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1. Zagadnienia ogolne

Komisje Rewizyjne sg wewnetrznymi organami kontrolnymi Polskiego Towarzystwa
Turystyczno-Krajoznawczego niezaleznymi od innych witadz PTTK. Komisje Rewizyjne
dziataja odpowiednio na podstawie art. 37, 64, 81 ust. 2 oraz 85 ust. 5 Statutu PTTK,
odpowiednich zapisow w regulaminach jednostek terenowych PTTK i regulaminach komisji
rewizyjnych.

Podstawowymi obowigzkami komisji rewizyjnych jest kontrola dzialalnos$ci
statutowej (programowej i organizacyjnej) oraz finansowej i gospodarczej jednostki PTTK
przez caty okres kadencji.

Kontrola wewngtrzna przeprowadzana przez komisje rewizyjne powinna daé
obiektywng 1 niezalezng ocen¢ dzialalnosci kontrolowanej jednostki pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, celowos$ci, rzetelnosci i zgodnosci ze Statutem PTTK, a takze
przejrzystosci 1 jawnosci dziatania.

Legalno$¢ obejmuje w szczeg6lnosci kontrolg:

1) zgodnosci dziatalnosci jednostki lub kontrolowanego zakresu dziatalnosci z
obowigzujacymi przepisami prawa,

2) prawidlowosci rejestracji w Krajowym Rejestrze Sgdowych jednostki i jej whadz,

3) prawidlowosci stanowienia przepisow wewngtrznych obowigzujacych w
jednostce,

4) zgodnosci kontrolowanej dziatalnosci z przepisami administracyjnymi,
orzeczeniami sagdowymi i Statutem PTTK,

5) zaniechania dziatania mimo prawnie okreslonego obowigzku.

Gospodarno$¢ obejmuje w szczegdlnosci kontrolg:

1) zapewnienia oszczgdnego i efektywnego wykorzystania srodkow,

2) zgodnego z przepisami lub umowg wykorzystania s$rodkow publicznych i
prawidtowosci ich rozliczania,

3) uzyskania wilasciwej relacji naktadow do efektow (czy mozna osiggnaé taki sam
wynik przy mniejszych naktadach srodkoéw lub czy przy tych samych naktadach
mozna bylo osiagnaé lepszy wynik),

4) wykorzystania mozliwosci zapobiegania lub ograniczania wysokosci szkod
powstatych w dziatalnos$ci jednostki.

Celowo$¢ obejmuje w szczegdlnosci kontrolg:
1) zapewnienia zgodno$ci dziatan jednostki z jej celami statutowymi, wytycznymi
wladz PTTK i uchwatami Zjazdu PTTK,
2) zakresu przyjetych przez zarzad jednostki kryteriow oceny realizacji celow i
zadan.

Rzetelno$¢ obejmuje w szczegdlnosci kontrole:

1) wypetniania z nalezyta staranno$cig, sumiennie i terminowo obowiazkow przez
cztonkow zarzadu jednostki i pracownikow,

2) prawidlowej dziatalnosci jednostki, w tym komisji statutowych oraz jednostek
wewnetrznych,

3) dokumentowania okreslonych dziatan zgodnie z rzeczywistoscig, we wlasciwej
formie 1 w wymaganych terminach, z uwzglgednieniem wszystkich faktow i1
okolicznosci.



2. Metodyka przeprowadzenia czynnosci kontrolnych

Czynnosci  kontrolno-rewizyjne moga by¢ prowadzone w jednostce przez
poszczeg6lnych czlonkow komisji rewizyjnej lub w zespotach zadaniowych w oparciu o
roczny plan pracy komisji lub dorazne potrzeby na polecenie prezesa lub upowaznionego
wiceprezesa.

Do podje¢cia czynnosci kontrolnych okreslonych w jednostce upowaznia legitymacja
cztonka komisji rewizyjnej oraz upowaznienie do kontroli podpisane przez prezesa lub z jego
upowaznienia przez wiceprezesa albo sekretarza komisji rewizyjnej.

