ZARZADZENIE Nr 28/2016

DYREKTORA BIBLIOTEKI I OSRODKA KULTURY W PIOTRKOWIE KUJAWSKIM

z dnia 06 maja 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Systemu Oceniania Pracownikéw w Bibliotece i Osrodku Kultury

w Piotrkowie Kujawskim.

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej
w oparciu o artykut 94, ust. 9 kodeksu pracy (ust. z dnia 26.06.1974 r. Dz.U.98.21.94) wprowadza
sic System Oceniania Pracownikow w brzmieniu stanowigcym zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujacg od 01 maja 2016 roku.

mgr Joanna Lewakdodsho-Kotodziejsha



Zalacznik Nr |
do Zarzadzania Nr 28/2016
z dnia 06 maja 2016r.

SYSTEM OCENIANIA PRACOWNIKOW
BIBLIOTEKI I OSRODKA KULTURY W PIOTRKOWIE KUJAWSKIM

System oceniania pracownikow sklada sig z:

1. Samooceny.
2. Oceny pracownika przez klientow.
3. Oceny kierownika jednostki.
§ 1
Samoocena
1. Pracownik dokonuje samooceny w oparciu o ,,Arkusz oceny pracownika” (zatgcznik nr 1)
2. Samooceny dokonuje si¢ 1 raz w roku.
§2
Ocena pracownika przez klientow
1. Ocena nastepuje w oparciu o ., Arkusz oceny” (zatgcznik nr 2)
2. Ocena ta jest srodkiem pomocniczym dla kierownika jednostki ze wzgledu na swoja
anonimowose.
3. Arkusze oceny przez klienta gromadzone sa przez kierownika jednostki.
§3
Ocena przez kierownika jednostki
1. Ocena bezpos$rednia wynika z przestrzegania Kodeksu Etyki pracownika oraz Kodeksu
Bibliotekarza.
2. Raz w roku kierownik jednostki dokonuje oceny w ., Arkuszu oceny pracownika” (zatacznik
ne 1)1 zamieszeza w formie pisemnej w ,,Arkuszu oceny pracownika™.
3. Kierownik jednostki oceniajac pracownika bierze pod uwagg wszystkie szczeble oceny
pracownika.
4. Kierownik jednostki moze zmieni¢ oceng pracownika z jego wilasnej inicjatywy lub na
wniosek pracownika.
5. Ocena pracownika przez kierownika jednostki jest ostateczna.
Zatgczniki:
1. Arkusz oceny pracownika — zatgcznik nr 1,
"

Arkusz oceny pracy- zalacznik nr 2.



