Reglement feedback en evaluatie


TITEL II. DE LOOPBAAN

[bookmark: _Hlk49854484]HOOFDSTUK VII. DE PROEFTIJD MET HET OOG OP DE VASTE AANSTELLING IN STATUTAIR VERBAND

Afdeling I. Algemene bepalingen

Art. 40.  De proeftijd beoogt de integratie van het op proef aangestelde statutaire personeelslid in de gemeente en de inwerking in zijn functie en stelt het college van burgemeester en schepenen in staat de geschiktheid van het personeelslid voor de functie te verifiëren.
De leidinggevende van het op proef aangestelde personeelslid maakt onder de eindverantwoordelijkheid van de algemeen directeur de concrete afspraken voor de actieve inwerking van het personeelslid in zijn functie en zijn integratie in de gemeentelijke diensten.

Art. 41. Het personeelslid op proef krijgt de informatie en de vorming die nodig is voor de uitoefening van de functie waarin hij is aangesteld.
Hij ontvangt onder meer het functie- en competentieprofiel.

Afdeling II. De duur van de proeftijd en de evaluatie tijdens de proeftijd.

Art.  42. §1. De duur van de proeftijd is 
1° voor functie van niveau E: drie maanden ;
2° voor functies van niveau D: drie maanden;
3° voor functies van niveau C: zes maanden;
4° voor functies van niveau B: negen maanden;
5° voor functies van niveau A: twaalf maanden.

§2. Voor de berekening van de duur van de proeftijd worden in aanmerking genomen:
1° elke periode waarin het op proef aangestelde personeelslid effectief prestaties heeft verricht;
2° de afwezigheden in het kader van het jaarlijks vakantieverlof, feestdagen en voor deelname aan vormingsactiviteiten.

De proeftijd wordt verlengd als het totale aantal afwezigheden, met uitzondering van die vermeld in §2, punt 2°, meer is dan vijftien werkdagen.
§3. De proeftijd wordt verlengd indien het op proef aangestelde personeelslid een diploma moet behalen, conform de specifieke aanwervingsvoorwaarden, en dit voor de duur kennelijk redelijk nodig voor het behalen van het diploma.

Art. 43. De diensten die een kandidaat ononderbroken tot de datum van zijn statutaire aanstelling op proef in tijdelijk verband heeft vervuld in dezelfde functie als de functie waarin hij aangesteld wordt, worden in aanmerking genomen voor de proeftijd, op voorwaarde dat het personeelslid daarvoor een gunstig evaluatieresultaat heeft gekregen.

Art. 44. Het statutaire personeelslid op proef wordt geëvalueerd door de twee evaluatoren zoals opgenomen in de lijst van de evaluatoren, vastgelegd door de algemeen directeur, cf. artikel 56.
De eerste evaluator is de rechtstreeks leidinggevende. De tweede evaluator wordt betrokken bij de procedure van evaluatie.

Art. 45. Er wordt met het statutaire personeelslid op proef, wiens proeftijd 6 maanden of langer duurt,  een tussentijds feedbackgesprek gevoerd door de eerste evaluator. Een tussentijds feedbackgesprek kan evenwel slechts uitgevoerd worden na een periode van ten minste drie maanden effectieve prestaties en uiterlijk bij de helft van de proeftijd. Voor personeelsleden wiens proeftijd slechts drie maanden duurt, wordt een tussentijds feedbackgesprek gevoerd na een periode van ten minste 1,5 maanden effectieve prestaties.

In het tussentijdse feedbackgesprek komen desgevallend volgende punten aan bod:
· taakinhoud – wat wordt verwacht van het personeelslid en in hoeverre is aan de verwachtingen voldaan ?
· sterke punten 
· aandachtspunten
· arbeidsomstandigheden
· kennis, vaardigheden, competenties, houding, timing, kwaliteit
· vorming en ontwikkeling
· afspraken en timing van na te volgen afspraken.

Van het feedbackgesprek wordt een schriftelijk verslag gemaakt. 

Zowel het personeelslid als de eerste evaluator ondertekenen het verslag voor akkoord en krijgen er een exemplaar van. Het verslag wordt opgenomen in het evaluatiedossier.

Art. 46. (…) 

Art. 47. (…) 

Art. 48. Na een evaluatiegesprek stellen de eerste en tweede evaluator de eindevaluatie vast in een kwalitatief beschrijvend evaluatieverslag dat het evaluatieresultaat op afdoende wijze onderbouwt.  De eindevaluatie vindt plaats een maand vóór het einde van de proefperiode.

Art. 49. Het resultaat van de eindevaluatie van de proeftijd is ofwel gunstig ofwel ongunstig. 

Indien het evaluatieresultaat gunstig is, dan wordt het personeelslid vast aangesteld en sluit het aan bij de jaarlijkse feedbackcyclus, zoals omschreven in Hoofdstuk VIII. Afdeling III. 

Indien het evaluatieresultaat ongunstig is, dan zijn onder meer de volgende maatregelen mogelijk:
· ontslag wegens beroepsongeschiktheid
· verlenging van de proeftijd, cf. artikel 51.

Art. 50. Het evaluatieverslag wordt door de beoordeelde ondertekend voor kennisname. Zo de beoordeelde weigert te ondertekenen, wordt hiervan melding gemaakt in het verslag.  De beoordeelde kan binnen een termijn van 3 werkdagen zijn opmerkingen formuleren. De evaluatoren lichten het personeelslid in van die mogelijkheid.  Deze opmerkingen maken deel uit van het dossier.

Art. 51. 
§1. De algemeen directeur formuleert het gemotiveerde voorstel tot ontslag wegens beroepsongeschiktheid of tot verlenging van de proeftijd op basis van het evaluatieverslag vermeld in artikel 48.
Het personeelslid en de evaluatoren worden van het voorstel van de algemeen directeur op de hoogte gebracht uiterlijk binnen een termijn van 15 kalenderdagen te rekenen vanaf de datum van de kennisgeving van het evaluatieverslag aan het personeelslid.