Przed podjgciem czynnosci kontrolujacy powinien powiadomi¢ kierownictwo
jednostki o zamiarze przeprowadzenia kontroli i jej zakresie oraz wrgczy¢ za pokwitowaniem
jeden egzemplarz upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

Obowiagzkiem o0sob przeprowadzajacych kontrolg jest ustalenie stanu faktycznego.
Czlonkowie komisji rewizyjnej prowadzacy kontrole powinni zachowaé obiektywizm w
czasie jej przeprowadzania, formutowaé swoje oceny w oparciu o fakty, w sposob bezstronny
i wolny od uprzedzen oraz unika¢ konfliktu interesoéw.

Kontrola jednostki powinna by¢ przeprowadzona w sposob rzetelny, a dziatania
kontrolne winny by¢ wykonane w sposob rozwazny, ale zdecydowany i skuteczny.

W trakcie kontroli kontrolujacy musza wykorzysta¢ odpowiednie techniki pozwalajace na
osiggnigcie celow kontroli, ktore obejmujag w szczegdlnosci:

1) zapoznanie si¢ z dokumentacjg dotyczaca kontrolowanej dziatalnosci,

2) uzyskanie wyjasnien i informacji od cztonkow wiadz, pracownikoéw i dziataczy
jednostki, w ktorej przeprowadzana jest kontrola,

3) uzyskanie informacji uzupetniajacej od innych pracownikéw i dziataczy jednostki,

4) przeprowadzenie ogledzin w przypadku, gdy nalezy zweryfikowaé stan lub
istnienie zasobow jednostki, w ktorej przeprowadzona jest kontrola,

5) sprawdzenie rzetelno$ci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca
z innego Zrodia,

6) poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu sprawdzenia prawidlowosci
wykonanych operacji oraz wykrycia nieprawidlowosci wymagajacych
wyjasnienia,

7) rekonstrukcje wydarzen lub ogledzin pozwalajaca oceni¢ prawidtowosé
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos$¢ wynikow.

Przy przeprowadzaniu kontroli kontrolujacy powinien:

1) kulturalnie i kolezensko odnosi¢ si¢ do przedstawicieli kontrolowanej jednostki,

2) zachowac tajemnice stuzbowg zwigzana z przeprowadzang kontrola,

3) utrzymywac kontakt z zarzagdem — Kierownictwem jednostki,

4) zapewni¢ sobie doradztwo i pomoc wiasciwych specjalistow, jezeli nie ma
odpowiedniej wiedzy niezbednej do wykonania okreslonych czynno$ci
wchodzacych w zakres badania; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za
wyrazone przez niego zdanie,

5) wykazywa¢ krytycyzm i zawodowy sceptycyzm, dopuszczajgc mozliwosé
wystagpienia w badanej jednostce warunkow lub zdarzen wskazujacych na
naruszenie prawa, popeinianie naduzy¢ (oszustw) lub wystgpienie istotnych
btgdow; nalezy staraé si¢ o uzyskanie dowodoéw potwierdzajacych tresé
oswiadczen 1 wyjasnien sktadanych przez przedstawicieli jednostki.



Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy sporzadza protokot w dwoch egzemplarzach,
w ktorym nalezy opisaé stwierdzone fakty i uzyskane dowody.

W przypadku konieczno$ci uzyskania wyjasnien kontrolujacy moze zobowigzaé
kazdego przedstawiciela kontrolowanej jednostki do ztozenia ustnych wyjasnien do protokotu
lub pisemnych wyjas$nien, ktore zatacza si¢ do protokotu. Do protokotu zalacza si¢ kserokopie
dokumentow. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci nalezy bezwzglednie zatgczy¢ do
protokotu kserokopie dokumentéw zwigzanych z taka nieprawidlowoscia.

