Zarzadzenie Nr 9/2012 Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota
m.st. Warszawy z dnia 27 wrzes$nia 2012r w sprawie zmiany Regulaminu

oceny okresowej pracownikow, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2/2012 z

17.01.2012r.

Na podstawie § 9 ust.1 Statutu Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy,
stanowigcego zatacznik Nr 2 do Uchwaty XXXI1/714/2004 rady m.st. Warszawy z dnia 1 lipca
2004, zarzadzam co nastepuje:

§1
Zmienia si¢ Regulamin oceny okresowej pracownikow w ten sposob, ze w paragrafie 5 dodaje
si¢ punkt. 4.
§2

1. Paragraf 5 punkt 4 Regulaminu oceny okresowej pracownikdéw otrzymuje brzmienie:

4. Szczegolowe okreslenie skali ocen:

a. Ocena celujgca — otrzymuje jq pracownik, ktory w danym kryterium znacznie przewyzsza
oczekiwania zwigzane z jego stanowiskiem i ktory pod wzgledem jakosci wykonywanej pracy
wyraznie wyroznia sig na tle innych pracownikow.

b. Ocena bardzo dobra — otrzymuje jg pracownik, ktérego praca zwykle przekracza wymagania
zwigzane ze stanowiskiem i ktory osiggngl wysoki poziom kompetencji w danym kryterium.
Wykazuje gotowos¢ do samodoskonalenia sig¢ w zakresie danego kryterium.

¢. Ocena dobra — jest oceng podstawowq. Otrzymuje jq pracownik, ktory spelnia wymagania
zwigzane z jego stanowiskiem w zakresie danego kryterium. Wykazuje si¢ wlasciwg postawg w
stosunku do postawionych zdan. Prace zwigzane z kryterium wykonuje nalezycie, ale nie
wyroznia sie w tym wzgledzie od innych pracownikow. Jest to tzw. pracownik kompetentny.

d. Ocena zadowalajgca — otrzymuje jg pracownik, ktory ma swiadomos¢ oczekiwan zwigzanych
z danym kryterium, a jakos¢ wykonywanych zadan nie spada ponizej minimum. Stara sie
poprawic¢ samodzielnie.

e. Ocena niezadowalajgca — otrzymuje jq pracownik, ktory czesto nie spetnia wymagan
zwigzanych z danym kryterium. Moze to by¢ zwigzane z brakiem doswiadczenia, brakiem
Swiadomosci wymagan stawianych w danym kryterium, braku mozliwosci wlasciwego

spetniania wymagan lub niewlasciwej postawy. Pracownik wymaga pomocy przetozonego.



f. Ocena negatywna — otrzymuje jq pracownik, ktéry notorycznie nie spetnia wymagan danego
kryterium. Uchybia zapisom regulaminow i obowigzujgcym normom spolecznym w tym

zakresie. Nie wykazuje Zadnej aktywnosci i checi poprawy ™.

§3

Pozostate postanowienia Regulaminu oceny okresowej pracownikow pozostajg bez zmian.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zarzadzenie Nr 2 /2012 z dnia 17 stycznia 2012 roku w sprawie:
wprowadzenia w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m. st. Warszawy

Regulaminu okresowej oceny pracownikow

Dziatajac na podstawie § 9.1. Statutu Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st.
Warszawy nadanego Uchwalg Rady m.st. Warszawy nr XXXI1/714/2004 z dnia 1 lipca 2004
roku — zat. Nr ( Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 189 poz. 4965) z p6zn. zm. oraz art. 69 ust. 3 i 68
oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pézn. zm. ) w celu zapewnienia funkcjonowania sprawnej i efektywnej kontroli zarzadczej
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m. st. Warszawy ,,Regulamin

okresowej oceny pracownikdw” w brzmieniu zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
1. Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z ww. Regulaminem 1 do
przestrzegania zawartych w nim zasad.
2. Za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sg
bezposredni przetozeni pracownikow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI
PUBLICZNEJ W DZIELNICY OCHOTA M. ST. WARSZAWY

§1
Zasady ogolne

1. Pracownicy Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m. st. Warszawy zwani dalej
Ocenianymi, podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych w niniejszym
regulaminie.