§2 .Voorstel tot verlenging van de proeftijd: De algemeen directeur kan een verlenging van de proeftijd voorstellen, als uit de eindevaluatie blijkt dat de duur van de proeftijd niet volstaat om tot een gefundeerd evaluatieresultaat te komen. 

In voorkomend geval wordt het voorstel van verlenging gemotiveerd. 

De verlenging kan eenmaal voor maximaal de duur van de proeftijd worden toegepast. 

De aanstellende overheid beslist over de verlenging van de proeftijd.

Het statutaire personeelslid op proef wordt vóór de afloop van de verlengde evaluatieperiode opnieuw geëvalueerd. Als uit de evaluatie blijkt dat het personeelslid niet in aanmerking komt voor de vaste aanstelling in statutair verband, wordt het ontslagen in overeenstemming met de bepalingen van artikel 160.

§3. Voorstel tot ontslag wegens beroepsongeschiktheid: 

De aanstellende overheid beslist over het ontslag wegens beroepsongeschiktheid. De aanstellende overheid hoort het personeelslid vooraf. De aanstellende overheid beslist over het ontslag uiterlijk binnen een termijn van 45 kalenderdagen volgend op de kennisgeving aan het personeelslid van het voorstel tot ontslag.

Het ontslag van het vast aangesteld statutair personeelslid verloopt volgens de bepalingen opgenomen in artikel 160.

Art. 52. Na afloop van de proeftijd behoudt het statutaire personeelslid op proef zijn hoedanigheid van op proef aangesteld personeelslid, tot de aanstellende overheid beslist over de vaste aanstelling of het ontslag.

HOOFDSTUK VIII. FEEDBACK EN EVALUATIE 

Afdeling I. Algemene bepalingen

Art. 53. De personeelsleden hebben recht op opvolging en feedback. De feedback gebeurt op informele en formele wijze.
Feedback op formele wijze neemt de vorm aan van een feedbackgesprek.

De personeelsleden worden opgevolgd en, in voorkomend geval, geëvalueerd op ambtelijk niveau.

Art. 54. De volgende categorieën van personeelsleden zijn niet aan de evaluatie onderworpen:
1° jobstudenten
2° losse medewerkers
3° contractuele personeelsleden op voorwaarde dat hun tewerkstelling in totaliteit niet langer duurt dan 2 jaar. Voor deze categorie kan een ontslag wel in geval van ongunstig functioneren en mits een ongunstige evaluatie.

Art. 55. De algemeen directeur – met ondersteuning van de dienst Personeel - zorgt voor de interne organisatie van de feedback en evaluaties en waakt over de bepaalde termijnen en formele vereisten.
De evaluatoren houden de feedback- en evaluatiegesprekken.

Er wordt gewerkt met 2 evaluatoren: een eerste en een tweede evaluator. De eerste evaluator is de rechtstreeks leidinggevende en is verantwoordelijk voor feedback aan het personeelslid. De tweede evaluator wordt betrokken bij de procedure van evaluatie van het personeelslid.

Art. 56. De algemeen directeur stelt een lijst van evaluatoren vast op basis van het organogram. Hij zorgt voor de opleiding van de evaluatoren en waakt over de eenduidige toepassing van de feedback- en evaluatiecyclus binnen de diensten.

Art. 57. 
De evaluatoren worden onder meer geëvalueerd op hun wijze van feedback geven en evalueren. Als een evaluator zelf negatief beoordeeld wordt of afwezig is, kan de algemeen directeur, al dan niet tijdelijk, een andere evaluator aanwijzen als dat op basis van de inhoud van de beoordeling aangewezen blijkt.

Art. 58. De personeelsleden worden geïnformeerd over alle aspecten van de feedback- en evaluatiecyclus en ontvangen hun functie- en competentieprofiel op basis waarvan de feedback en evaluatie gebeuren.

Afdeling II. Feedback en evaluatie bij nieuwe personeelsleden en in geval van wijziging van functie 

Art. 59. Opstart tewerkstelling – informele feedback 

Een nieuw personeelslid of een personeelslid met een nieuwe functie wordt de eerste maanden intensief door de leidinggevende opgevolgd. De leidinggevende coacht het personeelslid over de taakinhoud en de te bereiken resultaten.

Art. 60. Feedbackgesprek

§1. 1 maand na indiensttreding of na toewijzing van de nieuwe functie vindt een feedbackgesprek plaats tussen het personeelslid en de leidinggevende. Het personeelslid kan zich laten bijstaan door een persoon naar keuze. 

Zowel het personeelslid als de leidinggevende brengen op voet van gelijkheid punten aan. 
[bookmark: _Hlk49849142]In het feedbackgesprek komen desgevallend volgende punten aan bod:
· taakinhoud – wat wordt verwacht van het personeelslid en in hoeverre is aan de verwachtingen voldaan ?
· sterke punten 
· aandachtspunten
· arbeidsomstandigheden
· kennis, vaardigheden, competenties, houding, timing, kwaliteit
· vorming en ontwikkeling
· afspraken en timing van na te volgen afspraken.
Van het gesprek wordt een schriftelijk verslag gemaakt. 
[bookmark: _Hlk49849303]Zowel het personeelslid als de leidinggevende ondertekenen het verslag voor akkoord en krijgen er een exemplaar van. Het verslag wordt opgenomen in het evaluatiedossier.
[bookmark: _Hlk49848315]§2. Personeelsleden die verschoven zijn naar een andere functie op hetzelfde of op hoger niveau sluiten vervolgens aan bij de jaarlijkse feedback- en evaluatiecyclus, cf. de hiernavolgende afdeling III.

Art. 61. Evaluatiegesprek

§1. Drie maanden na de start van de tewerkstelling vindt een evaluatiegesprek plaats tussen het nieuwe personeelslid en de eerste en tweede evaluator. Het personeelslid kan zich laten bijstaan door een persoon naar keuze. 

