ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови

райдержадміністрації

від 11 березня 2006 року № 80  

ПОРЯДОК

проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями райдержадміністрації покладених на них обов'язків і завдань
1. Загальні положення.


1.1 Метою щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань (далі – щорічна оцінка) є здійснення регулярного контролю за проходженням державної служби та професійними досягненнями державних службовців шляхом перевірки якості їхньої діяльності відповідно до посадових інструкцій, особистих планів роботи.


1.2 Щорічна оцінка проводиться з метою поліпшення добору й розстановки кадрів, розвитку ініціативи і творчої активності державних службовців, визначення їх потенціалу, потреб у підвищенні кваліфікації та особистому розвитку; планування кар’єри, удосконалення процесу планування та організації діяльності державного службовця, виявленні організаційних проблем та оперативного реагування на них, аналізу виконання посадових інструкцій.


1.3 Щорічна оцінка виконання державними службовцями покладених на них обов’язків та завдань проводиться в період між атестаціями безпосередніми керівниками в січні-лютому місяці за підсумками минулого року. При необхідності термін оцінювання може бути перенесений на інший період.


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


1.5 Не підлягають щорічному оцінюванню вагітні жінки та державні службовці, призначені на займану посаду у звітному році.


1.6 При проведенні щорічної оцінки виконання державними службовцями обов’язків  та завдань використовуються особисті плани роботи державних службовців, які формуються державним службовцем на початку року та доповнюються протягом року (додаток 1 до форми бланку щорічної оцінки).


1.7  Щорічна оцінка проводиться у відповідності до Переліку критеріїв та показників якості роботи державного службовця (додаток 2 до форми бланку щорічної оцінки).


1.8 Щорічна оцінка має здійснюватись в атмосфері довіри і справедливості, на засадах законності, прозорості, гласності, об’єктивності, неупередженості, рівноправності.

2. Організація і проведення щорічної оцінки

2.1.   Організаційне  забезпечення  проведення  щорічної  оцінки           покладається на відділ організаційно-кадрової роботи апарату          райдержадміністрації.

2.2. До початку проведення оцінювання, керівники структурних підрозділів райдержадміністрації повинні ознайомити всіх  державних службовців, які підлягають оцінюванню, з Порядком проведення  щорічної оцінки,   критеріями і показниками якості роботи, зі строками проведення оцінки, а також забезпечити формою бланку щорічної оцінки.

2.3. Процедура проведення щорічної оцінки складається з етапів:                 

 - підготовчого;

 - оцінювання;

 - співбесіди та підписання результатів обговорення;

 - затвердження керівником вищого рівня;

- заключного.

         2.4 У період підготовчого етапу встановлюється безпосереднім керівником дата проведення співбесіди, аналізується виконання завдань та обов'язків, визначених у розподілі функціональних обов’язків, особистих планів роботи, планів роботи райдержадміністрації, додаткових доручень голови райдержадміністрації.

         2.5 Оцінювання    здійснюється    державним    службовцем   через самооцінювання і оцінювання безпосереднім керівником, результати якого заносяться до  форми бланку щорічної оцінки виконання державними службовцями райдержадміністрації покладених на них обов'язків і завдань. 

        Самооцінка дозволяє державному службовцю висловити свою точку зору і самому визначити проблемні питання, а також встановити конкретні цілі для удосконалення професіоналізму.

         Безпосередній керівник оцінює  виконання державним службовцем посадової інструкції, особистого плану, усіх завдань, своєчасність, якість, результативність а також чи були переноси термінів та їх причини, зміни до плану, додаткові завдання. 

        Оцінка має бути обґрунтованою, базуватися на конкретних прикладах. Безпосередній керівник має відмітити хороші показники роботи державного службовця, рівень знань, вмінь, професійні та ділові якості державного службовця, які він використав при виконанні службових обов'язків, тобто його сильні сторони.

         Одночасно у своїх коментарях безпосередній керівник вказує на недоліки в роботі державного службовця та шляхи їх подолань.


За результатами оцінювання керівником виставляється підсумкова оцінка.

2.6 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 службових 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 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.

2.7 Із заповненою формою бланку щорічної оцінки та додатками до неї, зауваженнями до проекту особистого плану на наступний рік безпосередній керівник у тижневий строк знайомить державного службовця

2.8 Співбесіда та підписання результатів обговорення проводиться безпосереднім керівником з державним службовцем з метою оцінки роботи державного службовця за минулий рік та досягнення домовленостей на наступний рік щодо виконання завдань, визначення необхідності підвищення кваліфікації. У ході співбесіди обговорюються результативність у контексті посадових обов’язків та запланованих завдань, успіхи і причини невдач, заходи щодо подолання перешкод, що виникають у роботі, прагнення і потреби розвитку, особисті плани на майбутній період у світлі пріоритетів діяльності райдержадміністрації.


2.9 Обговорення повинно бути структурованим, неформальним і мати рекомендаційний та роз’яснювальний характер з урахуванням самооцінки державного службовця. При проведенні співбесіди необхідно дотримуватись балансу між позитивною оцінкою роботи і критикою окремих напрямів роботи з відповідним обґрунтуванням. 


2.10 Співбесіда закінчується підписанням безпосереднім керівником і державним службовцем Форми бланку щорічної оцінки.

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

       2.12 Заключний етап. Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації чи працівник структурного підрозділу, на якого покладено кадрову роботу, перевіряє повноту заповнення Форми бланку щорічної оцінки перевіряє, і долучає її до особової справи державного службовця, за результатами щорічної оцінки готує проекти відповідних рішень про встановлення конкретних розмірів надбавок державним службовцям райдержадміністрації. 

3. Результати щорічної оцінки
3.1 Результати щорічної оцінки враховуються при атестації державних службовців, а також при розгляді питань просування по службі, присвоєнні чергового рангу, встановленні передбачених законодавством надбавок, премій або зміни їх розміру, вирішенні питання щодо продовження терміну перебування на державній службі, формуванні кадрового резерву та інших питань проходження державної служби.

          3.2  Результати оцінювання враховуються також при складанні річних планів роботи з кадрами, визначенні щорічної і перспективної потреби в кадрах, формуванні державного замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації державних службовців, плануванні їх кар’єри.

3.3 У випадку, коли державні службовці одержують  "низьку" оцінку виконання покладених обов’язків і завдань, до них можуть застосовуватися заходи впливу. Наприклад, встановлення певного терміну для покращення показників роботи, проведення додаткових співбесід   з безпосереднім керівником, виключення із кадрового резерву.

У разі необхідності можуть застосовуватися заходи дисциплінарного впливу, передбачені чинним законодавством.

4. Оскарження державними службовцями результатів щорічної оцінки
4.1 У разі незгоди з оцінкою, отриманою від безпосереднього керівника, державний службовець у десятиденний термін після його оцінювання оформляє свої зауваження та обґрунтування, з якими звертається до керівника вищого рівня. Рішення керівника вищого рівня є ухвальним.

Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                            Юліан Гимон

