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ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 25/2010 r.
Dyrektora Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej
w Lowiczu
z dnia 29 grudnia 2010 r.

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej

Na podstawie art. 68 - 71 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z
dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogloszenia ,,Standardéw kontroli zarzadczej w jednostkach
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84 ), zarzadza si¢, co
nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Centrum Kultury, Turystyki
i Promocji Ziemi Lowickiej w Lowiczu zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 01.01.2011r.

§ 3.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Centrum do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
Zarzadzenia oraz do realizacji jego postanowien.
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Regulamin

dokonywania okresowych ocen pracownikow Centrum Kultury, Turystyki
i Promocji Ziemi Lowickiej

§1

1. Regulamin dokonywania okresowych ocen, zwany dalej Regulaminem, wprowadzony
zostal  jako zalgcznik zarzadzenia w sprawie zasad funkcjonowania zasad kontroli

zarzadczej w Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickie;j.
Regulamin okre$la zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow

w Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickie;j.

§2

1. llekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Kultury, Turystyki i

Promocji Ziemi Lowickie;j
2) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe bezposrednio
nadzorujgcg prace pracownika i dokonujacg okresowych ocen
3) pracowniku —nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatrudnionego na stanowisku instruktora, specjalisty, mtodszego specjalisty.

§3

1. Celem oceny jest mozliwe optymalne wykorzystanie kapitatu pracowniczego poprzez:
1) okreslenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku,

2) planowanie rozwoju zawodowego pracownika,
3) dostarczenie pracownikowi informacji o ocenie wynikéw jego pracy z punktu

widzenia potrzeb i wymagan szkoly,
4) motywowanie pracownika,
5) zaplanowanie wyrdznien, awanséw i zmiany wynagrodzenia,
6) eliminowanie zachowan i postaw negatywnych

§4

1. Okresowych ocen pracownikoéw dokonuje bezposredni przelozony, zwany w dalszej czgsci
oceniajgcym.

§5S

1. Okresowe oceny dokonywane sg raz na dwa lata.



2. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej za pomocg arkusza oceny.
3. Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwodch egzemplarzach, z ktorych jeden dotacza sig
do akt osobowych pracownika, a drugi przekazuje ocenianemu.

§ 6

1. Ocena pracownika dotyczy wywigzywania si¢ przez niego z obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku.
2. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie nast¢gpujacych kryteriow:

a) znajomos¢ i umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepiséw prawa — wiedza o przepisach
niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajacych z zajmowanego
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Zdolnos$¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin,

b) sumiennos¢ — wykonywanie obowigzkoéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie,

c) sprawnos¢ — dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwloki,

d) planowanie i organizacja pracy — planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonywania zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalenie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,

e) wiedza specjalistyczna — wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan,

f) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemow przez wczesne rozpoznawanie potencjalnych
sytuacji kryzysowych, szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie Kkryzysu,
dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych si¢ warunkéw, wczesniejsze rozwazanie
potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom.

§7

1. Ocena polega na ustaleniu spelniania przez pracownika kryteri6ow wymienionych w § 6
ust. 2 przy uwzglednieniu nast¢pujgcych stopni:

a) bardzo dobry — pracownik zawsze spelnia wszystkie kryteria oceny, , niejednokrotnie
W sposob przewyzszajacy oczekiwania,

b) dobry — pracownik zawsze speilnia wszystkie kryteria oceny w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom,

¢) zadowalajagcy — pracownik spelnial wigkszo$¢ kryteriow w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom,



d) niezadowalajacy — pracownik wigkszos¢ kryteriow spetniat w sposob nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom.

§8

Ocena zostaje wpisana przez oceniajgcego w arkuszu oceny okresowe;j.

§9

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1.stycznia 2011 r.
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