ZARZADZENIE NR 63/2025
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 15 grudnia 2025 r.

w sprawie przyjecia planu audytu wewnetrznego na 2026 r.

Na podstawie art. 31133 ust.5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.,
poz.1153 z pézn. zm.) w zw. z art. 283 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r.,
poz.1483 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Gniezno zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje Plan audytu wewnetrznego w Gminie Gniezno na 2026 r. stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. W uzasadnionych przypadkach audyt przeprowadza si¢ poza planem audytu na podstawie upowaznienia
Wojta Gminy Gniezno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 63/2025
Wojta Gminy Gniezno

z dnia 15 grudnia 2025 r.

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA 2026 r.

W ramach struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Gniezno wyodrebniono samodzielne stanowisko —
Audytor Wewnetrzny, dla ktérego bezposrednim przetozonym jest Wojt Gminy Gniezno. Audytor wewnetrzny
jest zatrudniony na podstawie umowy o pracg w wymiarze Y42 etatu. Powyzszy plan przygotowany zostat
zgodnie Z rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 4 wrzesnia 2015roku wsprawie audytu wewnetrznego oraz  informacji o pracy
i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018 r., p0z.506 z pdzn. zm.).

1. Jednostki sektora finansow publicznych Gminy Gniezno obje¢te audytem wewnetrznym:
. Urzad Gminy Gniezno,

. Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;,

. Gminne Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Gniezno,

. Szkota Podstawowa im. Powstancow Wlkp. 1918/1919 w Zdziechowie,

. Szkota Podstawowa im. Arkadego Fiedlera w Jankowie Dolnym,

. Szkota Podstawowa im. ks Jana Twardowskiego w Szczytnikach Duchownych,

. Szkota Podstawowa im. Obroncoéw Gniezna i Ziemi Gnieznienskiej w Goslinowie,

. Gminny Ztobek w Zdziechowie,
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. Gminna Biblioteka Publiczna w Zdziechowie,

10. Przedszkole w Jankowie Dolnym,

11. Przedszkole w Szczytnikach Duchownych,

12. Zesp6t Przedszkoli w Zdziechowie.

13. Gminny Klub Dziecigcy Nasze Gzuby w Szczytnikach Duchownych.
2. Wyniki analizy zasobow osobowych:

Oszacowana liczba osobodni bedaca w dyspozycji audytu wewnetrznego w 2026 roku wynosi 125.
Planowany czas przeznaczony na realizacje poszczegolnych zadan przedstawia ponizsza tabela:

L.p. Zadanie/Czynno$¢ Liczba osobodni.

Planowanie i sprawozdawczo$¢ roczna. (przygotowanie rocznego planu, 10
uzgodnienie z kierownikiem jednostki zakresu realizacji planu audytu,
opracowanie sprawozdania z wykonania planu, informacja o realizacji zadan z
zakresu audytu).

Planowanie, wykonanie i dokumentowanie zadan zapewniajacych (wszystkie 40
czynnos$¢ zwigzane z przeprowadzeniem i dokumentowaniem zadan
zapewniajacych.

Zadania zapewniajace (od przegladu wstgpnego akt do przekazania
sprawozdania do kierownika jednostki).

Czynnosci stanowiskowo — doradcze. Planowanie, wykonanie i dokumentowanie 30
czynnos$ci doradczych (wszelkie czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem i
dokumentowaniem czynnos$ci doradczych w tym uczestnictwa w zespotach,
posiedzeniach kierownictwa jednostki, opiniowanie dokumentéw, prowadzenie
szkolen)

Monitoring realizacji zalecen. Czynno$ci sprawdzajace. Monitorowanie 10
wykonania zalecen oraz przeprowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych.
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5. Szkolenia i rozwo6j zawodowy. 5
6. Urlopy i inne nieobecnosci. 20
7. Rezerwa czasowa w tym na realizacje audytu wewnetrznego zleconego poza 10
planem.
3. Wyniki analizy obszaréw ryzyka — obszary dzialalno$ci jednostki zidentyfikowane przez audytora
wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym
obszarze.

