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A Polgármesteri Hivatal Szervezeti Működési Szabályzata 1.) melléklete 15.) függeléke

1. Általános szabályok
1.1 A szabályzat célja 
Jelen teljesítményértékelési szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja a Csanyteleki Polgármesteri Hivatal (továbbiakban: Hivatal) által nyújtott közszolgáltatások minőségének fejlesztése a közszolgálati tisztviselők (továbbiakban: köztisztviselők) teljesítményének objektív és rugalmas értékelése által. A szabályzat a teljesítményértékelésre vonatkozó szabályokat, előírásokat, a teljesítményértékelésben résztvevő szereplők felelősségi köreit, feladatait, jogait rögzíti.
1.2 A szabályzat hatálya
A szabályzat hatálya kiterjed – az 1.3 pontban meghatározottak kivételével- a Hivatal valamennyi szervezeti egységére és dolgozójára.
1.3 Kikre nem terjed ki a közszolgálati egyéni a teljesítményértékelésről szóló 10/2013. (I.21.) Kormányrendelet hatálya:
a) a szakmai vezetőre (közigazgatási államtitkárra és helyettes államtitkárra);
b) a kabinetfőnökre;
c) a politikai tanácsadóra és a politikai főtanácsadóra;
d) a kormányzati ügykezelőre;
e) a közszolgálati ügykezelőre, valamint
f) a közigazgatási szervnél foglalkoztatott munkavállalóra.
1.4 A teljesítményértékelés jogszabályi háttere
· a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény (a továbbiakban: Kttv.) 130.§-a  
· a közszolgálati egyéni teljesítményértékelésről szóló 10/2013. (I.21.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Korm. rendelet), valamint
· a közszolgálati tisztviselők egyéni teljesítményértékelésről szóló 10/2013 (VI. 30.) KIM rendelet (a továbbiakban: Kim rendeletet). 
1.5 A teljesítményértékelés fogalma
A köztisztviselő egyéni teljesítményértékelése olyan:
a) évente ismétlődő, 
b) formalizált keretek között zajló vezetői tevékenység,
c) amelynek sorén az értékelő vezető az értékelt köztisztviselő részére meghatározza a teljesítményértékelés kötelező, valamint- amennyiben a közigazgatási szerv vezetője az ajánlott elemek alkalmazása mellett döntött- ajánlott elemeit,
d) valamint ezeket méri, illetve értékeli
e) és erről az érintett köztisztviselő részére érdemi visszajelzést ad.
1.6. A teljesítményértékelés alkalmazásának céljai
a) a szakmai munka színvonalának (minőségi és mennyiségi) növelése,
b) a szervezeti kultúraváltás előmozdítása,
c) a köztisztviselőkkel szembeni elvárások pontos tisztázása,
d) a köztisztviselők egyéni teljesítményének beazonosítása,
e) a kiváló egyéni teljesítmény megerősítése,
f) az erősségeinek és gyengeségeinek megítélése, és ezekről visszajelzés adása,
g) az egyéni teljesítményhez igazodó ösztönzési rendszer kialakítása működtetése,
h) a köztisztviselők felelősségének, motivációjának és elkötelezettségének fejlesztése,
i) a közigazgatási szervezet céljaihoz igazodó, egyéni fejlesztési igények számbavétele, a közigazgatási szervezet vezetői és a köztisztviselők között nyílt és együttműködésen alapuló munkakapcsolat kialakítás és megerősítése,
j) a köztisztviselők elégedettségi szintjének növelése,
k) az egyéni életpálya célok teljesülésének elősegítése.
