‘ ZARZADZANIE KRYZYSOWE W PRAKTYCE

JBezpieczna Biblioteka
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Rozdziat |
Postanowienia ogdélne

§1.

1. Regulamin okresla wzory:

a) arkusza oceny pracownikow;
b) arkusza samooceny pracownika;
c) druku wnioskéw i decyzji wynikajacych z oceny.

2. Regulamin okresla takze:

a) cele przeprowadzania okresowej oceny pracownikdw.
osoby dokonujgce oceny pracownikow;

)
c) trybiczestotliwos¢ przeprowadzania oceny;
d) zasadyitryb przeprowadzania pierwszej oceny pracownikéw;
e) tryb odwotywania sie od wynikdéw oceny.

§2.

Celem oceny jest w szczegdélnosci:

1.

Okreslenie przydatnosci pracownikow, pracujgcych na wszystkich stanowiskach, do
wykonywania powierzonych im zdan, poprzez zaliczenie ich do jednej z czterech kategorii:
pracownik wypetnia swoje obowigzki w sposdb wysoce zadowalajacy i trudny do zastgpienia na
tym samym poziomie; - ilo$¢ uzyskanych punktéw od 70-75 pkt.

pracownik wypetnia swoje obowigzki w sposdb zadowalajgcy - ilos¢ uzyskanych punktéw od 51-
69 pkt.

pracownik ma mocne i stabsze strony w zakresie wiedzy fachowej, cech osobowosci, relacji z
ludZzmi - ilo$¢ uzyskanych punktéw od 37 - 50 pkt.

pracownik nie wywigzuje sie z powierzonych obowigzkéw, wykazuje razgce zaniedbania, brak
zaangazowania i odpowiedzialnosci; jego praca wymaga statej kontroli, a sposéb wykonywania
zadan negatywnie wptywa na funkcjonowanie jednostki — ilo$¢ uzyskanych punktéw do 36 pkt.
Zidentyfikowanie mocnych i stabych stron ocenianego pracownika:

w zakresie wiedzy fachowej z zakresu wykonywania zadan;

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

w zakresie relacji z ludzmi, waznych z punktu widzenia wykonywanych zadan.

Przeprowadzenie facznej analizy uzyskanych ocen ma na celu podjecie dziatan w zakresie
eliminowania najwazniejszych i najczesciej wystepujgcych stabosci.

Pracownik moze uzyska¢ ocene pozytywng lub negatywna.

Ocena negatywna jest po uzyskaniu do 36 punktéw.

Ocena pozytywna jest po uzyskaniu od 37 do 75 punktdw, ze wskazaniem opisowym oceny pracy
pracownika.



Rozdziat Il
Tryb dokonywania oceny

§3.

Okresowej oceny pracownika dokonuje:

1.
2.

B w N e

10.
11.

12.

Dyrektor samodzielnie - wobec pracownikéw podlegtych mu bezposrednio.
Kierownicy dziatéw i oddziatow - wobec podlegtych im pracownikéw.

§4.

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem ustepu 4.
Okresowa ocena przeprowadzona jest w drugim kwartale roku.

Ostatecznym terminem sporzgdzania oceny na pismie jest 30 czerwca.

Ocenie nie podlegajg pracownicy Biblioteki, ktorych staz pracy w momencie rozpoczecia
okresowej oceny pracownika nie jest dfuzszy 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.

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

Termin przeprowadzania ponownej oceny wyznacza Dyrektor oraz niezwtocznie powiadamia o
tym na pismie ocenianego pracownika.

Oceny dokonuje Dyrektor, a w przypadku prosby pracownika o ponowng ocene, powotany do
tego zespodt oceniajgcy powotany przez Dyrektora.

Zespot oceniajgcy ponownie zapoznaje sie z opinig osoby oceniajgcej oraz z wyjasnieniami
pracownika ocenianego.

Zespot oceniajgcy ponownie przedstawia opinie w sprawie utrzymania lub zmiany oceny.
Whniosek o ponowng ocene pracownik powinien ztozy¢ w terminie do 14 dni od dokonanej oceny
okresowej wraz z zatgczonym uzasadnieniem swojego sprzeciwu.

Ustosunkowanie sie do wniosku pracownika o dokonanie ponownej oceny nastepuje przez w
terminie do 30 dni kalendarzowych od ztozonego wniosku sprzeciwu do oceny.

§5.

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest z wykorzystaniem kryteriow pomocniczych
zawartych w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w Arkuszu okresowej oceny pracownika, ktéry stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§6.



W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

§7.

Arkusz oceny wtgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 8.
1. Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w trybie wtasciwym dla
jegowprowadzenia.
2. Pracownik dostaje niniejszy regulamin, wraz z zatgcznikami, w celu zapoznania sie z jego trescia.



do ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow...'

Zatacznik nr 1

Kryteria pomocnicze do oceny pracownikdw na podstawie §2 ust.2 Regulaminu.

