Załącznik G do Załącznika Nr 1 

do zarządzenia Prezydenta Miasta Lublin

Nr 854/03 z dnia 22 grudnia 2003r.

Protokół Kontroli

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Zgodnie z planem kontroli wewnętrznych poz. nr ...........zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Lublina kontrolę przeprowadzili:

-  ................................. inspektor Zespołu Kontroli,

posiadający imienne upoważnienie wydane przez Prezydenta Miasta Lublin 

znak .................., w zakresie ......................................... w dniach .............................

-  .................................  podinspektor Zespołu Kontroli 

posiadający imienne upoważnienie wydane przez Prezydenta Miasta Lublin 

znak ...................... , w zakresie ..................................... w dniach .............................

Przedmiotem kontroli było wykonywanie zadań statutowych oraz prawidłowość gospodarowania mieniem finansowym i rzeczowym przez

...............................................................................................................................................

Kontrolą objęto okres od ............... do .......................

Szczegółowy przedmiot kontroli:

· kontrola procedur kontroli finansowej w jednostce

· kontrola organizacyjnych aktów prawnych,

· kontrola wykonywania zadań statutowych,

· kontrola obiegu dokumentów i wewnętrznych aktów prawnych,

· kontrola środków pieniężnych,

· kontrola rozrachunków i roszczeń,

· kontrola rzeczowych składników majątku obrotowego,

· kontrola majątku trwałego,

· inwentaryzacja,

· kontrola kosztów i wydatków,

· kontrola zatrudnienia i wynagrodzeń,

· kontrola inwestycji,

· kontrola przychodów i dochodów,

· kontrola funduszy specjalnych i kapitałów zasadniczych,

· kontrola systemów informatycznych,

· analiza ekonomiczna i sprawozdawczość finansowa.

Część ogólna.

Dyrektorem jednostki kontrolowanej jest: ..........................od.............................................

na podstawie .....................................................................................................................

Obowiązki głównego księgowego wykonuje: ................................... od .............................

na podstawie ......................................................................................................................

Podstawa prawna działania jednostki kontrolowanej:

Organem nadzorującym jednostkę kontrolowaną jest

Status prawny jednostki kontrolowanej:

Struktura organizacyjna jednostki kontrolowanej:

Część szczegółowa.

Kontrola organizacyjnych aktów prawnych.

Należy zbadać czy jednostka kontrolowana posiada aktualne organizacyjne akty prawne o randze statutu oraz regulaminu organizacyjnego. Badaniem należy objąć ich tryb wydania, zakres obowiązywania oraz stan treści w kontekście zgodności z przepisami szczególnymi obowiązującymi w odniesieniu do działalności jednostki kontrolowanej i wykonywanych przez nią zadań statutowych.

Kontrola wykonywania zadań statutowych.

Badaniem kontrolnym należy objąć działalność jednostki kontrolowanej pod względem zgodności z obowiązującymi w tym zakresie przepisami ustaw i innych aktów normatywnych, wydawanych na podstawie przepisów ustawowych, a także statutów, regulaminów, układów i innych porozumień normatywnych w ramach istniejących przepisów prawnych.

Kontrola obiegu dokumentów i wewnętrznych aktów prawnych.

Dokonywane czynności kontrolne winny mieć na celu zbadanie wewnętrznych aktów prawnych oraz ich prawidłowego obiegu na płaszczyźnie finansowo-księgowej, administracyjnej oraz organizacyjnej, ustalenie czy obowiązujące wewnętrzne akty normatywne mają właściwą podstawę prawną ich wydania i mieszczą się w granicach kompetencji kontrolowanego podmiotu oraz czy gwarantują one prawidłową ewidencję wszystkich zdarzeń jakie mają miejsce w jednostce kontrolowanej w ramach wykonywanych zadań.

Kontrola środków pieniężnych.

