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Kontrola zarzgdcza w OPS

Jak prowadzi¢ kontrole zarzgdczg w matym OPS i przy obstudze przez
CUW? Kto kontroluje prace jedynej ksiegowej? Jak przeprowadzic

samoocene, stworzyC rejestr ryzyka i przygotowa¢ dokumentacje?

Wideoszkolenie skierowane do kierownikéw, dyrektoréw i pracownikéw osrodkéw pomocy spoteczne;j
takich jak: OPS, MOPS, GOPS, MGOPS oraz CUS, odpowiedzialnych za przeprowadzanie kontroli zarzadczej
w swoich jednostkach.

Jak przeprowadzic¢ kontrole finansowa w OPS, w ktorym pracuje tylko jedna ksiegowa? Czy
powinna kontrolowaé sama siebie?
Szkolenie dla kierownikdw i pracownikdw OPS oraz CUS, ktdérzy chca uporzadkowac kontrole zarzadczg i
dopasowac jg do rzeczywistych warunkéw pracy jednostki. Oméwimy organizacje kontroli zarzadczej w
niewielkim zespole, kontrolowanie czynnosci jedynej ksiegowej, podziat obowigzkdw i odpowiedzialnosci
miedzy kierownikiem OPS a kierownikiem CUW przy obstudze kadrowej i ksiegowej oraz stosowanie
zarzadzen burmistrza. Uczestnicy poznajg praktyczne sposoby przeprowadzania samooceny, ustalania
celéw i wskaznikéw, zarzadzania ryzykiem oraz dokumentowania i podsumowywania dziatah z
rozréznieniem rocznego planu celéw i zadan, harmonogramu kontroli zarzagdczej oraz planu kontroli
wewnetrznych. Program obejmuje réwniez ochrone danych podopiecznych, wspétprace z gming i
dostosowanie kontroli przy zmianie OPS w CUS. Szkolenie prowadzi Maciej Klimek, praktyk zarzadzania
jednostka pomocy spotecznej. Podczas wideoszkolenia uczestnicy moga zadawad pytania na biezaco.

W programie m.in.:

e Kontrola w malym OPS - organizacja kontroli zarzadczej i podziat odpowiedzialnosci; sprawdzanie
czynnosci jedynej ksiegowej; podziat obowigzkéw i delegowanie zadan.

¢ Obstuga przez CUW i wspétpraca z gmina - podziat obowigzkéw i odpowiedzialnosci
kierownikdw OPS i CUW; zarzgdzenie burmistrza; regulaminy jednostki; zmiana OPS w CUS.

e Samoocena kontroli zarzadczej - udziat pracownikéw w kwestionariuszu; zasady stosowania
ankiet i kwestionariuszy; zalecenia a regulacje wewnetrzne jednostki; zrozumiate pytania;
przygotowanie samooceny.

e Rejestr ryzyka - identyfikacja czynnikéw charakterystycznych dla OPS i CUS; pomiar i
szczegbtowosc oceny; akceptowany poziom ryzyka, reakcje, odpowiedzialno$¢ i monitorowanie
skutecznosci dziatanh; aktualizacja przy zmianach prawnych.

¢ Ochrona danych - udzielanie informacji radnym i sottysom; zgodnos¢ procedur i rejestru ryzyka z
RODO; rola inspektora ochrony danych.

* Dokumentacja i przygotowanie do kontroli - dokumenty papierowe i elektroniczne; wymagania
gminy; eliminowanie zbednych dokumentéw; archiwizacja; przygotowanie do audytu.

e Cele i roczny plan - dobdr wskaznikdw do zadan; monitorowanie ich realizacji; roczny plan celéw i
zadan jednostki; harmonogram dziatah dotyczacych kontroli zarzadczej; plan kontroli wewnetrznych;
sprawozdania kohcoworoczne.

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

¢ Spis dokumentéw potrzebnych do przeprowadzenia kontroli zarzadcze;j.
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Terminarz kontroli - w wersji edytowalnej.

Zasady prawidtowej analizy ryzyka - checklista.

Schemat kontroli zarzadczej.

Roczny plan kontroli - wzér.

Rejestr ryzyka - wzor.

