Nr KEI.0913 - 4/ 07

Protokot
z kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzdzie Gminy w Mszanie

Jednostka kontrolowana:
Urzad Gminy w Mszanie:
1. Referat Finansow i Podatkéw

Adres jednostki:
44-325 Mszana
ul. 1 Maja 81

NIP jednostki: 647-17-73-271

Termin kontroli:
rozpoczcie — 27.07.2007 r.
zakaiczenie — 27.07.2007 r.

Przedmiot i temat kontroli:
Stosownie do ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.anBach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249
poz. 2104) kontral objeto przeprowadzan inwentaryzag w roku 2006.

Kontrole przeprowadzita:
mgr Malgorzata @sior — dzialajca na podstawie upowaienia nr OA. 0113- 37/07 z dnia
25.07.2007 r. wydanego przez Wéjta Gminy Mszana.

|. Stan faktyczny:

Kontrola objeta zostata prawidtowdd przeprowadzonej inwentaryzacji w 2006 r. i poronieaze
stanem ewidencyjnym w wdzeniach ksigowych.

1. Instrukcja dotyczaca inwentaryzaciji,

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata wprowadzonazatireniem Nr 27/2002 Woéjta Gminy
Mszana z dnia 31.12.2002 r. Instruk@pracowano w oparciu o0 przepisy ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowoi.

Przediaona instrukcja zawiera zasady przeprowadzania itargracji, metody inwentaryzacji ,
organizacje prac zwranych z inwentaryzacja, obawzki komisji i przewodniczcego komisji
inwentaryzacyjnej, obowkki zespotéw spisowych, a tak postanowie w sprawie obeizenia
0s6b odpowiedzialnych w wypadku stwierdzenia niedoposoby odpowiedzialne za czysoio
inwentaryzacyjne.



Instrukcja okréla, takze sposob prowadzenia dokumentacji spisowej, w tknestenia ,w ilu
egzemplarzach nalg sporadzi¢c arkusze spisu z natury, sprawy obiegu dokumentow
inwentaryzacyjnych po dokonanym spisie .

Integralm cze$¢ instrukcji stanowq wzory drukéw nieziédnych do przeprowadzenia
inwentaryzacji.
- Zakcznik nr 1 do instrukcji to wzorswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej zanieie
powierzone z obowgkiem wyliczenia s, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw magiiowych zostaly przekazane do komoéreke@siwasci oraz
zostaly do chwili rozpoezia spisu z natury gfe w ewidencji ildciowej tj. w kseggach
inwentarzowych.
- Zakcznik Nr 2 do instrukcji stanowi wzor protokotu ientaryzacji gotowki w kasie .
- Zakcznik Nr 3 do instrukcji stanowi wzor sprawozdanigrzebiegu spisu z natury.

Zarzmdzeniem Nr OA.0151-40a/06 Wéjta Gminy w Mszanie riad02.04.2006 r. w
sprawie zmian w instrukcji dotygeej inwentaryzacji wprowadzonej zadzeniem nr 27/2002
Wodjta Gminy w Mszanie z dnia 31.12.2002 r. dokonanmoan polegajcych na wprowadzeniu
do instrukcji zapisbw okétajacych czynnéci przedinwentaryzacyjne polegaych na ocenie
przydatndci dla wyeliminowania i nie obejmowania spisem ztuma srodkéw trwatych
zuzytych, niepotrzebnych , podlegaych kasaciji.

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji, ¢knee w instrukcji maj zastosowanie w
jednostkach bugttowych tj. Urad Gminy Mszana, Przedszkole Mszana oraz jednostkach
organizacyjnych tj. Ochotnicze SteaMszana, Potomia, Gogotowa.

Zgodnie z ustaw o rachunkowséci, maptek jednostki podlega inwentaryzacji, ktora
polega na przeprowadzeniu zespotu czyonamierzagcych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majtkowych jednostki, w tym dokonaniu spisu rzeczowychpienieznych
sktadnikdw majtkowych jednostki, uzgodnienie sald aktywow i paéywy ich wycer oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwnigozliczenie o0sOb materialnie
odpowiedzialnych. Odpowiedzial§oza zaradzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidiowe jej
przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

Il. Inwentaryzacja sktadnikdw maj atku

Zgodnie z 8 3 instrukcji inwentaryzacyjnej inweawgtzacja okresowa poszczegolnych

sktadnikow maijtku przeprowadzana jest w terminach:

a) Srodki trwate znajdujce si na terenie niestrzenym raz na rok, a znajdige sé na terenie
strzezonym raz na 4 lata,

b) Materialy, poffabrykaty, produkty gotowe oraz toywgmodlegaq inwentaryzacji nie rzadziej
niz raz w roku,

c) Gotdéwke w kasie co najmniej raz na kwartat w terminie rég@powiedzianym oraz na ostatni
dzien roku,

Zarzadzeniem Nr OA.0151/169/06 Wojta Gminy w Mszanie miad 07 grudnia 2006 r.
zaradzono przeprowadzenie inwentaryzacji poprzez spisitary, od dnia 12 grudnia 2006 r.
calasci maptku w OSP Mszana, OSP Potomia, OSP Gogotowa.