Protokot po odczytaniu podpisuje na ostatniej stronie kontrolujgcy i przedstawiciel
kierownictwa jednostki kontrolowanej (np. prezes zarzadu). Wszystkie pozostale strony
protokotu sg parafowane przez kontrolujgcego 1 upowaznionego przedstawiciela
kierownictwa jednostki kontrolowane;.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze wnies¢ uwagi do protokotu przed jego
podpisaniem. W takim przypadku uwagi te zamieszcza si¢ w koncowej czesci protokotu.
Kontrolujacy informuje przedstawiciela jednostki o prawie do wniesienia uwag i zastrzezen
do zapisow protokotu w terminie 7 dni od daty otrzymania egzemplarza protokotu.
Zastrzezenia i uwagi sktada si¢ w komisji rewizyjnej przeprowadzajacej kontrolg.

Kontrolujacy przedstawia wyniki kontroli na posiedzeniu komisji rewizyjne;.
Jednoczesnie z przedstawieniem wynikoéw kontrolujacy zglasza propozycje oceny i zalecen
wobec kontrolowanej jednostki. Kierownik kontrolowanej jednostki zapraszany jest na
posiedzenie komisji rewizyjnej, na ktorym omawiana jest przeprowadzona kontrola.

3. Kontrola dzialalnos$ci organizacyjnej

Kontrola dziatalnos$ci organizacyjnej obejmuje migdzy innymi takie zagadnienia jak:

1) sprawdzenie czy jednostka uzywa nazwy pelnej i skroconej, zgodnie z
regulaminem
i wpisem do Krajowego Rejestru Sadowego,

2) sprawdzenie czy adres siedziby jednostki (jej zarzadu) jest zgodny z aktualnym
wyciggiem z KRS,

3) oceng podstawy prawnej dziatalnosci jednostki:

a) powolanie jednostki obejmujgce sprawdzenie dokumentacji zwigzanej z
utworzeniem jednostki (dokumentacja zjazdu zatozycielskiego / aktu
zatozycielskiego) 1 jej rejestracja.

b) sprawdzenie dokumentacji bedacej podstawa biezacej dziatalnosci, tj.
dokumentacji ostatniego zjazdu, terminowosci przeprowadzenia zjazdu,
ostatniej zmiany regulaminu / aktu zatozycielskiego,

c) kontrola prawidtowosci dokonanych zmian zarowno wiadz jednostki, jak i jej
podstawy prawnej dziatalno$ci we wiasciwym rejestrze sadowym ,

d) sprawdzeniec w przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej czy
jednostka jest wpisana do Rejestru Przedsigbiorcow KRS oraz w razie
prowadzenia  dzialalnosci  koncesjonowanej lub w inny sposéb
reglamentowanej czy posiada aktualny wpis i zgode¢ organu koncesyjnego lub
nadzorczego,

4) sprawdzenie prawidtowosci dokumentacji zwigzanej z rejestracja podatkowa i
statystyczng (NIP 1 REGON) oraz daty zarejestrowania 1 prawidtowosci
dokonanych zmian w tych rejestrach,

5) sprawdzenie przedmiotu dziatalnosci jednostki. Przedmiot dziatalnosci jednostki
okresla si¢ zgodnie z nadanym jej numerem REGON oraz umowg czy aktem
powolania wyrozniajac obszary zasadniczej, faktycznie podjetej dziatalnosci; nie
powinna ona wykracza¢ poza zarejestrowany zakres dziatalnosci. Prowadzenie
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dziatalnosci w Szerszym zakresie niz okreslony w akcie zawigzania (powolania)
jednostki, jak i w dokumencie rejestracji, wymaga doprowadzenia do zmian w
odpowiednich rejestrach,

6) sprawdzenie prawidtowosci powotania i dziatalno$ci jednostek wewnetrznych, w
tym kot, klubow (rejestru jednostek wewnetrznych, czy dokonano wpisu ich do
KRS i uzyskano dla nich REGON),

7) kontrola prawidtowosci posiadanej dokumentacji czlonkowskiej 1 jej
przechowywania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych,

