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УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ

ГОЛОВНОГО УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ В ДОНЕЦЬКІЙ ОБЛАСТІ

ПОРЯДОК
проведення щорічної оцінки виконання державними 

службовцями покладених на них обов'язків і завдань

відповідно до наказу Головдержслужби України 

від 31.10.2003 № 122 „Про затвердження Загального порядку проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань”

Донецьк

2006

Загальний порядок проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань, затверджений наказом Головдержслужби України від 31.10.2003 № 122

Щорічна оцінка проводиться з метою поліпшення добору й розстановки кадрів, розвитку ініціативи і творчої активності державних службовців, потреб у підвищенні кваліфікації та особистому розвитку; планування їх кар'єри. 

Щорічна оцінка виконання державними службовцями покладених на них завдань та обов'язків проводиться в період між атестаціями безпосередніми керівниками (керівниками структурних підрозділів) у          січні - лютому місяці за підсумками минулого року. 

Обов'язки кадрових служб щодо організації щорічної оцінки

Організація проведення щорічної оцінки покладається на кадрову службу відповідного органу.

Порядок проведення щорічної оцінки затверджується наказом або розпорядженням керівника державного органу.

Ознайомлення державних службовців з порядком проведення щорічної оцінки та критеріями і показниками якості роботи. Забезпечення  формою бланка щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань.

Відповідальність за заповнення бланку щорічної оцінки несе безпосередньо державний службовець.

З урахуванням особливостей державного органу (велика чисельність працівників, інший період підбиття підсумків роботи за рік) термін оцінювання може бути продовжений до двох місяців або встановлений інший період. 

Щорічна оцінка у разі відсутності безпосереднього керівника (хвороба, довготривале відрядження тощо) або якщо безпосередній керівник працює неповний звітний рік, проводиться заступником керівника структурного підрозділу, а в разі відсутності такої посади - керівником вищого рівня. 

Не підлягають щорічному оцінюванню вагітні жінки, державні службовці патронатної служби та державні службовці, призначені на посаду у звітному періоді. 

Процедура проведення щорічної оцінки складається з таких етапів: підготовчий період, оцінювання, співбесіда та підписання результатів обговорення, затвердження керівником вищого рівня результатів оцінювання, заключний етап. 

1. Підготовчий період включає аналіз безпосереднім керівником та державним службовцем виконання завдань та обов'язків, визначених у посадових інструкціях, положеннях про структурні підрозділи, особистих планах роботи, наданих окремих дорученнях у звітний період, а також установлення безпосереднім керівником дати проведення співбесіди. 

2.Оцінювання здійснюється державним службовцем через самооцінювання та оцінювання безпосереднім керівником, результати якого заносяться до форми бланка щорічної оцінки та додатка до неї. 

Підсумкова оцінка може бути: 

низька - державний службовець повинен поліпшити свою роботу, щоб уникнути постійного втручання керівника для корекції результату його роботи; 

задовільна - державний службовець досяг певних результатів, володіє певним обсягом навичок, необхідних для виконання посадових обов'язків, і повинен спрямовувати свою діяльність на ті складові, які примушують керівника часом вносити корективи в результати роботи; 

добра - державний службовець досяг результатів володіння навичками й уміннями, унеможливив необхідне втручання керівника в результати роботи, спрямував зусилля на запровадження інноваційного стилю пошуку рішень; 

висока - державний службовець перевищив очікувані результати, виявив ґрунтовні знання і навички, застосував інноваційний стиль виконання своїх обов'язків і доручень. 

Заповнену форму бланка щорічної оцінки безпосередній керівник у тижневий термін передає держслужбовцю для ознайомлення. 

3. Співбесіда безпосереднього керівника з державним службовцем проводиться з метою обговорення результатів оцінки його роботи за минулий рік та досягнення домовленостей на наступний рік щодо виконання завдань.
Співбесіда має закінчуватися підписанням безпосереднім керівником і державним службовцем форми бланка щорічної оцінки.

4. Затвердження керівником вищого рівня результатів щорічної оцінки здійснюється після ознайомлення з результатами оцінювання. Керівник вищого рівня при цьому може висловити свої зауваження та пропозиції, а також провести, у разі необхідності, відповідні співбесіди. 

5. Заключний етап включає в себе перевірку кадровою службою державного органу повноти заповнення форми бланка щорічної оцінки і долучення її до особової справи державного службовця. 

Кадрова служба аналізує та узагальнює результати щорічної оцінки і готує проекти відповідних рішень з питань кадрового менеджменту. 

