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Kontrola zarzgdcza w PUP

Jak stworzy¢ procedury i ustalac cele dla kontroli zarzgdczej? Jak
szacowac ryzyko, okresla¢ mierniki, wypetnia¢ samoocene i protokét?

Jakie dokumenty powinna zawierac teczka kontroli zarzadczej?

Warsztaty PCC Poland skierowane do 0séb zajmujgcych sie przeprowadzaniem kontroli zarzagdczej w
urzedach pracy, skierowane do kierownikéw, ksiegowych i dyrektoréw przeprowadzajgcych kontrole
zarzadcza

Sprawozdanie dotyczace kontroli zewnetrznej, ktére nalezy przekaza¢ do wojewody!
Przygotowanie oswiadczenia podmiotu! Dokumenty dotyczace samooceny. Przygotowanie
przez poszczegodlne komérki dokumentacji dotyczacych celi
Program zostat przygotowany na podstawie pytan pracownikéw powiatowych urzeddw pracy z catego
kraju, ktérzy odpowiadajg za kontrole zarzadcza, procedury wewnetrzne, planowanie celéw i zadan, analize
ryzyka, samoocene oraz dokumentacje urzedu. Podczas szkolenia oméwimy, jak prowadzi¢ kontrole
zarzadczg w PUP po wejsciu w zycie ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
oraz jej pdzniejszych zmian. Pokazemy, jak przetozy¢ nowe zadania urzedu na cele, mierniki, rejestr
ryzyka, procedury, plan kontroli, samoocene i dokumenty gromadzone w teczce kontroli zarzadczej. W
czesci warsztatowej przeanalizujemy m.in. ryzyka zwigzane z organizacjg pracy PUP, KFS, kontrolg form
pomocy, obstugg 0séb bezrobotnych, systemami teleinformatycznymi, ochrong danych osobowych,
statutem, regulaminem organizacyjnym i sprawozdawczoscia.

W programie m.in.:

e Aktualny stan prawny po wejsciu w zycie ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia oraz jej pézniejszych zmianach

¢ Kontrole form pomocy, KFS, posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe, rejestracja i obstuga oséb
bezrobotnych jako obszary ryzyka w PUP

e Systemy teleinformatyczne, konta indywidualne, dostep do danych, upowaznienia i bezpieczenstwo
informacji w kontroli zarzadczej

e W jaki sposéb zweryfikowad ryzyko po przeprowadzeniu kontroli i oszacowa¢, czy to ryzyko
faktycznie wystapito ?

e Jak uwzgledni¢ w kontroli nieprzewidziane okolicznosci, takie jak pandemia i wybuch wojny?

e W jaki sposéb nalezy stworzy¢ procedury do kazdego postepowania w zakresie kontroli zarzadczej?

* Jakie dokumenty powinna zawiera¢ teczka kontroli zarzadczej?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Statut

Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego

Rozstrzygniecie nadzorcze Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 14 stycznia 2025 r.,
¢ regulamin organizacyjny

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej
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e Rejestr ryzyka
e Roczny plan kontroli
¢ Regulamin kontroli zarzagdczej i zataczniki

Szczegdbtowy program szkolenia:
NOWOSCI W PROGRAMIE:

Aktualny stan prawny po wejsciu w zycie ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach

zatrudnienia oraz jej pdzniejszych zmianach

e Wptyw nowych przepiséw na organizacje pracy PUP, zakresy czynnosci, nazwy stanowisk, statut,
regulamin organizacyjny i procedury wewnetrzne

* Jak zaktualizowac cele, zadania, mierniki i rejestr ryzyka po zmianach w zadaniach publicznych stuzb
zatrudnienia

¢ Kontrole form pomocy, KFS, posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe, rejestracja i obstuga oséb
bezrobotnych jako obszary ryzyka w PUP

e Sprawozdawczos¢ z kontroli form pomocy a dokumentacja kontroli zarzadczej - jak nie pomyli¢
obowigzkdéw

e Systemy teleinformatyczne, konta indywidualne, dostep do danych, upowaznienia i bezpieczehstwo
informacji w kontroli zarzadczej

¢ Przygotowanie o$wiadczenia, samooceny, sprawozdania, rejestru ryzyka, planu dziatalnosci lub

planu zadan - kiedy jest to obowigzek, kiedy procedura lokalna, a kiedy dobra praktyka

Teczka kontroli zarzadczej w PUP - jakie dokumenty powinna zawiera¢ po zmianach w przepisach

SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA
Jak przeprowadzi¢ kontrole zarzadcza?

e W jakim celu przeprowadza sie kontrole zarzgdcza?

¢ Jakie sg zalety kontroli zarzadczej?