In het evaluatiegesprek worden het functioneren van het personeelslid en de afspraken gemaakt tijdens het feedbackgesprek overlopen.

De eerste en tweede evaluator beslissen unaniem over het resultaat van de evaluatie, dat ofwel gunstig ofwel ongunstig is en delen het evaluatieresultaat mee aan het personeelslid tijdens het evaluatiegesprek.

Het evaluatieresultaat is gunstig of ongunstig.

§2. Van het evaluatiegesprek wordt een evaluatieverslag opgemaakt, met opname van het evaluatieresultaat en de motivering van dit evaluatieresultaat.

Dit evaluatieverslag wordt bezorgd aan het personeelslid.

Het personeelslid kan in het evaluatieverslag opmerkingen bij zijn evaluatie formuleren. Het personeelslid bezorgt het ondertekende evaluatieverslag terug aan 1 van de evaluatoren binnen 8 kalenderdagen na ontvangst van het evaluatieverslag.

De evaluatoren ondertekenen het evaluatieverslag en, in voorkomend geval, de opmerkingen van het personeelslid voor kennisneming.

Het personeelslid ontvangt een kopie van het definitief ondertekend evaluatieverslag. Het evaluatieverslag van het personeelslid wordt opgenomen in het individuele evaluatiedossier.

Het personeelslid heeft het recht zijn persoonlijk evaluatiedossier te raadplegen en krijgt er op zijn verzoek een afschrift van.

§3. Indien het evaluatieresultaat gunstig is, eindigt de evaluatiecyclus en sluit het personeelslid aan bij de jaarlijkse feedbackcyclus cf. de hiernavolgende afdeling III.

Indien het evaluatieresultaat ongunstig is, wordt een verbetertraject van 6 maanden, cf. het hiernavolgend artikel 62 opgestart. Het personeelslid heeft geen recht op de volgende salarisschaal van de functionele loopbaan, ook al heeft het de vereiste schaalanciënniteit. Het personeelslid krijgt die salarisschaal pas als het in artikel 62 vermelde verbetertraject afsluit met een gunstig evaluatieresultaat. 


Art. 62. Verbetertraject

Het verbetertraject heeft tot doel om het functioneren van het personeelslid te verbeteren volgens de vereisten van zijn functie.

Het verbetertraject heeft een duur van 6 maanden. De looptijd van het verbetertraject kan door de algemeen directeur verlengd worden mits bijzondere motivering.

[bookmark: _Hlk51316286]Tijdens het verbetertraject vindt minstens 1 opvolggesprek plaats. In dit opvolggesprek zijn de evaluatoren en het personeelslid aanwezig.  Het personeelslid kan zich laten bijstaan door een persoon naar keuze. 
Van het opvolggesprek wordt een verslag opgemaakt.

In het opvolggesprek wordt de evolutie van het personeelslid, de verbeterpunten en de afspraken besproken.

Het personeelslid krijgt zelf de mogelijkheid om opmerkingen te maken in verband met de na te volgen afspraken. Deze worden opgenomen in het verslag.

Art. 63. Afsluitend evaluatiegesprek na verbetertraject

§1. Het verbetertraject wordt afgesloten met een eindevaluatiegesprek tussen het personeelslid en de eerste en tweede evaluator. Het personeelslid kan zich laten bijstaan door een persoon naar keuze. 

De eerste en tweede evaluator beslissen unaniem over het resultaat van de evaluatie, dat ofwel gunstig ofwel ongunstig is en delen het evaluatieresultaat mee aan het personeelslid tijdens het evaluatiegesprek.

§2. Van het evaluatiegesprek wordt een evaluatieverslag opgemaakt, met opname van het evaluatieresultaat en de motivering van dit evaluatieresultaat. 

[bookmark: _Hlk48570494]Dit evaluatieverslag wordt bezorgd aan het personeelslid.

Het personeelslid kan in het evaluatieverslag opmerkingen bij zijn evaluatie formuleren. Het personeelslid bezorgt het ondertekende evaluatieverslag terug aan 1 van de evaluatoren binnen 8 kalenderdagen na ontvangst van het evaluatieverslag.

De evaluatoren ondertekenen het evaluatieverslag en, in voorkomend geval, de opmerkingen van het personeelslid voor kennisneming.

Het personeelslid ontvangt een kopie van het definitief ondertekend evaluatieverslag. Het evaluatieverslag van het personeelslid wordt opgenomen in het individuele evaluatiedossier.

Het personeelslid heeft het recht zijn persoonlijk evaluatiedossier te raadplegen en krijgt er op zijn verzoek een afschrift van.

§3. Indien het evaluatieresultaat gunstig is, eindigt de evaluatiecyclus en sluit het personeelslid aan bij de jaarlijkse feedbackcyclus.

Indien het evaluatieresultaat ongunstig is, dan zijn ontslag wegens beroepsongeschiktheid of andere passende maatregelen mogelijk. 

Art. 64. De aanstellende overheid beslist over het gevolg van de evaluatie. Hij baseert zijn beslissing op het advies van de algemeen directeur. De algemeen directeur formuleert zelf, samen met de tweede evaluator, het gewenste gevolg voor de personeelsleden van wie hij evaluator is, en baseert zijn beslissing daarop. 

