Администрация

города Волгодонска

РАСПОРЯЖЕНИЕ

30.10.2018










№ 344
г.Волгодонск

Об утверждении Положения  

об адаптации новых сотрудников
Администрации города Волгодонска

В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск», в целях обеспечения порядка организации адаптации, необходимого для эффективного формирования профессиональных навыков у новых сотрудников Администрации города Волгодонска
1. Утвердить Положение об адаптации новых сотрудников Администрации города Волгодонска (приложение).

2. Рекомендовать органам Администрации города Волгодонска:

2.1. Принять аналогичные локальные акты.
2.2. Организовать работу по адаптации новых сотрудников органов Администрации города Волгодонска в соответствии с принятыми локальными актами.

3. Признать утратившим силу распоряжение Администрации города Волгодонска от 12.12.2013 № 239 «Об утверждении Положения об адаптации новых сотрудников Администрации города Волгодонска». 
4. Распоряжение вступает в силу со дня его принятия.
5. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации города Волгодонска по организационной, кадровой политике и взаимодействию с общественными организациями В.П.Потапова.
Глава Администрации

города Волгодонска






   В.П.Мельников
Проект вносит отдел 
муниципальной службы и кадров
	
	Приложение 
к распоряжению Администрации 
города Волгодонска
от 30.10.2018 № 344



Положение
об адаптации новых сотрудников
Администрации города Волгодонска

1. Общие положения

1.1. Под адаптацией понимается процесс ознакомления, приспособления нового сотрудника Администрации города Волгодонска (далее - сотрудник) к содержанию и условиям трудовой деятельности, а также овладения системой профессиональных знаний, навыков и эффективного применения их при исполнении должностных обязанностей. 
1.2. Процедура адаптации направлена на:
- обеспечение освоения сотрудником своих должностных обязанностей в наиболее короткий срок;

- минимизацию ошибок, связанных с исполнением должностных обязанностей;

- снижение дискомфорта начального периода работы;

- объективную оценку уровня квалификации и потенциала сотрудника.

1.3. Цель и задачи адаптации.

1.3.1. Цель адаптации: помочь сотруднику адаптироваться в новой обстановке, и достичь необходимой эффективности и качества выполнения должностных обязанностей в наиболее короткий срок.

1.3.2. Задачи адаптации:

- усвоение сотрудником правил внутреннего трудового распорядка Администрации города Волгодонска (далее – правила внутреннего трудового распорядка);

- интеграция в коллектив Администрации города Волгодонска;

- принятие норм взаимоотношений сотрудников Администрации города Волгодонска;

- овладение системой профессиональных знаний, навыков и эффективное применение их при исполнении должностных обязанностей;

- обеспечение, в конечном итоге, перехода сотрудника к самостоятельному выполнению своих должностных обязанностей.
2. Организация адаптации

2.1. Процедура адаптации проводится в отношении следующих сотрудников Администрации города Волгодонска:

- муниципальных служащих;

- работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации города Волгодонска.
2.2. Процедура адаптации проводится непосредственным руководителем сотрудника (далее - руководитель) в течение всего периода испытательного срока, установленного для сотрудника при приеме на работу. В случае если испытательный срок сотруднику не установлен, процедура адаптации проводится в течение трех месяцев с момента поступления гражданина на работу в Администрацию города Волгодонска.
2.3. Процесс адаптации сотрудника происходит по нескольким направлениям:

- профессиональное - овладение системой профессиональных знаний, умений и навыков, эффективное применение их на практике;

- социально-психологическое - овладение ценностями служебной этики, успешное включение в служебную деятельность в составе коллектива, развитие мотивации к служебной деятельности;

- социально-организационное - привыкание к новым условиям работы;

- психофизиологическое - приспособление к условиям работы и правилам внутреннего трудового распорядка.

2.4. Процесс адаптации сотрудника состоит из следующих основных частей:

- проведение инструктажей по гражданской обороне, пожарной безопасности и охране труда;

- ориентация сотрудника (практическое знакомство со своими должностными обязанностями и деятельностью Администрации города Волгодонска, составление индивидуального плана адаптации);

- включение в самостоятельную деятельность.

2.5. Проведение инструктажей по гражданской обороне, пожарной безопасности и охране труда.

