1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

Zatacznik

do zarzadzenia Ministra Klimatu
i Srodowiska z dnia 5 grudnia
2025 r. (Dz. Urz. Min. Klim.

i Srod. poz. 66)

Instrukcja gospodarowania skladnikami majatkowymi

w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

DZIAL I - WPROWADZENIE
OBJASNIENIA STOSOWANYCH POJEC

§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

BDG — rozumie si¢ przez to Biuro Dyrektora Generalnego w Ministerstwie Klimatu
i Srodowiska;

BF — rozumie si¢ przez to Biuro Finansowe w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska;
BZKL — rozumie si¢ przez to Biuro Zarzadzania Kapitalem Ludzkim w Ministerstwie
Klimatu i Srodowiska;

DI — rozumie si¢ przez to Departament Informatyzacji w Ministerstwie Klimatu
i Srodowiska;

EIK — rozumie si¢ przez to Elektroniczng Informacje Kadrowa;

ePUAP — rozumie si¢ przez to Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej;
EZD — rozumie si¢ przez to system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

Karcie Wyposazenia Pomieszczenia — rozumie si¢ przez to karte zawierajacg wykaz
sktadnikéw majatkowych, takich jak: meble, sprzet informatyczny, sprzet audiowizualny
konferencyjny, sprzet AGD, sprzet RTV czy inne przedmioty stanowigce wyposazenie
danego pomieszczenia Ministerstwa oraz przypisane do niego w systemie QUORUM,
z wylaczeniem sprzetu mobilnego imiennie przypisanego do pracownikows;

kierujacym komorka — rozumie si¢ przez to dyrektora lub zastgpce dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;

Kodeksie cywilnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks

cywilny (Dz. U. z 2025 r. poz. 1071, z p6zn. zm.);
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Kodeksie pracy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. z 2025 r. poz. 277, z p6zn. zm.);

komorce organizacyjnej Ministerstwa — rozumie si¢ przez to Gabinet Polityczny Ministra
oraz komorke organizacyjng Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, o ktérej mowa
w statucie Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;

ksiegach inwentarzowych — rozumie si¢ przez to ewidencj¢ sktadnikow majatkowych
prowadzong w systemie QUORUM w formie rejestrow przypisanych do poszczegélnych
rodzajow skladnikéw majatkowych, ktora umozliwia okreslenie warto$ci poczatkowe;j,
stopnia umorzenia oraz lokalizacji kazdego sktadnika majatkowego oraz stanowi
szczegotowe uzupetnienie ewidencji prowadzonej w ksiegach rachunkowych na kontach
bilansowych;

KST — rozumie si¢ przez to klasyfikacje okreslong rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U.
poz. 1864);

materialach do bezposredniego zuzycia — rozumie si¢ przez to sktadniki majatkowe, ktére
nie sa przyjmowane na stan magazynu, tylko na okres dystrybucji sa sktadowane
w pomieszczeniach komorki organizacyjnej Ministerstwa realizujacej ich zakup, lub
W innym wyznaczonym miejscu, w tym: materiaty informacyjne i reklamowe (w formie
publikacji, folderow, wktadek, drobnych przedmiotow, tj. gadzetéw, gier, bizuterii),
czajniki, kalkulatory, podnozki, wentylatory, akcesoria komputerowe (np. modemy,
myszki, klawiatury 1 stuchawki komputerowe, podktadki pod myszki, tadowarki, stacje
dokujace);

Ministerstwie — rozumie si¢ przez to Ministerstwo Klimatu i Srodowiska;

obcych sktadnikach majatkowych — rozumie si¢ przez to sktadniki majatkowe, ktore nie
stanowig wlasnos$ci Ministerstwa, a zostaly przekazane Ministerstwu do uzywania lub
przechowywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy, leasingu, uzyczenia, protokotu
przekazania lub protokotu zdawczo-odbiorczego;

osobie innej niz pracownik — rozumie si¢ przez to praktykanta, stazyste, wolontariusza
lub inng osobg realizujaca zadania na rzecz Ministerstwa na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

pozostatych $rodkach trwalych (wyposazeniu) — rozumie si¢ przez to sktadniki
majatkowe, dla ktorych umorzenie wynosi 100 % w dniu przyjecia do uzywania, a ich

warto$¢ poczatkowa jest rowna lub wyzsza niz 2000 zt i rowna lub nizsza niz 10 000 zi;
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pracowniku — rozumie si¢ przez to cztonka korpusu stuzby cywilnej w rozumieniu ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 1. poz. 409 oraz z 2025 r.

poz. 620), a takze osob¢ niebedaca czlonkiem korpusu stuzby cywilnej zatrudniong

w Ministerstwie na podstawie umowy o prace, powotania, mianowania albo

oddelegowania;

rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21

pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdtowego sposobu gospodarowania sktadnikami

rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 228);

sprzecie informatycznym — rozumie si¢ przez to komputery (jednostki centralne,

urzadzenia All in One), monitory, laptopy, tablety, drukarki, urzadzenia wielofunkcyjne,

skanery, czytniki kodow kreskowych, zasilacze awaryjne (UPS), sprzet sieciowy

(przetaczniki, switche);

sprzecie mobilnym — rozumie si¢ przez to skladniki majatkowe, ktére moga byc¢

wykorzystywane do realizacji zadan stuzbowych poza siedziba Ministerstwa;

systemie QUORUM - rozumie si¢ przez to Zintegrowany System Informatyczny

Wspomagajacy Zarzadzanie Zasobami Ministerstwa;

systemie zgloszen — rozumie si¢ przez to aplikacj¢ przeznaczona do zglaszania

zapotrzebowania na ustugi teleinformatyczne i administracyjno-biurowe, dostgpng pod

adresem: https://serwis.klimat.gov.pl;

srodkach trwatych (ST) — rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwale i zrdwnane z nimi

sktadniki majatkowe, o wartoSci powyzej 10 000 zl, o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzyteczno$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do wuzytku

1 przeznaczone na potrzeby Ministerstwa, w tym stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa

otrzymane w trwaly zarzad, do ktorych w szczego6lnosci zalicza sig:

a) nieruchomos$ci (w tym grunty, budynki, budowle, lokale stanowigce odrebnag
nieruchomo$¢, prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

b) maszyny, urzadzenia,

c) $rodki transportu 1 inne rzeczy, a takze ulepszenia w obcych $rodkach trwatych;

srodkach trwatych w budowie (inwestycjach) — rozumie si¢ przez to zaliczane do

aktywow trwalych §rodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz

istniejgcego srodka trwatego;

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.

