














Załącznik nr 1 do
Zarządzenia Burmistrza Blachowni

nr OR.0050.2.2021
z dnia 8 stycznia 2021 roku

PLAN DZIAŁANIA JEDNOSTKI ……………………………...………..1 NA ROK ……...

L.p. Cele operacyjne Miernik Planowana wartość do osiągnięcia 

1.

2.

3.

4.

5.

…………………………………….. ……….…..…….………………………

        (miejscowość, data)  (podpis i pieczęć kierownika jednostki)

1 Nazwa gminnej jednostki organizacyjnej



Załącznik nr 2 do
Zarządzenia Burmistrza Blachowni

nr OR.0050.2.2021
z dnia 8 stycznia 2021 roku

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU DZIAŁANIA JEDNOSTKI
…………………………………………………………………..2

NA ROK ………...…

L.p. Cele operacyjne Miernik planowany Miernik uzyskany Uwagi3

Nazwa Poziom Nazwa Poziom

1.

2.

3.

4.

5.

2 Nazwa gminnej jednostki organizacyjnej
3 należy  zwięźle  opisać  przyczyny,  które  spowodowały  niezrealizowanie  celów  lub  wystąpienie  różnic  w

planowanych i osiągniętych wartościach mierników



Załącznik nr 3 do
Zarządzenia Burmistrza Blachowni

nr OR.0050.2.2021
z dnia 8 stycznia 2021 roku

ANKIETA SAMOOCENY KONTROLI ZARZĄDCZEJ DLA KIEROWNIKÓW 
W ………………………………………………………………………..

(nazwa jednostki/referatu urzędu)
przeprowadzonej za rok ……………..

L.p. Pytanie Tak Nie Trudno
ocenić

Komentarz

1. Czy pracownicy Pani/Pana komórki znają zasady etycznego
postępowania obowiązujące w /nazwa jednostki organizacyjnej/?

2. Czy Pani/Pan wie jak należy się zachować w przypadku gdy będzie
Pani/pan świadkiem poważnych naruszeń zasad etycznych

obwiązujących w /nazwa jednostki organizacyjnej/?

3. Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej pracownicy przestrzegają
zasady etycznego postępowania obowiązujące w /nazwa jednostki

organizacyjnej/?

4. Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej w minionym roku
pracownicy nie naruszali zasad etycznego postępowania

obowiązujących w /nazwa jednostki organizacyjnej/?

5. Czy bierze Pani/Pan udział w szkoleniach w stopniu
umożliwiającym skuteczne realizowanie powierzonych zadań,

w tym sprawnego zarządzania komórką organizacyjną? 

6. Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej zostały pisemnie
określone opisy stanowisk pracy i zakresy obowiązków, ustalające

wymagania w zakresie wiedzy, umiejętności i doświadczenia
konieczne do wykonywania na poszczególnych stanowiskach

pracy? 

7. Czy Pani/Pan przeprowadza w swojej komórce organizacyjnej
okresowe oceny pracowników?

8. Jeśli w pytaniu 7 zaznaczono TAK proszę odpowiedzieć:
czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami oceny wykonywania

zadań, za pomocą których są oceniani? 

9. Czy pracownicy w Pani/Pana komórce organizacyjnej mają dostęp
do szkoleń niezbędnych na zajmowanych przez nich stanowiskach

pracy? 

10. Czy pracownicy w Pani/pana komórce organizacyjnej posiadają
wiedzę i umiejętności niezbędne do realizowania przydzielonych

zadań?

11. Czy określone w jednostce procedury zatrudniania zapewniają, ze
zatrudniane osoby posiadają pożądaną na danym stanowisku pracy

wiedzę i umiejętności?

12. Czy struktura Pani/Pana komórki organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych celów i zadań jakie wykonuje?

13. Czy struktura Pani/Pana komórki organizacyjnej podlega okresowej
ocenie i w miarę potrzeby dostosowaniu do wykonywanych zadań i

celów?

14. Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej zatrudniona jest
wystarczająca liczba pracowników do realizacji celów i zadań?

15. Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej przekazanie zadań i
obowiązków pracownikom następuje zawsze w drodze…. ? 

16. Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej uprawnienia do
podejmowania decyzji, szczególnie tych o charakterze bieżącym są



delegowane na pracowników?

17. Czy zna Pani/Pan misję /nazwa jednostki budżetowej/?

18. Czy dla Pani/Pana komórki organizacyjnej zostały określone w
Planie działalności  /nazwa jednostki budżetowej/ cele do

osiągnięcia lub zadania do realizacji?