[bookmark: _Hlk49856165]Afdeling III. Feedback en evaluatie tijdens de loopbaan
[bookmark: _Hlk49856679]Subafdeling I. Jaarlijkse feedbackcyclus – informele feedback
Art. 65. Het behoort tot één van de taken van de leidinggevenden om hun medewerkers dagdagelijks te coachen.
Binnen de organisatie wordt een klimaat gecreëerd waarbij positieve zaken en kleine minpunten onmiddellijk gecommuniceerd worden. Ook het personeelslid zelf kan te allen tijde zijn leidinggevende om feedback vragen.
Van de informele feedback moet geen schriftelijke weergave gebeuren.
Subafdeling II.  Jaarlijkse feedbackcyclus – formele feedback
[bookmark: _Hlk49856438]Art. 66. Jaarlijks vindt er minstens één formeel feedbackgesprek plaats tussen de leidinggevende en het personeelslid.  Hierbij kan het personeelslid zich laten bijstaan door een persoon naar keuze (= jaarlijkse feedbackcyclus).
Art. 67. Zowel het personeelslid als de leidinggevende brengen op voet van gelijkheid punten aan. 
Volgende punten kunnen aan bod komen:
· taakinhoud – wat wordt verwacht van het personeelslid en in hoeverre is aan de verwachtingen voldaan ?
· sterke punten 
· aandachtspunten
· arbeidsomstandigheden
· kennis, vaardigheden, competenties, houding, timing, kwaliteit
· vorming en ontwikkeling
· afspraken en timing van na te volgen afspraken.
Van het gesprek wordt een verslag gemaakt. 
Vrijblijvend kan bij het verslag een gedetailleerde bijlage toegevoegd worden met bespreking per resultaatsgebied en per competentie.
Zowel het personeelslid als de leidinggevende ondertekenen het verslag voor akkoord en krijgen er een exemplaar van. Het verslag wordt opgenomen in het evaluatiedossier.
Art. 68. Elk personeelslid mag, los van het jaarlijkse formele feedbackgesprek, op elk moment van het jaar een bijkomend formeel feedbackgesprek vragen.
Ook de evaluator kan, indien gewenst, op elk moment van het jaar een bijkomend formeel feedbackgesprek houden met zijn medewerker.
Subafdeling III. Opstart evaluatiecyclus
Art. 69. Ingeval van functioneringsproblemen kan de evaluatiecyclus opgestart worden. 
Art. 70. Formeel knipperlichtgesprek
§1. Het al dan niet opstarten van de evaluatiecyclus wordt bepaald in een knipperlichtgesprek. In het knipperlichtgesprek zijn de eerste en tweede evaluator en het personeelslid aanwezig. 
Het personeelslid kan zich laten bijstaan door een persoon naar keuze.

Op elk moment kan de eerste evaluator het initiatief nemen om een knipperlichtgesprek te houden.

In het gesprek wordt meegedeeld dat de evaluatiecyclus mogelijks wordt opgestart omwille van functioneringsproblemen, met duidelijke vermelding van de factoren die hiertoe aanleiding hebben gegeven.
Het personeelslid kan zich verweren.

§2. Na het knipperlichtgesprek beslissen de eerste en tweede evaluator unaniem over het al of niet opstarten van de evaluatiecyclus.

§3. Er wordt aan het personeelslid een verslag bezorgd van het knipperlichtgesprek binnen een termijn van 14 dagen na datum van het knipperlichtgesprek. 
In dit verslag worden volgende punten opgenomen:
· beslissing tot het al of niet opstarten van de evaluatiecyclus
· opname reden van het opstarten van de evaluatiecyclus
· opname afspraken taakinhoud en verwachtingen.

Indien er binnen de termijn van 14 dagen na datum van het knipperlichtgesprek geen verslag werd bezorgd aan het personeelslid, dan houdt dit in dat de evaluatiecyclus niet wordt opgestart.

Indien beslist werd tot het niet opstarten van de evaluatiecyclus, sluit het personeelslid opnieuw aan in de jaarlijkse feedbackcyclus.

Indien beslist werd tot het opstarten van de evaluatiecyclus, komt het personeelslid terecht in de waarschuwingsfase van de evaluatiecyclus. 

Art. 71. Opstart evaluatiecyclus – waarschuwingsfase

§1. De eerste fase in de evaluatiecyclus wordt de waarschuwingsfase genoemd. 
[bookmark: _Hlk48824803][bookmark: _Hlk48837595]De waarschuwingsfase heeft een looptijd van 6 maanden, te rekenen vanaf kennisgeving van de verslag van het knipperlichtgesprek aan het personeelslid. De looptijd van de waarschuwingsfase kan door de algemeen directeur verlengd worden mits bijzondere motivering of om te komen tot een minimale prestatietermijn van 3 maanden.

§2. Tijdens de waarschuwingsfase vindt minstens 1 opvolggesprek plaats. In dit opvolggesprek zijn de evaluatoren en het personeelslid aanwezig.  

In het opvolggesprek wordt de evolutie van het personeelslid, de verbeterpunten en de afspraken besproken.

Het personeelslid krijgt zelf de mogelijkheid om opmerkingen te maken.

§3. Van het opvolggesprek wordt een verslag opgemaakt dat bezorgd wordt aan het personeelslid ter ondertekening. 

Art. 72. Evaluatiegesprek op einde van de waarschuwingsfase
§1. De waarschuwingsfase wordt afgesloten met een evaluatiegesprek.

In dit evaluatiegesprek zijn de eerste en tweede evaluator aanwezig en het personeelslid. Het personeelslid kan zich laten bijstaan door een persoon na keuze.

De eerste en tweede evaluator beslissen unaniem over het resultaat van de evaluatie, dat ofwel gunstig ofwel ongunstig is en delen het evaluatieresultaat mee aan het personeelslid tijdens het evaluatiegesprek.

§2. Van het evaluatiegesprek wordt een evaluatieverslag opgemaakt, met opname van het evaluatieresultaat en de motivering van dit evaluatieresultaat.

§3. Indien het evaluatieresultaat gunstig is, dan sluit het personeelslid opnieuw aan bij de jaarlijkse feedbackcyclus.

Indien het evaluatieresultaat ongunstig is, wordt een verbetertraject opgestart.

Het personeelslid met een gunstig evaluatieresultaat dat de vereiste schaalanciënniteit heeft, krijgt de volgende salarisschaal van de functionele loopbaan.

