Zarzadzenie nr 15/2020
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie

z dnia 4 listopada 2020

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracowniczych w Bibliotece
Publicznej w Swiebodzinie
§1

Na podstawie art. 94 pkt. 9 Kodeksu Pracy zatwierdzam Regulaminu przeprowadzania
okresowych ocen pracowniczych w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie, stanowigcy

zatacznik nr 1 niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Dyr. Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie
dr Dawid Kotlarek

Podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym



Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracowniczych
w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie

Postanowienia ogélne

81

1.Zgodnie z art. 94 pkt 9 kodeksu pracy w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie, nazywanej
dalej Bibliotekg wprowadza sie system ocen pracowniczych.

2. Oceny pracownicze sg przeprowadzane w sposdb nie naruszajgcy podstawowych zasad
prawa pracy okreslonych w kodeksie pracy, a takze innych przepisow chronigcych godnosc i
inne dobra pracownikow.

3. Ocenie okresowej podlegajg wszyscy pracownicy Biblioteki zatrudnieni na umowe o prace
4. Pracownicy, ktérzy pracujg krocej niz 6 miesiecy zostajg wytgczeni z oceny pracownicze;j.
W takim wypadku podlegajg oni nastepnej przewidzianej ocenie okresowe;.

Cele oceny
§2

Podstawowym celem systemu ocen jest podniesienie jakosSci procesu pracy pracownikéw
Biblioteki przez:
1. Okreslenie aktualnego stopnia przydatnosci pracownika do pracy na stanowisku.
2. Planowanie rozwoju zawodowego i szkolen pracownika.
3. Planowanie indywidualnej sciezki kariery pracownika.
4. Dostarczanie pracownikowi informacji o ocenie jego efektywnosci z punktu widzenia
potrzeb i wymagan biblioteki.
5.Tworzenie rezerwy kadrowej.

Ogodlne zasady ocen pracowniczych
§3

1. Okresowa ocena pracownika przeprowadzana jest raz na rok.
2. Przeprowadzenie oceny trwa nie dtuzej niz 2 tygodnie.
3. Pracownik jest kazdorazowo informowany o doktadnym terminie przeprowadzania
indywidualnej oceny, z wyprzedzeniem co najmniej tygodniowym.
4. Kryteria oceny stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
5. Bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za przygotowanie sie do oceny, dokonanie
oceny oraz przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej z podlegtym pracownikiem.
6. Przetozony ma obowigzek zapoznac sie z regulaminem oraz dokumentami uzywanymi w
trakcie oceny pracownikéw (formularzami ocen), zadaniem przetozonego jest réwniez
zapoznanie ocenianego pracownika z procedurg oceny i rolg, jakg odgrywa w niej osoba
oceniana, terminie rozmowy i przyjetych kryteriach oceny. Kryteria te powinny zostaé
szczegdtowo omowione przed przeprowadzeniem ocen pracowniczych.
7. Obowigzkiem przetozonego jest dokonanie oceny zgodnie ze swojg najlepszg wiedzg o
pracy danego pracownika oraz wystawienie oceny i zaproponowanie konsekwencji oceny
zgodnie z regulaminem ocen i praktyka przyjetg w Bibliotece.
8. Pracownik jest odpowiedzialny za dokonanie samooceny, przygotowanie sie do rozmowy
oceniajgcej oraz wziecie aktywnego udziatu w ocenie.
9. Pracownik nie moze odméwié wziecia udziatu w ocenie.



10. Za przygotowanie merytoryczne procesu oceny odpowiedzialny jest dyrektor Biblioteki,
za$ za organizacje samego przebiegu oceny odpowiedzialni s3 bezposredni przetozeni
pracownikéw.

§4
1. W razie negatywnej oceny rezultatéw na poziomie $redniej arytmetycznej nie
przekraczajacej 20 punktéw ponowna ocena pracownika moze by¢ przeprowadzona po
uptywie 6 miesiecy od daty zapoznania sie pracownika z trescig oceny, nie pdzniej jednak niz
przed uptywem 6 miesiecy po rozpoczeciu nastepnego ocenianego okresu.
2. Kolejna ocena przeprowadzana jest w normalnym terminie dokonywania ocen.

§5
1. Ocena pracownika sktada sie z nastepujgcych etapdéw:
1) Samoocena pracownika.
2) Pisemna ocena bezposredniego przetozonego zawierajgca wnioski z samooceny.
3) Potwierdzenie przez pracownika zapoznania sie z trescig oceny.
4) Przekazanie Dyrektorowi wypetnionych formularzy oceny z punktu 1-2.
5) Przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej z pracownikiem przez zespét oceniajgcy, w
przypadku okreslonym w § 7 pkt. 1.
6) Przekazanie opisanych wynikéw oceny do akt osobowych pracownika.
2. Ocena kierownikéw i oséb podlegtych bezposrednio Dyrektorowi sktada sie z
nastepujacych etapow:
1) Samoocena pracownika.
2) Pisemna ocena Dyrektora.
3) Potwierdzenie przez osobe oceniang zapoznania sie z trescig oceny.
4) Przeprowadzenie przez zespét oceniajgcy ponownej rozmowy oceniajgcej w przypadku
okreslonym w § 7 pkt. 1.
5) Przekazanie opisanych wynikédw oceny do akt osobowych ocenianej osoby.

