Instrukcja gospodarki magazynowej
w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska
§1
Postanowienia ogélne

1. Instrukcja gospodarki magazynowej w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska, zwana dalej

»Instrukcja”, reguluje zasady prowadzenia gospodarki magazynowej w Ministerstwie Klimatu

i Srodowiska.
2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

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

2) BDG — rozumie si¢ przez to Biuro Dyrektora Generalnego w Ministerstwie;

3) BF —rozumie si¢ przez to Biuro Finansowe w Ministerstwie;

4) EZD —rozumie si¢ przez to system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

5) kierujacym komorkg — rozumie si¢ przez to dyrektora lub zastepce dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa;

6) komorce organizacyjnej Ministerstwa — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjna
Ministerstwa, o ktorej mowa w statucie Ministerstwa;

7) magazynie — rozumie si¢ przez to pomieszczenie lub zespol pomieszczen zamknigtych,
przeznaczonych do przechowywania materiatow;

8) materiatach — rozumie si¢ przez to sktadniki majatkowe, ktore sa przyjmowane na stan
magazynu;

9) odpowiedzialno$ci materialnej — rozumie si¢ przez to odpowiedzialno$¢ materialng pracownika
za powierzone mienie, z obowigzkiem wyliczenia si¢;

10) osobie prowadzacej magazyn — rozumie si¢ przez to pracownika wykonujacego czynnosci
zwiazane z dzialalno$cig magazynu, z ktorym zostala zawarta umowa o odpowiedzialno$ci
materialnej albo o wspolnej odpowiedzialno$ci materialne;j;

11) pracowniku — rozumie si¢ przez to cztonka korpusu stluzby cywilnej w rozumieniu ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409 oraz z 2025 r.
poz. 620), a takze osobe niebedaca czlonkiem korpusu stuzby cywilnej zatrudniona
w Ministerstwie na podstawie umowy o prace, powolania albo mianowania;

12) PZ — rozumie si¢ przez to dowdd przychodu materiatu do magazynu;

13) RW — rozumie si¢ przez to dowod rozchodu materiatu z magazynu;

14) systemie QUORUM - rozumie si¢ przez to Zintegrowany System Informatyczny
Wspomagajacy Zarzadzanie Zasobami Ministerstwa.

3. Gospodarka magazynowa polega w szczego6lnosci na:

1) wilasciwym przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu materiatow;

2) zabezpieczeniu materiatdbw przyjetych do magazynu przed utrata, zniszczeniem
1 uszkodzeniem,;

3) prowadzeniu szczegotowej ewidencji magazynowej;

4) biezacej kontroli stanu zapaséw materiatowych i ich analizie w celu wyeliminowania zapasow
zbednych i nadmiarowych.



§2
Zabezpieczenie magazynu

1. Uprawnienie do pobierania kluczy do magazynu moga posiada¢ wylacznie osoby prowadzace
magazyn.

2. W magazynie powinna by¢ umieszczona w widocznym miejscu instrukcja bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz instrukcja przeciwpozarowa.

3. Przebywanie w magazynie 0so6b nieupowaznionych w czasie nieobecnosci osoby odpowiedzialnej
za magazyn jest zabronione.

4. Magazyn nalezy utrzymywaé w nalezytej czystosci.

§3
Przechowywanie materialow
Materialy w magazynie nalezy:

1) przechowywaé w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo pracownikow, stabilnos¢ utozenia oraz
zgodnos¢ z zasadami BHP;

2) zabezpieczy¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem oraz innymi czynnikami mogacymi obnizy¢
ich jakos¢;

3) wydawac zgodnie z zasada FiFO —tj. ,,pierwsze przyszto — pierwsze wyszto”, z zastrzezeniem,
ze w pierwszej kolejnosci wydawane sa materiaty z krotkim terminem przydatnosci do spozycia;

4) systematycznie przeglada¢ pod wzgledem terminu przydatnos$ci do spozycia lub termindéw
gwarancyjnych.

§4
Odpowiedzialno$¢ materialna i obowiazki osoby prowadzacej magazyn

1. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ osoby prowadzacej magazyn okres$la zawarta z pracownikiem
umowa o odpowiedzialno$ci materialnej. Wzor umowy o odpowiedzialnosci materialnej okresla
zatgeznik nr 1 do Instrukcji. W przypadku powierzenia czynnosci zwigzanych z dziatalnoscia
magazynu wiecej niz jednemu pracownikowi ich obowiazki i odpowiedzialno$¢ okresla zawarta
znimi umowa o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej. Wzér umowy o wspolnej
odpowiedzialno$ci materialnej okresla zatacznik nr 2 do Instrukcji.

