ZARZADZENIE NR 417/2003
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 31 marca 2003 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania audytu finansowego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity —Dz.U. z
2001 r. NR 142, poz. 1591 z pozn. zm.), art. 35 ust. 2 oraz art.92 ustawy z dnia 18 lipca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity — Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.), art. 35¢ ustawy z dnia 28
listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity- Dz.U. Nr 155, poz. 1014 z p6zn. zm.), oraz
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie szczegotowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewngtrznego (Dz.U. Nr 111, poz. 973), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20
grudnia 2002 r. w sprawie okreslenia kwot przychodéw oraz wydatkéw srodkow publicznych dokonywanych w
ciagu roku kalendarzowego, ktoérych przekroczenie powoduje obowiazek prowadzenia audytu wewngtrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 234, poz. 1970) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania audytu finansowego przez Zespdt Audytu
Finansowego, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Powierza si¢ przeprowadzanie regulaminu audytu finansowego w komorkach oraz

jednostkach organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa Zespotowi Audytu Finansowego,
zwanego dalej Zespotem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 marca 2003 r.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 417/2003
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 31 marca 2003 r.

Regulamin przeprowadzania audytu finansowego przez Zespol Audytu Finansowego.

§1

Regulamin przeprowadzania audytu finansowego przez Zespdt Audytu Finansowego zwany
w dalszej czeSci Regulaminem okres$la zasady, sposob i tryb przeprowadzania audytu oraz
postgpowania wyjasniajacego.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Audycie finansowym — nalezy przez to rozumie¢ ogdt dziatan, przez ktore Prezydent
Miasta Krakowa oraz Dyrektor Magistratu uzyskuja obiektywna 1 niezalezna oceng
funkcjonowania komoérek lub jednostek organizacyjnych UMK w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci, celowos$ci, rzetelnosci, a takze
przejrzystosci i jawnosci.

2. Audytorze finansowym — mnalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniona do
przeprowadzenia zadania audytowego.

3. Jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjna Urzgdu Miasta
Krakowa: wydzial, kancelari¢ oraz Urzad Stanu Cywilnego oraz podleglte im wewngtrzne
komorki organizacyjne: oddzialy i referaty.

4. Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw wydzialow/
kancelarii Urzedu Miasta Krakowa, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz kierownikéw
podlegtych im komorek.

6. Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zmierzajace do oceny
wyznaczonego obszaru gospodarki finansowej konkretnej komorki organizacyjnej UMK.

7. Koordynatorze zadania audytowego- nalezy przez to rozumie¢ osobg sprawujaca nadzor
nad realizacja zadania audytowego.



§3

Czynnos$ci dokonywane w ramach audytu finansowego polegaja w szczegdlnosci na:
1. Ustaleniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej
jednostki audytowanej poprzez:
- kontrolg poprawnosci dowodow ksiggowych z zapisami w ksiggach rachunkowych,
- dokonanie oceny systemu gromadzenie srodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,
- dokonanie oceny efektywnos$ci i gospodarno$ci zarzadzania finansowego,
2. Okresleniu ewentualnych nieprawidtowosci,
3. Analizie przyczyn i skutkéw ustalonych uchybien,
4. Przedstawieniu uwag i wnioskdw w sprawie usunigcia uchybien oraz usprawnienia
gospodarki finansowej jednostki audytowane;,
5. Kontroli wykorzystania propozycji i zalecen sformutowanych w sprawozdaniu.

§ 4

Audyt finansowy moze przyja¢ formg zadania:

- kompleksowego - przeprowadzonego si¢ w celu dokonania oceny catoksztattu
zagadnien, probleméw zwiazanych z gospodarka finansowa jednostki
audytowanej,

- problemowego — przeprowadzonego w celu dokonania oceny wybranego
zagadnienia gospodarki finansowe;j,

- sprawdzajacego - przeprowadzonego w celu dokonania oceny dostosowania
dziatan jednostki audytowanej do zalecen sformulowanych w tresci
sprawozdania, o ktorym mowa w paragrafie 12 niniejszego Regulaminu.

§5

1. Zadania audytowe winny by¢ realizowane w oparciu o roczny plan audytu przygotowany
przez Kierownika Zespotu Audytu Finansowego a nastgpnie zatwierdzony przez Prezydenta
Miasta Krakowa. Powyzszy plan winien by¢ opracowany do 31 pazdziernika roku
poprzedzajacego jego realizacje (zatacznik nr 1 do Regulaminu).

