либо других уважи-тельных причинах отсутствия наставника (более двух месяцев).
3.8. При замене наставника период наставничества не изменяется.
4. Продолжительность осуществления наставничества

4.1. Продолжительность периода осуществления наставничества составляет один месяц, за исключением случаев, указанных в пункте 4.2 настоящего раздела.

4.2. Для лиц, впервые назначенных на должности муниципальной службы и впервые принятых на должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, в администрацию города Ульяновска, отраслевые (функциональные), территориальные органы администрации города Ульяновска, продолжительность периода осуществления наставничества составляет три месяца.

4.3. В сроки, указанные в пунктах 4.1 и 4.2 настоящего раздела, не включается период временной нетрудоспособности и другие периоды отсутствия на службе (работе) по уважительным причинам как наставника, так и наставляемого сотрудника.

Период осуществления наставничества продлевается на срок, равный сроку временной нетрудоспособности или периоду отсутствия по уважительным причинам как наставника, так и наставляемого сотрудника.
5. Организация наставничества

5.1. Наставник в течение трёх рабочих дней со дня его назначения  разрабатывает программу адаптации для наставляемого сотрудника (далее – программа адаптации), с учётом замещаемой (занимаемой) наставляемым сотрудником должности и перечня должностных обязанностей с последую-щим представлением на утверждение руководителю структурного подразде-ления или руководителю отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска (далее – руководитель отраслевого (функционального), территориального органа администрации):
1) для лиц, назначенных на должности муниципальной службы, по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению;

2) для лиц, принятых на должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, по форме согласно приложению № 5 к настоящему Положению.
5.2. В период осуществления наставничества наставляемый сотрудник выполняет должностные обязанности по замещаемой (занимаемой) должнос-ти, а также отдельные поручения непосредственного(-ых) руководителя(-ей) и вышестоящего руководителя в рамках своей профессиональной (служеб-ной) деятельности.
5.3. По окончании срока осуществления наставничества наставник под-готавливает отзыв об итогах выполнения программы адаптации (далее – отзыв), по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению, а наставляемый сотрудник – отчёт о результатах выполнения программы адап-тации (далее – отчёт), по форме согласно приложению № 3 к настоящему По-ложению, которые направляются на рассмотрение руководителю структурно-го подразделения или руководителю отраслевого (функционального), тер-риториального органа администрации.
5.4. На основании отзыва и отчёта руководитель структурного подраз-деления или руководитель отраслевого (функционального), территориаль-ного органа администрации проводит собеседование с наставляемым сотруд-ником, по результатам которого составляет заключение об итогах программы адаптации (далее – заключение) по форме согласно приложению № 4 к нас-тоящему Положению.
5.5. В течение семи рабочих дней со дня завершения периода осуществ-ления наставничества руководитель структурного подразделения или руко-водитель отраслевого (функционального), территориального органа админис-трации передаёт в кадровую службу:

1) для лиц, назначенных на должности муниципальной службы, документы, указанные в приложениях №№ 1–4 к настоящему Положению;

2 для лиц, принятых на должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, документы, указанные в приложениях №№ 2–5 к настоящему Положению.
6. Права и обязанности

6.1. Наставник обязан:
1) разрабатывать программу адаптации;

2) подготовить отзыв и по завершении периода наставничества предоставить его руководителю структурного подразделения или руководи-телю отраслевого (функционального), территориального органа адми-нистрации;

3) оказывать методическую и практическую помощь наставляемому сотруднику в приобретении знаний и умений, необходимых для исполнения должностных обязанностей, с привлечением непосредственного(-ых) руково-дителя(-ей) наставляемого сотрудника;
5) контролировать выполнение программы адаптации наставляемым сотрудником;

6) выявлять и совместно устранять допущенные ошибки в профессио-нальной (служебной) деятельности наставляемого сотрудника;

7) содействовать наставляемому сотруднику в ознакомлении его с должностными обязанностями, основными направлениями деятельности и организацией работы;

8) оказывать помощь в изучении законодательства и организационно-распорядительных документов администрации города Ульяновска, работы в системе электронного документооборота (при наличии);
9) в качестве примера совместно с наставляемым сотрудником выпол-нять отдельные поручения, данные наставляемому сотруднику в рамках должностных обязанностей наставляемого сотрудника;

10) передавать наставляемому сотруднику накопленный профессио-нальный опыт, обучать наиболее рациональным приёмам и передовым методам работы, в том числе оказывать помощь по принятию правильных решений в нестандартных ситуациях;
11) личным примером развивать положительные качества наставляе-мого сотрудника, корректировать его поведение на службе (работе);

12) принимать участие в мероприятиях, организуемых для лиц, осуществляющих наставническую деятельность.