1. W zakresie wiedzy.

Nastawienie na  wtasny | 0-5 pkt Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetnienia wiedzy oraz
rozwoj, podnoszenie podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze
kwalifikacji (m.in. udziat w szkoleniach, seminariach).
Umiejetnos¢ stosowania | 0-5 pkt Znajomosc¢ przepiséw niezbednych do witasciwego wykonywania
odpowiednich przepisow obowigzkdéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢
wyszukiwania potrzebnych przepisdw. Umiejetnos¢ zastosowania
wtasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin
Komunikacja pisemna 0-5 pkt Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy zrozumienie
poprzez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;ji;
- przedstawienie zagadnien w sposdb jasny i zwiezty;
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism;
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie
Planowanie i organizacja | 0-5 pkt Planowanie dziatah i organizowanie pracy w celu wykonania
pracy zadan. Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania, efektywne wykorzystanie czasu, tworzenie
szczegotowych i mozliwych do realizacji planow
krétkoterminowych i dtugoterminowych.
Zarzadzanie 0-5 pkt Wprowadzenie zmian w bibliotece poprzez:

wprowadzaniem zmian

- podejmowanie inicjatywy wprowadzenia zmian;

- uzasadnienie koniecznosci wprowadzania zmian;

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian;

- wspieranie innych w okresie wprowadzenia zmian;
podejmowanie krokéw zmniejszajgcych niecheé do wprowadzania
zmian;

- skupienie sie na kluczowych kwestiach zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami;

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzanie zmiany;
wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajgcy osiggnaé pozytywne

rezultaty dla interesantéw.




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

Sumiennosé 0-5 pkt Wykonywanie obowigzkdéw doktadnie.

Sprawnosc 0-5 pkt Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskanie wysokich efektow
pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwtoki.

Bezstronnos¢ 0-5 pkt Obiektywne rozpoznanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujgce wiarygodnosc przedstawionych danych,
faktow i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron.

Przestrzeganie Kodeksu 0-5 pkt Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy

etyki podejrzen o stronniczos¢ i nierzetelnosé. Dbatosc o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodne z etykg
zawodowa.

Podejmowanie decyzji 0-5 pkt Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i

obiektywny, poprzez:
- rozpoznanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji.

Radzenie sobie w 0-5 pkt Pokonanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie sytuacjach
sytuacjach kryzysowych kryzysowych skomplikowanych probleméw, poprzez:

- wczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji kryzysowych;

- dostosowanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemdéw i

zapobieganie ich skutkom.




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

Pozytywne podejscie do
czytelnikow, interesantow

0-5 pkt

Zaspokojenie potrzeb interesantdw poprzez :

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- stfuzenie pomoca.

Komunikacja

0-5 pkt

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy zrozumienie
poprzez:

- stosowanie przyjetych form;

- przedstawienie zagadnien w sposdb jasny i zwiezty;

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism;

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejetnosé pracy w
zespole

0-5 pkt

Rozumiana jako umiejetnosc¢ realizacji zadan w zespole poprzez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby;

- zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego
realizowania zadan;

- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu;
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace
zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

wspotpracownikow.

Zarzadzanie personelem (
ocenie podlega tylko kadry
kierownicza)

0-5 pkt

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

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

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci
ich pracy;

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

- okreslenie potrzeb szkoleniowo - rozwojowych;

- traktowanie pracownikdéw w uczciwy i bezstronny sposdb,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wtgczenie ich w
proces podejmowania decyzji;

- ocene osiggnie¢ pracownikow;

wykorzystanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzen
oraz motywujgcej roli awansu w celu zachecania pracownikéw do
wtasnego rozwoju, zgodnego z potrzebami biblioteki;

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

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji




Zatacznik nr 2

do ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw..."

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
Czes¢ A
I Dane dotyczace ocenianego pracownika
Imie i Nazwisko pracowniKa: ......ccccceeeiieririie e

Data ZatrUONIENIA: et

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data SPOrzadzenia: oo

Cze$¢ B
Ocena pracownika wg kryteriow , o ktérych mowa w §2 ust.| ,,Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikéw..."

Kryterium llos¢ mozliwych do llos¢ uzyskanych
uzyskania punktow w punktéw przez
ramach danego kryterium | pracownika

(1 pkt. min. do max 5
pkt. w kazdym
podkryterium)

| kryterium w zakresie 25 punktow
wiedza

Il kryterium W zakresie cech | 30 punktéw
osobowosci, waznych z
punktu widzenia
wykonywanych zadan

[l kryterium w 20 punktow
zakresierelacji z ludzmi,
waznych z punktu widzenia

wykonywanych zadan.

Uwaga: opinia pozytywna w danym kryterium wyliczona na podstawie uzyskanych minimum 50 % punktéow w

danym kryterium.



Czes¢ C
Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkdw przez ocenianego pracownika oraz jego mocnych i
stabszych stron z decyzjg o zaliczeniu do jednej z 4 kategorii, o ktéorych mowa w §2 ust.|

»Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw..." na podstawie analizy oceny
kryteridw o ktérych mowa w §2 ust.2 oraz Czesci B.

Ocena: POZYTYWNA / NEGATYWNA*

(data i podpis oceniajacego)

Potwierdzam odbidr kopii Arkusz okresowej oceny pracownika

(data i podpis ocenianego pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



