Zatacznik do Zarzadzenia

Nr CUW-021-2-2020

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Sandomierzu

z dnia 3 stycznia 2020 roku

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej w Centrum Uslug Wspélnych

Cel: Formularz samooceny zostal opracowany celem uzyskania od Parstwa informacji
zwrotnej niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania poszczegélnych 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

Czy Pan/Pani wie jakie zachowania
pracownikéw uznawane sa w Centrum Uslug
Wspolnych za nieetyczne?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy sie¢ zachowaé
w przypadku, gdy bedzie Pan/Pani swiadkiem
powaznych  naruszeri zasad etycznych
obowiazujacych w Centrum Uslug Wspélnych?

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

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

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach
w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

Czy  szkolenia, w  ktérych  Pan/Pani
uczestniczyl/a byly przydatne na zajmowanym
stanowisku?

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

Czy istnicje dokument, w ktérym zostaly
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnodci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadai na Pana/Pani stanowisku
pracy (np. zakres obowiazkéw, opis stanowiska
pracy)?

10.

Czy posiada Pan/Pani aktualny zakres
obowiazkéw okreslony na pismie lub inny




dokument o takim charakterze?

11.

Czy sg Panu/Pani znane kryteria, za pomoca
ktérych oceniane jest wykonywanie Pana/Pani
zadan?

12.

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

13.

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

14.

Czy cele 1 zadania Pana/Pani komdrki
organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badZz inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele
i zadania zostaly zrealizowane? - nalezy
odpowiedzie¢c tylko w  przypadku, gdy
odpowiedz: na pytanie nr 13 brzmi TAK

Czy w Pana/Pani komérce organizacyjnej w
udokumentowany sposdb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w
realizacji  celéw i  zadan  komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru  ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

16.

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

17.

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

18.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym
stopniu opisujg zadania realizowane przez
Pana/Pania?

Czy obowiazujace Pana/Pania procedury
/instrukcje  sa  aktualne, tzn. zgodne
z  obowiazujacymi  przepisami  prawa
i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20.

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia
skuteczna realizacje zadan?

21.

Czy wie Pan/Pani jak postgpowa¢ w przypadku
wystapienia  sytuacji nadzwyczajnej np.
pozaru?

22,

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastepstw na Pana/Pani




stanowisku pracy?

23. | Czy dokumenty/materiaty/ zasoby
informatyczne, z ktorych korzysta Pan/Pani
w swojej pracy sa Pana/Pani zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata lub
zniszczeniem?

24. | Czy postawa o0séb na  stanowiskach
kierowniczych zacheca do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji zadan?

25. | Czy w przypadku wystapienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca si¢ Pan/Pani
w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przelozonego z prosba o pomoc?

26. | Czy Pan/Pani zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji migdzy pracownikami
Centrum Uslug Wsp6lnych?

27. | Czy przelozeni na co dzien zwracaja

wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez
pracownikéw obowiazujacych w Centrum
Ustug Wspélnych zasad, procedur, instrukcji
itp.?