6.2. Наставник вправе:

1) принимать участие в обсуждении вопросов, связанных с осуще-ствлением наставничества;

2) требовать выполнения наставляемым сотрудником программы адаптации;

3) вносить предложения о поощрении наставляемого сотрудника, применении дисциплинарного взыскания, корректировке программы адаптации, а также по другим вопросам, связанным с осуществлением наставничества;

4) контролировать деятельность наставляемого сотрудника в форме личной проверки качества и своевременности выполнения задания, поручения, подготавливаемых документов.
6.3. Наставляемый сотрудник обязан:
1) выполнять мероприятия, предусмотренные программой адаптации, в установленные сроки;

2) повышать уровень знаний и умений, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) своевременно устранять ошибки в профессиональной (служебной) деятельности, допущенные в ходе выполнения программы адаптации;

4) проводить мониторинг изменения законодательства Российской Федерации и Ульяновской области, муниципальных правовых актов муниципального образования «город Ульяновск» и правоприменительной практики в пределах должностных обязанностей;
5) знать свои должностные обязанности, основные направления деятельности и организацию работы в администрации города Ульяновска, отраслевом (функциональном), территориальном органе администрации города Ульяновска;

6) учиться у наставника современным методам и способам качествен-ного выполнения служебных (рабочих) задач и поручений, практическому решению поставленных задач;

7) отчитываться о своей работе перед наставником, сообщать о трудностях, возникших в связи с исполнением должностных обязанностей;

8) проявлять дисциплинированность, организованность и ответствен-ное отношение к работе;

9) представить руководителю структурного подразделения, руководи-телю отраслевого (функционального), территориального органа отчёт по окончании периода осуществления наставничества.

6.4. Наставляемый сотрудник вправе:

1) пользоваться имеющейся в администрации города Ульяновска, отраслевом (функциональном), территориальном органе администрации города Ульяновска нормативной, служебной, учебно-методической документацией по вопросам профессиональной (служебной) деятельности;

2) при необходимости участвовать в корректировке программы адаптации;

3) знакомиться с программой адаптации, отзывом и заключением;
4) принимать участие в оценке эффективности организации процесса наставничества в администрации города Ульяновска.
6.5. Руководитель структурного подразделения, руководитель отрас-левого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска обязан:

1) контролировать деятельность наставника и наставляемого сотрудни-ка, вносить необходимые изменения или дополнения в процесс осуществле-ния наставничества;

2) утверждать программу адаптации и составлять заключение на осно-вании отзыва, отчёта и по итогам собеседования с наставляемым сотрудни-ком;
3) представлять документы, сопровождающие процесс наставничества, в кадровую службу в установленные настоящим Положением сроки.

6.6. Руководитель структурного подразделения, руководитель отрасле-вого (функционального), территориального органа администрации вправе:

1) при необходимости принимать дополнительные меры для устране-ния трудностей, выявленных в процессе адаптации наставляемого сотрудни-ка;
2) вносить предложения о поощрении наставника.
6.7. Кадровая служба обязана оказывать консультационную помощь участникам наставничества на всех этапах его прохождения.
6.8. Кадровая служба вправе:

1) требовать своевременного представления документов в установлен-ные настоящим Положением сроки;
2) вносить предложения о поощрении наставников.
7. Заключительные положения
7.1. Показателями эффективности наставничества в администрации города Ульяновска, отраслевых (функциональных), территориальных органах администрации города Ульяновска считаются:

1) успешное прохождение наставляемыми сотрудниками испытатель-ного срока (если он устанавливался) в количестве не менее 90% от общего числа наставляемых сотрудников за отчётный год;
2) отсутствие дисциплинарных взысканий у наставляемых сотрудников в количестве не менее 90% от общего числа наставляемых сотрудников за отчётный год;
3) расторжение трудовых договоров с наставляемыми сотрудниками по инициативе работника менее 10% от общего числа наставляемых сотрудников за отчётный год;