Materiaty pomocnicze dla pracownikéw - kontrola zarzadcza.

Szczego6towy program szkolenia:
1. Kontrola w matym OPS i jednostce obstugiwanej przez CUW
Zagadnienia programowe

¢ Organizacja kontroli zarzadczej w siedmioosobowym OPS, odpowiedzialnos¢ kierownika, réznice
miedzy kontrolg zarzadcza, kontrolg wewnetrzng i audytem, sprawdzanie czynnosci jedynej
ksiegowe]j oraz podziat obowigzkéw kierownikéw OPS i CUW.

¢ Podziat obowigzkéw, delegowanie zadan i prowadzenie kontroli wewnetrznej przy ograniczeniach
lokalowych i czasowych.

Pytania:

* Jakie podstawy prawne obowigzujg w kontroli zarzadczej? Na czym polega odpowiedzialnos¢
kierownika jednostki i czym réznig sie kontrola zarzadcza, kontrola wewnetrzna oraz audyt?

e Jak zorganizowac kontrole zarzadczg i podziat odpowiedzialno$ci w 7-osobowym OPS?

e Jak przeprowadzi¢ kontrole finansowa lub ksiegowg w OPS, w ktérym jest tylko jedna ksiegowa? Czy
ksiegowa ma skontrolowac sama siebie, jesli w jednostce pracuje réwniez 4 pracownikéw socjalnych
i 2 pracownikéw zajmujgcych sie swiadczeniami rodzinnymi?

* Jak powinna przebiegac¢ kontrola zarzadcza, gdy OPS jest obstugiwany w zakresie kadr i ksiegowosci
przez CUW? Jak podzieli¢ obowigzki i odpowiedzialnos¢ pomiedzy kierownikiem OPS a kierownikiem
cuw?

e Jak przeprowadzac kontrole zarzgdczg, gdy warunki pracy nie sg sprzyjajace w tym procesie?
Warunki lokalowe sprawiaja, ze jest ciasno w biurze, dokumenty nie powinny zostawac po pracy na
biurku; dokumentéw jest duzo, a pomieszczenie mate.

¢ Przyktad: Kontrola zarzagdcza w naszej jednostce srednio prosperuje. Mamy wiele dodatkowych
zadan, ktére obnizajg priorytet kontroli. Jak wzig¢ sie za nig od zera? Jak uporzadkowac ten proces?
Od czego zacza¢?

e Jak pilnowac tego, aby jednostka pomocy spotecznej spetniata przede wszystkim swoja misje, a nie
skupiata sie wytacznie na kontroli zarzadczej? Jak przeprowadzac¢ kontrole zarzadcza i zaoszczedzic
przy tym czas?

e Jak wypracowac dobrg komunikacje w zespole w procesie kontroli zarzadczej? Jak jasno
rozdysponowac obowigzki? Jak organizowad podziat zadah w mniejszych jednostkach w procesie
kontroli zarzadczej? Jakie zadania delegowad? Jak radzi¢ sobie z nattokiem zadan? Jak efektywnie
delegowac poszczegdlne zadania pracownikom tak, aby kontrola i oSrodek funkcjonowaty ptynnie?

e Jak przeprowadzac kontrole wewnetrzng w jednostce?

2. Wspétpraca z gmina i zmiana OPS w CUS

Zagadnienia programowe
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e Stosowanie zarzadzen burmistrza, wspétpraca z urzedem gminy i dostosowanie regulaminu kontroli
zarzgdczej do potrzeb jednostki.
e Dostosowanie kontroli zarzgdczej przy przeksztatceniu OPS w CUS.

Pytania:

e Co w przypadku, gdy wszystkie jednostki przeprowadzajg kontrole zarzgdcza wedtug zarzadzenia
burmistrza, a wykonanie zarzadzenia powierzono kierownikom jednostek organizacyjnych oraz
naczelnikom wydziatéw urzedu miasta?

* Jak powinna wygladac wspotpraca pomiedzy urzedem miasta a osrodkiem pomocy spotecznej? Co
jesli pracownicy OPS widzg pole do zmian w regulaminie?