U. 22023 r. poz. 120, z p6Zn. zm.);
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1)
2)
3)
4)
S)
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ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 278,
Z pozn. zm.);

uzytkowniku — rozumie si¢ przez to osobg, ktdra korzysta ze sktadnikoéw majatkowych
w celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych lub wykonywania zleconych zadan na
rzecz Ministerstwa;

warto$ciach niematerialnych i prawnych (WNiP) — rozumie si¢ przez to w szczegolnosci
autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, w tym prawa do
programow/systemow komputerowych, opracowan, filmow, animacji,
programow/spotow radiowych i telewizyjnych, o przewidywanym okresie ekonomiczne;j
uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby Ministerstwa;

wyposazeniu informatycznym — rozumie si¢ przez to urzadzenia informatyczne niezbedne
do wykonywania zadan na rzecz Ministerstwa przez pracownikdéw i osoby inne niz
pracownicy, tj. sprzet informatyczny, telefony komoérkowe, telefony stacjonarne oraz
sprzet audiowizualny konferencyjny, a takze materiaty do bezposredniego zuzycia takie
jak: modemy, myszki, klawiatury i stuchawki komputerowe, podktadki pod myszki,
tadowarki, stacje dokujace;

zasobach teleinformatycznych — rozumie si¢ przez to urzadzenia, nos$niki, systemy
1 oprogramowanie sktadajace si¢ na zasoby teleinformatyczne w rozumieniu Polityki
Bezpieczenstwa Informacji w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska, w tym wyposazenie

informatyczne.

DZIAL 11 - SKEADNIKI MAJATKOWE
SKEADNIKI MAJATKOWE I ICH EWIDENCJA

§ 2. 1. Do sktadnikéw majatkowych zalicza sig:
srodki trwate (ST);

srodki trwate w budowie (inwestycje);
pozostale srodki trwate (wyposazenie);
warto$ci niematerialne i prawne (WNiP);

obce sktadniki majatkowe;

materiaty do bezposredniego zuzycia.



2. Metody wyceny skladnikéw majatkowych okresla polityka rachunkowosci

Ministerstwa.

§ 3. 1. Do WNIiP nie zalicza si¢ systemoOw operacyjnych, ktére sa niezbedne do
uruchomienia skladnika majatkowego. Warto$¢ systemow operacyjnych zwigksza warto$é
poczatkowg sktadnika majatkowego.

2. Zakupiona, po wygasnieciu licencji, nowa licencja na ten sam program komputerowy
stanowi odrgbny, oddzielnie amortyzowany WNiP.

3. Licencja wielostanowiskowa, do ktorej jest tylko jeden klucz, stanowi jeden WNiP,
jezeli spetnia przestanki art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy.

4. Modyfikacja oprogramowania, ktora wigze si¢ z udzieleniem nowej licencji lub
przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny WNiP (w tym przypadku
dotychczasowy WNIiP jest zdejmowany ze stanu).

5. WNiP nie podlegaja ulepszeniu. Uaktualnienia stanowiag nowe WNiP, jezeli spetniaja

przestanki okre§lone w art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy.

§ 4. 1. Ewidencja sktadnikéw majatkowych jest prowadzona w ksiegach inwentarzowych
w module Srodki Trwale w systemic QUORUM (w ujeciu ilosciowym i ilosciowo-
warto§ciowym).

2. Ewidencja jest prowadzona przez pracownika BDG w formie rejestrow. Rejestry sa
tworzone w ramach potrzeb zgodnie z decyzjg kierujacego BDG.

3. Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie:

1)  warto$ci poczatkowej poszczegdlnych sktadnikow majatkowych;

2) pracownikow lub komoérek organizacyjnych Ministerstwa, ktorym przekazano do
uzywania poszczegolne sktadniki majatkowe;

3) naliczonego umorzenia i amortyzacji.

4. Zapisy w ksiggach inwentarzowych podlegaja uzgodnieniu wartosciowemu z BF na
koniec kazdego miesigca. Uzgodnienie, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, jest
dokumentowane oraz opatrywane datg i podpisami pracownikéw BDG odpowiedzialnych za
uzgodnienie. Nie podlegaja uzgodnieniu, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, zapisy
dotyczace sktadnikéw majatkowych objetych ewidencja ilo§ciowa.

5. Sktadniki majatkowe nie moga by¢ wprowadzane do ewidencji z wartoscig 0 zl.



§ 5. 1. Ewidencja ilosciowg sg objete sktadniki majatkowe, ktérych warto$¢ poczatkowa

jest nizsza niz 2000 zt i rowna lub wyzsza niz 1000 zt, a sktadniki majatkowe, ktérych wartos¢

poczatkowa jest nizsza niz 1000 zt, sa ewidencjonowane bezposrednio w koszty.

2. Ewidencja ilo$ciowo-warto$ciowa sa objete ST, WNIP oraz pozostale érodki trwate

(wyposazenie).