Indien het evaluatieresultaat ongunstig is, dan heeft het personeelslid geen recht op de volgende salarisschaal van de functionele loopbaan, ook al heeft het de vereiste schaalanciënniteit. Het personeelslid krijgt die salarisschaal pas als het het in artikel 73 vermelde verbetertraject afsluit met een gunstig evaluatieresultaat. 


Art. 73. Verbetertraject

Na een ongunstig evaluatieresultaat op het einde van de waarschuwingsfase wordt een verbetertraject opgestart met een looptijd van 6 maanden. De looptijd van het verbetertraject kan door de algemeen directeur verlengd worden mits bijzondere motivering of om te komen tot een minimale prestatietermijn van 3 maanden.

Bij aanvang van dit verbetertraject legt de algemeen directeur de passende maatregelen vast met het oog op het terug goed functioneren van het personeelslid

Mogelijke maatregelen zijn (exemplatieve opsomming):
· verplichting om een vorming, opleiding of training te volgen;
· extra coaching, controle en/of begeleiding;
· opvolggesprekken op vastgelegde tijdstippen.

Tijdens het verbetertraject vindt minstens 1 opvolggesprek plaats. In dit opvolggesprek zijn de evaluatoren en het personeelslid aanwezig.  Het personeelslid kan zich laten bijstaan door een persoon naar keuze. 
Van het opvolggesprek wordt een verslag opgemaakt.

In het opvolggesprek wordt de evolutie van het personeelslid, de verbeterpunten en de afspraken besproken.

Het personeelslid krijgt zelf de mogelijkheid om opmerkingen te maken in verband met de na te volgen afspraken. Deze worden opgenomen in het verslag.

Art. 74. Afsluitend evaluatiegesprek na het verbetertraject

§1. Het verbetertraject wordt beëindigd met een afsluitend evaluatiegesprek.

In dit evaluatiegesprek zijn de eerste en tweede evaluator aanwezig. Het personeelslid kan zich laten bijstaan door een persoon naar keuze. 

De eerste en tweede evaluator beslissen unaniem over het resultaat van de evaluatie, dat ofwel gunstig ofwel ongunstig is en delen het evaluatieresultaat mee aan het personeelslid tijdens het evaluatiegesprek.

§2. Van het evaluatiegesprek wordt een evaluatieverslag opgemaakt, met opname van het evaluatieresultaat en de motivering van dit evaluatieresultaat. 
Dit evaluatieverslag wordt bezorgd aan het personeelslid.

Het personeelslid kan in het evaluatieverslag opmerkingen bij zijn evaluatie formuleren. Het personeelslid bezorgt het ondertekende evaluatieverslag terug aan 1 van de evaluatoren binnen 8 kalenderdagen na ontvangst van het evaluatieverslag.

De evaluatoren ondertekenen het evaluatieverslag en, in voorkomend geval, de opmerkingen van het personeelslid voor kennisneming.

§3. Het personeelslid ontvangt een kopie van het definitief ondertekend evaluatieverslag. Het evaluatieverslag van het personeelslid wordt opgenomen in het individuele evaluatiedossier.

Het personeelslid heeft het recht zijn persoonlijk evaluatiedossier te raadplegen en krijgt er op zijn verzoek een afschrift van.

Art. 75. Indien het evaluatieresultaat gunstig is, dan sluit het personeelslid opnieuw aan bij de jaarlijkse feedbackcyclus. Het personeelslid met een gunstig evaluatieresultaat dat de vereiste schaalanciënniteit heeft, krijgt de volgende salarisschaal van de functionele loopbaan.

Indien het evaluatieresultaat ongunstig is, dan heeft het personeelslid geen recht op de volgende salarisschaal van de functionele loopbaan, ook al heeft het de vereiste schaalanciënniteit. Het personeelslid krijgt die salarisschaal pas als het een volgende evaluatieperiode afsluit met een gunstig evaluatieresultaat. 

Verder zijn onder meer in geval van een ongunstig evaluatieresultaat de volgende maatregelen mogelijk:
· ontslag wegens beroepsongeschiktheid
· ambtshalve herplaatsing 
· in geval van bevordering of interne personeelsmobiliteit: terugval naar de oorspronkelijke of een gelijkwaardige functie.

Art. 76. §1. De aanstellende overheid stelt een gevolg van de evaluatie voor op advies van de algemeen directeur, op basis van het evaluatieverslag van het verbetertraject, vermeld in artikel 74, §2. 	

Het personeelslid en de evaluatoren worden van het voorstel van de aanstellende overheid op de hoogte gebracht uiterlijk binnen een termijn van 30 kalenderdagen te rekenen vanaf de datum van de kennisgeving van het evaluatieverslag van het verbetertraject aan het personeelslid, cf. artikel 74 §3.
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§3. De aanstellende overheid beslist over het gevolg van de evaluatie. Wat betreft het ontslag wegens beroepsongeschiktheid en de ambtshalve herplaatsing, hoort de aanstellende overheid het personeelslid vooraf. De aanstellende overheid beslist over het gevolg van de evaluatie uiterlijk binnen een termijn van 45 kalenderdagen volgend op de kennisgeving aan het personeelslid van het voorstel van gevolg van evaluatie.

De aanstellende overheid kan geen beslissing nemen over een negatief gevolg van de evaluatie voor een eventueel beroep tegen de ongunstige evaluatie is afgehandeld en de aanstellende overheid beslist heeft om de evaluatie al dan niet aan te passen. 

Het ontslag van het vast aangesteld statutair personeelslid verloopt volgens de bepalingen opgenomen in de artikelen 161 tot en met 163.
De ambtshalve herplaatsing van het vast aangesteld statutair personeelslid verloopt volgens de bepalingen opgenomen in titel IV. De ambtshalve herplaatsing.

Art. 77. Indien binnen de 3 jaar na de beëindiging van het evaluatietraject na een knipperlichtgesprek opnieuw beslist wordt tot het opstarten van de evaluatiecyclus, wordt onmiddellijk het verbetertraject van 6 maanden conform artikel 73 opgestart.