2. W terminie 30 dni od zatwierdzenia planu, o ktorym mowa w ust. 2, kierownicy jednostek
audytowanych otrzymuja informacje o planowanym terminie rozpoczgcia zadan audytowych
w ich komorce.

3. Prezydent Miasta Krakowa moze natozy¢ na Zespdt Audytu Finansowego zadanie
audytowe nie objgte planem lub nakaza¢ zaniechania przeprowadzenia zadania ujgtego w
planie.



§ 6

Pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych UMK maja obowiazek udzielania
informacji 1 podejmowania czynnosci niezbgdnych do prawidlowego wykonania zadania
audytowego.

§7

1. Audytor finansowy przeprowadza czynno$ci na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia (zatacznik nr 2 niniejszego Regulaminu) podpisanego przez Prezydenta Miasta
Krakowa.

2. Jezeli audyt finansowy przeprowadzany jest przez zespdt wieloosobowy, Kierownik
Audytu Finansowego wykonuje czynnosci Koordynatora Zadania Audytowego lub powierza
ich wykonanie pracownikowi Zespolu Audytu Finansowego.

3. Audytor finansowy podlega wytaczeniu od udzialu w zadaniu audytowym, jezeli wyniki
oceny moga dotyczy¢ jego matzonka, krewnych i powinowatych lub osob, z ktorymi laczy
pracownika stosunek osobisty tego rodzaju, ze mogtby wywota¢ uzasadnione watpliwosci co
do jego bezstronnosci. O wytaczeniu z postgpowania w ramach zadania audytowego decyduje
Prezydent Miasta Krakowa.

4. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi wzgledami Kierownik Audytu Finansowego
powotuje w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta Krakowa rzeczoznawce (zatacznik nr 3 do
Regulaminu), ktéremu zleca wykonanie okreslonych czynno$ci wspomagajacych wykonanie
zadania audytowego.

5. Czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem zadania audytowego wykonywane sa w dniach
1 godzinach pracy obowiazujacych w jednostce audytowanej. W przypadkach szczegdlnych
mozliwe jest przeprowadzanie audytu poza godzinami urzedowania za zgoda kierownika
jednostki audytowane;.

§ 8

1. Kierownik Audytu Finansowego na 14 dni przed rozpoczeciem audytu zawiadamia
kierownika jednostki audytowanej o planowanym terminie jego przeprowadzenia i wyznacza
termin narady otwierajacej.

2. Naradg otwierajaca zwotywana jest w celu okreslenia tematyki, zatozen organizacyjnych
planowanego zadania audytowego oraz w celu uzgodnienia sposobu unikania zaktocen w
pracy jednostki audytowanej w czasie przeprowadzania zadania audytowego.

3. W naradzie, o ktorej mowa w ust. 3, uczestnicza:
- Kierownik Audytu Finansowego,
- Kierownik jednostki audytowanej lub upowazniony przez niego pracownik,
- audytorzy finansowi uczestniczacy w omawianym zadaniu audytowym,
- inne osoby delegowane przez Prezydenta Miasta Krakowa lub Dyrektora
Magistratu.



4. Z przeprowadzone] narady audytor finansowy sporzadza protokdl, ktory zawiera w
szczegolnosci informacje o celu, przebiegu 1 wyniku narady.

5. Protokot podpisuja Koordynator Zadania Audytowego oraz kierownik jednostki
audytowane;.

6. Narada otwierajaca rozpoczyna realizacje zadania audytowego.

§9

1. Kierownik jednostki audytowanej przedktada na zadanie pracownika przeprowadzajacego
audyt wszelkie dokumenty i materialy niezbedne do przygotowania i przeprowadzenia
zadania audytowego.

3. Kierownik jednostki audytowanej zapewnia audytorom finansowym warunki i $rodki
niezbgdne do sprawnego jego przeprowadzenia, co w szczegdlnosci oznacza:

- niezwloczne przedstawienie zadanych dokumentéw i materiatow,

- terminowe udzielanie wyjas$nien przez pracownikow jednostki,

- udostegpnienie oddzielnego pomieszczenia do przeprowadzenia audytu,

- udostgpnienie urzadzen technicznych dla potrzeb dokonania oceny.