¢ Jakie sg najlepsze praktyki dostosowania zmian w prowadzeniu kontroli zarzgdczej, w momencie,
gdy jednostka przechodzi transformacje z OPS na CUS?

e Jak napisac polityke w zakresie kontroli zarzgdczej? Jak powinien wyglagdac¢ regulamin jednostek
pomocowych?

e Czy sg jakies$ zapisy stosowane w regulaminach, ktére mogtyby usprawni¢ prace mniejszych
jednostek?

3. Cele i wskazniki oraz monitorowanie zadan
Zagadnienia programowe

e Wyznaczanie rocznych celéw i zadanh oraz dobér i ocena wskaznikéw.
e Monitorowanie realizacji zadan, analiza wynikéw i uwzglednianie zadah pojawiajacych sie w ciggu
roku.

Pytania:

e Jak wyznaczad roczne cele i zadania? Jak upewnic sie czy wszystkie potrzebne cele zostaty
okres$lone?

e Jak wyznacza¢ wtasciwe wskazniki i procedury? W zaleznosci do jakiego zadania okresli¢
poszczegdlne wskazniki?

e Jak oceni¢ efektywnosc i zasadnos¢ wskaznikéw celéw?

e Jak analizowac wyniki wskaznikéw?

e Jak monitorowac wypetnianie zadan?

* Jak ujmowac w kontroli zarzadczej dodatkowe zadania, ktére pojawiajg sie w ciggu roku, a nie trwaja
caty rok? Np. p6t roku?

4. Rejestr ryzyka i jego aktualizacja
Zagadnienia programowe

e Tworzenie rejestru ryzyka i analiza czynnikéw charakterystycznych dla OPS oraz CUS.
e Pomiar i akceptowany poziom ryzyka, wybdr reakcji, osoby odpowiedzialne za dziatania,
monitorowanie skutecznosci oraz aktualizacja przy zmianach prawnych.

Pytania:

e Jak stworzyc rejestr ryzyka? Jak go rozumiec i czym sie kierowac? Jak wskazac osoby odpowiedzialne
za dziatania podejmowane wobec ryzyka?

e Jak dokonywac pomiaru i analizy ryzyka? Jak szczegétowa powinna by¢ ocena ryzyka? Jak ustali¢
akceptowany poziom ryzyka i wybrac¢ wtasciwg reakcje?
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¢ Analiza czynnikdw ryzyka charakterystyczna dla jednostek OPS i CUS: Jak upewni¢ sie, ze podczas
analizy ryzyka pracownik OPS/CUS wzigt wszystkie czynniki pod uwage?

¢ Kiedy mozna uzna¢, ze analiza ryzyka zostata prawidtowo wykonana? Jak monitorowa¢ skutecznos¢
dziatah podejmowanych wobec ryzyka? Zasady prawidtowej analizy ryzyka - checklista.

e Jak aktualizowac i dostosowac ocene ryzyka do zmian prawnych?

5. Komunikacja z pracownikami i ocena ich pracy
Zagadnienia programowe

¢ Obieg informacji, szkolenie pracownikéw i czynnosci wykonywane przez nich w ramach kontroli
zarzadczej.
e Ocena pracownikéw z uwzglednieniem ich stanowisk oraz rozeznania cenowe.

Pytania:

* Jak powinien wyglgdac obieg informacji w zespole? Jakich narzedzi uzywa¢, jak wypracowad
efektywne dziatania w tym obszarze?

e Jak szkoli¢ pracownikéw w temacie kontroli zarzadczej, aby dziatali i komunikowali sie efektywnie,

znali misje, podpisywane dokumenty?

Co powinni sprawdza¢ pracownicy OPS w procesie kontroli zarzadczej?

e Czy pracownicy powinni dokonywac rozeznah cenowych?

Wsréd pracownikdw powstaja pytania czy kontrola zarzadcza jest zwigzana z charakterem naszej

pracy - jak odpowiadac¢ na takie pytania?

Ocena pracownika - jak powinna przebiegac ocena pracownika? Czy ocena pracownika powinna by¢

zdywersyfikowana, czy pracownik jest urzednikiem, pracownikiem socjalnym, asystentem rodziny?

