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Загальний порядок проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями та посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них обов'язків і завдань
Щорічна оцінка проводиться з метою поліпшення добору й розстановки кадрів, розвитку ініціативи і творчої активності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, визначення їх потенціалу, потреб у підвищенні кваліфікації та особистому розвитку; планування кар'єри, вдосконалення процесу планування та організації діяльності як державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування), так і органу в цілому, виявленні організаційних проблем та оперативного реагування на них, аналізу виконання посадових інструкцій.
Щорічна оцінка виконання державними службовцями та посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань та обов'язків проводиться в період між атестаціями безпосередніми керівниками (керівниками структурних підрозділів) у січні - лютому місяці за підсумками роботи у минулому році. 
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. 
Порядок проведення щорічної оцінки в окремому органі місцевого самоврядування визначається сільським, селищним, міським головою, головою районної у місті (у разі її створення), районної, обласної ради з урахуванням Загальних методичних рекомендацій та особливостей кожного органу місцевого самоврядування і затверджується розпорядженням його керівника.

Щорічною оцінкою виконання сільським, селищним, міським головою покладених на нього обов'язків і завдань можна вважати його звіт про свою роботу перед територіальною громадою чи перед радою (пункт 6 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»).
Щорічною оцінкою виконання головою районної у місті (у разі її створення), районної, обласної ради покладених на нього обов'язків і завдань можна вважати його звіт про свою діяльність перед радою (пункт 17 статті 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».
Щорічною оцінкою виконання заступником голови районної у місті (у разі її створення), районної, обласної ради, секретарем сільської, селищної, міської ради покладених на нього обов'язків і завдань можна вважати його звіт про свою роботу перед виборцями відповідного виборчого округу, об'єднаннями громадян (пункт 1 статті 16 Закону України «Про статус депутатів місцевих рад».

Щорічна оцінка має здійснюватися в атмосфері довіри і справедливості, на засадах законності, прозорості, гласності, об'єктивності, неупередженості, рівноправності.

Обов'язки кадрових служб щодо організації щорічної оцінки

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

Організація проведення щорічної оцінки покладається на кадрову службу відповідного органу, зокрема:
· ознайомлення державних службовців (посадових осіб місцевого самоврядування) з порядком проведення щорічної оцінки та критеріями і показниками якості роботи; 
· забезпечення формою бланка щорічної оцінки виконання державними службовцями (посадовими особами місцевого самоврядування) покладених на них обов'язків і завдань;

· перевірка повноти заповнення форми бланка щорічної оцінки виконання державними службовцями (посадовими особами місцевого самоврядування) покладених на них обов'язків і завдань;

· кадрова служба аналізує та узагальнює результати щорічної оцінки і готує проекти відповідних рішень з питань кадрового менеджменту. Вказані висновки враховуються при складанні річних планів роботи з кадрами, визначенні щорічної та перспективної потреби в кадрах, формуванні державного замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації державних службовців (посадових осіб місцевого самоврядування), плануванні їх кар'єри.

Відповідальність за заповнення бланку щорічної оцінки несе безпосередньо державний службовець (посадова особа місцевого самоврядування).

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; в органах місцевого самоврядування - сільським, селищним, міським головою, головою районної у місті, районної, обласної ради. 

Визначення кола осіб, що не підлягають щорічному оцінюванню:

В органах виконавчої влади:

· вагітні жінки чи жінки, які працюють менше одного року після виходу з відпустки у зв'язку з вагітністю та пологами чи по догляду за дитиною;

· державні службовці патронатної служби;

· державні службовці, призначені на посаду у звітному періоді.
В органах місцевого самоврядування:

· сільські, селищні, міські голови;
· заступники голів районних у містах (у разі їх створення), районних, обласних рад;
· секретарі сільських, селищних, міських рад;
· працівники патронатної служби;
· особи, які перебувають на займаній посаді менше одного року;
· молоді спеціалісти;
· вагітні жінки чи жінки, які працюють менше одного року після виходу з відпустки у зв'язку з вагітністю та пологами чи по догляду за дитиною;
· особи, прийняті на роботу на визначений термін.
Організація і етапи проведення щорічної оцінки