HOOFDSTUK VIIIBIS. HET BEROEP TEGEN DE ONGUNSTIGE EVALUATIE

Afdeling I.  Algemene bepalingen

Art. 78. §1. Het personeelslid kan beroep aantekenen tegen de evaluatie met een ongunstig evaluatieresultaat.
Het beroep is opschortend.

§2. Het beroep wordt ingediend bij een beroepsinstantie. De naam en het adres van de contactpersoon van de beroepsinstantie wordt aan het personeelslid meegedeeld.

§3. De uiterlijke termijn voor de indiening van het beroep is vijftien kalenderdagen, volgend op de datum van kennisgeving van het definitieve evaluatieverslag. 

§4. Het beroep wordt aangetekend of tegen ontvangstbewijs ingediend.

Afdeling II. Samenstelling en werking van de beroepsinstantie

Art. 79. Samenstelling van de beroepsinstantie
§1. Leden van de raad en van het college van burgemeester en schepenen, de algemeen directeur en de evaluatoren van het personeelslid dat beroep aantekent, mogen geen deel uitmaken van de beroepsinstantie.

De beroepsinstantie bestaat bij voorkeur uit leden van verschillend geslacht. Aanverwanten tot in de tweede graad van de persoon die beroep aantekent, worden geweerd. 

Voor elke behandeling van een beroep bestaat de beroepsinstantie minimaal uit 4 leden, waarvan 3 stemgerechtigd.

Interne leden die deel uitmaken van de beroepsinstantie moeten minstens een functie van een hogere rang bekleden. 

§2. De beroepsinstantie bestaat uit volgende leden:
1° vaste leden:
a) diensthoofd Personeel of een vervanger van het diensthoofd Personeel als het diensthoofd Personeel zelf als evaluator betrokken is bij de beroepsprocedure of bij verhindering van het diensthoofd Personeel;
b) b) één personeelslid van niveau A met bevoegdheid om te evalueren;
2° wisselende leden: minstens een extern deskundige.

Onder extern deskundige wordt begrepen:
1° externe consultants gespecialiseerd in coaching en evaluatie;
2° personeelsleden van een ander lokaal bestuur in een graad van niveau A of hoger, met expertise in personeelsevaluaties.

3° een secretaris-notulist die niet deelneemt aan de besprekingen en aan de eindbeoordeling over het beroep.

§3. De leden van de beroepsinstantie worden nominatief aangesteld door het college van burgemeester en schepenen. De beroepsinstantie wijst in haar midden een voorzitter aan.

Art. 80. Werking van de beroepsinstantie
§1. De beroepsinstantie moet voltallig zijn voor de behandeling van een beroep.  De voorzitter leidt de werkzaamheden van de beroepsinstantie. De beroepsinstantie onderzoekt het beroep en hoort de evaluatoren en het personeelslid.

Binnen een termijn van 30 kalenderdagen na ontvangst van het beroep worden het personeelslid en de evaluatoren gelijktijdig gehoord in een tegensprekelijke hoorzitting onder leiding van de voorzitter van de beroepsinstantie. Het personeelslid kan zich laten bijstaan door een persoon naar zijn keuze. 
Het personeelslid wordt als laatste gehoord in zijn verdediging.

Van de hoorzitting wordt ter zitting een verslag opgemaakt. Het verslag geeft de standpunten van de evaluatoren en van het personeelslid weer. De secretaris en de leden van de beroepsinstantie, de evaluatoren en het personeelslid ondertekenen het verslag. Indien het personeelslid weigert te ondertekenen, wordt het verslag aangetekend verzonden naar het domicilieadres van het personeelslid.
Het verslag maakt deel uit van het beroepsdossier.

§2. De beroepsinstantie beraadslaagt over haar bevindingen en formuleert eenparig een gemotiveerd advies aan de aanstellende overheid tot bevestiging of tot aanpassing van de evaluatie en het evaluatieresultaat.

Als er geen eenparig gemotiveerd advies tot stand komt, worden de verschillende standpunten weergegeven en ter stemming aan de leden van de beroepsinstantie voorgelegd. Alle leden, behalve de secretaris-notulist, zijn daarbij stemgerechtigd. De stemming is geheim. Het meerderheidsstandpunt bepaalt het gemotiveerd advies. 

§3. Het gemotiveerd advies wordt schriftelijk aan de aanstellende overheid bezorgd binnen een termijn van uiterlijk 30 kalenderdagen te rekenen vanaf de datum van de hoorzitting.
De aanstellende overheid tekent het advies voor ontvangst.

Afdeling III. Beslissing in beroep van de aanstellende overheid

Art. 81. §1. Binnen een termijn van 15 kalenderdagen te rekenen vanaf de datum van ontvangst van het gemotiveerd advies beslist de aanstellende overheid over de bevestiging of de aanpassing van het evaluatieresultaat en deelt hij zijn gemotiveerde beslissing mee aan het personeelslid, aan de voorzitter van de beroepsinstantie en aan de evaluatoren. De kennisgeving gebeurt schriftelijk.

§2. Bij de bevestiging van de bestaande evaluatie wordt de bevestigingsbeslissing voor kennisneming door het personeelslid en door de evaluator ondertekend binnen een termijn van 8 kalenderdagen. De beslissing maakt deel uit van het evaluatiedossier.

§3. Bij aanpassing van de evaluatie en het evaluatieresultaat wordt de aangepaste evaluatie voor kennisneming door het personeelslid en de evaluatoren ondertekend binnen een termijn van 8 kalenderdagen.

De aangepaste evaluatie komt in de plaats van de eerdere evaluatie die het voorwerp was van het beroep en vervangt de eerdere evaluatie in het evaluatiedossier.

