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РЕПУБЛИКА СРБИЈА
НАРОДНА СКУПШТИНА

03 Број: 02-4184/11
8. децембар 2011. године

Б е о г р а д

На основу члана 69. став 1. Закона о Народној скупштини (“Службени гласник РС” број 9/10) чл. 4. и 6. Одлуке о организацији и раду Службе Народне скупштине (“Службени гласник РС” број 49/11), а у складу са Вишегодишњим планом развоја Службе, акт 03 број 02-496/11 и Годишњим планом рада Службе, акт 03 број 02-495/11 од 31. јануара 2011. године, генерални секретар Народне скупштине доноси

ПРАВИЛНИК
О СОЦИЈАЛИЗАЦИЈИ И МЕНТОРСТВУ НОВОЗАПОСЛЕНИХ У СЛУЖБИ НАРОДНЕ СКУПШТИНЕ
Уводне одредбе
Члан 1.

Овај правилник утврђује учеснике, метод спровођења и трајање програма увођења у посао (у даљем тексту: социјализација) и менторства државних службеника и намештеника који су по први пут запослени у Народној скупштини или су већ били запослени, а распоређени су у другу организациону јединицу Службе Народне скупштине  (у даљем тексту: новозапослени).
Циљ
Члан 2.

Циљ овог правилника је да помогне учесницима у програму социјализације да спроведу програм, обезбеде бржу обуку и укључивање новозапосленог у обављање свакодневних послова, активности, радних задатака и дужности у вези с његовим радним местом.

Подршка путем програма социјализације и менторства омогућиће новозапосленом да постане самоуверен и делотворан у свом раду.
Учесници
Члан 3.

Учесници у програму социјализације и менторства су следећи:

1) новозапослени;
2) Одељење за људске ресурсе;
3) ментор (особа из организационе јединице у којој новозапослени ради, која пружа новозапосленом инструкције и смернице  за рад).

Програм социјализације
Члан 4.

Програм социјализације се састоји из општег и посебног дела.
Општи део програма социјализације је исти за све новозапослене, без обзира на њихово радно место. 
Општи део програма социјализације омогућава новозапосленом да добије опште и практичне информације о следећим (правима, обавезама и) актима односно документима:

1) радном времену, паузама за одмор, кретању унутар зграде, излазима за случај опасности, списку канцеларија и запослених, телефонском и мејл именику итд;
2) Одлуци о организацији и раду Службе Народне скупштине, (у даљем тексту: Служба), изводу Правилникa о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места у Служби, Вишегодишњем плану развоја Службе и Годишњем плану рада Службе, етичком кодексу, правилима облачења и другим интерним актима;
3) правима, дужностима и одговорностима које проистичу из радног односа (плата, право на годишњи одмор, боловање, поштовање правила о радном времену, извршавање радних задатака итд).

Посебан део програма социјализације утврђује се у односу на опис радног места на које је новозапослени распоређен у складу са Правилником о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места у Служби. 
Улога ментора је од великог значаја у овом делу програма социјализације.
Улога ментора
Члан 5.
Улога ментора је следећа:

1) да помогне, охрабри, подстакне и подржи новозапосленог како би се  што пре укључио у рад и несметано извршавао своје радне задатке и дужности;

2) да пренесе своје радно искуство, знање и вештине на новозапосленог на најпогоднији начин;

3) да буде добар пример, пружи усмерење, помоћ и омогући новозапосленом да самостално извршава своје радне задатке и дужности, као и да прати напредак новозапосленог.

Дужности учесника
Члан 6.
Дужности Одељења за људске ресурсе су следеће:

1) да новозапосленом пружи све практичне и опште информације неопходне за обављање његових радних задатака и дужности;

2) да новозапосленом уручи решење о пријему у радни однос, распоређивању на радно место и висини утврђене плате;

3) да новозапосленом учини доступним Одлуку о организацији и раду Службе, извод из Правилника о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места у Служби Народне скупштине (организационе јединице у коју је новозапослени распоређен), друге акте и документе од значаја за рад новозапосленог;

4) да га упозна с правима, дужностима и одговорностима које проистичу из радног односа;

