pccpoland

Private Covporate Consuiting

Jak zadbac o ryzyko zwigzane z finansami i kontrolg kosztow w matych
jednostkach? Jak przygotowac arkusz kluczowych ryzyk? Kontrola
ryzyka zwigzanego z wprowadzeniem i uzytkowaniem dziennikdéw
elektronicznych w szkotach. Jak zadbac o polityke bezpieczenstwa
informacji oraz zabezpieczenie dostepu do danych? Istota obiegu

dokumentacji w CUW.

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do pracownikéw CUW oraz ZEAS. Zapraszamy wszystkie osoby,
ktére chca zdoby¢ szczegétowe informacje na temat kontroli zarzadczej w CUW badz ZEAS

Powiemy jak opracowac skutecznie mierniki poswiadczajace o efektywnosci kontroli zarzadczej
Wideoszkolenie dostarczy Panstwu szeregu wyjasnieh dotyczacych kontroli zarzadczej w CUW. Ekspertka
wyjasni Panstwu jakie korzysci niesie dobrze zaplanowany proces kontroli zarzadczej. Powie réwniez co
nalezy zrobi¢ aby kontrola zarzadcza byta wymiernym narzedziem do oceny funkcjonowania CUW na
kazdej ptaszczyznie. W zwigzku z tym Prelegentka powie Panstwu jak prowadzi¢ rejestr celéw na
wyznaczony okres a dodatkowo poda praktyczne instrukcje do zarzgdzania ryzykiem - szacowania i
analizowania, minimalizowania kosztéw oraz ustalania miernikéw. Dodatkowo otrzymaja Pahstwo gotowe
wzory dokumentéw wraz ze szczegdtowq instrukcja ich poprawnego wypetnienia, ktérg Prelegentka
przekaze podczas warsztatéw. Uwaga! Decydujac sie na udziat w tym wideoszkoleniu otrzymujg Pahnstwo
7-dniowe, darmowe konsultacje po wideoszkoleniu, podczas ktérych majg Panstwo mozliwos¢ zadawania
dodatkowych pytan, otrzymania przydatnych porad, rozwigzania sytuacji problemowych z codziennej pracy
oraz skorzystania z bogatej wiedzy eksperckie;.

W programie m.in.:

* Jak skonstruowac¢ dokument poswiadczajgcy o przeprowadzeniu przez jednostke kontroli zarzadczej?

e Czy ankieta samooceny powinna nawigzywac do planu dziatania kontroli zarzadczej, czy moze
opierac sie na ogoélnych zatozeniach?

¢ Jak dostosowac liczbe dziatan wykonywanych w ramach kontroli zarzgdczej do rozmiaru jednostki?

e Jak zadbac o ryzyko zwigzane z finansami i kontrolg kosztéw w matych jednostkach?

e Czy CUW ma mozliwo$¢ wgladu oraz wptywu na tres¢ dokumentacji obowigzujgcej w szkole?

¢ Jak ma sie kontrola zarzadcza w CUW w odniesieniu do podstaw prawnych prowadzonych w gminie?

¢ Jak dostosowac mierniki do przyjetego planu dziatania kontroli zarzadczej?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

¢ Plan dziatalnosci: najwazniejsze cele do realizacji w roku; cele priorytetowe wynikajgce z budzetu
panstwa w uktadzie zadaniowym do realizacji w roku; inne cele przyjete do realizacji w roku

e Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej Centrum Ustug Wspdinych

¢ Plan pracy plan dziatalnosSci na rok wydziat finansowo-ksiegowy

¢ Rejestr ryzyk - informacja dotyczgca identyfikacji, prawdopodobienstwa wystgpienia oraz wptywu na
realizacje celéw/zadan jednostki, objetych planem dziatalnosci na rok (tabela)

e Procedura oceny ryzyka - procedura zarzagdzania ryzykiem
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Kwestionariusz samooceny realizacji kontroli zarzadczej - kadra kierownicza

Kwestionariusz samooceny realizacji kontroli zarzadczej - pracownicy

Ocena realizacji celéw i zadan

Plan dziatalnosci na rok

Formularz identyfikacji i analizy ryzyka w CUW

Zarzadzenie dyrektora CUW w sprawie wprowadzenia procedury kontroli zarzadczej oraz procedury
zarzgdzania ryzykiem w Centrum Ustug Wspdlnych

Zarzadzenie dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli
Zarzadczej oraz okreslenia misji Centrum Ustug Wspolnych

Plan kontroli zarzadczej

Schemat zarzadzania ryzykiem

Mapa ryzyka

Mierniki do planu kontroli zarzagdczej

Karta zarzadzania ryzykiem

Przyktad modelu ryzyka dla pionu podlegtego gtéwnemu ksiegowemu

Szczegdbtowy program szkolenia:

Jak powinien wygladac szczegétowy plan kontroli zarzadczej? Jak wtasciwie przygotowac sie do
przeprowadzenia kontroli? Na co warto zwradci¢ uwage, aby poprawnie przeprowadzi¢ kontrole
zarzadcza?

