Zarzadzenie Nr CUW-021-2-2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspoélnych w Sandomierzu
z dnia 3 stycznia 2024 roku
w sprawie przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej
w Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu

Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 oku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U.2023.40 z pézi. zm) w zwigzku z art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2023.1270 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1.
Jednym z warunkoéw zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej jest
monitorowanie i ocena jej funkcjonowania. Ocena taka moze by¢ dokonana m.in. w drodze samooceny
kontroli zarzadczej zalecanej w ,Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”
(Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku Dz. Urz. Min. Fin. 2009 Nr 15, poz.
84).

§ 2.

Zarzadzam przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej za 2023 rok wéréd pracownikéw Centrum
Ustug Wspdlnych w Sandomierzu w terminie do 31 stycznia 2024 roku.

§ 3.
Samoocena systemu kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu przeprowadzana
jest z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej oraz szczegdtowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadcze;.

§ 4.

I. Samoocena kontroli zarzadczej to proces w wyniku ktérego wszyscy pracownicy Centrum
Ustug Wspdlnych w Sandomierzu dokonuja oceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej.

2. Pracownicy winni bra¢ czynny udzial w procesie samooceny systemu kontroli zarzadczej
poprzez wypehienie i zwrot ankiet.

§ 5.
I. Samooceng systemu kontroli zarzadczej przeprowadza sic z wykorzystaniem ankiety
stanowigcej zatgeznik do ninigjszego Zarzadzenia,
2. Ankieta jest anonimowa.
3. Nalezy udzieli¢ odpowiedzi na wszystkie pytania i wypelniong ankiete w formie papierowej
nalezy ztozy¢ u Koordynatora kontroli zarzadczej.

§ 6.
Na podstawie wypetnionych przez pracownikéw ankiet Koordynator kontroli zarzadczej sporzadza
zbiorcze zestawienie i dokonuje analizy oraz sporzadza Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzgdezej w Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzgdzenia Nv CUW-021-2-2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu
z dnia 3 stycznia 2024 roku

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspélnych

Cel: Formularz samooceny zostal opracowany celem uzyskania od Panstwa informacji
zwrotnej niezbgdnej do dokonania oceny funkcjonowania poszczegélnych proceséw
w obszarze Pana / Pani dziatania

L.p. Pytanie Odpowiedz Uwagi
TAK NIE Uwagi
1. Czy zna Pan / Pani zasady okreglone
w Kodeksie Etyki
2. Czy Pana/Pani zdaniem przy wykonywaniu TAK NIE TRUDNO Uwagi
powierzonych zadan przestrzegane sg OCENIC

wartosci etyczne przez pracownikéw Centrum
Ustug Wspoélnych?

3. Czy Pan/Pani wie jak nalezy sie zachowaé TAK NIE Uwagi
w przypadku, gdy bedzie Pan/Pani $wiadkiem

powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Centrum Ustug
Wspolnych?

Czy Pana/Pani zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja

i promujg wtasna postawg i decyzjami
etyczne postepowanie? TAK NIE NIE Uwagi
DOTYCZY

Dyrektor

Giowna Ksiggowa

Z-ca Gtownej Ksiggowej

5. Czy Pana/Pani zdaniem w Centrum Ustug
Wspélnych plan szkolen wewnetrznych jest
opracowywany stosownie do uzasadnionych
potrzeb pracownikow?

TAK NIE TRUDNO Uwagi
OCENIC

6 Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach

w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowac powierzone zadania? TAK NIE Uwagi

Czy zostat Pan/Pani i zapoznany/a
z kryteriami, za pomocg ktorych
dokonywana jest ocena pracownicza?




L.p.

Pytanie

Odpowiedz

Uwagi

TAK

NIE

Uwagi

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

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

10.

Czy posiada Pan/Pani aktualny zakres
obowiazkéw i odpowiedzialnoscei okreslony
na pis$mie lub inny dokument o takim
charakterze?

11.

Czy bezposredni przetozeni

W wystarczajacym stopniu monitorujg na
biezgco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

TAK

NIE

NIE
DOTYCZY

Uwagi

Dyrektor

Gléwna Ksiggowa

Z~-ca Gtownej Ksiggowej

12

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

TAK

NIE

TRUDNO
OCENIC

Uwagi

13;

Czy w Pana/Pani komdrce organizacyjne;
zostaty okreslone cele do osiggnigcia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny (np.
Jjako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

TAK

NIE

Uwagi

14.

