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Nowy Dwór Mazowiecki, dn. 15.06.2026 r. 

Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 1 

w Nowym Dworze Mazowieckim 

Elżbieta Żybura 

PISMO POKONTROLNE (WYSTĄPIENIE) 

Numer kontroli: SKW/2/2026 

Przedmiot kontroli: Ewidencja i inwentaryzacja majątku 

Termin kontroli: 08.04.2026 r. – 15.05.2026 r. 

Jednostka kontrolowana: Szkoła Podstawowa Nr 1 

Kierownik jednostki: Elżbieta Żybura, dyrektor 

Zakres kontroli: 

• organizacja i funkcjonowanie w jednostce zasad gospodarowania składnikami 

majątkowymi; 

• prawidłowość prowadzenia w jednostce ewidencji składników majątkowych, 

w zakresie pozostającym w jej kompetencjach 

• prawidłowość identyfikowania, przyjmowania na stan oraz oznakowania 

i zabezpieczenia składników majątkowych po ich nabyciu, wytworzeniu 

lub otrzymaniu; 

• organizacja, przygotowanie i przebieg inwentaryzacji składników majątkowych, 

w szczególności środków trwałych objętych inwentaryzacją metodą spisu z natury, 

wraz z dokumentowaniem i rozliczaniem jej wyników; 

• prawidłowość postępowania w zakresie likwidacji, zbycia lub nieodpłatnego 

przekazania składników majątkowych. 

Okres objęty kontrolą: lata 2024-2025 

Zarządzający kontrolę: Burmistrz Miasta Nowy Dwór Mazowiecki 

Kontroler: Michał Dudek, główny specjalista ds. kontroli wewnętrznej w Urzędzie Miejskim 

w Nowym Dworze Mazowieckim. 
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Na podstawie ustaleń kontroli zawartych w protokole kontroli  nr SKW/2/2026/ 

z dn. 21.05.2026 r. dokonuje się oceny działalności Szkoły Podstawowej Nr 1 w Nowym 

Dworze Mazowieckim zakresie objętym kontrolą oraz wydaje zalecenia pokontrolne. 

I. Ocena pokontrolna. 

1. Ocena działalności jednostki w zakresie objętym. 

Czynności kontrolne w Szkole Podstawowej Nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim dotyczyły 

ewidencji i inwentaryzacji składników majątkowych. 

Celem kontroli była ocena prawidłowości, rzetelności oraz zgodności z obowiązującymi 

przepisami prowadzenia ewidencji składników majątkowych oraz przeprowadzania 

i rozliczania inwentaryzacji metodą spisu z natury. 

Kontrolę przeprowadzono w związku z art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy o samorządzie gminnym1 

oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych2. Zgodnie z art. 57 ust. 1-2 

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe3, organ prowadzący sprawuje nadzór 

nad działalnością szkoły w zakresie spraw finansowych i administracyjnych, w tym 

gospodarowania mieniem. 

Kontrolą objęto organizację gospodarowania majątkiem w jednostce, prowadzenie ewidencji 

składników majątkowych oraz przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji metodą spisu 

z natury. Oceny dokonano przy uwzględnieniu kryteriów legalności, celowości, gospodarności 

oraz rzetelności. 

W wyniku przeprowadzonych czynności kontrolnych działalność Szkoły Podstawowej Nr 1 

w Nowym Dworze Mazowieckim w zakresie objętym kontrolą oceniono pozytywnie. 

Ocena wynika z faktu, że jednostka posiadała uporządkowane rozwiązania organizacyjne 

dotyczące gospodarowania składnikami majątkowymi, prowadziła ewidencję składników 

majątkowych w systemie OTAGO moduł Środki Trwałe oraz zapewniła przeprowadzenie 

inwentaryzacji zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowości4. 

