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ГЛУХІВСЬКА МІСЬКА РАДА СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

М І С Ь К О Г О    Г О Л О В И

12.03.2024                                                 м. Глухів                         № 40-ОД
Про проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами виконавчих органів Глухівської міської ради покладених на них обов’язків і завдань 
Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 26 жовтня 2001 року № 1440 «Про затвердження Типового положення про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування», Загальних методичних рекомендацій щодо проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них обов'язків і завдань, затверджених наказом Головдержслужби України від 30 червня 2004 року №102, з метою здійснення регулярного контролю за проходженням служби в органах місцевого самоврядування, професійними досягненнями посадових осіб виконавчих органів Глухівської міської ради, поліпшення добору й розстановки кадрів, розвитку їх ініціативи і творчої активності, визначення потенціалу, потреб у підвищенні кваліфікації та особистого розвитку, керуючись пунктом 20 частини четвертої статті 42, частиною восьмою статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:
1. Провести у березні-квітні  2024 року щорічну оцінку виконання посадовими особами управлінь, відділів Глухівської міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету покладених на них обов’язків і завдань (далі – щорічна оцінка) за підсумками роботи у 2023 році.
2.  Затвердити:

1) порядок проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами виконавчих органів Глухівської міської ради покладених на них обов’язків і завдань (далі – Порядок), що додається; 

2) графік проведення співбесід з посадовими особами виконавчих органів Глухівської міської ради, які підлягають щорічному оцінюванню (додається). 

3. Організаційно-контрольному відділу апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету забезпечити посадових осіб місцевого самоврядування, які підлягають оцінюванню, бланками щорічної оцінки. 
4. Секретарю міської ради Васянович Л.Г., першому заступнику міського голови Ткаченку О.О., заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради Васильєвій М.І., Галустяну В.Е., згідно з розподілом обов’язків забезпечити проведення щорічної оцінки в підпорядкованих структурних підрозділах в установлені терміни відповідно до затвердженого Порядку. 


5. Керівникам структурних підрозділів Глухівської міської ради (зі статусом юридичної особи) забезпечити проведення щорічної оцінки у відповідних управліннях та відділах Глухівської міської ради та надати до організаційно-контрольного відділу апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету звіт про результати її проведення в термін до 30 квітня 2024 року.

6. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.
Міський голова 





                     Надія ВАЙЛО
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови 

12.03.2024    № 40-ОД             
	ГРАФІК

	проведення співбесід з посадовими особами

	виконавчих органів Глухівської міської ради,

	які підлягають щорічному оцінюванню  


	№ з/п
	Посадові особи, з якими проводиться співбесіда
	Посадові особи, які проводять співбесіду
	Період  проведення співбесіди

	1.
	Перший заступник, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради 
	Міський голова 
	27.03.2024 

	2.
	Керівники управлінь, відділів, секторів 
	Міський голова, секретар міської ради, перший заступник міського голови,  заступник міського голови
	29.03.2024 -04.04.2024

	3.
	Спеціалісти управлінь, відділів, секторів
	Керівники управлінь, відділів, служби, секторів 
	05.04.2024-11.04.2024 


Секретар міської ради                                                Людмила ВАСЯНОВИЧ 
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови 