1.7 A teljesítményértékeléssel kapcsolatos fogalmak
értékelés: a teljesítmény megállapítására irányuló tevékenység, amikor – mérhető mutatók hiányában – az értékelő vezető megítélésén alapul a teljesítmény megállapítása;
mérés: a teljesítmény megállapítására irányuló tevékenység, amikor konkrét eredményenken határidőkön, mérőszámokon, indikátorokon alapul a teljesítmény megállapítása;
minősítés: a köztisztviselő tárgyévre vonatkozó teljesítményértékelési eredményének százalékban meghatározott számtani átlaga;
munkaköri egyéni teljesítménykövetelmény: az értékelt személy munkaköri leírásában foglalt állandó, valamint az adott évben aktuálisan felmerülő, időszakosan a munkaköri leírásába bekerülő feladataiból kiválasztott, tárgyévben teljesítendő feladat;
stratégiai egyéni teljesítménykövetelmény: a szervezet stratégiai célkitűzésből lebontott egyéni feladat, amelynek teljesítésével a köztisztviselő a stratégiai célok elérésére a munkavégzése során befolyással lehet, és amellyel elő tudja mozdítani a szervezet eredményes és hatékony munkáját;
fejlesztési célok: az egyén fejlődését és a munkavégzést együttesen támogató olyan célok, amelyek lehetnek munkavégzéshez kötődőek és a munkavégzésen kívüliek;
munkavégzéshez kötődő fejlesztési cél: az értékelő vezető által irányított, támogatott, a munkavégzéshez kapcsolódó tudatos egyéni fejlesztés;
munkavégzésen kívüli fejlesztési cél: az intézményes keretek között zajló iskolarendszerű vagy iskolarendszeren kívüli képzések (például továbbképzés, vezetőképzés, önképzés) eredményeként elérendő cél;
kompetencia: a közszolgálati feladatok ellátásához szükséges ismeret, jártasság, készség, képesség, szociális szerep, vagy érték, az én-kép, valamint az alkalmazást segítő személyvonások és a hatékonysági motiváció együttese.
2. A teljesítményértékelés kötelező és ajánlott elemei
A teljesítményértékelésnek vannak kötelező és ajánlott elemei.  Legalább kettő teljesítményértékelés eredménye együttesen adja a köztisztviselő minősítését. Minősíteni az első teljesítményértékeléstől számított egy évet követően kell.
A teljesítményértékelés alapján jutalom fizethető. A teljesítményértékelés, minősítés tartalma hibás vagy valótlan ténymegállapításnak, személyi jogát sértő megállapításának megsemmisítése iránt a köztisztviselő közszolgálati jogvitát kezdeményezhet.
2.1 Kötelező elemek
Minden értékelt személy részére
a) meg kell határozni legalább három legfeljebb négy munkaköri egyéni teljesítménykövetelményt, 
b) elő kell írni a Korm. rendelet 3. melléklete szerinti értékelő lapon meghatározott kompetencia alapú munkamagatartás értékelési tényezők alkalmazását, 
c) az értékelt személy részére kevesebb egyéni teljesítménykövetelmény is meghatározható, ha a munkaköri feladatok száma nem teszi lehetővé három munkaköri egyéni teljesítménykövetelmény meghatározását,
d) a teljesítményértékelés kötelező eleminek megállapítása, továbbá mérése, illetve értékelése a Korm. rendelet 1-3. mellékleteiben szereplő értékelő lapon történik, elektronikus formában.
2.1.2 A munkaköri egyéni teljesítménykövetelmények meghatározása
Az értékelt személy munkaköri egyéni teljesítménykövetelményeit szövegesen kell meghatározni a Korm. rendelet 1. melléklet vagy a 2. melléklet szerint értékelő lapon, attól függően, hogy az adott teljesítménykövetelmény teljesítése mérhető vagy értékelhető. 
Amennyiben az adott teljesítménykövetelmény teljesítése mérhető, az értékelő vezetőnek a Korm. rendelet 1. melléklete szerint az értékelő lapot kell kitöltenie a következők szerint:
a) meg kell határoznia szövegesen teljesítménykövetelményt (ez minden esetben kötelező, akár mérésről, akár értékelésről van szó), 
b) meghatározhatja a teljesítménykövetelmény végrehajtásának elvárt eredményét, elvárt határidejét, elvárt mérőpontját, indikátorait.