W toku kontroli stwierdzono uchybienia i nieprawidłowości dotyczące aktualności 

i kompletności części danych ewidencyjnych, dokumentowania zmian dotyczących 

składników majątkowych, stosowania oznaczeń inwentarzowych oraz  kompletności 

dokumentacji związanej z likwidacją składników majątkowych. 

 
1 Ustawa z 08.03.1990. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1153 ze zm.). 
2 Ustawa z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 t., poz. 1483 ze zm.). 
3 Ustawa z 14.12.2016 r. – Prawo oświatowe (t.t. Dz.U. z 2023 r., poz. 1043 ze zm.). 
4 Ustawa z 29.09.1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz.U. 2023 r., poz. 120 ze zm.). 
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Stwierdzono również uchybienia formalne dotyczące dokumentowania oraz organizacji 

procesu inwentaryzacji. 

Uwzględniono jednak, że stwierdzone uchybienia i nieprawidłowości nie miały istotnego 

wpływu na bieżące funkcjonowanie jednostki, prawidłowość gospodarowania składnikami 

majątkowymi oraz możliwość ustalenia stanu faktycznego mienia jednostki. Wszystkie 

kontrolowane składniki majątkowe objęte badaniem znajdowały się fizycznie w jednostce, 

a część stwierdzonych uchybień została usunięta w toku czynności kontrolnych. 

2. Stwierdzone nieprawidłowości, uchybienia i niezgodności. 

W toku czynności kontrolnych stwierdzono następujące nieprawidłowości, uchybienia i 

niezgodności: 

− w zakresie prowadzenia ewidencji składników majątkowych stwierdzono prowadzenie 

ewidencji w systemie OTAGO moduł Środki Trwałe w sposób niekompletny 

i nieaktualny, w szczególności poprzez brak wskazywania dla części składników 

majątkowych danych umożliwiających ich jednoznaczną identyfikację 

oraz pozostawienie nieaktualnych danych dotyczących osób odpowiedzialnych 

za mienie jednostki; 

− stwierdzono przypadki nieprawidłowego kwalifikowania składników majątkowych 

do ewidencji ilościowej zamiast ewidencji księgowej, co było niezgodne z § 11 ust. 3 

Instrukcji sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych;  

− w zakresie dokumentowania zmian dotyczących składników majątkowych 

stwierdzono sporządzanie dokumentów OT z brakami formalnymi, obejmującymi 

niewskazywanie pełnych danych identyfikacyjnych składników majątkowych 

oraz brak wymaganych podpisów osób uczestniczących w procesie przekazania 

i przyjęcia składników majątkowych, co było sprzeczne z § 11 ust. 9 Instrukcji 

sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych; 

− w zakresie likwidacji składników majątkowych stwierdzono niepełne 

dokumentowanie czynności związanych z likwidacją mienia, w szczególności 

brak dokumentów potwierdzających fizyczne zniszczenie lub przekazanie składników 

majątkowych do utylizacji, pomimo obowiązku wynikającego z § 42 Zarządzenia 
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Nr 174/2014 Burmistrza Miasta Nowy Dwór Mazowiecki5 oraz postanowień Instrukcji 

sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych6; 

− stwierdzono stosowanie oznaczeń inwentarzowych niezgodnych z aktualnie 

prowadzoną ewidencją składników majątkowych, co ograniczało możliwość 

jednoznacznej identyfikacji składników majątkowych oraz ich powiązania z zapisami 

ewidencyjnymi; 

− w zakresie organizacji i dokumentowania procesu inwentaryzacji metodą spisu 

z natury stwierdzono uchybienia formalne dotyczące sporządzenia dokumentacji 

inwentaryzacyjnej niezgodnie z obowiązującą instrukcją inwentaryzacyjną, 

nieuzyskania wymaganych oświadczeń od wszystkich osób odpowiedzialnych 

materialnie oraz nieprawidłowego przypisania odpowiedzialności materialnej 

w arkuszach spisowych; 

− stwierdzono braki formalne w dokumentacji dotyczącej przebiegu i rozliczenia 

inwentaryzacji, obejmujące niewskazanie symboli klasyfikacji środków trwałych (KŚT) 

w części arkuszy spisowych oraz brak daty sporządzenia sprawozdania z przebiegu 

spisu z natury, co pozostawało niezgodne z postanowieniami Instrukcji 

inwentaryzacyjnej7.  