2. Osoba prowadzaca magazyn wpisuje do ewidencji magazynowej wszystkie PZ 1RW,
z zachowaniem chronologii.

3. W przypadku nieobecno$ci w pracy osoby prowadzacej magazyn albo — w przypadku wspdlnej
odpowiedzialno$ci materialnej — nieobecnosci w pracy wszystkich os6b odpowiedzialnych za
magazyn, kierujacy BDG, majac na uwadze potrzebg zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Ministerstwa, moze w sytuacjach nagtych i niecierpigcych zwloki wyznaczy¢ komisje w sktadzie
co najmniej 3—osobowym do zastepczego wykonywania czynnosci zwigzanych z dzialalno$cia
magazynu. W takim przypadku:

1) pobranie kluczy do magazynu oraz zdjecie zabezpieczen magazynu powinno nastapic
komisyjnie, w obecnosci kierujagcego BDG;
2) komisja ze swoich czynno$ci sporzadza protokol, w ktérym wskazuje nazwy i liczbe przyjetych
lub wydanych materiatow, ktory jest podpisywany przez wszystkich cztonkéw komisji;
3) komisja zabezpiecza magazyn poprzez jego zamknigcie i zwraca klucze;
4) komisja niezwlocznie przekazuje osobie prowadzgcej magazyn protokol, o ktérym mowa
w pkt 2.
4. W przypadku nieobecno$ci w pracy osoby prowadzacej magazyn przekraczajacej 30 dni, kierujacy
BDG przeprowadza inwentaryzacj¢ materiatbw w magazynie niezwtocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 7 dni po uptywie 30. dnia nieobecnosci osoby prowadzacej magazyn.



5. W przypadku wspolnej odpowiedzialnosci materialnej nieobecnos¢ jednej z osob odpowiedzialnych

2.

za magazyn w pracy przez okres do 30 dni nie zwalnia jej z odpowiedzialnosci materialne;j.
W przypadku nieobecno$ci jednej z osob odpowiedzialnych za magazyn przekraczajacej 30 dni,
kierujacy BDG przeprowadza inwentaryzacj¢ materiatdow w magazynie niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w terminie 7 dni po uptywie 30. dnia nieobecnos$ci osoby odpowiedzialnej za magazyn.
W przypadku jednoczesnej nieobecno$ci w pracy wszystkich oséb odpowiedzialnych za magazyn
przekraczajacej 30 dni, kierujacy BDG przeprowadza inwentaryzacj¢ materialtdow w magazynie
niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni po uptywie 30. dnia nieobecnosci pracownika,
ktorego nieobecnos¢ rozpoczeta sie jako ostatnia.

§5
Dokumentacja magazynowa

Wszystkie obroty materialow sg dokonywane na podstawie:

1) sporzadzonych w systemie Quorum PZ oraz RW;
2) sporzadzonych i podpisanych w postaci papierowej protokotdw przyjecia lub wydania

komisyjnego.

Dowody, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, sporzadza osoba odpowiedzialna za magazyn, a nastgpnie
przekazuje je wraz z miesiecznym zestawieniem do BF, w postaci papierowej lub elektroniczne;.

§6
Przyjecie materialow na magazyn
Przyjecie materiatow na magazyn odbywa sig:
1) napodstawie faktury albo rachunku wystawionego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) wedtug cen ich zakupu;
3) po weryfikacji zgodno$ci rodzaju, liczby, jakosci i gatunku z zaméwieniem na materiaty,
skierowanym do dostawcy w celu uzupetnienia zapasow materialowych w magazynie.
Osoba odpowiedzialna za magazyn odbiera zamowione materialy i sporzadza protokoét. Protokot
powinien zawiera¢ dane umozliwiajace wniesienie reklamacji lub realizacje roszczen materialnych
w stosunku do dostawcy lub przewoznika w przypadku stwierdzenia niezgodnosci rodzaju, liczby,
jakosci lub gatunku z zamowieniem na materialy
Materialy, co do ktorych stwierdzono niezgodno$¢ rodzaju, liczby, jakosci lub gatunku
z zamoOwieniem, sg sktadowane w magazynie oddzielnie jako depozyt do czasu ostatecznego
wyjasnienia spraw spornych.

§7

Wydawanie materialéw z magazynu
Materialy s3 wydawane z magazynu wylacznie na podstawie zapotrzebowania zgloszonego przez
sekretariat komorki organizacyjnej Ministerstwa:
1) zlozonego w systemie EZD;
2) zawierajacego opis materiatu wraz z proponowang liczbg sztuk;
3) podpisanego przez kierujacego komorka organizacyjng = Ministerstwa  skladajgca

zapotrzebowanie.

Ostateczna liczba materialtdbw do wydania ustalana jest przez osobe prowadzaca magazyn na
podstawie rzeczywistego stanu zapasOw materiatlowych w magazynie w dniu realizacji
zapotrzebowania.
Materiaty wydaje osoba prowadzaca magazyn pracownikowi sekretariatu komorki organizacyjne;
Ministerstwa lub innemu pracownikowi tej komorki, wskazanemu przez kierujacego komorka
organizacyjna Ministerstwa sktadajacg zapotrzebowanie.