Ezen szempontok közül egyet kell meghatározni, de akár valamennyi is meghatározható. Fontos hangsúlyozni, hogy a szempontok meghatározása csupán lehetőség, csak akkor tudja a munkáltató valamelyiket meghatározni, ha az a szempont értelmezhető az adott teljesítménykövetelmény teljesítése értékelhető, az értékelő vezetőnek a Korm. rendelt 2. melléklete szerint értékelő lapot kell kitölteni a teljesítménykövetelmény szöveges meghatározásával.
A munkaköri egyéni teljesítménykövetelmények természetesen- attól függően, hogy azok mérhetőek vagy értékelhetőek – „vegyesen” is meghatározhatóak, például a négy munkaköri egyéni teljesítménykövetelményből kettőt a Korm. rendelet 1. melléklete, kettőt a 2. melléklete szerint is meg lehet határozni.
Az előbbiekben meghatározott teljesítménykövetelményeket a teljesítményértékeléskor az értékelő vezetőnek mérnie, illetve értékelnie kell szintén a Korm. rendelet 1. vagy a 2. melléklete szerint értékelő lapon, a következők szerint:
A teljesítménykövetelmények mérést, illetve értékelését egy 0-100%-ig terjedő, öt teljesítményfokozatúra bontott mérőskálán kell elvégeznie. Az egyes teljesítménykövetelmények mérésekor, illetve értékeléskor az értékelő vezető megjelöli azt a teljesítményfokozatot, amelyet megfelelőnek tar, valamint- mérlegelése alapján – a teljesítményfokozaton belül egy százalékos értéket is megjelöl, amelyet az informatikai rendszer automatikusan az adott százalékértékhez tartozó teljesítményfokozathoz rendel. Az egyes teljesítménykövetelmények mérését, illetve értékelését követően pedig a részeredmények számtani átlaga alapján összegzett eredményét az informatikai rendszer – százalékos értékben kifejezve- automatikusan kiszámolja, rögzíti és hozzárendeli a teljesítményfokozatot. 
2.1.3 Kompetencia alapú munkamagatartás értékelési tényezőinek meghatározása
A Korm. rendelet 3. mellékletében meghatározott hat tényezőt és ezen belül tizenöt értékelési tényezőt tartalmazó kompetencia alapú munkamagatartás értékelő lap átfogó képet ad a köztisztviselő szakmai professzionalitásáról, rendezettségéről, teherbírásáról, munkaidő- kihasználásáról, személyes és szociális kompetenciáról, és – vezetők esetében – az erőforrásokkal való gazdálkodásról is.
A kompetencia alapú munkamagatartás értékelése kötelező a jogszabályi rendelkezések alapján. Ezért az értékelő vezetőnek a köztisztviselőt a teljesítményértékelési időszak kezdetén tájékoztatnia kell a Korm. rendelet 3. mellékletében meghatározott kompetencia alapú munkamagatartás értékelő lap alkalmazásáról, valamint ismertetnie kell vele az értékelő tényezőket.
A köztisztviselő kompetencia alapú munkamagatartásának az értékelő vezető általi értékelése szintén a Korm. rendelt 3. mellékletében szereplő értékelő lapon történik. Az értékelő lap első öt tényezőjéhez tartozó tizennégy értékelési tényező mindegyikét, valamennyi köztisztviselőre nézve ki kell töltenie az értékelő vezetőnek. Az utolsó tényezők tartozó értékelési tényezőt kizárólag a vezető beosztású értékeltnél kell – szintén kötelező jelleggel – kitölteni.
Az értékelő lapon szereplő valamennyi értékelési tényezőkhöz ötszintű teljesítményfokozati skála tartozik. Az értékelés megkönnyítése és a szubjektivitás csökkentése érdekében az értékelési tényezők és az ezekhez tartozó teljesítményfokozatok fogalmi meghatározásai szerepelnek az értékelő lapon. A kompetencia alapú munkamagatartás értékelését ezekhez igazítva kell megtenni és mivel teljes egyezés – az értékelt tevékenysége és a fogalmi meghatározás között a legtöbb esetben- nem szokott létre jönni, ezért az eredményhez legközelebb álló teljesítményfokozatot ajánlott az értékelő vezetőnek kell megjelölnie.