Jednostki - Urad Gminy i Gminne Przedszkole nie zostaty uwdgione do przeprowadzenia
inwentaryzacji, poniewaznajduj Sie na terenie strzenym a to oznaczae inwentaryzacja
okresowa poszczegolnych sktadnikow atlaj przeprowadzana jest raz na 4 lata.

Zostaly powotane sktady komisji :

- do przeprowadzenia inwentaryzacji w poszczegélijgdhostkach — 3 komisje

- do przeprowadzenia kasacji we wszystkich jednostkawentaryzowanych

- do przeprowadzenia inwentaryzacji drukésistego zarachowania w UG Mszana
Termin zakdczenia spisu z natury ustalono na d236.12.2006 r.

Termin przeprowadzenia inwentaryzacji jest zgodngriz 26 ust 3 ustawy o rachunkaien
ktory mowi, & skftadniki aktywow - z wyczeniem aktywéw pienknych, papieréw
wartasciowych, produktow w toku produkcji oraz materialdtowarow i produktow gotowych,
okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 - powinny dyozpoczte nie wczéniej niz 3 miesace przed
koncem roku obrotowego, a zakzone do 15 dnia ngginego roku.

Inwentaryzacja majku przeprowadzona zostata zgodnie z zdzeniem na obiektach:
- OSP Mszana
- OSP Potomia
- OSP Gogotowa

Osoby materialnie odpowiedzialne za &atd stan sktadnikow majkowych obgtych
spisem na poszczegolnych obiektach ,zyo w dniu przeprowadzenia spisu z natury
oswiadczenia,ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchauventaryzowanych
sktadnikow do chwili rozpoezia spisu zostaly die w ewidencji ildciowo-wartgciowej,
ewidencji ilasciowej i przekazane do komorki kgowasci.

1. Ochotnicza Stra Pazarna Mszana :

a) srodki trwate (konto 011)

- 20.12.2006 r. stan wg spisu (arkusz spisowynstt, poz. od 1 do 3) - 232.883,19 z
- 31.12.2006 r. stan wg bilansu - 232883}
- 31.12.2006 r. stan wg kart kontowyiaiodkow trwatych — 232.883,19 z

b) materialy (konto 310)

- 20.12.2006 r. — stan wg spisu ( arkusz spisowynstl, poz. 1) - 1.244,40 zt
- 31.12.2006 r. — stan wg karty kontowej materiapw —  1.244,40 zt

c) pozostaldgrodki trwate w uywaniu — konto 013

- 20.12.2006 r. — stan wg spisu z natury: 62.58@5

Arkusz spisu z natury str. nr @l fmz. 1 do poz. 26) —13.575,50 z
nr2 (od poZ.do poz. 52) —18.432,23 zi
nr 3 (od poz. 53 do poz. 78) —14.122,00 z



nr 4 (od poz. 79 do poz.104) — 18,96 zt

nr 5 (od poz.105 do poz.111) - 2.226,89 z
62.530,58 zt
- 31.12.2006 r. — stan wg bilansu - 6253}
- 31.12.2006 r. — stan wg kgi inwentarzowej — 62.530,58 zt

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotana zostadenisja inwentaryzacyjna.
Inwentaryzowane sktadniki mgkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z nafnkusze
zostaly ponumerowane od str. 1 — &zha liczba spisanych pozycji 111. Arkusze te agst
wciagniete do Ewidencji drukowécistego zarachowania co jest zgodne z ,Instrakejsprawie
ewidencji i kontroli drukowscistego zarachowani w Ugdzie Gminy w Mszanie” Kada strona
arkusza zostata podpisana przez zespot spisowgkza psole dokonujca wyceny spisanego
majatku. Komisja inwentaryzacyjna spadzita sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z
natury. W wyniku spisu ustalongie stan faktyczny jest zgodny ze stanemed®ivym.
Niedoboréw i nadwgek nie stwierdzono.