3. Audytorzy finansowi wykonujac czynnosci z zachowaniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych maja prawo w szczeg6lnosci do:

- swobodnego wstgpu do obiektow i1 pomieszczen jednostki, w ktorej
przeprowadza si¢ oceng,

- wgladu do wszelkich dokumentdéw zwiazanych z dziatalnoscia jednostki,

- sporzadzania niezbednych do przeprowadzenia audytu odpiséw, kopii lub
wyciagdw z dokumentoéw /odbitki kserograficzne winny by¢ potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez pracownika jednostki audytowanej/,

- zabezpieczenia dokumentéw i innych materiatow ksiggowych begdacym
przedmiotem badania,

- przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikow majatkowych w obecnos$ci
pracownika jednostki, w ktérej przeprowadza si¢ audyt, wyznaczonego przez
jej kierownika,

- odbywania narad z pracownikami jednostki audytowej,

- zadania od pracownikow jednostek, w ktérych przeprowadzany jest audyt
udzielania ustnych lub pisemnych wyjasnien,

- zadania od pracownikdéw ocenianej jednostki sporzadzenia notatek
obrazujacych, bedacym przedmiotem badania, stan faktyczny,

- utrwalania czynnosci dokonywanych w ramach audytu za pomoca urzadzen
technicznych,

- korzystanie w razie potrzeby z pomocy specjalistow, w tym szczegdlnie
IZ€CZ0ZNnawcow.



§ 10

Audytor finansowy dokonuje ustalen na podstawie:
- dokumentacji finansowej] w tym m.in.: dowodoéw ksiggowych, danych z
ewidencji 1 sprawozdawczosci,
- ogledzin,
- wyjasnien i os$wiadczen pracownikow,
- w razie konieczno$ci - opinii rzeczoznawcow.

Przy dokonywaniu ogledzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosci
niezbgdna jest obecno$¢ osoby odpowiedzialnej materialnie za znajdujace si¢ w
pomieszczeniach magazynowych ruchomos$ci lub przydzielone do kasy $rodki
pieni¢zne. W razie nieobecno$ci osoby, o ktorej mowa w zdaniu poprzednim,
kierownik jednostki audytowanej powoluje komisje. Z przebiegu wykonania
czynnos$ci sporzadza sig¢ protokot.

Kazdy pracownik jednostki audytowanej moze ztozy¢ z wlasnej inicjatywy pisemne
lub ustne o$wiadczenie.

Tre§¢ ustnego oswiadczenia audytor finansowy utrwala w formie pisemnego
protokotu, ktory podlega podpisaniu przez pracownika sktadajacego oswiadczenie.

W uzasadnionych przypadkach Koordynator Zadania Audytowego po uzyskaniu
opinii kierownika jednostki audytowanej dokonuje zmian programu zadania
audytowego w trakcie jego przeprowadzania.

W razie ujawnienia w toku oceny okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie o
popelnienie przestgpstwa audytor finansowy winien niezwlocznie zawiadomié
Prezydenta Miasta Krakowa, ktory podejmie decyzje co do dalszych czynnosci w tym
zakresie.

Kierownik Audytu Finansowego uwzgledniajac roczny plan audytu moze przedtuzy¢
czas trwania zadania audytowego.

§11

Po przeprowadzeniu zadania audytowego Koordynator Zadania Audytowego w
porozumieniu z Kierownikiem Audytu Finansowego zwoluje narad¢ zamykajaca.

Narada zamykajaca organizowana jest w celu przedstawienia wstgpnych ustalen i
wnioskOw oraz okre§lenia i omowienia $rodkoOw zmierzajacych do usprawnienia
badanej dziatalnosci.

. W naradzie, o ktérej mowa w ust.2, uczestnicza:
- Prezydent Miasta Krakowa lub Dyrektor Magistratu,
- kierownik jednostki audytowanej oraz wskazani przez niego pracownicy tej
jednostki,
- Kierownik Audytu Finansowego,



- Koordynator Zadania Audytowego oraz audytorzy finansowi uczestniczacy w
omawianym zadaniu audytowym,

- inne osoby delegowane przez Prezydenta Miasta Krakowa lub Dyrektora
Magistratu.

Z przeprowadzonej narady audytor finansowy sporzadza protokodt, ktory zawiera w
szczegolnosci informacje o celu, przebiegu 1 wyniku narady.