19. Jeżeli w pytaniu nr 18 zaznaczono TAK – proszę odpowiedzieć:
Czy cele i zadania Pani/Pana komórki organizacyjnej mają

określone mierniki, za pomocą których można sprawdzić czy
zostały one zrealizowane?

20. Czy Pani/Pan przydziela poszczególnym pracownikom cele i
zadania do realizacji?

21. Czy realizacja powierzonych pracownikom zadań jest na bieżąco
przez Panią/Pana monitorowana?

22. Czy sporządza Pani/Pan okresowe informacje o stanie realizacji
zadań powierzonych komórce organizacyjnej?

23. Czy w Pani/Pana w komórce organizacyjnej prowadzony jest rejestr
ryzyka?

24. Czy dla każdego ryzyka zidentyfikowanego w  Pani/Pana  komórce
organizacyjnej został określony poziom akceptowalny?

25. Czy w Pani/Pana w komórce organizacyjnej zostały określone
istotne ryzyka, w realizacji celów i zadań ?

26. Czy w stosunku do każdego zidentyfikowanego istotnego ryzyka
został określony sposób postępowania z tym ryzykiem?

27. Czy w Pani/Pana w komórce organizacyjnej pracownicy mają
bezpośredni dostęp do procedur niezbędnych do wykonywania

przez nich zadań?

28. Czy w /nazwa jednostki budżetowej/ zostały określone procedury
zapewniające ciągłość działalności na wypadek awarii sprzętu,

pożaru, powodzi?

29. Czy pracownicy znają procedury postępowania zapewniające
ciągłość działalności na wypadek powstałej awarii?

30. Czy w Pani/Pana w komórce organizacyjnej jest określony system
zastępstw na wypadek nieobecności któregoś z pracowników?

31. Czy według Pani/Pana przepływ informacji wewnątrz Pani/Pana
komórki organizacyjnej jest sprawny?

32. Czy Pani/Pana zdaniem w /nazwa jednostki budżetowej/ istnieje
sprawny przepływ informacji pomiędzy poszczególnymi

komórkami organizacyjnymi ?

33. Czy Pani/Pana zdaniem w /nazwa jednostki budżetowej/
funkcjonuje efektywny system wymiany ważnych informacji z

podmiotami zewnętrznymi?

34. Czy pracownicy w Pani/Pana komórce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowiązujących w/nazwa jednostki

budżetowej/ w kontaktach z podmiotami zewnętrznymi tj. jednostką
nadrzędną,  kontrahentami, klientami?

35. Czy zachęca Pani/Pan pracowników do informowania
bezpośredniego  przełożonego o problemach  i zagrożeniach w

realizacji powierzonych im zadań?

36. Czy pracownicy zgłaszali Pani/Panu propozycje zmian w
procedurach wewnętrznych?

RAZEM x



Załącznik nr 4 do
Zarządzenia Burmistrza Blachowni

nr OR.0050.2.2021
z dnia 8 stycznia 2021 roku

ANKIETA SAMOOCENY KONTROLI ZARZĄDCZEJ DLA PRACOWNIKÓW
W ………………………………………………………………………..

(nazwa jednostki/referatu urzędu)
przeprowadzonej za rok ……………..

L.p. Pytanie Tak Nie Trudno
ocenić

Komentarz

1. Czy zna Pani/Pan zasady etycznego postępowania obowiązujące
w /nazwa jednostki budżetowej/?

2. Czy Pani/Pan wie jak należy się zachować, w przypadku gdy
będzie świadkiem poważnych naruszeń zasad etycznych

obowiązujących w / nazwa jednostki budżetowej/?

3. Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy w komórce organizacyjnej
przestrzegają zasady etycznego postępowania obowiązujące w

/nazwa jednostki budżetowej/?

4. Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej w minionym roku
pracownicy i przełożony nie naruszyli zasad etycznego

postępowania obowiązujących w /nazwa jednostki
budżetowej/?

5.
Czy bierze Pani/Pan udział w szkoleniach umożliwiających

skuteczne realizowanie powierzonych zadań?

6. Czy Pani/Pan ma pisemnie określony opis stanowiska pracy i
zakres obowiązków?

7. Czy Pani/Pan miał przeprowadzoną okresową ocenę pracy?

8. Jeśli w pytaniu nr 7 zaznaczono TAK – proszę odpowiedzieć: Czy
zapoznano Panią/Pana z kryteriami oceny wykonywania zadań, za

pomocą których dokonano oceny?

9. Czy Pani/Pan ma dostęp do szkoleń niezbędnych na
zajmowanym stanowisku pracy?

10. Czy posiada Pani/Pan wiedzę i umiejętności niezbędne do
realizowania przydzielonych zadań?

11. Czy Pani/Pana zdaniem struktura komórki organizacyjnej
dostosowana jest do wykonywanych zadań i celów?

12. Czy według Pani/Pana w komórce organizacyjnej zatrudniona
jest wystarczająca liczba pracowników do realizacji celów i

zadań?