8) sprawdzenie prawidlowoS$ci przyjmowania nowych cztonkow i skreslania z listy
cztonkdw, kontrola optacania sktadek cztonkowskich,

9) sprawdzenie prawidtowosci dziatania witadz jednostki uprawnionych do
zarzadzania  (czestotliwos¢  posiedzen zarzadu, omawiane zagadnienia,
prawidtowo$¢ prowadzenia dokumentacji posiedzen, udzielone pelnomocnictwa),

10) analiza podziatu kompetencji oraz udzialu poszczegélnych cztonkow zarzadu w
jego pracach,

11) analiza regulaminéw wewnetrznych jednostki,

12) kontrola i analiza stanu zatrudnienia pracownikéw jednostki,

13) kontrola realizacji uchwat i wnioskow ostatniego walnego zjazdu (zgromadzenia
wspolnikow spoiki),

14) kontrola wykonania zalecen wydanych przez kontrole zewngtrzne i komisjg
rewizyjna,

15) ocena wspotpracy z innymi jednostkami Towarzystwa,

16) szkolenia kadry zawodowej i spotecznej Towarzystwa,

17) ocena nadzoru nad jednostkami wewnetrznymi,

18) analiza spraw lokalowych jednostki (wtasnos¢, umowa najmu, wysoko$¢ czynszu

itp.).
4. Kontrola dzialalnoSci statutowej

W jednostkach organizacyjnych PTTK przedmiotem kontroli w zakresie dziatalno$ci
statutowe] mogag by¢ miedzy innymi nastgpujace zagadnienia:
1) prawidtowos¢ wybordéw i powotania sktadu osobowego,
2) uchwalanie i zatwierdzanie regulaminow dziatalno$ci komisji,
3) prowadzenie dokumentacji pracy komisji i rad (liczba posiedzen, frekwencja,
protokoty itp.),
4) realizacja przez komisje i rady celow statutowych towarzystwa i uchwat wiladz
PTTK,
5) budzet komisji i rad prawidtowos¢ realizacji wydatkow,
6) realizacja celow PTTK w srodowisku mtodziezy,
7) realizacja planow szkolenia kadry,
8) organizowanie imprez statutowych,
9) pozyskiwanie srodkéw na dziatalno$¢ statutowa,
10) dziatalnos¢ wydawnicza i popularyzatorska,
11) zatrudnienie i ptace w dziatalnos$ci programowe;.

5. Kontrola dzialalnoS$ci gospodarczej

W jednostkach prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg przedmiotem kontroli powinny by¢
mi¢dzy innymi nast¢pujace zagadnienia zwigzane z prowadzong dziatalno$cig gospodarcza:



1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

zatrudnienie i ptace w dziatalnosci gospodarczej,

zakres prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej, przedmiot dziatalnosci wpisany do
Rejestru Przedsigbiorcow, posiadane zezwolenia,

zakres posiadanego przez jednostk¢ ubezpieczenia z tytulu prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej,

efektywnos$¢ dziatalnosci gospodarcze;,

przekazywanie zysku na dziatalno$¢ statutowa Towarzystwa,

wspolpraca z innymi jednostkami Towarzystwa w zakresie sprzedazy produktu,
dbatos¢ o0 mienie PTTK wykorzystywane w dziatalnosci,

promowanie marki PTTK w dziatalno$ci jednostki,

pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw na rozwoj bazy i dziatalnosci,

10) dziatalnos$¢ inwestycyjna i efektywnos$¢ naktadow na te dziatalno$¢,
11) nadzor wiascicielski nad majatkiem PTTK.