4. Wydawanie materiatow odbywa si¢ raz w miesigcu. W sytuacjach wyjatkowych lub nagtych istnieje
mozliwo$¢ ustalenia z osobg prowadzaca magazyn dodatkowego terminu wydania materialow
Z magazynu.

§8
Kontrola gospodarki magazynowej
1. Nadzor nad prowadzeniem gospodarki magazynowej sprawuje kierujacy BDG.
2. Kontrole zgodno$ci rzeczywistych standw materiatbw w magazynie z ewidencja magazynowa
przeprowadza si¢ w drodze inwentaryzacji, ktorej sposob i terminy zostaly okre§lone w instrukcji
inwentaryzacyjnej Ministerstwa Klimatu i Srodowiska.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji gospodarki magazynowej
w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

UMOWA O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Umowanr ....... (zwana dalej ,,Umow3g”)

zawartaw dniu ...................... pomigdzy:

Ministerstwem Klimatu i Srodowiska z siedziba w Warszawie, przy ul. Wawelskiej 52/54, kod
pocztowy: 00-922, NIP: 526-16-47-453, reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska,

w imieniu i na rzecz ktorego dziata Pani/Pan ....................... na podstawie petnomocnictwa z dnia
........................ r.,

zwanym dalej ,,Pracodawca”,

a

zatrudnionym w Departamencie/Biurze................... Pracodawcy:
............................................... (imig¢/imiona i nazwisko pracownika, miejsce zamieszkania,
stanowisko),

zwanym dalej ,,Pracownikiem”,

zwanymi dalej kazdy z osobna ,,Strong”, a tacznie ,,Stronami”,
0 nastepujace;j tresci:

§1.

1. Pracodawca powierza Pracownikowi materialy stanowigce mienie powierzone w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, 807, 1423
i 1661), wyszczegdlnione w spisie inwentaryzacyjnym sporzadzonym na dzien .......... (Zalacznik
nr 1 do Umowy), znajdujace si¢ w magazynach oznaczonych numerami ................ , ktore
zlokalizowane sa w budynku w Warszawie przy ul. Wawelskiej 52/54, kod pocztowy 00-922,
zwanych dalej kazdy z osobna ,,Magazynem”, a facznie ,,Magazynami”.

2. Pracownik przyjmuje odpowiedzialno§¢ materialng za materialy, o ktéorych mowa w ust. 1, oraz za
materialy, ktore w czasie trwania Umowy zostang przyjete na Magazyny, z obowiazkiem wyliczenia

sig.

§2.
Strony potwierdzaja, ze spis inwentaryzacyjny zostat sporzadzony dnia .......... z udzialem Pracownika
i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Pracownik zostal pouczony o mozliwosci zgtoszenia
uwag w zwiazku z przebiegiem i wynikami inwentaryzacji. Strony nie zgtaszaja zadnych zastrzezen co
do sposobu przeprowadzenia spisu inwentaryzacyjnego oraz jego tresci.



§3.
Strony potwierdzaja, ze materialy objete Umowa znajduja si¢ w Magazynach nalezycie
zabezpieczonych przed kradziezg i wtamaniem.
Elementami technicznymi stuzacymi zabezpieczeniu materiatow sg w szczegolnosci:
1) drzwi wejSciowe do Magazynéw zamykane na zamek, z kluczami dedykowanymi do tego
zamku, ktorych mozliwo$¢ pobrania ma wylacznie Pracownik;
2) system alarmowy zabezpieczajacy Magazyny.
Pracodawca zapewnia Pracownikowi warunki niezbgdne do wilasciwego wykonywania zadan
w zakresie przyjmowania, przechowywania i wydawania materialdw, w szczegdlnosci:
1) wyposazenie Magazyndw w regaly;
2) wyposazenie Magazyndw w sprzet przeciwpozarowy oraz instrukcje przeciwpozarowa;
3) wyposazenie Magazynéw w tabliczki orientacyjne i porzadkowe, informujace o zakazach
i zasadach obowiazujacych w Magazynach.
Pracownik o$wiadcza, Zze znane sg mu pomieszczenia Magazynow i nie zglasza zastrzezen co do
ich wyposazenia, stanu technicznego i ich zabezpieczenia.

§4.
Pracownik zobowiazuje si¢ do przestrzegania powszechnie obowiazujacych przepisow prawa oraz
aktow wewnetrznych obowigzujacych u Pracodawcy w zakresie rozliczen, ewidencji 1 kontroli oraz
wlasciwego gospodarowania materiatami i prowadzenia dokumentacji.
Pracownik zobowigzuje si¢ do przestrzegania ustalonych przez Pracodawce rygoréw zabezpieczenia
materialow  oraz  do  natychmiastowego  powiadamiania  Pracodawcy o wszelkich
nieprawidlowo$ciach w zakresie zabezpieczenia oraz rozliczania powierzonych materiatow.
Pracownik zobowigzuje si¢ w szczegdlnosci do niezwlocznego zgtaszania Pracodawcy wszelkich
zastrzezen 1 wnioskow w zakresie zabepieczenia Magazynow oraz ich stanu technicznego.
Zastrzezenia i wnioski zglaszane beda wylacznie w formie pisemne;.