§4. Indien het personeelslid weigert het evaluatieverslag te ondertekenen voor kennisname wordt hiervan formeel akte genomen. Indien het personeelslid het evaluatieverslag niet ondertekend terugstuurt binnen de bepaalde termijn, wordt hij per aangetekend schrijven aangemaand om dit alsnog te doen binnen een nieuwe termijn van 8 kalenderdagen. Het niet ingaan op deze aanmaning wordt gelijkgesteld met een weigering tot ondertekenen.

§5. De beroepsinstantie moet verplicht advies formuleren in de beroepsprocedure.
Wordt binnen de in artikel 80, §3 vermelde termijn geen advies bezorgd aan de algemeen directeur, dan is het evaluatieresultaat gunstig en past de algemeen directeur de evaluatie en het evaluatieresultaat in die zin aan.

§6. De aanstellende overheid is verplicht binnen de in artikel 81, §1 vooropgestelde termijn te beslissen over de bevestiging of de aanpassing van het evaluatieresultaat.
Als de aanstellende overheid geen beslissing neemt over de bevestiging of aanpassing van de evaluatie en van het evaluatieresultaat binnen de termijn vastgesteld in artikel 81, §1 dan is het evaluatieresultaat gunstig. 

HOOFDSTUK VIIITER. SPECIFIEKE BEPALINGEN VOOR DE EVALUATIE VAN DE ALGEMEEN DIRECTEUR, FINANCIEEL DIRECTEUR EN ADJUNCT-ALGEMEENDIRECTEUR VAN DE GEMEENTE

Afdeling I. De proeftijd met het oog op de vaste aanstelling in statutair verband/ feedback en evaluatie voor de nieuw in dienst getreden contractuele algemeen directeur, financieel directeur en adjunct-algemeendirecteur

Art. 82. De algemeen directeur, financieel directeur en adjunct-algemeendirecteur die statutair op proef zijn, en de nieuw in dienst getreden contractuele algemeen directeur, financieel directeur en adjunct-algemeendirecteur worden geëvalueerd door een evaluatiecomité, dat bestaat uit het college van burgemeester en schepenen  en de voorzitter van de gemeenteraad.  

De proeftijd voor de vast aangestelde op proef algemeen directeur, adjunct-algemeendirecteur en financieel directeur of de evaluatietermijn voor de contractueel aangestelde algemeen directeur, adjunct-algemeendirecteur en financieel directeur bedraagt twaalf maanden.

De evaluatie vindt plaats op basis van een voorbereidend rapport, opgesteld door externe deskundigen in het personeelsbeleid, en op basis van een verslag van het college van burgemeester en schepenen.

Het voorbereidend rapport wordt minstens opgemaakt op basis van een evaluatiegesprek tussen de een externe deskundige en de functiehouder en op basis van een onderzoek over de wijze van functioneren van de functiehouder, waarbij de burgemeester/voorzitter van het vast bureau, de leden van het managementteam en de voorzitter van de gemeenteraad betrokken worden.

De regels voor de opmaak van het verslag  van het college van burgemeester en schepenen en voor het voorbereidend rapport van de externe deskundige die van toepassing zijn op de evaluatie tijdens de loopbaan, zijn ook van toepassing op de evaluatie van de nieuw in dienst getreden contractuele of vast op proef aangestelde algemeen directeur, financieel directeur en adjunct-algemeendirecteur. Het evaluatiecomité bepaalt of het evaluatieresultaat gunstig of ongunstig is.

[bookmark: _Hlk51307914]Bij staking van stemmen is het evaluatieresultaat gunstig. 

Art. 83. De algemeen directeur, financieel directeur en adjunct-algemeendirecteur krijgen tussentijds terugkoppeling over hun manier van functioneren via feedbackgesprekken.
Deze feedbackgesprekken worden gevoerd tussen het evaluatiecomité en de functiehouder. 
Hierbij kan het personeelslid zich laten bijstaan door een persoon naar keuze.

[bookmark: _Hlk51744632]Het evaluatiecomité kan de algemeen directeur aanduiden als verslaggever voor de feedbackgesprekken van de financieel directeur en adjunct-algemeendirecteur. Voor de verslaggeving van het feedbackgesprek van de algemeen directeur kan een externe consultant aangeduid worden.

Art. 84. Als de proeftijd of evaluatietermijn van de algemeen directeur, de financieel directeur en de adjunct-algemeendirecteur voor de helft verstreken is, wordt een tussentijds feedbackgesprek gevoerd tussen het evaluatiecomité en de functiehouder.
Hierbij kan het personeelslid zich laten bijstaan door een persoon naar keuze.

In het tussentijdse feedbackgesprek wordt een stand van zaken opgemaakt over de mate waarin de inwerking van de functiehouder in zijn functie vordert en hij voldoet aan de functievereisten. Zo nodig worden bijsturingen afgesproken. Het tussentijdse feedbackgesprek heeft de waarde van een formeel communicatiemoment en komt niet in de plaats van de eindevaluatie van de proeftijd of van de evaluatietermijn.

Het evaluatiecomité kan de algemeen directeur aanduiden als verslaggever voor de feedbackgesprekken van de financieel directeur en adjunct-algemeendirecteur. Voor de verslaggeving van het feedbackgesprek van de algemeen directeur kan een externe consultant aangesteld worden.

Art. 85. Een maand voor het einde van de proeftijd of van de evaluatietermijn worden de verslagen en de rapporten van het college van burgemeester en schepenen en van de externe deskundige, bepaald in artikel 82, overgemaakt aan de voorzitter van de gemeenteraad, die vervolgens het evaluatiecomité voor de eindevaluatie samenroept.

Art. 86. Het resultaat van de eindevaluatie van de proeftijd of van de evaluatietermijn is gunstig of ongunstig.
Bij staking van stemmen is het evaluatieresultaat gunstig. 