6. Kontrola dzialalnoS$ci finansowej

Kontrolg dziatalnos$ci finansowej komisja rewizyjna przeprowadza w miar¢ potrzeby nie
rzadziej niz raz w roku. Kontrola ta polega na sprawdzeniu migdzy innymi:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

czy jednostka prowadzi ksiegowo$¢ w postaci ksigg rachunkowych,

czy jednostka posiada opracowane i zatwierdzone zasady (polityke)
rachunkowosci,

zgodnosci programow komputerowych finansowo-ksiegowych z wymogami
ustawy o rachunkowosci,

czy jednostka sktada jednolite pliki kontrolne (JPK),

czy jednostka jako ptlatnik zgtosita do wilasciwego urzedu skarbowego osobeg
odpowiedzialng za obliczenie, pobranie i1 terminowe przekazanie podatkow
(dotyczy to najczesciej podatku dochodowego od 0sob fizycznych),

prowadzenia rachunkowosci przez jednostki wewnetrzne (jednostki wewnetrzne
takie jak kota i kluby mogg prowadzi¢ wiasng ksiggowos¢ pod warunkiem ich
wpisania do KRS jako jednostek wewngtrznych i doprowadzenia do nadania przez
GUS tym  jednostkom REGON  jako jednostkom  wewngtrznym
samobilansujacym),

w przypadku posiadania jednostek wewnetrznych samobilansujacych, czy sa
sporzadzone sprawozdania finansowe tych jednostek i czy jest sporzadzony bilans
zbiorczy,

czy jednostka ma osobe odpowiedzialng za prowadzenie ksigg rachunkowych i na
jakich  zasadach zatrudniong, czy zlozone zostalo o$wiadczenie o
odpowiedzialnoéci za prowadzenie ksigg rachunkowych (w przypadku biura
rachunkowego czy zostala zawarta umowa na uslugi gwarantujgca prawidiowe
prowadzenie ksigg rachunkowych),

zgodnosci prowadzonego systemu rachunkowos$ci z opracowanymi zasadami
(polityka) rachunkowosci oraz z ustawa o rachunkowosci,

10) zachowanie ciggtosci zapisoOw i zgodnosci obrotow ksiggi glownej z dziennikiem

finansowym,

11) przeprowadzenia przez jednostke inwentaryzacji zgodnie z przepisami ustawy o

rachunkowos$ci i1 czy zostata ona rozliczona,

12) prawidtowosci przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowych

zgodnie z przepisami,

13) prawidtowosci zabezpieczenia dokumentacji rachunkowej i ksigg rachunkowych

przed mozliwoscig dokonania zmian przez osoby nieupowaznione,



14) prowadzenia przez jednostke dokumentacji kadrowej i ptacowe;j,

15) prawidtowosci w naliczaniu i terminowym odprowadzaniu sktadek na
ubezpieczenia spoleczne oraz podatkow,

16) ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki wszystkich uzyskanych przez nig
przychodow i1 odpowiadajacych im kosztow dziatalnosci,

17) prawidtowosci ujecia w ksiegach rachunkowych wszystkich przychodéw i
kosztéw dziatalnosci jednostek wewnetrznych (koét i klubow), ktore nie maja
prawa prowadzenia rachunkowosci,

18) czy wszystkie dokumenty ksiggowe spelniajg wymogi okreslone w art. 21 ustawy
o rachunkowo$ci oraz w przypadku dokumentow wystawionych przez inne
podmioty jako ptatnik — czy jako odbiorca jest wpisana kontrolowana jednostka,

19) prawidtowosci sprawdzania i opisywania dokumentéw finansowych,

20) czy materiaty, towary i ustugi wymienione w dokumentach zakupu shuzyty do
realizacji dziatalno$ci jednostki,

21) wykorzystania dotacji i subwencji oraz prawidtowosci i terminowosci ich
rozliczenia,

22) przestrzegania przepisow dotyczacych zamowien publicznych w trakcie udzielania
zamowien ze Srodkoéw dotacji 1 subwencji,

23) rozdzielenia w ewidencji ksiegowej przychodow i kosztow dziatalnosci statutowe;j
i gospodarczej,

24) wykonania zalecen kontroli zewnetrznych i zalecen wydanych przez komisje
rewizyjna.

7. Kontrola sprawozdania finansowego

Za sporzadzenie 1 przedstawienie wlasciwym organom do sprawdzenia i zatwierdzenia

sprawozdania finansowego odpowiedzialnos¢ ponosi kierownik jednostki (zarzad).

