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Teljesitményértékelési eljarasarol szolo szabalyzat

A Hajddninisi K6z6s Onkormanyzati Hivatal teljesitményértékelési eljarasardl szolo szabalyzatat
a a kézszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011, évi CXCIX. torvény 130.§-a, a kozszolgalatl tisztviselSk
egyéni teljesitményértékelésrdl szolo 10/2013. (VI. 30.) KIM rendelet alapjan a kovetkezdk szerint
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1. Altalanos rendelkezések
A teljesitményértékelés célja, hogy a koztisztvisel6k szamara folyamatos visszacsatolast
biztositson a hatékony munkavégzésrol, az egyéni készségek és kompetenciak
fejlodésérdl és valtozasarol.
A teljesitményérétkeléshez jutalmazasi rendszer kapcsolodik, valamint alapul szolgal a
munkaltatoi mérlegelési jogkorben torténd  eltéritéshez. Az illetményeltérités a
teljesitményértékelés eredménye alapjan nem automatikus és az értékelt szamara sem
alapit jogot az illetmény eltéritésére.
A teljesitményértékelésre elektronikus formiban a TER rendszeren keriil sor.
A szabalyzat hatalya a Hivatalban dolgozo6 valamennyi szervezeti egységre és a hivatallal
kozszolgalati jogviszonyban allo dolgozora kiterjed.

2. A Teljesitményértékelés résztvevoi

2.1, Az értékelést végzo vezetd
A teljesitményértékelést az irodavezetok végzik.
A Kirendeltségek értékelését az aljegyzo végzi.
A jegyz6 értékeli az irodavezetok és az aljegyzé munkajat.
Amennyiben az értékeld vezetd kozszolgalati jogviszonya év kozben szinik meg, a
kovetkezé esedékes értékelés elott a jegyzo jeloli ki az értékels vezetot.

2.2.  Aszervezeti tAimogato
A teljesitményértékelés TER rendszerben torténd akadilymentes végrehajtisat a
szervezetl timogato biztositja.
A szervezeti tamogatoi feladatokat a személyzet vezeto latja el, aki e feladatkorében:
- folyamatosan aktualizlja 2 TER rendszerben a kéztisztviselsi allomany listajat,
- gondoskodik arrol, hogy a szervezeti valtozasok atvezetése a TER rendszerben
megtorténjen,
- az értekelo vezeto ¢s az értékelt koztisztviselé egymashoz rendelése kovesse a

szervezetl valtozasokat,

3. A teljesitményértékelés elemei
A teljesitményértékelés kotelezo elemi az iranyadd magasabb szinti jogszabaly szerint
a) munkakori egyéni teljesitménykoévetelmények
b) kompetencia alapti magatartas értékelési tényezdk.
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Az értékelést végzé irodavezetSk és kirendeltségvezetd legalibb harom, legfeljebb négy
munkakori egyéni teljesitménykévetelményt hatiroznak meg a koztisztvisel6 szamara.
Haromnal kevesebb teliesitménykovetelmény csak igen kivételesen és csak akkor
hatirozhaté meg, ha az értékelt személy munkakori feladatainak szama nem teszi
lehetSvé t6bb kovetelmény elGirasat.

Az értékelést végz6 vezetSk kotelesek folyamatosan figyelemmel kisérni a
koztisztviselok munkakérének valtozasat, Amennyiben a munkakérben olyan viltozas
kévetkezik be, amely a teljesitménykovetelmény médositasat indokolja, az értékelést
vegzd vezetd koteles a médositast a TER rendszerben év kézben megtenni.

Az  év  kozbeni teljesitménykovetelményben  bekévetkezett modositast  a
koztisztviselGvel irasban kozolni kell 5 munkanapon belil.

Az értékels vezets az egyéni teljesitményeket egy 0-100 %-ig terjedd skalin 5
teljesitményfokozatra bontva értékeli.

A kompetencia alapti munkamagatartasi értékelés soran az értékelSlap elsé 5 értékelési
tényezojét valamennyi koztisztviselére nézve ki kell tolteni az értekelést végzo
vezetonek.

Az értékelési  lapon  szerepld valamennyi  értékelési  tényezShéz  Gtszintd
teljesitményfokozati skala tartozik.

4. A teljesitményértékelés folyamata
Minden naptari évben janudr 1 és januar 31 kézotd idészakban az értekelést végzo
vezetd meghatirozza a koztisztviselé targycvi teljesitménykovetelményeit, és a
kompetencia alapi magatartas értékelési tényezait.
A teljesitménykévetelmények, és a kompetencia alapu magatartas értékelési tényezik
meghatirozasa a TER informatikai rendszerben torténik, A rogzitést kovetden az
értékelést végzd vezets a rogzitett adatokat két példanyban kinyomtatja, majd az érintett
koztisztviselovel személyes megbeszélésen ismerteti az eléirasokat és a dokumentumok
egy péeldanyat részére atadja.
A teljesitményértékelést évente két alkalommal, januar 30-ig és jalius 30-ig kell
elvégezni.
Az értckelési idszak kezdetén a kéztisztviseld részére az értekelést végzd vezets
onértekelési lapot ad at, melyet az azon megjelolt hataridében kitéltve kételes a
kéztisztviselG az értékelést végzd részére leadni.
Az értékelést végzo vezetd a koztisztvisels értékelését elvégzi, majd a koztisztviselGvel
személyes megheszélésen kozosen egyeztetik az onértékelés és az értékelés kozotd
kulonbségeket, tisztazva az eltérések okat.
A személyes megbeszélést kovetben az értékelést vegzé vezetd a koztisztviseld
szemelyes teljesitményértékelését rogziti a TER rendszerben.
A TER rendszerben rogzitett teljesitményértékelést az értékelést veégzo vezetd két
példanyban nyomtatja, alairja, majd egy peldanyt a koztisztviselS részére atad.
Az értékeld vezeténél maradt érékelési dokumentumot a személyzetl vezetd részére kell
leadni, aki annak archivalasarél gondoskodik.
A masodik féléves értékelést kovetéen a TER rendszer a kéztisztviseld teljesitményét
automatikusan atlagolja és az éves teljesitményének %o-at meghatarozza.
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4.10. A koztisztvisel§ értékelésére nem kertlhet sor, ha a targyévben legalabb 3 honap
kozszolgalati jogviszonnyal nem rendelkezik a Hivatalnal.

4.11.  Amennyiben a koztisztvisel6 a Hivatalon beliil év kézben masik szervezeti egységbe
kertil 4t és ezzel az értékelést végzs személye is megvaltozik, a jegyzé jeloh ki az az
értékelést végzot, aki a koztisztviseld értékelését elvégzi.

5. Zarorendelkezések

Ez a szabalyzat 2016. januar 1-jén lép hatalyba.

Hajdunanas, 2015 december 10.

Hajdunanasi Kézés Onkormanyzati Hivatal
4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1. szam



