O cisas tsvisli SZKOLENIE ON LINE
K Demokracji Lokalnej 29 maja 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

TWORZENIE DOKUMENTOW NA KAZDYM ETAPIE
POSTEPOWANIA KONTROLNEGO

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

e Na proponowanym szkoleniu przekazemy praktyczng wiedze oraz zaprezentujemy i poddamy analizie
przyktadowe dokumenty wykorzystywane w postepowaniu kontrolnym. Uczestnicy szkolenia otrzymaja
praktyczne wskazéwki oraz przyktadowe wzory dokumentéw wykorzystywanych w procesie kontroli,
ktére mogg nastepnie wykorzystaé w swojej biezgcej pracy. Szkolenie nastawione jest przede wszystkim
na pokazanie praktycznych przypadkoéw, jak rdwniez na wspdlng analize przyktadowych dokumentéw
pokontrolnych.

e W trakcie szkolenia ustosunkujemy sie do zdarzen, ktdre mogg wystgpi¢ w procesie kontrolnym takich jak
np.

— utrudnianie kontroli przez podmiot kontrolowany;

— uptyniecie czasu na przeprowadzenie kontroli w sytuacji gdy kontrolujgcych nie zdazyli nalezycie
zbadac zakresow kontrolnych;

— dfugotrwate absencje pracownikéw kontrolujgcych: planowe i nieplanowe;

— niezrealizowanie wszystkich zaplanowanych na dany rok kontroli; konieczno$¢ zmiany zakresu
kontroli.

e Uczestnictwo w szkoleniu pozwoli usystematyzowaé wiedze w zakresie tworzenia dokumentacji na
kazdym z etapdw prowadzonego postepowania kontrolnego. Poparte bedzie licznymi, praktycznymi
przyktadami, wskazéwkami i rozwigzaniami odnoszgcymi sie do najczestszych sytuacji w przebiegu
kontroli. Jest to szkolenie zaréwno dla 0séb rozpoczynajgcych prace w komérce kontroli, jak réwniez dla
0s0b, ktére chcg doskonali¢ swdj warsztat pracy.

CELE | KORZYSCI:

e Zdobycie i poszerzenie wiedzy teoretycznej i praktycznej z zakresu tworzenia dokumentacji w
postepowaniu kontrolnym:;

e Szczegdotowe omowienie kwestii prawidtowego dokumentowania ustalen kontroli w tym ustnych
wyjasnien sktadanych przez pracownikéw podmiotu kontrolowanego;

e Przekazanie porad co zrobi¢ w sytuacji gdy pracownicy podmiotu kontrolowanego odmawiajg ztozenia
ustnych lub/i pisemnych wyjasnien;

e Wskazemy jak prawidtowo sporzgdza¢ dokumentacje zdjeciowq; postepowania w sytuacji ujawnienia
naruszen wykraczajgcych poza zakres objety kontrola.

e Prezentacja wzoréw dokumentdw opracowywanych w trakcie przygotowania, przeprowadzania oraz
opracowania wynikow kontroli wraz z oméwieniem istotnych ich elementdw;

e Poszerzenie praktycznych umiejetnosci z zakresu opracowywania dokumentacji pokontrolnej;

e Ugruntowanie i uzupetnienie wiedzy dotyczacej zasad i sposobdw dokumentowania procesu kontrolnego;

e Zdobycie lub udoskonalenie umiejetnosci przygotowania dokumentacji pokontrolne;j.

PROGRAM

1) Etapy postepowania kontrolnego — planowanie kontroli; przygotowanie do przeprowadzenia kontroli;
przeprowadzenie czynnosci kontrolnych (w siedzibie lub/i poza siedzibg podmiotu kontrolowanego);
opracowanie wynikéw kontroli.