* Jaka jest minimalna ilo$¢ kontroli w ciggu roku?

e Co powinno by¢ w 100% zrealizowane w trakcie kontroli?

e Jakie minimalne, niezbedne i zgodne z prawem kroki musi wykona¢ osoba realizujgca kontrole
zarzadcza?

e Jak powinna wygladac kontrola funkcjonalna?

e W jaki sposéb przygotowac sie do kontroli zarzadczej?

e Jak zastosowac teoretyczne aspekty kontroli zarzgdczej w praktyce?

e Jak przekona¢ pracownikéw do zasadnosci przeprowadzenia kontroli?

e Jakie informacje wnosi dla pracownikéw przeprowadzona kontrola?

e W jaki sposéb nalezy stworzy¢ procedury do kazdego postepowania w zakresie kontroli zarzadczej?

e Jaki jest biezacy stan prawny jesli chodzi o kontrole zarzadcze?

¢ Jakie sg najbardziej aktualne przepisy prawne dotyczace kontroli zarzadczej?

e W jaki sposéb wprowadzi¢ nowe przepisy prawne?

W jaki sposdb przeprowadzi¢ proces samooceny wsréd pracownikow?
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e W jaki sposéb przygotowac pracownikdw do etapu kontroli, jakim jest samoocena?

e Co powinna zawiera¢ samoocena pracownika?

e Jak interpretowac pytania z arkusza samooceny pracownika?

e W jaki sposéb wypetni¢ samoocene?

e Czy w przypadku 100 pracownikéw urzedu kazdy powinien wypetni¢ samoocene?

e Czy w przypadku kilkudziesieciu pracownikéw arkusze samooceny moga ulec skréceniu?

e Czy arkusze samooceny pracownikdw nalezy archiwizowa¢, czy przechowywac jedynie do czasu
odbycia audytu?

e Gdzie zawrzec szczego6towe opinie pracownika, gdy w arkuszu samooceny pytania sg zbyt ogélne?

¢ Jak zachowad sie w sytuacji, gdy pracownik nie zgadza sie z protokotem po kontroli (zaleceniami)?
Czy poddac to analizie, reagowac w jakis sposéb?

e Czy nalezy wczesniej poruszy¢ problematyczne kwestie z pracownikiem, aby unikng¢ wprowadzania
zalecen do protokotu?

Jak okreslac ryzyko w urzedach pracy na potrzeby kontroli zarzadczej?

W jaki sposéb dobrac zespét do monitorowania ryzyka?

W jaki sposéb nalezy przygotowa¢ dokumenty dotyczace analizy ryzyka?

W jaki sposéb nalezy wypetni¢ deklaracje dotyczaca zarzadzania ryzykiem?

Jak zidentyfikowac i ustali¢ ryzyko (problem wsréd kierownikéw dziatow)?

¢ Co stanowi ryzyko dla urzedu (pod katem sporzadzenia sprawozdania)?

* Jakie metody badania wykorzysta¢ w zakresie zaspokojenia niezbednych miernikdw i wskaznikéw?

e Czy rejestr ryzyka powinien by¢ na biezgco aktualizowany?

e lle razy w ciggu roku nalezy wypetnia¢ rejestr ryzyka?

e Jak szacowac ryzyko/oceniac ryzyko?

¢ Jakie sg obszary ryzyka?

e W jaki sposdb okresla¢ zagrozenia zwigzane z wydatkowaniem srodkéw finansowych?

e W jaki sposéb okresla¢ ryzyko zwigzane z zabezpieczaniem danych osobowych?

e Czy ryzyko jest ryzykiem wewnetrznym? (wg mnie: Czy zagrozenia zewnetrzne mozna traktowad
jako ryzyko?)

e Czy ryzyko zewnetrzne nalezy uwzgledni¢ w kontroli?

e Jak oszacowac ryzyko dla poszczegélnych celéw?

¢ Na co nalezy zwrdci¢ uwage w przypadku szacowania ryzyka finansowego?

e Jakie ryzyko powinno sie uwzgledni¢ w przypadku ochrony danych osobowych?

e W jaki sposéb przeprowadzi¢ analize ryzyka?

e Kiedy mamy do czynienia z ryzykiem przeniesionym?

e Jaki rodzaj ryzyka moze wystagpi¢ w urzedzie pracy?

e W jaki sposob zweryfikowac ryzyko po przeprowadzeniu kontroli i oszacowac czy to ryzyko
faktycznie wystapito?

e Kiedy nalezy podjg¢ dziatania w zwigzku z ryzykiem?

e W jaki sposéb funkcjonujg inne jednostki? jak szacujg ryzyko?

e Jak ustali¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka?

e Jak diagnozowac zagrozenia?

* Jak szacowac ryzyko uwzgledniajgc specyfike dziatania danego urzedu?

e Jak szacowac ryzyko uwzgledniajac sytuacje nieprzewidziane, np. pandemia COVID, wybuch wojny?

Jak postepowac w takich sytuacjach?
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e Jak wyglada Sciezka szacowania ryzyka?