§6
1. Ocena przeprowadzana jest w oparciu o formularz oceny dla danego rodzaju stanowiska.
2. Ocena formutowana jest kompleksowo, z uwzglednieniem wszystkich zawartych w
formularzu kryteriéw.
3. Kazde kryterium moze by¢ ocenione w skali od 1 do 5 punktéw.
3. Obowigzkiem przeprowadzajgcego ocene jest kompleksowe wypetnienie formularza
oceny.
4. Niedopuszczalne jest formutowanie oceny wybidrczo lub niekompletnie.
5.Wszelkie zachowania i postawy moggce Swiadczyé o mobbingu lub dyskryminacji
pracownikéw w trakcie przeprowadzania oceny w Bibliotece sg niedopuszczalne.

Procedura odwotawcza
§7
1. Pracownik, ktory nie zgadza sie z trescig oceny moze wnies¢ za posrednictwem
przetozonego dokonujgcego oceny, odwotanie do Dyrektora. Termin na wniesienie
odwotania wynosi 7 dni od dnia zapoznania sie z wynikami oceny.
2. Dyrektor w ciggu 7 dni od wniesienia odwotania moze je uwzgledni¢ i zmienic tres¢ oceny.



3. Odwotanie, ktére Dyrektor uzna za nieuzasadnione, przedktada w terminie 7 dni
pracownikowi razem z oceng i pisemnym uzasadnieniem swojego stanowiska.

4. W uzasadnionych wypadkach Dyrektor moze zdecydowac o powtdrzeniu catosciowej
oceny pracownika.

§8
1. W wypadku podjecia przez Dyrektora decyzji o powtdrzeniu oceny catosciowej, ponownej
oceny dokonuje zespét ztozony z Dyrektora i dwdch pracownikéw.
2. Zespot, o ktérym mowa w § 8, w terminie 7 dni sporzadza protokéf, w ktédrym przedstawia
whnioski w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia odwoftania. Podjeta kolegialnie decyzja jest
ostateczna. Protokét przekazywany jest do akt pracownika.

Postanowienia koricowe
§9
Otrzymanie przez pracownika dwdch kolejnych negatywnych ocen przeprowadzonych
zgodnie z przepisami prawa pracy moze by¢ podstawg do wypowiedzenia stosunku pracy.

§10
Formularz oceny jest dokumentem kadrowym i jako taki podlega ochronie zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych.

§11
Osoby uczestniczgce w ocenie pracowniczej lub z racji stanowiska i wykonywanych
obowigzkéw majgce dostep do informacji zawartych w formularzach ocen, sg zobowigzane
do zachowania tajemnicy i ujawniania tych informacji jedynie w zakresie niezbednym i w
okolicznosciach tego wymagajacych.

§12
Formularz oceny jest przechowywany w aktach osobowych pracownika w sposéb
zapewniajgcy ochrone danych osobowych. Kopie formularza oceny otrzymuje pracownik.

§13
Wszelkie zmiany lub uzupetnienia dotyczace systemu ocen wymagajg zmiany niniejszego
regulaminu.



Zakacznik nr 1
do regulaminu ocen okresowych
w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie.

Kryteria oceny pracownikow

Lp.

Nazwa
kryteriu

Opis kryterium

Bieglos¢
zawodowa -
znajomosé
przedmiotu
pracy

W tym punkcie oceniamy na ile pracownik jest fachowcem w zakresie powierzonych mu
zadan. Fachowo$¢ ta wynika zarowno z kwalifikacji formalnych, jak i do$wiadczenia
zawodowego. Pracownik wysoko oceniany zna swoj zawod, rozumie techniki i procedury,
urnie je zastosowaé na potrzeby stanowiska i konkretnych sytuacji. Pracownik taki w odpowiedni
sposob stosuje umiejetnosci wynikajace z posiadanego wyksztalcenia oraz doswiadczen
zawodowych. Warto podkresli¢, ze w tym wypadku analizujemy jednak faktycznie realizowana
prace, a nie potencjalne czy tez nawet ujawnione kiedy§ mozliwosci (np. osiagniccia Z
poprzednich lat). Zatem - mimo iz pracownik ma udokumentowana wiedze na dany temat (np.
posiada dyplomy lub $wiadectwa ukofczenia szkotkursow), a swoje zadania wykonuje
opieszale, to ocena - wedtug tego kryterium - nie moze by¢ wysoka.

Wiedza o
funkcjonowani
u Biblioteki i
procedurach;
przestrzeganie
przepiséw
podczas pracy

Oceniamy przede wszystkim znajomo$¢ procedur i regulacji wewnetrznych
odnoszacych si¢ do procesu pracy i postgpowania w relacjach z czytelnikami i
wspOlpracownikami. Stanowi to podstawe prawidlowego wykonania zadan. Przestrzeganie
koniecznych przepisow determinuje jako§¢ pracy bibliotekarskiej i administracyjnej.
Waznym aspektem jest rowniez przestrzeganie tzw. dyscypliny formalnej np. punktualne
przychodzenie do pracy, zachowanie trzezwosci, praktyczng znajomos¢ i przestrzeganie
postanowien regulaminu pracy, bhp itp.