3. Ewidencja ilosciowo-wartosciowg sg objete takze nastgpujace sktadniki majatkowe

bez wzgledu na ich wartos¢:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)

sprz¢t informatyczny;

telefony komorkowe, telefony stacjonarne;

aparaty fotograficzne, kamery cyfrowe (z wylaczeniem kamer komputerowych i systemu
monitoringu);

obiektywy;

sprzet audiowizualny konferencyjny, to jest: telebimy, rzutniki, projektory, glosniki
konferencyjne, mikrofony konferencyjne, statywy, pulpity, miksery, kamery
wideokonferencyjne;

sprzet RTV, to jest: telewizory, odbiorniki radiowe, dekodery;

meble i dywany;

sprzet AGD, to jest: ekspresy do kawy, lodowki, kuchenki (wszystkie rodzaje), pralki,
zmywarki, odkurzacze, okapy, zelazka, parownice, oczyszczacze powietrza, piekarniki;
sejfy;

sprze¢t techniczny, to jest: szlifierki, wyrzynarki, wiertarki (wszystkie rodzaje), spawarki,
generatory ozonu, klimatyzatory, stacje dezynfekujace;

sprzet biurowy, to jest: elektroniczne zszywacze, niszczarki, bindownice, laminatory,
gilotyny;

wozki transportowe, to jest: paletowe, schodowe, konferencyjne, do akt.

4. Dyrektor Generalny Ministerstwa lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢

zgode na objecie ewidencjg ilosciowo-wartosciowa innych sktadnikéw majatkowych niz

okreslone w ust. 3 bez wzgledu na ich wartosc.

1)

2)

§ 6. 1. Warunkiem ujecia w ksiggach inwentarzowych sktadnikow majatkowych jest:
otrzymanie od dostawcy skladnika majatkowego wraz z dokumentami, np.
faktura/rachunkiem, instrukcja producenta, zaleceniami producenta, karta gwarancji;
sprawdzenie  dostarczonego sktadnika majatkowego w  zakresie zgodnosci

z faktura/rachunkiem, zaméwieniem, umowa lub specyfikacja;



3)
4)
5)

sprawdzenie sktadnika majatkowego w zakresie ewentualnych uszkodzen;

podpisanie protokotu odbioru/przekazania;

w przypadku zakupu — opisanie i zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym
faktury/rachunku za zakup sktadnika majatkowego.

2. Podstawg ujecia w ksiegach inwentarzowych przyjetego sktadnika majgtkowego jest

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

podpisany protokét odbioru/przekazania, faktura oraz zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym opis do faktury albo

podpisany protokot odbioru/przekazania, rachunek oraz zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym opis do rachunku albo

podpisany protokét odbioru/przekazania oraz decyzja wilasciwego organu dotyczaca
nieodptatnego przekazania.

3. Wraz z dokumentacja, o ktoérej mowa w ust. 2, komoérka organizacyjna Ministerstwa

dokonujaca zakupu wskazuje:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

nazwe sktadnika majatkowego;

wartos$¢ sktadnika majatkowego, a w przypadku wigkszej liczby sktadnikoéw — ich liczbe

i ceng jednostkowa;

komorke organizacyjng Ministerstwa, na rzecz ktorej dokonano zakupu;

lokalizacj¢ sktadnika majatkowego;

numer seryjny (w przypadku, gdy sktadnik majatkowy go posiada);

w przypadku WNiP dodatkowo:

a) okres ekonomicznej uzytecznosci WNiP,

b) rodzaj WNiP (np. licencja, autorskie prawa majatkowe, oprogramowanie, koncesja,
Know-how, prawa do wynalazkéw, patentoéw, znakdéw towarowych, wzoréw

uzytkowych lub zdobniczych).

§ 7. 1. Do dokumentow stosowanych w gospodarce sktadnikami majatkowymi

w Ministerstwie zalicza sig:

1)

2)

3)

OT - stanowigcy podstawe zaewidencjonowania przyjecia na stan sktadnika
majatkowego nabytego albo wytworzonego we wtasnym zakresie;

PT —stanowigcy podstawe zaewidencjonowania przyjecia na stan sktadnika majatkowego
nieodptatnie otrzymanego albo nieodptatnego przekazania sktadnika majatkowego;

LT - stanowigcy podstawe zaewidencjonowania usunig¢cia sktadnika majatkowego

z eksploatacji i wycofania go z ewidencji.



2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, sg generowane w systemie QUORUM.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, maja forme¢ elektroniczng i sg przekazywane
w EZD. Dopuszcza si¢, aby dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, mialy forme¢ dokumentu
zbiorczego (zestawienia) umozliwiajacego identyfikacje poszczegdlnych skladnikow
majatkowych, z zachowaniem zasad autoryzacji.

4. Obieg dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, okresla polityka rachunkowosci
Ministerstwa.

5. Zatwierdzone przez kierujagcego BDG dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, stanowia

potwierdzenie zmian w ksiggach inwentarzowych.

§ 8. 1. Dla sktadnikow majatkowych objetych ewidencja, z wylaczeniem WNIP, jest
prowadzone znakowanie.

2. Znakowanie polega na cechowaniu skladnikéw majatkowych naklejka z kodem
kreskowym (etykieta inwentarzowa) zawierajaca numer inwentarzowy odpowiadajacy
numerowi inwentarzowemu z wlasciwego szczegotowego rejestru w systemie QUORUM.

3. Pracownik BDG znakuje sktadnik majatkowy niezwlocznie po ujgciu go w ewidencji.

4. W przypadku, gdy fizyczne oznakowanie sktadnika majatkowego (naklejenie etykiety
inwentarzowej) jest niemozliwe ze wzgledu na jego rozmiar, charakter, lokalizacje lub brak
zgody wlasdciciela, skladnik ten podlega zaewidencjonowaniu z odpowiednim opisem
identyfikacyjnym, w ktorym nalezy uwzgledni¢ cechy umozliwiajagce jednoznaczng
identyfikacj¢ sktadnika majatkowego (np. typ, model, numer seryjny, lokalizacja).

5. Niedopuszczalne jest wydanie do uzywania niezaewidencjonowanych skladnikéw

majatkowych.