§5.
Pracownik ponosi pelng odpoowiedzialnos¢ materialng za poniesiona przez Pracodawce szkode
w powierzonych materiatach.
Jako szkode Strony rozumieja niedobor materialow ustalony na podstawie stosownych dokumentow
sporzadzonych przez Pracodawce lub inne upowaznione osoby, w szczegdlnosci spisow
inwentaryzacyjnych.
Do obliczenia wysokosci odszkodowania zastosowanie beda miaty ceny detaliczne obowiazujace
w dniu sporzadzenia dokumentu stwierdzajacego szkodeg.
Umowa nie wylacza i nie ogranicza odpowiedzialno$ci Pracownika za powierzone materiaty na
zasadach ogdlnych, przewidzianych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

§6.

Pracownik ma prawo:

1)

2)
3)

osobiscie uczestniczy¢ w inwentaryzacji materiatow w Magazynach, a w razie niemoznosci
wzigcia udziatlu z powodu choroby lub innej waznej przyczyny — pisemnie wskazaé osobe
w zastepstwie, ktora za zgoda Pracodawcy wezmie udzial w inwentaryzacji;

zglasza¢ uwagi w zwiazku z przebiegiem i wynikami inwentaryzacji, o ktérej mowa w pkt 1;
wgladu w ksiggi rachunkowe Pracodawcy w zakresie dotyczacym rozliczania powierzonych
materialdw oraz uczestniczenia w przyjmowaiu i wydawaniu tych materiatow.



§7.

1. Za pisemng zgoda Pracownika mogg wykonywac pracg lub okreslone czynnosci w Magazynach:

1) osoby wykonujace czynnosci niezwiazane z dysponowaniem materialami, w szczego6lnosci:
uktadanie materialow, liczenie, sprawdzanie daty waznosci, jakosci;

2) osoby nowo przyjete do pracy obejmujacej czynnosci zwigzane z dysponowaniem materiatami
— do czasu przeporwadzenia najblizszej inwentaryzacji;

3) osoby odbywajace praktyke zawodowa, np. starzysci, praktykanci.

2. Pracodawca zapewni Pracownikowi mozliwo$¢ sprawowania nadzoru nad powierzonymi
materiatami przez zapewnienie do nich swobodnego dostepu w czasie wykonywania
w Magazynach pracy lub okreslonych czynnosci przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Pracownik, ktéry zglosil w formie pisemnej zarzuty uzasadniajgce utrate zaufania w stosunku do
osoby okreslonej w ust. 1, moze cofng¢ zgode na dalsze wykonywanie przez t¢ osobe pracy lub
okreslonych czynnosci w Magazynach, a w przypadku nieuwzglednienia przez Pracodawce
skutkéw cofnigcia takiej zgody — moze odstgpi¢ od Umowy, ze skutkiem na przysztosé. W takim
przypadku do przeprowadzenia inwentaryzacji Pracodawca przystapi niezwlocznie, nie p6zniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia zgloszenia zarzutow.

§8.

1. Nieobecnos¢ Pracownika w pracy trwajgca jednorazowo nie dtuzej niz do 30 dni nie ma wplywu
na zakres odpowiedzialno$ci Pracownika.

2. W przypadku nieobecnosci Pracownika, Pracodawca, majac na uwadze potrzebe zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Pracodawcy, moze w sytuacjach nagtych i niecierpigcych zwioki
wyznaczy¢ komisje ztozong co najmniej z 3 0sob, ktora zastapi Pracownika w wykonywaniu zadan
w zakresie przyjmowania, przechowywania i wydawania materiatow w Magazynach.

3. W przypadku przedtuzenia si¢ nieobecnosci Pracownika ponad okres wskazany w ust. 1,
Pracodawca niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia uptywu tego okresu, przystapi
do przeprowadzenia inwentaryzacji materialow w Magazynach.

4. W przypadku powrotu Pracownika do pracy po nieobecnosci trwajacej dtuzej niz okres wskazany
w ust. 1:

1) przed rozpoczgciem albo zakonczeniem inwentaryzacji przeprowadzonej w terminie
okreslonym w ust. 3 w zwiazku z jego nieobecnosciag w pracy lub z innych przyczyn —
Pracownik jest nadal zwigzany Umowa;

2) po zakonczeniu inwentaryzacji przeprowadzonej w terminie okreslonym w ust. 3 w zwigzku
z jego nieobecnoscig w pracy lub z innych przyczyn — Pracownik jest zwigzany Umowa do
dnia zakonczenia tej inwentaryzacji.

§9.
Pracownik moze wypowiedzie¢ Umowe w formie pisemnej zachowujac 14-dniowy termin
wypowiedzenia. W takim przypadku do przeprowadzenia inwentaryzacji Pracodawca przystapi przed
uptywem okresu wypowiedzenia.