2. Celem przeprowadzenia ocen, o ktorych mowa w ust.1 jest: zwigkszenie efektywnos$ci
pracy, poprawa jakosci pracy, ksztaltowanie wtasciwych postaw pracownikdéw, zebranie
informacji shuzacych doskonaleniu i rozwojowi pracownikow.

3. Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow okresla w szczegdlnosci:
tryb, kryteria, skalg ocen i ich czg¢stotliwos¢.

4. Okresowa ocena obejmuje wywigzywanie si¢ przez pracownika z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku.

5. Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie stuzg usprawnieniu przebiegu okresowej
oceny pracownikow oraz stanowig wymierng pomoc dla Oceniajacych.

6. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych krécej
niz 3 miesigce.

7. W stosunku do osoby, ktora zajmuje stanowisko kierownicze krocej, niz 3 miesiace, a
wczesniej byta pracownikiem biblioteki nizszego szczebla, stosuje si¢ Zatgcznik Nr 2, a
oceny dokonuje dotychczasowy przetozony.

8. Osoby, ktore zmieniaty miejsce pracy (placowke lub dziat), ocenia osoba, ktora najdtuze;j
byta ich przetozonym w ocenianym okresie

9. Ilekro¢ niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Bibliotek¢ Publiczng w Dzielnicy Ochota m. st.
Warszawy.

b) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora biblioteki,

c) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w bibliotece nie krocej niz
3 miesigce,

d) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zespotem

(kierownika filii, dziatu lub oddziatu), ktéra jest upowazniona do dokonywania oceny,



e) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng, jakiej podlegajg pracownicy,

f) Oceniajacym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego ocenianego
pracownika,

g) Ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika

h) kryteriach — nalezy przez to rozumie¢ wspoélne i przypisane do okreslonych stanowisk,
bedace podstawa do dokonywania oceny,

1) arkuszu oceny — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownika , stanowigcy zatgcznik nr 1 i 2 do niniejszego Regulaminu

§2
1.0Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajgcym.
2. Uregulowania dotyczace podleglosci stuzbowej sa zawarte w regulaminie organizacyjnym
biblioteki.

3. Dokonywanie oceny jest prawem i obowigzkiem bezposredniego przetozonego.

§3
1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest 1 raz w roku, z zastrzezeniem § 4.
2. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 15 lutego kazdego roku.
Do tego dnia Oceniajacy zobowigzani sg przekazaé arkusze ocen do kierownika jednostki.
W tym samym terminie kierownik jednostki zobowiazany jest do dokonania oceny kadry

zarzadzajacej 1 0sOb zajmujacych samodzielne stanowiska.

§4

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest powtdrnej ocenie nie pozniej
niz przed uptywem 4 miesiecy, jednak nie wczes$niej niz po uptywie 2 miesigcy, od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia powtdrnej oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajac o tym Ocenianego na piSmie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza
oceny.

3. Ocena powtorna jest oceng ostateczng

4. Uzyskanie powtornej negatywnej oceny ostatecznej, o ktérej mowa w ust. 1 moze

skutkowac:



- przy ocenie od 48 do 58 punktow dla stanowisk kierowniczych oraz od 43 do 53 dla innych
stanowisk - przesunigciem na inne, mniej odpowiedzialne stanowisko z zachowaniem
okres6w wypowiedzenia

- przy ocenie od 26 do 47 punktow dla stanowisk kierowniczych oraz 24 do 42 dla innych
stanowisk - rozwigzaniem umowy o prace z Ocenianym, z zachowaniem okresow

wypowiedzenia.

§5

1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie kryteriow wspolnych dla wszystkich
Ocenianych.

2. Kryteriami oceny pracownikow sa:

- rzetelnos¢ - wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrodet,

gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i informacji

- terminowos$¢ - wywigzywanie sie z zadan w wyznaczonym przez przetozonego terminie.

Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki. Dbatos¢ o przestrzeganie terminow

okreslonych przepisami, dotyczacych wykonywanych zadan.

- umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw - znajomos¢ przepiséw niezbednych do

wiasciwego wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosc

wyszukiwania potrzebnych przepisoéw. Umiejetnos¢ zastosowania wilasciwych przepisow w

zaleznosci od rodzaju sprawy.

- planowanie i organizowanie pracy — umiejetno$¢ planowania dziatan i organizowanie

pracy w celu wykonania zadan.

- wiedza specjalistyczna - wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni

poziom merytoryczny realizowanych zadan.

- podnoszenie kwalifikacji - zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz

podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedz¢ oraz udzial w

szkoleniach, seminariach, warsztatach itp.

- umiejetno$¢ pracy w zespole, stosunek do wspélpracownikéw - realizacja zadan w

zespole, pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzysci

wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan, wspotpraca a nie rywalizacja z pozostatymi

cztonkami zespotu, zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,

aktywne stluchanie innych, wzbudzanie zaufania



- postawa etyczna - wykonywanie obowigzkéw w uczciwy sposob, niebudzacy podejrzen o
stronniczos¢ i interesownosé. Dbatos¢ 0 nieposzlakowana opinie. Postepowanie zgodne z
etyka zawodowsa.

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych - pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemow, szybkie dzialanie majgce na celu rozwigzanie
kryzysu

- kreatywnos¢ - wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajacych proces pracy

- komunikacja werbalna - formutowanic wypowiedzi w sposob gwarantujgcy ich
zrozumienie, wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i1 precyzyjny, dobieranie stylu,
jezyka 1 tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy, udzielanie wyczerpujacych i
rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty

- komunikacja pisemna - formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie,
stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji, przedstawianie zagadnien w Sposéob
jasny i zwigzly, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism, budowanie zdan
poprawnych gramatycznie i logicznie.

- komunikatywnos$¢ - umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osobg, przez: okazywanie
poszanowania drugiej stronie, probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji, okazanie
zainteresowania jej opiniami, umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

- poszanowanie majatku biblioteki - umiejetne i oszczedne korzystanie z urzadzen i
materialow eksploatacyjnych oraz instalacji elektrycznej, gazowej i wodnej. Nie
wykorzystywanie wtasnosci biblioteki do celow prywatnych.

- umiejetnosé obshlugi urzadzen technicznych - odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbedny do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

- stosunek do przelozonych, pracodawcy i biblioteki — lojalnos¢, szacunek, dbanie o dobre
imi¢ biblioteki, kreowanie jej pozytywnego wizerunku, nie uzaleznianie jakoS$ci
wykonywanych zadan od wysokosci wynagrodzenia.

- stosunek do podwladnych — szacunek, poszanowanie godnosci, umiej¢tne Kierowanie
jednostka, nie stosowanie praktyk mobbingowych, obiektywizm.

- stosunek do czytelnikow (petentow, klientow) — okazywanie szacunku, zrozumienie
uslugowej funkcji swojego stanowiska, tworzenie przyjaznej atmosfery, sluzenie pomoca,
wyshuchanie jego racji w przedstawianej sprawie, zaspokajanie potrzeb.

- samodzielnos¢ - zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaciji,

formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.



- inicjatywa - umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, méwienie
otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

- umiejetnosci analityczne - umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
dokonywanie systematycznych poréwnan rdznych aspektow,

- podejmowanie decyzji - umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny, rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn, podejmowanie
decyzji w sprawach btahych, nie wymagajacych konsultacji z bezposrednim przetozonym,
podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji, rozwazanie zaréwno krotko,
jak i dlugoterminowych skutkéw podejmowanych decyzji, podejmowanie decyzji w
ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach, podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat, umiejetna
ocena spraw wymagajacych decyzji przetozonego.

- umiejetnosé negocjowania - wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dazenie do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb, przygotowanie i
prezentowanie ro6znorodnych argumentéw w celu wsparcia Swojego Stanowiska,
przekonywanie innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany stanowiska,
rozpoznawanie najlepszych propozycji, stymulowanie otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow, utatwianie rozwigzywania problemu, kwestii spornej, tworzenie i proponowaniu
nowych rozwigzan.