§ 9. Kazdorazowa zmiana imiennego przypisania do pracownika lub lokalizacji sktadnika

majatkowego jest odnotowywana przez pracownika BDG w systemie QUORUM.
PRZYPISANIE I LOKALIZACJA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

§ 10. 1. Sktadniki majatkowe sg przypisywane w ewidencji:

1) 1imiennie do pracownika — w przypadku wyposazenia informatycznego lub innych
sktadnikow majatkowych wydanych pracownikowi, lub osobie innej niz pracownik,
zgodnie z § 13 albo 14;

2) do komorki organizacyjnej Ministerstwa — w przypadku skladnikéw majatkowych,

o ktorych mowa w § 5 ust. 3 pkt 71 12;



3) do DI — w przypadku zasobow teleinformatycznych nieprzypisanych imiennie do
pracownikow ani do innych komorek organizacyjnych Ministerstwa;

4) do BDG — w przypadku sktadnikéw majatkowych innych niz zasoby teleinformatyczne
nieprzypisanych imiennie do pracownikow ani do innych komodrek organizacyjnych
Ministerstwa.

2. Pracownik na biezaco moze monitorowac stan przypisanych mu imiennie sktadnikow
majatkowych za posrednictwem EIK.

3. W przypadku niezgodnosci stanu posiadania z zapisami w EIK pracownik, ktoremu
btednie przypisano indywidualnie sktadnik majatkowy w EIK, niezwlocznie kontaktuje si¢
z BDG w celu wyjasnienia niezgodnosci.

§ 11. 1. W celu biezacego nadzoru nad stanem faktycznym wyposazenia pomieszczen
Ministerstwa, w kazdym pomieszczeniu, z wylaczeniem pomieszczen DI wskazanych przez
kierujacego DI, jest umieszczona Karta Wyposazenia Pomieszczenia. Na Karcie Wyposazenia
Pomieszczenia nie uwzglednia si¢ znajdujacego si¢ w danym pomieszczeniu sprzgtu mobilnego
oraz materiatow do bezposredniego zuzycia.

2. Karte Wyposazenia Pomieszczenia generuje pracownik BDG z systemu QUORUM,
sprawdza pracownik przypisany do pomieszczenia, a potwierdza pracownik, o ktorym mowa
w § 17 ust. 2 pkt 6. Karta Wyposazenia Pomieszczenia jest kazdorazowo aktualizowana
w przypadku zmiany lokalizacji sktadnikow majatkowych stanowigcych wyposazenie
pomieszczenia, na podstawie informacji otrzymanej od pracownika, o ktorym mowa w § 17
ust. 2 pkt 6.

3. Zmiany lokalizacji sktadnikéw majatkowych stanowiacych wyposazenie pomieszczen
Ministerstwa, uwzglednionych na Karcie Wyposazenia Pomieszczenia, sg realizowane
z udziatem:

1) pracownikow DI — w zakresie zasobow teleinformatycznych;

2)  pracownikow BDG — w zakresie pozostatych sktadnikow majatkowych.

4. Zgloszenie zmiany lokalizacji sktadnikéw majatkowych stanowigcych wyposazenie
pomieszczen Ministerstwa wskazanych w Karcie Wyposazenia Pomieszczenia, dokonywane
jest w systemie zgloszen przez pracownika, o ktérym mowa w § 17 ust. 2 pkt 6, z wylaczeniem
materialdéw do bezposredniego zuzycia.

§ 12. W celu zapewnienia zgodnosci stanu faktycznego z zapisami w ksiegach
inwentarzowych, pracownik, o ktérym mowa w § 17 ust. 2 pkt 6, dokonuje uzgodnien

polegajacych na weryfikacji wynikajacego z systemu QUORUM  stanu skladnikow
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majatkowych przypisanych do danej komoérki organizacyjnej Ministerstwa oraz sktadnikow

majatkowych przypisanych imiennie do pracownikéw tej komoérki ze stanem faktycznym oraz

potwierdza ich zgodno$¢ z pracownikiem BDG (w formie zestawienia z systemu QUORUM

za posrednictwem EZD). Uzgodniony stan sktadnikéw majatkowych musi by¢ zatwierdzony

w EZD przez kierujacego dang komorka organizacyjng Ministerstwa.

DZIAL I1II - POSTEPOWANIE W ZAKRESIE POBRANIA/ZDANIA SKEADNIKA

1)
2)

3)

4)

S)

MAJATKOWEGO
WYPOSAZENIE INFORMATYCZNE

§ 13. 1. Przy wydawaniu wyposazenia informatycznego obowiazuja nastepujace zasady:
wyposazenie informatyczne jest wydawane wylacznie przez pracownikow DI,
nowozatrudniony pracownik lub osoba inna niz pracownik zostaje wyposazony
w standardowe wyposazenie informatyczne stanowiska pracy, tj. zestaw komputerowy
(urzadzenie All in One, klawiatura, mysz) albo laptop, stacja dokujaca, monitor,
klawiatura, mysz; standardowe wyposazenie informatyczne jest wydawane na podstawie,
odpowiednio, informacji kadrowej o zatrudnieniu pracownika udostepnionej przez BZKL
albo pozytywnie rozpatrzonego przez kierujacego DI wniosku IT, ztozonego w EZD do
sekretariatu DI, podpisanego przez kierujacego komorka organizacyjng, w ktoérej osoba
inna niz pracownik realizuje zadania na rzecz Ministerstwa;

wydanie pracownikowi lub osobie innej niz pracownik dodatkowego (poza
standardowym, o ktérym mowa w pkt 2) wyposazenia informatycznego moze nastapic¢
wylacznie na podstawie pozytywnie rozpatrzonego przez kierujacego DI wniosku IT,
ztozonego w EZD do sekretariatu DI, podpisanego przez kierujagcego komorka
organizacyjng Ministerstwa, w ktorej zatrudniony jest pracownik lub osoba inna niz
pracownik realizuje zadania na rzecz Ministerstwa;

w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku IT przez kierujacego DI pracownik DI
sporzadza w EZD notatke z uzasadnieniem 1 dokonuje zwrotu koszulki z wnioskiem do
sekretariatu komorki organizacyjnej Ministerstwa, w ktorej zatrudniony jest pracownik
lub osoba inna niz pracownik realizuje zadania na rzecz Ministerstwa;

wydanie wyposazenia informatycznego pracownikowi jest potwierdzane przez
pracownika DI oraz pobierajgcego wyposazenie informatyczne pracownika w EZD

poprzez ztozenie elektronicznej akceptacji na przygotowanym i udostgpnionym przez
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pracownika DI protokole pobrania/zdania sktadnika majgtkowego. Ztozenie akceptacji

w EZD musi nastgpi¢ w terminie jednego dnia roboczego od udostepnienia w EZD, pod

rygorem odebrania wydanego wyposazenia informatycznego;

