Warszawa, dnia $roda, 6 lipca 2022 r.

Poz. 24

ZARZADZENIE NR 24/22
SZEFA CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO

z dnia 5 lipca 2022 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Na podstawie Na podstawie art. 10 ust 3 ustawy zdnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze
Antykorupcyjnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1671 i 2333) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 26/19 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego z dnia 3 grudnia 2019 r. w sprawie
zasad (polityki) rachunkowosci Centralnego Biura Antykorupcyjnego (Dz. Urz. CBA poz. 28 i z 2021 r. poz. 4,
51 15) zalgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Andrzej Strozny
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 24/22
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 4 lipca 2022 r.

Zasady gospodarowania skladnikami majatkowymi w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) funkcjonariuszu — rozumie si¢ przez to rowniez pracownika CBA;
2) stuzbie — rozumie si¢ przez to rowniez $wiadczenie pracy;

3) pozostatych $rodkach trwalych (wyposazenie), w tym o teleinformatycznych sktadnikach majatkowych
oraz pozostaltych warto$ciach niematerialnych i prawnych, odziezy iobuwiu, wtym roboczym oraz
srodkach ochrony indywidualnej — rozumie si¢ przez to sktadniki majatkowe o warto$ci nieprzekraczajacej
10 000 zt;

4) sktadnikach majatkowych - rozumie si¢ przez to S$rodki trwale, pozostale Srodki trwate, wartoSci
niematerialne i prawne, pozostate warto$ci niematerialne i prawne, odziez i obuwie w tym robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej;

5) érodkach trwatych — rozumie si¢ przez to aktywa, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz. U. 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106) oraz inne przedmioty o wartosci
poczatkowej przekraczajacej 10 000 zt zgodnie z ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych (tj. Dz.U. 2021 poz. 1800 ze zm.V );

6) warto$ciach niematerialnych i prawnych - rozumie si¢ przez to prawa majatkowe, o ktorych mowa w art.
3 ust. 1 pkt 13 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;

7) teleinformatycznych sktadnikach majatkowych rozumie si¢ przez to w szczegdlnosci:
a) sprzet serwerowy oraz komputerowy przeznaczony do przetwarzania informacji,

b) urzadzenia peryferyjne sprzetu, o ktorym mowa w pkt. 1, w szczegdlnosci drukarki, drukarki
wielofunkcyjne, skanery, plotery i napedy zewnetrzne,

C) urzadzenia sieciowe, w szczegdlnosci switche, routery, bramki telekomunikacyjne i telefony IP,

d) nos$niki umozliwiajace zapis informacji, w szczegolno$ci pamigci przenosne, dyski twarde, plyty
CD/DVD i tas$my,

e) urzadzenia telefonii komorkowej oraz faksy,
f) licencje i oprogramowanie.
§ 2. 1. Dokumentami wewnetrznymi zwigzanymi z gospodarkg materialowg sg:
1) PT — przekazanie oraz przejecie $rodka trwatego, gdy dotyczy podmiotu zewnetrznego;
2) MT - zmiana osoby odpowiedzialnej lub miejsca uzytkowania sktadnika majatkowego;
3) LT - likwidacja $rodka trwatego;
4) OT — przyjecie srodka trwatego;
5) OTzw — zwigkszenie wartosci srodka trwatego;
6) LTcz — likwidacja czesciowa $rodka trwatego;
7) RW — wydanie wewngtrzne z magazynu sktadnika majatkowego;

8) PZ — przyjecie zewnetrzne do magazynu, zwrot do dostawcy sktadnika majgtkowego;

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1927, 2105, 2106, 2269, 2427,
oraz z 2022 r. poz. 583, 655, 830, 872 i 1079)
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9) PW — zwrot zewnetrzny do magazynu sktadnika majatkowego;
10) WZ — wydanie zewnetrzne z magazynu sktadnika majatkowego.
§ 3. 1. Dokumentami ksiggowymi stanowigcymi podstaw¢ ewidencji nabytych sktadnikow majatkowych

sq:

1) rachunek wraz z protokotem odbioru, jesli zostat sporzadzony;

2) faktura wraz z protokotem odbioru, jesli zostat sporzadzony;

3) protokét zdawczo-odbiorczy;

4) decyzja organu panstwowego lub samorzadowego;

5) akt notarialny;

6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.

2. Na podstawie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 nastgpuje przyjecie do uzywania sktadnikéw
majatkowych.

