INSTRUKCJA

W sprawie zasad i trybu wykonywania czynnosci kontrolnych przez komisje rewizyjne

Polskiego Zwigzku Wedkarskiego

Na podstawie REGULAMINU KOMISJI REWIZYINYCH POLSKIEGO ZWIAZKU
WEDKARSKIEGO z dnia 26 sierpnia 2017 r. ustala si¢ zasady dotyczace kontroli proble-
mowych 1 doraznych przeprowadzanych w Polskim Zwigzku Wedkarskim.

[

§1.

Zasady organizowania i przeprowadzania kontroli

- Kontrole przeprowadzane sg przez zespoly co najmniej 2-osobowe.
. Podstawg do przeprowadzenia kontroli stanowi upowaznienie wydane przez Przewodni-

czacego Komisji Rewizyjnej lub jego Zastepce.

. Zarzadzajacy kontrolg wyznacza Przewodniczacego Zespotu Kontrolujacego.
- Pracami kontrolnymi kieruje Przewodniczacy Zespohu, ktéry przygotowuje, organizuje

i nadzoruje przebieg kontroli.

. Przewodniczacy Zespotu Kontrolujacego informuje Zarzad kontrolowanej Jednostki

o stwierdzonych nieprawidtowosciach i uwagach krytycznych nasuwajacych sig na tle
analizy pracy Jednostki oraz na wynikach kontroli.

- Przewodniczacy Zespotu Kontrolujgcego analizuje i akceptuje materialy sporzadzone

w wyniku kontroli, odpowiada za tre$¢ i formg protokohu oraz przedstawia wyniki kontroli
na najblizszym posiedzeniu GKR, OKR, KRK.

- W uzasadnionych przypadkach w sktad zespotu kontrolnego moga by¢ powotani eksperci

z danej dziedziny. Decyzje w tej sprawie podejmuje Prezydium Komisji Rewizyjnej badz
Komisja Rewizyjna w uzgodnieniu z Prezesem Zarzadu danego szczebla.

§ 2.

Przygotowanie kontroli.

- Rozpoczgcie kontroli powinno by¢ poprzedzone jej przygotowaniem polegajacym na:

a) zapoznaniu si¢ z materialami dotyczacymi Jednostki w celu okreslenia najbardziej
istotnych zadan kontrolnych,

b) zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi przepisami zwiazanymi z przedmiotem kontroli,

¢) zapoznaniu si¢ z materiatami z poprzednich kontroli.

. Przeprowadzajacy kontrol¢ otrzymuja program kontroli, uwzgledniajacy czynnosci podane

W ustepie | oraz wytyczne zlecajacego kontrole.

- Program kontroli powinien zawieraé zestawienie zadan (tematéw, zagadnien) kontroli,

terminy przeprowadzenia kontroli i okres badania.

§3.
Realizacja czynnosci kontrolnych.

. Przed rozpoczgciem kontroli Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej zawiadamia Zarzad

o przedmiocie kontroli co najmniej z 7-dniowym wyprzedzeniem. Powyzszy zapis nie do-
tyczy kontroli doraznych.

- Kontrolujacy sa zobowigzani okazaé stosowne upowaznicnia Zarzadowi kontrolowane;

Jednostki oraz upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w systemie informa-
tycznym lub w zbiorze w wersji papierowe;.

. Kontrolujgcy zobowigzani sq powiadomié Zarzad o rozpoczgciu czynnosci kontrolnych

w polegtej Jednostce nizszego szczebla.
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4. Kontrolujacy dokonuja ustalen na podstawie dowodow, do ktorych zalicza si¢ w szczegol-
nosci dokumenty i dowody rzeczowe dane z ewidencji i sprawozdawczosci, protokoty,
ogledziny, jak réwniez pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia.

5. Kontrolujacy sprawdza dowody pod wzgledem formalnym i merytorycznym, bada ich
autentycznos¢, kompletno$¢ oraz terminowo$¢ sporzadzania, w tym réwniez zgodnoéé
sprawozdawczosci z wewnetrzng dokumentacja i stanem faktycznym.

6. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze dowod/dokument jest sfalszowany lub nie-
rzetelny, kontrolujacy przeprowadza postgpowanie wyjasniajace i ustala stan faktyczny.
Dowod/dokument, o ktérym mowa wyzej, nalezy dotaczyé do akt kontroli.

7. Pobranie dowodéw powinno by¢ opisane w protokole i odbywaé sie w obecnosci oséb
odpowiedzialnych za kontrolowany dziat lub odcinek pracy. Dowéd rzeczowy powinien
by¢ zaopatrzony przez przedstawiciela Jednostki kontrolowanej w trwate cechy lub znaki,
uniemozliwiajace zastgpienie go innym.

8. Przy ogledzinach magazynu, archiwum, kontroli kasy oraz podobnych czynnosciach jest
niezbgdna obecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci - ko-
misji powotanej przez Zarzad kontrolowanej Jednostki. Z przebiegiem tych czynnosci
sporzadza si¢ odrgbny protokot, ktory podpisujg kontroler oraz wymienione wyzej osoby.

9. Pracownicy lub dziatacze Jednostki kontrolowanej sa obowigzani udzieli¢ w wyznaczo-
nym terminie wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kon-
troli. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadza, w razie potrzeby, notatke stuzbowa.

10. Pracownik lub dziatacz kontrolowanej jednostki moze w zwiazku z kontrolg zlozy¢,
z wiasnej inicjatywy, pisemne lub ustne o$wiadczenie w sprawach zwigzanych z przed-
miotem kontroli.