Zadaniem komisji rewizyjnej jest — na podstawie sprawdzenia sprawozdania
finansowego — wyrazenie opinii o tym, czy sprawozdanie finansowe jest prawidtowe oraz
rzetelnie i jasno przedstawia we wszystkich istotnych aspektach sytuacj¢ majatkowa i
finansowa, jak tez wynik finansowy jednostki oraz ze moze ono by¢ zatwierdzone przez
organ zatwierdzajacy. Kontrole przeprowadza si¢ po sporzadzeniu sprawozdania
finansowego, a przed jego zatwierdzeniem przez organ zatwierdzajacy.

Kontrola ma zatem stwierdzi¢, czy sprawozdanie, jako calo$¢ oraz stanowigce
podstawe jego sporzadzenia ksiggi rachunkowe (System ksiggowosci) sag wolne od uchybien 1
czy mozna uzna¢ za wiarygodne (rzetelne, prawidlowe) 1 jasne informacje zawarte w tym
sprawozdaniu. Kontrola sprawozdania finansowego powinna dostarczy¢ podstaw do
stwierdzenia, ze przedstawia ono rzetelnie i jasno sytuacj¢ majatkowa i finansowa oraz wynik
finansowy jednostki oraz Ze:

1) jest kompletne, czyli sktada si¢ z wszystkich wymaganych dokumentow,

2) jest prawidtowe, a wigc zgodne z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci,

co oznacza w przypadku:

a) jednostek zobowigzanych do stosowania wszystkich przepisdéw ustawy o
rachunkowosci, Zze sprawozdanie finansowe zostato sporzadzone zgodnie z
ustawg o rachunkowosci i wydanymi na jej podstawie przepisami
wykonawczymi,

b) jednostek sporzadzajgcych sprawozdanie finansowe na podstawie art. 45 ust.
la i 1b ustawy o rachunkowosci, zgodnie z MSR, Ze sprawozdanie to jest
zgodne z MSR, za$ w zakresie nicuregulowanym przez MSR — z wymogami



ustawy o rachunkowos$ci i1 wydanymi na jej podstawie przepisami
wykonawczymi,

3) jest zgodne z obowigzujacymi jednostke przepisami prawa, postanowieniami
regulaminu jednostki lub umowy, ktére wplywajg na jej sprawozdanie finansowe,
oraz zostalo sporzadzone na podstawie prawidlowo prowadzonych ksiag
rachunkowych, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

4) przedstawia rzetelnie i jasno wszystkie informacje istotne do oceny sytuacji
jednostki,

a ponadto, ze:

5) mozliwos¢ kontynuowania dziatalno$ci przez jednostk¢ w nie zmniejszonym
istotnie zakresie nie jest powaznie zagrozona W ciggu przynajmniej 12
najblizszych miesigcy od dnia bilansowego,

6) w jednostkach tzw. mikro i matych sporzadzajacych sprawozdanie finansowe
zgodnie z zalacznikami 4 lub 5 ustawy o rachunkowos$ci organ zatwierdzajacy
sprawozdanie podjat decyzje w tej sprawie.

Przeprowadzane przez komisj¢ rewizyjng sprawdzenie stuzace uzyskaniu podstaw do
wyrazenia przez nig opinii ma za zadanie bezposrednie lub posrednie potwierdzenie
wiarygodno$ci danych (stwierdzen), zarowno liczbowych, jak i stownych, zawartych w
przedstawionym przez jednostke do badania sprawozdaniu finansowym i ich zgodnosci z
wigzacymi jednostke zasadami (polityka) rachunkowosci. W szczegdlnosci sprawdzenia
wymaga wiarygodnos¢ nastepujacych stwierdzen:

1) istnienia na dzien bilansowy wykazanych w sprawozdaniu finansowym aktywow i

pasywow, w tym takze zobowigzan z tytuldw publiczno-prawnych,

2) sprawowania kontroli aktywow, wzglednie obowigzku zaspokojenia zobowigzan
wykazanych na dzien bilansowy,