4) представление в кадровую службу документов, сопровождающих процесс наставничества (программу адаптации, отзыв, отчёт и заключение), в установленные настоящим Положением сроки в количестве не менее 90% от общего числа представленных документов, сопровождающих процесс наставничества за отчётный год.
7.2. Для подготовки сводной информации отраслевые (функциональ-ные), территориальные органы администрации города Ульяновска ежегодно в срок до 15 декабря текущего календарного года представляют в управление муниципальной службы администрации города Ульяновска информацию о наставляемых сотрудниках и показателях эффективности реализации настав-ничества в отраслевом (функциональном), территориальном органе админис-трации города Ульяновска по форме согласно приложению № 6 к настоя-щему Положению.

7.3. Решением представителя нанимателя (работодателя) наставники могут быть представлены к поощрению Благодарственным письмом админи-страции города Ульяновска или Почётной грамотой администрации города Ульяновска на основании ходатайства руководителя структурного подразде-ления, руководителя отраслевого (функционального), территориального ор-гана администрации, начальника управления муниципальной службы администрации города Ульяновска.
7.4. Награждение наставников осуществляется в соответствии с поло-жениями о Почётной грамоте, Благодарственном письме администрации го-рода Ульяновска и порядком оформления документов для поощрения Почёт-ной грамотой и Благодарственным письмом администрации города Ульянов-ска.
7.5. Награждение наставников осуществляется в рамках празднования Дня государственного гражданского и муниципального служащего в Ульяновской области. 
Приложение № 1
        к Положению
      УТВЕРЖДАЮ

      _________________________

         (наименование должности руководителя

      структурного подразделения админи-страции города Ульяновска, руково-дителя отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска)
      _______ _________________

            (подпись)      (расшифровка подписи)

      «____»_________20____ года
ПРОГРАММА АДАПТАЦИИ

__________________________________________________________________

(наименование должности муниципального служащего)

__________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Продолжительность программы адаптации 

с ___ ________ 20__ года по ___ _________ 20__ года
	№ п/п
	Наименование раздела плана 

(содержание мероприятия)
	Дата (период)

выполнения
	Примечание


	1
	2
	3
	4

	1.
	СОЦИАЛЬНО-ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ АДАПТАЦИЯ

	Блок наставника

	1.1.
	Представление муниципального служащего коллективу
	Первый день 
	

	1.2.
	Представление справочной информации
	Первый день
	

	1.3.
	Информирование о правилах внутреннего трудового распорядка, коллективном договоре
	Первый день
	

	Блок муниципального служащего

	1.4.
	Ознакомление с рабочим местом, его дооборудованием (дооснащением)
	Первый день
	

	1.5.
	Ознакомление с правилами пользования техническими средствами
	Первый день
	

	1.6.
	Ознакомление с официальным сайтом администрации города Ульяновска, сайтом отраслевого (функционального), территори-ального органа администрации города Ульяновска
	Первые три дня
	ulmeria.ru

	1.7.
	Ознакомление с Кодексом профессиональной этики сотрудников администрации города Ульяновска и Стандартом антикоррупцион-ного поведения муниципального служащего администрации города Ульяновска 
	Первые три дня
	ulmeria.ru – «Муниципальная служба» - «Служебная этика»

	1.8.
	Изучение Корпоративного портала госу-дарственных гражданских служащих Прави-тельства Ульяновской области, исполнитель-ных органов государственной власти Улья-новской области и муниципальных служащих 
	После получения индивидуального логина и пароля
	

	2.
	ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ АДАПТАЦИЯ

	Блок наставника

	2.1.
	Ознакомление муниципального служащего со структурой администрации города Ульяновска
	Первая неделя
	

	2.2.
	Ознакомление муниципального служащего с положением о подразделении, должностной инструкцией
	Первые три дня
	

	2.3.
	Оказание помощи муниципальному служа-щему по вопросам применения основных нормативных правовых актов, регламен-тирующих его профессиональную служебную деятельность
	Постоянно
	