§ 10.

1. Jezeli inwentaryzacja materiatdbw w Magazynach wykaze niedobor, Pracownik moze w terminie
3 dni od powzigcia wiadomosci o stwierdzonym niedoborze, odstgpi¢ od Umowy, w formie
pisemnej, ze skutkiem na przyszios¢. W takim przypadku do przeprowadzenia inwentaryzacji
Pracodawca przystapi w terminie 7 dni od dnia odstapienia przez Pracownika od Umowy.



1.
2.

Pracodawca moze odstgpi¢ od Umowy w kazdym czasie. W takim przypadku do przeprowadzenia
inwentaryzacji Pracodawca przystapi niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia
odstgpienia Pracodawcy od Umowy.

§ 11.
W przypadku wypowiedzenia przez jedng ze Stron umowy o pracg z Pracownikiem, Pracodawca
zakonczy inwentaryzacj¢ najpoézniej w dniu rozwigzania umowy o prace.
W przypadku rozwigzania umowy o prace z Pracownikiem bez wypowiedzenia lub wygasniecia
umowy o pracg¢ z Pracownikiem Pracodawca przystapi do przeprowadzenia inwentaryzacji
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia rozwiazania lub wygasnigcia umowy
o prac¢ z Pracownikiem.

§12.

W przypadku wypowiedzenia przez Pracownika Umowy albo odstapienia od Umowy przez
Pracownika lub Pracodawcg Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za szkode
w materiatach, ktérej powstanie stwierdzono do dnia zakonczenia inwentaryzacji, jezeli zostanie
ona rozpoczg¢ta w wymaganym terminie; w razie bezskutecznego uptywu terminu rozpoczgcia
inwentaryzacji Pracownik jest wolny od odpowiedzialno$ci od dnia, w ktorym przestata go wigzac
Umowa.

Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku ustania stosunku pracy Pracownika.

§13.
Jezeli pracownik nie bierze udziatu w przeprowadzaniu inwentaryzacji ani nie wskaze innej osoby
zgodnie z § 6 pkt 1, Pracodawca przeprowadzi inwentaryzacj¢ przez komisje ztozong co najmniej
z 3 oséb.
Osobie, ktora zastepuje pracownika w czynno$ciach inwentaryzacyjnych na podstawie § 6 pkt 1,
przystuguje wynagrodzenie. Do obliczenia wynagrodzenia stosuje si¢ odpowiednio
§ 24 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspodlnej

odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow za powierzone mienie (Dz. U. z 1974 r. poz. 236 oraz
z 1996 1. poz. 275).

§ 14.
Pracownik, ktorego stosunek pracy ustat, ma prawo do udzialu w przeprowadzanej inwentaryzacji
materialtow w Magazynach. Pracownik moze wskaza¢ na piSmie inna osobe, ktora za zgoda
Pracodawcy wezmie za niego udzial w inwentaryzacji.
W razie nieskorzystania przez Pracownika z uprawnien okre$lonych w ust. 1, Pracodawca
przeprowadzi inwentaryzacje przez komisje ztozong co najmniej z 3 0so6b.
Pracownikowi, ktory po ustaniu stosunku pracy bierze udzial w przeprowadzeniu inwentaryzacji,
przystuguje wynagrodzenie. Do obliczenia wynagrodzenia stosuje si¢ odpowiednio § 24
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika 1974 r w sprawie wspolnej
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow za powierzone mienie. Takie samo wynagrodzenie
przyshuguje osobie, ktora zastepuje pracownika w czynno$ciach inwentaryzacyjnych na podstawie
ust. 1 zdanie drugie.

§ 15.
Umowa zawarta zostaje na okres trwania stosunku pracy Pracownika.
Wszelkie zmiany tresci Umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.



3. W sprawach nieuregulowanych w Umowie ma zastosowanie zarzgdzenie Ministra Klimatu
i Srodowiska z dnia ......................... w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki
magazynowej, a takze przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

4. Umowe sporzadzono w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

5. Integralng cze§¢ Umowy stanowi zatacznik: Spis inwentaryzacyjny z dnia ........ .

(data i podpis Pracodawcy) (data i podpis Pracownika)



Zalacznik nr 2
do Instrukcji gospodarki magazynowe;
w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

UMOWA O WSPOLNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Umowanr ........ (zwana dalej ,,Umowa”)

zawartaw dniu ...................... pomigdzy:

Ministerstwem Klimatu i Srodowiska z siedziba w Warszawie przy ul. Wawelskiej 52/54, kod
pocztowy: 00-922, NIP: 526-16-47-453, reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska,

w imieniu i na rzecz ktorego dziata Pani/Pan ....................... na podstawie petnomocnictwa z dnia
........................ I.,

zwanym dalej ,,Pracodawca”,

a

zatrudnionymi w Departamencie/Biurze................... Pracodawcy:

1) e (imie/imiona i nazwisko pracownika, miejsce zamieszkania, stanowisko),
2) (imig¢/imiona i nazwisko pracownika, miejsce zamieszkania, stanowisko),

zwanymi dalej kazdy z osobna ,,Pracownikiem”, a facznie ,,Pracownikami”,

zwanymi dalej kazdy z osobna ,,Strong”, a tacznie ,,Stronami”,

0 nastgpujacej tresci:

§1.