3) wystapienia w sprawdzanym okresie operacji gospodarczych wykazanych w
sprawozdaniu finansowym,

4) kompletnosci ujecia aktywow, pasywow, operacji gospodarczych oraz innych
uyjawnianych informacji  dotyczacych okresu objetego  sprawozdaniem
finansowym,

5) prawidlowo$ci wyceny aktywow i pasywow,

6) ujecia operacji gospodarczych w prawidlowej kwocie i poprawnego przypisania
wynikajacych z nich przychodéw, zyskéw nadzwyczajnych oraz kosztow 1 strat
nadzwyczajnych do okresu ktorego dotycza,

7) prezentacji we wilasciwych czgéciach sprawozdania finansowego poszczegdlnych
sald aktywow 1 pasywow, przychoddéw i zyskdw nadzwyczajnych oraz kosztoéw i
strat nadzwyczajnych.

W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢ czy sprawozdanie za poprzedni rok zostato
zatwierdzone przez organ uprawniony zgodnie ze statutem PTTK do jego zatwierdzenia,
ztozone w Urzedzie Skarbowym wilasciwym dla jednostki, w odpowiednim organie
rejestrowym oraz samorzagdowym. W Zarzadzie Gtéwnym PTTK, spédtkach i oddziatach
PTTK prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza nalezy sprawdzié, czy sprawozdanie finansowe
zostalo ztozone w Krajowym Rejestrze Sadowym oraz w urzedzie skarbowym.

W Zarzadzie Gtownym PTTK i oddziatach PTTK posiadajacych jednostki
wewnetrzne majace uprawnienia do prowadzenia rachunkowos$ci, nalezy dokonaé
sprawdzenia zaro6wno sprawozdan jednostkowych, jak rowniez sporzadzonego na ich
podstawie sprawozdania zbiorczego.

Kontrola moze dotyczy¢ pojedynczego lub czesci zagadnien wyzej wymienionych —
w zaleznosci od potrzeb.



8. Dokumentacja kontroli

Upowaznienie do kontroli

Upowaznienie imienne do kontroli wystawiane jest przez kierownictwo komisji
rewizyjnej i podpisywane jest przez prezesa, wiceprezesa lub sekretarza komisji.
Upowaznienie do kontroli zawiera co najmniej nast¢pujace dane:

1) nazwisko i imi¢ osoby upowaznionej do kontroli,

2) podstawe prawng kontroli,

3) nazwe i adres jednostki kontrolowane;j,

4) zakres i tematyke kontroli,

5) date wystawienia upowaznienia,

6) podpis osoby udzielajacej upowaznienia.

Upowaznienie wystawiane jest w dwoch egzemplarzach. Przed rozpoczg¢ciem kontroli
kontrolujacy przekazuje oryginal upowaznienia za potwierdzeniem odbioru kierownictwu
jednostki kontrolowanej. Kopia upowaznienia z potwierdzeniem odbioru oryginatu zalaczana
jest do dokumentacji kontrolnej.

Wz6r upowaznienia do kontroli wystawianego przez GKR PTTK stanowi zatgcznik nr
1, a wzor upowaznienia wystawianego przez Komisj¢ Rewizyjng Oddziatu (KRO), Komisje
Rewizyjng Kota / Klubu (KRK) oraz Komisj¢ Rewizyjng Jednostki Regionalnej PTTK z
osobowoscig prawng (KRJR) stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukciji.

Protokot kontroli

Protokot sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje za potwierdzeniem Kkierownik jednostki kontrolowanej, a drugi przechowywany
jest w dokumentacji komisji rewizyjnej. Kontrolujacy wypetnia protokét wedtug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3. Strony protokotu sa ponumerowane.