Gotowos¢ do
wykonywania
trudnych
zadan

Niniejsze kryterium odnosi si¢ do postawy pracownika. Dla firmy warto§ciowy jest
pracownik, ktory zazwyczaj sktonny jest do wykonywania wszelkich powierzonych
zadan - mimo faktycznie wystepujacych trudnosci czy przeszkod wywotujacych
poczucie dyskomfortu. Wysoko oceniany w tym aspekcie pracownik to taki, ktory nawet
w sytuacji stresowej (np. wynikajacej z koniecznosci wykonywania kilku zadan
jednocze$nie lub pod dziataniem presji czasu) wykonuje swoje zadania terminowo i
poprawnie. Jezeli pracownik odmawia wykonywania trudniejszych lub dodatkowych
zadan nie uzasadniajgc racjonalnie lub merytorycznie swojego stanowiska, zastuguje na
oceng negatywna. Podobnie, jesli da si¢ obserwowaé tendencje¢ do "spychania" na innych
zadan uznawanych za bardziej zlozone czy czasochtonne, wtedy ocena pracy pod tym
wzgledem powinna by¢ niska.

Komunika-

tywnos¢é

W tym aspekcie oceniamy umiejetnos$¢ precyzyjnego i dostosowanego do poziomu czytelnika
lub innego odbiorcy przedstawiania mysli, r6znych problemow i zjawisk, a takze zasob
stownictwa, ogolng tatwos¢ i logike wypowiedzi (w formie ustnej i pisemnej). Pracownik
komunikatywny nie tylko jasno wyraza swoje mysli, ale - co jest bardzo istotne - stucha w sposob
aktywny 1 udziela informacji zwrotnej. Potrafi réwniez przekaza¢ ustnie (lub jezeli jest to
wymagane na pi$mie) informacje wtasciwe danemu stanowisku przy zachowaniu niezbgdnej
formy.

Wspélpraca

Chodzi o okreslenie, czy i w jakim stopniu oceniana osoba potrafi wspolnie z innymi pracownikami
wykonywa¢ zadania, jaka jest zgodno$¢ pracy w grupie z uwagi na wkiad danej osoby i jej
otwarto$§¢ na kontakty spoleczne. Czy jest to osoba, na ktérg mozna liczy¢ w sytuacjach
wymagajacych wspoldziatania. Dobrze oceniany pracownik podejmuje dziatania wspotdziatajac
Z osobami pracujagcymi na stanowiskach réwnorzednych lub zblizonych, wykorzystuje kontakty

osobiste do zwigkszania efektywnosci pracy wlasnej i catego zespotu.




Dbalo$¢ o
czytelnika

Dbatos¢ o czytelnika powinna by¢ oceniana na dwoch plaszczyznach. Pierwsza to
bezposredni kontakt z czytelnikiem. Gwarancja dobrej obstugi w tym zakresie jest -
obok witasciwego 1 estetycznego ubioru, wysokiego poziomu Kkultury osobistej i
komunikatywno$ci - umiejetno$¢ zapobiegania konfliktom, stluchania i prowadzenia
rozmow z czytelnikami. Wysoko oceniany pracownik powinien rozpoznawaé potrzeby
czytelnikow i staraé si¢ je zaspokaja¢. Miernikiem efektywnosci jest wystegpowanie lub
brak skarg na zachowanie pracownika (np. opryskliwos¢, konfliktowos$¢). Bardzo istotne
mogg si¢ okaza¢ preferencje ujawniane przez czytelnikow, dotyczace checi lub niecheci
do wspotpracy czy kontaktowania si¢ z dang osoba - moga by¢ one przydatne dla tego
typu oceny.

Wykonywanie
polecen
przelozonych

Oceniamy przede wszystkim to, czy dany pracownik w przewidywanym czasie
realizuje polecenia uwzgledniajac wszystkie aspekty zadania oraz uwagi i
zalecenia. Nie chodzi bynajmniej tu o preferowanie os6b ktore wykonuja
polecenia "bez dyskusji" - jezeli pytania i watpliwosci sa merytorycznie uzasadnione
wplywa to pozytywnie na ostateczny efekt pracy. Polecenia w procesie pracy sg bardzo
waznym jego elementem - w zwigzku z tym pracownik, ktory bezposrednio lub nawet
posrednio lekcewazy je lub wptywa negatywnie na wykonywanie polecen przez innych
powinien by¢ nisko oceniony.

Lojalno$¢

Oceniamy czy pracownik wykonuje wszystkie czynnosci zgodnie z interesem Biblioteki,
wykazuje troske o dobre imi¢ i odpowiedni obraz instytucji, przekazuje przelozonym
informacje o faktycznych i potencjalnych zagrozeniach dla funkcjonowania Biblioteki.
Lojalno$¢ moze tu by¢ rozumiana jako zgodno$¢ z misja instytucji oraz porzadkiem jej
funkcjonowania. Osoba lojalna jest zainteresowana Bibliotekg 1 jej sprawami,
zaangazowana w prace, ale nie pokorna i bezkrytyczna. Osoby o wysokim "potencjale
lojalnosci”" sa nastawione na prawdziwe partnerstwo, akceptuja normy grupowe, chetnie
uczestniczg w ich wypracowywaniu. Pracownik charakteryzujacy si¢ ta cecha jest rowniez
lojalny wobec kolegow i wspotpracownikow. Czesto mowi "my", "zrobilismy", nawet w
odniesieniu do sytuacji, w ktorej stopien zaangazowania innych byt relatywnie niski.
Jezeli dana osoba realizuje swoje cele zawodowe kosztem innych cztonkéw zespotu,
stara si¢ zdyskredytowa¢ innych lub obnizy¢ ich znaczenie w oczach przetozonych - to
ocena takiej osoby w odniesieniu do tego punktu powinna by¢ niska.