11. Kontrolujagcy ma obowigzek informowania czlonkow Zarzadu kontrolowanej Jednostki
o ujawnionych uchybieniach.

12. Jezeli w toku kontroli, na skutek ujawnionych faktow, powstanie koniecznos$é rozszerze-
nia jej zakresu, Przewodniczacy Zespohu Kontrolujgcego zawiadamia o tym zlecajacego
kontrolg i Zarzad, przeprowadza kontrole w rozszerzonym zakresie, o ile nie otrzyma od-
miennej decyzji,

13. W przypadku konieczno$ci sprawdzenia rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych,
Przewodniczacy Zespotu Kontrolujacego moze zarzadzié przeprowadzenie spisu z natury.
Spis odbywa si¢ pod nadzorem kontrolujacego, ktéry jednakze nie bierze udziatu w czyn-
nosciach komisji spisowej oraz nie sporzadza i nie podpisuje dokumentow spisowych.

14. Kontrola koficzy si¢ naradg pokontrolng, w ktorej bierze udziat Zarzad oraz osoby pro-
wadzgce kontrolg. W naradzie pokontrolnej moga wziaé udziat osoby bezposrednio od-

powiedzialne.
15. Badajacy omawia dzialalnos$é¢ Jednostki w zakresie obje¢tym kontrola na podstawie doko-

nanych ustalen.
16. Niezbgdnym elementem kontroli jest sprawdzenie wykonania przez Jednostke kontrolo-

wang wnioskéw wydanych w wyniku poprzedniej kontroli.

§4.

Dokumentacja kontroli.

1. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole, ktory powinien okreglaé fakty stanowiace pod-
stawg do oceny dziatalnosci Jednostki kontrolowanej w badanym okresie, a w szczegolno-
sci konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki, a w uzasadnionych
przypadkach osoby odpowiedzialne.
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2. Protokoét powinien zawiera¢ ponadto:

a) nazwg¢ kontrolowanej Jednostki;
b) datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw w kon-

troli;

¢) imi¢ i nazwisko kontrolujgcego oraz numer upowaznienia;

d) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola;

e) wzmiankg o sporzadzonych protokotach dodatkowych i spis zatacznikéw stanowigcych

czgs¢ sktadowa protokotu;

f) wskazanie przepisow wewnetrznych i zewnetrznych, ktére zostaly naruszone;

g) wzmiankg o poinformowaniu Zarzadu o przyshigujacym mu prawie zlozenia zastrzezen
do tresci protokotu;

h) podpisy osob przeprowadzajacych kontrole oraz date sporzadzenia protokotu;

i) stwierdzenie w ilu egzemplarzach sporzadzono protokét ze wzmianka o doreczeniu jed-
nego egzemplarza Zarzadowi oraz o wpisie do ewidencji kontroli. Protokét sporzadza sie
w 3 egzemplarzach, z czego 2 pozostaja w Komisji Rewizyjnej.

3. W tredci protokohu nie wolno dokonywaé poprawek ani uzupeien bez oméwienia ich na
koncu protokotu, z wyjatkiem sprostowania oczywistych omylek pisarskich, ktore parafu-
je kontrolujacy i kontrolowany.

4. Protokot nie powinien zawiera¢ osobistych poglagdéw, przypuszczen i nieudokumentowa-

nych opinii kontrolujacych.

. Protokot z kontroli podpisujg kontrolujgcy i Zarzad.

6. Protokot powinien by¢ parafowany na kazdej stronie przez Zarzad oraz Przewodniczacego
Zespotu Kontrolujacego.

7. Przed podpisaniem protokotu kontroli Zarzad moze zglosi¢ zastrzezenia co do jego tresci,
a kontrolujgcy ma obowigzek dodatkowo zbada¢ zasadnos¢ tych zastrzezen i jezeli okaze
si¢ to konieczne uzupehié lub skorygowaé protokot.

8. Protokoét z kontroli, ktorego podpisania odméwit Zarzad - podpisuja kontrolujacy, czynigc
obowigzkows wzmiank¢ o odmowie podpisania protokohu, jednoczesnie dolaczajgc zto-
zone przez Zarzad kontrolowanej Jednostki pisemne wyjasnienie dotyczace przyczyn od-
mowy podpisania protokotu.

9. Odmowa podpisania protokohu nie stanowi przeszkody postgpowania pokontrolnego.

10. Kontrolujacy w razie potrzeby, sporzadza nastgpujace dodatkowe protokoty:

a) ogledzin;

b) zabezpieczenia dowodu;

¢) kontroli kasy;

d) inne protokoty w razie zaistnialej potrzcby.

11. Protokot ogledzin sporzadza sie w przypadku, gdy wiasciwosci dowodu rzeczowego (np.
rodzaj, rozmiar) nie pozwalaja na dotgczenie go do protokotu kontroli. Ogledziny polegajg
na obejrzeniu i opisaniu przedmiotéw, miejsc lub pomieszczen ze szczegolnym zwrdce-
niem uwagi na cechy majgce znaczenie dla kontroli.

12. Protokot z kontroli kasy sporzadza si¢ niezwlocznic po jej przeprowadzeniu. Czynnosci
kontrolne dokonywane s w obecnosci przedstawiciela zespotu kontrolujacego przez od-
powiednich pracownikéw. Protokoly te pozostaja w kontrolowanej Jednostce.

13. Z kazdej kontroli gromadzi si¢ materialy pokontrolne (materiaty robocze) usystematyzo-
wane zgodnie z zakresem przeprowadzonych czynnosci kontrolnych.

W

UWAGA:
Pod pojeciem ,.Zarzad" nalezy rozumie¢ upowaznionego przedstawiciela kontrolowanej
Jednostki organizacyjnej PZW.

»Instrukcja” zostata przyjeta na posiedzeniu GKR w dniu 14 grudnia 2019 r.
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