Protokét podpisuja Koordynator Zadania Audytowego oraz kierownik jednostki
audytowanej lub wskazany przez niego pracownik jednostki audytowane;.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika jednostki audytowane;j
Koordynator Zadania Audytowego czyni na ten temat wzmiank¢ w protokole a
kierownik jednostki audytowanej pisemnie uzasadnia przyczyny odmowy podpisania
protokotu.

§12

Ostateczne ustalenia zadania audytowego zawarte sa w sprawozdaniu z
przeprowadzenia audytu, ktory powinien okresla¢ fakty stanowiace podstawe do
oceny dziatalnosci jednostki audytowane;.

Sprawozdanie, o ktdrym mowa w ust. 1 winno w szczego6lnosci zawierac:

- date sporzadzenia sprawozdania,

- datg rozpoczgcia i1 zakonczenia zadania audytowego z podaniem ewentualnych
przerw w jego przeprowadzeniu,

- nazwg jednostki audytowane;j,

- 1miona i nazwiska osob, ktére uczestniczyty w zadaniu audytowym i numery
upowaznien do przeprowadzenia audytu,

- zwigzly opis dziatan komorki zwlaszcza w obszarze poddanym audytowi,

- nazwge zadania audytowego,

- okreslenie celu 1 zakresu przedmiotowego zadania audytowego,

- okreslenie dzialan 1 zastosowanych metod przeprowadzania zadania
audytowego,

- zwigzly opis wynikdw audytu, ze wskazaniem zZréodet 1 przyczyn
stwierdzonych nieprawidtowosci 1 uchybien, ich rozmiaréw i skutkow,

- wnioski 1 propozycje zmian zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowos$ci oraz dziatan usprawniajacych funkcjonowanie komoérki w
zakresie gospodarki finansowej,

- informacje o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciagach,
oswiadczeniach,

- spis zalacznikow stanowiacych czg$¢ sktadowa sprawozdania

- informacja o pouczeniu kierownika jednostki audytowanej o przystugujacych
mu uprawnieniach i o mozliwosci wniesienia ewentualnych zastrzezen do
sprawozdania,

- podpisy audytorow finansowych uczestniczacych w zadaniu audytowym,

- dane o liczbie sporzadzonych egzemplarzy sprawozdania,

- adnotacjg, 1z zadanie audytowe przeprowadzono zgodnie ze Standardami
Audytu Wewngtrznego,

- zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego.



Po sporzadzeniu sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego audytor
finansowy dorgcza sprawozdanie wraz z protokotem z narady zamykajacej
kierownikowi jednostki audytowane;.

§ 13

W terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzonego zadania
audytowego kierownik jednostki audytowanej moze zglosi¢ pisemne wyjasnienie lub
umotywowane zastrzezenia, co do zawartych w sprawozdaniu ustalen.

W razie zgloszenia wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 1, audytor
finansowy winien zbada¢ zasadno$¢ tych zastrzezen oraz wyjasnien 1 w
uzasadnionych przypadkach uzupetnic¢ lub skorygowac sprawozdanie.

W razie nieuwzglednienia powyzszych zastrzezen Koordynator Zadania Audytowego
w uzgodnieniu z Kierownikiem Audytu Finansowego przekazuje swoje stanowisko
wraz z uzasadnieniem, w formie pisemnej, kierownikowi jednostki audytowane;.

W przypadku uwzglednienia przez audytora finansowego wyjasnien lub zastrzezen, o
ktorych mowa w ust.1, zmienione sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi
jednostki audytowane;.

§ 14

Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego, zawierajace
ewentualne zmiany, wraz z protokolem z narady zamykajacej dorgcza sig
Prezydentowi Miasta Krakowa. Jeden egzemplarz zalacza si¢ do akt biezacych
Zespotu Audytu Finansowego.

Kierownik jednostki audytowanej po otrzymaniu sprawozdania, o ktérym mowa w
ust. 1, moze zglosi¢ na pisSmie Prezydentowi Miasta Krakowa swoje stanowisko do
przedstawionego sprawozdania.

Kierownik jednostki audytowanej, ktory stwierdzi zasadno$¢ uwag i wnioskow
zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz
wskazuje termin ich realizacji powiadamiajac o tym Koordynatora Zadania
Audytowego.

§ 15
Audytorzy finansowi przeprowadzaja audyt sprawdzajacy lub czynnosci
sprawdzajace, dokonujac oceny dostosowania dziatan komorki do uwag 1 zalecen

sformulowanych w tresci sprawozdania.

Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych sporzadzane sa w formie
notatki informacyjne;j.



Ustalenia poczynione w trakcie audytu sprawdzajacego formutowane sa w
sprawozdaniu, ktore winno zawiera¢ informacj¢ okreslone w paragrafie 12 ust. 2.

Sprawozdanie lub notatka informacyjna przekazywana jest Prezydentowi Miasta
Krakowa oraz kierownikowi komorki, w ktorej przeprowadzono audyt lub czynnosci
sprawdzajace.

§ 16

W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finansé6w publicznych w rozumieniu
art. 138 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych /DZ. U. Nr. 155,
poz. 1014 z pdézn. zm./ - na podstawie materiatow z przeprowadzonego audytu
Kierownik Audytu Finansowego przygotowuje zawiadomienie do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
27 kwietnia 1999 r. w sprawie wlasciwosci 1 trybu powotywania rzecznikdéw
dyscypliny finanséw publicznych, organéow orzekajacych oraz szczegoétowych zasad
postgpowania w sprawach o naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych /Dz. U. Nr
42 poz. 421 z p6zn. zm/, wg zatacznika nr 4 do Regulaminu.

Prezydent Miasta Krakowa kieruje powyzsze zawiadomienie do odpowiedniego
rzecznika dyscypliny finanséw publicznych.

§17

Roczne  sprawozdanie z  wykonania planu  audytu w  komorkach
lub jednostkach organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa sporzadza Kierownik
Audytu Finansowego.

Sprawozdanie, o ktorym mowa w pkt.1 przekazywane jest Prezydentowi Miasta
Krakowa zgodnie z terminem okre§lonym w art. 35f ust. 5 ustawy z dnia 26 listopada
1998 o finansach publicznych /Dz. U. Nr 155, poz.1014 wraz z p6zn. zm./

za rok poprzedni - do konca marca nast¢pnego roku.

§18

Audytorzy finansowi zobowiazani sa prowadzi¢:
- akta stale — w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw, ktére moga
by¢ obszarem audytu,
- akta biezace — w celu dokumentowania przebiegu i  wyniku zadan
audytowych.

Audytorzy Finansowi dokumentuja przebieg i wyniki zadania audytowego zgodnie z
wymogami obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej Urzedu Miasta Krakowa.

Dziatalno$¢ z zakresu zadania audytowego ewidencjonowana jest w dzienniku
przeprowadzonych czynnos$ci audytu w/g zatacznika nr 5, a w razie koniecznosci
dzienniku spraw o naruszenie dyscypliny w/g zalacznika nr 6 lub dzienniku spraw
sadowych w/g zatacznika nr 7 do Regulaminu.



§ 19
Integralng czes$¢ niniejszego Regulaminu stanowia nizej wymienione zalaczniki:

zalacznik nr 1 — plan audytu finansowego

zatacznik nr 2 — upowaznienie do przeprowadzania audytu finansowego
zalacznik nr 3 — wniosek o powotanie rzeczoznawcy

zatacznik nr 4 - zawiadomienie do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych
zalacznik nr 5 - dziennik przeprowadzonych zadan audytowych

zatacznik nr 6 - dziennik spraw o naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
zalacznik nr 7 - dziennik spraw sadowych,



Zalacznik do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 31.03.2003r.

(nazwa i adres Urzedu Miasta )

PLAN AUDYTU FINANSOWEGO NA ROK ......

Zalacznik nr 1

1. Informacje o komorce organizacyjnej UMK istotne dla przeprowadzenia audytu

finansowego:

2. Analiza ryzyka

2.1 Charakterystyka obszarow poddawanego audytowi finansowemu

2.2 Metody analizy ryzyka
2.3 Wyniki analizy ryzyka

2.4 Obszary ryzyka ustalone ze wzgledu nas topien ich waznosci

Lp. Obszar ryzyka

Uwagi

3. Zadania audytowe do przeprowadzenia w roku ..........cceeueeeee. .




3.1 Zakres tematyczny i organizacja zadan audytowych

Lp. | Temat zadania | Planowany Niezb¢dne | Obszar | Ewentualna Uwagi
audytowego |termin zasoby ryzyka potrzeba
przeprowa- (liczba powolania
dzenia osobodni, rZeczZozZnawcy
audytu inne) (zakres pracy
finansowego planowany
czas pracy)
1.
2.
3.
4. Planowane obszary, ktére powinny zasta¢ objete audytem finansowym w
kolejnych latach.
Lp. | Obszar audytu finansowego |Planowany rok | Obszar ryzyka | Uwagi
przeprowadzenia
1.
2.
5. Organizacja pracy komorki audytu finansowego
Lp. | Zadania Zasoby ludzkie Zasoby Uwagi
(liczba osobodni) |rzeczowe
1. |Przeprowadzenie zadan
audytowych
2. | Opracowanie technik
przeprowadzania zadania
audytowego
3. | Przeprowadzenie audytu/