12.03.2024 №  40-ОД                                      
Порядок
проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами
виконавчих органів Глухівської міської ради,
покладених на них обов'язків і завдань
Цей Порядок визначає правові та організаційні засади проведення оцінки виконання посадовими особами виконавчих органів Глухівської міської ради своїх обов’язків і завдань під час щорічного підбиття підсумків.
І. Загальні положення
1.  Щорічна оцінка виконання посадовими особами апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету, управлінь, відділів Глухівської міської ради покладених на них обов’язків і завдань (далі - щорічна оцінка) проводиться з метою здійснення регулярного контролю за проходженням служби в органах місцевого самовря​дування, їх професійними досягненнями шляхом перевірки якості діяльності відповідно до посадових інструкцій.
Щорічна оцінка є одним з важливих компонентів управління персона​лом, вона сприяє покращенню добору і розстановки кадрів, розвитку ініціативи і творчої активності посадових осіб місцевого самоврядування, визначає їх потенціал, потребу у підвищенні кваліфікації та особистому розвитку, плануванню кар’єри, вдосконаленню процесу планування роботи.
2. Щорічному оцінюванню підлягають перший заступник міського голови, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керівники і спеціалісти структурних підрозділів міської ради, апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету.
Не підлягають щорічному оцінюванню міський голова, секретар міської ради, консультант міського голови, старости, молоді спеціалісти, особи, які перебувають на займаній посаді менше одного року, вагітні жінки чи жінки, які працюють менше одного року після виходу з відпустки у зв’язку з вагітністю та пологами чи для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, а також особи прийняті на роботу на визначений термін.
3. Щорічна оцінка виконання посадовими особами покладених на них обов’язків, планових та позапланових завдань проводиться:
для першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих орга​нів міської ради - мі​ським головою;
для керівників управлінь, відділів, служби – міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради відповідно до розподі​лу обов’язків;      
для керівників секторів, спеціалістів управлінь, відділів та секторів - їх безпосередніми керівниками.                                                                                       

У разі хвороби чи довготривалої відсутності керівника, який згідно з цим Порядком повинен здійснювати щорічну оцінку, або якщо цей керівник працював неповний звітний рік, щорічну оцінку проводить керівник вищого рівня.

4. При щорічному оцінюванні посадових осіб враховуються вимоги посадових інструкцій, результати виконання планових та позапланових завдань і доручень, отриманих в оперативному порядку.
Щорічна оцінка здійснюється в атмосфері довіри і справедливості на засадах законності, прозорості, гласності, об’єктивності, неупередженості, рівно​правності.
II. Організація проведення щорічної оцінки
1. Міським головою видається роз​порядження про проведення щорічної оцінки, де визначаються терміни та за​вдання щодо її проведення.