Захід повинен забезпечувати активну, конструктивну участь державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування) в процедурі щорічної оцінки. Державний службовець (посадова особа місцевого самоврядування) має висловити свою точку зору, визначити проблемні питання, а також встановити для себе конкретну мету в удосконаленні професіоналізму.
Безпосередній керівник оцінює виконання державним службовцем (посадовою особою місцевого самоврядування) посадової інструкції, окремих доручень, завдань, перевіряє своєчасність, якість, результативність їх виконання, з'ясовує причини продовження термінів виконання завдань тощо. 

Оцінювання безпосереднім керівником повинно бути обґрунтованим, спиратися на конкретні приклади з відзначенням позитивних показників роботи посадової особи місцевого самоврядування, рівня її знань, умінь, професійних та ділових якостей, недоліків у роботі, а також шляхів їх подолання.

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 (посадовою особою місцевого самоврядування) виконання завдань та обов'язків, визначених у посадових інструкціях, положеннях про структурні підрозділи, наданих окремих дорученнях у звітний період, а також установлення безпосереднім керівником дати проведення співбесіди.

2.Оцінювання здійснюється державним службовцем (посадовою особою місцевого самоврядування) через самооцінювання та оцінювання безпосереднім керівником, результати якого заносяться до форми бланка щорічної оцінки. 

Оцінювання безпосереднім керівником має бути обґрунтованим, спиратися на конкретні приклади з відзначенням позитивних показників роботи державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування), рівня його знань, умінь, професійних та ділових якостей, недоліків у роботі, а також шляхів їх подолання.

За результатами оцінювання і самооцінювання керівником виставляється підсумкова оцінка.

3. Співбесіда безпосереднього керівника з державним службовцем (посадовою особою місцевого самоврядування) проводиться з метою обговорення результатів оцінки його роботи за минулий рік та досягнення домовленостей на наступний рік щодо виконання завдань, визначення необхідності підвищення кваліфікації.

Співбесіда має закінчуватися підписанням безпосереднім керівником і державним службовцем (посадовою особою місцевого самоврядування) 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 бланку щорічної оцінки і долучення його до особової справи державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування). 

Оцінювання
За підсумками проведення щорічної оцінки державних службовців (посадових осіб місцевого самоврядування) посадовцю виставляється одна з  наступних оцінок: 

низька - державний службовець (посадова особа місцевого самоврядування) повинен поліпшити свою роботу, щоб уникнути постійного втручання керівника для корекції результату його роботи;

задовільна - державний службовець (посадова особа місцевого самоврядування) 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 (посадова особа місцевого самоврядування) досяг результатів володіння навичками й уміннями, унеможливив необхідне втручання керівника в результати роботи, спрямував зусилля на запровадження інноваційного стилю пошуку рішень;

висока - державний службовець (посадова особа місцевого самоврядування) 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 (посадовій особі місцевого самоврядування) для ознайомлення. 
Співбесіда безпосереднього керівника з державним службовцем (посадовою особою місцевого самоврядування) проводиться з метою обговорення результатів оцінки її роботи за минулий рік та досягнення домовленостей на наступний рік щодо виконання завдань, визначення необхідності підвищення кваліфікації.

Обговорення повинно бути структурованим, неформальним і носити рекомендаційний та роз'яснювальний характер з урахуванням самооцінки державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування).

При проведенні співбесіди необхідно дотримуватися балансу між позитивною оцінкою роботи і критикою окремих напрямків з відповідним обґрунтуванням.

Співбесіда повинна закінчуватися підписанням безпосереднім керівником і державним службовцем (посадовою особою місцевого самоврядування) форми бланка щорічної оцінки на підтвердження того, що результати оцінювання обговорені.
Результати щорічної оцінки та їх оскарження

Результати щорічної оцінки повинні враховуватися при атестації державних службовців (посадових осіб місцевого самоврядування), 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 (служби в органах місцевого самоврядування).