Obejmuje ona następujące zagadnienia:

- dokonanie kontroli kasy i sporządzenie protokołu kasy w dniu rozpoczęcia czynności kontrolnych,

- prawidłowość stanu gotówki i innych walorów pieniężnych w kasie,

- prawidłowość operacji kasowych i ich udokumentowanie,

- prawidłowość środków pieniężnych i operacji na rachunkach bankowych,

Kontrola rozrachunków i roszczeń.

Celem kontroli rozrachunków i roszczeń jest:

- ustalenie prawidłowości ewidencji poszczególnych rozrachunków,

- sprawdzenie prawidłowości i realności sald należności i zobowiązań,

- sprawdzenie czy wykazuje się dostateczną troskę o terminową windykację należności i roszczeń,

- zbadanie zasadności dokonanych odpisów należności umorzonych,

- zbadanie przyczyn powstania zobowiązań przedawnionych,

- analiza terminów przedawnienia roszczeń.

Kontrola rzeczowych składników majątku obrotowego.

Głównym zadaniem kontrolujących w tym zakresie jest zbadanie prawidłowości funkcjonowania szeroko rozumianej gospodarki magazynowej w jednostce kontrolowanej. Poprawność ewidencjonowania zdarzeń gospodarczych oraz poprawność gospodarowania zapasami, materiałami i wyrobami. 

Jeżeli jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej należy zbadać poprawność spisywania materiałów, towarów i wyrobów w ciężar kosztów. W dniu rozpoczęcia kontroli  należy dokonać fragmentarycznej inwentaryzacji wszystkich istniejących magazynów jednostki oraz sporządzić protokół kontroli z tych czynności.

Kontrola majątku trwałego.

Czynności kontrolne polegają na ustaleniu poprawności funkcjonowania gospodarki środkami trwałymi tak aby ich dokumentacja i ewidencja pozwalała na ustalenie:

- stanu ilościowego i wartości początkowej środków trwałych oraz ich zmian,

- stanu ilościowego i wartości przychodów środków trwałych oraz ich źródeł,

- stanu ilościowego i wartości rozchodów środków trwałych oraz ich kierunków,

- w toku czynności kontrolnych należy dokonać fragmentarycznej inwentaryzacji środków trwałych i sporządzić protokół kontroli z tych czynności.

Inwentaryzacja.

W ramach tego przedmiotu kontroli należy sprawdzić czy:

- przestrzegane są terminy inwentaryzacji, 

- powoływane są kompetentne komisje inwentaryzacyjne,

- sporządzana jest dokumentacja spisu z natury,

- sporządzana jest dokumentacja potwierdzenia sald,

- prawidłowo dokonywane są czynności inwentaryzacyjne.

Kontrola kosztów i wydatków

Kontrola kosztów polega na:

- prawidłowości funkcjonowania rachunku kosztów,

- rzetelności ewidencji kosztów,

- kształtowania się poziomu kosztów w stosunku do założeń planowych,

- poprawności dokonywania wydatków w ramach rachunku kosztów przy zachowaniu  właściwych  trybów  oraz przestrzeganiu  procedur w kontekście wybranego trybu o zamówienie publiczne w rozumieniu Ustawy o zamówieniach publicznych.

Kontrola zatrudnienia i wynagrodzeń.

Kontrola zatrudnienia i wynagrodzeń dotyczy:

- stanu zatrudnienia,

- prawidłowości wykorzystania czasu pracy i dyscypliny pracy,

- prawidłowości zaszeregowania pracowników,

- prawidłowości naliczania wynagrodzeń, deputatów i świadczeń rzeczowych,

- wypłat za prace nie wynikających z czasu pracy,

- dokumentacji i ewidencji wynagrodzeń,

- prawidłowości prowadzenia akt osobowych pracownika.

Kontrola inwestycji.

Kontrola w tym zakresie dotyczy:

- rzetelności i poprawności ewidencjonowania inwestycji,

- poprawności i zapewnieniu źródeł jej finansowania,

- przebiegu realizacji inwestycji.

Kontrola przychodów i dochodów.

Celem kontroli jest sprawdzenie:

- prawidłowości funkcjonowania rachunku przychodów,

- rzetelności ewidencji przychodów,

- prawidłowości ich wielkości, rodzajów, źródeł ich pochodzenia oraz kierunków poszczególnych  

  przychodów.