2. Організаційно-методичне забезпечення проведення щорічної оцінки покладається на організаційно-контрольний відділ апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету.
3. До початку проведення оцінювання організаційно-контрольний відділ апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету повинен ознайомити всіх посадових осіб виконавчих органів Глухівської міської ради, які підлягають оцінюванню, з Порядком проведення щорічної оцінки та забезпечити формою її бланка. Зазначена форма доводиться до посадових осіб місцевого самоврядування. 
4. Процедура проведення щорічної оцінки складається з п’яти етапів: підготовчий період; оцінювання; співбесіда та підписання результатів обговорен​ня; затвердження керівником вищого рівня результатів оцінювання; заключ​ний етап.
Підготовчий період
Цей період включає аналіз безпосереднім керівником та посадовою особою, що оцінюється, виконання завдань та обов’язків, визначених у посадових інструкціях та положенні про структурний підрозділ, наданих окремих дору​ченнях у звітний період, а також встановлення безпосереднім керівником дати проведення співбесіди.
Оцінювання
Результати оцінювання заносяться до бланку щорічної оцінки. Розділи І, ІІ бланку заповнюються посадовою особою, яка передає її безпосередньому керівнику у встановлені терміни.                                     
Цей захід повинен забезпечувати активну, конструктивну участь посадової особи місцевого самоврядування у процедурі щорічної оцінки. Посадова особа має висловити свою точку зору, визначити проблемні питання, а також встановити конкретну мету в удосконаленні професіоналізму.
Безпосередній керівник оцінює виконання особою, що оцінюється, посадової інструкції, окремих доручень, завдань, перевіряє своєчасність, якість, ре​зультативність їх виконання, з’ясовує причини продовження термінів виконан​ня завдань, змін до плану.
Оцінювання безпосереднім керівником має бути обґрунтованим, спиратися на конкретні приклади з відзначенням позитивних показників роботи поса​дової особи, рівня її знань, умінь, професійних та ділових якостей, недоліків у роботі, а також шляхів їх подолання.
За результатами самооцінювання і оцінювання безпосереднім керівником виставляється підсумкова оцінка.
Підсумкова оцінка враховує самооцінку, оцінку безпосереднім керівником виконання посадовою особою посадових обов’язків, визначених у посадо​вих інструкціях (положеннях про структурні підрозділи), окремих доручень ке​рівника та може бути:
1) низькою - посадова особа повинна покращити свою роботу, щоб уникнути постійного втручання керівника для корегування результату її роботи;
2) задовільною - посадова особа досягла певних результатів, володіє певним обсягом навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків, повинна спрямовувати свою діяльність на ті складові, які примушують керівника часом вносити корективи в результати роботи;
3)  доброю - посадова особа місцевого самоврядування досягла результатів володіння навичками й уміннями, унеможливила необхідне втручання кері​вника в результати роботи, спрямувала зусилля на запровадження інноваційно​го стилю пошуку рішень;
4) високою - посадова особа місцевого самоврядування перевищила очікувані результати, виявила ґрунтовні знання і навички, застосувала інновацій​ний стиль виконання своїх обов’язків і доручень.
Заповнений бланк щорічної оцінки безпосередній керівник у тижневий термін передає посадовій особі для ознайомлення.
Співбесіда та підписання результатів обговорення
Співбесіда з посадовою особою проводиться безпосереднім керівником з метою обговорення результатів оцінки її роботи за минулий рік та досягнення домовленостей на наступний рік щодо виконання завдань, визначення необхідності підвищення кваліфікації з огляду на пріоритети діяльності відділу, служби чи управління.
У ході співбесіди обговорюються результативність у контексті посадових обов’язків та запланованих завдань, успіхи та причини невдач, заходи щодо подолання перешкод, які виникають у процесі роботи, прагнення і потреби розви​тку.
Обговорення досягає мети, якщо воно структуроване і неформальне, а також коли воно є рекомендацією і наставництвом, має роз’яснювальний характер з урахуванням самооцінки посадової особи. Проблеми виносяться на обго​ворення для того, щоб спільними зусиллями знайти їх вирішення.
Співбесіда закінчується підписанням безпосереднім керівником і посадовою особою бланка щорічної оцінки на підтвердження того, що результати оці​нювання обговорені.
Заповнений бланк щорічної оцінки подається безпосереднім керівником, який проводив співбесіду, в зазначені терміни керівнику вищого рівня для затвердження.
Затвердження керівником вищого рівня результатів оцінювання
Затвердження керівником вищого рівня результатів оцінювання здійснюється після ознайомлення посадової особи з його результатами. При цьому він може висловити свої зауваження і пропозиції та, у разі необхідності, провести відповідну співбесіду.
Заключний етап
Заключний етап включає в себе перевірку організаційно-контрольним відділом апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету повноти заповнення бланків щорічної оцінки і долучення їх до особових справ посадових осіб.
Організаційно-контрольний відділ апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету аналізує та узагальнює результати щорічної оцінки. Висновки щодо проведення щорічної оцінки враховуються при складанні річних планів роботи з кадрами, визначенні щорічної та перспектив​ної потреби в кадрах, формуванні державного замовлення на підготовку, пере​підготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб виконавчих органів місь​кої ради, плануванні їх кар’єри.
III. Результати щорічної оцінки

Результати щорічної оцінки враховуються при атестації посадових осіб місцевого самоврядування, а також при розгляді питань просування їх по службі, присвоєння чергового рангу, встановлення передбачених законодавством надбавок, премій або зміни їх розміру, при вирішенні питання щодо продовження терміну перебування на службі в органах місцевого самоврядування, фо​рмування кадрового резерву та інших питань проходження служби в органах місцевого самоврядування.
IV. Оскарження посадовою особою результатів щорічної оцінки
Спори, що виникають у зв'язку з проведенням щорічної оцінки, вирішуються відповідно до законодавства про вирішення трудових індивідуальних спорів.     
Секретар міської ради                                                Людмила ВАСЯНОВИЧ 
Начальник організаційно-контрольного відділу 
апарату Глухівської міської ради 
та її виконавчого комітету 
Тетяна БОНДАРЕВА