Zidentyfikowanie potrzeb audytu wewnetrznego zostato poprzedzone analiza wewnetrznych dokumentow
regulujacych dzialanie w/w jednostek w tym Urzedu. Identyfikacji iocena obszaréw ryzyka zwigzanego
z zarzgdzaniem zostata przeprowadzona z uwzglednieniem:

a) celow i zadan jednostek i Urzedu Gminy,
b) przepisow prawnych dotyczacych dziatania jednostek i urzedu gminy,

c¢) wynikéw wcezesniej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnos$ci i skutecznosci systemow kontroli, w tym
kontroli zarzadczej,

d) wewnetrznych i zewnetrznych czynnikow ryzyka wptywajacych na realizacje celow,
e) uwag pracownikow,

f) liczby, rodzaju i wielko$ci dokonywanych operacji finansowych,

g) liczby 1 kwalifikacji pracownikow,

h) dziatan, ktére moga wptywac na opini¢ publiczna,

1) sprawozdan finansowych oraz budzetowych.

W dziatalnos$ci jednostek organizacyjnych podporzadkowanych organowi gminy zostaly wyodrgbnione
dodatkowo nast¢pujgce podobszary ryzyka:

a) zarzadzanie i organizacja czyli zagadnienia organizacyjno — prawne dotyczace funkcjonowania jednostki,
b) gospodarka pieni¢zna,

¢) rozrachunki,

d) gospodarka mieniem komunalnym,

e) dochody/przychody,

f) wydatki/koszty,

g) funkcjonowanie ksiggowosci oraz sprawozdawczosc.

Do opracowania planu audytu na 2026 i wskazania obszaréw ryzyka o najwyzszym poziomie postuzono
si¢ mieszang metoda analizy ryzyka. Dokonano oceny obszaréw ryzyka za pomoca metody analitycznej
polegajacej m.in. na analizie przepisow wewnetrznych (regulamindéw, zarzadzen, dyspozycji) wynikow
kontroli wewnetrznych, zewngtrznych, wielkosci dokonywanych operacji finansowych, zewnetrznych zrodet
informacji. Dane uzyskane w powyzszy sposob postuzyly do wskazania priorytetéw dla audytu
wewnetrznego 1 kolejnosci realizacji zadan w planie audytu na 2026 r. jak i ich szacunkdéw na lata nastepne.
W przyjetym modelu matrycy ryzyka analiza zostata oparta o nastgpujace czynniki ryzyka:

a) Kategorie ryzyka:
- istotnosc¢,
- jako$¢ zarzadzania,
- kontrola wewngtrzna,
- wplyw czynnikdw zewnetrznych,
- zfozono$¢
b) data ostatniego audytu

¢) priorytety kierownictwa
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L.p. Temat zadania audytowego Typ obszaru dzialalnosci Nazwa obszaru audytu Poziom ryzyka w
obszarze (wysoki,
$redni, niski)
1.OBSZAR RYZYKA — ZARZADZANIE I ORGANIZACJA
1. Zarzadzanie zasobami ludzkimi. podstawowa Zarzadzanie i finanse $redni/wysoki
Efektywno$¢ wykorzystania
stanowisk pracy w wybranych
komorkach organizacyjnych
Urzedu Gminy Gniezno,
jednostkach organizacyjnych
Gminy. Dokumentowanie akt
osobowych pracownikow.
2. Biuletyn Informacji Publicznej wspomagajaca Zarzadzanie i finanse $redni
3. System komunikacji migdzy wspomagajaca Organizacja i zarzadzanie niski
komorkami organizacyjnymi
Urzedu i komunikacji zewnetrznej
4. Akty wydawane przez Wojta podstawowa Organizacja i zarzadzanie $redni
5. Wydawanie decyz;ji podstawowa Organizacja i zarzadzanie $redni
administracyjnych
6. Funkcjonowanie archiwum podstawowa Organizacja i zarzadzanie niski
zaktadowego i sktadnicy akt w
jednostkach organizacyjnych.
7. Ocena funkcjonowania pod podstawowa Organizacja i zarzadzanie $redni
wzgledem organizacyjnym,
prawnym i finansowym osrodkow
kultury
2.0BSZAR RYZYKA - INWESTYCJE
1. Przygotowanie i realizacja zadan podstawowa Zarzadzanie i finanse $redni
inwestycyjnych w jednostkach
organizacyjnych gminy
2. Pozyskiwanie i rozliczanie podstawowa Zarzadzanie i finanse $redni
pozabudzetowych zrodet
finansowania inwestycji
3.0BSZAR RYZYKA — ZAMOWIENIA PUBLICZNE
1. Nadzor nad prawidtowoscia podstawowa Zarzadzanie i finanse $redni
stosowania ustawy PZP przy
realizacji zaméwien publicznych
w jednostkach organizacyjnych
gminy.
2. Skuteczno$¢ procedur podstawowa Zarzadzanie i finanse $redni
postepowania przy realizacji
zamo6wien publicznych w
jednostkach organizacyjnych
gminy.
4.0BSZAR RYZYKA — FINANSE I KSIEGOWOSC
1. Prowadzenie ewidencji i podstawowa Zarzadzanie i finanse $redni
windykacji dochodow
budzetowych przez Urzad Gminy.
2. Podatki i optaty lokalne. podstawowa Zarzadzanie i finanse
3. Inwentaryzacja wyposazenia i podstawowa/wspomagajaca Zarzadzanie i finanse $redni
srodkow trwaltych w Urzedzie
Gminy i jednostkach
organizacyjnych gminy.
5.0BSZAR RYZYKA — BUDZET GMINY
1. Przestrzeganie ustawowego podstawowa Zarzadzanie i finanse $redni
nadzoru finansowego.
2. Planowanie i realizacja budzetu. podstawowa/wspomagajaca Zarzadzanie i finanse $redni
3. Sprawozdanie z wykonania podstawowa/wspomagajaca Zarzadzanie i finanse sredni
budzetu.
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4. Dotacje. wspomagajaca Zarzadzanie i finanse $redni
5. Dochody. podstawowa Zarzadzanie i finanse $redni
6. Wydatki. podstawowa Zarzadzanie i finanse $redni
7. Rozliczenie projektow podstawowa/wspomagajaca Zarzadzanie i finanse $redni