6. Ochrona danych i udzielanie informacji o podopiecznych
Zagadnienia programowe

¢ Przekazywanie informacji radnym i sottysom oraz zgodnos¢ procedur kontroli zarzagdczej z zasadami
RODO.
e Ochrona danych w rejestrze ryzyka i rola inspektora ochrony danych w jednostce.

Pytania:

RODO: komu mozna przekazywac jakie informacje? Przyktad: czasami do osrodka z pytaniem przychodzi
sottys lub radny - jakich informacji nie mozemy udziela¢, a jakie sg dozwolone?

Jak przestrzegac zasad RODO w zakresie kontroli zarzadczej?
Rejestr ryzyka: jak zapewni¢ zgodnos¢ rejestru z RODO?

Jaka role petni inspektor ochrony danych w systemie kontroli zarzadczej? Czy moze wykonywac dodatkowe
zadania w tym obszarze i jak unikng¢ konfliktu intereséw?

7. Samoocena kontroli zarzadczej
Zagadnienia programowe

e Udziat pracownikéw w samoocenie i stosowanie ankiet lub kwestionariuszy.
e Formutowanie zrozumiatych pytan i przygotowanie samooceny kontroli zarzadcze;.

Pytania:
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e Czy kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej wypetnia kazdy pracownik zatrudniony w OPS?

* Jakie sg zasady stosowania ankiet i kwestionariuszy samooceny? Jak odrézni¢ zalecenia dotyczace
samooceny od wymagan wynikajgcych z regulacji wewnetrznych jednostki?

* Jak formutowac pytania w ankiecie samooceny, aby byty zrozumiate dla pracownikéw?

e Jak prawidtowo napisa¢ samoocene?

8. Dokumentacja i przygotowanie do audytu
Zagadnienia programowe

e Zawartos¢ dokumentacji, dokumenty papierowe i elektroniczne, wymagania gminy oraz
eliminowanie zbednych dokumentdw.
e Ustandaryzowanie i archiwizacja dokumentacji, zatgczniki oraz przygotowanie do audytu.

Pytania:

e Jak sprawnie dokumentowac kontrole, aby zaoszczedzi¢ czas?

e Czy w zakresie kontroli zarzadczej mozna pracowac tylko na dokumentach elektronicznych? Jakie
dokumenty muszg by¢ w formie papierowej, a jakie moga by¢ w formie elektronicznej?

e Co jest istotne w dokumentacji? Co dokumentacja musi zawierac? Jakie dokumenty sg najbardziej
istotne przy kontroli zarzadczej?

e Czy obieg dokumentdéw dotyczgcych kontroli zarzadczej rézni sie w zaleznosci od specyfiki jednostki:
MOPS, GOPS, MGOPS, CUS?

e Jakich dokumentdéw dotyczacych kontroli zarzadczej wymaga gmina lub miasto?

¢ Jakie dokumenty sg zbedne?

e Jak ustandaryzowa¢ dokumentacje dotyczacg kontroli zarzadczej?

e Jak zabezpieczy¢ sie jako jednostka w trakcie audytu w zakresie poprawnej dokumentacji?

e Jak nalezy archiwizowa¢ dokumentacje?

e Jakie zatgczniki nalezy dotaczac¢ do kontroli zarzadczej?

e Jakie informacje agregowac w skali roku?

¢ Jakie narzedzia s pomocne w audytowaniu kontroli zarzadczej?

9. Roczny plan i podsumowanie kontroli zarzadczej
Zagadnienia programowe

e Roczny plan celéw i zadan jednostki, harmonogram dziatah dotyczacych kontroli zarzadczej i plan
kontroli wewnetrznych - odrebne zakresy i przeznaczenie; pilnowanie terminéw oraz podsumowanie
dziatah w sprawozdaniach.

¢ Narzedzia prowadzenia i aktualizowania kontroli zarzadczej oraz przygotowanie do kontroli
zewnetrznej.