W jaki sposdb okreslac cele i zadania dla urzedu?

e W jaki sposéb ustala¢ cele i zadania na potrzeby kontroli zarzadczej?

e lle zadan nalezy wyznaczy¢?

e lle celéw nalezy wyznaczyc¢?

e Czy poza odgdérnymi przepisami samorzadu, starostwa lub Ministerstwa urzad powinien mie¢ takze
wtasne zadania, ktére mozemy wdrazac przez kontrole zarzadczg, czy nalezy bra¢ pod uwage
jedynie odgérne wytyczne?

e Czy zadania i cele powinny by¢ bardzo szczegétowe?

e Czy liczba 5 gtéwnych zadan jest wystarczajaca?

e Jak wyglada planowanie zadan w jednostkach budzetowych (plany roczne i wieloletnie)?

e W jaki sposdb opisywac zadania, ktére sg niezmienne i sie powielajg?

e Jak postepowac w sytuacji niewykonania niektérych celéw i zadan, podczas gdy zostaty wykonane
inne, wynikajace z nieprzewidzianych okolicznosci (np. pandemia COVID, wojna)?

e W jaki sposéb szacowac cele i zadania w przypadku zatrudnienia oséb bezrobotnych?

e W jaki sposéb szacowac cele i zadania w przypadku oséb niepetnosprawnych?

¢ Na co zwrdéci¢ uwage podczas monitorowania i oceny realizacji celéw i zadan?

e Czy w przypadku wytgczenia pradu urzad powinien dysponowac agregatem?

¢ Jak wyznaczac¢ zadania pozaustawowe?

e Czy dla kazdego dziatu wystepuje okreslona ilos¢ zadan, jakie powinien zrealizowac?

e W jaki sposéb okresli¢ mierniki?

e W jaki sposéb procentowo oszacowac mierniki?

e Jakie wartosci powinny osigga¢ mierniki?

e Jak prawidtowo oszacowac wartos¢ miernikdw dla okreslonych zadan, np. w przypadku rejestracji
bezrobocia?

Jakie procedury i dokumenty sa niezbedne dla przeprowadzenia kontroli zarzadczej?

e Jakie dokumenty powinna zawiera¢ teczka do kontroli zarzadczej?

e Czy w dotychczasowych dokumentach zaszty jakie$ zmiany?

e Czy nalezy wykazywac w raporcie fakt wydania mniejszej ilosci pieniedzy (np. z powodu matej liczby
wnioskow)?

e Czy uwzgledni¢ w raporcie wszystkie ryzyka, czy zawrzec tylko kluczowe, ktére miaty realny wptyw
na niewykonanie zadania?

e W jakim terminie plan kontroli powinien zosta¢ opublikowany?

e W jaki sposéb utozy¢ plan?

e W jaki sposéb realizowac projekty?

Jakie sg gtéwne zatozenia dla urzedow?

¢ Jakie sg najwazniejsze aspekty regulaminu przeprowadzenia kontroli?

e Jak interpretowad regulamin okreslenia ryzyka dla poszczegélnych zadan?

¢ Jak powinno wygladac¢ sprawozdanie z kontroli (aspekt okreslania ryzyka i realizacji kontroli)?

¢ Na co zwréci¢ uwage w przypadku zalecen i wnioskdw pokontrolnych?

e Jak prawidtowo wypetni¢ protokét po przeprowadzeniu kontroli zarzadczej?
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e Na co nalezy zwrdci¢ uwage w dokumentacji, aby audyt nie wykazat btedéw?

e Jak wychodzi¢ z podbramkowych sytuacji, np. jak poradzi¢ sobie ze zdalng obstugg interesantéw?

* Jaka platforme do ptatnosci wybra¢ w przypadku koniecznosci optacenia faktur zwigzanych z
dotacjami?

e Czy PUP jest zobowigzany do sporzadzania i publikowania oswiadczenia? Jesli tak, to na jakiej
podstawie prawnej?

Pytania uczestnikéw, na ktore odpowiedzieliSmy podczas ostatniego terminu:

o (Czy statut jest obowigzkowy dla PUP?

* Jezeli obecnie posrednik pracy ma wyksztatcenie srednie, to czy mozemy zmieni¢ nazwe na
stanowisko doradcy ds. zatrudnienia?

e Czy kontrola KFS, o ktérej mowa w ustawie jest ta sama kontrolg, o ktérej mowa w przepisie art.
3607

e Czy rejestr ryzyka robi sie raz na rok?

e Jak nazwac stanowisko pracownika, ktéry zajmuje sie pracami interwencyjnymi i doposazeniem?

Prowadzacy:

Anna Kowalska - od ponad 7 lat jest Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy, w ktérym pracuje blisko 16
lat. Prace w urzedzie zaczynata od stanowiska Inspektora. Byta réwniez kierownikiem referatu oraz
posrednikiem pracy. Przez kilka lat pracowata na stanowisku Lidera Klubu Pracy, gdzie z zapatatem i
zaangazowaniem prowadzita zajecia aktywizacyjne oraz szkolenia z aktywnego poszukiwania pracy.
Ukonczyta studia podyplomowe z Kadr i ptac oraz zamdéwien publicznych. Jest réwniez absolwentka studiéw
magisterskich na Uniwersytecie Szczecinskim.

Terminy i szkolenia

Data: 22 lipca 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 08 wrzesnia 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 02 listopada 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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