Pozytywnie oceniono fakt, że większość stwierdzonych uchybień została usunięta 

przez jednostkę w toku czynności kontrolnych, w szczególności poprzez ujęcie wybranych 

składników majątkowych w odpowiednich ewidencjach księgowych. 

3. Przyczyny stwierdzonych nieprawidłowości, uchybień i niezgodności. 

Analiza ustaleń kontroli oraz złożonych wyjaśnień wskazuje, że przyczyną stwierdzonych 

nieprawidłowości, uchybień i niezgodności było przede wszystkim niedokładne prowadzenie 

ewidencji składników majątkowych, brak bieżącej aktualizacji części danych ewidencyjnych 

oraz niewystarczająca weryfikacja kompletności danych i dokumentów wprowadzanych 

do systemu OTAGO moduł Środki Trwałe. 

 
5 Zarządzenie Nr 174/2014 Burmistrza Miasta Nowy Dwór Mazowiecki z dn. 30.10.2014 r. w sprawie sposobu i trybu 
gospodarowania składnikami majątku ruchomego, powierzonego jednostkom budżetowym i zakładom budżetowym Miasta 
Nowy Dwór Mazowiecki. 
6 „Instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych w nowodworskim centrum usług 
wspólnych i jednostkach obsługiwanych zgodnie z ustalonym zakresem” stanowiąca załącznik do Zarządzenia Nr 1/2022 
Dyrektora Nowodworskiego Centrum Usług Wspólnych z 24 stycznia 2022 r. 
7 Zarządzenie Nr 6/2023 Dyrektora Nowodworskiego Centrum Usług Wspólnych z 2 stycznia 2023 roku w sprawie zmiany 
Zarządzenia Nr 21/2021 Dyrektora Nowodworskiego Centrum Usług Wspólnych z dnia 1 lipca 2021 roku w sprawie 
wprowadzenia dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości w Szkole Podstawowej nr 1 im. św. Jana Pawła II w Nowym 
Dworze Mazowieckim, obsługiwanej przez Nowodworskie Centrum Usług Wspólnych w Nowym Dworze Mazowieckim. 
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Przyczyną stwierdzonych nieprawidłowości było również niepełne stosowanie zasad 

określonych w obowiązujących regulacjach wewnętrznych, w szczególności w zakresie 

kwalifikowania składników majątkowych do właściwych ewidencji, sporządzania 

dokumentów OT oraz dokumentowania czynności związanych z likwidacją składników 

majątkowych. 

W zakresie inwentaryzacji metodą spisu z natury przyczyną uchybień było niepełne 

stosowanie postanowień Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz niewystarczająca staranność 

w zakresie przygotowania, organizacji i dokumentowania czynności inwentaryzacyjnych, 

w tym sporządzania dokumentacji organizacyjnej. 

4. Skutki stwierdzonych nieprawidłowości, uchybień i niezgodności. 

Stwierdzone nieprawidłowości, uchybienia i niezgodności skutkowały ograniczeniem 

przejrzystości oraz rzetelności prowadzonej ewidencji składników majątkowych i 

dokumentacji inwentaryzacyjnej. 

Brak bieżącej aktualizacji części danych ewidencyjnych, w tym danych dotyczących osób 

odpowiedzialnych za składniki majątkowe, skutkował niezgodnością części prowadzonej 

ewidencji ze stanem faktycznym oraz ograniczał możliwość jednoznacznego przypisania 

odpowiedzialności za powierzone mienie. 

Brak pełnych danych identyfikacyjnych oraz stosowanie nieaktualnych oznaczeń 

inwentarzowych utrudniały jednoznaczną identyfikację składników majątkowych 

oraz ich powiązanie z ewidencją. 