Pytania:

e Czeklista: kamienie milowe kontroli zarzadczej - jak prowadzi¢ kontrole zarzadcza w skali roku, na co
uwazac?

e Jak przygotowac roczny plan celéw i zadan jednostki, harmonogram dziatan dotyczgcych kontroli
zarzadczej oraz plan kontroli wewnetrznych na kolejny rok? Jak rozrézni¢ ich zakres i przeznaczenie?

e Jakie sg sposoby na pilnowanie terminéw, aby niczego nie przegapi¢?

e Jak ujmowac kontrole zarzadcza w sprawozdaniach koncoworocznych?

e Jak analizowa¢ sprawozdania dotyczace kontroli zarzagdczej?
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e Jak przygotowac sie do kontroli zewnetrznej?
¢ Jakie narzedzia s pomocne w prowadzeniu kontroli zarzadczej? Jakie narzedzia sg pomocne w
aktualizowaniu kontroli zarzadczej?

Prowadzacy:
Maciej Klimek

Ekspert i praktyk polityki spotecznej oraz senioralnej, tgczacy wieloletnie doswiadczenie instytucjonalne,
samorzgdowe, badawcze oraz legislacyjno-opiniodawcze. Jego dorobek zawodowy i publiczny lokuje go w
gronie 0s6b posiadajacych unikatowa, systemowa wiedze o funkcjonowaniu polityki spotecznej w Polsce -
od poziomu lokalnego, przez regionalny, po krajowy - ze szczegdélnym uwzglednieniem zarzgdzania
jednostkami pomocy spotecznej, kontroli zarzadczej oraz wdrazania ustug spotecznych.

Od maja 2023 r. jest Kierownikiem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wojkowicach, gdzie
odpowiada za organizacje, koordynacje i rozw6j ustug spotecznych, w tym ustug kierowanych do oséb
starszych, niesamodzielnych oraz ich opiekunéw. W swojej pracy konsekwentnie koncentruje sie na
integrowaniu instrumentéw wsparcia, budowaniu trwatych, srodowiskowych form pomocy oraz wdrazaniu
rozwigzan opartych na zasadach kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem i mierzalnych celdéw.

Uzupetnieniem jego kompetencji menedzerskich jest miedzynarodowa certyfikacja PRINCE2®
Foundation Certificate in Project Management (AXELOS / PeopleCert), potwierdzajaca znajomos¢
metodycznego podejscia do planowania, realizacji i nadzoru projektéw, w tym definiowania celdw,
zarzgdzania ryzykiem, monitorowania postepow i odpowiedzialnosci decyzyjnej. Kompetencje te znajduja
praktyczne zastosowanie w realizacji projektéw spotecznych, programéw rzgdowych oraz w systemowym
podejsciu do kontroli zarzadczej w OPS i CUS.

Posiada takze wyksztatcenie menedzerskie MBA oraz doswiadczenie w zakresie zarzadzania i nadzoru
wtascicielskiego - jest cztonkiem rady nadzorczej spétki prawa handlowego, co dodatkowo wzmacnia jego
kompetencje w obszarze finanséw, odpowiedzialnosci zarzadczej i nadzoru nad organizacja.

Jest réwniez cztonkiem Regionalnej Komisji Egzaminacyjnej do spraw stopni specjalizacji zawodowe;j
pracownikéw socjalnych w wojewddztwie slaskim, Przewodniczacym Zespotu Interdyscyplinarnego ds.
przeciwdziatania przemocy domowej oraz Przewodniczagcym Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych w Wojkowicach, co umozliwia mu catosciowe, miedzysektorowe spojrzenie na
funkcjonowanie systemu pomocy spotecznej, wspotprace instytucjonalng oraz zarzadzanie ryzykiem
organizacyjnym w jednostkach OPS i CUS.

0d 2024 r. petni funkcje cztonka Rady do spraw Polityki Senioralnej w Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,
aktywnie uczestniczac w jej pracach doradczych i opiniodawczych. Wnosi do nich perspektywe
wdrozeniowg oraz doswiadczenie zarzadzania ustugami spotecznymi w jednostce samorzadu
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terytorialnego, ze szczegélnym naciskiem na efektywnos¢, spéjnosé systemowaq oraz racjonalne
wykorzystanie srodkéw publicznych.