2.5.1. При поступлении гражданина на работу в Администрацию города Волгодонска, специалист службы эксплуатации зданий, уполномоченный на проведение данных инструктажей, проводит с ним:
- вводный инструктаж по гражданской обороне;

- вводный инструктаж по охране труда;

- вводный противопожарный инструктаж;
- первичный инструктаж по пожарной безопасности.

2.5.2. О проведении инструктажей делаются записи в журналах учета проведения инструктажей по гражданской обороне, пожарной безопасности и охране труда, с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.

2.6. Ориентация сотрудника.

2.6.1. Процедура ориентации должна обеспечивать сотрудника необходимой информацией о деятельности Администрации города Волгодонска и о его личной перспективе. Целью данного этапа является формирование положительного отношения сотрудника к его новому месту работы, понимание им принципов деятельности Администрации города Волгодонска.

2.6.2. При заключении трудового договора специалист отдела муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска (далее - отдел муниципальной службы и кадров) доводит до сотрудника под роспись:

- должностную инструкцию; 
- правила внутреннего трудового распорядка.
2.6.3. При вручении служебного удостоверения муниципального служащего Администрации города Волгодонска (или удостоверения работника Администрации города Волгодонска) специалист отдела муниципальной службы и кадров доводит до сотрудника правила пользования таким удостоверением.
2.6.4. В первый день служебной деятельности сотрудника руководитель:

- представляет сотрудника подчиненным и/или коллегам;

- показывает рабочее место сотрудника, его оснащение, места хранения документов и других рабочих материалов общего пользования.
2.6.5. Во второй день служебной деятельности сотрудника:

- руководитель разрабатывает индивидуальный план адаптации сотрудника по форме, предусмотренной приложением № 1 к настоящему Положению;

- руководитель доводит до сотрудника индивидуальный план адаптации под роспись;
- специалист отдела муниципальной службы и кадров разъясняет порядок выплаты заработной платы.

2.6.6. В течение первых трех дней работы сотрудника специалист отдела информационных систем и технологий Администрации города Волгодонска:

- регистрирует сотрудника в качестве пользователя корпоративной сети Администрации города Волгодонска и системы электронного документооборота «Дело»;

- проводит инструктаж по обеспечению информационной безопасности при работе с персональными данными при их обработке в информационных системах персональных данных Администрации города Волгодонск;
- проводит инструктаж по использованию технических средств и программных продуктов, разъясняет ограничения по пользованию.

2.6.7. В течение первой недели служебной деятельности сотрудника руководитель:

- разъясняет сотруднику место и роль структурного подразделения Администрации города Волгодонска в структуре Администрации города Волгодонска;

- доводит положение о структурном подразделении Администрации города Волгодонска, раскрывает его взаимодействие с другими структурными подразделениями Администрации города Волгодонска и органами Администрации города Волгодонска;

- доводит основные законодательные, правовые акты и иные документы, регламентирующие работу структурного подразделения Администрации города Волгодонска;

- показывает расположение служебных и бытовых помещений;

- разъясняет требования к внешнему виду и правила общения с подчиненными, коллегами и посетителями.

2.7. Включение в самостоятельную деятельность.

2.7.1. В течение второй недели служебной деятельности сотрудника руководитель:

- разъясняет специфику выполнения должностных обязанностей;

- доводит распределение должностных обязанностей сотрудников, с которыми ему предстоит взаимодействовать при выполнении своих должностных обязанностей;

- разъясняет механизмы решения наиболее часто возникающих проблем.
2.7.2. Руководитель до завершения процедуры адаптации контролирует выполнение плана на период адаптации сотрудника, оказывает ему необходимую помощь в решении служебных задач.

3. Обязанности и права руководителя в процессе адаптации сотрудника

3.1. Обязанности руководителя в процессе адаптации сотрудника:

- разработать индивидуальный план адаптации сотрудника с учетом замещаемой должности и перечня должностных обязанностей;

- передавать опыт работы, обучать наиболее рациональным и передовым методам работы;

- знакомить с законодательством, нормативными актами, определяющими полномочия и обязанности сотрудника по занимаемой должности;

- содействовать сотруднику в изучении нормативно-правовых и иных документов, регламентирующих его деятельность;