Kreatywnos¢

W tym punkcie oceniamy czy dany pracownik podejmuje zadania usprawniajace prace
zar6wno wlasna, jak i innych, sugeruje nowe rozwigzania mozliwe do realizacji aktualnie
oraz w przyszlosci, generuje pomysty usprawniajace wykonywanie ustug bibliotecznych.
Kreatywno$¢ to wilasnie umiejgtno$¢é generowania nowych rozwigzan, pomystow.
Pracownik taki to osoba pomystowa, wszechstronna i nie bojgca si¢ trudno$ci. Pracownicy
kreatywni prezentujag odmienny, nowy sposob myslenia, np. w standardowej sytuacji.
Kreatywnos¢ jest nierzadko rezultatem syntezy do$wiadczen danej osoby. Oprocz sfery
zawodowej wigze sie to rowniez z réznorodnymi zainteresowaniami i hobby. W
ocenie kreatywno$ci wazny jest faktyczny postgp (wymierny efekt) w usprawnianiu
czynno$ci na swoim stanowisku, a takze procedur i technik dziatania, inicjowanie zmian,
pomystowo$¢. Punkt ten wigze si¢ rowniez z gotowoscig do przyjmowania nowych zadan.

10.

Odpowie-
dzialnos¢

Chociaz element ten ma szczegdlne znaczenie w ocenie 0sob zajmujacych stanowiska
samodzielne i kierownicze, moze mie¢ rowniez znaczenie w odniesieniu do pracownikow
zajmujacych stanowiska szeregowe. Odpowiedzialno$¢ powinna by¢ rozumiana przede
wszystkim jako poczucie sprawstwa danej osoby za efekty wiasnych dzialan. Przelozony
powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie: w jakim stopniu mozna na danej osobie polegaé w
procesie pracy? Warto doda¢, ze pracownik odpowiedzialny koncentruje sie zazwyczaj
na realizacji celow Biblioteki, a nie sprawach pozamerytorycznych.




11.

Odpornosé na
stres

Przedmiotem oceny moze by¢ poziom zdolno$ci pracownika do wewnetrznego
mobilizowania si¢ i przezwycigzania czynnikow powodujacych napigcie nerwowe, takich
jak, np.:

duza liczba zadan do wykonania,
praca pod presja czasu,
zwigkszona odpowiedzialnos¢,
opor w realizacji zadan powodowany przez innych ludzi,
e opdr w realizacji zadan powodowany przez czynniki zewngtrzne
(obiektywne).
Pracownik wysoko oceniany w tym punkcie sprawnie funkcjonuje w sytuacjach
trudnych, reaguje w sposob opanowany i stabilny emocjonalnie, nie przejawia tendencji
do dezorganizacji pracy wiasnej i innych.

12.

Potencjal
rozwojowy

Przedmiotem oceny jest zdolno$¢ pracownika do przyswajania nowych metod pracy,
opanowywania nowych umiejetnoscei i technologii, rozszerzenia zakresu dotychczasowych
form aktywnosci zawodowej. Chodzi tu o to, na ile pracownik jest sktonny i zdolny do
tego, aby nie poprzestawa¢ na juz sprawdzonych i czgsto rutynowych sposobach dziatania,
ale zdobywa¢ nowe umiejetnosci i kwalifikacje. Pracownikiem rozwojowym bedzie osoba o
"otwartej glowie", ktdrej mozna powierza¢ nietypowe, lub nowe co do treSci zadania.
Pracownik taki podnosi kwalifikacje. Wykazuje duza ciekawos¢ poznawcza. Doskonali
wlasng przydatnos¢ zawodowsa. Pracownik o wysokim potencjale rozwojowym potrafi
wymieni¢ umiejetnoéci i zdolnosei, ktore aktualnie zdobywa, pracuje nad nimi. Potrafi
precyzyjnie poda¢ docelowe wyksztalcenie lub specjalizacje, do ktérej dazy wraz z
uzasadnieniem. Potrafi réwniez poda¢ sposob realizacji swoich dazen, a takze
stanowisko, ktore widzi jako docelowe w okreslonej perspektywie czasu.

13.

Jakos$¢ pracy

Ocena obejmuje sumienno$¢ przy wykonywaniu wszelkich czynnosci przez
pracownika, liczba poprawek merytorycznych i technicznych oraz powtarzalnych
btedow w stosunku do ogdlnej liczby wszelkich zadan i polecen. Ocena dotyczy tzw.
produktu pracy. Szacowana jest zgodno$¢ danego produktu lub ustugi z przyjetymi
normami poprawnosci. W gre moga tu wchodzi¢ takie wlasciwosci jak trwatose,
niezawodno$¢ czy funkcjonalno$¢ wynikow pracy oceniana z punktu widzenia
technicznego, ekonomicznego czy spotecznego. Na przyktad duza liczba zastrzezen
otwarcie zglaszanych przez innych pracownikow lub skarg zglaszanych przez czytelnikow
- ze wzgledu na popehiane btgdy beda przestanka do stawiania niskich ocen wedle tego
kryterium.