A köztisztviselő teljesítményértékelési időszakban nyújtott kompetencia alapú munkamagatartása alapján az értékelő vezető értékelési tényezőként meghatározza, illetve az értékelő lapra beírja azt a teljesítményfokozatot, amelyet megfelelőnek tart. Az értékelési tárgyává tett értékelési tényező egyenkénti eredményének meghatározása után az informatikai rendszer automatikusan kiszámolja, illetve rögzíti a kompetencia alapú munkamagatartás részértékelésének összesített és százalékban kifejezett értékét.
2.2. Ajánlott elemek
A köztisztviselő részére
· stratégiai egyéni teljesítménykövetelményeket, 
· egyéni fejlesztési célokat,
· év közben többletfeladatokat, 
· kompetenciákat is meg kell határozni
Többletfeladat lehet munkaköri egyéni teljesítménykövetelmény, illetve stratégiai egyéni teljesítménykövetelmény is. A köztisztviselő részére a Korm. rendelet szerinti 4. mellékletben meghatározott teljesítményértékelési kompetencia térképe alapján lehet előírni kompetencia-értékelés alkalmazását. 
3. A teljesítményértékelésben résztvevők köre
3.1. A teljesítményértékelés szereplői 
· értékelő vezető
· értékelt személy- a köztisztviselő,
· helyi szervezeti támogató.
3.3. Ki az értékelő vezető
Az értékelő vezető a munkáltatói jogkör gyakorlója, a Hivatal esetében a jegyző
Az értékelő vezető a teljesítményértékelés folyamatának meghatározó szereplője és a fő felelőse.
Az értékelő vezető a http://ter.gov.hu/ertekelo/dc termanager.dll#PAGE weboldalon, a bejelentkezési adatok (azonosító, jelszó) megadása után láthatja el a teljesítményértékeléssel kapcsolatos feladatokat.
A Csanyteleki Polgármesteri Hivatalban az értékelhető vezetők a következők:
· polgármester,
· jegyző,
3.4. A teljesítményértékelési időszak kezdete (tárgyév január 1-je és január 31-e között) a teljesítményértékelésben részvevők feladatai
3.4.1 Az értékelő feladatai ezen időszakban 
· Az értékelő vezetők – az értékelt személlyel történt előzetes megbeszélést követően, meg kell határoznia az értékelt személy első félévre, illetve tárgyévre szóló munkaköri egyéni teljesítménykövetelményt. 
· A munkaköri egyéni teljesítménykövetelményeket év közben – az értékelt személlyel történő előzetes megbeszélést követően – az értékelő vezető módosíthatja, ha ez a körülményekben beállott lényeges változás miatt szükséges. A körülményekben beállott lényeges változást az értékelő vezetőnek indokolnia kell. A módosított teljesítménykövetelményeket az értékelt személlyel írásban közölni kell. A módosítás előtti teljesítménykövetelmények teljesítését – amennyiben azok mérhetőek, illetve értékelhetőek – a módosított teljesítménykövetelmények teljesítésével együtt, a soron következő teljesítményértékeléskor kell mérni, illetve értékelni.
· Az értékelő vezetőnek az értékelt személyt tájékoztatnia kell a részére meghatározott, valamint előírt kötelező elemekről. A tájékoztatás során az értékelő vezető ismerteti a teljesítményértékelés, illetve- a köztisztviselők vonatkozásában – a minősítés célját, alapelveit, a mérés és az értékelés szempontjait, a mérés és az értékelés folyamatát. Így tájékoztatnia kell az értékelt személyt arról, hogy részére kompetencia alapú munkamagatartás tényezők is meghatározásra kerültek, valamint ismertetnie kell vele a munkamagatartás értékelő tényezőit. 