6) wydanie wyposazenia informatycznego osobie innej niz pracownik jest potwierdzane
przez t¢ osobg, jej opiekuna oraz pracownika DI poprzez ztozenie wtasnorecznego
podpisu na protokole pobrania/zdania sktadnika majatkowego w formie papierowe;j;
pracownik DI umieszcza w EZD zeskanowany protokot pobrania/zdania sktadnika
majatkowego 1 przekazuje go do BDG w celu aktualizacji zapisow w ksiegach
inwentarzowych;

7)  wyposazenie informatyczne, z wylaczeniem materiatow do bezposredniego zuzycia, jest
przypisywane w systemie QUORUM imiennie do pracownika lub do opiekuna osoby
innej niz pracownik;

8) szablony wniosku IT oraz protokotu pobrania/zdania sktadnika majatkowego sa dostepne
w EZD, a akceptacja elektroniczna w EZD jest rOwnowazna ze zloZzeniem
wlasnorecznego podpisu przez pracownika.

2. Potrzeby w zakresie napraw gwarancyjnych, pogwarancyjnych oraz serwisu pobranego
wyposazenia informatycznego zglasza si¢ w systemie zgloszen.

3. Wymiana uzywanego wyposazenia informatycznego moze nastapi¢ wytacznie na
podstawie pozytywnie rozpatrzonego przez kierujacego DI wniosku IT, ztozonego w EZD do
sekretariatu DI, podpisanego przez kierujacego komoérkg organizacyjng Ministerstwa, w ktorej
zatrudniony jest pracownik lub osoba inna niz pracownik realizuje zadania na rzecz
Ministerstwa, po dokonaniu oceny jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszej
eksploatacji przez pracownika DI. Przepisy ust. 1 pkt 5, 6 1 8 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Pracownik/osoba inna niz pracownik jest zobowigzany do rozliczenia si¢ z pobranego
wyposazenia informatycznego poprzez zdanie go do DI odpowiednio w przypadku:

1) zakonczenia stosunku pracy albo zakonczenia realizacji zadah na rzecz Ministerstwa —
najpdzniej ostatniego dnia roboczego §wiadczenia pracy albo realizacji zadan na rzecz
Ministerstwa;

2) urlopu  bezptatnego, urlopu  macierzynskiego,  urlopu  macierzynskiego
wykorzystywanego przez ojca dziecka, urlopu rodzicielskiego Iub urlopu
wychowawczego lub innej usprawiedliwionej nieobecno$ci trwajacej diuzej niz
3 miesigce — najpdzniej ostatniego dnia roboczego przed dniem rozpoczecia planowane;j

nieobecnosci.
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5. W przypadku braku mozliwosci zdania wyposazenia informatycznego przez
pracownika/osobe inng niz pracownik do tego zobowigzanych, mozliwe jest jego zdanie przez
bezposredniego przetozonego pracownika, opiekuna osoby innej niz pracownik lub osobe
wyznaczong przez kierujacego komorka organizacyjng Ministerstwa, w ktorej ten pracownik
jest zatrudniony lub osoba inna niz pracownik realizuje zadania na rzecz Ministerstwa.

6. W przypadku nierozliczenia si¢ pracownika z pobranego wyposazenia informatycznego
pomimo zaistnienia okoliczno$ci okreslonych w ust. 4 pkt 2, kierujacy DI kieruje pismo do
kierujacego komodrka organizacyjng Ministerstwa, w ktorej ten pracownik jest zatrudniony,
z zadaniem niezwlocznego rozliczenia nieobecnego pracownika.

7. Zdanie wyposazenia informatycznego jest potwierdzane w EZD przez pracownika
zdajacego i pracownika DI, a w przypadku osoby innej niz pracownik — przez t¢ osobe, jej
opieckuna albo w szczegélnych przypadkach innego pracownika wyznaczonego przez
kierujacego komorka organizacyjng Ministerstwa, w ktorej ten pracownik jest zatrudniony lub
osoba inna niz pracownik realizuje zadania na rzecz Ministerstwa, oraz pracownika DI,
wlasnorgcznymi podpisami na protokole pobrania/zdania sktadnika majatkowego w formie
papierowej. Pracownik DI umieszcza w EZD zeskanowany protokot pobrania/zdania sktadnika
majatkowego 1 udostgpnia do sekretariatu komoérki organizacyjnej Ministerstwa, w ktorej
pracownik byl zatrudniony, lub osoba inna niz pracownik realizowata zadania na rzecz
Ministerstwa.

8. Zdanie zbednego wyposazenia informatycznego jest zglaszane w systemie zgloszen
przez pracownika lub osobe inng niz pracownik, w kategorii ,przeniesienie sprzetu
komputerowego”. Zdania dokonuje pracownik lub osoba inna niz pracownik do pracownika
DI. Postanowienia ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio.

9. Odpowiednio zaakceptowane albo podpisane protokoly pobrania/zdania sktadnika
majatkowego, pracownik DI przekazuje w EZD do BDG celem aktualizacji zapisow

w ksiggach inwentarzowych.