Kontrola funduszy specjalnych i kapitałów zasadniczych.

Kontrola kapitałów i funduszy dotyczy:

- sprawdzenia legalności i rzetelności operacji tworzenia poszczególnych kapitałów i funduszy,

- wstępnej i bieżącej kontroli legalności, rzetelności i celowości wykorzystania funduszy,

Kontrola systemów informatycznych.

Posiadany przez jednostkę system informatyczny powinien cechować się przejrzystością i sprawdzalnością dokonanych w nim zapisów. Nabycie i użytkowanie dowolnego systemu informatycznego przez jednostkę kontrolowaną musi być dokonane w sposób legalny, z uwzględnieniem specyfiki działalności statutowej podmiotu oraz dostatecznych gwarancji w ramach poprawnego funkcjonowania systemu. Ponadto system ten winien gwarantować użytkownikowi możliwość ochrony danych, możliwości wydrukowania wszystkich przetworzonych danych, przeniesienia ich na inne trwałe nośniki informacji oraz sposoby ich archiwizowania.

Analiza ekonomiczna i sprawozdawczość finansowa

Czynności kontrolne w tym zakresie mają na celu dokonanie oceny poprawności i terminowości sporządzania sprawozdań finansowych, oceny celowości i zasadności wydatkowania środków finansowych oraz rzetelności i legalności gospodarowania mieniem rzeczowym przez jednostkę, w ramach prawidłowej realizacji budżetu. Zadaniem kontrolujących jest zwięzłe przedstawienie sytuacji finansowej jednostki kontrolowanej.

Składową część protokołu kontroli stanowią niżej wymienione załączniki:

Reasumując niniejsze postępowanie kontrolne należy stwierdzić, że:

Do nieprawidłowości i uchybień zaliczyć należy:

Wszystkich ustaleń dokonano na podstawie udostępnianej podczas postępowania kontrolnego dokumentacji księgowej i służbowej związanej z dokumentowaniem funkcjonowania jednostki kontrolowanej. 

Dyrektora jednostki kontrolowanej poinformowano o przysługującym mu prawie wnoszenia umotywowanych zastrzeżeń i pisemnych wyjaśnień co do treści i ustaleń zawartych w protokole kontroli w okresie 7 dni od daty przedłożenia protokołu do podpisania.

Dyrektora zapoznano z prawem możliwości odmowy podpisania protokołu kontroli z jednoczesnym obowiązkiem złożenia na tę okoliczność wyjaśnienia w formie pisemnej, dotyczącego przyczyn odmowy podpisania niniejszego protokołu kontroli w okresie 7 dni od daty jego przedłożenia do podpisu.

Dyrektora jednostki poinformowano, że odmowa podpisania protokołu kontroli nie stanowi przeszkody do wszczęcia postępowania pokontrolnego.

Dyrektora poinformowano, że może on zgłosić zarządzającemu kontrolę, czyli Prezydentowi Miasta Lublina w ciągu 7 dni od daty podpisania protokołu kontroli, pisemne wyjaśnienie co do zawartych w protokole ustaleń.

Protokół kontroli zawiera .......... kolejno ponumerowanych stron, które zostały podpisane przez osoby uczestniczące w postępowaniu kontrolnym.

Protokół niniejszy, sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden został złożony w jednostce kontrolowanej, drugi w Zespole Kontroli Wewnętrznej.

Podpis kontrolujących.

••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

Zastrzeżeń nie wniesiono, co do treści protokołu kontroli jak i sposobu przeprowadzenia postępowania kontrolnego przez kontrolujących.

Dyrektor jednostki kontrolowanej (w jej pełnym brzmieniu).

Główny Księgowy jednostki kontrolowanej (w jej pełnym brzmieniu)

Na okoliczność dokonania czynności kontrolnych dokonano wpisu do księgi ewidencji kontroli pod pozycją nr ........... w dniu .............................................

Lublin, dnia ..................................