Co zrobi¢, aby kontrola byta dostosowana do jednostki organizacyjnej?

Jakie sg praktyczne zalecenia pomagajgce w sprawowaniu kontroli zarzagdczej?

Jak przebiega prawidtowy proces kontroli zarzgdczej?

Jakie sg cele przeprowadzania kontroli zarzadczej?

W jakich aspektach kontroli zarzagdczej powinni by¢ wyspecjalizowani pracownicy CUW i ZEAS?

Na co powinny zwrdci¢ uwage mate jednostki podczas przeprowadzania kontroli zarzagdczej?

Jak ustali¢ mierniki, poswiadczajgce o efektywnosci kontroli zarzadczej?

Jak w ramach kontroli zarzagdczej dostosowac liczbe wykonywanych dziatah do rozmiaru jednostki?
Czy jest mozliwosc¢ i sens integrowania systemu kontroli zarzadczej z innymi systemami zarzadzania
na przyktad z ISO 9001, ISO 14001, czy ISO 270007

Jak wtasciwie przygotowac sie do przeprowadzenia kontroli zarzagdczej?

Na jakich aspektach kontroli zarzadczej nalezy skupic¢ sie w pierwszej kolejnosci, a jakie mozna
pomingc?

W jaki sposdb przeprowadzi¢ kontrole zarzadczg w placéwkach zajmujgcych sie finansami
publicznymi oraz placéwkach oswiaty?

Czym rézni sie kontrola zarzadcza przeprowadzana w CUW od tej przeprowadzanej w szkole?

Kto przeprowadza i jest odpowiedzialny za inwentaryzacje w szkole - placéwce obstugiwanej?

Czy kazda placéwka sktada zaswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, nawet jesli CUW liczy 5 oséb?
Jakie sa najczestsze popetniane btedy w petnieniu kontroli zarzadczej?

Jak powinien wygladac szczegdtowy plan kontroli zarzadczej?

Jak utworzy¢ roczny plan kontroli zarzadczej?

Jak wyznaczy¢ terminy kontroli zarzadczej?

W jaki sposéb utatwi¢ proces kontroli zarzagdczej?

Jakie kompetencje sg potrzebne do przeprowadzenia prawidtowej kontroli zarzadczej?
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¢ Jak wyznaczyc¢ strategie kontroli zarzadczej?

¢ Jak usystematyzowac rzeczowg wiedze z zakresu kontroli zarzadczej?

e Jak przygotowac sie na audyt?

e Audyt wewnetrzny w CUW. Na co powinnismy zwréci¢ szczegdlng uwage?
e Czy w ramach kontroli zarzgdczej powinnismy tworzy¢ ankiety?

e Jak minimalizowa¢ btedy pojawiajace sie w kontroli zarzagdczej?

Szczegodtowa analiza ryzyka w procesie kontroli zarzadczej - korzysci ptynace z badania i
kontroli obszaréw ryzyka

e Jak przeprowadzi¢ szczeg6towq analize ryzyka?

e Jak oszacowacd i zminimalizowa¢ koszty zwigzane z ryzykiem?

e W jaki sposéb nalezy wypetni¢ rejestr ryzyka?

e W jaki sposéb stworzy¢ mape ryzyka?

e Jak dostosowac mierniki do przyjetego planu dziatania kontroli zarzadczej?

e Jak kontrolowac ryzyko zwigzane z tworzeniem kopii zapasowych?

e Jak kontrolowac ryzyko zwigzane z zabezpieczeniami danych?

e Jak monitorowac cele postawione w oparciu o plan dziatania kontroli zarzadczej?

¢ Jak wyznaczac i kontrolowac ryzyka operacyjne i strategiczne?

e Jakie czynniki ryzyka powinno sie szczegdlnie bra¢ pod uwage?

« lle zadan i celéw nalezy zidentyfikowaé, nadzorowac i obja¢ zarzadzaniem ryzykiem?

