pccpoland

Private Covporate Consuitieg

Kontrola zarzadcza

Jak prawidtowo prowadzi¢ kontrole zarzadczg w urzedzie? Jak
przeprowadzi¢ samoocene i analize ryzyka? Jak przygotowac
dokumentacje do kontroli RIO? Czy mozna taczy¢ kontrole zarzadczg z

audytem?
Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do sekretarzy, zastepcéw wéjtéw i burmistrzéw oraz
0s0b zajmujgcych sie zagadnieniem kontroli zarzagdczej w UG, UM i UMIG.

Planowana nowelizacja kontroli zarzadczej!

Podczas szkolenia oméwimy praktyczne zasady organizowania i prowadzenia kontroli zarzagdczej w
urzedzie miasta i gminy. Wyjasnimy, czym kontrola zarzgdcza rézni sie od kontroli wewnetrznej i audytu,
kto odpowiada za poszczegdlne dziatania oraz jak dostosowac procedury do wielkosci i struktury urzedu.

Uczestnicy dowiedza sie réwniez, jakie dokumenty i procedury warto posiadac oraz na jakie
nieprawidtowosci najczesciej zwraca¢ uwage. Szczegétowo przeanalizujemy samoocene oraz zarzgdzanie
ryzykiem. Oméwimy, kto powinien brac¢ udziat w samoocenie, czy ankiete mozna kierowac wytgcznie do

kierownikdéw, jak zmienia¢ pytania w ankiecie oraz jak prowadzi¢ jg elektronicznie z zachowaniem
anonimowosci. Pokazemy takze, jak identyfikowad i oceniac ryzyka, wypetniac rejestr ryzyka, powigzac
analize ryzyka z planowanymi dziataniami oraz monitorowac ryzyka w ciggu roku. Wyjasnimy réwniez, jak
przygotowac urzad do kontroli zewnetrznej, w szczegdlnosci kontroli RIO. Omdéwimy zakres dokumentacji,
sposéb wykazywania prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej, role kierownikéw, pracownikéw
merytorycznych i koordynatora oraz najczestsze niedociggniecia, ktére moga zosta¢ zakwestionowane
podczas kontroli.

W programie m.in.:

¢ Jak prawidtowo zorganizowac kontrole zarzadcza w urzedzie miasta lub gminy? Jak
dostosowac system do wielkosci urzedu, jakie procedury i dokumenty powinny funkcjonowac oraz
kto odpowiada za poszczegdlne elementy kontroli zarzadczej?

« Jak prawidtowo przeprowadzi¢ samoocene kontroli zarzadczej? Czy powinni bra¢ w niej udziat
WSzyscCy pracownicy, czy mozna ograniczy¢ jg do kierownikdw, jak zmienia¢ pytania w ankiecie i jak
udokumentowac caty proces?

¢ Jak przeprowadzi¢ analize ryzyka i prawidtowo prowadzic¢ rejestr ryzyka? Jak identyfikowa¢
ryzyka, okreslac ich wartos¢, ustala¢ reakcje na ryzyko oraz monitorowac ryzyka w trakcie roku?

¢ Jak powiazac cele, zadania, mierniki i ryzyka w systemie kontroli zarzadczej? Jak dobierac
mierniki, monitorowac realizacje zadan i wykorzystywa¢ wyniki analizy ryzyka do zarzadzania
urzedem?

e Czy mozna taczyc kontrole zarzadcza z audytem i kontrola wewnetrzna? Jakie sg réznice
miedzy tymi obszarami, gdzie przebiegaja granice odpowiedzialnosci oraz jaka powinna by¢ rola
audytora, koordynatora i pracownikdw merytorycznych?

¢ Jak przygotowa¢ dokumentacje kontroli zarzadczej do kontroli RIO lub innego organu
kontrolnego? Jakie dokumenty moga by¢ weryfikowane, jak wykaza¢ przeprowadzanie samooceny
i analizy ryzyka oraz jakie braki mogg zosta¢ zakwestionowane?

¢ Na jakie najczestsze niedociagniecia i nieprawidtowosci w kontroli zarzadczej nalezy
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zwrdci¢ uwage? Jak ocenic, czy system dziata prawidtowo, jak dokumentowa¢ podejmowane
dziatania oraz jak przygotowac urzad do kontroli zewnetrznej?

Szczego6towy program szkolenia:
Pytania uczestnikow szkolenia, na ktére odpowiedzieliSmy podczas ostatniego terminu:

e Czy mozna zmieni¢ pytania w ankiecie samooceny kontroli zarzadczej?

e Jakie dokumenty nalezy przygotowac (z zakresu kontroli zarzagdczej) do kontroli RIO w Urzedzie?

e Jakie procedury i dokumenty powinny by¢ na stanowisku kontroli zarzadczej?

e Czy zaplanowane w planie kontroli czynnosci kontrolne powinny by¢ przeprowadzane przez
pracownika merytorycznego lub kierownika wtasciwego referatu, czy przez koordynatora ds.
kontroli?

e Czy ankieta moze by¢ wypetniana online z jednego adresu IP przez kilka 0sdb, a jednoczesnie
zachowac¢ anonimowos¢?

e Czy samoocena musi by¢ przeprowadzana przez wszystkich pracownikéw, czy moze jej dokonac
tylko kierownik wydziatu?

e Czy zgodne z obowigzujgcymi przepisami bedzie wprowadzenie w instrukcji zapisu, ze samooceny
dokonuja tylko kierownicy?

e Czy instytucja kontrolujgca ma prawo zarzuci¢ jednostce kontrolowanej, ze nie ma dokumentacji w
zakresie samooceny, identyfikacji ryzyka i jego oceny i oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,
jezeli w instrukcji obowigzujgcej w tej jednostce nie ma zapisu o sporzgdzaniu takowej dokumentacji,
a ryzyko identyfikowane i monitorowane jest na biezgco?