14.

Solidnos¢ i
rzetelnos¢é

Ten punkt oceny wigze si¢ w sposob bezposredni z jakoscig pracy, ale na niektorych
stanowiskach moze wymaga¢ wyodrebnienia. W tym wypadku, solidno$¢ to zdolnosé¢ do
wykonywania pracy w sposob rzetelny i uczciwy, pozwalajacy zaufaé wykonawcy.
Solidno$¢ moze tez oznaczaé gruntowne zaangazowanie najlepszych przymiotow danej
osoby w wykonywang prace (np. podczas pracy z dzie¢mi, podczas opracowania zbiorow,
skontrum, sporzadzaniu rejestrow.) Ocena solidnosci powinna by¢ dokonywana w
odniesieniu do stanowisk specyficznych (np. samodzielnych, mistrzowskich, zwigzanych
z wyjatkowymi lub rzadkimi umiej¢tnosciami), a takze w odniesieniu do stanowisk, wobec
ktorych sa szczegdlnie wysokie oczekiwania merytoryczne (zarowno przetozonych, jak i
czytelnikow).




15.

Sprawnos¢
i szybkos$¢
dzialania

Na niektdrych stanowiskach jest to cecha wybitnie pozadana lub wrecz wymagana (np. we
wszelkich pracach zwigzanych z pozyskiwaniem nowych czytelnikow, wzrostem
wydajno$ci). Efekty pracy takiej osoby sa szybko zauwazalne i przynosza wymierne
korzysci. Sprawno$¢ ta (dynamiczno$¢ dziatan) przejawia si¢ w czestych 1 silnych
symptomach energicznego zachowania. Pracownik taki funkcjonuje ,,z werwg” stosunkowo
atwo ujawnia silne uczucia, zapal, entuzjazm, rados¢ lub zniecierpliwienie. Wysoka ocena
moze wigzac si¢ rowniez z zauwazalnym u pracownika szybkim i sprawnym orientowaniem si¢
W zmieniajacej si¢ sytuacji (zdolnos¢ do szybkiego oraz efektywnego dziatania w wypadku
zmian w otoczeniu). Warto tu wspomniec¢, ze pracownicy tacy dos¢ czesto zachowuja si¢
bardziej ekspansywnie od innych, sg bardziej ekspresyjni, z pasja wypowiadaja si¢ o
swoich dokonaniach (nie tylko zawodowych). Z kolei osoby mato dynamiczne w dziataniu,
w kontakcie bezposrednim czgsto sprawiajg wrazenie zmeczonych, skarzg si¢ na czynniki
zewngtrzne, poruszaja si¢ i méwia wolniej, czesto tez, sprawiajg wrazenie obojetnych lub
znudzonych.

Kryteria oceny kadry kierowniczej

Lp.

Nazwa
kryteriu

Opis kryterium

Organizowanie

pracy
podwladnych

Podstawg organizacji pracy podwladnych jest dobra znajomo$¢ mozliwosei i
kompetencji kazdego z nich. Pozwala to na adekwatne przydzielanie zadan. Zawiera si¢
tu rowniez umiejetnos¢ planowania pracy zespolu zmierzajaca do osiggnigcia
wyznaczonych celéw i synchronizacji dziatan zespotu, oraz zabezpieczenia odpowiednich
warunkow dla pracy. Duze znaczenie dla pracy zespotu ma styl kierowania stosowany
przez kierownika. Kierownik nie moze by¢ zawsze autokratg czy tez demokrata, ale
powinien umie¢ dostosowaé swoj styl kierowania do specyfiki zadania. Jednoczesnie
kierownik powinien dba¢ o utrzymanie wysokiej dyscypliny pracy w grupie.

Motywowanie
pracownikow

Nagrody i kary sa wyktadniag mozliwosci wyciagania pozytywnych lub negatywnych
konsekwencji wobec innych. To jest wilasnie ,,sita” kierownika, przektadajaca si¢ na
motywowanie i inspirowanie innych, moze ona po pierwsze - zrekompensowac
niedostatki wynikajace z ograniczen finansowych, a po drugie - stanowi¢ najwiekszy
bodziec dla zaangazowanej pracy podleglego zespotu. Im wigksza gama réznorodnych kar
inagrod (materialnych i niematerialnych) dysponuje kierownik, tym wigksza staje si¢ jego
sita w oddzialywaniu na zespot i jego mobilizacje do pracy. Kierownik nagradzajacy
wszystkich jednakowo (na pozor sprawiedliwie) wzmacnia jedynie stabe lub przecigtne
wyniki, zniechgcajac do ambitnych dziatan. Dobrze motywujacy kierownik czesciej
postuguje si¢ nagrodami, poniewaz pozytywne wzmocnienie jest skuteczniejsze i nie
wywoluje urazy. Jednym z silniejszych niematerialnych bodZzcéw motywacyjnych
jest delegowanie czes$ci uprawnien na swoich podwladnych, oraz poszerzanie ich
odpowiedzialno$ci i1 mozliwosci decyzyjnych. Widocznym efektem dziatan
kierowniczych jest w tej mierze gotowos$¢ pracownika do respektowania polecen i
podejmowania wskazanych zadan w sposéb aktywny. Niezdolno$¢ do motywowania
wyrazac si¢ bedzie w niecheci do realizowania polecen, opieszatosci czy pozorowaniu

pracy.