Niepełne dokumentowanie czynności związanych z likwidacją składników majątkowych 

ograniczało możliwość pełnego potwierdzenia sposobu zagospodarowania oraz fizycznej 

likwidacji mienia jednostki. 

Stwierdzone uchybienia dotyczące organizacji i dokumentowania inwentaryzacji skutkowały 

niepełnym udokumentowaniem przebiegu czynności inwentaryzacyjnych, w szczególności 

w zakresie przygotowania dokumentacji organizacyjnej oraz sporządzania arkuszy spisowych. 

Uchybienia te nie miały jednak wpływu na ustalenie stanu faktycznego składników 

majątkowych objętych ewidencją ani na prawidłowość rozliczenia wyników inwentaryzacji. 

5. Odpowiedzialność. 

Odpowiedzialność za stwierdzone nieprawidłowości, uchybienia i niezgodności ponoszą 

Dyrektorzy Szkoły Podstawowej Nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim pełniący tę funkcję 
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w okresie objętym kontrolą, odpowiedzialni za zapewnienie prawidłowego funkcjonowania 

gospodarki składnikami majątkowymi oraz organizację i prawidłowy przebieg inwentaryzacji 

w jednostce. 

Odpowiedzialność w zakresie prowadzenia ewidencji składników majątkowych, sporządzania 

dokumentacji dotyczącej zmian w majątku, aktualizacji danych ewidencyjnych, oznaczania 

składników majątkowych, dokumentowania czynności związanych z likwidacją składników 

majątkowych oraz przygotowania i dokumentowania czynności inwentaryzacyjnych ponoszą 

również pracownicy, którym powierzono wykonywanie obowiązków związanych 

z gospodarowaniem mieniem jednostki, prowadzeniem ewidencji majątku oraz organizacją 

i przeprowadzaniem inwentaryzacji. 

II. Ustalenia kontroli: 

1. Organizacja gospodarowania majątkiem w jednostce. 

W Szkole Podstawowej Nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim funkcjonowały rozwiązania 

organizacyjne regulujące zasady gospodarowania składnikami majątkowymi, obejmujące 

w szczególności prowadzenie ewidencji składników majątkowych, przypisanie 

odpowiedzialności za mienie oraz zasady dokumentowania zmian dotyczących majątku 

jednostki. 

Zadania związane z gospodarowaniem składnikami majątkowymi realizowane były przez 

wyznaczonych pracowników jednostki, tj. sekretarkę oraz kierownika gospodarczego, 

którym powierzono obowiązki związane m.in. z prowadzeniem ewidencji składników 

majątkowych, dokumentowaniem zmian dotyczących majątku, oznaczaniem składników 

majątkowych oraz nadzorem nad ich użytkowaniem. 

W okresie objętym kontrolą jednostka stosowała regulacje wewnętrzne wprowadzone 

przez Nowodworskie Centrum Usług Wspólnych, w szczególności Instrukcję sporządzania, 

obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych oraz Instrukcję inwentaryzacyjną, 

określające zasady prowadzenia ewidencji składników majątkowych, dokumentowania zmian 

w majątku oraz przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. 

Jednostka stosowała również regulacje dotyczące sposobu zagospodarowania zbędnych 

i zużytych składników majątku ruchomego8, określające zasady postępowania z mieniem 

 
8 Zarządzenie Nr 174/2014 Burmistrza Miasta Nowy Dwór Mazowiecki z dn. 30.10.2014 r. w sprawie sposobu i trybu 
gospodarowania składnikami majątku ruchomego, powierzonego jednostkom budżetowym i zakładom budżetowym Miasta 
Nowy Dwór Mazowiecki. Zarządzenie Nr 276/2025 Burmistrza Miasta Nowy Dwór Mazowiecki z 03.12.2025 r. w sprawie 
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wycofywanym z użytkowania oraz obowiązek dokumentowania czynności związanych 

z jego likwidacją. 