wspotfinansowanych ze srodkow

zewnetrznych.

6.0BSZAR RYZYKA - BEZPIECZENSTWO

1. Straz pozarna. podstawowa/wspomagajaca Zarzadzanie i finanse $redni
2 Sprawy wojskowe, obrona podstawowa/wspomagajaca Zarzadzanie i finanse $redni

cywilna, ochrona informacji

niejawnych.

Przestrzeganie przepiséw bhp. wspomagajaca Zarzadzanie i finanse $redni

7.0BSZAR RYZYKA — MIENIE KOMUNALNE

Plan zarzadzania podstawowa Gospodarka przestrzenna i sredni

nieruchomos$ciami gminnymi w mienie komunalne/

tym sprzedaz, najem, dzierzawa, zarzadzanie i finanse

uzyczenie

Uzytkowanie wieczyste podstawowa Gospodarka przestrzenna i $redni

mienie komunalne/
zarzadzanie i finanse

Trwaly zarzad podstawowa Gospodarka przestrzenna i $redni
mienie komunalne/
zarzadzanie i finanse

Ewidencja majatku komunalnego podstawowa Gospodarka przestrzenna i $redni
mienie komunalne/
zarzadzanie i finanse

Dzierzawa i najem lokali podstawowa Gospodarka przestrzenna i $redni
mieszkalnych i uzytkowych. mienie komunalne/

zarzadzanie i finanse
Dzierzawa gruntow. podstawowa Gospodarka przestrzenna i $redni

mienie komunalne/
zarzadzanie i finanse

8. OBSZAR RYZYKA - ZAGOSPODAROWANIE PRZESTRZENNE

Realizacja planu podstawowa Gospodarka przestrzenna i $redni
zagospodarowania mienie komunalne

przestrzennego.

Wydawanie decyzji z zakresu podstawowa Gospodarka przestrzenna i $redni
zagospodarowania mienie komunalne

przestrzennego.

9.0BSZAR RYZYKA - GOSPODARKA KOMUNALNA I MIESZKANIOWA

Lad przestrzenny, gospodarka podstawowa Gospodarka przestrzenna i $redni
nieruchomog$ciami, ochrona mienie komunalne

srodowiska i przyrody,
gospodarki wodnej.

Utrzymanie drog gminnych. podstawowa Gospodarka przestrzenna i sredni/wysoki
mienie komunalne

Gospodarka wodno- podstawowa Gospodarka przestrzenna i $redni

kanalizacyjna, energii mienie komunalne

elektrycznej, gazowe;j.

Gospodarka odpadami. podstawowa Gospodarka przestrzenna i $redni
mienie komunalne

Ksztaltowanie i ochrona podstawowa Gospodarka przestrzenna i $redni

srodowiska. mienie komunalne

Sprawowanie nadzoru w zakresie podstawowa Gospodarka przestrzenna i $redni

administrowania budynkami mienie komunalne

mieszkalnymi i uzytkowymi.