SKEADNIKI MAJATKOWE INNE NIZ ZASOBY TELEINFORMATYCZNE

§ 14. 1. Przy wydawaniu sktadnikow majatkowych innych niz zasoby teleinformatyczne,
obowigzuja nastepujace zasady:
1) sktadniki majatkowe s3 wydawane wylacznie pracownikom 1 wylacznie przez

pracownikow BDG;



2)

3)

4)

5)

6)
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wydanie pracownikowi sktadnika majatkowego moze nastgpi¢ wylgcznie na podstawie
pozytywnie rozpatrzonego przez kierujacego BDG wniosku o przyznanie/zwrot sktadnika
majatkowego, ztozonego w EZD do sekretariatu BDG, podpisanego przez kierujacego
komorka organizacyjng Ministerstwa, w ktdrej pracownik jest zatrudniony;

w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o przyznanie/zwrot sktadnika
majatkowego, pracownik BDG sporzadza w EZD notatke z uzasadnieniem i dokonuje
zwrotu koszulki z wnioskiem o przyznanie/zwrot sktadnika majatkowego do sekretariatu
komorki organizacyjnej Ministerstwa, w ktorej zatrudniony jest pracownik, ktérego
dotyczyt wniosek;

wydanie skladnika majatkowego pracownikowi jest potwierdzane w EZD przez
pracownika BDG oraz pobierajacego pracownika poprzez zlozenie elektronicznej
akceptacji na przygotowanym i udostgpnionym przez pracownika BDG protokole
pobrania/zdania sktadnika majatkowego;

sktadniki majatkowe sg przypisywane w systemie QUORUM imiennie do pracownika
Ministerstwa;

szablony wniosku o przyznanie/zwrot sktadnika majatkowego oraz protokotu pobrania/
zdania sktadnika majatkowego sa dostepne w EZD, a akceptacja elektroniczna w EZD
jest rtbwnowazna ze ztozeniem wiasnorgcznego podpisu przez pracownika.

2. Przy wydawaniu sktadnikow majatkowych, o ktorych mowa § 5 ust. 3 pkt 7 1 12,

obowigzuja nastepujace zasady:

1)

2)

3)

4)

sktadniki majatkowe wydawane sa komorce organizacyjnej Ministerstwa wylacznie przez
pracownikow BDG;

wydanie komdrce organizacyjnej Ministerstwa skladnika majatkowego moze nastapic¢
wylacznie na podstawie pozytywnie rozpatrzonego przez kierujagcego BDG wniosku
o przyznanie/zwrot sktadnika majatkowego, zlozonego w EZD do sekretariatu BDG,
podpisanego przez kierujacego komorka organizacyjng Ministerstwa, ktorej wniosek
dotyczy;

w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o przyznanie/zwrot sktadnika
majatkowego, pracownik BDG sporzadza w EZD notatke z uzasadnieniem i dokonuje
zwrotu koszulki z wnioskiem o przyznanie/zwrot sktadnika majatkowego do sekretariatu
komorki organizacyjnej Ministerstwa, ktorej dotyczyt wniosek;

wydanie sktadnika majatkowego komorce organizacyjnej Ministerstwa jest potwierdzane

w EZD przez pracownika BDG oraz kierujacego komorka organizacyjng Ministerstwa,
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ktorej wniosek dotyczy, poprzez ztozenie elektronicznej akceptacji na przygotowanym

iudostepnionym przez pracownika BDG protokole pobrania/zdania sktadnika

majatkowego;

5) skladniki majatkowe sg przypisywane w systemie QUORUM do pomieszczenia komorki
organizacyjnej Ministerstwa, wskazanego we wniosku o przyznanie/zwrot skiadnika
majatkowego.

3. Pracownik jest zobowigzany do zdania pobranego sktadnika majatkowego innego niz
wyposazenie informatyczne do BDG w przypadku:

1) zakonczenia stosunku pracy — najpdzniej ostatniego dnia roboczego $wiadczenia pracy;

2) wurlopu  bezplatnego, wurlopu  macierzynskiego, urlopu  macierzynskiego
wykorzystywanego przez ojca dziecka, wurlopu rodzicielskiego lub urlopu
wychowawczego lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci trwajacej diuzej niz
3 miesigce — najpozniej ostatniego dnia roboczego przed dniem rozpoczecia planowanej
nieobecnosci;

4. Zdanie zbednego sktadnika majatkowego innego niz wyposazenie informatyczne jest
zglaszane w formie wniosku o przyznanie/zwrot sktadnika majatkowego sktadanego w EZD
do sekretariatu BDG, podpisanego przez kierujacego komorka organizacyjng Ministerstwa,
w ktorej pracownik jest zatrudniony. Postanowienia ust. 1 pkt 4 stosuje sig.

5. Pracownik BDG wprowadza w EZD odpowiednio zaakceptowane albo podpisane
protokot pobrania/zdania skladnika majatkowego, celem aktualizacji zapisow w ksiggach
inwentarzowych.

6. Zasady udostgpniania samochoddéw osobowych bedacych w dyspozycji Ministerstwa

sg uregulowane w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

Dzial IV - POSTEPOWANIE ZE ZBEDNYMI 1 ZUZYTYMI SKEADNIKAMI
MAJATKOWYMI

§ 15. 1. Pracownicy BDG oraz pracownicy DI na biezaco dokonuja analizy stanu
sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ w Ministerstwie zgodnie z nastepujaca
wlasciwoscia:

1) DI - w zakresie zasobow teleinformatycznych;

2) BDG — w zakresie pozostatych sktadnikéw majatkowych.
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2. Postgpowanie ze zbednymi 1 zuzytymi skladnikami majgtkowymi reguluje

rozporzadzenie.

DZIAL V - POSTEPOWANE Z MATERIALAMI DO BEZPOSREDNIEGO
ZUZYCIA

§ 16. 1. Materialty do bezposredniego zuzycia podlegaja kontroli ilosciowej 1 nie sg
ewidencjonowane w ksiggach inwentarzowych.

