Zarzadzenie Nr 22/2008
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 21 kwietnia 2008r.

w sprawie wprowadzenia ,Kodeksu etyki audytora wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdariski” oraz ,Karty audytu wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdariski”
na podstawie art. 30, ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1999r. o0 samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity w Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami ),
art. 50 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. 0 finansach publicznych
( Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zmianami ), w zwigzku z Komunikatem nr 16/2006
Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006r. w sprawie ogtoszenia’Kodeksu etyki

audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” i ,Karty
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych”

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ ,Kodeks etyki audytora wewnetrznego w Urzedzie Gminy
Pruszcz Gdarski”, ktory stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza sie ,Karte audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Pruszcz
Gdanski”, ktéra stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Wéjtowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28 kwietnia 2008r.

OJT

Magaleha Kolodziejczak



URZAD GMINY PRUSZCZ GDANSKI

Zatgeznik nr 1
do zarzadzenia nr 22/2008
z dnia 21 kwietnia 2008 r

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

W URZEDZIE GMINY PRUSZCZ GDANSKI



WSTEP

Podstawa, na ktorej opiera sic praca audytora wewnetrznego jest zaufanie do
przeprowadzanej przez niego oceny proceséw zarzadzania ryzykiem, systemu kontroli
wewnetrznej i zarzadzania Urzedem Gminy Pruszcz Gdanski, zwanej dalej Jednostka
sektora finanséw publicznych”. Niezbednym warunkiem uzyskania takiego zaufania, jest
zachowanie przez audytora wewnetrznego odpowiedniej postawy etycznej. Pomoca w
tym zakresie ma stuzyé audytorom wewnetrznym Kodeks etyki audytora wewnetrznego w
jednostkach sekiora finansow publicznych, zwany dalej ,Kodeksem".

Celem Kodeksu jest promowanie uczciwego, rzeteinego i godnego postepowania
audytora wewnetrznego przy wykonywaniu audytu wewnegtrznego. Kodeks uwzglednia,
zaréwno ogéline wymagania dotyczace pracownikéw zatrudnionych w administraciji
publicznej, jak i specyficzne wymagania zwigzane z pracg na stanowisku audytora
wewnetrznego.

Kodeks stanowi zestawienie:
- zasad - odnoszacych sie do praktyki wykonywania audytu wewnetrznego,

- regut postepowania - stanowigcych normy zachowania oczekiwanego od audytora
wewnetrznego; reguly te sa pomocne w praktycznym stosowaniu zasad, a ich celem jest
wskazanie wzorcow etycznego postepowania audytora wewnetrznego.

Przy opracowywaniu Kodeksu wykorzystano: Kodeks etyki stuzby cywilnej, wzor Kodeksu
etycznego wewnetrznego rewidenta ksiegowego opracowany przez Dyrekcjg Generaing
ds. Budzetu D.6 Komisji Europejskiej oraz Kodeks efyki Instytutu Audytorow
Wewnetrznych (The Institute of Internal Auditors).

Kodeks stanowi uzupetnienie Standardéw audytu wewnefrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych. Kodeks razem =ze Standardami audytu wewnetrznego w
fednostkach



sektora finansow publicznych i Kartq audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych stanowi wytyczne postgpowania dla audytorow wewngtrznych.

ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Zaleca sig przyjmowanie w wewnetrznych przepisach jednostek ninigjszego Kodeksu lub
zobowigzanie audytorow wewnetrznych przez kierownikow jednostek, w inny przyjety w
danej jednostce sposob, do przestrzegania Kodeksu.

ZASADY

Audytor wewngtrzny powinien przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

1. Uezciwosé
Uczciwosé audytora wewngtrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi
podstawe do polegania na jego ocenie.

2. Obiektywizm

Audytor wewngtrzny zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas prowadzenia
audytu wewnglrznego, w szczegoinosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji
na temat badanej dziafalnosci lub procesu. Audytor wewngtrzny dokonuje wywazonej oceny,
biorac pod uwage wszystkie istotne okolicznosci zwiazane z przeprowadzanym zadaniem
audytowym. Formutujac swoja oceng nie kieruje si¢ wilasnym interesem ani nie ulega
wplywom innych os6b.

3, Poufnosé

Audytor wewngtrzny szanuje wartos¢ i wlasnoéé informacji, ktore otrzymuje i nie ujawnia ich
bez odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnigje prawny lub zawodowy obowiazek ich
ujawnienia.