1. Ogdlne informacje i przygotowanie do kontroli zarzadczej

e Czym jest kontrola zarzadcza?

¢ Na czym polega kontrola zarzadcza i w jakim celu sie jg przeprowadza?

e Jaka jest roznica miedzy kontrolg zarzadcza a audytem?

e Czy mozna taczy¢ kontrole zarzadczg z audytem?

e Jak czesto powinno sie przeprowadzac kontrole zarzadczg?

e Jak wyznaczy¢ terminy kontroli zarzadczej?

e Na co zwrdéci¢ uwage przy kontroli zarzagdczej?

¢ Na jakie niedociggniecia i nieprawidtowosci w kontroli zarzadczej powinno sie uwrazliwia¢ urzad?
e Jak przygotowac sie do kontroli zarzagdczej?

2. Procedura kontroli zarzadczej

e W jaki sposéb przeprowadzi¢ kontrole zarzagdczg?

* Jakie sg procedury kontroli zarzadczej na tle obowigzujgcych przepiséw?

e Jak praktycznie stosowac rozwigzania i przepisy w przypadku kontroli zarzagdczej?

e Jak najefektywniej przeprowadzi¢ kontrole zarzadczg?

e Jak dostosowac kontrole zarzadcza do samorzaddéw?

* Jakie moga by¢ dobre praktyki, podpowiedzi i ztote srodki przy kontroli zarzadczej?

e Jak stosowac procedure kontroli zarzadczej w matych urzedach (do 10 000 mieszkahcéw)?
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e Na czym polegaja kontrole wewnetrzne?

e Jaki jest zakres dokumentacji, ktéra powinna zosta¢ wytworzona przy kontroli zarzadczej?
e Czym jest ryzyko?

e Jak okresli¢ ryzyka?

e Jak okresli¢ wartos¢ ryzyka?

e Jak wypetni¢ rejestr ryzyka?

e Jak przeprowadzi¢ analize ryzyka zwigzang z rocznym planem dziatania?
e Jak monitorowac analize ryzyka w urzedzie?

e Jak ustanowi¢ caty proces analizy ryzyka w urzedzie?

e Jak doskonali¢ ten proces?

e Co powinno by¢ ujete w rocznym planie dziatania dla samorzadéw?

¢ Jakie mierniki sg stosowane przy kontroli zarzadczej?

¢ Jakie sg nowe spojrzenia na mierniki?

e W jaki sposéb przygotowac regulamin finansowy?

e W jaki sposéb przygotowac kodeksy etyki?

3. Podsumowanie kontroli zarzadczej i kontrola zewnetrzna

« Jakie powinnismy przyja¢ kryteria sprawdzajgce czy kontrola zarzadcza dziata prawidtowo?
e W jaki sposéb podsumowac kontrole zarzadczg?

¢ Co powinno zosta¢ ujete w podsumowaniu kontroli zarzagdczej?

e Jak wprowadzi¢ regulamin oceny?

e Jak napisa¢ samoocene?

* Jak napisa¢ ocene pracownika?

e W jaki sposéb stworzyc¢ i wypetniac ankiety kohcowe?

e Na czym polega i jakie ma funkcje program LEX w kontekscie kontroli zarzadczej?

e Jak przygotowac sie do kontroli zewnetrznej?

Prowadzacy:
Aneta Liszewska

W zakresie swoich obowigzkdéw stuzbowych zajmuje sie rowniez utrzymaniem efektywnego systemu
kontroli zarzadczej. Gtdwne zadania w tym zakresie to m.in.: koordynowanie pracami przy opracowywaniu
planéw dziatalnosci urzedu, sporzadzanie plandw kontroli zarzadczej, koordynowanie procesem
zarzadzania ryzykiem w urzedzie, przeprowadzanie i dokumentowanie samooceny kontroli zarzadczej w
urzedzie.

Z bardzo dobrym wynikiem ukonczytam prawo oraz studia podyplomowe z ochrony danych osobowych i
zarzadzania bezpieczenstwem informacji na Uczelni tazarskiego w Warszawie. Przez wiele lat bytam
gtéwnym specjalistg w zespole ds. zintegrowanych systemoéw zarzgdzania w Kolejach Mazowieckich w
Warszawie, gdzie odpowiadatam za wdrozenie i utrzymywanie systemu zarzadzania jakoScig oraz systemu
przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym.
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Terminy i szkolenia

Data: 20 pazdziernika 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 02 grudnia 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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