5) да новозапосленом преда образац пријемног упитиника (Образац 1). Овај упитник треба да попуне сви новозапослени, као део програма социјализације током прве недеље запослења. Циљ упитника је да упозна новозапосленог с надлежностима  Народне скупштине и Службе, да пружи новозапосленом могућност да поразговара о важним питањима, као и да изврши неопходне припреме за социјализацију и менторство.
Дужности ментора су следеће:

1) да заказује менторске састанке у време за које се договори са новозапосленим;

2) да покаже интересовање за рад новозапосленог, да се консултује с њим, да му даје смернице и упутства за лакше и брже обављање радних задатака и дужности;

3) да новозапосленом буде на располагању што је више могуће;

4) да подржи новозапосленог у његовом раду;

5) да координира датуме и време редовних састанака са новозапосленим;

6) да се усредсреди на унапређење вештина и знања новозапосленог и на повећање његовог самопоуздања;

7) да новозапосленог обавести о променама које су се десиле у раду што је пре могуће.
Дужности новозапосленог су следеће:

1) да покаже интересовање и мотивисаност за учешће у процесу социјализације и да све радне задатке и активности о којима се договори са ментором приведе крају у предвиђеном року.

2) да ментора у разумном року обавести ако је спречен да присуствује обуци и менторском састанку или ако није завршио претходно додељени задатак; 

3) да одржава интересовање за обуку и менторство тако што ће им посвећивати пажњу током радног времена;

4) да на састанке долази на време и не дозволи да се менторово време олако троши због неизвршавања радних задатака; 

5) да буде спреман да отворено разговара о проблемима у вези с послом и другим проблемима који утичу на његове радне задатке и дужности;

6) да покаже интересовање за питања у вези с послом и да разговара о њима; 

7) да буде спреман да истакне своје потребе.
Именовање ментора
Члан 7.

Одељење за људске ресурсе додељује ментора, новозапосленом у договору с руководиоцем Сектора и организационе јединице у коју је новозапослени распоређен.

Одељење за људске ресурсе, ментор и новозапослени потписују споразум о менторству (Образац 2).
Новозапослени и ментор имају редовне менторске састанке.


О менторским састанцима воде се записници (Образац 3).
Карактеристике ментора
Члан 8.

Ментор треба да има следеће карактеристике:
1) најмање 7 година радног искуства у струци;
2) одговарајуће знање и вештине;

3) добре међуљудске односе са запосленима;
4) разумевање за предложени приступ менторству;
Трајање социјализације
Члан 9.

Новозапосленом у Служби обезбеђује се обука ради социјализације и подршке ментора током првих три до шест месеци од дана запослења.
Изузетно од става 1. овог члана приправнику се додељује ментор на период од годину дана.
У случају потребе, трајање социјализације и подршка ментора лицима из члана 1. овог правилника може се продужити.
Динамика социјализације
Члан 10.

Ментор и новозапослени састају се свакодневно током прве недеље. 
Новозапослени се првих месец дана упознаје са организацијом и надлежношћу Народне скупштине, Службе и Сектора у који је распоређен, као и с правима, дужностима и одговорностима које проистичу из радног односа. Новозапослени се договора с ментором о даљим састанцима.
Ментор и новозапослени се током социјализације састају најмање два пута недељно током првог месеца и најмање једном недељно током другог и трећег месеца социјализације.

Резултати социјализације
Члан 11.

По завршетку обуке ради социјализације, новозапослени је у стању да:
1) разуме надлежности, циљеве и активности Народне скупштине и Службе.

2) идентификује организационе јединице Службе и улогу сваке од њих, да зна како да се оријентише у згради;

3) активно учествује у свакодневним састанцима, активностима, радним задацима и дужностима;

4) зна права и одговорности које проистичу из радног односа у складу са законом и другим прописом.
Завршна одредба
  Члан 12.

Овај правилник ступа на снагу даном доношења.






         ГЕНЕРАЛНИ СЕКРЕТАР

  Вељко Одаловић
ОБРАЗАЦ 1
Пријемни упитник
Овај пријемни упитник треба да попуне сви новозапослени (као део програма социјализације током прве недеље запослења). Циљ упитника је да упозна новозапосленог с надлежностима Народне скупштине, организацијом и начином рада Службе, да му пружи могућност да продискутује важна питања и да се изврше неопходне припреме за увођење у посао и менторство.