· Az értékelő vezető és az értékelt személy között értékelő megbeszélésre kerül sor, amelyen az értékelő vezető részletesen ismeretei és indokolja az értékelt személlyel az általa kialakított teljesítménymérési, illetve teljesítményértékelési eredményeket. A teljesítményértékelés elemeit az informatikai rendszerben, a megfelelő értékelő lapokon kell meghatározni. Ezeket az értékelő lapokat két példányban kell kinyomtatni, melynek egy példányát az aláíráskor a köztisztviselőnek kell átadni.
· Az értékelő vezetőnek figyelemmel kell kísérnie a köztisztviselő év közbeni teljesítményét, és a teljesítményértékelések alkalmával – ha indokolt- fel kell hívnia a figyelmét a teljesítmény javítására.
· A köztisztviselők vonatkozásában az értékelő vezetőnek a teljesítményértékelés kötelező elemeit tárgyév második félévre, valamint az egész tárgyévre vonatkozó teljesítményértékelési elemeket tárgyévet követő év január 1-je és január 31-e között kell mérnie, illetve értékelnie.
· Az értékelő vezetőnek a tárgyévre vonatkozó minősítést tárgyévet követő év január 1-je és január 31-e között kell elkészítenie. A minősítés szintjei azonosak a teljesítményértékelés meghatározott szintjeivel (A-E szint). A minősítést két példányban kell kinyomtatni, melynek egy példánya aláíráskor a köztisztviselőhöz kerül. A minősítés lapot a KIM rendelet szerinti 5. melléklet tartalmazza.

3.5 Féléves teljesítményértékelés és a második féléves teljesítményértékelési elemek meghatározása (június 15-e és július 15-e között)
3.5.1. Az értékelő vezető feladatai ezen időszakban
· Az értékelő vezetőnek – az értékelt személlyel történt előzetes megbeszélést követően meg kell határoznia az értékelt személy második féléves munkaköri egyéni teljesítménykövetelményeit.
· Az értékelő vezetőnek a teljesítményértékelés kötelező elemeit, a tárgyév első félévére vonatkozó teljesítményértékelési elemeket ezen időszak június 15-e és július 15-e között kell mérnie, illetve értékelnie.
· Az értékelt személyt tájékoztatnia kell a részére meghatározott, valamint előírt kötelező teljesítményértékelési elemekről. Így tájékoztatnia kell az értékelt személyt arról, hogy részére a második félévre vonatkozóan is meg lettek határozva a kompetencia alapú munkamagatartás értékelési tényezők. E tájékoztatás során az értékelő vezető ismerteti a teljesítményértékelés, illetve a minősítés célját, alapelveit, a mérés és az értékelés szempontjait, a mérés és az értékelés folyamatát.
· Értékelő megbeszélést kell tartania, melynek során az értékelő vezető köteles az értékelttel, tételes részletességgel ismertetni az általa kialakított teljesítménymérési, illetve teljesítményértékelési eredményeket, majd ezeket vele megfelelő alapossággal megbeszélni.
· Célszerű az értékelő megbeszélés keretében teljesítenie az értékelő vezetőnek a féléves teljesítményértékelésre eső feladatait. A teljesítményértékelés elemeit az informatikai rendszerben, a megfelelő értékelő lapon kell mérnie, illetve értékelnie. Ezeket az értékelő lapokat két példányban kell kinyomtatni, melynek egy példányát az aláíráskor a köztisztviselőnek kell átadni.
3.5.2. Értékelt személy – köztisztviselő jogai, feladatai 
· A teljesítményértékelés másik meghatározó szereplője és alanya az értékelt személy, a köztisztviselő, akit meghatározott feltételek szerint értékelni, illetve mérni kell. A köztisztviselő teljesítményértékeléssel kapcsolatos jogait és kötelezettségeit a Kttv., a Korm. rendelet, valamint a KIM rendelet előírásai határozzák meg. Ezek betartásán felül a köztisztviselő aktivitására, együttműködési készségére, pozitív hozzáállására is szükség van a sikeres teljesítményértékeléshez.  