Оскарження державними службовцями результатів щорічної оцінки 

У разі незгоди з оцінкою керівника державний службовець у десятиденний термін може звернутися із заявою до керівника вищого рівня, висловивши зауваження та обґрунтувавши їх. Рішення керівника вищого рівня є ухвальним. 

СХЕМА

проведення щорічної оцінки виконання державними

службовцями покладених на них обов'язків і завдань

	Щорічна оцінка виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань проводиться в період між атестаціями безпосередніми керівниками 
у січні – лютому місяці за підсумками минулого року




Врахування результатів щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань для подальшого проходження державної служби

Результати щорічної оцінки повинні враховуватися при атестації державних службовців, розгляді питань просування по службі, присвоєнні чергового рангу, установленні передбачених законодавством грошової винагороди, надбавок, премій або змін їх розміру, при вирішенні питання щодо продовження терміну перебування на державній службі, формуванні кадрового резерву та інших питань проходження державної служби. 

Витяг із постанови Кабінету Міністрів України від 28.12.2000 № 1922 „Про затвердження Положення про проведення атестації державних службовців”:
„...результати атестації та щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань беруться до уваги кадровою службою відповідного державного органу під час проведення планомірної ротації кадрів на окремих посадах державних службовців...”

Витяг із постанови Кабінету Міністрів України від 24.02.2003 № 212  (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 02.10.2003 № 1563) „Про Порядок видачі грошової винагороди державним службовцям за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов’язків”:

„...Грошова винагорода видається, якщо державний службовець за п’ять років зразково виконував посадові обв’язки та не мав порушень трудової дисципліни з урахуванням щорічної оцінки виконання державним службовцем покладених на нього завдань та обов’язків (далі – щорічна оцінка). Винагорода видається, якщо за результатами проведення щорічної оцінки рівень виконання державним службовцем обов’язків та завдань оцінений як „добрий” і „високий”. При цьому повинні враховуватися результати щорічних оцінок за п’ять років. У разі відсутності щорічних оцінок за п'ять років, що передують видачі грошової винагороди, враховується наявність адміністративних, дисциплінарних та інших порушень за зазначений період...”


Витяг із постанови Кабінету Міністрів України від 26.12.2003 № 2020 „Про затвердження Порядку погодження продовження терміну перебування на державній службі”:

„...підставами для подання щодо погодження терміну перебування на державній службі є вагомий внесок державного службовця у діяльність державного органу або його структурного підрозділу протягом тривалого часу, але не менше одного року, його провідна роль або участь у розробленні, впровадженні нормативно-правових актів, підготовці і виконанні державних, регіональних та галузевих програм, позитивні результати атестації та щорічної оцінки виконання державним службовцем покладених на нього обов'язків і завдань...”

Заключний етап


Перевірка кадровою службою державного органу повноти заповнення бланка щорічної оцінки і долучення її до особової справи державного службовця. Кадрова служба аналізує та узагальнює  результати щорічної оцінки і готує проекти відповідних рішень з питань кадрового менеджменту





Затвердження керівником вищого рівня результатів


Здійснюється після ознайомлення з результатами оцінювання. Керівник вищого рівня при цьому може висловити свої зауваження та пропозиції, а також провести, у разі необхідності, відповідні співбесіди





Співбесіда


Безпосереднього керівника з державним службовцем проводиться з метою обговорення результатів оцінки його роботи за минулий рік та досягнення домовленостей на наступний рік щодо виконання завдань, визначення необхідності підвищення кваліфікації та складання планів роботи на наступний рік 





Підготовчий період


Аналіз безпосереднім керівником та державним службовцем виконання завдань і обов'язків, визначених у посадових інструкціях, положеннях про структурні підрозділи, особистих планах роботи. Установлення безпосереднім керівником дати проведення співбесіди





Процедура проведення щорічної оцінки складається з таких етапів: підготовчий період, оцінювання, співбесіда та підписання результатів обговорення, затвердження керівником вищого рівня результатів оцінювання, заключний етап








Оцінювання


Здійснюється шляхом самооцінювання та оцінювання безпосереднім керівником. Безпосередній керівник оцінює виконання державним службовцем посадової інструкції, особистого плану роботи, окремих доручень, завдань, перевіряє своєчасність, якість, результативність виконання. Виставлення оцінки (низька, задовільна, добра, висока)








Порядок проведення щорічної оцінки затверджується наказом або розпорядженням керівника державного органу





Ознайомлення


державних службовців з порядком проведення щорічної оцінки та критеріями і показниками якості роботи. Забезпечення  формою бланка щорічної оцінки





Організація проведення щорічної оцінки покладається на кадрову службу відповідного органу


Відповідальність за заповнення бланків щорічної оцінки несуть безпосередньо


державні службовці
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