Затвердження керівником органу результатів щорічної оцінки здійснюється після ознайомлення з результатами оцінювання. Керівник органу при цьому може висловити свої зауваження та пропозиції, а також провести, у разі необхідності, відповідні співбесіди.
У разі незгоди з оцінкою керівника державний службовець (посадова особа місцевого самоврядування) у десятиденний термін може звернутися із заявою до керівника вищого рівня, висловивши зауваження та обґрунтувавши їх. Рішення керівника вищого рівня є ухвальним.
Спори, що виникають у зв'язку з проведенням щорічної оцінки, вирішуються відповідно до законодавства про вирішення індивідуальних трудових спорів.
СХЕМА

проведення щорічної оцінки виконання державними

службовцями (посадовими особами місцевого самоврядування) покладених на них обов'язків і завдань

	Щорічна оцінка виконання державними службовцями (посадовими особами місцевого самоврядування) 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 (посадовими особами місцевого самоврядування) покладених на них обов'язків і завдань для подальшого проходження державної служби (служби в органах місцевого самоврядування)
Результати щорічної оцінки повинні враховуватися при атестації державних службовців (посадових осіб місцевого самоврядування), 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 26.10.2001        № 1440 „Про затвердження Положення про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування”:
„...результати атестації та щорічної оцінки виконання посадовими особами покладених на них завдань і обов'язків заносяться до особової справи посадової особи. Вони розглядаються під час вирішення питань просування по службі, присвоєння чергового рангу, встановлення передбачених законодавством надбавок або зміни їх розміру, у разі порушення в установленому порядку клопотання щодо продовження терміну перебування на службі в органах місцевого самоврядування, а також інших питань проходження 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...”

„...Рекомендувати органам місцевого самоврядування видавати грошову винагороду посадовим особам за сумлінну безперервну працю в зазначених органах, зразкове виконання трудових обов'язків згідно з цим Порядком і пунктом 2 розділу VII „Прикінцеві та перехідні положення” Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування”...”

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...”

ФОРМА БЛАНКА 
 щорічної оцінки виконання державним 
службовцем (посадовою особою місцевого самоврядування)

посадових обов'язків і завдань 

1. Відомості про державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування) 
Прізвище__________________________________________________________

Ім'я_______________________________________________________________

По батькові________________________________________________________

Дата народження___________________________________________________

Назва підрозділу___________________________________________________

Назва посади______________________________________________________

Дата зайняття посади_______________________________________________

Звітний період_____________________________________________________

2. Самооцінка 


1. Наскільки успішно, на Ваш погляд, Ви виконуєте свої посадові обов'язки?

Навести окремі приклади. 

2. Указати кількість планових завдань, які Вами виконано і які не виконано.

Зазначити кількість позапланових завдань (перевірок, відряджень, організації семінарів, інше), які Ви виконували.
3. Які окремі доручення (завдання), що мали ключове значення для роботи державного органу, доручалися Вам? Чи були Ви залучені до роботи в групах щодо розробки відповідних програм, нормативно-правових актів? 

4. Навести приклади щодо публікації у виданнях з питань діяльності відповідного державного органу, якщо такі були протягом року. Надати інформацію про навчання (підвищення кваліфікації та отримання освітньо-кваліфікаційного рівня). 

3. Оцінка безпосереднім керівником 


 Оцінка виконання державним службовцем (посадовою особою місцевого самоврядування) посадових обов'язків, визначених у посадових інструкціях, а також ступінь участі у виконанні окремих доручень. 