Dbalos¢ o
budzet

Jest to jedno z wazniejszych kryteriow oceny kadry kierowniczej. Menedzer powinien
wykazac¢ si¢ takimi dziataniami, ktoérych rezultatem powinno by¢ obnizenie kosztow
operacyjnych. Dziatania te nie powinny by¢ chaotyczne i przypadkowe, ale
odpowiednio zaplanowane i przygotowane. Jednocze$nie dobrze prowadzona
dokumentacja w tym zakresie, pozwala na biezaca kontrolg wydatkéw i naktadow oraz
na podejmowanie wlasciwych decyzji w tym zakresie. kierownik aby byl dobrze
oceniony w tym punkcie w sposob racjonalny wykorzystuje posiadany budzet, dba o
dyscypling kosztow przy zachowaniu nalezytej troski o wysoki poziom §wiadczonych
ustug.




Dbalosé¢ o
rozwoj
podleglych
pracownikow

Kierownik powinien pobudza¢ swych pracownikoéw do rozwijania uzdolnien i
kwalifikacji. Dzigki temu jego zesp6t bedzie sprawnie i efektywnie realizowat
stawiane przed nim zadania oraz bedzie przygotowany do realizacji celow, jakie
pojawia si¢ w przysztosci. Podstawg tego dziatania jest dobre rozpoznanie potrzeb
szkoleniowych pracownikow oraz formutowanie na tej podstawie propozycji
tematycznych i kierowanie ich do komorki szkoleniowej. Jednym ze skuteczniejszych
dziatan mobilizujacych do rozwoju, jest nakreslenie (wspolnie z pracownikiem)
indywidualnej sciezki rozwoju zawodowego. Nalezy rowniez bra¢ pod uwage to, ze
najlepszym bodzcem dla rozwoju podwladnych jest ciggle doskonalacy sie i
podnoszacy swoje kwalifikacje kierownik. Przyklad osobisty wzmacnia znaczaco
wszystkie dziatania kierownika w stosunku do podwtadnych

Zdolnos¢ do
podejmowania
decyzji

Podejmowanie decyzji nie jest aktem jednostkowym, ale catym procesem,
niejednokrotnie roztozonym w czasie. Wigckszo$¢ dziatan w ramach tego procesu ma
charakter intelektualny, a wigc przez to trudny do oceny. Najistotniejszymi
dziataniami kierownika w tym procesie sa:

e  Okreslenie problemu bedacego przedmiotem decyzji. Kierownik powinien umie¢
rozpoznac i opisa¢ problem. Jego aktywno$¢ powinna pdj$¢ w kierunku zebrania
niezbednych informacji o problemie i sposobach jego rozwigzania. Informacje te
uzyskuje od swoich przetozonych, podwtadnych, pracownikow innych komoérek
organizacyjnych, a czasem od ekspertow spoza Biblioteki. Na tym etapie
dokonuje si¢ réwniez oceny technicznych, ekonomicznych i organizacyjnych
mozliwosci rozwigzywania problemu.

e Przygotowanie decyzji. Stworzenie kilku, alternatywnych rozwigzan mozliwych
do
przyjecia przez Biblioteke i dokonanie wszechstronnej ich analizy.

e Podjecie decyzji. Kierownik musi dokonaé wyboru optymalnego rozwigzania,
musi umie¢ to uzasadnic i obroni¢ oraz najczesciej przygotowac decyzje w formie
pisemnej. Za mankament uznaé nalezy jednak sktonno$¢ do odraczania decyzji,
$wiadczgca nie tyle o rozsadku, co raczej o niecheci do podejmowania ryzyka lub
asekuranctwie.

e Realizacja decyzji. W tej fazie zadaniem kierownika jest wyznaczenie osob
realizujacych zadanie, ustalenie $Srodké6w na jego realizacje, zaplanowanie
posuni¢¢ na wypadek zagrozenia realizacji zadania oraz kontrola realizacji
zadania, czyli biezace $ledzenie skutkdéw i ich zgodnosci ze stanem pozadanym.

e Najwazniejsze zadanie to jednak umiejetnos¢ komunikatywnego przekazania
catosci spraw pracownikom oraz umiejetno$¢ pelnego zaangazowania ich w
dziatanie. "Decyzyjny" kierownik potrafi samodzielnie formulowaé zadania i
sposoby ich realizacji.

e Przyjmuje odpowiedzialnos¢, okresla priorytety odpowiednie do problemu.
Kalkuluje
nastepstwa decyzji, podejmuje ryzyko. Nie odwleka i nie porzuca podjetej
wczesniej decyzji.

Zaangazowanie
W realizacje
celéw Biblioteki

Zaangazowany kierownik zna i rozumie cele i misj¢ Biblioteki, a jednoczes$nie sam
formutuje propozycje dotyczace ich budowania i weryfikacji. Przekazuje je swoim
podwladnym i dokonuje przelozenia zalozen teoretycznych na sfer¢ jednostkowych,
konkretnych dziatan. Kazdy z jego podwtadnych jest w petni §wiadomy roli, jaka
petni.