- zarzadzanie informacja / dzielenie si¢ informacjami - pozyskiwanie i przekazywanie
informacji, ktéore moga wptywa¢ na planowanie lub proces podejmowania decyzji,
przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje te begda stanowity
istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach, uzgadnianie planowanych zmian z
osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie.

- zarzadzanie personelem - motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy, zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje
ustalanie realnych terminow ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,
komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy, rozpoznawanie
mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju W celu poprawy jakosci pracy,
okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, traktowanie pracownikow w uczciwy i
bezstronny sposob, zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wtaczanie ich w proces

podejmowania decyzji, ocena o0siggnig¢ pracownikow, wykorzystywanie mozliwosci



wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow, dopasowanie indywidualnych
oczekiwan pracownikow dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb biblioteki, inspirowanie i
motywowanie pracownikow do realizowania celow 1 zadan biblioteki, stymulowanie
pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

- dbanie o wizerunek biblioteki — nie rozpowszechnianie na zewnatrz mylnych,
niesprawdzonych lub nieprawdziwych informacji o instytucji, udziat w organizowaniu dziatan
animacyjnych, wspotredagowanie strony www lub udziatl w innych dziataniach promocyjnych
i projektach zwigzanych z wizerunkiem biblioteki, ksztaltowanie pozytywnego wizerunku
biblioteki, dziatalno$¢ edukacyjna,

3. Wszystkie kryteria sa oceniane wg nastepujacej skali ocen:

ocena celujaca -- 6 pkt. ocena zadowalajaca — 3 pkt.
ocena bardzo dobra — 5 pkt. ocena niezadowalajgca — 2 pkt.
ocena dobra — 4 pkt. ocena negatywna — 1 pkt.

4. Szczegbtowe okreslenie skali ocen:

a. Ocena celujaca — otrzymuje ja pracownik, ktory w danym kryterium znacznie przewyzsza
oczekiwania zwigzane z jego stanowiskiem i ktory pod wzgledem jakos$ci wykonywanej pracy
wyraznie wyrdznia si¢ na tle innych pracownikow.

b. Ocena bardzo dobra — otrzymuje ja pracownik, ktorego praca zwykle przekracza
wymagania zwigzane ze stanowiskiem i ktory osiagnat wysoki poziom kompetencji w danym
kryterium. Wykazuje gotowo$¢ do samodoskonalenia si¢ w zakresie danego kryterium.

c. Ocena dobra — jest oceng podstawowa. Otrzymuje jg pracownik, ktory spelnia wymagania
zwigzane z jego stanowiskiem w zakresie danego kryterium. Wykazuje si¢ wlasciwg postawag
w stosunku do postawionych zdan. Prace zwigzane z kryterium wykonuje nalezycie, ale nie
wyroznia si¢ w tym wzgledzie od innych pracownikow. Jest to tzw. pracownik kompetentny.
d. Ocena zadowalajaca — otrzymuje ja pracownik, ktory ma $wiadomos$¢ oczekiwan
zwigzanych z danym kryterium, a jako$¢ wykonywanych zadah nie spada ponizej minimum.
Stara si¢ poprawi¢ samodzielnie.

e. Ocena niezadowalajaca — otrzymuje ja pracownik, ktdry czgsto nie spelnia wymagan
zwigzanych z danym kryterium. Moze to by¢ zwigzane z brakiem do$wiadczenia, brakiem
swiadomo$ci wymagan stawianych w danym kryterium, braku mozliwosci wilasciwego

spetniania wymagan lub niewlasciwej postawy. Pracownik wymaga pomocy przetozonego.



f. Ocena negatywna — otrzymuje jg pracownik, ktory notorycznie nie speinia wymagan
danego kryterium. Uchybia zapisom regulaminéw i obowigzujacym normom spotecznym w

tym zakresie. Nie wykazuje zadnej aktywnosci i checi poprawy.