Oplaty planistyczne i adiacenckie. podstawowa Gospodarka przestrzenna i $redni
mienie komunalne

10.0BSZAR RYZYKA — USLUGI ADMINISTRACYJNE DLA MIESZKANCOW

Ustugi zwigzane z ewidencja | podstawowa | Obstuga administracyjna | $redni
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dziatalnos$ci gospodarczej.

2. Wydawanie zezwolen na sprzedaz podstawowa Obstuga administracyjno - $redni
alkoholu. finansowa

3. Ewidencja ludnosci, dowody podstawowa Obsluga administracyjna $redni
osobiste.

11.0BSZAR RYZYKA — ORGANIZACJA URZEDU GMINY

1. Polityka kadrowa. podstawowa Obstuga administracyjna $redni

2 Prowadzenie dokumentacji podstawowa Obstuga administracyjna $redni
pracownicze;j.

3. Planowanie i organizacja szkolen, wspomagajaca Obstuga administracyjna niski
doksztatcanie i doskonalenie
zawodowe.

4. Rozliczanie wyjazddéw krajowych | podstawowa/wspomagajaca Obstuga administracyjno- $redni
i zagranicznych. finansowa

5. Rozpatrywanie skarg i wnioskow. | podstawowa/wspomagajaca Obstuga administracyjna $redni

6. Dziatalno$¢ administracyjna, podstawowa/wspomagajaca Obstuga ksiggowo - $redni
operacyjna, finansowo — ksiggowa finansowa
i inna.

7. Swiadczenia z ZFSS. podstawowa Obstuga administracyjno - sredni

ksiggowa
12.0BSZAR RYZYKA — EDUKACJA I SPORT

1. Gospodarka finansowa placowek podstawowa Ustugi oswiatowe $redni
oswiatowych.

2. Remonty w o$wiatowych podstawowa Uslugi o§wiatowe $redni
placéwkach samorzadowych.

3. Stypendia socjalne dla uczniéw. podstawowa, Ustugi $redni

wspomagajaca spoleczne/o§wiatowe

4. Edukacja publiczna, doskonalenie podstawowa Uslugi o§wiatowe $redni

zawodowe nauczycieli.
13.0BSZAR RYZYKA - KULTURA, PROMOCJA 1 ROZWOJ

1. Statutowa dziatalnos¢ podstawowa Ustugi spoteczne sredni
samorzadowych instytucji
kultury.

2. Ochrona zabytkow i opieka nad podstawowa Ustugi spoleczne sredni
zabytkami

3. Kultura fizyczna i turystyka. podstawowa Uslugi spoleczne $redni

14.0BSZAR RYZYKA - USLUGI SPOLECZNE, POMOC SPOLECZNA

1. Nadzo6r nad GOPS. podstawowa Ustugi spoleczne $redni

2 Prowadzenie postepowan i podstawowa Ustlugi spoleczne $redni
wydawanie decyzji z zakresu
pomocy spolecznej oraz innych
przekazanych do realizacji zdan.

3. Gospodarka finansowa Osrodka. podstawowa Ustugi spoteczne $redni

4. Ochrona zdrowia. podstawowa Ustugi spoleczne $redni

15. SYSTEM INFORMATYCZNY I BEZPIECZENSTWO, KONTROLA ZARZADCZA

1. Analiza procedur wewngtrznych podstawowa Obstuga administracyjna $redni
jednostek organizacyjnych gminy.

2. Nabor pracownikow do jednostek podstawowa Obstuga administracyjna $redni
organizacyjnych gminy.

3. Zapewnienie, ze proces wspomagajaca Obstuga administracyjna $redni
wykonywania zadan statutowych
jednostek organizacyjnych gminy
jest dobrze zorganizowany,
skuteczny i wspomagany przez
odpowiednie narzedzia
zarzadzania i przetwarzania
informacji.

4. Bezpieczenstwo teleinformacyjne. wspomagajaca System informatyczny wysoki
Zapewnienie, ze podstawowe
zabezpieczenie techniczno —
organizacyjne funkcjonuja
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skutecznie.

System kontroli zarzadczej w podstawowa/ wspomagajaca | Obstuga administracyjno - sredni/wysoki
Gminie. Zapewnienie, ze zasoby finansowa
ludzkie sa odpowiednio i
prawidtowo rozdysponowane do
realizacji poszczegdlnych zadan, a
nad calym procesem prowadzony
jest skuteczny nadzoér.