- оказывать методическую и практическую помощь сотруднику в приобретении навыков для качественного и своевременного выполнения обязанностей по занимаемой должности, осуществлять контроль его деятельности, своевременно выявлять допущенные ошибки и недостатки в работе и совместно принимать меры к их устранению;

- представить нового сотрудника коллективу, быть требовательным к сотруднику, своевременно и принципиально реагировать на проявления недисциплинированности, используя при этом методы убеждения, проявлять чуткость и внимательность, не допускать высокомерия, в корректной форме давать оценку результатам работы нового сотрудника, терпеливо и тактично помогать в преодолении имеющихся недостатков;

- привлекать сотрудника к участию в общественной жизни коллектива, содействовать развитию общекультурного и профессионального кругозора, формировать ответственное отношение к работе, а также уважительное отношение к подчиненным и/или коллегам по работе;

- изучать личные и деловые качества сотрудника, наблюдать его отношение к выполнению должностных обязанностей, к подчиненным и/или коллегам по работе, контролировать соблюдение сотрудником правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда и техники безопасности;
- представить, по итогам адаптации, отзыв о прохождении адаптации сотрудником, в котором должна содержаться информация о выполнении сотрудником индивидуального плана адаптации, о деловых качествах нового сотрудника и его готовности к самостоятельному выполнению должностных обязанностей;

- информировать отдел муниципальной службы и кадров о процессе его адаптации, дисциплине и поведении, а также о результатах своего влияния на становление сотрудника. 

3.2. Руководитель в процессе адаптации сотрудника имеет право:
- участвовать в обсуждении вопросов, связанных с исполнением должностных обязанностей сотрудником, иной деятельностью сотрудника;

- корректировать индивидуальный план адаптации сотрудника; 
- давать задания сотруднику, контролировать их выполнение.

4. Обязанности и права сотрудника в процессе адаптации

4.1. Сотрудник обязан:

- выполнять обязанности в соответствии с должностной инструкцией, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила охраны труда и пожарной безопасности;

- выполнять указания и рекомендации руководителя, учиться практическому решению поставленных задач, отчитываться перед руководителем;

- повышать свой уровень профессиональной подготовки, знаний и навыков, необходимых для выполнения должностных обязанностей в полном объеме, всесторонне анализировать допущенные ошибки, стремиться не допускать их в дальнейшем. 

4.2. Сотрудник имеет право:

- пользоваться нормативно-правовой, методической и иной документацией по вопросам служебной деятельности, не отнесенной к разряду конфиденциальной информации;

- обращаться к руководителю за советом, помощью, по вопросам, связанным со служебной деятельностью;

- при безуспешных попытках установления личного контакта с подчиненными и/или коллегами проинформировать об этом руководителя.

5. Анализ результатов адаптации сотрудника
5.1. Предварительный анализ адаптации.

5.1.1. Предварительный анализ адаптации сотрудника осуществляется отделом муниципальной службы и кадров не позднее пяти рабочих дней до истечения второго месяца его адаптации в соответствии с приложением № 2 к настоящему Положению.

5.1.2. Информация о результатах предварительного анализа доводится руководителю. Руководитель по результатам предварительного анализа, корректирует индивидуальный план адаптации сотрудника, принимает дополнительные меры для устранения выявленных затруднений в процессе его адаптации.

5.2. Заключительный анализ процесса адаптации сотрудника.
5.2.1. Заключительный анализ адаптации сотрудника осуществляется руководителем не позднее десяти календарных дней до окончания испытательного срока или адаптационного периода сотрудника.

5.2.2. При заключительном анализе руководитель оценивает степень адаптированности сотрудника в соответствии с приложением № 3 к настоящему Положению.

5.2.3. По результатам анализа адаптации сотрудника руководитель готовит отзыв о прохождении сотрудником процедуры адаптации (далее – отзыв) по форме, предусмотренной приложением № 4 к настоящему Положению. 
5.2.4. При принятии руководителем решения, что сотрудник завершил процесс адаптации, успешно прошел испытательный срок и соответствует замещаемой должности:

- отзыв передается в отдел муниципальной службы и кадров не позднее пяти рабочих дней до окончания испытательного срока или адаптационного периода сотрудника;

- сотрудник допускается к самостоятельному выполнению своих должностных обязанностей.