§6
1. Oceny pracownika na stanowisku kierowniczym dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu
okresowej oceny pracownika, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
2. Oceny pracownika na stanowisku innym, niz kierownicze dokonuje si¢ na piSmie w
arkuszu okresowej oceny pracownika, ktéry stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu .
3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegdlnosci na:
1) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktéw, wedlug nastepujacej skali ocen:
dla stanowisk kierowniczych:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 125 do 156 punktow,
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 92 do 124 punktow,
- ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 59 do 91 punktow,
- ocena negatywna - w przypadku uzyskania od 26 do 58 punktow.
dla pozostatych stanowisk:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 114 do 144 punktow,
- ocena dobra —w przypadku uzyskania od 84 do 113 punktow,
- ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 54 do 83 punktow,
ocena negatywna - w przypadku uzyskania od 24 do 53 punktow
2) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkoéw, zwracajac szczegdlng uwag na spetnianie przez niego
kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.
3) Oceng sporzadzong na pismie, Oceniajacy niezwlocznie dorecza Dyrektorowi oraz
Ocenianemu, pouczaja o przyshugujacym mu prawie do ztozenia odwotania
§7
1. Od sporzadzonej oceny Ocenianemu przysluguje prawo wniesienia odwolania
bezposrednio do Dyrektora w terminie 7 dni od daty jej dorgczenia. Po uplywie
terminu do wniesienia odwotania ocena staje si¢ ostateczna

2. Odwotanie wymaga formy pisemnej wraz z uzasadnieniem.



3. Po zlozeniu odwotania przez Ocenianego, Dyrektor ma obowigzek skontaktowac si¢ z
przelozonym osoby sktadajacej odwotanie w celu uzyskania dodatkowych wyjasnien,
a w razie watpliwosci, odby¢ rozmowe wspolng z pracownikiem i jego przetozonym

4. W przypadku uwzglednienia odwotania, oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po
raz drugi

5. Zmiany oceny dokonuje przetozony, skreslajac ocen¢ poprzednia w kazdym ze
spornych punktow, wstawiajac nowa i potwierdzajac podpisem

6. Powtornej oceny dokonuje si¢ zgodnie z § 4 p.112

7. Zmieniona lub powtdrna ocena jest oceng ostateczng

§8

Ostateczng decyzje w sprawie ocenianego pracownika podejmuje Dyrektor Biblioteki

§9

Oryginat arkusza oceny wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 10
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
3. Na zyczenie pracownika wykonuje si¢ tylko jedng kopie¢ zatwierdzonego arkusza
oceny, ktora przekazuje si¢ do rgk wiasnych pracownika. Kopia oceny moze by¢
dokonana tylko przez osobe uprawniong w Dziale Administracyjno-Gospodarczym.

Zabrania si¢ wykonywania czastkowych kopii tego dokumentu.

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2 /2012 z dnia 17 stycznia 2012 roku w
sprawie: wprowadzenia w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m. st.

Warszawy Regulaminu okresowej oceny pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
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SEANOWISKO . . . ot e
Staz pracy ogotem................oiiiiiiiiii Na zajmowanym stanowisku...........................

L.

p. | Kryterium Ocena

1| rzetelno$é

2 | terminowos$¢

3 | umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

4 | planowanie i organizowanie pracy

5 | wiedza specjalistyczna

6 | podnoszenie kwalifikacji

umiejetnos¢ pracy w zespole, stosunek do
7 | wspolpracownikow

8 | postawa etyczna

9 | radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

10 | kreatywnos¢

11 | komunikacja werbalna

12 | komunikacja pisemna

13 | komunikatywnos$¢

14 | poszanowanie majatku instytucji

15 | umieje¢tnos¢ obshugi urzadzen technicznych

16 | stosunek do przelozonych, pracodawcy i instytucji

17 | stosunek do podwladnych

18 | stosunek do czytelnikow (petentow, klientow)

19 | samodzielno§¢

20 | inicjatywa

21 | umiejetnosSci analityczne

22 | podejmowanie decyzji

23| umiejetnosé negocjowania

24 | zarzadzanie informacja /dzielenie si¢ informacjami

25| zarzadzanie personelem

26 | dbanie o wizerunek biblioteki

RAZEM PUNKTOW
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Wystawiono ocene (SFOWNIe)...ocovviiiiniiiiiiniiiiniiiiinriiiinniisiiasscsennscssnsscnes