czynno$ci sprawdzajacych

4. | Wspdlpraca z innymi stuzbami
kontrolnymi

5. | Czynno$ci organizacyjne w tym
plan i sprawozdawczo$¢

6. |Szkolenia i rozwdj zawodowy

7. | Urlopy/ czas dostepny

8. | Inne dzialania, w tym audyt

finansowy poza planem audytu
finansowego

(Data)

(Data)

(podpis Kierownika Audytu Finansowego)

(podpis Prezydenta Miasta Krakowa)




Zalacznik nr 2

( pieczg¢ nagtdéwkowa Urzedu Miasta Krakowa) (data i miejsce wystawienia)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu finansowego

Na podstawie art. 35g ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych

(Dz. U. Nr 155, poz. 1014, z 1999r. Nr 38, poz.360, Nr 49, poz.485, Nr 70, poz.778 i Nr 110, poz. 1255, z 2000r.
Nr 6, poz. 69, Nr 12, poz.136, Nr 48, poz. 550, Nr 95, poz. 1041, Nr 119, poz. 1251 i Nr 122, poz. 1315 oraz z
2001 r. Nr 45, poz. 497, Nr 46, poz. 499, Nr 88, poz. 961, Nr 98, poz. 1070, Nr 100, poz. 1082, Nr 102, poz.
1116, Nr 125, poz. 1368 i Nr 145, poz. 1623 oraz z 2002r. Nr 41, poz. 363 1 365 i Nr 74, poz. 676)

upowaznia si¢ Pana/ Paniq*) .......................................................................................................
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu finansowego zgodnie z planem audytu finansowego/poza planem
audytu finansowego *’
w

(nazwa i adres komorki lub jednostki organizacyjnej UMK)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/legitymacji stuzbowej *’

1T ceveeneesaecnesnnessecnnesnnnsnncnnnennss OTAZ pOSWiadczenia bezpieczenstwa nr

upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych, oznaczonych Klauzulg ......ceeeesecensens

Termin wazno$ci upowaznienia UPtywa Z dNICM w.cceeccceeessersssnsssensssnesssssssessssssssssssssssssssssssssanse

(pieczatka i podpis
Prezydenta Miasta Krakowa)

Wazno$¢ upowaznienie przediuza si¢ do dnia ...ceeeeeeseceecseccsecseecnnnes

(pieczatka i podpis
Prezydenta Miasta Krakowa)

*) Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

(nazwa i adres Urzedu Miasta Krakowa)

(miejscowose)

Whiosek o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 35g ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych

(Dz. U. Nr 155, poz. 1014, z 1999r. Nr 38, p0z.360, Nr 49, poz.485, Nr 70, poz.778 i Nr 110, poz. 1255, z 2000r.
Nr 6, poz. 69, Nr 12, poz.136, Nr 48, poz. 550, Nr 95, poz. 1041, Nr 119, poz. 1251 i Nr 122, poz. 1315 oraz z
2001 r. Nr 45, poz. 497, Nr 46, poz. 499, Nr 88, poz. 961, Nr 98, poz. 1070, Nr 100, poz. 1082, Nr 102, poz.
1116, Nr 125, poz. 1368 i Nr 145, poz. 1623 oraz z 2002r. Nr 41, poz. 363 1 365 i Nr 74, poz. 676)

powotuje sig rzeczoznawce w dziedzinie

TW OSODIE eeveeeeeereeeeessssseseesssssasssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss

do udziatu w dniu/dniach®’

w

(miejsce, przedmiot i zakres czynno$ci audytowych, w ktorych ma wzia¢ udziat rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/ we wspotpracy z audytorami

finansowymi uczestniczacymi w zadaniu audytowym *’

(podpis Kierownika Audytu Finansowego)

(podpis Prezydenta Miasta Krakowa)

*) Niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 4

Rzecznik Dyscypliny
Finansow Publicznych

Dzialajac w oparciu o postanowienie art. 165 ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych (Dz. U. NR 155, poz. 11014 z pozn. zm.) oraz zgodnie z § 32
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 1999 r. w sprawie wlasciwosci i
trybu powolywania rzecznikow dyscypliny finansow publicznych, organow orzekajacych
oraz szczegoltowych zasad postegpowania w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. Nr 42, poz. 421, zm. Dz. U. z 2002 r. Nr 82, poz. 742)

— zawiadamiam, ze w wyniku audytu finansowego przeprowadzonego przez Zespot Audytu
Finansowego Urzgdu Miasta Krakowa

(nazwa i adres jednostki audytowanej UMK)

(imig, nazwisko, adres zamieszkania, stanowisko stuzbowe)

naruszyli dyscypling finansow publicznych w nastepujacy sposob:
Ad. 1

a) nazwisko 1 imi¢ — opis zarzucanego czynu wraz z podaniem naruszonego przepisu
prawa,

b) wskazanie miejsca wykonywania pracy t.j.: wydziatu, oddziatu, referatu, stanowiska
zajmowanego przez osobg¢ wymieniong w pkt. 1 w czasie popetnienia czynu oraz w
miarg mozliwo$ci wskazanie adresu aktualnego pracodawcy tej osoby.

c) w przypadku wystapienia uszczerbku dochodow ( szkody) — szacunkowe okreslenie
ich wysokosci.



Ad.2

a) nazwisko i imi¢ — opis zarzucanego czynu wraz z podaniem naruszonego przepisu
prawa,

b) wskazanie miejsca wykonywania pracy t.j.: wydziatu, oddziatu, referatu, stanowiska
zajmowanego przez osob¢ wymieniong w pkt. 2 w czasie popetnienia czynu oraz w
miar¢ mozliwos$ci wskazanie adresu aktualnego pracodawcy tej osoby.

c) w przypadku wystapienia uszczerbku dochodow ( szkody) — szacunkowe okreslenie
ich wysokosci.

Stwierdzono:

- kierownikiem komorki, w ktdrej naruszono dyscypling finansoéw publicznych jest

( nazwa i adres)

- komorka sprawujaca nadzor merytoryczny jest

(nazwa 1 adres)

(podpis sktadajacego zawiadomienie)

Zaltaczniki:
Wyjasnienia itp.



DZIENNIK
PRZEPROWADZONYCH ZADAN AUDYTOWYCH

Zalacznik nr 5

Zaleceniaii
Lp. | Upowaznienie whioski Uwagi
przeprowadzenia Data
audytu
finansowego Nazwa Data
komorki Imie Rodzaj podpisania
i
podlegajacej | nazwisko okres sprawozdania
i o o
Data Nr audytowi audytora | tematyka Tres¢ | Wyznaczony Uwagi skierowaniu | skierowaniu | o postepowaniu
o dyscyp. w stos.
audytu zalecen | termin wykonaniu | spraw na spraw do do
droge Komisji
wykonania sadowa Orzek. os6b winnych
rozpocz. zakoncz.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15




DZIENNIK SPRAW

O NARUSZENIE DYSCYPLINY

Zatacznik nré

Lp.
Nazwa i adres Nr poz. Krotki opis | Informacja o stwierdzeniu naruszenia dyscypliny
komorki "Dziennika naruszenia budzetowej Przebieg Data Uwagi
organizacyjnej UMK przeprowadzonych | dyscypliny Zakonczenia | zakonczenia
w ktérej wykryto zadan budzetowej Data Data Komu i z jakim Sprawy sprawy
naruszenie audytowych" ujawnienia zawiadomienia numerem
dyscypliny naruszenia komisji sprawe
budzetowej dysc. budzet. orzekajacej przekazano
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




DZIENNIK SPRAW SADOWYCH

Zatacznik nr 7

Krotki Informacja o stwierdzeniu
Nazwa i adres Nr poz. opis naduzycia
komorki "Dziennika naduzycia Przebieg Data Uwagi
organizacyjnej
UMK przeprowadzonych zakonczenia | zakonczenia
Lp.| w ktérej wykryto zadan Data Data Komu i z jakim sprawy sprawy
naduzycie audytowych" ujawnienia zawiadomienia numerem
naduzycia wiladz sprawe
powotanych przekazano
do scigania
przestepcow
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10