	2.4.
	Ознакомление муниципального служащего с деятельностью подведомственных учреждений 
	Первая неделя
	

	2.5.
	Консультирование муниципального служа-щего и оказание практической помощи по вопросам исполнения должностных обязан-ностей и выполнения поставленных задач
	Постоянно
	

	Блок муниципального служащего

	2.6.
	Изучение федерального законодательства и законодательства Ульяновской области, регу-лирующего порядок прохождения муници-пальной службы, а также вопросы противо-действия коррупции
	Первый месяц
	

	2.7.
	Изучение федерального законодательства и законодательства Ульяновской области, муниципальных правовых актов муниципаль-ного образования «город Ульяновск», регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей
	Первый месяц
	

	2.8.
	Изучение муниципальных правовых актов администрации города Ульяновска, регулирую-щих деятельность муниципального служащего по вопросам:

прохождения муниципальной службы;

противодействия коррупции;

делопроизводства;

подготовки правовых актов администрации города Ульяновска;

профессиональной этики;

работы с обращениями граждан и организаций и других направлений, необходимых для исполнения должностных обязанностей и выполнения поставленных задач
	Первый месяц
	

	2.9.
	Изучение положения о структурном подразделении, должностной инструкции
	Первая неделя
	

	2.10.
	Заполнение электронной карты профес-сионального развития муниципального служащего администрации города Ульяновска
	В течение месяца со дня назначения на должность
	Методические рекомендации размещены в блоке «Развитие персонала» раздела «Муници-пальная служба» на сайте ulmeria.ru

	2.11.
	Разработка индивидуального плана профессионального развития муниципального служащего администрации города Ульяновска
	Последняя неделя 

периода наставничества
	

	2.12.
	Исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией и поручений наставника, непосредственного(-ых) руководителя(-ей) и вышестоящего руководителя
	Постоянно 
	

	3.
	ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ ПРОГРАММЫ АДАПТАЦИИ

	Блок наставника

	3.1.
	Проверка знаний и умений, приобретённых муниципальным служащим за период наставничества
	Предпоследняя неделя 

периода наставничества
	

	3.2.
	Проверка отчёта о результатах выполнения программы адаптации, анализ причин возникших трудностей, с которыми столкнулся муниципальный служащий
	Последняя неделя 

периода наставничества
	

	3.3.
	Подготовка отзыва об итогах выполнения муниципальным служащим программы адаптации
	Последняя неделя 

периода наставничества
	

	Блок муниципального служащего

	3.4.
	Представление наставнику отчёта о результатах выполнения программы адаптации
	Последняя неделя 

периода наставничества
	


	С программой адаптации 

ознакомлен(а)
	
	
	
	
	

	
	(фамилия, инициалы)
	
	(подпись 

муниципального

служащего)
	
	(дата ознакомления)


Приложение № 2
        к Положению

ОТЗЫВ

об итогах выполнения программы адаптации
1. Фамилия, имя, отчество ___________________________________________

2. Замещаемая (занимаемая) должность и дата назначения (приёма) на должность_________________________________________________________
__________________________________________________________________

3. Сведения об основных задачах (документах), в решении (подготовке), которых сотрудник принимал участие _________________________________

__________________________________________________________________

4. Оценка эффективности и результативности профессиональной (служебной) деятельности
:

	Оценка(
	Описание

	А (очень высокий уровень)
	Сотрудником на очень высоком профессиональном уровне выполнены задачи и подготовлены документы

	Б (высокий уровень)
	Сотрудником на высоком профессиональном уровне выполнены задачи и подготовлены документы

	В (достаточный уровень)
	Сотрудником на хорошем профессиональном уровне выполнены задачи и подготовлены документы

	Г (недостаточный уровень)
	Сотрудником на низком профессиональном уровне выполнен ряд задач и подготовлены некоторые документы. Эффективность и результативность неста-бильные

	Д (неудовлетворительный уровень)
	Сотрудником не выполнены задачи и не подготовлены документы или на очень низком профессиональном уровне выполнены задачи и подготовлены документы


5. Оценка квалификации
:
	Оценка
	Описание

	А (очень высокий уровень)
	При выполнении задач и подготовке документов сотрудник продемонстрировал глубокие профес-сиональные знания и владение в совершенстве профес-сиональными умениями сверх объёма профес-сиональных знаний и умений, предусмотренного долж-ностной инструкцией