1. Pracodawca powierza Pracownikom materialy stanowigce mienie powierzone w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, 807, 1423
1 1661), wyszczegdlnione w spisie inwentaryzacyjnym sporzadzonym na dzien .......... (Zalacznik
do Umowy), znajdujace si¢ w magazynach oznaczonych numerami ................ , ktore
zlokalizowane sa w budynku w Warszawie przy ul. Wawelskiej 52/54, kod pocztowy 00-922,
zwanych dalej kazdy z osobna ,,Magazynem”, a facznie ,,Magazynami”.

2. Pracownicy przyjmuja wspolna odpowiedzialno$¢ materialng za materiaty, o ktérych mowa w ust. 1,
oraz za materiaty, ktore w czasie trwania Umowy zostang przyjete na Magazyny, z obowiazkiem
wyliczenia sig.

§2.

Strony potwierdzaja, ze spis inwentaryzacyjny zostal sporzadzony dnia .......... z udziatem wszystkich
Pracownikow podejmujacych si¢ wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej i zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami prawa. Pracownicy zostali pouczeni o mozliwosci zgloszenia uwag w zwigzku
z przebiegiem i wynikami inwentaryzacji. Strony nie zgltaszaja zadnych zastrzezen co do sposobu
przeprowadzenia spisu inwentaryzacyjnego oraz jego tresci.

§3.
1. Strony potwierdzaja, ze materialy objete Umowa znajdujg si¢ w Magazynach nalezycie
zabezpieczonych przed kradziezg i wlamaniem.
2. Elementami technicznymi stuzacymi zabezpieczeniu materiatow sg w szczegdlnosci:



1) drzwi wejsciowe do Magazynéw zamykane na zamek, z kluczami dedykowanymi do tego
zamku, ktérych mozliwos¢ pobrania maja wytacznie Pracownicy;
2) system alarmowy zabezpieczajacy Magazyny.
Pracodawca zapewnia Pracownikom warunki niezbedne do wiasciwego wykonywania zadan
w zakresie przyjmowania, przechowywania i wydawania materialow, w szczegdlnosci:
1) wyposazenie Magazynéw w regaly;
2) wyposazenie Magazynow w sprzgt przeciwpozarowy oraz instrukcje przeciwpozarowa;
3) wyposazenie Magazynéw w tabliczki orientacyjne i porzadkowe, informujace o zakazach
i zasadach obowiazujacych w Magazynach.
Pracownicy o$wiadczaja, Zze znane sg im pomieszczenia Magazyndw i nie zglaszaja zastrzezen co
do ich wyposazenia, stanu technicznego i ich zabezpieczenia.

§ 4.
Kazdy z Pracownikow zobowiazuje si¢ do przestrzegania powszechnie obowiazujacych przepisow
prawa oraz aktéw wewnetrznych obowiazujacych u Pracodawcy w zakresie rozliczen, ewidencji
i kontroli oraz wlasciwego gospodarowania materiatami.
Kazdy z Pracownikéw zobowigzuje si¢ do przestrzegania ustalonych przez Pracodawce rygorow
zabezpieczenia materialdow oraz do natychmiastowego powiadamiania Pracodawcy o wszelkich
nieprawidlowosciach w zakresie zabezpieczenia oraz rozliczania powierzonych materialow.
Kazdy z Pracownikow zobowigzuje si¢ w szczegolnosci do niezwlocznego zglaszania Pracodawcy
wszelkich zastrzezen 1 wnioskéw w zakresie zabepieczenia Magazynéw oraz ich stanu
technicznego. Zastrzezenia i wnioski zglaszane beda wylacznie w formie pisemne;.

§5.
Strony ustalaja, ze odpowiedzialno§¢ materialna kazdego z Pracownikow wynosi % poniesionej
przez Pracodawce szkody w powierzonych materiatach.
Jako szkode Strony rozumieja niedobér materiatow ustalony na podstawie stosownych
dokumentow sporzadzonych przez Pracodawce lub inne upowaznione osoby, w szczego6lnosci
spisoOw inwentaryzacyjnych.
W przypadku stwierdzenia, ze niedobor w calosci lub w czesci zostat spowodowany przez jednego
Pracownika, za calo$¢ niedoboru lub okreslong jego cze$¢ odpowiada tylko sprawca szkody, co nie
wylacza jego odpowiedzialno$ci za reszte niedoboru wraz z drugim Pracownikiem na zasadach
odpowiedzialno$ci wspolne;.
Do obliczenia wysokos$ci odszkodowania zastosowanie beda mialy ceny detaliczne obowiazujace w
dniu rozpoczecia inwentaryzacji, w wyniku ktorej stwierdzono szkodg.
Umowa nie wylacza i nie ogranicza odpowiedzialnosci kazdego z Pracownikow za powierzone
materialy na zasadach ogdlnych, przewidzianych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego.
Kazda zmiana pracownikow, ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$¢ materialng, wymaga
zawarcia nowej umowy o wspolnej odpowiedzialno$ci materialne;.