Kreatywnos¢ i
innowacyjnos¢é

W tym wypadku, ocena dotyczy aktywnosci kierownika we wprowadzaniu zmian i
nowych rozwigzan organizacyjnych i technicznych, majacych na celu osigganie
oszczgdnosci, poprawe warunkow pracy oraz usprawnienie funkcjonowania
instytucji. W kierowanym zespole kierownik powinien budowaé klimat sprzyjajacy
powstawaniu tworczych pomystéw i inicjatyw, wzmacnia€ je poprzez umiejetne
motywowanie. Jednym z wazniejszych elementéw innowacyjnosci jest zdolnosé
wprowadzania i stosowania nowych i lepszych metod w pracy wtasnej kierownika,
albowiem kierownik o niskim poziomie innowacyjnosci, uparcie trzyma sie¢ starych,
mato efektywnych wzorow (nazywajac je czgsto "sprawdzonymi"). Kreatywny
kierownik sugeruje nowe rozwigzania mozliwe do realizacji aktualnie oraz w
przysztosci, generuje pomysty usprawniajace podlegly obszar dziatania. Kreatywnosé
to umiejetnos¢ generowania nowych rozwigzan, pomystow. W ocenie kreatywnosci
wazny jest faktyczny postep (wymierny efekt) w usprawnianiu czynnosci na swoim
stanowisku, a takze procedur i technik dziatania, inicjowanie zmian, pomystowos¢.
Punkt ten wigze si¢ rowniez z gotowoscia do przyjmowania nowych zadan - zard6wno
dla siebie, jak i podleglego zespotu.

Komunika-
tywnos¢

'W tym aspekcie oceniamy umiejgtno$¢ precyzyjnego i dostosowanego do poziomu
odbiorcy przedstawiania swoich mysli, réznych problemow i zjawisk (nie tylko
zawodowych), zasob stownictwa, ogoélna tatwos¢ i logike wypowiedzi (w formie
ustnej i pisemnej). Pracownik komunikatywny nie tylko jasno wyraza swoje mysli,
ale co jest bardzo istotne stucha w sposob aktywny i udziela informacji zwrotnej.
Potrafi rowniez przekazac¢ ustnie (lub jezeli jest to wymagane - na piSmie) informacje
wlasciwe danemu stanowisku przy zachowaniu niezbednej formy.

Wspolpraca

Chodzi przede wszystkim o okre$lenie, czy i w jakim stopniu oceniana osoba potrafi
wspolnie z innymi pracownikami wykonywac zadania, jaka jest zgodnos$¢ pracy w grupie
z uwagi na wktad danej osoby i jej otwartos¢ na kontakty spoleczne. Czy jest to osoba,
na ktorg mozna liczy¢ w sytuacjach wymagajacych wspotdziatania. Dobrze oceniany
pracownik podejmuje dziatania wspotdziatajac z osobami pracujacymi na stanowiskach
roéwnorzednych lub zblizonych, wykorzystuje kontakty osobiste do zwickszania
efektywnosci pracy wlasnej i catego zespotu.

10.

Lojalnosé

Oceniamy czy dany kierownik wykonuje wszystkie czynno$ci zgodnie z interesem
Biblioteki, wykazuje troske o dobre imi¢ i odpowiedni obraz instytucji, przekazuje
Dyrektorowi informacje o faktycznych i potencjalnych zagrozeniach dla
funkcjonowania Biblioteki i jej poszczegolnych placowek. Lojalnos¢ moze tu byé
rozumiana jako zgodno$¢ z misja Biblioteki oraz porzadkiem jej funkcjonowania.
Lojalny wobec organizacji kierownik to osoba zainteresowana biblioteka i jej
sprawami. Zaangazowana w prace ale nie pokorna i bezkrytyczna. Osoby o wysokim
"potencjale lojalnosci" sg nastawione na prawdziwe partnerstwo wewnatrz instytucji,
akceptuja normy grupowe, chetnie uczestniczg w ich wypracowywaniu. Kierownik
lojalny jest rowniez wobec podwtadnych, kolegoéw i wspdtpracownikéw. Kierownicy
tacy czgsto mowia "my", "zrobiliSmy", nawet w odniesieniu do sytuacji, w ktorych
stopien zaangazowania innych byt relatywnie niski. Osoby lojalne widza sens w
swojej pracy, sg aktywne i zazwyczaj pozytywnie wypowiadajg si¢ o atmosferze w
pracy. Jezeli dana osoba realizuje swoje cele zawodowe kosztem na przyktad swoich
podwladnych, stara si¢ zdyskredytowac innych lub obnizy¢ ich znaczenie - to ocena

takiej osoby w odniesieniu do tego punktu powinna by¢ niska.




11.

Odpowiedzial-
nos¢

Element ten ma szczego6lne znaczenie w ocenie 0s6b zajmujacych stanowiska
samodzielne i kierownicze. Odpowiedzialno$¢ powinna by¢ rozumiana przede
wszystkim jako poczucie sprawstwa danej osoby za efekty wtasnych dziatan.
Przetozony powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie; w jakim stopniu mozna na danej
osobie polega¢ w procesie pracy? Warto dodaé, ze menedzer odpowiedzialny
zazwyczaj koncentruje si¢ na realizacji celow instytucji, a nie sprawach
pozamerytorycznych. Odnosi si¢ to roéwniez do kwestii odpowiedzialnosci za caty
zespot oraz poszczegodlnych podleglych pracownikow.