	Б (высокий уровень)
	При выполнении задач и подготовке документов сотрудник продемонстрировал глубокие профессиональ-ные знания и высокий уровень владения профессиональ-ными умениями, предусмотренными должностной инструкцией

	В (достаточный уровень)
	При выполнении задач и подготовке документов сотрудник продемонстрировал хорошие профессиональ-ные знания и хороший уровень владения умениями, предусмотренными должностной инструкцией

	Г (недостаточный уровень)
	При выполнении отдельных задач и подготовке ряда документов сотрудник продемонстрировал слабые про-фессиональные знания и низкий уровень владения профессиональными умениями, предусмотренными должностной инструкцией

	Д (неудовлетворительный уровень)
	При выполнении задач и подготовке документов сотрудник не продемонстрировал или продемон-стрировал очень слабые профессиональные знания и очень низкий уровень владения профессиональными умениями, предусмотренными должностной инструк-цией


6. Оценка профессиональных и личностных качеств (компетенций)
:
	Оценка
	Описание

	А (очень высокий уровень)
	Сотрудник:

продемонстрировал нацеленность на результат 
и заинтересованность в достижении поставленных целей в высокой степени;

продемонстрировал эффективную работу в команде;

проявил организованность на высоком уровне;

проявил очень высокий уровень работоспособности.

Сотрудник, осуществляющий руководство и управление подчинёнными, ставил перед подчинёнными ясные и чёткие цели, а также реальные сроки их достижения, осуществлял эффективный контроль за выполнением задач, решил возникшие проблемы

	Б (высокий уровень)
	Сотрудник:

продемонстрировал нацеленность на результат;

хорошо работал в команде;

проявил организованность на высоком уровне;

проявил высокий уровень  работоспособности.

Сотрудник, осуществляющий руководство и управление подчинёнными, ставил перед подчинёнными ясные и чёткие цели, а также реальные сроки их достижения, осуществлял контроль за выполнением задач, решил возникшие проблемы

	В (достаточный уровень)
	Сотрудник:

продемонстрировал нацеленность на результат;

результативно работал в команде;

проявил организованность на хорошем уровне;

проявил работоспособность.

Сотрудник, осуществляющий руководство и управление подчинёнными, ставил перед подчинёнными цели, а также реальные сроки их достижения, осуществлял контроль за выполнением задач, решил большинство возникших проблем

	Г (недостаточный уровень)
	Сотрудник:

продемонстрировал нацеленность на процесс 
и низкую степень заинтересованности в достижении целей;

не всегда эффективно работал в команде;

зачастую проявлял низкий уровень организованности;

зачастую перекладывал ответственность на других;

не всегда был исполнительным, в связи с чем требовал постоянного контроля;

показал недостаточный уровень умения  планировать свою деятельность;

проявил низкий уровень работоспособности.

Сотрудник, осуществляющий руководство и управление подчинёнными, ставил перед подчинёнными нечёткие цели, не указывал сроки их достижения, осуществлял фрагментарный контроль

	Д (неудовлетворительный уровень)
	Сотрудник:

продемонстрировал отсутствие нацеленности 
на результат и процесс;

не взаимодействовал с коллегами, когда это было необходимо, при выполнении задач и подготовке документов;

проявил очень низкий уровень работоспособности;

проявил необдуманность в действиях;

проявил безответственность и был неисполнительным;

проявил полное отсутствие самостоятельности при решении проблем, по каждому вопросу прибегал к помощи непосредственного руководителя.