· A teljesítményértékeléskor az értékelő vezető és az értékelt személy között értékelő megbeszélésre kerül sor, amelynek során az értékelt személy a teljesítménymérési, illetve teljesítményértékelési eredményeire észrevételt, javaslatot tehet, amelyet írásban rögzítenie kell. A köztisztviselő teljesítményértékelésre tett észrevételeit, valamint az életpályával kapcsolatos javaslatait, elképzeléseit a teljesítményértékelésének tartalmaznia kell.
· A teljesítményértékelés és aminősítés eredményét az értékelt személy jogosult megismerni.
3.6.  Féléves teljesítményértékelést megelőző, illetve követő teljesítményértékelések
A munkáltatói jogkör gyakorlója – a szervezet sajátosságaira tekintettel – tárgyévben további teljesítményértékeléseket is végezhet. Két teljesítményértékelés között legalább két hónapnak el kell telnie. Ekkor a teljesítményértékelés tekintetében az előző pontban foglaltak szerint kell eljárni. 
3.7. Az értékelő vezető döntései és javaslatai a teljesítményértékelés éves periódusának lezárásakor
Az évzáró egyéni teljesítményértékelés, valamint a minősítés eredményének, a köztisztviselőkre nézve lehetnek kedvező és kedvezőtlen következményei. 
· A kivételes és a jó szintűre értékelt teljesítmény, illetve minősítés az értékelt motivációját, elkötelezettségét, megelégedettségét, a teljesítményét tovább növelő pozitív következményekkel zárulhat. Ezek megnyilvánulhatnak az értékelt fejlesztésében, az életpálya tervezésben és a különböző anyagi ösztönzésekben.
· A megfelelő szintű teljesítmény, illetve minősítés a fejlesztés valamely formájának alkalmazásán kívül jellemzően nem eredményezhet sem pozitív sem negatív előjelű következményt az értékeltre nézve.
· Az átlag alatti teljesítmény, illetve minősítés alapot adhat a még átgondoltabb és következetesebb, szorosabb számon kért fejlesztés alkalmazására, valamint kisebb súlyú negatív jogkövetkezmények  elrendelésére. 
· Az elfogadhatatlan szintű teljesítmény első ízben történő megítélése nem vonja maga után a súlyosabb jogkövetkezmények alkalmazását. Abban az esetben azonban, ha a köztisztviselő kettő vagy több teljesítményértékelésen keresztül – bár az értékelő vezető, valamint a szervezet is megtett mindent annak érdekében, hogy ez a helyzet megváltozzon pl. fejlesztéssel, munkaköri feladatok megváltoztatásával, más munkakörbe helyezéssel, szervezeten belüli vagy kívüli áthelyezéssel - is elfogadhatatlan teljesítményt nyújt és ez által a minősítése is elfogadhatatlan szintű lesz, ez alapján – ha a törvényi feltételek adottak – köztisztviselőt fel kell menteni. 
A Kttv. és a Korm. rendelet biztosítja a minősítéshez kötődő pozitív megoldások és a negatív jogkövetkezmények alkalmazhatóságának jogszabályi alapjait.
4. A teljesítmény értékelés illetve mérése
Az értékelt személy teljesítményét 0-100%-ig terjedő, öt teljesítményfokozatra bontott mérőskálán kell mérni, illetve értékelni.
A teljesítménykövetelményekhez, munkamagatartás értékelési tényezőkhöz (értékelési szempontok) rendelt százalékos értékhez adott teljesítményfokozat tartozik.
Az egyes értékelési szempontokhoz rendelt százalékos értékek együttes számtani átlaga adja a teljesítményszintet, ami a teljesítményértékelés eredménye. 