§6.

Kazdy z Pracownikéw ma prawo:

1)

2)

osobiscie uczestniczy¢ w inwentaryzacji materialow w Magazynach, a w przypadku niemoznosci
wzigcia udzialu z powodu choroby lub innej waznej przyczyny — pisemnie wskazaé osobe
w zastepstwie, ktora za zgoda Pracodawcy wezmie udzial w inwentaryzacji;

zglasza¢ uwag w zwigzku z przebiegiem i wynikami inwentaryzacji, o ktérej mowa w pkt 1;



3)

4)

5)

wgladu w ksiggi rachunkowe Pracodawcy w zakresie dotyczacym rozliczania powierzonego
mienia oraz uczestniczenia w przyjmowaiu i wydawnaiu tego mienia;

zada¢ od Pracodawcy przeprowadzenia inwentaryzacji w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowego wykonywania obowigzkow zwigzanych z pieczg nad powierzonymi materiatami
przez drugiego Pracownika;

odstapi¢ od Umowy ze skutkiem na przysztos¢, jezeli w terminie 7 dni liczonym od dnia zgloszenia
zadania przeprowadzenia inwentaryzacji w przypadku, o ktorym mowa w pkt 4, nie zostanie ona
rozpoczeta lub nie nastgpi odsunigcie od pracy w Magazynach drugiego Pracownika.

§7.
Za pisemng zgoda Pracownikow moga wykonywac prace lub okre§lone czynno$ci w Magazynach:
1) osoby wykonujace czynno$ci niezwigzane z dysponowaniem materiatami w szczego6lnoSci:
uktadanie materiatow, liczenie, sprawdzanie daty waznosci, jakoS$ci;
2) osoby nowo przyjete do pracy obejmujacej czynno$ci zwigzane z dysponowaniem materiatami
— do czasu przeporwadzenia najblizszej inwentaryzacji;
3) osoby odbywajace praktyke zawodowa, np. starzysci, praktykanci.
Pracodawca zapewni Pracownikom mozliwo§¢ sprawowania nadzoru nad powierzonymi
materialami przez zapewnienie do nich swobodnego dostgpu w czasie wykonywania w Magazynach
pracy lub okreslonych czynnosci przez osoby, o ktorych mowa w ust. 1.
Pracownik, ktory zgtosit w formie pisemnej zarzuty uzasadniajace utrat¢ zaufania w stosunku do
osoby okreslonej ust. 1 moze cofna¢ zgode na dalsze wykonywanie przez t¢ osobe pracy lub
okreslonych czynnosci w Magazynach, a w przypadku nieuwzglgdnienia przez Pracodawce
skutkéw cofniecia takiej zgody — moze odstapi¢ od Umowy, ze skutkiem na przyszios¢. W takim
przypadku do przeprowadzenia inwentaryzacji Pracodawca przystapi niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia zgloszenia zarzutow.

§8.

Nieobecno$¢ jednego z Pracownikow w pracy przez okres do 30 dni nie zwalnia ani tego
Pracownika, ani drugiego Pracownika z odpowiedzialno$ci materialne;j.
W przypadku przedtuzenia si¢ nieobecnosci jednego z Pracownikow ponad okres wskazany

w ust. 1, Pracodawca niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciagu 7 dni po uptywie 30. dnia

nieobecnosci Pracownika, przystapi do przeprowadzenia inwentaryzacji.

W przypadku powrotu Pracownika do pracy po nieobecnosci trwajacej dtuzej niz okres wskazany

w ust. 1:

1) przed rozpoczgciem albo zakonczeniem inwentaryzacji przeprowadzonej w terminie
okreslonym w ust. 2 w zwigzku z jego nieobecnos$cia w pracy lub z innych przyczyn —
Pracownik jest nadal zwigzany Umowa;

2) po zakonczeniu inwentaryzacji przeprowadzonej w terminie okreslonym w ust. 2 w zwigzku
z jego nieobecnoscig w pracy lub z innych przyczyn — Pracownik jest zwigzany Umowag do
dnia zakonczenia tej inwentaryzacji.

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci w pracy obu Pracownikow przekraczajacej 30 dni,
Pracodawca niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni po uptywie 30. dnia nieobecnos$ci
Pracownika, ktorego nieobecno$¢ rozpoczeta si¢ jako ostatnia, przystgpi do przeprowadzenia
inwentaryzacji.