W latach 2018-2023 petnit mandat Radnego Rady Miasta Wojkowice, natomiast od 2024 r. jest Radnym
Rady Powiatu Bedzifskiego, gdzie sprawuje funkcje Przewodniczacego Komisji Rozwoju Spotecznego.
Réwnolegle petni funkcje Przewodniczacego Rady Konsultacyjnej ds. opracowania i wdrazania
Strategii Rozwoju Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego, uczestniczac w procesach
strategicznych dotyczacych wyzwan demograficznych, spotecznych i instytucjonalnych regionu.

Szczegdlnie istotnym obszarem jego dziatalnosci jest praktyczna realizacja polityki senioralnej. Jako
konsultant, a nastepnie koordynator, doprowadzit do utworzenia i trwatego rozwoju Klubu ,Senior+" w
Wojkowicach, skutecznie pozyskujac srodki z budzetu panstwa na jego utworzenie i wieloletnie
funkcjonowanie. Byt takze inicjatorem i koordynatorem wdrazania programéw rzadowych skierowanych do
senioréw, w tym programéw z zakresu teleopieki, z ktérych korzysta obecnie ponad 136 0séb
wyposazonych w opaski bezpieczenstwa, a takze ustug wspierajacych osoby z niepetnosprawnosciami.
Realizowane dziatania byty kazdorazowo dostosowywane do lokalnych uwarunkowan, z zachowaniem
trwatosci organizacyjnej i finansowe;j.

Petnit funkcje eksperta opiniujgcego oferty w ramach Programu Wieloletniego na rzecz Oséb Starszych
»Aktywni+", uzyskujgc pogtebiony wglad w jakos¢ projektéw realizowanych w skali kraju oraz w
powtarzalne bariery wdrozeniowe jednostek samorzadu terytorialnego.

Istotnym elementem jego profilu jest zaplecze naukowe i analityczne. W latach 2014-2019 byt asystentem
naukowo-dydaktycznym w Studium Pracy Socjalnej Instytutu Socjologii Uniwersytetu Slaskiego w
Katowicach, prowadzac zajecia dydaktyczne dla studentédw pracy socjalnej i socjologii | i Il stopnia.
Posiada bogaty dorobek publikacyjny z zakresu pracy socjalnej, polityki spotecznej i rozwoju lokalnego, w
tym ksigzke wspoétautorska ,,Potyczki z codziennoscig. Spotecznos¢ lokalna jako zrédto rezyliencji” (2020)
oraz ksigzke wspoétredagowang , Wojkowickie Laboratorium Rewitalizacji Spotecznej” (2017). Jest autorem i
wspdtautorem artykutdw naukowych (m.in. w czasopi$mie Praca Socjalna) oraz dziewietnastu rozdziatéw w
monografiach naukowych, a takze wspéttwdrcg raportédw i diagnoz spotecznych.

Posiada réwniez doswiadczenie miedzynarodowe - w trakcie studiéw odbyt staz naukowy na FH
Campus Wien - University of Applied Sciences w Wiedniu, poswiecony innowacyjnym rozwigzaniom
w polityce senioralnej, co uksztattowato jego poréwnawcze i systemowe podejscie do zagadnien starzenia
sie spoteczenstwa.

Od wrzesnia 2025 r., we wspdtpracy z portalem Opieka Senioralna, prowadzi autorski podcast ,Z zycia
samorzadowca”, bedacy merytoryczng platformg wymiany doswiadczeh pomiedzy praktykami,
decydentami i instytucjami systemu pomocy spotecznej i polityki senioralne;.
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Posiada wyksztatcenie z zakresu pracy socjalnej i socjologii, ze specjalnosciag w obszarze zarzgdzania praca
socjalna i ekonomig spoteczng, zdobyte na Uniwersytecie Slaskim w Katowicach. Ukonczyt specjalizacje z
zakresu organizacji pomocy spotecznej oraz zarzadzania i organizacji ustug spotecznych w Uczelni
Korczaka w Katowicach. Jest absolwentem studidw podyplomowych Master of Business Administration
(MBA) realizowanych przez Akademie WSB w Dabrowie Gorniczej we wspotpracy z EY Academy of
Business.

Terminy i szkolenia

Data: 03 listopada 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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