De algemeen directeur, financieel directeur of adjunct-algemeendirecteur die na het verstrijken van de proeftijd op grond van het ongunstige eindresultaat van de eindevaluatie niet in aanmerking komt voor de vaste aanstelling in statutair verband wordt door de gemeenteraad ontslagen. 
De contractueel aangestelde algemeen directeur, financieel directeur of adjunct-algemeendirecteur wordt in geval van het ongunstige eindresultaat van de eindevaluatie door de gemeenteraad ontslagen.

Art. 87. Het evaluatiecomité kan een verlenging van de proeftijd of van de evaluatietermijn voorstellen, als uit de eindevaluatie blijkt dat de duur van de proeftijd of de evaluatietermijn niet volstaat om tot een gefundeerd evaluatieresultaat te komen. De proeftijd of evaluatietermijn wordt verlengd met maximaal de duur van de proeftijd of evaluatietermijn.
 
In voorkomend geval beslist de gemeenteraad over de verlenging van de proeftijd of evaluatietermijn.

De algemeen directeur, financieel directeur of adjunct-algemeendirecteur wordt na afloop van de verlengde proeftijd of evaluatietermijn opnieuw geëvalueerd volgens dezelfde procedure. In geval van ongunstige evaluatie wordt hij door de gemeenteraad ontslagen. Het ontslag wordt gegeven in overeenstemming met de bepalingen van artikel 161.

Art. 88. Na afloop van de proeftijd behouden de algemeen directeur, de financieel directeur en de adjunct-algemeendirecteur op proef hun hoedanigheid van op proef aangesteld personeelslid, tot de gemeenteraad beslist zonder uitstel over de vaste aanstelling in statutair verband of het ontslag.

De gemeenteraad neemt zijn beslissing tot ontslag uiterlijk binnen een maand na de eindevaluatie van het evaluatiecomité.

Het ontslag wordt gegeven in overeenstemming met de bepalingen van artikel 161.
Afdeling II. Feedback en evaluatie tijdens de loopbaan

Subafdeling I. Jaarlijkse feedbackcyclus – informele feedback
[bookmark: _Hlk51755802]Art. 89.  Binnen de organisatie wordt een klimaat gecreëerd waarbij positieve zaken en kleine minpunten onmiddellijk gecommuniceerd worden. Ook het personeelslid zelf kan te allen tijde om feedback vragen.
Van de informele feedback moet geen schriftelijke weergave gebeuren.

Subafdeling II. Jaarlijkse feedbackcyclus – formele feedback

Art. 90. Jaarlijks vindt er minstens één formeel feedbackgesprek plaats tussen het evaluatiecomité en de functiehouder. 

Hierbij kan het personeelslid zich laten bijstaan door een persoon naar keuze (= jaarlijkse feedbackcyclus).



Art. 91. Zowel het personeelslid als het evaluatiecomité brengen op voet van gelijkheid punten aan. 

Volgende punten kunnen aan bod komen:
· 
· kennis, vaardigheden, competenties, houding, timing, kwaliteit
· vorming en ontwikkeling.
· taakinhoud – wat wordt verwacht van het personeelslid en in hoeverre is aan de verwachtingen voldaan ?
· sterke punten 
· aandachtspunten
· arbeidsomstandigheden
· afspraken en timing van na te volgen afspraken.

Van het gesprek wordt een schriftelijk verslag gemaakt. 
Het evaluatiecomité kan de algemeen directeur aanduiden als verslaggever voor de feedbackgesprekken van de financieel directeur en adjunct-algemeendirecteur. Voor de verslaggeving van het feedbackgesprek van de algemeen directeur kan een externe consultant aangesteld worden.

Vrijblijvend kan bij het verslag een gedetailleerde bijlage toegevoegd worden met bespreking per resultaatsgebied en per competentie.
Zowel het personeelslid als  het evaluatiecomité ondertekenen het verslag voor akkoord en krijgen er een exemplaar van. Het verslag wordt opgenomen in het evaluatiedossier.

Art. 92. De algemeen directeur, financieel directeur of adjunct-algemeendirecteur mogen, los van het jaarlijkse formele feedbackgesprek, op elk moment van het jaar een bijkomend formeel feedbackgesprek vragen aan het evaluatiecomité.
Ook het evaluatiecomité kan op elk moment van het jaar een bijkomend formeel feedbackgesprek houden met de algemeen directeur, financieel directeur of adjunct-algemeendirecteur.

Subafdeling III. Opstart evaluatiecyclus
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Art. 93. Ingeval van functioneringsproblemen kan de evaluatiecyclus opgestart worden. 

De bepalingen van de artikelen 70 tot en met 77 worden bij analogie toegepast op de evaluatie van de decretale graden, waarbij het evaluatiecomité de evaluatie- en opvolggesprekken houdt..

Het evaluatiecomité beslist bij meerderheid van stemmen. Bij staking van stemmen is het evaluatieresultaat gunstig.

Alle evaluaties vinden plaats op basis van een voorbereidend rapport, opgesteld door een externe deskundige in het personeelsbeleid, en op basis van een verslag van het college van burgemeester en schepenen.

De passende maatregelen van het verbetertraject dat opgestart wordt na een ongunstig evaluatieresultaat op het einde van de waarschuwingsfase, analoog met artikel 73 voor het gewoon gemeentepersoneel, worden vastgelegd door het college van burgemeester en schepenen. 

Het college van burgemeester en schepenen kan de looptijd van het verbetertraject verlengen mits bijzondere motivering of om te komen tot een minimale prestatietermijn van 3 maanden.

Art. 94. De onafhankelijkheid waarmee de financieel directeur de taken vermeld in artikel 177 decreet lokaal bestuur uitvoert, mag niet het voorwerp zijn van evaluatie. De mate waarin hij zich inzet voor de uitvoering van die taken is wel een aandachtspunt in de evaluatie.

Art. 95. De gemeenteraad beslist over het ontslag wegens beroepsongeschiktheid. De gemeenteraad hoort de betrokkene vooraf.

Het ontslag van de vast aangestelde statutaire functiehouder verloopt volgens de regels, vermeld in artikel 161.