13. Czy zna Pani/Pan misje /nazwa jednostki budżetowej/?

14. Czy zna Pani/Pan określone cele do osiągnięcia lub zadania do
realizacji w Planie działalności /nazwa jednostki budżetowej /?

15. Czy zna Pani/Pan mierniki, za pomocą których sprawdzany jest
poziom realizacji celów lub zadań?

16. Czy realizacja powierzonych Pani/Panu zadań jest na bieżąco
monitorowana przez bezpośredniego przełożonego?

17. Czy Pani/Pan zidentyfikował ryzyka na swoim stanowisku pracy?

18. Czy w stosunku do każdego istotnego ryzyka został określony



sposób postępowania z tym ryzykiem?

19. Czy dla każdego zidentyfikowanego ryzyka w komórce
organizacyjnej został określony poziom akceptowalny?

20. Czy zna Pani/Pan istotne ryzyka ujęte w rejestrze ryzyka 
/ nazwa jednostki budżetowej/?

21. Czy Pani/Pan ma bezpośredni dostęp do procedur
niezbędnych do wykonywania przydzielonych zadań?

22. Czy istniejące procedury w wystarczającym stopniu opisują
zadania realizowane przez Panią/Pana?

23. Czy Pani/Pan wie którego z pracowników zastępuje na wypadek
jego nieobecności?

24. Czy według Pani/Pana przepływ informacji wewnątrz komórki
organizacyjnej jest sprawny?

25. Czy Pani/Pana zdaniem w /nazwa jednostki budżetowej/ jest
sprawny przepływ informacji pomiędzy poszczególnymi

komórkami organizacyjnymi oraz pracownikami?

26. Czy Pani/Pana zdaniem system wymiany ważnych
informacji z podmiotami zewnętrznymi jest sprawny.

27. Czy Pani/Pan został poinformowany o zasadach
obowiązujących w kontaktach z podmiotami zewnętrznymi

tj. jednostką nadrzędną, kontrahentami?

28. Czy Pani/Pan informował bezpośredniego przełożonego o
problemach i zagrożeniach w realizacji powierzonych zadań?

29. Czy Pani/Pan zgłaszał swojemu przełożonemu propozycje zmian
w procedurach wewnętrznych?

30. Czy postawa osób na stanowiskach kierowniczych w /nazwa
jednostki budżetowej/ zachęca pracowników do sygnalizowania

problemów i zagrożeń w realizacji zadań?

31. Czy obowiązujące Panią/Pana procedury/instrukcje są aktualne,
tzn. zgodne z obowiązującymi przepisami prawa i

regulacjami wewnętrznymi?

32. Czy ma Pani/Pan dostęp do wszystkich informacji oraz danych
niezbędnych do realizacji powierzonych zadań?

33. Czy dokumenty/materiały/zasoby informatyczne, z których
korzysta Pani/Pan w swojej pracy są odpowiednio chronione przed

utratą, zniszczeniem lub dostępem osób nieuprawnionych?

34. Czy zna Pani/Pan procedury obowiązujące w /nazwa jednostki
budżetowej/ w sytuacjach nadzwyczajnych tj. na wypadek awarii

sprzętu, pożaru, powodzi?

35. Czy przełożeni na co dzień zwracają wystarczającą uwagę na
przestrzeganie przez wszystkich pracowników obowiązujących

procedur, przepisów wewnętrznych?

36. Czy jest Pani/Pan informowany przez bezpośredniego
przełożonego o wynikach okresowej oceny pracy?

RAZEM x



Załącznik nr 5 do
Zarządzenia Burmistrza Blachowni

nr OR.0050.2.2021
z dnia 8 stycznia 2021 roku

OŚWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZĄDCZEJ ZA ROK ……..

Kierownika/ Dyrektora...........................................................................................................1

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,  skutecznej   i
efektywnej  kontroli  zarządczej,  tj.  działań  podejmowanych dla  zapewnienia  realizacji  celów i
zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny,  oszczędny i  terminowy,  a w szczególności  dla
zapewnienia:
1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi;

2) skuteczności i efektywności działania;

3) wiarygodności sprawozdań;

4) ochrony zasobów;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania;

6) efektywności i skuteczności przepływu informacji;  

7) zarządzania ryzykiem;
oświadczam2, że w kierowanej przeze mnie gminnej jednostce organizacyjnej

.......................................................................................................................................................
(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej)

Część A3

W wystarczającym stopniu funkcjonowała adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarządcza.