¢ Jak zadbac o ryzyko zwigzane z finansami i kontrolg kosztéw w matych jednostkach?

e Jak przygotowac arkusz kluczowych ryzyk?

e Jak przygotowac sie na nagte sytuacje trudne (pandemia, wojna)?

e Jak obliczy¢ prawdopodobienstwo ryzyka?

e Jak pracowad nad przewidywalnoscia ryzyka?

e Jak ograniczy¢ negatywne skutki ryzyka?

e W jaki sposéb ograniczy¢ ryzyko?

e Jak wybrac i nazwac ryzyko?

e Jak spisywac stopnie ryzyka?

e Jak wtasciwie zarzadza¢ wydatkowaniem kosztow?

e W jaki sposdb przebiegaja zmiany ryzyka?

e Jak dostosowac ryzyko do realiow szkét?

¢ Jak kontrolowac ryzyko zwigzane z wprowadzeniem i uzytkowaniem dziennikéw elektronicznych w
szkotach?

e Jak kontrolowac ryzyko zwigzane z koniecznoscig pracy zdalnej (w szkotach)?

Jakie dokumenty sa istotne przy kontroli zarzadczej?

e Jak tworzyc¢ protokoty kontroli zarzadczej?

e Czy ,regulamin kontroli zarzadczej” jest obowigzkowy?

e Jakie zarzadzenia i instrukcje powinno sie w pierwszej kolejnosci zatwierdzic¢, jesli dopiero
wprowadza sie KZ?

e Jak przyjmowac zamowienia publiczne w szkotach do 140 tys. zt?

e Czy CUW ma mozliwos¢ wgladu oraz wptywu na tres¢ dokumentacji obowigzujgcej w szkole?

e Czy CUW/ZEAS moze kontrolowa¢ wywigzywanie sie szkoty z prowadzonej przez nig dokumentac;ji?

e Jakie sg wzory dokumentéw do kontroli zarzadczej tj. zarzadzenia i instrukcje dla ZEAS-u?
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Czy wystarczajgce jest, aby w ramach kontroli zarzadczej gromadzi¢ tylko dokumenty dotyczace

planu dziatalnosci oraz sprawozdawczosci w tym zakresie?

Co zrobi¢, aby dokumenty (m.in. o$wiadczenia, zarzadzenia, regulaminy) byty czytelne?

Jak wyznaczac roczne cele?

e W jaki sposéb napisac regulamin kontroli zarzagdczej i przygotowac do niego potrzebne zataczniki?

e Jak przygotowac roczny i kwartalny plan kontroli zarzadczej?

* Jak skonstruowa¢ dokument poswiadczajgcy o przeprowadzeniu przez jednostke kontroli zarzadczej?

e Czy zaswiadczenie o stanie kontroli jest obowigzkowe? Czy sg konsekwencje z jego nie dostarczenia?

¢ Do kiedy dyrektor szkoty musi ztozy¢ oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, jesli organ
zatozycielski nie wyznaczyt konkretnego terminu?

e Jak przygotowac dokumenty dotyczace ochrony danych osobowych w placéwkach oswiaty?

e Jak rozwigzywac testy dotyczace kontroli zarzadczej?

e Jak tworzy¢ dokumenty o procesie ewakuacyjnym (w szkotach)?

e Jakie wzory dokumentéw potrzebne s w CUW a jakie w oSwiacie?

e Czy w ramach Kontroli nalezy opracowac procedury zwigzane z awansem zawodowym nauczycieli?

¢ Jaka dokumentacja jest potrzebna do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego w szkotach,
przedszkolach, ztobkach?

¢ Jak powinien wyglada¢ obieg dokumentacji w CUW?

e Jak przygotowac dokument dotyczacy zasad BHP w placéwkach oswiaty?

Jakie podstawy prawne obowiazuja w kontroli zarzadczej?

 Jakie sg procedury prawne w kontroli zarzgdczej dla CUW?

Do przegladania jakich aktéw osobowych jest upowazniony kierownik?

Do jakich ustaw nalezy sie stosowac?

Co ma by¢ w "planie kontroli zarzadczej", biorgc pod uwage jej definicje ustawowga? Z czego wynika
koniecznos¢ sporzgdzania takiego planu?

e Jakie sg i jak wprowadza¢ zabezpieczenia zapiséw, RODO?

« Jak zadbac o polityke bezpieczenstwa informacji oraz zabezpieczenie dostepu do danych?

e Jak prowadzi¢ polityke rachunkowos$ci w CUW w kontekscie kontroli zarzadczej?

e Jakie zmiany przepiséw odnosnie kontroli zarzadczej weszty/wchodzg obecnie w zycie?