3. Gdy przejecie do uzywania nastepuje na podstawie dokumentéw o ktorych mowa w ust. 1 wystawianie
dokumentow OT dla srodkéw trwatych nie jest obligatoryjne.

§ 4. 1. Podstawa wprowadzenia do ewidencji ksiggowej licencji jest dokument wymieniony w § 3 ust.
1 opisany przez merytoryczna jednostke organizacyjna dokonujaca zakupu.

2. Do dokumentowania warto$ci niematerialnych iprawnych stosuje si¢ dokumenty, o ktérych mowa
w § 2 ust. 1 pkt 1 oraz w pkt 3-6.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w § 2 ust. 1, sg generowane z Systemu teleinformatycznego i posiadaja
numer automatycznie nadany przez system — Narzedzie Informatycznego Wspierania Administracji zwane
dalej ,,NIWA”. Numeracja rozpoczyna si¢ od nr 1, narastajagco w kazdym roku budzetowym. Numeracja dla
dokumentow MT nie jest obligatoryjna.

§ 5. 1. Generowanie, zatwierdzanie oraz obieg dokumentéw MT jest realizowany z wykorzystaniem
systemu HERMES.

2. Podstawa sporzadzenia dokumentu MT jest zmiana osoby odpowiedzialnej lub miejsca uzywania
sktadnika majatkowego, z wylaczeniem $rodkow transportu ladowego. Dokument MT generuje z Systemu
HERMES przekazujacy w dniu faktycznej zmiany osoby lub miejsca uzywania sktadnika majatkowego.

3. W przypadku gdy przekazujacy lub przyjmujacy nie posiadajg dostepu do WSTD, dokument MT moze
by¢ sporzadzony przez przekazujacego lub przyjmujacego na wzorze stanowigcym zatacznik do niniejszych
zasad.

4. Dokument MT w wersji elektronicznej w systemie HERMES moze zosta¢ sporzadzony przez kierownika
jednostki organizacyjnej.

5. Dokument MT w wersji elektronicznej podlega akceptacji elektronicznej w systemie HERMES:

1) przez osobeg przyjmujacg i przekazujaca sktadnik majatkowy na stan oraz wtasciwego kierownika komorki
organizacyjnej, w przypadku przekazania sktadnika majatkowego pomigdzy osobami w ramach jednej
jednostki organizacyjnej;

2) przez osobe przyjmujaca i przekazujaca skladnik majatkowy na stan oraz kierownikéw obu jednostek
organizacyjnych, w przypadku przekazania sktadnika majatkowego pomiedzy osobami w ramach réznych
jednostek organizacyjnych;

3) przez kierownika jednostki organizacyjnej przyjmujacej i przekazujacej sktadnik majatkowy na stan,
w przypadku przekazania sktadnika majatkowego pomigdzy jednostkami organizacyjnymi.

6. Zaakceptowane dokumenty MT w wersji elektronicznej, sa przekazane automatycznie za posrednictwem
systemu HERMES do wyznaczonych operatorow BL i BT celem wprowadzenia do systemu NIWA.

7. Dokumenty MT  wwersji  elektronicznej  wygenerowane i  zaakceptowane  w systemie
HERMES wywieraja te same skutki co podpisane dokumenty MT w wersji papierowe;j.
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8. W przypadku, o0 ktorym mowa w ust. 3, dokument MT sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, po jednym dla
przekazujacego, przyjmujacego i Biura Logistyki, zwanego dalej ,,BL”. Jezeli dokument MT dotyczy
teleinformatycznych sktadnikow majatkowych, sporzadza si¢ dodatkowy 4 egzemplarz dla Biura
Teleinformatyki zwanego dalej ,,BT”.

9. Obieg papierowy dokumentow MT, w przypadkach o ktorych mowa wust. 3 jest prowadzony
z zachowaniem ponizszych zasad:

1) dokumenty MT parafuje kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej w ktorych, funkcjonariusz peni
shuzbe;

2) podpisane dokumenty MT nalezy przekazywac za pismem lub ksigzka dorgczen przesytek miejscowych
odpowiednio do sekretariatow BT 1 BL;

3) BT niezwlocznie przekazuje do BL dokumenty zwigzane z wydaniem, zwrotem lub ze zmiang uzytkownika
teleinformatycznego sktadnika majatkowego;

4) BT i BL zgodnie z wtasciwos$cig nanosza zmiany na biezaco w Systemie NIWA na podstawie przekazanych
przez jednostki organizacyjne dokumentéw MT.