Zatgeznik Nr 1
do Systemu Oceniania Pracownika

% ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA POZIOM OSIAGNIEC
L 708 OKTES vt ireieeiteetesesesesessesbess e e ereeae s e st saa s bbb jI UMIEJETNOSCI .
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fl FIAZNIRIED 1xve resasammmenprnansannis S0 ST P PRE SR s eSO s ‘ 5 - wyraznie wyrdznia si¢ p0510d 1
| 20 SANOWISKO. . covereeeiisim innych |
| 3. Wyksztalcenie(specjalnosc). ..o ‘4 - w pelni odpowiada
‘, ........................................................................................... oczekiwaniom
| s R '3 — spelnia oczekiwania w
U S e T 'stopniu wystarczajgcym
4. Ukonczone kursy 1 2 — spelnia niektore oczekiwania, |
SPECIALIZACIE...evuvveuirerensrrnssarsmsssiensisnsisbinersbnsn e sssacns :
........................................................................................... |ale ma takze slabe strony |
........................................................................................... ‘ 1 — odpowiada oczekiwaniom w
e ‘niewielkim stopniu
L e R R s s 0 — zdecydowanie ponizej
\ ~oczekiwan
L KRYTERIA (CECHY 1 UMIEJETNOSCI) | SAMOOCENA \ OCENA
1. Specjalistyczna wiedza i kompetencje ; '
i «  posiadanie wiedzy specjalistycznej i jej 1 \
| umiejetne wykorzystywanie na zajmowanym I
stanowisku, '
! o stale podnoszenie kwalifikacji.
« udzial w szkoleniach wewnetrznych. | ,
{2 Ogoélna sprawnos$¢ w dzialaniu | ‘,
‘ « samodzielno$¢ w wykonywaniu pracy i i
podejmowaniu decyzji . ? !‘ |
« umiejetnosé realizacji zadan w sytuacjach | }
trudnych (np. Skomplikowane zadania),
} «  zaangazowanie w wykonywane zadania
| +  podejmowane prace z wlasnej inicjatywy |
‘7 uzgodnione z przetozonym ‘ |
13 ‘Realizacja powierzonych zadan | i
‘ +  jakos¢ i starannos¢ wykonywanych zadan, | |
| + wydajno$¢ i tempo pracy. terminowosc, ! !
*  kreatywnos¢ w doskonaleniu organizacji pracy, ‘
5 « wykazywanie troski o dobre imie biblioteki na
' zajmowanym stanowisku,
&» ~+ identyfikowanie sig¢ z zadaniami biblioteki. | \I
- ‘Ocena wspolpracy z przelozonym I i i
‘  stosunek do otrzymywanych polecen, " | |

o d\ Spozy L)_]llOSC




'Ocena cech osobowych
* umiejetnos¢ wspoltpracy w zespole,

: Y :
komunikatywnosc, . ! 5
« kultura osobista, ' :
« stosunek do klienta ‘
6 Przestrzeganie kodeksu etyki pracownika - | ‘
|7 Przestrzeganie kodeksu bibliotekarza i ! |
‘Laczna ilo§¢ punktow :

1. Unzuledniajae oceny poszezegdlnych kryteriow pracownika uzyskat tacznie

piikiow, g daje sretnly susavemssenoms i wskazuje na ogdlng oceng przydatnosci zawodowe]
(zakresli¢ whasciwg oceng).

Wyrdzniajaca bardzo wysoka przecigtng niska

bardzo niskg
(4,50 - 5.00)0  (4,00-4,49)0 (3,00-3,99)c (2,00-2,9%0 (0,00-
1,99)0

2. Biorge pod uwage ocene poszezegolnych kryteriow oraz oceng globalng uwazam za
wskazane:
« g Utrzyma¢ pracownika na zajmowanym stanowisku
«  oUtrzyma¢ pracownika na zajmowanym stanowisku z rownoczesnym natozeniem
na niego
» gpoprawy efektywnosci pracy w zakresie. ..o

Jako forme podniesienia kwalifikacji proponuje:
* oszkolenia i kursy
* [inne

» opoprawy w zakresie nastepujacych cech osobowosei i
e s U ———

oRozwigzad z pracownikiem umowe o prace,
olnne (awans, przeszeregowanie, nagroda)

(podpis kierownika, data)



4. 7 oceng zapoznatem(tam) sig.
Uwagi pracownika do oceny:

(podpis ocenianego pracownika, data)



Zatacznik Nr 2

do Systemu Oceniania Pracownika

Arkusz oceny pracy Biblioteki i Osrodka Kultury

w Piotrkowie Kujawskim (anonimowa)

Rodzaj sprawy zalatwianej w Bibliotece i Osrodku Kultury w Piotrkowie Kujawskim:

Ocena*:

 Profesjonalizm obslugi

Terminowosc zatatwienia
sprawy

Szybkos¢ zalatwiania sprawy |

Zaangazowanie pracownika

Kultura osobista 1 |

*we wiasciwe] rubryce wstawié krzyzyk

Propozyeje zmian (w zakresie struktury organizacyjnej i sposobu zalatwiania spraw):

(miedzy innymi wskaza¢ powody braku oceny pozytywnej)