§9.
Kazdy z Pracownikow moze wypowiedzie¢c Umowe w formie pisemnej, zachowujac 14-dniowy termin
wypowiedzenia. W takim przypadku do przeprowadzenia inwentaryzacji Pracodawca przystapi przed
uptywem okresu wypowiedzenia.

§ 10.

1. Jezeli inwentaryzacja wykaze niedobor, kazdy z Pracownikéw moze w terminie 3 dni od powzi¢cia
wiadomosci o stwierdzonym niedoborze, odstapi¢ w formie pisemnej, ze skutkiem na przysziose,
od Umowy. W takim przypadku do przeprowadzenia inwentaryzacji Pracodawca przystapi w
terminie 7 dni od dnia odstgpienia pierwszego Pracownika od Umowy.

2. Pracodawca moze odstapi¢ od Umowy w kazdym czasie. W takim przypadku do przeprowadzenia
inwentaryzacji Pracodawca przystapi niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu 3 dni od dnia
odstgpienia Pracodawcy od Umowy.

§ 11.
1. W przypadku wypowiedzenia przez jedng ze Stron umowy o pracg z Pracownikiem, Pracodawca
zakonczy inwentaryzacj¢ najpozniej w dniu rozwigzania umowy o pracg.
2. W przypadku rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia lub wygasniecia umowy o pracg
Pracodawca przystapi do przeprowadzenia inwentaryzacji niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz
w terminie 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace.

§12.

1. W przypadku wypowiedzenia przez Pracownika Umowy albo odstgpienia od Umowy przez
Pracownika lub Pracodawceg, Pracownik ponosi wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za szkode
w materiatach, ktorej powstanie stwierdzono do dnia zakonczenia inwentaryzacji, jezeli zostanie
ona rozpoczgta w wymaganym terminie; w razie bezskutecznego uptywu terminu rozpoczecia
inwentaryzacji Pracownik jest wolny od odpowiedzialno$ci od dnia, w ktorym przestata go wigzaé
Umowa.
Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku ustania stosunku pracy Pracownika.

3. Do dnia zawarcia nowej umowy o wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej, w sytuacjach
okreslonych w ust. 1 i 2, drugi Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za czes¢ szkody
w materiatach powstala w czasie obowigzywania Umowy, za ktoérg odpowiadalby Pracownik,
ktorego ta Umowa przestata wiazaé; ta cze$¢ szkody obciaza Pracodawce.

§13.

1. Jezeli pracownik nie bierze udzialu w przeprowadzaniu inwentaryzacji ani tez nie wskaze innej
osoby, zgodnie z § 6 pkt 1, Pracodawca przeprowadzi inwentaryzacj¢ przez komisje zlozong co
najmniej z 3 0so6b.

2. Osobie, ktora zastepuje pracownika w czynnosciach inwentaryzacyjnych na podstawie § 6 pkt 1,
przystuguje wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem w sprawie wspolnej odpowiedzialno$ci
materialnej pracownikow za powierzone mienie.

§ 14.

1. Pracownik, ktérego stosunek pracy ustal, ma prawo udzialu w przeprowadzanej inwentaryzacji
materiatow w Magazynach. Pracownik moze wskazaé¢ pisemnie inng osobe, ktora za zgoda
Pracodawcy wezmie za niego udzial w inwentaryzacji.

2. W razie nieskorzystania przez Pracownika z uprawnien okre§lonych w ust. 1, Pracodawca
przeprowadzi inwentaryzacj¢ przez komisj¢ ztozong co najmniej z 3 0sob.



hd

Pracownikowi, ktory po ustaniu stosunku pracy bierze udzial w przeprowadzeniu inwentaryzacji,
przystuguje wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika
1974 1. w sprawie wspolnej odpowiedzialnos$ci materialnej pracownikdéw za powierzone mienie
(Dz. U.z 1974 1. poz. 236 oraz z 1996 1. poz. 275). Takie samo wynagrodzenie przystuguje osobie,
ktora zastepuje pracownika w czynnosciach inwentaryzacyjnych na podstawie ust. 1 zdanie drugie.

§ 15.
Umowa zostaje zawarta na okres trwania stosunku pracy Pracownikow. W przypadku ustania
stosunku pracy jednego z Pracownikow Umowa ulega rozwigzaniu.
Wszelkie zmiany tresci Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
W sprawach nieuregulowanych w Umowie ma zastosowanie zarzadzenie Ministra Klimatu
i Srodowiska z dnia ............ w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki magazynowe;j,
a takze przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej
pracownikow za powierzone mienie
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.
Integralng czes¢ Umowy stanowi zatacznik — Spis inwentaryzacyjny z dnia ....... .
Z dniem zawarcia Umowy rozwigzaniu ulega umowa o odpowiedzialno§ci materialnej
nr............ zawarta w dniu ...l r. pomiedzy Pracodawca a zatrudniona/ym

(data i podpis Pracodawcy) (data i podpis Pracownika)

(data i podpis Pracownika)