10. Osoba, o ktorej mowa w § 23 moze by¢ upowazniona przez kierownika jednostki organizacyjnej
do sporzadzania, akceptacji lub parafowania dokumentow MT w przypadkach wskazanych w ust. 4-5 oraz ust.
9.

§ 6. Protokot odbioru lub dostawy stuzy do udokumentowania kompletnosci ijakosci zakupionego
sktadnika majagtkowego. Protokdt sporzadza si¢ komisyjnie zudzialem przedstawiciela jednostki
organizacyjnej nadzorujgcej merytorycznie dane zadanie oraz przedstawiciela wykonawcy.

§ 7. W opisie dokumentu, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt 1-5 dotyczacego teleinformatycznego sktadnika
majatkowego wskazuje si¢ elementy wchodzace w sktad poszczegélnych, zakupionych zestawdéw oraz ich
warto$¢ jednostkowa.

§ 8. Ewidencja wartosciowa $rodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest
w Biurze Finanséw, zwanym dalej ,,BF”.

§ 9. Watpliwosci w zakresie zaszeregowania skladnika majgtkowego do wilasciwej ewidencji albo
jednorazowego umorzenia poprzez spisanie w koszty w miesigcu ich przyjecia do uzywania rozstrzyga BF
wspolnie zBL albo zBT, wprzypadku gdy watpliwosci dotycza teleinformatycznych sktadnikow
majatkowych.

§ 10. Za gospodarowanie i ewidencjonowanie teleinformatycznych sktadnikow majatkowych, odpowiada
BT.

§ 11. Za gospodarowanie i ewidencjonowanie pozostatych srodkow majatkowych odpowiada BL.

§ 12. 1. Ewidencje¢ ilosciowo-wartosciowa dla skladnikow majatkowych o wartosci powyzej 500 zi
prowadzi BL i BT przy wykorzystaniu technik informatycznych, wedtug klasyfikacji §rodkéw trwatych oraz
wedlug asortymentu.

2. Ewidencja $rodkow trwalych jest prowadzona osobno dla kazdej grupy rodzajowej i zawiera
W szczegolnoscei:

1) numer inwentarzowy;

2) nazwe $rodka trwatego i jego charakterystyke;
3) numer i date dowodu zakupu;

4) numer i date dowodu OT;

5) numer i dat¢ dowodu OTzw;

6) wartos¢ srodka trwatego;

7) numer i date dowodu LT;

8) numer i dat¢ dowodu LTcz;

9) numer i dat¢ dowodu PT;
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10) date i sygnature decyzji organu panstwowego lub samorzgdowego;
11) date i sygnaturg aktu notarialnego;
12) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

§ 13. 1. BL albo BT, po wprowadzeniu do ewidencji ilosciowo-wartosciowej sktadnika majatkowego,
dokonuje w sposob trwaty jego ocechowania numerem inwentarzowym.

2. W przypadku dostawy sprzetu i wyposazenia bezposrednio przez dostawce do delegatury CBA,

za ich ocechowanie numerem inwentarzowym przekazanym przez BL lub BT, odpowiada kierownik
jednostki organizacyjnej lub osoba, o ktorej mowa w § 23.

3. Ocechowanie polega na fizycznym umieszczeniu, w miejscu tatwo dostgpnym, na sktadniku
majatkowym nalepki z kodem kreskowym, a gdy to nie jest mozliwe, na jednoznacznym przyporzadkowaniu
numeru inwentarzowego do sktadnika majatkowego.

4. W przypadku zakupu skladnikow majatkowych finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych BL lub BT umieszcza dodatkowe dane w systemie NIWA pozwalajace na jednoznaczne
wskazanie na dany sktadnik majatkowy, na podstawie informacji przekazanych pisemnie przez kierownika
jednostki odpowiedzialnej za realizacje umowy, ktora dotyczy tych sktadnikow.

§ 14. 1. Ewidencje iloSciowa prowadzi si¢ obligatoryjnie dla sktadnikéw majatkowych o wartosci powyzej
500 zt.