UZASAANIBNIE. . .o

Whioski wynikajace z przeprowadzonej oceny, zakres wiedzy i umieje¢tnosci
wymagajacych rozwiniecia, proponowany plan dzialan doskonalacych umiejetnosci
ocenianego w celu lepszego wykonywania przez niego obowiazkéow

Whioski przelozonego w stosunku do ocenianego pracownika (zaznaczy¢/podkreslic)
Biorac pod uwage oceng poszczegdlnych kryteridw oraz oceng globalng proponuje:

O utrzymaé pracownika na zajmowanym stanowisku

O utrzymaé pracownika na zajmowanym stanowisku
z natozeniem obowiazku poprawy efektywnosci
71§ (S [ Ot
O przesung¢ pracownika na StanOWISKO. ... ....o.iuie ittt
(zaproponowa¢ stanowisko)
O zaproponowaé nowe warunki pracy i ptacy: wyzsze nizsze
(whasciwe podkreslic)
data podpis oceniajacego

Potwierdzam, iZ W dniU .......ooiiinii e otrzymatem/am arkusz oceny

z oceng okresowa oraz zostalem /am pouczony/a o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do Dyrektora, w terminie
7 dni od dnia jej otrzymania
Z wystawiong mi ocena: zgadzam si¢ nie zgadzam si¢
(whasciwe podkresli¢)
data podpis
pracownika

Whioski przelozonego (Dyrektora) uwzgledniajgce stanowisko
oceniajacego
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data podpis Dyrektora

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 2 /2012 z dnia 17 stycznia 2012 roku w

sprawie: wprowadzenia w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m. st.

Warszawy Regulaminu okresowej oceny pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

Miejsce pracy/filia

Stanowisko

Staz

Pracy 0gOtem. ... ....ooviiiiiiiiiiiiiiii Na zajmowanym stanowisku........

L.
p.

Kryterium

rzetelnos¢

terminowos¢

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

planowanie i organizowanie pracy

wiedza specjalistyczna

podnoszenie kwalifikacji

umiejetnos$¢ pracy w zespole, stosunek do wspolpracownikow

postawa etyczna

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

10

kreatywnos¢

11

komunikacja werbalna

12

komunikacja pisemna
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13 | komunikatywnos$¢

14 | poszanowanie majatku instytucji

15 | umiejetno$¢ obshlugi urzadzen technicznych

16 | stosunek do przelozonych, pracodawcy i instytucji

17 | stosunek do czytelnikow (petentow, klientow)

18 | Samodzielnos$¢

19 | inicjatywa

20 | umiejetnos$ci analityczne

21| podejmowanie decyzji

22 | umiejetnosé negocjowania

23 | zarzadzanie informacjg /dzielenie si¢ informacjami

24| dbanie o wizerunek biblioteki

RAZEM PUNKTOW

Wystawiono ocene (SIoWnie)......ooveiiiniiiiniiiiiiiniiiiiiieiiiniiiieiiieiesnecsnnscnnss

UZaASAONI NI, .t

Whioski wynikajace z przeprowadzonej oceny, zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia, proponowany plan dzialan doskonalacych umiejetnosci
ocenianego w celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkow

Whioski przelozonego w stosunku do ocenianego pracownika (zaznaczy¢/podkreslic)
Biorac pod uwagg ocene poszczegolnych kryteriow oraz ocene globalng proponuje:

O utrzymac pracownika na zajmowanym stanowisku

O utrzymac¢ pracownika na zajmowanym stanowisku
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z natozeniem obowiazku poprawy efektywnosci
R 71 S U3 (PP

O przesungé pracownika na stanowisko.............oo
(zaproponowac stanowisko)
O zaproponowaé nowe warunki pracy i ptacy: wyzsze nizsze
(whasciwe podkresli¢)
data podpis oceniajacego
Potwierdzam, iZ W dniU .......oooiinii e otrzymatem/am arkusz oceny

z ocena okresowa oraz zostalem /am pouczony/a o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do Dyrektora, w terminie
7 dni od dnia jej otrzymania
Z wystawiong mi ocena: zgadzam si¢ nie zgadzam si¢

(whasciwe podkreslic)

data podpis pracownika

Whioski przelozonego (Dyrektora) uwzgledniajace stanowisko oceniajacego

data podpis Dyrektora
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