5.3. В случае установления испытательного срока, при принятии руководителем решения, что сотрудник не прошел испытательный срок (не адаптировался к условиям работы):

- отзыв передается в отдел муниципальной службы и кадров не позднее пяти рабочих дней до окончания испытательного срока или адаптационного периода сотрудника;

- сотрудник не допускается к самостоятельному выполнению своих должностных обязанностей и подлежит увольнению в соответствии с действующим законодательством.
И.о. управляющего делами


  


Т.А. Кунишевская
	
	Приложение № 1

к Положению об адаптации 

новых сотрудников Администрации 

города Волгодонска


Индивидуальный план адаптации сотрудника
_________________________________________________________________

(должность, наименование структурного подразделения)
__________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

на период с _________________ по ___________________ 20____ года

	№

п/п
	Планируемые мероприятия
	Сроки    исполнения


	Оценка

(от 2 до 5 баллов)

	
	1. Теоретическая работа
	
	

	1.1.
	Изучение руководящих документов:             
	
	

	
	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 02.03.2007 № 25-ФЗ   

«О муниципальной службе в Российской Федерации».                       

4. Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
5. Федеральный, областной законы, регулирующие деятельность структурного подразделения Администрации города Волгодонска (если есть).
6. Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».
7. Устав муниципального образования «Город Волгодонск».
8. Регламент Администрации города Волгодонска.
9. Положение о структурном подразделении Администрации города Волгодонска
	
	

	1.2.
	Изучение структуры Администрации города Волгодонска  
	
	

	1.3.
	Изучение должностных обязанностей        
	
	

	1.4.
	Информационное обеспечение работы и правила работы с информационными ресурсами
	
	

	
	2. Практические мероприятия
	
	

	2.1.
	Работа с документами                         

(порядок оформления документов)              
	
	

	2.2.
	Ознакомление с организацией делопроизводства: особенности организации делопроизводства, текущее хранение документов, оформление и порядок сдачи документов в архив            
	
	

	Средний балл по индивидуальному плану адаптации сотрудника
	


Руководитель
_______________________

_____________________

                                   

             (подпись)
                    


              (Ф.И.О.)

 «____» _______________ 20___ г.

Сотрудник

_______________________

_____________________

                                   

             (подпись)
                    


              (Ф.И.О.)

«____»_______________ 20___ г.

	
	Приложение № 2
к положению об адаптации 

новых сотрудников Администрации 

города Волгодонска


Предварительный анализ процесса адаптации сотрудника
Уважаемый сотрудник!

За время работы в Администрации города Волгодонска Вам было предоставлено достаточно информации, чтобы понять особенности своей работы, и работы своего структурного подразделения. Пожалуйста, ответьте на приведенные ниже вопросы в произвольной форме. Ваши ответы будут использованы для анализа Вашей адаптации.

1. Понятны ли Вам ваши должностные обязанности? Какие обязанности Вам представляются наиболее трудными?

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

2. За период работы остались ли вопросы, при решении которых Вы не знаете к кому обратиться? Если да, то перечислите их. __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

3. Чему еще Вам нужно научиться самостоятельно или с помощью руководителя для успешного выполнения работы (планировать, анализировать, общаться и т.д.)  

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

4. Оцените следующие утверждения по предложенной шкале, исходя из той информации, которую Вы получили в процессе введения в должность. 

Варианты ответа:

 «4» = да

 «3» = частично 

 «2» = не уверен / нужно больше информации

 «1» = нет

	Вопрос
	Оценка

	1. Я знаю правила внутреннего трудового распорядка Администрации города Волгодонска и регламент работы Администрации города Волгодонска
	

	2. Я знаю нормативную базу и документы, регламентирующие деятельность Администрации города Волгодонска
	

	3. Я знаю нормативную базу и документы, регламентирующие деятельность структурного подразделения Администрации города Волгодонска
	

	4. Я знаю свои должностные обязанности
	

	5. Я знаю порядок оформления документов (служебная записка, постановление Администрации города Волгодонска, распоряжение Администрации города Волгодонска, решение Волгодонской городской Думы)
	

	6. Я обеспечен(а) всем необходимым для выполнения работы
	

	7. Я пользуюсь корпоративной сетью, системой электронного документооборота «Дело», другими программными продуктами, используемыми в структурном подразделении Администрации города Волгодонска
	

	8. Я знаю, к кому обращаться по всем возникающим вопросам
	


5. Оцените по 4-балльной шкале помощь со стороны Вашего руководителя ______________________________________________________

Сотрудник

_______________________

_____________________

                                   

             (подпись)
                    


              (Ф.И.О.)