2. Przepis ust. 1. stosuje si¢ do sktadnikéw majatkowych ponizej 500 zt, jezeli sg to:
1) sprzet biurowy, w szczegolnosci bindownice, gilotyny i laminatory;

2) narzedzia, w szczegolnosci wiertarki, wkretarki, lutownice, prostowniki, wiertarko-wkretarki, dalmierze,
drabiny, testery banknotéw, ekrany projekcyjne, obiektywy i lampy blyskowe;

3) sprzgt teleinformatyczny w szczego6lnosci pendrive'y, czytniki kodow kreskowych, glosniki, stuchawki,
dyski przeno$ne zewnetrzne, kamery internetowe i aparaty telefoniczne;

4) odziez i obuwie w tym robocze oraz srodki ochrony indywidualne;.

§ 15. Ewidencje ilo§ciowo-warto$ciowa prowadzi si¢ niezaleznie od wartosci, w szczego6lnosci dla sprzetu
komputerowego, artykutdéw gospodarstwa domowego, sprzetu radiowo-telewizyjnego, w tym telefonow
komoérkowych, zestawow komputeréw stacjonarnych i komputerow przenos$nych, glosnoméwigcych zestawow
samochodowych, nawigacji oraz modemoéw, drukarek, skanerow, z zastrzezeniem § 16.

§ 16. Ewidencji nie prowadzi si¢ dla:
1) artykutéow biurowych, w szczegdlnoscei: kalkulatorow i tablic;

2) prostych narzedzi gospodarczych, w szczegdlnosci: kluczy, wiertet, dywandéw i wyktadzin podtogowych,
wertykali, zaluzji, rolet, lamp, zegarow, luster i lusterek specjalistycznych, przedluzaczy, koszy na $mieci,
lampek, kasetek metalowych, maszyn do szycia, mtynkow do kawy, polek wiszacych, wieszakow, szafek
na klucze, grzejnikow, czajnikow, latarek, wozkow transportowych, odkurzaczy recznych, wentylatorow,
apteczek (plecakoéw) biurowych, warsztatowych 1samochodowych, gasnic, pojemnikow 1 myjek
ci$nieniowych;

3) materiatow oraz srodkéw chemicznych do utrzymania porzadku i czystosci;

4) ksigzek;

5) wszelkich akcesoriow do telefonow komorkowych, m.in. takich jak tadowarki, kable, karty pamigci,
stuchawki, etui ochronne, szybki ochronne itp.

6) sprzetu sportowego i turystycznego, w szczegdlnosci: pitek, paletek, drabinek, workdéw treningowych,
materacy, rgkawic;

7) sprzgtu informatycznego, w szczegolnosci: dyskow twardych wewnetrznych m.in. przeznaczonych do
zabezpieczenia dowodow przekazywanych podmiotom zewne¢trznym, myszek, klawiatur, napedow CD
i DVD i Blue ray zewngtrznych i wewnetrznych, stacji dyskietek zewngetrznych i wewnetrznych, czytnikow
kart zewnetrznych iwewngtrznych, przedluzaczy ikabli USB, kabli sieciowych, kart pamieci, kart
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graficznych i procesoréw, toreb iplecakéw przeznaczonych dla sprzetu komputerowego oraz czesci
komputerowych stuzacych do rozbudowy lub modernizacji sprzetu komputerowego;

8) wyrobow szklanych i porcelanowych oraz galanterii stotowej;
9) materiatow i srodkéw medycznych.

§ 17. Rejestr ksiazek i literatury fachowej prowadzi Biuro Kadr i Szkolenia oraz jednostki organizacyjne,
dla ktoérych dokonano zakupu.

§ 18. Kontrole stanu materialdow promocyjnych prowadzi w ilosciowej ewidencji pozaksiegowej Gabinet
Szefa.

§ 19. 1. Jednostka organizacyjna niezwlocznie przekazuje do BL dokumenty dotyczace sktadnikow
majatkowych otrzymanych do uzywania od podmiotow zewngtrznych lub sktadnikow majatkowych CBA
przekazanych do uzywania podmiotom zewnetrznym.

2. W przypadku teleinformatycznych skladnikow majatkowych, dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1,
przekazuje si¢ rowniez do BT.

3. Sktadniki majatkowe, o ktorych mowa w ust. 1i 2, podlegaja ewidencji ilosciowej odpowiednio w BL
albo BT.

§ 20. BF, na podstawie dokumentow otrzymanych z BL lub BT, dotyczacych sktadnikow majatkowych
przekazanych przez podmioty zewngtrzne, prowadzi:

1) ewidencje ksiggowa, w ktorej ujmuje si¢ zwigzane z nimi operacje gospodarcze;
2) ewidencje analityczna, ktora zapewnia ich identyfikacje poprzez wskazanie rodzaju oraz, jezeli
to zostato okre§lone w umowie, wartosSci.

