Proces samooceny pracownikow

Celem uzyskania racjonalnego zapewnienia, iz zbudowany na poziomie jednostki system kontroli
zarzadczej zostat zaprojektowany wiasciwie, Dyrektor i pracownicy sg zobowigzani
do przeprowadzenia samooceny.

Samoocena kontroli zarzadczej przebiegata w 5 etapach:

e opracowanie ankiety,
wybor osoby odpowiedzialnej za koordynacje samooceny,
wyznaczenie czasu przeprowadzenia samooceny,
przeprowadzenie samooceny,
analiza i udokumentowanie wynikow.

Termin samooceny w Centrum wyznaczono zarzgdzeniem do 30 listopada kazdego roku.
Samoocena moze by¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku w przypadku wystgpienia
istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania jednostki.

Kwestionariusz skierowany moze by¢ do wszystkich pracownikéw lub do wybranej grupy.
Pracownikéw biorgcych udziat w samoocenie nalezy poinformowac o anonimowosci ankiety, prosi¢
o udzielenie rzetelnych i zgodnych z prawdg odpowiedzi.

Nalezny rozwazy¢ mozliwo$¢ elektronicznego wypetnienia kwestionariuszy. Samoocena moze
zostaé przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego,
w trybie doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania
jednostki.

Podstawg udokumentowania samooceny jest kwestionariusz, w ktorym dokonuje sie oceny
wypetniania kryteriéw kontroli zarzadcze;j.
Pytania ankietowe mozna przedstawi¢ w formie tabeli.

Tabela 1
Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

Trudno | Uzasadnienie odpowiedzi,
to ocenic inne uwagi

1 2 3 4 5 6

Czy Pan/ Pani zostata zapoznana o
zasadach etycznego postepowania?

Lp. Pytanie Tak Nie

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachwia¢ w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych?

3 | Czy pracownicy w Pani/Pan
komérce organizacyjnej posiadajg
wiedze i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich
zadan?

4 |Czy w jednostce dokonywana jest
okresowa ocena pracy
pracownikéw?

5 |Czy uwaza Pani/Pan, ze jest
kierowany na szkolenia w
wystarczajgcym stopniu?
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Czy struktura organizacyjna
Pani/Pana komorki organizacyjnej
jest dostosowana do aktualnych jej
celéw i zadah?

Czy Pani/Pan w komérce
organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia, konieczne

do wykonywania zadan na
poszczegoélnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkéw)?

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w
odniesieniu do celéw i zadan
komorki?

Czy przekazano Pani/Panu zakres
zadan i obowigzkéw w formie
pisemnej?

10

Czy przekazane zadania sg dla
Pani/Pana zrozumiate?

11

Czy Kierownictwo ustala realne i
mozliwe do osiggniecia cele i
zadania?

12

Czy Kierownictwo stosuje wtasciwe
srodki motywujgce?

13

Pracownicy wykonujgcy podobng
prace otrzymujg wynagrodzenie o
zblizonej wartosci?

14

Czy jest Pani/Pan w stanie
wykonywa¢ wyznaczone zadania w
regulaminowym czasie pracy?

15

Czy podczas Pani/Pana
nieobecnosci w pracy (urlop,
choroba) wyznacza sie zastepstwo?

16

Czy Pani/Pana zdaniem powinny
by¢ w jednostce organizowane
okresowe narady z pracownikami?

17

Czy przygotowuje Pani/Pan
okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do
wykonania zadan?

18

Czy w jednostce istnieje prawidtowy
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegoélnymi komorkami?

19

Czy Pani/Pana zdaniem
funkcjonujgcy w jednostce system
informatyczny wtasciwie
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zabezpiecza dane?

20

Czy kierownictwo zacheca
pracownikéw do sygnalizowania
problemow i zagrozenh w realizacji
powierzonych im zadan?

21

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca
pracownikéw do sygnalizowania
problemow i zagrozenh w realizacji
zadan komorki organizacyjnej?

22

Czy w przypadku wystgpienia
trudnosci w realizacji zadan zwraca
sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci
do bezposredniego przetozonego z
prosbg o pomoc?

23

Czy wie Pani/Pan jak postepowac w
przypadku wystgpienia sytuac;ji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

24

Czy bezposredni przetozony w
wystarczajgcym stopniu nadzoruje
stan powierzonych Pani/Panu
zadan?

25

Czy zna Pani/Pan misje jednostki?

26

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostaty okreslone
cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku?

27

Czy cele i zadania Pani/Pana
komorki organizacyjnej na biezgcy
rok majg okreslone miemiki,
wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg ktérych mozna sprawdzic¢
czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku,
gdy odpowiedz na pytanie wyzej
brzmi TAK

28

Czy w Pani/Pana komarce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan komorki organizacyjne

29

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
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znaczacy sposéb mogg przeszkodzic¢
w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej?

30

Czy w Pani/Pana komarce
organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajgce dziatania majgce na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

31

Czy ma Pani/Pan $wiadomosc¢ swojej
odpowiedzialnosci za mienie
ogolnodostepne i powierzone oraz
swoich obowigzkéw w zakresie jego
ochrony, poszanowania oraz
wiasciwego wykorzystania.

32

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w
przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

Czestochowa, dnia 19.01.2018r.

Opracowat:Joanna Blukacz
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