«____»_______________ 20___ г.

	
	Приложение № 3
к положению об адаптации 

новых сотрудников Администрации 

города Волгодонска


Оценка степени адаптированности сотрудника

1. Выполнение порученной работы (справляется ли за установленное время?)

	Работу выполняет медленно
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Работу выполняет быстро


2. Качество работы (насколько работа выполняется тщательно, точно, добросовестно, отсутствуют ли ошибки, учитываются ли указания и мнение руководителя?)

	Работу часто необходимо переделывать
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Результаты работы всегда на высоком уровне


3. Уровень профессиональной подготовки (хорошо ли сотрудник ориентируется в предмете своей деятельности, обладает ли достаточными квалификационными навыками для выполнения обязанностей?)

	Знания предмета своей деятельности слабые, профессиональные навыки развиты недостаточно
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Отлично ориентируется в предмете своей деятельности, обладает высоким уровнем развития профессиональных навыков


4. Совместная работа (сотрудничает ли с коллегами при решении задач, есть ли готовность поделиться знаниями и умениями, оказать поддержку, консультируется ли?)

	Не любит и не умеет работать в группе, редко принимает и предлагает помощь
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Проявляет выраженную склонность к работе в группе, всегда эффективно сотрудничает с другими


5. Способность к деловому общению (умеет ли четко выражать свои мысли, слушать и понимать собеседника?)

	Речь воспринимается с трудом, не умеет слушать собеседника, не стремится к взаимопониманию
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Речь воспринимается хорошо, умеет слушать собеседника, стремится достичь полного взаимопонимания


6. Умение письменно излагать информацию (может ли качественно подготовить служебную записку, отчет, деловое письмо?)

	Тексты необходимо постоянно переделывать, т.к. они трудны для восприятия, нелогичны, много ошибок
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Тексты всегда логичны, легко воспринимаются, без ошибок


7. Самостоятельность (может ли выполнять порученную работу без посторонней помощи?)

	Без посторонней помощи не знает что предпринять, при малейших трудностях теряется
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Даже нестандартные и сложные задания успешно выполняет без посторонней помощи


8. Умение доводить начатое дело до конца (способен ли это осуществлять без напоминаний, и постоянного контроля со стороны руководства?)

	Требует постоянного напоминания и жесткого контроля
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Получив задание, всегда доводит дело до конца без напоминаний и контроля


Средний балл по степени адаптированности _______

Руководитель
_______________________

_____________________

                                   

             (подпись)
                    


              (Ф.И.О.)

 «____» _______________ 20___ г.

	
	Приложение № 4

к положению об адаптации 

новых сотрудников Администрации 

города Волгодонска


Отзыв о прохождении сотрудником процедуры адаптации 

__________________________________________________________________
(Ф.И.О. и должность прошедшего адаптацию)

Проходил(а) адаптацию с _________________ по __________________
Краткая характеристика сотрудника:
__________________________________________________________________

Сильные и слабые стороны сотрудника, выявленные в процессе адаптации.

____________________________________________________________________________________________________________________________________
Средний балл по индивидуальному плану адаптации _______

Средний балл по степени адаптированности _______

Итоговый (общий) балл прохождения испытательного срока и/или адаптации сотрудника _______
	Средний балл
	Потенциал испытуемого

	от 7 до 8
	Не соответствует занимаемой должности

	от 8 до 9
	Неполное служебное соответствие

	от 9 до 11
	В целом соответствует занимаемой должности

	от 11 до 12
	Полностью соответствует занимаемой должности

	от12 до 14
	Заслуживает выдвижения на более высокую должность


Рекомендации ____________________________________________________________________________________________________________________________________
Заключение по итогам прохождения сотрудником испытательного срока и/или, адаптации сотрудника.

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Иные сведения

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Руководитель
_______________________

_____________________

                                   

             (подпись)
                    


              (Ф.И.О.)

«____» _______________ 20___ г.

Сотрудник

_______________________

_____________________

                                   

             (подпись)
                    


              (Ф.И.О.)
«____»_______________ 20___ г.