§ 21. Przekazane do uzywania srodki trwate podlegaja umorzeniu, uyjmowanemu w ksiggach rachunkowych
w przypadku wartos$ci:

1) poczatkowej powyzej kwoty okreslonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0sob
prawnych na podstawie dowodu wewnetrznego (PK), w ktérym podana jest wysoko$¢ umorzenia
przypadajacego wedlug ustalonych stawek amortyzacyjnych;

2) ponizej kwoty okreslonej w przepisach o amortyzacji srodkow trwatych, ktory finansowany jest ze srodkow
na wydatki biezace, na podstawie dowodu zakupu; umorzenie w pelnej warto$ci nast¢gpuje w miesigcu
przyjecia do uzywania i zaliczane jest w koszty danego miesigca.

§ 22. 1. Powierzenie sktadnikow majatkowych, za ktore odpowiada funkcjonariusz odbywa si¢ poprzez
wpisanie ich na karte osobistego wyposazenia funkcjonariusza lub na podstawie wygenerowanego z systemu
NIWA dokumentu wydania, ktore to dany funkcjonariusz kwituje wtasnorecznym podpisem.

2. Powierzenie sktadnikow majatkowych, ktore sa wydawane na stan jednostki organizacyjnej odbywa sig
na podstawie protokotu przekazania lub na podstawie wygenerowanego z systemu NIWA dokumentu wydania,
ktére podpisywane sg przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe, o ktérej mowa w § 23.

3. Karty osobistego wyposazenia funkcjonariusza, dokumenty MT, dokumenty wydania lub zwrotu
z magazynu lub depozytu oraz protokoty zdawczo-odbiorcze przechowuje BL.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani na biezgco przekazywa¢ do BL dokumenty
0 ktorych mowa w ust. 3, dotyczace poszczegolnych funkcjonariuszy petnigcych stuzbe w podleglej jednostce,
a w przypadku teleinformatycznych sktadnikow majatkowych rowniez do BT.

5. Funkcjonariusze oraz pracownicy CBA ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,
majg obowigzek wykorzystywania tego mienia zgodnie z przeznaczeniem oraz biezacego zglaszania potrzeb
w zakresie jego naprawy.

§ 23. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej moze wyznaczy¢ osobe lub osoby odpowiedzialne za realizacje¢
zadan z zakresu gospodarowania sktadnikami majatkowymi przekazanymi na stan jednostki organizacyjnej
oraz funkcjonariuszy petnigcych w niej stuzbe, w tym w szczegodlnosci:
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1) biezgce monitorowanie przemieszczania sktadnikéw majatkowych wewnatrz jednostki organizacyjnej oraz
do innych jednostek organizacyjnych, a takze biezace informowanie BL oraz BT za posrednictwem poczty
elektronicznej WSTD o0 przemieszczeniu sktadnikoéw majatkowych;

2) biezace informowanie kierownika jednostki oraz odpowiednio BL i BT 0 uszkodzeniu skladnikoéw
majatkowych oraz koordynacja dziatan, o ktéorych mowa w § 25

3) sprawdzanie oznakowania sktadnikoéw majatkowych znajdujacych si¢ na stanie jednostki organizacyjnej
oraz funkcjonariuszy petnigcych w niej stuzbe;

4) w przypadku jednostek organizacyjnych, ktorych siedziba miesci si¢ poza m. st. Warszawg — Wspolpraca
zBL i BT w zakresie odbierania sprzetu lub wyposazenia dostarczanego bezposrednio do jednostki
organizacyjnej przez dostawce oraz jego wlasciwego zaewidencjonowania, przypisania na stan
i 0znaczenia.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej na biezaco pisemnie informuje BL i BT 0 wyznaczeniu lub zmianie
osoby lub o0s6b, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 24. Funkcjonariusze CBA, zobowigzani sg do okresowego kontrolowania, co najmniej raz w roku,
z wykorzystaniem systemu HERMES, przypisanych na ich stan sktadnikow majatkowych, w szczegdlnosci po
zdaniu lub przekazaniu sktadnika iniezwlocznego informowania kierownika jednostki organizacyjnej lub
0soby, o ktérej mowa w § 23 0 zauwazonych niezgodnosciach.