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

i zadania zostaty zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 13 brzmi TAK

15.

Czy ma Pan/i mozliwos¢ zghaszania
bezposredniemu przetozonemu uwag
i sugestii w zakresie usprawnienia
wykonywanej pracy / zadan?

TAK

NIE

NIE
DOTYCZY

Uwagi

Dyrektorowi

Gtownej Ksiggowej

Z-cy Glownej Ksiegowej




L.p.

Pytanie

Odpowiedz

Uwagi

TAK

NIE

Uwagi

16.

Czy w Pana/Pani komérce organizacyjnej

w udokumentowany sposdb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzié
w realizacji-celow i zadafh komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

I7.

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

18.

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

19.

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

20.

Czy obowiazujace Pana/Pania procedury/
instrukcje sg aktualne, tzn, zgodne

z obowigzujacymi przepisami prawa

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

2.

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

TAK

NIE

NIE
DOTYCZY

Uwagi

Dyrektora

Gléwnej Ksiegowej

Z-cy Gléwnej Ksiggowej

22.

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

TAK

NIE

TRUDNO
OCENIC

Uwagi

23,

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej sg
ustalone zasady zastepstw na Pana/Pani
stanowisku pracy?

TAK

NIE

Uwagi

24.

Czy Pani/Pana zdaniem w Centrum Ustug
Wspdlnych funkcjonuja wystarczajace
mechanizmy stuzace zapewnieniu




L.p.

Pytanie

Odpowiedz

Uwagi

TAK

NIE

Uwagi

bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych?

25.

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

26.

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

Dyrektora

Gléwnej Ksiggowej

Z-cy Gltownej Ksiggowej

27.

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

Dyrektora

Giownej Ksiggowej

Z-cy Glownej Ksiggowej

28.

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

29,

Czy przetozeni, na co dzien zwracajg
wystarczajgcg uwage na przestrzeganie przez
pracownikow obowiazujacych w Centrum
Ustug Wspdlnych zasad, procedur, instrukcji
itp.?

Dyrektor

Gtéwna Ksiggowa

Z-ca Glownej Ksiggowej

30.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikéw z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia

i obowigzki w tym zakresie?

31.

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




32.

Czy podczas pracy w roku 2023 w Centrum
Ustug Wspolnych spotkala/spotkal sie
Pani/Pan ze zbym traktowaniem/byla/byl
Pani/Pan Zle traktowana/traktowany *

zgodnie z art. art. 94° § 2 ustawy z
26.6.1974 r. — Kodeks pracy

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub
zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajqce na uporczywym i dlugotrwalym
nekaniv lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgee u niego zanizong oceng
przydatnosei zawodowej, powodujgce lub
majgee na celu ponizenie lub oSmieszenie
pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu
wspolpracownikdw.

*niepotrzebne skreslic

Tak

Nie

33

Czy podane nizej sytuacje miaty miejsce
w stosunku do Pani/Pana?

TAK

NIE

I[zolowane pracownikow CUW

Zastraszanie pracownikéw CUW

Zlecanie zadan ponizej kwalifikacji
i umiejetnosei pracownika

Zlecanie pracownikom CUW zadan
bezsensownych

Ciagla krytyka, o$mieszanie wykonywanej
pracy oraz zycia osobistego , podwazanie
kompetencji zawodowych.

Pozbawienie pracownika CUW premii, nie
udzielenie urlopu lub jego skrocenie .

Ignorowanie i lekcewazone pracownikdéw

Tworzenie i rozpowszechnianie
nieprawdziwych informacji dotyczacych
pracownika

Agresja stowna obraZliwe uwagi , uzywanie
wulgaryzmow, szydzenie, reagowanie
krzykiem, aluzje w sposéb bezosobowy

34.

Jak ocenia Pani/Pan relacje i atmosfere
panujgca miedzy wszystkimi pracownikami
zatrudnionymi w Centrum Ustug Wspdlinych?

Dobrze

Trudno
ocenié

Uwagi

35.

Jak ocenia Pani/Pan relacje i atmosfere
panujaca miedzy pracownikami

w pomieszczeniu, w ktérym Pani/Pan
pracuje?




36.

Czy stosowana w Centrum Ustug Wsp6lnych
forma samooceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej (za pomoca niniejszego
kwestionariusza) Pani/Pana zdaniem jest
wystarczajaca?

Tak

Nie

Trudno
ocenié

Uwagi