Сотрудник, осуществляющий руководство и управление подчинёнными, не ставил перед подчинёнными цели, не контролировал их достижение, не давал ясных ответов на вопросы подчинённых, проявил неспособность решить возникшие проблемы


7. Всесторонняя оценка
:
	А
	Б
	В
	Г
	Д


Комментарии наставника:

	


	
	
	
	
	

	(наименование должности

наставника)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	
	
	
	
	20
	
	года


	С отзывом 

ознакомлен(а)
	
	
	
	
	

	
	(фамилия, инициалы)
	
	(подпись 

сотрудника)
	
	(дата ознакомления)

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
        к Положению
ОТЧЁТ

о результатах выполнения программы адаптации
1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________

__________________________________________________________________


2. Замещаемая (занимаемая) должность ___________________________

__________________________________________________________________


3. Период адаптации: с ___ _______ 20__года  по ___  _______ 20__года

4. За время выполнения программы адаптации вхождения в должность:


4.1. Ознакомился: _____________________________________________

(с информацией, материалами, документами, образцами, 
__________________________________________________________________

разработками в какой-либо сфере и т.п.)
4.2. Изучил: __________________________________________________

(нормативные правовые акты, справочно-правовые системы, 

__________________________________________________________________

систему электронного документооборота и .т.п.)
4.3. Овладел умениями: ________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________


4.4. Принял участие в мероприятиях: _____________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________


4.5. Перечень основных вопросов, в решении которых принимал участие: ___________________________________________________________

__________________________________________________________________


4.6. Перечень основных документов, нормативных правовых актов, в разработке которых принимал участие: ________________________________

__________________________________________________________________

4.7. Выполнил поручения руководителей: _________________________

__________________________________________________________________

Дата

Подпись
	
	Приложение № 4

                               к Положению

	
	


ЗАКЛЮЧЕНИЕ

об итогах программы адаптации
_________________________________________________________

(Ф.И.О. и должность сотрудника, в отношении которого осуществлялось наставничество)

За период адаптации с __ ________20__года по ___ ________ 20 __года
__________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество сотрудника)

приобрёл следующие знания и умения:

	Знания, умения
	Комментарии

	Теоретические знания нормативной правовой базы, регламентирующей муниципальную службу и/или  профессиональную деятельность
	

	Соблюдение трудовой, исполнительской дисциплины
	

	Отношения с коллективом
	

	Другое
	


Руководитель структурного подразделения
или руководитель отраслевого

(функционального), территориального

органа администрации города Ульяновска
_____________________________                       
____________________

                               (должность)                                      



 (подпись)

Наставник

_____________________________                       
___________________

                                    (должность)                                       



(подпись)

Ознакомлен:

________________________

   (подпись сотрудника, расшифровка)

Приложение № 5
        к Положению
      УТВЕРЖДАЮ

      _________________________

         (наименование должности руководителя

      структурного подразделения админи-страции города Ульяновска, руководи-теля отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска)
      _______ _________________

            (подпись)      (расшифровка подписи)

      «_____»________20____ года
ПРОГРАММА АДАПТАЦИИ

__________________________________________________________________

(наименование должности работника, не являющегося муниципальным служащим)

__________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Продолжительность программы адаптации 

с ___ ________ 20__ года по ___ _________ 20__ года
	№ п/п
	Наименование раздела плана 

(содержание мероприятия)
	Дата (период)

выполнения
	Примечание


	1
	2
	3
	4

	1.
	СОЦИАЛЬНО-ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ АДАПТАЦИЯ

	Блок наставника

	1.1.
	Представление работника коллективу
	Первый день 
	

	1.2.
	Представление справочной информации
	Первый день
	

	1.3.
	Информирование о правилах внутреннего трудового распорядка, коллективном договоре
	Первый день
	

	Блок работника

	1.4.
	Ознакомление с рабочим местом, его дооборудованием (дооснащением)
	Первый день
	

	1.5.
	Ознакомление с правилами пользования техническими средствами
	Первый день
	

	1.5.
	Ознакомление с официальным сайтом администрации города Ульяновска, сайтом отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска
	Первые три дня
	ulmeria.ru

	1.7.
	Ознакомление с Кодексом профессиональной этики сотрудников администрации города Ульяновска
	Первые три дня
	ulmeria.ru – «Муниципальная служба» - «Служебная этика»

	2.
	ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ АДАПТАЦИЯ

	Блок наставника

	2.1.
	Ознакомление работника со структурой администрации города Ульяновска
	Первая неделя
	

	2.2.
	Ознакомление работника с положением о подразделении, должностной инструкцией
	Первые три дня
	

	2.3.
	Оказание помощи работнику по вопросам применения  основных нормативных правовых актов, регламентирующих его профессиональную деятельность
	Постоянно
	

