OP. 021-21-17

Zarzadzenie nr 21/2017
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy
Biblioteki Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego
Zz dnia 27 czerwca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow

w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy - Bibliotece Gtownej Wojewodztwa Mazowieckiego”.

na podstawie §8 ust. 1 i ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtdéwnej
Wojewddztwa Mazowieckiego, nadanego Uchwatg Nr 125/16 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia
5 wrzesnia 2016 r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece Gtdwnej
Wojewddztwa Mazowieckiego, oraz §3 ust. 3 pkt 1) i pkt 4) Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki
Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtownej Wojewodztwa Mazowieckiego, zarzadza sie co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikdéw w Bibliotece Publicznej m. st.
Warszawy - Bibliotece Gtownej Wojewddztwa Mazowieckiego” (dalej Regulamin) w brzmieniu
stanowigcym zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2.

1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Biblioteki do zapoznania sie z Regulaminem i do
przestrzegania podanych w nim zasad i terminéw.

2. Za prawidlowa i terminowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sa
bezposredni przetozeni pracownikow Biblioteki.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 21/2017
Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy -
Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 27 czerwca 2017 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
W BIBLIOTECE PUBLICZNEJ M. ST. WARSZAWY -
BIBLIOTECE GLOWNEJ WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO




1.

Przepisy Ogoélne

§1.

Regulamin okresla wzory:
1) arkusza oceny pracownikow;
2) druku wnioskdw i decyzji wynikajacych z oceny.

Regulamin okresla takze:

1) cele i kryteria przeprowadzania okresowej oceny pracownikow.
2) osoby dokonujace oceny pracownikow;

3) tryb i czestotliwo$¢ przeprowadzania oceny;

4) zasady i tryb przeprowadzania pierwszej oceny pracownikow;
5) tryb odwolywania sie od wynikéw oceny;

§ 2.

Celem oceny jest w szczegodlnosci:

1.

3.

Okreélenie przydatnosci pracownikdw, pracujacych na wszystkich stanowiskach, do wykonywania
powierzonych im zdan, poprzez zaliczenie ich do jednej z czterech kategorii:
1) pracownik wypetnia swoje obowiazki w sposob wysoce zadowalajacy i trudny do zastapienia
na tym samym poziomie;
2) pracownik wypetnia swoje obowiazki w sposéb zadowalajacy;
3) pracownik ma mocne i stabsze strony w zakresie wiedzy fachowej, cech osobowosci, relacji
z ludzmi;
4) inna ocena.

Zidentyfikowanie mocnych i stabszych strony pracownikéw:

1) w zakresie wiedzy fachowej z zakresu wykonywania zadan;

2) w zakresie cech osobowosci, waznych z punktu widzenia wykonywanych zadan;

3) w zakresie relacji z ludzmi, waznych z punktu widzenia wykonywanych zadan;

4) w zakresie zainteresowan ogolnych, wykraczajacych poza wykonywane zadania.
Przeprowadzenie tacznej analizy uzyskanych ocen celem podjecia dziatan w zakresie eliminowania
najwazniejszych i najczesciej wystepujacych stabosci.

Tryb dokonywania oceny

§ 3.

Okresowej oceny pracownika dokonuje:

1.
2.

Dyrektor samodzielnie - wobec pracownikéw podlegtych mu bezposrednio.

Dyrektor we wspolpracy z odpowiednimi zastepcami dyrektora - wobec podlegtych
im kierownikdw.

Kierownicy dziatéw i oddziatéw - wobec podlegtych im pracownikow.

§ 4.
Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem ustepu 4.
Okresowa ocena przeprowadzona jest w drugim kwartale roku.
Ostatecznym terminem sporzadzania oceny na pismie jest 30 czerwca.

Ocenie nie podlegaja pracownicy Biblioteki, ktorych staz pracy w momencie rozpoczecia okresowej
oceny pracownika nie jest dtuzszy niz 6 miesiecy. Ocenie nie podlegajg réwniez pracownicy, ktorzy
zgtosili przejscie na emeryture.

Termin przeprowadzania oceny moze by¢ ustalony na nowy termin w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci ocenianego pracownika,




§ 5.

1. Pracownik ma prawo zazadaé pisemnego uzasadnienia oceny, a takze wystapi¢ na pismie
do Dyrektora z wnioskiem o ponowne przeprowadzenie oceny.

2. Termin przeprowadzania ponownej oceny oraz skfad zespotu oceniajacego wyznacza Dyrektor oraz
niezwtocznie powiadamia o tym na piSmie ocenianego pracownika.

3. Zespdl oceniajacy ponownie zapoznaje sie z opinig osoby oceniajacej oraz z wyjasnieniami
pracownika ocenianego.

4. Zespot oceniajacy ponownie przedstawia opinig w sprawie utrzymania lub zmiany oceny.

§ 6.
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest z wykorzystaniem kryteribw pomocniczych
zawartych w zatagczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

§7.
1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w Arkuszu okresowej oceny pracownika, ktory stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. Pracownik dostaje niniejszy regulamin, wraz z zalacznikami, do wgladu.

§ 8.