Przyjęte w jednostce rozwiązania organizacyjne obejmowały mechanizmy związane 

z ewidencjonowaniem składników majątkowych, przypisaniem odpowiedzialności za mienie 

oraz okresową weryfikacją stanu majątku w drodze inwentaryzacji. 

W toku kontroli nie stwierdzono nieprawidłowości w zakresie organizacji gospodarowania 

składnikami majątkowymi w jednostce. 

2. Ewidencja składników majątkowych. 

W okresie objętym kontrolą ewidencja składników majątkowych w Szkole Podstawowej Nr 1 

w Nowym Dworze Mazowieckim prowadzona była w systemie OTAGO moduł Środki Trwałe, 

zgodnie z zasadami rachunkowości9 obowiązującymi w jednostkach obsługiwanych przez 

Nowodworskie Centrum Usług Wspólnych oraz postanowieniami Instrukcji sporządzania, 

obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych. 

Na dzień 31 grudnia 2025 r. jednostka posiadała składniki majątkowe o łącznej wartości 8 014 

878,30 zł, obejmujące 2636 pozycji ewidencyjnych, w tym: 

− środki trwałe – 6 587 123,15 zł (20 pozycji); 

− pozostałe środki trwałe – 1 409 127,09 zł (2597 pozycji); 

− wartości niematerialne i prawne – 18 628,06 zł (19 pozycji).  

Jednostka prowadziła ewidencję ilościową składników majątkowych w formie tradycyjnej. 

W toku kontroli ustalono, że ewidencja składników majątkowych prowadzona w systemie 

OTAGO moduł Środki Trwałe nie zapewniała w pełni kompletności oraz aktualności części 

danych ewidencyjnych. W przypadku większości składników majątkowych, w szczególności 

sprzętu komputerowego, urządzeń elektronicznych, sprzętu RTV i AGD oraz urządzeń 

mobilnych: 

• nie wskazywano numerów seryjnych, fabrycznych, numerów licencji lub innych 

danych umożliwiających ich jednoznaczną identyfikację,  

 
sposobu i trybu gospodarowania składnikami majątku ruchomego jednostek organizacyjnych Miasta Nowy Dwór 
Mazowiecki. 
9 Zarządzenie Nr 21/2021 Dyrektora Nowodworskiego Centrum Usług Wspólnych z dnia 1 lipca 2021 roku w sprawie 
wprowadzenia dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości w Szkole Podstawowej nr 1 im. św. Jana Pawła II w Nowym 
Dworze Mazowieckim, obsługiwanej przez Nowodworskie Centrum Usług Wspólnych w Nowym Dworze Mazowieckim. 
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• stosowano ogólne opisy składników majątkowych niewskazujące cech 

umożliwiających ich pełną identyfikację.  

Kontrola wykazała ponadto brak aktualizacji danych dotyczących osób odpowiedzialnych 

za składniki majątkowe po zmianie na stanowisku Dyrektora jednostki, pomimo formalnego 

przekazania mienia nowemu Dyrektorowi na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego 

z dnia 30 sierpnia 2024 r. W ewidencji jako osoba odpowiedzialna za część składników 

majątkowych figurował były Dyrektor jednostki. 

W zakresie kwalifikowania składników majątkowych do odpowiednich kategorii 

ewidencyjnych ustalono, że część składników majątkowych została ujęta w ewidencji 

ilościowej, pomimo obowiązku ujęcia ich w ewidencji księgowej. 

Analiza ewidencji wykazała, że 15 pozycji obejmujących 57 elementów o łącznej wartości 

21 131,77 zł powinno zostać ujętych w ewidencji ilościowo-wartościowej lub ewidencji 

wartości niematerialnych i prawnych. Spośród wskazanych składników 2 pozycje obejmujące 

21 elementów zostały zakupione przed okresem objętym kontrolą, tj. w 2023 r.  