2. Za prawidtowa gospodarke materiatami do bezposredniego zuzycia odpowiedzialno$é¢
ponosi pracownik, ktoremu przekazano do dysponowania te materiaty, oraz kierujacy
komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa, w ktorych te materiaty sg przechowywane.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2, jest obowigzany do prowadzenia ewidencji
i kontroli przyjmowania i wydawania materiatéw do bezposredniego zuzycia oraz ich
przechowywania w sposob zabezpieczajacy te materiaty przed utratg lub uszkodzeniem.

4. Ewidencja materiatdbw do bezposredniego zuzycia sktada si¢ z kart ewidencji,
utworzonych dla kazdego rodzaju materialu oddzielnie.

5. Wzor karty ewidencji materiatdéw do bezposredniego zuzycia stanowi zatacznik do
Instrukcji.

6. Przed wydaniem materialdéw do bezposredniego zuzycia pracownik, o ktérym mowa
w ust. 2, odnotowuje wydanie tych materialéw w prowadzonej dokumentacji, w szczegdlnosci
poprzez podanie liczby wydanych materiatow, daty pobrania i przeznaczenia oraz uzyskanie
podpisu osoby pobierajace;.

7. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, jest obowigzany powiadamia¢ bezposredniego
przetozonego o wszelkich roznicach w stanie materiatdw do bezposredniego zuzycia, w tym
ich utracie lub uszkodzeniu.

8. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2, ustala w karcie ewidencji stan iloSciowy
materiatéw do bezposredniego zuzycia wedtug stanu na dzien 31 grudnia, w terminie do dnia
15 stycznia nastgpnego roku, sprawdzajgc go ze stanem rzeczywistym. Kontrole nalezy
odnotowac¢ w karcie ewidencji.

9. Kontrole, o ktorej mowa w ust. 8, potwierdza podpisem pracownik, ktory dokonat
sprawdzenia, oraz kierujacy komorka organizacyjng Ministerstwa, w ktorej materialy do

bezposredniego zuzycia sg przechowywane.
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10. Kopi¢ prowadzonej karty ewidencji wraz z wpisem o przeprowadzonej kontroli
wedtug stanu na dzien 31 grudnia nalezy przekaza¢ do sekretariatu BF w terminie do dnia 15
stycznia nastepnego roku.

11. W przypadku utraty lub uszkodzenia materiatow do bezposredniego zuzycia nalezy
niezwlocznie ustali¢ liczbe 1 numery utraconych lub uszkodzonych materiatéw oraz sporzadzic¢
protokot.

12. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub utraty przydatnosci dla potrzeb
Ministerstwa materiatow do bezposredniego zuzycia, nalezy sporzadzi¢ protokét likwidacji
materialow, ze wskazaniem rodzaju materiatu, liczby sztuk, przyczyn i sposobu likwidacji oraz
daty likwidacji. Protokot zatwierdza kierujacy komodrka organizacyjng Ministerstwa, w ktorej
likwidowane materialy do bezposredniego zuzycia sg przechowywane. Przyjety w protokole

sposob likwidacji materiatow powinien by¢ odnotowany w karcie ewidencji.

DZIAL VI - OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC W PROCESIE
GOSPODAROWANIA SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI

§ 17. 1. Za prawidlowa gospodarke sktadnikami majatkowymi odpowiada Dyrektor

Generalny Ministerstwa.

2. Kierujacy komorka organizacyjng Ministerstwa odpowiada za:

1) nadzor nad zgodnym z przeznaczeniem uzywaniem 1 przechowywaniem skladnikow
majatkowych przypisanych imiennie do pracownikéw kierowanej przez niego komorki
organizacyjnej Ministerstwa;

2) posiadanie przez pracownikoOw kierowanej przez niego komorki organizacyjnej
Ministerstwa oraz osoby inne niz pracownicy realizujgce zadania na rzecz Ministerstwa
w kierowanej przez niego komorce organizacyjnej Ministerstwa tylko tych sktadnikow
majatkowych 1 w takiej ilo$ci, w jakiej sa one niezbedne do wykonywania przez nich
zadan;

3) skladniki majatkowe przypisane do kierowanej przez niego komorki organizacyjnej
Ministerstwa, ktore nie zostaly przypisane imiennie pracownikom tej komorki;

4)  okazanie sktadnikow majatkowych, o ktorych mowa w pkt 2 i 3, podczas inwentaryzacji
lub pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji skladnikoéw

majatkowych, a takze zlozenie wyjasnien w przypadku ewentualnych rozbieznosci;
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5) prawidlowe rozliczenie pracownika kierowanej przez niego komorki organizacyjnej
Ministerstwa w przypadku zakonczenia stosunku pracy lub dlugotrwatej nicobecnosci
pracownika, trwajacej dtuzej niz 3 miesiace, o ktorej mowa w § 13 ust. 4 pkt 21 § 14 ust.
3 pkt 2;

6) wyznaczenie pracownika odpowiedzialnego za uzgadnianie oraz potwierdzanie stanu
sktadnikow majatkowych w danej komorce organizacyjnej Ministerstwa.

3. Kierujacy BDG odpowiada za prawidlowe zaewidencjonowanie, oznakowanie
i przypisanie sktadnikow majatkowych zgodnie ze wnioskami kierujagcych komorkami
organizacyjnymi Ministerstwa oraz za biezaca aktualizacj¢ zapisow w ksiegach
inwentarzowych.

4. Niezaleznie od odpowiedzialno$ci, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 3, kierujacy DI
1 kierujacy BDG odpowiadaja takze zgodnie z zakresem swojej wlasciwosci okreslonym w § 15
ust. 1 za skladniki majatkowe nieprzypisane do zadnej z komorek organizacyjnych
Ministerstwa ani imiennie do pracownikdéw, w tym za sktadniki majatkowe znajdujace sie
w czesciach wspolnych Ministerstwa, takich jak: hole, dziedziniec, parking, korytarze, pokoje
socjalne, oraz za skladniki majatkowe zaewidencjonowane do momentu ich wydania zgodnie
z §13 albo 14.