4. Profesjonalizm

Audytor wewngtrzny wykorzystuje posiadang wiedzg, umiejetnosci i dos$wiadczenie do
prowadzenia audytu wewngtrznego.

S. Postgpowanie audytora wewngtrznege oraz relacje pomigdzy audytorami
wewngtrznymi

Audytor wewngtrzny postgpuje w sposOb sprzyjajacy umacnianiu zawodowe] wspolpracy i

dobrych stosunkéw z innymi audytorami.

6. Konflikt interesow
Audytor wewnetrzny nie bierze udzialu w zadaniach audytowych, ktorych przeprowadzenie

moze prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow.



REGULY POSTEPOWANIA

1. Uczciwosé

Audytor wewngtrzny:

)
2)
3)
4)
5)

wykonuje swoja pracg uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie;

przestrzega prawa oraz przepiséw wewngtrznych obowiazujacych w jednostce;
uznaje i wspiera realizacje etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki;
przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska,

nie angazuje sig¢ w dzialania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktore mogtyby

podwazy¢ zaufanie do pracy audytora wewngtrznego lub dziatalnosci jednostki.

2. Obiektywizm

Audytor wewngtrzny:

)

2)

3)

4)

5)

chroni swojq niezalezno§¢ przed prébami wplywania na wypracowane przez niego
ustalenia 1 zalecenia;

przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan
audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z obowigzujacymi
regulacjami i uznang praktyka w zakresie audytu wewnetrznego;

nie bierze udziatu w Zadnych dzialaniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie
bezstronnej oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny;
zalicza si¢ do nich w szczegblnosci te dzialania, ktore sa niezgodne z celami lub
interesami jednostki;

nie akceptuje niczego, co mogloby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu obiektywnej
oceny lub by¢ postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie;

ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedzg, a ktorych nieujawnienie
mogloby znieksztalci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego
w obrebie badanego obszaru dziatalnosci jednostki.

3. Poufnosé

Audytor wewnetrzny:

1)

2)

rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowiazkow;

nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek
innym celu, ktory bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkodg dla etycznych i
zgodnych z prawem celow jednostkai.



4. Profesjonalizm

Audytor wewngtrzny:
1) podejmuje si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan, do wykonania ktorych posiada
wystarczajaca wiedze, umigjgtnosci 1 do$wiadczenie;

2) prowadzi audyt wewngtrzny zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych oraz wewngtrznymi
przepisami jednostki dotyczacymi prowadzenia audytu wewnetrznego,

3) stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ 1 jakos¢
wykonywanych zadan.

5. Postgpowanie audytora wewnetrznege oraz relacje pomiedzy audytorami
wewnetrznymi

Audytor wewnetrzny:
) swoim postepowaniem i1 wzajemna wspolpraca umacnia rangg 1 znaczenie audytu
wewnetrznego dla wiasciwego funkcjonowania jednostki;
2) w stosunkach z innymi audytorami postgpuje w sposob godny i uczciwy.

6. Konflikt interesow

Audytor wewngirzny:

1) upewnia sig, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego nie przenosza na niege zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci
w zakresie zarzadzania jednostka oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostaja w
catkowitej 1 wylacznej kompetencii kierownika jednostki,

2) dba o ochrong swojej niezalezno$ci 1 unika konfliktu intereséw, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktére moglyby narusza¢ jego niezaleznosé,
uczciwosé lub obiektywizm w wykonywanej pracy tub mogtyby by¢ postrzegane jako
naruszajgce te zasady;

3) unika wszelkich zwiazkéw z cztonkami kadry kicrowniczej 1 z pracownikami jednostki
oraz innymi osobami, ktore moga wywieraé na niego naciski albo w jakikolwiek sposob
umniejszaé lub ogranicza¢ zdolnosc¢ do dziatania;

4) unika powigzafi, ktore moga powodowaé ryzyko korupcji lub moga by¢ zrodiem
watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznos$ci audytora.

DJT

Magdtiena Kotodziejezak
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Rozdzial 1

OGOLNE ZASADY I CELE AUDYTU WEWNETRZNEGO

. Ogo6lnym celem przeprowadzania Audytu Wewngtrznego jest przysparzanie

wartosci 1 usprawnianie funkcjonowania Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski.