§25.1. W przypadku uszkodzenia lub utraty skladnika majatkowego z wyltaczeniem telefonow
komoérkowych, w odniesieniu do ktorych sposob postgpowania w przypadku uszkodzenia i utraty reguluja
przepisy odrebne, funkcjonariusz jest obowigzany do poinformowania otym w formie notatki stuzbowe;,
z zachowaniem drogi stuzbowej, kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej petni stuzbe.

2. Notatka o ktorej mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci:
1) doktadny opis okolicznosci, w jakich doszto do uszkodzenia lub utraty mienia stuzbowego;

2) charakterystyke uszkodzonego lub utraconego mienia stuzbowego wtym nazweg, model, numer
inwentarzowy, seryjny lub fabryczny;

3) w przypadku uszkodzenia - doktadny opis powstatych uszkodzen.

3. Notatke, o ktorej mowa w ust. 1z wypisem 0 zapoznaniu si¢ zjej trescig oraz swoim stanowiskiem
W sprawie obcigzenia kosztami naprawienia szkody w catosci albo w czesci albo odstapienia od obcigzenia
i uzasadnieniem, kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej funkcjonariusz peini stuzbe przekazuje si¢
w terminie 5 dni od dnia zdarzenia, zgodnie z whasciwoscig do BL lub BT.

4. W przypadku wnioskowania 0 odstgpienie od obcigzenia w czg¢sci lub w catosci kierownik jednostki
przed przestaniem notatki do BL lub BT musi uzyskac¢ pisemna akceptacj¢ Szefa CBA.

5. Dokonanie czynno$ci okres§lonych wust. 1i 2nie zwalnia zobowigzku zgloszenia szkody
przewidzianego w przepisach odrebnych.

§ 26. 1. Funkcjonariusz uiszcza warto$¢ poniesionych kosztow napraw uszkodzonego przez siebie
sktadnika majatkowego w wysokosci wskazanej w nocie obcigzeniowej, wystawionej przez BF na wniosek
dyrektora BL lub BT, zgodnie z decyzja kierownika jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w § 25 ust.3 i 4.

2. W przypadku nieoptacalno$ci naprawy, nalezng do uiszczenia warto$¢ rynkowa tego skladnika
pomniejsza si¢ o wartos¢ jego zuzycia.

3. Funkcjonariusz uiszcza warto$¢ rynkowa sktadnika majatkowego pomniejszong o warto$¢ jego zuzycia
w przypadku jego utraty. Po uzyskaniu zgody Dyrektora BT lub BL istnieje mozliwo$¢ naprawy szkody przez
funkcjonariusza poprzez zakup tozsamego sktadnika i przekazanie go wraz z dowodem zakupu (paragon,
imienna faktura) za pismem odpowiednio do BL lub BT.

§ 27. 1. Wniosek 0 wystawienie noty obcigzeniowej uwzglednia ewentualng wyptate odszkodowania na
podstawie zawartej umowy ubezpieczenia.

2. W przypadku wyptaty odszkodowania na podstawie zawartej umowy ubezpieczenia za uszkodzone lub
utracone mienie W pelnej wartosci, nie stosuje si¢ przepisu § 26.
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§ 28. Dokumenty gwarancyjne teleinformatycznych sktadnikéw majgtkowych, oprogramowania i licencji
oprogramowania przechowuje BT, a pozostale gwarancje — BL.

§ 29. Jednostki organizacyjne, ktore maja wswoim budzecie zaplanowane wydatki na zakup
licencjonowanego oprogramowania, przekazuja dokumenty, o ktorych mowa w § 28, do BT.

§ 30. Na koniec roku obrachunkowego upowazniony funkcjonariusz BT weryfikuje posiadane licencje
z udostepniong mu ewidencja ksiggowa prowadzong w BF.

§31. 1. Za prawidlowa gospodarke skladnikami majatkowymi odpowiada kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktorej sa one uzytkowane.

2. O uznaniu w jednostce organizacyjnej sktadnika majatkowego za zbgdny lub zuzyty dla jej dziatalnosci,
jej kierownik informuje pisemnie, wraz z podaniem uzasadnienia, BT lub BL oraz przekazuje ten sktadnik do
wiasciwej z tych jednostek.