4. Висновки, пропозиції та рекомендації як наслідок обговорення результатів щорічної оцінки виконання державними службовцями (посадовими особами місцевого самоврядування) посадових обов'язків і завдань ___________________________________________________________

__________________________________________________________________ 


Підсумкова оцінка _________________________________________________( Джерело - http://zakon1.rada.gov.ua ) 
Підпис державного службовця
(посадової особи місцевого самоврядування) 
	
	


Прізвище, ім'я, по батькові __________________________________________ 
                (повністю) 


Підпис безпосереднього  керівника ___________________________________ 


Прізвище, ім'я, по батькові __________________________________________ 
             (повністю) 

Дата _________________________ 
 


5. Затвердження керівником вищого рівня результатів щорічної оцінки виконання державним службовцем (посадовою особою місцевого самоврядування) посадових обов'язків і завдань. 
Підпис ______________________________ 


Прізвище, ім'я, по батькові __________________________________________ 
                 (повністю)
Дата ______________________________ 










ЗРАЗОК

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
                                     

"___"  _______________  20__ р.                                                    №_______

 

	Про проведення щорічної оцінки
виконання посадовими особами місцевого
самоврядування покладених на них 
обов'язків і завдань за 20__ рік


 

 

Згідно з пунктом 3 Положення про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.10.2001 № 1440 (із змінами), Загальними методичними рекомендаціями щодо проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них обов'язків і завдань, затверджені наказом Головдержслужби України від 30.06.2004 № 102 (із змінами) та з метою забезпечення проведення у І кварталі 20__ року щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування виконавчого апарату ради покладених на них обов'язків і завдань за 20__ рік (далі - щорічна оцінка):

 

1. Затвердити:

1.1. План заходів щодо підготовки і проведення у 20__ році щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них обов'язків і завдань за 20__ рік (додаток 1);

1.2. Графік проведення співбесіди з працівниками органу місцевого самоврядування щодо виконання покладених на них обов’язків і завдань за 20__ рік (додаток 2).

2. Кадровій службі:

2.1. забезпечити виконання затверджених заходів згідно з планом і графіком, зазначеними у підпунктах 1.1 і 1.2 цього розпорядження та проведення «___»_______ 20__ року щорічної оцінки на належному рівні;

2.2. довести дане розпорядження до відома працівників органу місцевого самоврядування.

3. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.

 

Керівник органу                                                                                   ПІБ
  

ЗРАЗОК
Н  А  К  А  З (РОЗПОРЯДЖЕННЯ)
„____”____________20__ року                                                  №____________

Про проведення щорічної оцінки

виконання державними службовцями 

органу виконавчої влади покладених на них обов’язків 

та завдань у 20__ році


Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 28.12.2000        № 1922 «Про затвердження Положення про проведення атестації державних службовців», 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» (із змінами та доповненнями)
Н  А  К  А  З  У  Ю:

1. Затвердити заходи щодо проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями органу виконавчої влади покладених на них обов’язків та завдань (додаток 1).

2. Затвердити списки працівників органу виконавчої влади, які:

2.1. підлягають щорічному оцінюванню виконання державними службовцями покладених на них обов’язків та завдань у 20__ році.

2.2. не підлягають щорічному оцінюванню виконання державними службовцями, покладених на них обов’язків та завдань у 20__ році.

3. Затвердити графік проведення співбесід з щорічного оцінювання щодо виконання працівниками органу виконавчої влади покладених на них обов’язків та завдань у 20__ році (додаток 2), відповідно до якого провести зазначені співбесіди.

4. Кадровій службі:

4.1. довести даний наказ до відома працівників органу виконавчої влади.

4.2. координувати організацію роботи по щорічному оцінюванню виконання працівниками органу виконавчої влади покладених на них обов’язків та завдань у 20__ році.