. Audyt wewnetrzny poprzez niezalezng i obiektywng oceng systemdéw zarza-
dzania i kontroli funkcjonujacych w urzedzie, dostarcza wojtowi racjonalne

zapewnienie, ze systemy dziataja prawidlowo (czynnosci zapewniajace)

. Audyt wewnetrzny, poprzez czynno$ci doradcze, przyczynia sie do usprawnia-

nia funkcjonowania urzedu.

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalne-
go ryzyka, mogacego si¢ pojawi¢ w ramach dziatalnosci urzedu oraz na bada-
niu i ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systeméw kontroli

wewnetrzne], majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.



. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i dorad-
czym. Podstawowe znaczenie majg czynnos$ci o charakterze zapewniajacym.
Dziatania o charakterze doradczym mogg byé wykonywane, o ile ich cel i za-

kres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrzne-

go.

Rozdzial 2

PRAWA I OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

. Audytor wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrz-

nego we wszystkich obszarach dziatalnosci urzedu.

. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich doku-
mentéw i materialow, z zachowaniem przepisdw o ochronie informacji niejaw-
nych oraz o ochronie danych osobowych, do wszystkich pracownikéow oraz
wszelkich innych zrédet informacji niezbednych do przeprowadzenia audytu we-

wnetrznego.

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do wszystkich po-

mieszczen urzedu z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej

4. Ma prawo zada¢ od kierownikow referatow, kierownikow jednostek



organizacyjnych gminy wiejskiej oraz wyjasnien w celu zapewnienia wia-

sciwego 1 efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego

6. Audytor wewngtrzny moze z whasnej inicjatywy sklada¢ wnioski, majace na celu

usprawnienie funkcjonowania jednostki;

7. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem
i procesy kontroli wewnetrznej w gminie, ale poprzez ustalenia i zalecenia po-
czynione w wyniku przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga wojta

we wlasciwe] realizacji tych procesow;

8. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale
powinien posiada¢ wiedz¢ pozwalajagcg mu zidentyfikowaé znamiona prze-

stepstwa,

9. Audytor wewnetrzny nie moze przyjmowaé zadnych zadan lub uprawnien, kto-

re wchodza w zakres zarzadzania gming wiejska;

10. W zakresie wykonywania swoich zadan wspélpracuje z audytorami zewnetrz-

nymi, a takze z kontrolerami NIK.



Rozdzial 3
NIEZALEZNOSC

Audytor wewngtrzny :
1. Podlega bezposrednio wojtowi.
Podstawowym dokumentem okreslajacym zadania, podlegltosé miejsce w struktu-
rze organizacyjne] audytora wewngtrznego jest Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Pruszcz Gdanski i zapisany w nim zakres zadan audytu wewnetrznego

oraz zakres obowiazkow.

2. Jest niezalezny w wykonywaniu swoich zdan;

3. Postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami Audytu Wewnetrznego w
jednostkach sektora finansow publicznych 1 Kodeksem etyki audytora we-
wnetrznego w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski oraz uznang praktyka audytu

wewnetrznego.

Rozdzial 4

ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie 1 ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnoscei systemu kontroli wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kie-

rowania jednostka, a w szczegoinosci:



1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wia-
rygodnosci i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finan-
sowych;

ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawtania
informacji finansowej;

ocene przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych w za-
kresie gminy oraz programéw, strategii i standardéw ustanowionych
przez wlasciwe organy;

oceng zabezpieczenia mienia gminy ;

ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow gminy;
przeglad programow i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjo-
nowania gminy z planowanymi wynikami i celami;

ocene dostosowania dziatan gminy do przedstawionych wczesniej zale-

cen audytu lub kontroli.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majacy

na celu usprawnienie funkcjonowania gminy;

2.1.

2.2.

Audytor wewnetrzny prowadzacy audyt wewnetrzny w jednostce nadzo-
rowanej lub podlegle] moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek

kierownika tej jednostki za zgoda Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski,

Audytor wewnetrzny moze odmowi¢ wykonywania czynnosci dorad-
czych, jezeli uzna, ze zakres lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z ce-
lami audytu wewnetrznego w szczegblnosci audytor wewnetrzny nie

powinien podejmowa¢ czynnosci doradczych, ktérych wykonanie pro-



2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8

2.9,

wadzitoby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnienn wchodzacych

w zakres zarzadzania jednostka.