4. Lista obszarow ryzyka, w ktéorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace oraz informacje na

temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegolnych zadan zapewniajacych.

Audytor wewngtrzny wspoOlpracuje z kierownictwem Urzgdu, jednostek organizacyjnych dokonujac
niezaleznej oceny ryzyka tak w Urzedzie jak i jednostek organizacyjnych objetych audytem ina tej podstawie
wyznacza w planie na 2025 r. cele do badania. Cele te sa podstawg do sformutowania zadan zapewniajacych
audytowych. Podstawowym celem — misja administracji samorzadowej jest przede wszystkim stuzba
spotecznosci lokalnej wykonywana zgodnie z wola organéw samorzadu Gminy — Rady Gminy i Wojta.

Planowane zadania zapewniajace:

L.p. Nazwa obszaru Nazwa Planowany czas Ewentualna potrzeba Poziom
audytu/Temat zadania audytowanej przeprowadzenia powolania ryzyka w
zapewniajacego jednostki zadania rZeCZOZNAWCY obszarze

1. Organizacja pracy do ustalenia I kwartat brak wysoki

sekretariatow w
placéwkach oswiatowych
Gminy Gniezno.

2. Gospodarka Urzad Gminy II kwartat brak wysoki
nieruchomo$ciami. Gniezno
3. Wydatki w wybranej Gminna Centrum [T kwartat. brak $redni
jednostki budzetowe;. Ustug
Wspolnych

Planowane czynnoSci doradcze:

Czynnos$ci doradcze beda przeprowadzane przez audytora wewnetrznego systematycznie w miarg
zachodzacych potrzeb we wszystkich obszarach wymagajacych takich czynnosci. Ponadto audytor wewnetrzny
bedzie brat udzial w spotkaniach organizowanych przez wojta gminy w miarg potrzeb. W ramach czynnosci
doradczych audytor zamierza skontrolowa¢ gminny ztobek oraz klub dziecigcy.

Monitorowanie realizacji zalecen oraz planowane czynnosci sprawdzajace.

Analiza stanowiskowa w zakresie realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez audyt wewnetrzny,
kontrole zewnetrzne. W 2026 r. zostanie dokonany monitoring realizacji zalecen wydanych w trakcie
przeprowadzenia zadan audytowych w roku, polegajacy na ustaleniu stanu realizacji tych zalecen. W stosunku
do wszystkich zrealizowanych zalecen planuje si¢ przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych, stuzacych
ocenie sposobu ich wdrozenia oraz skutecznos$ci. Planowany czas na monitorowanie realizacji zalecen oraz
czynnosci sprawdzajace to 10 dni. Czynnosci te zostang przeprowadzone w IV kwartale 2026 r.

5. Informacje na temat cyklu audytu

Oceniajac ekspozycje na ryzyko zwigzane z funkcjonowaniem Gminy i Urzgdu Gminy, audytor wewnetrzny
wytypowal, koncentrujac si¢ przede wszystkim na systemach funkcjonalnych, 15 obszarow dziatania,
wymagajacych przeprowadzenia audytu wewngtrznego. Biorac pod uwage zasoby osobowe — audytor
wewnetrzny moze przeprowadzi¢ okoto 3 zadania zapewniajgce, zatem przy niezmienionych zasobach
osobowych komorki audytu wewnetrznego, zadania zapewniajace we wszystkich obszarach audytu moga zostaé
przeprowadzone w ,,cyklu audytu” wynoszacym 5 (2026-2030).

Planowane obszary ryzyka ktore powinny zostac¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach:

L.p. Nazwa obszaru Planowany rok

przeprowadzenia audytu

Biezace utrzymanie drog gminnych, w tym w okresie zimowym. 2027

N | —

Nadzér nad prawidlowoscia stosowania procedur postepowania przy
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realizacji zamowien publicznych w jednostkach organizacyjnych.

3. Zarzadzanie 1 administrowanie nieruchomosciami wchodzacymi w 2028
sktad wspolnot mieszkaniowych. 2029

4. Wydatki jednostek organizacyjnych.

5. Biuletyn Informacji Publiczne;. 2030

6. Pomoc spoteczna — rozliczenie dotacji.

7. Gospodarka finansowa placowek oswiatowych. 2031

8.

Polityka kadrowa Urzedu.
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