Датум и место интервјуа:
_____________________________________________________________________
Име и презиме новозапосленог:
_____________________________________________________________________
Име и презиме ментора / руководиоца:
_____________________________________________________________________
Радно место новозапосленог:
_____________________________________________________________________
Организациона јединица:
_____________________________________________________________________
Обука се одвија у складу са следећим моделима програма социјализације и менторства:
_____________________________________________________________________
Обележити ако је потребна обука
Упознавање са запосленима у Служби и пословима који они раде (ако је то могуће):
_____________________________________________________________________
Начела и основни принципи функционисања Народне скупштине и Службe:
_____________________________________________________________________
Права, дужности и одговорност запослених:
_____________________________________________________________________
Надлежности Народне скупштине, организација и начин рада Службе:
_____________________________________________________________________ 

Стратешко планирање:
_____________________________________________________________________
Однос Народне скупштине с другим институцијама (председник Републике, Влада, Уставни суд, независни државни органи, међународна сарадња): 
_____________________________________________________________________
Финансијско пословање, улога интерног ревизора и систем интерне контроле:   
_____________________________________________________________________

Додатна потреба за обуком у некој другој области:
_____________________________________________________________________
Чему тежите у вашој каријери:
_____________________________________________________________________
Остала очекивања од рада у Народној скупштини:
_____________________________________________________________________

ОБРАЗАЦ 2

СПОРАЗУМ О МЕНТОРСТВУ
Дужности Одељења за људске ресурсе су следеће:

1) Да новозапосленом пружи све опште и практичне информације о надлежностима Народне скупштине, организацији и начину рада Службе, његовим правима, дужностима и одговорностима;
2) Да новозапосленом преда решење о запослењу, распоређивању на радно место и висини утврђене плате;
3) Да новозапосленом учини доступним Одлуку о организацији и раду Службе Народне скупштине, извод из Правилника о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места у Служби Народне скупштине, друге акте и документе од значаја за рад новозапосленог;
4) Да га упозна с правима и одговорностима које проистичу из радног односа;
5) Да новозапосленом преда образац пријемног упитника (Образац 1). 

Дужности ментора су следеће:

1) Да заказује менторске састанке у време за које се договори са новозапосленим;
2) Да покаже интересовање за рад новозапосленог, да се консултује с њим, да даје смернице и упутства за лакше и брже обављање радних задатака и дужности;
3) Да новозапосленом буде на располагању што је више могуће;
4) Да подржи новозапосленог у његовом раду;
5) Да координира датуме и време редовних састанака са новозапосленим;
6) Да се усредсреди на унапређење знања и вештина новозапосленог и на повећавање његовог самопоуздања;
7) Да новозапосленог обавести о променама које су се десиле у раду што је пре могуће.
Остале дужности (молимо да наведете додатне дужности):
Дужности новозапосленог су следеће:
1) Да покаже интересовање и мотивисаност за учешће у процесу увођења у посао (социјализацијa). Да изврши све радне задатке, дужности и активности о којима се договори са ментором у предвиђеном року;
2) Да у разумном року обавести ментора ако је спречен да присуствује обуци или менторском састанку односно ако није извршио претходно додељени задатак;
3) Да буде заинтересован за обуку и менторство тако што ће им посветити своје радно време;
4) Да долази на састанке на време и да не дозволи олако трошење менторовог времена због неизвршавања својих активности;
5) Да буде спреман да отворено разговара о проблемима у вези с послом, као и другим проблемима који утичу на његове радне задатке;
6) Да покаже интересовање за питања у вези с послом и да разговара о њима;
7) Да буде спреман да истакне своје потребе.
Потпис: _______________________

Потпис: ___________________



Новозапослени



  Руководилац / ментор
Датум првог састанка: 

ОБРАЗАЦ 3

ЗАПИСНИК СА САСТАНКА МЕНТОРА
ИМЕ И ПРЕЗИМЕ НОВОЗАПОСЛЕНОГ:_________________________________________________
ДАТУМ:  _________________________        ВРЕМЕ:________________________
ТЕМЕ/ПИТАЊА КОЈА СУ РАЗМАТРАНА
1.___________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________
5.___________________________________________________________________
АКТИВНОСТИ ПЛАНИРАНЕ ЗА СПРОВОЂЕЊЕ
1.___________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________
5.___________________________________________________________________
ДАТУМ СЛЕДЕЋЕГ САСТАНКА: _____________________________________________
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