O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach, audytor
wewnetrzny zawiadamia pisemnie kierownika jednostki wnioskujacego

o wykonanie czynnos$ci doradczych oraz Wojta Gminy Pruszcz Gdanski.

Wojt moze wydaé pisemne polecenie wykonania czynnosci doradczych.

W wyniku czynnosci doradezych audytor wewnetrzny moze przedstawic

opinie lub zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy sktada¢ kierownikowi
audytowanej jednostki wnioski majace na celu usprawnienie funkcjo-

nowania tej komorki lub jednostki.

Kierownik jednostki i kierownik komorki organizacyjnej nie sg zwigza-

ni wnioskami, zaleceniami i opiniami w zakresie czynnosci doradczych.

Cel i zakres czynno$ci doradczych powinny by¢ przez audytora we-
wnetrznego udokumentowane.

Forma i zawarto$é sprawozdania z przeprowadzenia czynnosci dorad-
czych powinny byé odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych

przez audytora dziatan.



3. Audyt wewngtrzny moze objaé swoim zakresem wszystkie obszary dzialania

gminy.

4. Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Wojt powinien by¢ bezzwiocznie

powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

5. Audytor wewnetrzny dysponuje pelna swobodg w zakresie identyfikacji obsza-

row ryzyka.

Rozdzial 5
SPRAWOQZDAWCZOSC

1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu we-
wnetrznego, zwane dalej ,,sprawozdaniem”, w ktérym przedstawia w sposob

jasny, rzetelny i zwiezly, ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu

wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny, przed zwotaniem narady zamykajace), moze przekazaé

kierownikowi komorki audytowanej projekt sprawozdania.

3. Sposob i tryb przekazania sprawozdania okreslaja odrebne przepisy.



4. Raz na kwartal audytor wewnetrzny przedstawia Wojtowi informacje o stanie

realizacji planu audytu oraz dziatan podejmowanych poza planem.

5. Audytor wewngtrzny, w terminie do konca marca kazdego roku, przedstawia

Wojtowi sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

6. Jezeli w trakcie audytu, audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona czynow,
ktore wedtug jego oceny kwalifikuja sie do wszczgcia postgpowania w zakre-
sie dyscypliny finanséw publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania
w sprawie o przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, wowczas ma

obowiazek o tym fakcie zawiadomi¢ Wojta.

Rozdzial 6

KOORDYNACJA DZIALALNOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Dziatalno$¢ audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski koor-

dynuje audytor wewnetrzny;

2. Audytor wewnetrzny reprezentuje audyt wewnegtrzny gminy zaréwno wobec

pracownikéw jednostki, jak i 0sob nie bedacych pracownikami jednostki.
3. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

-rzetelne i profesjonalne wykonywanie zadan audytowych przewidzianych w

planie audytu jak réwniez zadan pozaplanowych;
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-zapewnienie, Ze nie ponosi bezposredniej odpowiedzialnosci za dziatania podle-
gajgce audytowi ani ich nie nadzoruje;

-opracowanie planu rocznego na podstawie analizy ryzyka, dlugoterminowego
(strategicznego) planu

-opracowanie planu wlasnego doskonalenia zawodowego

Audytor jest niezalezny w zakresie planowania pracy, przeprowadzenia audytu i

sktadania sprawozdan

Rozdzial 7
RELACJE Z NIK I INNYMI INSTYTUCJAMI KONTROLNYMI

1.Podczas planowania 1 wykonywania zadan audytowych audytor bierze pod
uwage plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych by uniknac niepotrzeb-

nego nakladania sie kontroli i audytow.

2.Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor bierze pod uwage wyniki kontroli i

sprawdzen dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.

3.Audytor powinien porozumiewac si¢ z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi

za posrednictwem lub w porozumieniu z Wéjtem.
4.Dokumentacja z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania

i notatki z czynnos$ci sprawdzajgcych, powinny by¢ udostgpnianie NIK i in-

nym instytucjom kontrolnym za posrednictwem Wajta.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

Karta Audytu Wewnetrznego i Kodeks etyki audytora wewngtrznego
wchodzi do uzytku w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski,
oraz jednostkach podleglych
Zarzgdzeniem nr22/2008 Wojta Gminy Pruszcz Gdaniski
z dnia 21 kwietnia 2008 roku.
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