§ 32. 1. Przed przekazaniem zbednych sktadnikéw majatkowych do Komisji do spraw oceny przydatnosci
sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego, zwanej dalej ,,Komisjg ds. oceny”, BL lub BT informuje:

1) funkcjonariuszy, ktorym jako ostatnim oddano do uzytkowania stuzbowego na okres co najmniej jednego
roku, 0 mozliwosci ich zakupu;

2) jednostki organizacyjne 0 mozliwosci ich wykorzystania.
2. Dyrektor BL lub BT zalgcza do wniosku do Komisji ds. oceny:
1) informacje, o ktorej mowa w ust. 1, wraz z odpowiedziami funkcjonariuszy;

2) wykaz sktadnikow rzeczowych przeznaczonych do oceny, zawierajacy w szczegdlnosci numer
inwentarzowy oraz numer SAP lub inng cech¢ pozwalajaca na jego identyfikacjg, wartos¢ rynkowa
i poczatkows.

§ 33. Komisja ds. oceny przedstawia Szefowi CBA do akceptacji propozycje zagospodarowania zbgdnych
lub zuzytych sktadnikéw majatkowych w formie protokotu oceny przydatnosci sktadnikéw rzeczowych
majatku ruchomego zwanego dalej ,,protokotem oceny”.

§ 34. Zagospodarowanie zbednych lub zuzytych sktadnikow majatkowych odbywa si¢ przez Komisje do
spraw zagospodarowania skladnikow rzeczowych majatku ruchomego albo Komisje do spraw
zagospodarowania sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego w postaci srodkéw transportu lagdowego, zwang
dalej ,,Komisja ds. zagospodarowania” na podstawie zatwierdzonego przez Szafa CBA protokotu oceny.

§ 35. 1. Podstawe sprzedazy funkcjonariuszowi skladnika rzeczowego majatku ruchomego stanowi
zatwierdzony protokdt oceny. Sprzedaz nastepuje w formie umowy, za$§ zaplata na podstawie noty
obcigzeniowej wystawionej przez BF.

2. BF prowadzi ewidencj¢ sprzedanych funkcjonariuszom sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego
W sposob umozliwiajacy w szczegdlnosci biezgce ustalenie, w odniesieniu do poszczegdlnego funkcjonariusza,
tacznej wartos$ci sprzedanych mu w czteroletnim okresie sktadnikow majatkowych.

§ 36. 1. Podstawg sporzadzenia dokumentu PT jest decyzja Szefa CBA.

2. Dokument PT sporzadza funkcjonariusz BL albo funkcjonariusz BT odpowiedzialny za gospodarke
sktadnikami majgtkowymi, po uzgodnieniu warto$ci poczatkowej sktadnika majgtkowego i dotychczasowego
umorzenia, z wyznaczonym funkcjonariuszem BF.

3. Dokument PT sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) jednostka przyjmujacego — 2 egzemplarze;
2) BF — 1 egzemplarz;
3) BL — 1 egzemplarz.

4. Dokument PT przedstawia si¢ do podpisu Szefowi CBA
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§ 37. Likwidacji sktadnikoéw majatkowych, stanowigcych majgtek CBA dokonuje si¢ na podstawie
zatwierdzonego przez Szefa CBA protokotu likwidacji rzeczowego skladnika majatku ruchomego,
sporzadzonego przez Komisje ds. zagospodarowania skladnikow rzeczowych majatku ruchomego albo
Komisje do spraw zagospodarowania sktadnikéw rzeczowych”.

§ 38. Podstawg wystawienia dokumentu LT i LTcz jest umowa sprzedazy, o ktorej mowa w § 35 ust. 1 lub
zatwierdzony przez Szefa CBA protokoét przeprowadzonej likwidacji sktadnika majatkowego sporzadzony
przez Komisje ds. zagospodarowania, do ktéorego mozna dotaczy¢:

1) protokot oceny technicznej wykonany w szczegdlnosci przez rzeczoznawcg, serwis lub producenta, a w
przypadku teleinformatycznych sktadnikéw i telefondow komoérkowych przez upowaznionego
funkcjonariusza BT,

2) umowe sprzedazy;

3) rachunek;

4) dokument przyjecia ztomu, odbioru odpadéw;

5) inny dokument umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie nieprzydatnosci danego sktadnika majatkowego.

§ 39. Dokument LT i LTcz wystawia w trzech egzemplarzach funkcjonariusz BL lub funkcjonariusz BT
odpowiedzialny za gospodarke srodkami majatkowymi, po jednym dla:

1) BF;
2) BL;

3) Komisji ds. zagospodarowania.