Do protokotu wpisuje si¢ co najmniej:

1) datg i miejsce przeprowadzonej kontroli,

2) dane osobowe 0s6b kontrolujgcych (imi¢ i nazwisko),

3) dane jednostki kontrolowanej (nazwa, adres),

4) imiona i nazwiska osob reprezentujacych jednostke i o0sob udzielajgcych

wyjasnien,

5) tematyke i zakres kontroli,

6) opis stwierdzonych faktéw dotyczacych kontrolowanej dziatalnosci,

7) doktadny opis stwierdzonych nieprawidtowosci,

8) opis ztozonych wyjasnienia przez osoby obecne w trakcie kontroli,

9) wykaz zalacznikow do protokotu,

10) wydane zalecenia i udzielone porady.



Zatacznik nr 1

Pieczatka GKR

Warszawa, dnia .....................

Upowaznienie GKR PTTK nr ........

Na podstawie art. 37 Statutu PTTK oraz Regulaminu Gtéwnej Komisji Rewizyjnej

PTTK, upowazniam: 1.kol. ................oooiiiiiiiiin..s. TIPS P PP
2.kol oo U
3.Kol oo T
(imi¢ i nazwisko osoby kontrolujacej) (funkcja cztonka GKR)
do przeprowadzenia KONtroli W .........oooitiii i

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
7] (1) (P

Termin przeprowadzenia KOntroli: ..o,

Prezes GKR PTTK

Potwierdzam otrzymanie upowaznienia:

(podpis przedstawiciela jednostki kontrolowanej)

10



Zaltacznik nr 2

Pieczatka KRO/KRK/KRIR* ,ANIA

(miejscowo$é)

Upowaznienie nr ...........

Na podstawie art. 64 Statutu PTTK oraz regulaminu Komisji Rewizyjnej Oddziatu PTTK w

(nazwa Oddziatu)

Na podstawie art. 81 ust. 2 i 3 Statutu PTTK oraz regulaminu Komisji Rewizyjnej Kota /

(nazwa Kota / Klubu)
Na podstawie art. 85 ust. 5 Statutu PTTK oraz regulaminu Komisji Rewizyjnej

(nazwa Jednostki Regionalnej PTTK z osobowos$cia prawng)

upowazniam Kol. ... do przeprowadzenia kontroli w
(imig¢ i nazwisko osoby kontrolujacej)

(podpis wystawiajacego upowaznienie)

(podpis przedstawiciela jednostki kontrolowanej)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3

......................................... L ANIA L
(miejscowos$e)
Wzoér protokohu z kontroli
przeprowadzonej W dniach ........c.ccccvvviiieiiiencicee
Kontrole przeprowadzit(li):  L....ccccooiviiiiiiiiiiieie e, e ——————————————
2 TR
R m et teterteeneertereeeneeaeaeaaas
(imig i nazwisko osoby kontrolujacej) (funkcja cztonka komisji rewizyjnej)
dziatajagcy w imieniu .......ccocevvevereneneiennnnn, Komisji REWIZYJNEJ W ....ccvveveeieieeie e
na podstawie upowaznienia do kontroli nr ..........cccceeevveiieniiieneenen. .
Nazwa i adres jednostki KONtroIOWANE]: .........cccuiiiiiiiieie s
Kontrole przeprowadzono w obecnos$ci przedstawiciela jednostki ..........ccoeeeeviiiiiiiniiiniennenne
Zakres kontroli obeJmowal ..o

(nazwisko i imig, funkcja, data objecia funkcji)

W czasie kontroli stwierdzono co nastepuje:



W trakcie kontroli udzielono ....... porad.

Do protokotu zatacza si¢ .............. stron zatgcznikdéw stanowigcych sktadowa czgs¢ protokotu.
Do ustalen zawartych w protokole wniesiono / nie wniesiono zastrzezen.

Protokot zawiera ........... stron ponumerowanych i parafowanych.

Protokot sporzadzono w ....... egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kontrolowanej
jednostce. Protokot stuzy tylko do uzytku wewngtrznego.

(podpisy 0sob reprezentujacej jednostke) (podpisy 0sdb kontrolujgcych)
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