2) Prezentacja i omdwienie dokumentéw wytwarzanych na kazdym z etapdw postepowania kontrolnego:

a) program kontroli;

b) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

c) oswiadczenia o braku lub istnieniu podstaw do przeprowadzenia kontroli;

d) informacja - zawiadomienie o przeprowadzeniu kontroli dla kierownika podmiotu kontrolowanego;

e) dokumentacja w zakresie kontroli doraznych (informacja po kontroli doraznej);

f) dowody kontroli — prezentacja i omdéwienie zasad sporzgdzania m.in.

e protokotéw z ogledzin lub/i wizji lokalnych;

e protokotéw przyjecia ustnych wyjasnien sktadanych przez pracownikéw kontrolowanego
podmiotu, w tym rowniez zasad postepowania w sytuacjach gdy przedstawiciel podmiotu
kontrolowanego odmawia podpisania ztozonych wyjasnien;

e omowienie zasad i standardéw sporzadzania dokumentacji zdjeciowej lub/i nagran
wideo/audio;

g) protokot pokontrolny — omoéwienie zasad, standardéw i dobrych praktyk w zakresie wtasciwego,
zrozumiatego dla odbiorcy opisu stanu faktycznego ustalonego w postepowaniu kontrolnym;

h) projekt wystgpienia pokontrolnego - omdwienie zasad, standardéw i dobrych praktyk w zakresie
wiasciwego, zrozumiatego dla odbiorcy opisu stanu faktycznego ustalonego w postepowaniu
kontrolnym;

i) wystgpienie pokontrolne - oméwienie zasad, standardéw i dobrych praktyk w zakresie wtasciwego,
zrozumiatego dla odbiorcy formutowania zalecen i/lub wnioskéw pokontrolnych;

j) pisma — odpowiedzi na wniesione przez podmiot kontrolowany zastrzezenia, w ktérych
uwzglednienia sie lub oddala w cafosci lub czesci wniesione zastrzezenia - omodwienie zasad,
standardéw i dobrych praktyk w zakresie wtasciwego, zrozumiatego dla odbiorcy formutowania ich
tresci;

k) zawiadomienia do innych organéw (m.in. rzecznik dyscypliny finanséw publicznych, prokuratura,
urzad skarbowy).

3) Zasady prowadzenia akt kontroli.

4) Standardy sprawozdawcze w kontroli.

5) Monitorowanie realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

6) Podsumowanie zajec oraz odpowiedzi na pytania uczestnikow szkolenia.

ADRESACI:

Osoby wykonujgce zadania z zakresu kontroli wewnetrznej w urzedach administracji publicznej, jednostkach
im podlegtych, instytucjach; osoby zarzadzajace lub koordynujgce zadania z zakresu kontroli wewnetrznej w
urzedach, jednostkach, instytucjach; kontrolerzy wewnetrzni; pracownicy realizujgcy zadania kontrolne z
zakresu nadzoru nad jednostkami podlegtymi; pracownicy zobowigzani do kontroli i rozliczania dotacji
udzielanych m. in. w ramach wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi; osoby zainteresowane tematyka
szkolenia

PROWADZACA:

Dtugoletni pracownik samorzadowy, aktywny kontroler i wieloletni praktyk w zakresie kontroli oraz
zarzadzania, w tym zarzgdzania komdrka kontroli wewnetrznej. Doswiadczony trener. Ukoriczone studia
podyplomowe z zakresu zarzadzania w administracji publicznej oraz z zakresu audytu wewnetrznego.



SO i R INFORMACJE ORGANIZACYJNE
EEERRL S | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Reguiskiego

Tworzenie dokumentdéw na kazdym etapie postepowania kontrolnego

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

29 maja 2026 r. Szkolenie w godzinach 09.00-14.00

Cena: 499 zt netto/os. Przy zgtoszeniu do 15 maja 2026 r. cena wynosi 439 zf.
Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze srodkéw

[EE B

publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa
KONTAKTU: tel. 533849 116

szkolenia@frdl.org.pl

B ——————————
DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAK O
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE OO

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWAEI: cueiienieierinrnnnnssnnssnnsssnsssssssssssnssssesssnssassssassssssssssssssssssssssnssses

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ... ciiirceise s csecee e tsas e e st seestesaessecssessessessssssssses e stesssssssas st es senasansnsensens
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na szkolenia@frdl.org.pl
do 26 maja 2026 r.

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac

potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze

przed terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Pfatnos¢
nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej
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