A teljesítményértékelés eredményének megállapításakor – amennyiben a Hivatal vezetője nem döntött a teljesítményértékelés ajánlott elemeinek alkalmazásáról – a teljesítményértékelés két kötelező eleme értékelésnek, illetve mérésének részeredményeit egyenlő mértékben (50%-50%-bam) kell figyelembe venni. ( Ez jelenti a teljesítményértékelés súlyozását.)
Az egyes értékelési szempontokhoz rendelt százalékos értékek együttes számtani átlaga adja a teljesítményszintet, ami a teljesítményértékelés eredménye.
A százalékos értéksávok, a hozzá kapcsolódó teljesítményfokozatok és teljesítményszintek a következők:
	Teljesítményszint
	Teljesítményfokozat
	Százalékos értéksávok

	A szint
	kivételes teljesítmény
	100-91%

	B szint
	jó teljesítmény
	90-71%

	C szint
	megfelelő teljesítmény
	70-51%

	D szint
	átlag alatti teljesítmény
	50-41%

	E szint
	elfogadhatatlan
teljesítmény
	40-0%



4.1. Minősítés eredménye
Az éves teljesítményértékelési időszak alatt – mely általános szabály szerint két félévre osztott – korrektül és hiánytalanul elvégzett, továbbá dokumentált- teljesítményértékelések súlyozott eredménye az informatikai rendszer támogatása révén – minden egyéb feladatteljesítést igénylő értékelő vezetői beavatkozás nélkül – automatikusan megjeleníti a köztisztviselő év végi minősítésének végeredményét. A minősítés szintjei azonosak a teljesítményértékelés szintjeivel.
5. Szabályok új belépők, kilépők, tartós távollét és munkakör-módosulás esetén
· Ha az értékelt személy jogviszonya év közben keletkezik, a jogviszony keletkezésétől számított harminc napon belül meg kell állapítani részére a teljesítményértékelés kötelező elemeit.
· A teljesítményértékelésre csak akkor kerülhet sor, ha az értékelt személy az értékelés alapjául szolgáló időszakban legalább két hónapig az értékelő vezetőjének irányítása alatt állt.
· Ha az értékelt személy jogviszonya év közben megszűnik, vagy ha a munkavégzéstől való előre tervezett tartós távolléte előreláthatóan nem ér véget a soron következő teljesítményértékeléséig- így különösen, ha hosszabb fizetés nélküli szabadságot vesz igénybe vagy tartósan vezénylésre kerül -, teljesítményértékelését jogviszonya megszűnésekor, illetve a tartós távollét kezdetéig akkor is el kell végezni, ha kevesebb, mint két hónapig állt az értékelő vezetőjének az irányítása alatt.
· Ha az értékelt személy munkaköre a tárgyév során módosul, a korábbi munkakörében a korábbi munkakör tekintetében illetékes értékelő vezető végzi el teljesítményértékelését a soron következő teljesítményértékeléskor, az új munkakörben az új munkakör szerinti illetékes értékelő vezető az értékelt személy munkába lépését követő harminc napon belül új kötelező elemeket állapít meg.
· Az értékelt személy végleges áthelyezése estén az utóbbi, a munkakör módosulására vonatkozó szabály alkalmazandó. Az új munkáltatónak figyelembe kell vennie az értékelt személyre vonatkozó - az áthelyezése előtti munkáltató által végzett – tárgyévi teljesítményértékeléseket.
5.1. Dokumentációs kötelezettségek 
A teljesítményértékelés egyes részeinél már a szabályzat utalt rá, de fontos általánosságban is hangsúlyozni, hogy az értékelő lapok tartamát két példányban nyomtatott formában is elő kell állítani és nyilvántartásba kell venni, hiszen a papíralapú értékelőlapot mind az értékelő vezető, mind a köztisztviselő az aláírásával hitelesíti. Ezt követően a papíralapú dokumentum tekintendő hiteles teljesítményértékelési és minősítési eredménynek.
TÉR honlap: http://ter.gov.hu