	2.4.
	Ознакомление работника с деятельностью подведомственных учреждений 
	Первая неделя
	

	2.5.
	Консультирование работника и оказание практи-ческой помощи по вопросам исполнения долж-ностных обязанностей и выполнения поставлен-ных задач
	Постоянно
	

	Блок работника

	2.6.
	Изучение федерального законодательства и законодательства Ульяновской области, муниципальных правовых актов муниципального образования «город Ульяновск», регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей
	Первый месяц
	

	2.7.
	Изучение муниципальных правовых актов администрации города Ульяновска, регулирую-щих деятельность работника по вопросам:
делопроизводства;

профессиональной этики;

работы с обращениями граждан и организаций и других направлений, необходимых для исполне-ния должностных обязанностей и выполнения поставленных задач
	Первый месяц
	

	2.8.
	Изучение положения о структурном подразделении, должностной инструкции
	Первая неделя
	

	2.9.
	Исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией и поручений наставника, непосредственного(-ых) руководителя(-ей) и вышестоящего руководителя
	Постоянно 
	

	3.
	ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ ПРОГРАММЫ АДАПТАЦИИ

	Блок наставника

	3.1.
	Проверка знаний и умений, приобретённых работником за период наставничества
	Предпоследняя неделя 

периода наставничества
	

	3.2.
	Проверка отчёта о результатах выполнения программы адаптации, анализ причин возникших трудностей, с которыми столкнулся работник
	Последняя неделя 

периода наставничества
	

	3.3.
	Подготовка отзыва об итогах выполнения работником программы адаптации
	Последняя неделя 

периода наставничества
	

	Блок работника

	3.4.
	Представление наставнику отчёта о результатах выполнения программы адаптации
	Последняя неделя 

периода наставничества
	


	С программой адаптации 

ознакомлен(а)
	
	
	
	
	

	
	(фамилия, инициалы)
	
	(подпись 

работника)
	
	(дата ознакомления)


Приложение № 6
        к Положению
Информация 
о реализации наставничества в

__________________________________________________________________

(наименование отраслевого (функционального), территориального органа 
администрации города Ульяновска)

за ________ год

	№ п/п
	ФИО настав-ляемого сотруд-ника
	Замещаемая/занимаемая

должность наставляя-емого сотрудника
	ФИО настав-ника
	Замещаемая/занимаемая должность наставника
	Дата и номер распоряжения (приказа) о назначении наставника
	Срок наставни-чества
	Приме-чание

	
	
	
	
	
	
	с 
	по 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Показатели эффективности наставничества в

__________________________________________________________________

(наименование отраслевого (функционального), территориального органа
администрации города Ульяновска)

за ________ год

1. Успешное прохождение наставляемыми сотрудниками испыта-тельного срока (если он устанавливался) - _____%.

2. Отсутствие дисциплинарных взысканий у наставляемых сотрудников - _____%.

3. Расторжение трудовых договоров с наставляемыми сотрудниками по инициативе работника - ___%.

4. Представление в кадровую службу документов, сопровождающих процесс наставничества (программа адаптации, отзыв, отчёт и заключение) в установленные сроки - ____%.
� Содержательная часть программы адаптации может меняться (с учётом замещаемой должности, перечня должностных обязанностей и т.п.)


� Необходимо подчеркнуть выставляемую сотруднику оценку эффективности и результативности профессиональной (служебной) деятельности, содержащуюся в графе «Оценка» таблицы, в соответствии с её описанием, представленным �в графе «Описание» таблицы.





� Необходимо подчеркнуть выставляемую сотруднику оценку квалификации, содержащуюся в графе «Оценка», в соответствии с описанием, представленным в графе «Описание» таблицы.


� Необходимо подчеркнуть выставляемую муниципальному служащему оценку профессиональных и личностных качеств, содержащуюся в графе «Оценка» таблицы, в соответствии с описанием, представленным в графе «Описание» таблицы.


� Необходимо обвести итоговую оценку, выставляемую сотруднику на основе оценки эффективности и результативности профессиональной (служебной) деятельности, оценки квалификации, оценки профессиональных и личностных качеств.


� Содержательная часть программы адаптации может меняться (с учётом замещаемой должности, перечня должностных обязанностей и т.п.)