Część B4

W ograniczonym stopniu funkcjonowała adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarządcza.
1) Zastrzeżenia dotyczą:5

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

2) Zostaną podjęte następujące działania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarządczej:6

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………



Część C7

Nie funkcjonowała adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarządcza.

1) Zastrzeżenia dotyczą:8

  …………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

2) Zostaną podjęte następujące działania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarządczej:9

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Część D 10

Niniejsze  oświadczenie  opiera  się  na  mojej  ocenie  i  informacjach  dostępnych  w  czasie

sporządzania niniejszego oświadczenia pochodzących z:

o monitoringu realizacji celów i zadań,

o samooceny kontroli zarządczej przeprowadzonej z uwzględnieniem standardów kontroli

zarządczej dla sektora finansów publicznych11,

o procesu zarządzania ryzykiem,

o audytu wewnętrznego,

o kontroli wewnętrznych,

o kontroli zewnętrznych,

o innych źródeł informacji:  .................................................................................................

.......................................................................................................................................................

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Jednocześnie oświadczam, że nie są mi znane inne fakty lub okoliczności, które mogłyby wpłynąć

na treść niniejszego oświadczenia.

........................................................ .........................................................................
(miejscowość, data) (podpis dyrektora/kierownika)

* Niepotrzebne skreślić.



1. Należy podać nazwę kierowanej gminnej jednostki organizacyjnej
2. W zależności od wyników oceny stanu kontroli zarządczej, wypełnia się tylko jedną część z
części A albo B, albo C pozostałe skreśla się. Część D wypełnia się niezależnie od wyników
oceny stanu kontroli zarządczej
3.  Część  A wypełnia  się  w  przypadku,  gdy  kontrola  zarządcza  w  wystarczającym  stopniu
zapewniła  łącznie wszystkie następujące elementy: zgodność działalności z  przepisami prawa
oraz  procedurami  wewnętrznymi,  skuteczność  i  efektywność  działania,  wiarygodność
sprawozdań,  ochronę  zasobów,  przestrzeganie  i  promowanie  zasad  etycznego  postępowania,
efektywność i skuteczność przepływu informacji oraz zarządzanie ryzykiem.
4.  część B wypełnia się w przypadku, gdy kontrola zarządcza nie zapewniła w wystarczającym
stopniu jednego lub więcej  z  wymienionych elementów: zgodności  działalności  z  przepisami
prawa oraz procedurami wewnętrznymi, skuteczności i efektywności działania, wiarygodności
sprawozdań,  ochrony  zasobów,  przestrzegania  i  promowania  zasad  etycznego  postępowania,
efektywności i  skuteczności przepływu informacji  lub zarządzania ryzykiem, z  zastrzeżeniem
przypisu 6
5. Należy opisać przyczyny złożenia zastrzeżeń w zakresie funkcjonowania kontroli zarządczej,
np.  istotna  słabość  kontroli  zarządczej,  istotna  nieprawidłowość  w  funkcjonowaniu
referatu/biura/zespołu/jednostki, istotny cel lub zadanie, które nie zostały zrealizowane.
6.  Należy  opisać  kluczowe działania,  które zostaną  podjęte  w celu  poprawy funkcjonowania
kontroli  zarządczej  w  odniesieniu  do  złożonych  zastrzeżeń  wraz  z  podaniem  terminu  ich
realizacji.
7. Część C wypełnia się w przypadku, gdy kontrola zarządcza nie zapewniła w wystarczającym
stopniu żadnego z wymienionych elementów: zgodności działalności z przepisami prawa oraz
procedurami wewnętrznymi, skuteczności i efektywności działania, wiarygodności sprawozdań,
ochrony zasobów, przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania, efektywności i
skuteczności przepływu informacji oraz zarządzania ryzykiem.
8Należy opisać przyczyny złożenia zastrzeżeń w zakresie funkcjonowania kontroli zarządczej,
np.  istotna  słabość  kontroli  zarządczej,  istotna  nieprawidłowość  w  funkcjonowaniu
referatu/biura/zespołu/jednostki, istotny cel lub zadanie, które nie zostały zrealizowane
9Należy  opisać  kluczowe  działania,  które  zostaną  podjęte  w  celu  poprawy  funkcjonowania
kontroli  zarządczej  w  odniesieniu  do  złożonych  zastrzeżeń  wraz  z  podaniem  terminu  ich
realizacji
10.  Znakiem "X" zaznaczyć odpowiednie wiersze.  W przypadku zaznaczenia punktu "innych
źródeł informacji" należy je wymienić.
11. Standardy kontroli  zarządczej dla sektora finansów publicznych ogłoszone przez Ministra
Finansów na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.