W toku czynności kontrolnych jednostka dokonała ujęcia wskazanych składników 

majątkowych w odpowiednich ewidencjach księgowych. 

W ramach kontroli przeprowadzono analizę dokumentowania zmian dotyczących składników 

majątkowych oraz procesu likwidacji mienia. Badaniem objęto próbę 50 dokumentów 

księgowych dotyczących wyposażenia zakupionego w latach 2024-2025, obejmującą 64 

pozycje o łącznej wartości 231 290,32 zł. 

Analiza badanej próby wykazała, że: 

− w 62 przypadkach nie stwierdzono nieprawidłowości, a składniki majątkowe zostały 

prawidłowo zakwalifikowane i ujęte w ewidencji,  

− w 2 przypadkach stwierdzono nieprawidłową kwalifikację składników majątkowych 

do niewłaściwych kategorii ewidencyjnych.  

W toku czynności kontrolnych jednostka dokonała prawidłowego ujęcia wskazanych 

składników majątkowych w odpowiednich ewidencjach księgowych. 

Analiza 391 dokumentów OT wystawionych w latach 2024-2025 wykazała, że dokumenty 

zawierały podstawowe dane dotyczące składników majątkowych, jednak: 

− nie wskazywano w pełnym zakresie danych identyfikacyjnych wymaganych 

obowiązującymi regulacjami wewnętrznymi; 
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− stwierdzono uchybienia formalne polegające na braku części wymaganych 

podpisów.  

Kontrolą objęto także dokumentację dotyczącą likwidacji składników majątkowych. W latach 

2024–2025 jednostka zlikwidowała 233 składniki majątkowe o łącznej wartości 86 684,51 zł. 

Ustalono, że: 

− proces likwidacji dokumentowany był protokołami likwidacji oraz dokumentami LT 

sporządzanymi w systemie OTAGO moduł Środki Trwałe; 

− Dyrektor jednostki powoływał komisje likwidacyjne zgodnie z obowiązującymi 

regulacjami; 

− dokumentacja nie zawierała pełnych potwierdzeń fizycznego zniszczenia lub 

przekazania składników majątkowych do utylizacji przez podmiot posiadający 

wymagane uprawnienia.  

W zakresie zgodności ewidencji ze stanem faktycznym przeprowadzono kontrolę 200 pozycji 

ujętych w ewidencji pozostałych środków trwałych, o łącznej wartości 416 110,19 zł, 

co stanowiło 7,7% ogółu tej ewidencji. 

W wyniku przeprowadzonych oględzin ustalono, że: 

− wszystkie kontrolowane składniki majątkowe znajdowały się fizycznie w jednostce,  

− składniki majątkowe były użytkowane zgodnie z przeznaczeniem;  

− stosowano oznaczenia inwentarzowe niezgodne z aktualną numeracją wynikającą 

z ewidencji prowadzonej w systemie OTAGO, co utrudniało jednoznaczną 

identyfikację składników majątkowych oraz ich powiązanie ze stanem 

ewidencyjnym.  

W toku kontroli jednostka podjęła działania zmierzające do usunięcia części stwierdzonych 

uchybień, w szczególności poprzez: 

− uzupełnienie ewidencji składników majątkowych; 

− dokonanie prawidłowego ujęcia wybranych składników majątkowych 

w odpowiednich ewidencjach księgowych; 

− podjęcie działań mających na celu uporządkowanie oznaczeń inwentarzowych. 
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3. Inwentaryzacja metodą spisu z natury oraz rozliczenie jej wyników. 

W 2024 r. Szkoła Podstawowa Nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim była zobowiązana 

do przeprowadzenia inwentaryzacji składników majątkowych metodą spisu z natury, 

zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 1 oraz ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowości. 

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji określała Instrukcja inwentaryzacyjna stanowiąca 

załącznik do Zarządzenia Nr 6/2023 Dyrektora Nowodworskiego Centrum Usług Wspólnych 

z dnia 2 stycznia 2023 r. 