5. Za czynnosci zwigzane z gospodarowaniem skladnikami majatkowymi takie jak:
wydanie do uzywania, odebranie od uzytkownika, sporzadzenie protokotow pobrania/zdania
sktadnika majatkowego odpowiada:

1) kierujacy DI — w zakresie wyposazenia informatycznego;

2) kierujacy BDG — w zakresie pozostatych sktadnikow majatkowych.

6. Kierujacy BF odpowiada za prawidlowe ujecie sktadnikéw majatkowych w ksiegach
rachunkowych oraz za zaksiggowanie umorzenia oraz amortyzacji rocznej, na podstawie

danych ujetych w ksiggach inwentarzowych.

§ 18. 1. Pracownik:

1) jest osobiscie odpowiedzialny za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie przed
zniszczeniem, uszkodzeniem, utratag albo kradzieza przypisanych mu imiennie
sktadnikéw majatkowych;

2) jest obowiazany do uzywania sktadnikow majatkowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
z uwzglednieniem zasad racjonalnego gospodarowania od chwili ich pobrania;

3) ponosi odpowiedzialnos¢ materialng w przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty

sktadnikéw majatkowych;
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4) nie moze przekazywac¢ innym osobom zadnych otrzymanych do uzywania sktadnikéw
majatkowych;

5) jest obowigzany do rozliczenia si¢ z przypisanych mu imiennie sktadnikéw majatkowych
poprzez ich zdanie odpowiednio do DI albo BDG;

6) jest obowigzany do okazania przypisanych mu imiennie sktadnikow majatkowych,
w szczegolnosci podczas inwentaryzacji, oraz zlozenia wyjasnien w przypadku
ewentualnych rozbieznosci,

7) jest obowigzany powiadomi¢ BDG, jezeli oznakowanie otrzymanych do uzywania
sktadnikow majatkowych jest nieczytelne albo etykieta inwentarzowa jest odklejona.

2. Osoba inna niz pracownik odpowiada za przekazane jej do uzywania skladniki
majatkowe w takim samym zakresie jak pracownicy, na podstawie odpowiednich przepiséw
1 postanowien zawartych umow.

3. Opiekun osoby innej niz pracownik jest odpowiedzialny za prawidtowe rozliczenie si¢
przez te osobe z przekazanego jej do uzywania wyposazenia informatycznego poprzez jego
zdanie do DI najpdzniej w ostatnim dniu roboczym realizowania przez nig zadan na rzecz
Ministerstwa.

4. Zabrania si¢ trwatego przenoszenia sktadnikow majatkowych, z wytaczeniem sprzetu
mobilnego, pomiedzy pomieszczeniami i1 uzytkownikami. Odpowiedzialno$¢ zwiazang
z uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg sktadnikéw majatkowych ponosza pracownicy,
ktorzy dokonali przeniesienia.

5. Pracownik BDG jest odpowiedzialny za prowadzenie prawidlowej ewidencji zgodnie

z KST oraz dokonywanie umorzen wartosci sktadnikow majatkowych.

DZIAL VII - POSTEPOWANIE W PRZYPADKU UTRATY LUB ZNISZCZENIA
SKEADNIKA MAJATKOWEGO

§ 19. 1. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia, utraty albo kradziezy, sktadnika
majatkowego pracownik lub osoba inna niz pracownik, ktorej przekazano sktadnik majatkowy
do uzywania, ma obowigzek niezwlocznego poinformowania o tym fakcie swojego
bezposredniego przelozonego/opiekuna oraz powiadomienia za posrednictwem poczty
elektronicznej odpowiednio:

1) sekretariatu DI — w zakresie wyposazenia informatycznego;

2) pracownika BDG — w zakresie pozostalych sktadnikow majatkowych.
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2. W przypadku kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia przez osobe¢ trzecig, pracownik
lub osoba inna niz pracownik, ktorym przekazano skladniki majgtkowe do uzywania, sg
obowigzani zawiadomi¢ Policje. Potwierdzenie ztozenia zawiadomienia stanowi zatacznik do
notatki, o ktérej mowa w ust. 3.

3. Pracownik/osoba inna niz pracownik, ktorym przekazano sktadniki majatkowe do
uzywania, sporzadzaja szczegotowa notatke w EZD wyjasniajacg okolicznos$ci zdarzenia,
o ktorym mowa w ust. 1 lub 2 (data, miejsce zdarzenia, okolicznosci, udziat osob trzecich,
swiadkowie itd.). Notatke zaakceptowang przez pracownika/osobg¢ inng niz pracownik, ktorym
przekazano sktadniki majatkowe do uzywania, jego bezposredniego przetozonego
pracownika/jej opiekuna oraz kierujacego komorka organizacyjng Ministerstwa, w ktorej
zatrudniony jest pracownik lub osoba inna niz pracownik realizuje zadania na rzecz
Ministerstwa, przekazuje si¢ zgodnie z wlasciwoscia odpowiednio do BDG albo do DI.
W przypadku braku dostepu do EZD pracownik lub osoba inna niz pracownik ma obowigzek
sporzadzi¢ notatke w formie papierowej 1 podpisang przekaza¢ do sekretariatu komorki
organizacyjnej Ministerstwa, w ktorej jest zatrudniony lub w ktorej jako osoba inna niz
pracownik realizuje zadania na rzecz Ministerstwa, celem umieszczenia jej w EZD do dalszego
procedowania.

4. Odpowiednio, kierujacy BDG albo kierujacy DI, opiniuje notatke, o ktoérej mowa w ust.
3, wskazuje wartos¢ wyrzadzonej szkody oraz przedstawia propozycje postepowania,
a nastepnie przekazuje dokumentacje do decyzji Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

5. Dyrektor Generalny Ministerstwa podejmuje decyzje o dalszym postepowaniu,
w szczegdlnosci co do dochodzenia roszczen od pracownika lub osoby innej niz pracownik,

ktorej przekazano sktadnik majatkowy do uzywania, oraz o zdjeciu sktadnika z ewidenc;i.
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