5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Керівник органу                                                                                   ПІБ

	 
	 
	Додаток 1

до розпорядження (наказу) керівника органу
від____________ №_____


 

План
заходів щодо підготовки і проведення
у 20__ році оцінки виконання державними службовцями 
(посадовими особами місцевого самоврядування) 
покладених на них обов’язків і завдань
за 20__ рік
 

	№

п/п
	Зміст заходу
	Термін виконання
	Відповідальні за виконання

	1
	2
	3
	4

	1.
	Забезпечити виготовлення бланків щорічної оцінки та доведення їх до осіб у друкованому вигляді (електронному вигляді)

	
	

	2.
	Провести роз’яснення для державних службовців (посадових осіб), цілей і діяльність яких підлягає оцінці із Порядком проведення щорічної оцінки виконання ними посадових інструкцій і завдань; графіком проведення у 20__ році індивідуальних співбесід щодо здійснення щорічної оцінки виконання посадових інструкцій і завдань за 20__ рік

	
	

	3.
	Забезпечити проведення державними службовцями (посадовими особами) аналізу та самооцінки виконання завдань та обов'язків, визначених у посадових інструкціях, а також окремих доручень керівництва за 20__ рік, та заповнення ними розділів 1,2,3 Бланку щорічної оцінки

	
	

	4.
	Організувати проведення керівником органу (структурного підрозділу) аналізу виконання особами завдань та обов'язків, визначених у посадових інструкціях, положеннях про структурні підрозділи, а також окремих доручень керівництва за 20__ рік 

	
	

	5.
	Організувати проведення індивідуальних співбесід безпосередніх керівників із державними службовцями (посадовими особами), діяльність яких підлягає оцінці, з метою здійснення щорічної оцінки виконання  ними посадових інструкцій і завдань  за  20__ рік


	
	

	6.
	Забезпечити:

- заповнення безпосередніми керівниками розділу 4 Бланку щорічної оцінки виконання  підпорядкованими особами посадових інструкцій і завдань за 20__ рік
- ознайомлення осіб з даною оцінкою і підписання бланків щорічної оцінки;
- представлення бланків до кадрової служби.


	
	

	7.
	Забезпечити розгляд звернень державних службовців (посадових осіб), не згодних з даною оцінкою їх діяльності за 20__ рік 

	
	

	8.
	За результатами проведеної у 20__ році щорічної оцінки виконання державними службовцями (посадовими особами) посадових інструкцій і завдань за 20__ рік видати відповідне розпорядження (наказ)

	
	

	9.
	Здійснити організаційно-технічне забезпечення проведення у 20__ році щорічної оцінки діяльності державних службовців (посадових осіб)
	
	


	 

 
	 

 
	Додаток 2

до розпорядження (наказу) керівника органу
від ________№____

	Графік
проведення співбесід із державними службовцями 
(посадовими особами місцевого самоврядування) 
щодо щорічного оцінювання виконання
покладених на них обов’язків і завдань за 20__ рік


	 
	Дата та час проведення співбесіди
	Прізвище, ім’я, по батькові державного службовця (посадової особи), яка підлягає щорічному оцінюванню

	Посада, яку займає державний службовець (посадова особа)

	 
	 
	 
	 
	 


 

 

 

 

ЗРАЗОК

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
 

  

 «____»  ____________20__ р                                                       № ________

 

	Про результати проведення щорічної
оцінки виконання посадовими особами
місцевого самоврядування
покладених на них обов'язків і завдань за 20__ рік


 

Керуючись постановою Кабінету Міністрів України від 09.03.2006 №268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів» (із змінами і доповненнями), Положенням про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.10.2001 № 1440 (із змінами), Загальними методичними рекомендаціями щодо проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них обов'язків і завдань, затверджені наказом Головдержслужби України від 30.06.2004 № 102 (із змінами) та розпорядженням голови ради від _____________ № ____
За результатами щорічної оцінки в органі місцевого самоврядування  __ % державних службовців одержали високу оцінку, __ % - добру,               __ % - задовільну.

1. Затвердити результати щорічної оцінки виконання державними службовцями (посадовими особами місцевого самоврядування) покладених на них обов’язків і завдань за 20__ рік з підсумковою оцінкою (додаток 1).
2. За результати проведеної щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них обов’язків та завдань у 20__ році:

2.1. присвоїти чергові ранги посадових осіб місцевого самоврядування (додаток 2);

2.2. встановити (скасувати) або змінити розмір надбавки посадовим особам місцевого самоврядування (додаток 3);

2.3. доповнити списки осіб, зарахованих до кадрового резерву на 20__ рік для органів місцевого самоврядування згідно з додатком (додаток 4);

3. Посадовим особам місцевого самоврядування, які підлягали оцінюванню, врахувати рекомендації керівників відділів органу місцевого самоврядування.