¢ Jak sie ma kontrola zarzadcza w CUW w odniesieniu do podstaw prawnych prowadzonych w gminie?

Jak prawidtowo napisa¢ samoocene?

* Jak przygotowac ankiete dla pracownikéw, badajgca jakos¢ pracy, efektywnos$¢ oraz ocene zaktadu
pracy?

e Czy ankieta samooceny powinna nawigzywac do planu dziatania kontroli zarzadczej, czy moze
opierac sie na ogélnych zatozeniach?

e Jak wprowadzi¢ regulamin oceny?

e Jak przeprowadza¢ samoocene i ocene pracownikéw?

e Czy ankieta do samooceny kontroli zarzadczej pracownika powinna by¢ anonimowa?

Jak powinien wyglada¢ podziat zadan oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie kontroli
zarzadczej?

e Kto moze kontrolowa¢ CUW z zewnatrz?
» Jakie s obowigzki osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie kontroli zarzgdczej w CUW-ie?
e Czy dyrektorzy szkét powinni by¢ kontrolowani z ramienia CUW-u?
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Jak powinna wyglada¢ hierarchia 0séb zajmujgcych sie kontrolg zarzadcza - kto kogo zastepuje, kto

po kim przejmuje zadania, kto za co odpowiada?

¢ Do przegladania jakich aktéw osobowych jest upowazniony kierownik?

e W jaki sposéb wdraza¢ nowych pracownikéw, aby minimalizowa¢ oraz zapobiega¢ btedom i
niescistosciom?

¢ Kto powinien wdraza¢ nowych pracownikéw? Czy osoba starsza stazem moze wdraza¢ mtodszg?

e Jak opracowac system wspotpracy miedzy jednostkami/dziatami?

e Jak przeprowadzac kontrole zarzadczg na poszczegdlnych szczeblach, poszczegdlinych jednostkach
(od miast po gminy)?

* Jak naprowadzi¢ oporne jednostki podlegte, aby zaczety sie wywigzywac z obowigzku
przeprowadzenia kontroli zarzadczej?

e Jak pracowacd nad efektywnoscig i terminowoscia pracy?

¢ Jaki wkfad w kontrole zarzgdcza ma informatyk w szkotach?

e Jakie programy mogtyby by¢ pomocne do przeprowadzenia kontroli zarzadczej?

e Co w przypadku, gdy obstugujemy jednostki takie jak szkoty, przedszkola, opieke spoteczng,

biblioteke, GOK i dowdz dzieci do szkét, kiedy sposrdd 8. 0séb 2 przebywajg na urlopie

macierzynskim, a gmina nie chce przekazac pieniedzy na zastepstwo, ucinajgc plany finansowe? Co

w przypadku czynnikdw, na ktére nie mamy wptywu?

Prowadzacy:

Barbara Nawrocka - w roku 2013 odpowiedzialna za utworzenie w Gdansku Centrum Obstugi Placéwek
Oswiatowych, w roku 2016 odpowiedzialna za utworzenie w Gdansku Centrum Ustug Wspélnych.
Uczestniczyta tez w przygotowaniu projektéw Centrum Ustug Wspdlnych w Szczecinie i Dgbrowie Gorniczej.

Posiada doswiadczenie w pracy w administracji publicznej od 1993 r. W latach 2005-2019
zajmowata stanowisko dyrektor ZEAS/CUW. Posiada ponad 16-letni staz pracy na stanowiskach
wymagajacych umiejetnosci zarzadzania ryzykiem i projektami.

W roku 2021 ukonczyta studia podyplomowe uzyskujgc certyfikat audytora wewnetrznego o specjalizacji
Audyt i kontrola wewnetrzna w administracji publicznej i gospodarce, a rok pézniej - studia podyplomowe
uzyskujac dyplom specjalisty ds. HR. W 2017 roku otrzymata gtéwna nagrode za inicjatywe w sektorze
publicznym - utworzenie pierwszego w Polsce Centrum Ustug Wspdlnych dla jednostek oswiatowych,
przyznang przez jury CCE Shared Service and Outsourcing Awards Miedzynarodowego Stowarzyszenie
Pracodawcéw. Ponadto posiada takze doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu analizy ryzyka i
projektowania proceséw scentralizowanej obstugi proceséw finansowo - ksiegowych i kadrowo-ptacowych.

Terminy i szkolenia

Data: 21 czerwca 2024 09:00-14:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 12 wrzes$nia 2024 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 27 listopada 2024 10:00-15:00
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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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