Arkusz oceny wiacza sie do akt osobowych pracownika.

§9.

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

§ 10.
Zmiana treéci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w trybie wlasciwym dla jego
wprowadzenia.




Zatacznik nr 1
do ,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow”

Kryteria pomocnicze do oceny pracownikdw

1. W zakresie wiedzy.

1. Nastawienie
rozwoj,
kwalifikacji

na wiasny
podnoszenie

Zdolnoéé i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetnienia wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze (m.in. udziat w szkoleniach, seminariach).

2. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomosc przepisow niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetnoéé wyszukiwania potrzebnych przepiséw.
Umiejetnoé¢ zastosowania whasciwych przepisow w zaleznosci
od rodzaju sprawy. Rozpoznanie spraw, ktére wymagaja
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

3. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy zrozumienie
poprzez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii;

- przedstawienie zagadnien w sposob jasny i zwiezty;

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism;

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

4, Planowanie i organizacja

pracy

Planowanie dziatart i organizowanie pracy w celu wykonania
zadah. Precyzyjne okreélenie celdéw, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dzialania, efektywne wykorzystanie czasu,
tworzenie szczegbtowych i mozliwych do realizacji plandw
krotkoterminowych i diugoterminowych.

5. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzenie zmian w bibliotece poprzez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzenia zmian;

- uzasadnienie koniecznosci wprowadzania zmian;

- okreélanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian;
- wspieranie innych w okresie wprowadzenia zmian;

- podejmowanie krokéow zmniejszajacych niechec
wprowadzania zmian;

- skupienie sie na kluczowych kwestiach zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami;
- przewidywanie reakcji
zmiany;

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiagnac
pozytywne rezultaty dia interesantéw.

do

pracownikdw na wprowadzanie

2. W zakresie cech osobowosci, waznych z punktu widzenia wykonywanych zadan.

1. Sumiennosc

Wykonywanie obowiazkdw doktadnie.

2. Sprawnosc

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskanie wysokich
efektdw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwioki.

3. Bezstronnosc

Obiektywne  rozpoznanie sytuacji przy  wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron.

4. Przestrzeganie Kodeksu

etyki

niebudzacy
Dbatos¢ o
etyka

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy,
podejrzei o stronniczo$¢ i nierzetelno$¢.
nieposzlakowana opinie. Postepowanie zgodne z
zawodowa.

5. Podejmowanie decyzji

Umiejetnoé¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i
obiektywny, poprzez:

e rozpozhahie istoty problemu oraz okreslenie jego

przyczyn,
¢ podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji.
6. Radzenie sobie w [ Pokonanie  sytuacji  kryzysowych oraz  rozwigzywanie

sytuacjach kryzysowych

skomplikowanych problemoéw, poprzez:

- wczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji kryzysowych;

- dostosowanie dziatania do zmieniajacych sie warunkow,

- wczedniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i




I

| zapobieganie ich skutkom.

3. W zakresie relacji z ludzmi, waznych z punktu widzenia wykonywanych zadan.

zespole

1. Pozytywne podejécie do|Zaspokojenie potrzeb interesantéow poprzez :
czytelnikéw, interesantow « zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,
o okazywanie szacunku,
s tworzenie przyjaznej atmosfery,
e sluzenie pomoca.
2. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy zrozumienie
poprzez:
- stosowanie przyjetych form;
- przedstawienie zagadnien w sposdb jasny i zwiezly;
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism;
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.
3. Umiejetnoé¢ pracy w|Rozumiana jako umiejetno$¢ realizacji zadan w zespole

poprzez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby;

- zrozumienie celu i korzyéci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan;

- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami
zespotu;

- zghaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania
wspotpracownikdw.

4. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy, poprzez:

- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslenie odpowiedzialnosci
za ich realizacje ustalenie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreélenie oczekiwanego efektu dziatania;

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy;

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawnosci jakosci pracy;

- okreslenie potrzeb szkoleniowo - rozwojowych;

- traktowanie pracownikOw w uczciwy i bezstronny sposdb,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wtaczenie ich
w proces podejmowania decyzji;

- ocene osiggnie¢ pracownikéw;

- wykorzystanie mozliwosci wynikajacych z  systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecania
pracownikow do wiasnego rozwoju, zgodnego z potrzebami
biblioteki;

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celow i zadan biblioteki;

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji




Zatacznik nr 2
do ,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow”

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

CzeS¢ A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Data rozpoczecia pracy na obecnym StaNOWISKU .....iuiviiiiriii it e e et e e e eearenenennes

I1I. Dane dotyczace poprzedniej oceny

D2 = I oo 4 [oF4= o1 = TR

(miejscowosd) (data) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Czesé B
I. Dane dotyczace oceniajacego




Czesé C
I. Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego pracownika oraz jego
mocnych i stabszych stron z decyzja o zaliczeniu do jednej z 4 kategorii, o ktérych mowa

w §2 ust.2 ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw”

..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................

......................................................................................................................

(miejscowosc) (data i podpis oceniajacego)

Kwituje odbior kopii Arkusz okresowej oceny pracownika

(data i podpis ocenianego pracownika)