4. Кадровій службі врахувати результати щорічної оцінки виконання особам місцевого самоврядування покладених на них обов’язків та завдань у 20__ році при розгляді питання щодо просування по службі посадових осіб місцевого самоврядування, що успішно пройшли оцінювання; підготовці подання в установленому законодавством порядку щодо продовження терміну перебування в органах місцевого самоврядування.

5. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.

Керівник органу                                                                                             ПІБ
 

 
ЗРАЗОК

Н  А  К  А  З (РОЗПОРЯДЖЕННЯ)
„____”____________20__ року                                                  №____________

Про результати проведення щорічної оцінки

виконання державними службовцями 

органу виконавчої влади покладених на них обов’язків 

та завдань у 20__ році

На виконання постанов Кабінету Міністрів України від 28.12.2000 № 1922 «Про затвердження Положення про проведення атестації державних службовців» (із змінами), від 09.03.2006 №268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів» (із змінами і доповненнями), 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» (із змінами та доповненнями) та наказу керівника органу виконавчої влади від _____________ № ____

За результатами щорічної оцінки в органі виконавчої влади __ % державних службовців одержали високу оцінку, __ % - добру,                        __ % - задовільну.

Н  А  К  А  З  У  Ю:

1. Затвердити результати проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями органу виконавчої влади покладених на них обов’язків та завдань (додаток 1).

2.  За результатами проведеної щорічної оцінки виконання державними службовцями органу виконавчої влади покладених на них обов’язків та завдань у 20__ році:

2.1.  присвоїти чергові ранги державних службовців (додаток 2);

2.2. встановити (скасувати) або змінити розмір надбавки державним службовцям (додаток 3);

2.3. доповнити списки осіб, зарахованих до кадрового резерву на 20__ рік для державної служби згідно з додатком (додаток 4);

3. Державним службовцям, які підлягали оцінюванню, врахувати рекомендації керівників відділів органу виконавчої влади.

4. Кадровій службі врахувати результати щорічної оцінки виконання працівниками органу виконавчої влади покладених на них обов’язків та завдань у 20__ році при розгляді питання щодо просування по службі державних службовців, що успішно пройшли оцінювання; підготовці подання в установленому законодавством порядку щодо продовження терміну перебування на державній службі.

5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Керівник органу                                                                                             ПІБ
Номативно-правова база

Для органів виконавчої влади:

1. Постанова Кабінету Міністрів України від 28.12.2000 № 1922 «Про затвердження Положення про проведення атестації державних службовців» (із змінами).

2. Наказ Головдержслужби України від 31.10.2003 № 122 «Про затвердження Загального порядку проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань» (із змінами та доповненнями).

Для органів місцевого самоврядування:

1. Постанова Кабінету Міністрів України від 26.10.2001 № 1440 «Про затвердження Типового положення про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування» (із змінами).
2. Загальні методичні рекомендації щодо проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них обов'язків і завдань, затверджені наказом Головдержслужби України від 30.06.2004 № 102 (із змінами).
Заключний етап


Перевірка кадровою службою відповідного органу повноти заповнення бланка щорічної оцінки і долучення її до особової справи державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування). 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


Проводиться безпосереднім керівником з державним службовцем (посадовою особою місцевого самоврядування) 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 (посадовою особою місцевого самоврядування) 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 (посадовою особою місцевого самоврядування) посадової інструкції, окремих доручень, завдань, перевіряє своєчасність, якість, результативність виконання. Виставлення оцінки (низька, задовільна, добра, висока)








Порядок проведення щорічної оцінки затверджується наказом або розпорядженням керівника відповідного органу





Ознайомлення


державних службовців (посадових осіб місцевого самоврядування) 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 (посадові особи місцевого самоврядування)
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