Zalacznik do Zarzadzenia
Nr CUW-021-6-2021

Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych

w Sandomierzu
z dnia 4marca 2021 roku

Ankieta do samooceny kontroli zarzagdczej w Centrum Uslug Wspolnych

Cel: Formularz samooceny zostal opracowany celem uzyskania od Panstwa informacji
zwrotne] niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania poszczegdlnych procesow
w obszarze Pana / Pani dzialania

L.p.

Pytanie

Odpowiedz

Uwagi

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

Czy zna Pan / Pani zasady okreslone
w Kodeksie Etyki

b

Czy Pana/Pani zdaniem przy wykonywaniu
powierzonych zadan przestrzegane sa
wartosci etyczne przez pracownikow Centrum
Uslug Wspélnych?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy si¢ zachowa¢

w przypadku, gdy bedzie Pan/Pani $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Centrum Uslug
Wspdlnych?

Czy Pana/Pani zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja
i promuja wlasna postawa i decyzjami
etyczne postepowanie?

Dyrektor

Glowna Ksiggowa

Z-ca Glownej Ksiegowej

Czy Pana/Pani zdaniem w Centrum Uslug
Wspdlnych plan szkolen wewnetrznych jest
opracowywany stosownie do uzasadnionych
potrzeb pracownikow?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach
w wyslarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowac powierzone zadania?

Czy zostal Pan/Pani i zapoznany/a
z kryteriami, za pomoca ktérych
dokonywana jest ocena pracownicza?

Czy jest Pan/Pani informowany przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pana/Pani pracy?




L.p.

Pytanie

Odpowiedz

Uwagi

TAK

NIE

Trudno
to ocenié¢

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i do§wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pana/Pani stanowisku
pracy (np. zakres obowiazkéw, opis
stanowiska pracy)?

Czy posiada Pan/Pani aktualny zakres
obowiazkéw i odpowiedzialnosci okre$lony
na pismie lub inny dokument o takim
charakterze?

Czy bezposredni przelozeni w
wystarczajacym stopniu monitorujg na
biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

Dyrektor

Glowna Ksiggowa

Z-ca Glownej Ksiggowej

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
Centrum Ustug Wspolnych?

Czy w Pana/Pani komérce organizacyjnej
zostaly okreslone cele do osiagniecia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny (np.
Jjako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

Czy cele i zadania Pana/Pani komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzic czy cele

i zadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 13 brzmi TAK

Czy ma Pan/i mozliwoéc zglaszania
bezposredniemu przelozonemu uwag
i sugestii w zakresie usprawnienia
wykonywanej pracy / zadan?

Dyrektorowi

Giownej Ksiegowej

Z-cy Glownej Ksiegowej

Czy w Pana/Pani komoérce organizacyjnej

w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzic¢
w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?




L.p.

Pytanie

Odpowiedz

Uwagi

TAK

NIE

Trudno
to oceni¢

Czy w Pana/Pani komoérce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajace dzialania majace
na celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

Czy posiada Pan/Pani biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w
Centrum Ustug Wspolnych (np. poprzez
internet)?

Czy istniejace procedury w wystarczajacym
stopniu opisuja zadania realizowane przez
Pana/Paniag?

Czy obowiazujace Pana/Pania procedury/
instrukcje sa aktualne, tzn. zgodne

z obowiazujacymi przepisami prawa

i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia
skuteczna realizacje zadan?

Dyrektora

Glownej Ksiggowej

Z-cy Glownej Ksiggowej

b2
bJ

Czy wie Pan/Pani jak postgpowac
w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powaznej awarii?

23,

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastgpstw na Pana/Pani
stanowisku pracy?

Czy Pani/Pana zdaniem w Centrum Uslug
Wspdlnych funkcjonuja wystarczajace
mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych?

25.

Czy ma Pan/i dostep do wszystkich informacji
i danych niezbednych do realizacji
powierzonych zadan?

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych zacheca do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji zadan?

Dyrektora

Glownej Ksiegowej

Z-cy Glownej Ksiegowej




L.p.

Pytanie

Odpowiedz

Uwagi

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

27.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca sie Pan/Pani w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przelozonego z prosba o pomoc?

Dyrektora

Glownej Ksiggowej

Z-cy Gléwnej Ksiggowej

28.

Czy Pan/Pani zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji miedzy pracownikami
Centrum Ustug Wspélnych?

29.

Czy przelozeni, na co dzien zwracaja
wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez
pracownikow obowiazujacych w Centrum
Ustug Wspélnych zasad, procedur, instrukcji
itp.?

Dyrektor

Gléwna Ksiggowa

Z-ca Glownej Ksiggowej

30.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikow z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i
obowiazki w tym zakresie?

31.

Czy znane sa Pani/Panu zapisy wszystkich
procedur i regulaminéw Centrum Uslug
Wsp6lnych, a w szczegolnosci procedur
antymobbingowych?

Czy podczas pracy w Centrum Uslug
Wspolnych spotkala/spotkal sie Pani/Pan ze
ztym traktowaniem, zgodnie z art. art. 94° §
2 ustawy z 26.6.1974 r. — Kodeks pracy (t.j.
Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.,

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub
zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajgce na uporczywym i dlugotrwalym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgce u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujqce lub
majqce na celu ponizenie lub osmieszenie
pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu
wspolpracownikow.

Tak

Nie




Jezeli tak, to prosze przedstawic, kiedy to
miato miejsce, kto tego czynu sie dopuscil
oraz dokonac¢ krotkiego opisu sytuacji z
informacja o posiadanych dowodach.

33. Jak ocenia Pani/Pan relacje i atmosfere Doheze Ale E:l;:?éo Hwagi
panujaca miedzy wszystkimi pracownikami
zatrudnionymi w Centrum Ustug Wspolnych?
e Jak ocenia Pani/Pan relacje i atmosfere
panujaca miedzy pracownikami
w pomieszczeniu, w ktorym Pani/Pan
pracuje?
W Czy stosowana w Centrum Ustug Wspdlnych Lok Alte 1;':;::160 Uwagi

forma samooceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej (za pomoca niniejszego
kwestionariusza) Pani/Pana zdaniem jest
wystarczajaca?

e
e bU/’