12,

Odpornos¢ na
stres

Przedmiotem oceny moze by¢ poziom zdolnos$ci kierownika do wewnetrznego
mobilizowania si¢ i przezwyci¢zania czynnikéw powodujacych napigcie nerwowe,
takich jak np.:

° duza ilo$¢ zadan do wykonania,

praca pod presja czasu,

zwigkszona odpowiedzialnosé,

opor w realizacji zadan powodowany przez innych ludzi

opor w realizacji zadan powodowany przez czynniki zewnetrzne

(obiektywne).

13.

Potencjal
rozwojowy

Kierownik wysoko oceniany w tym punkcie sprawnie funkcjonuje w sytuacjach
trudnych, reaguje w sposdb opanowany i stabilny emocjonalnie, nie przejawia
tendencji do dezorganizacji pracy wiasnej i innych. Przedmiotem oceny powinna by¢
zdolno$¢ kierownika do przyswajania nowych metod pracy, opanowywania nowych
umiejetnosci i1 technologii, rozszerzenia zakresu dotychczasowych form aktywnosci
zawodowej. Chodzi tu o to, na ile kierownik jest sktonny i zdolny do tego, aby nie
poprzestawa¢ na sprawdzonych juz i czesto rutynowych sposobach dziatania, ale
zdobywa¢ nowe umiejetnosci i kwalifikacje. Kierownikiem rozwojowym bedzie
osoba o "otwartej gtowie", ktérej mozna powierzac nietypowe, lub nowe co do tresci
zadania. Kierownik taki podnosi kwalifikacje. Wykazuje duza ciekawos$¢é poznawczg.
Doskonali swoj profesjonalizm i umiejetnosci menedzerskie. Kierownik o wysokim
potencjale rozwojowym potrafi wymieni¢ umiejetnosci i zdolnosci, ktore aktualnie
zdobywa, pracuje nad nimi. Potrafi precyzyjnie poda¢ docelowe wyksztatcenie lub
specjalizacje, do ktorej podaza wraz z uzasadnieniem. Potrafi rowniez podac sposéb
realizacji swoich dazen.




Imig¢ i nazwisko........cceueee.

Komorka organizacyjna.......

Zatacznik nr 2
do regulaminu ocen okresowych
w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie

KARTA OCENY PRACOWNIKA

Lp. | Kryteria

Samoocena

1 2 3 4 5

1 Bieglo$¢ zawodowa — znajomos¢ przedmiotu pracy

Wiedza o funkcjonowaniu Biblioteki, obowigzujacych procedurach,
2. przestrzeganie przepisOw podczas pracy

Gotowo$¢ do wykonywania trudnych zadan

Komunikatywnos¢

Wspotpraca

Dbatos¢ o czytelnika

Wykonywanie polecen przelozonych

Lojalnosé

©| o N oo~ w

Kreatywnos$¢

10. | Odpowiedzialno$é¢

11. | Odpornos¢ na stres

12. | Potencjat rozwojowy

13. | Jako$¢ pracy

14. | Solidnos¢ i rzetelnosé

15. | Sprawno$¢ i szybkos¢ dziatania

Suma

Srednia

Ocena przetozonego:

legenda :

1 nie spehia oczekiwan,

2 spelnia kryteria w stopniu przecigtnym
3 speia kryteria w stopniu dobrym

4 spetnia kryteria w stopniu bardzo dobrym
5 spetnia kryteria w stopniu wyr6zniajacym

Data i podpis pracownika:

VERTE: Pisemna ocena bezpo$redniego
przelozonego zawierajgca Wnioski z
samooceny.




Imig¢ 1 nazwisko

Komoérka organizacyjna

Zatacznik nr 3
do regulaminu ocen okresowych
w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie

KARTA OCENY KIEROWNIKA

Samoocena
Lp. Kryteria
1 2 3 4 5
1. Organizowanie pracy podwladnych
2. Motywowanie pracownikow
3. |Dbatos¢ o budzet
4. Dbato$¢ o rozwdj podlegtych pracownikow
5. |[Zdolno$¢ do podejmowania decyzji
6. |[Zaangazowanie w realizacj¢ celow Biblioteki
7. [Kreatywnos¢ i innowacyjno$¢
Komunikatywno$é
Wspotpraca
10. [Lojalnosc¢
11. Odpowiedzialnosé¢
12. |Odpornos¢ na stres
13. Potencjat rozwojowy
Suma
Srednia
Ocena przetozonego: Data i podpis pracownika:
legenda :

1 nie spelnia oczekiwan,

2 spetnia kryteria w stopniu przecigtnym
3 spetnia kryteria w stopniu dobrym

4 spehia kryteria w stopniu bardzo dobrym
5 spetnia kryteria w stopniu wyrdzniajacym

VERTE: Pisemna ocena bezposredniego
przetozonego zawierajaca Wnioski z
samooceny.




		2020-11-04T12:56:03+0100