Inwentaryzacja została zarządzona Zarządzeniem Nr 21/2024 Dyrektora Szkoły Podstawowej 

Nr 1 z dnia 8 października 2024 r. W zarządzeniu powołano komisję inwentaryzacyjną 

oraz przewidziano możliwość powołania zespołów spisowych. 

W toku kontroli ustalono, że: 

− zarządzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji nie zostało sporządzone na wzorze, 

o którym mowa w pkt. 1.4.a Instrukcji inwentaryzacyjnej;  

− zarządzenie nie zawierało części elementów przewidzianych Instrukcją 

inwentaryzacyjną, w szczególności odniesienia do metody inwentaryzacji, 

harmonogramu oraz szczegółowego zakresu obowiązków członków komisji;  

− plan inwentaryzacji oraz harmonogram sporządzono zgodnie ze wzorami określonymi 

w instrukcji, jednak zostały one zatwierdzone po zakończeniu czynności spisowych, 

co pozostawało niezgodne z zasadami organizacji inwentaryzacji określonymi 

w pkt. 5.5 Instrukcji inwentaryzacyjnej.  

Kontrola wykazała również, że: 

− oświadczenie wstępne sporządzone zostało wyłącznie przez Dyrektora Szkoły;  

− dokumentacja nie zawierała oświadczeń wszystkich osób odpowiedzialnych 

materialnie, pomimo obowiązku wynikającego z pkt. 6.2 Instrukcji 

inwentaryzacyjnej. 

− oświadczenie Dyrektora sporządzone zostało po zakończeniu czynności spisowych 

oraz zawierało dane odnoszące się do dokumentów sporządzonych 

przed jego podpisaniem.  

Stwierdzone uchybienia dotyczyły etapu przygotowania i organizacji inwentaryzacji i miały 

charakter formalny. 
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Czynności spisowe przeprowadzono w dniach od 16 do 18 grudnia 2024 r. Dokumentacja 

inwentaryzacyjna obejmowała arkusze spisowe, plan i harmonogram inwentaryzacji, 

sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, zestawienie różnic inwentaryzacyjnych oraz protokół 

rozliczenia inwentaryzacji. 

Czynności kontrolne wykazały, że: 

− arkusze spisowe zawierały informacje dotyczące rodzaju i sposobu przeprowadzenia 

inwentaryzacji, oznaczenia rejonów spisowych oraz podpisy członków komisji 

i Dyrektora Szkoły; 

− jako osoby uczestniczące w czynnościach spisowych wskazywano tzw. „opiekunów” 

poszczególnych pomieszczeń; 

− arkusze nie zawierały klauzuli przewidzianej w pkt. 6.15 Instrukcji inwentaryzacyjnej; 

− w arkuszach dotyczących środków trwałych nie wskazywano symboli klasyfikacji 

środków trwałych (KŚT), co było niezgodne z pkt. 6.5 Instrukcji inwentaryzacyjnej. 

− stosowane oznaczenia składników majątkowych nie zapewniały pełnej możliwości 

ich jednoznacznego powiązania z ewidencją prowadzoną w systemie OTAGO.  

W toku analizy dokumentacji ustalono również, że: 

− w arkuszach spisowych wskazywano Dyrektora Szkoły jako osobę odpowiedzialną 

za wszystkie składniki majątkowe, pomimo że z ewidencji wynikało przypisanie 

odpowiedzialności również innym osobom;  

− w dokumentacji ujęto pojedyncze składniki majątkowe o wartości „0”, 

które nie były wcześniej ujęte w ewidencji majątku jednostki; 

− w odniesieniu do części składników przedstawiono wyjaśnienia dotyczące ich 

pochodzenia, w tym przejęcia dokumentacji po wygaszonym Gimnazjum Nr 1 

oraz przyjęcia składnika majątkowego w drodze darowizny.  