W trakcie inwentaryzacji komisja kasacyjna powot&@i@azdzeniem Nr OA.0151/169/06
Woajta Gminy w Mszanie z dnia 07 grudnia 2006 r. @leida kasacji spetu OSP w Mszanie
zgodnie z arkuszem kasacyjnym na kev@23,39 zt . Zostat spogdzony protokot zatwierdzony
do kasacji przez Wojta oraz podpisany przez cztankdmisji kasacyjne;.

2. Ochotnicza Stra Pazarna Potomia

a) srodki trwate (konto 011)

- 19.12.2006 r. stan wg spisu (arkusz spisowynstt., poz. od 1) — 182.650,00 zt
- 31.12.2006 r. stan wg bilansu — 182.66Q}
- 31.12.2006 r. stan wg kart kontowydaiodkdw trwatych — 182.650,00 zt

b) materialy (konto 310)

- 19.12.2006 r. — stan wg spisu ( arkusz spisowynstl, poz. 1) - 829,60 zt
- 31.12.2006 r. — stan wg kart kontowej materialjowe - 829,60 zt

c) pozostatérodki trwate w ikywaniu — konto 013

- 19.12.2006 r. — stan wg spisu z natury: 59.88%{1

Arkusz spisu z natury str. nr d fmz. 1 do poz. 26) —11.060,13 z
nr2 (od poZ.db poz. 52) — 8.201,30 z
nr 3 (od poz. 53 do poz. 78) — 6.168,48 zi
nr 4 (od poz. 79 do poz.104) — 55,83 z

nr 5 (od poz.105 do poz.130) —10.097,91 z

nr 6 (od poz.i81poz.156) - 12.476,76 zt
nr 7 (od poz.157 do poz.158) - 20,99 zt

59.881,10 zt



- 31.12.2006 r. — stan wg bilansu — 59.88%11
- 31.12.2006 r. — stan wg kgi inwentarzowej — 59.881,10 zt

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotana zostadenisja inwentaryzacyjna.
Inwentaryzowane sktadniki mgkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z nafnkusze
zostaly ponumerowane od str. 1 — a6zha liczba spisanych pozycji 158. Arkusze te agst
wciagniete do Ewidencji drukowécistego zarachowania co jest zgodne z ,Instrakejsprawie
ewidencji i kontroli drukéwscistego zarachowani w Ugdzie Gminy w Mszanie” Kada strona
arkusza zostata podpisana przez zespot spisowgkza psole dokonujca wyceny spisanego
majatku. Komisja inwentaryzacyjna spadzita sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z
natury. W wyniku spisu ustalongie stan faktyczny jest zgodny ze stanemed®ivym.
Niedoboréw i nadwiek nie stwierdzono.

W trakcie inwentaryzacji komisja kasacyjna powot&@@azdzeniem Nr OA.0151/169/06
Wojta Gminy w Mszanie z dnia 07 grudnia 2006 r. aludda kasacji spezu OSP w Potomi
zgodnie z arkuszem kasacyjnym na keve69,81 zt . Zostat spoadzony protokot zatwierdzony
do kasacji przez Wojta oraz podpisany przez cztankdmisji kasacyjne;.

3. Ochotnicza Stra Pazarna Gogotowa

a) srodki trwate (konto 011)

- 19.12.2006 r. stan wg spisu (arkusz spisowyrstrl, poz. od 1-2) — 178.280,51 zt
- 31.12.2006 r. stan wg bilansu - 178328}
- 31.12.2006 r. stan wg kart kontowyiodkow trwatych — 178.280,51 zt

b) materiaty (konto 310)

- 19.12.2006 r. — stan wg spisu ( arkusz spisowynstl, poz. 1-2) - 2.777,45 zt
- 31.12.2006 r. — stan wg karty kontowej materiapw - 2.777,45 zt

c) pozostatérodki trwate w iywaniu — konto 013

- 19.12.2006 r. — stan wg spisu z natury: 42.53@{0

Arkusz spisu z natury str. nr @l fmwz. 1 do poz. 26) — 7.554,65 zt
nr2 (od poZ.do poz. 52) — 9.173,96 zi
nr 3 (od poz. 53 do poz. 78) — 5.790,10 z
nr 4 (od poz. 79 do poz.104) — 23,88 zt
nr 5 (od poz.105 do poz.122) — 6.268,44 zt
42.510,03 zt



- 31.12.2006 r. — stan wg bilansu — 42.53@}0
- 31.12.2006 r. — stan wg kgi inwentarzowej — 42.510,03 zi