W trakcie trwania kontroli jednostka przedłożyła dokument OT potwierdzający przyjęcie 

do ewidencji pralki stanowiącej darowiznę. 

Kontrolujący przeprowadził weryfikację wszystkich pozycji objętych arkuszami spisowymi 

ewidencji: „R” – środki trwałe; „P” – pozostałe środki trwałe; „N” – wartości niematerialne 

i prawne.  Weryfikacja obejmowała łącznie: 

• 2452 pozycje w ewidencji środków trwałych i pozostałych środków trwałych;  

• 19 pozycji w ewidencji wartości niematerialnych i prawnych.  



str. 12 
 

Na podstawie przeprowadzonych czynności kontrolnych potwierdzono zgodność stanu 

ewidencyjnego ze stanem faktycznym. 

Po zakończeniu czynności spisowych komisja inwentaryzacyjna sporządziła zestawienie różnic 

inwentaryzacyjnych oraz protokół rozliczenia inwentaryzacji i dochodzeń w sprawie różnic 

inwentaryzacyjnych. 

W toku rozliczenia: 

− nie stwierdzono niedoborów ani nadwyżek; 

− potwierdzono zgodność stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym dla wszystkich 

objętych kontrolą ewidencji; 

− saldo konta 013 – pozostałe środki trwałe, wykazane na dzień 31 grudnia 2024 r. 

w wysokości 1 319 072,96 zł, pozostawało zgodne z wynikami inwentaryzacji,  

− potwierdzono również zgodność danych dla konta 011 – środki trwałe oraz konta 

020 – wartości niematerialne i prawne.  

Kontrola wykazała, że rozliczenie wyników inwentaryzacji oraz ich ujęcie w ewidencji zostało 

dokonane prawidłowo, zgodnie z postanowieniami Instrukcji inwentaryzacyjnej 

oraz art. 27 ustawy o rachunkowości. 

III. Zalecenia pokontrolne: 

W świetle przedstawionej oceny pokontrolnej oraz ustaleń kontroli zaleca się: 

1) dokonanie weryfikacji oraz aktualizacji ewidencji składników majątkowych 

prowadzonej w systemie OTAGO moduł Środki Trwałe, w szczególności w zakresie 

kompletności danych identyfikacyjnych składników majątkowych, stosowanych 

oznaczeń inwentarzowych oraz danych dotyczących osób odpowiedzialnych 

za powierzone mienie; 

2) zapewnienie prowadzenia ewidencji składników majątkowych zgodnie 

z obowiązującymi regulacjami wewnętrznymi, w szczególności w zakresie prawidłowej 

kwalifikacji składników majątkowych do odpowiednich kategorii ewidencyjnych; 

3) zapewnienie sporządzania dokumentacji dotyczącej gospodarowania składnikami 

majątkowymi zgodnie z obowiązującymi regulacjami wewnętrznymi, w szczególności 

w zakresie dokumentowania przyjęcia, użytkowania oraz likwidacji składników 

majątkowych; 
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4) zapewnienie pełnego stosowania postanowień Instrukcji inwentaryzacyjnej w zakresie 

przygotowania, organizacji, przeprowadzania oraz dokumentowania czynności 

inwentaryzacyjnych; 

5) dokonanie, we współpracy z Nowodworskim Centrum Usług Wspólnych, przeglądu 

oraz aktualizacji obowiązujących regulacji wewnętrznych dotyczących 

gospodarowania składnikami majątkowymi, w szczególności Instrukcji sporządzania, 

obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych, pod kątem ich aktualności, 

spójności oraz dostosowania do obowiązujących przepisów i praktyki funkcjonowania 

jednostki. 

Proszę o udzielenie pisemnej informacji o sposobie i czasie realizacji poszczególnych zaleceń 

w terminie do 10 lipca 2026 r. 

Z poważaniem 

Burmistrz 

/-/ Sebastian Sosiński 