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotana zostadeisja inwentaryzacyjna.
Inwentaryzowane sktadniki mgkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z nafnkusze
zostaly ponumerowane od str. 1 — &zha liczba spisanych pozycji 122. Arkusze te agst
wciagniete do Ewidencji drukowécistego zarachowania co jest zgodne z ,Instrakejsprawie
ewidenc;ji i kontroli drukowécistego zarachowani w Ugdzie Gminy w Mszanie” Kada strona
arkusza zostata podpisana przez zesp6t spisowgkza psole dokonujca wyceny spisanego
majtku. Komisja inwentaryzacyjna spadzita sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z
natury. W wyniku spisu ustalonge stan faktyczny jest zgodny ze stanemedivym.
Niedoboréw i nadwiek nie stwierdzono.

W trakcie inwentaryzacji komisja kasacyjna powot&@i@azdzeniem Nr OA.0151/169/06
Wojta Gminy w Mszanie z dnia 07 grudnia 2006 r. altdda kasacji speru OSP w Gogotowe]
zgodnie z arkuszem kasacyjnym na kwat.216,86 zt . Zostal spadzony protokot
zatwierdzony do kasacji przez Wojta oraz podpiganagz cztonkdéw komisji kasacyjnej.

Stwierdzone nieprawidiovéoi:

W trakcie kontroli sprawdzono inwentaryzacgtanu materiatbw w OSP Mszana,
Potomia, Gogotowa. Z kart materialowych dotycych ewidenciji wgla na koniec 2006 roku
widnieja stany jak niej:

OSP Mszana - 1.24440 zt - 30y

OSP Potomia - 829,60zt -Q2Ony

OSP Gogotowa - 2.777,45zt - 6@t
taczny stan kartotek wynosi - 4.851,45 zt.

W urzadzeniach ksigowych widnieje konto 310-JB wspdlne dla 3 jednlosktdre sty
do ewidencji przychodéw i rozchodéw materiatdw. Nedstawie kartoteki konta 310-JB —
zahkcznik nr 1 do protokotu, sprawdzono wysakosalda na dzie31.12.2006 r., ktére wynosi
4.663,98 zt - Rénica mkdzy stanem ugdzen ksiggowych a kartami materialowymi wynosi
187,47 zt . Wyjénien w sprawie udzielity inspektor ds. gospodarki miatewvej i zas¢pca
skarbnika— zaicznik nr 2 do protokotu. W trakcie kontroli nieprawidiow®d usunéto.
poprawiona.

4. Druki $cistego zarachowania

Komisja Inwentaryzacyjna dzialgja na podstawie Zagdzenia Nr OA.0151/169/06 Wdjta
Gminy w Mszanie z dnia 07 grudnia 2006 r. przepmdzita w dniu 29.12.2006 r. kontkol
drukowscistego zarachowania.

Skontrolowano kaizki drukéw scistego zarachowania na dig1.12.2006 r.:
1. Ksiazeczki czekéw gotowkowych

a) Budzet Gminy

b) Gminny Fundusz Ochror§rodowiska



c) Zaktadowy Fundus8wiadczeé Socjalnych
d) Sumy depozytowe
e) Wspieranie rozwoju edukacyjnego mtodzie LO w Gogotowej
f) Czeki gwiaty
2. Kwitariusze przychodowe K-103
3. Swiadectwa miejsca pochodzenia zwigrz
4. Arkusze spisu z natury

W wyniku inwentaryzacji ustalon@e stan faktyczny jest zgodny ze stanem odnotowawym
ksiegach drukéwscistego zarachowania. Z powszych czynnéci komisja sporzdzita protokot.

5. Srodki pieni ezne na rachunkach bankowych

Stansérodkow piengznych na rachunkach bankowych zostat potwierdzoraezpiBank
Spotdzielczy w Jastebiu Zdroju poprzez zawiadomienie z dnia 31 grudi@ér., potwierdzone
piecaitka Banku Spétdzielczego oraz dwoma podpisami, a gidfstrony — piecgtka Urzedu
Gminy oraz podpisem i piegtka gldwnej ksegowej. Zgodnie z tym zawiadomieniem stan na
poszczegoblnych rachunkach bankowych zgadza z@ stanem wykazanym w rocznym
sprawozdaniu o stanfeodkow na rachunkach bankowych — RB-ST na koni€620

Na tym protokét zakaczono.
Protokot sporadzono w dwoch egzemplarzach, po 1 egz. dla kongaego i kontrolowanego.
Podpisano bez zastrzs.

Jednostka kontrolowana : Kontrolujacy:

1. mgr Malgorzata gsior



