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POSTANOWIENIA WSTEPNE

i.

Niniejsze wytyczne dotyczace gospodarowania sprzgtem obrony cywilnej oparte sa o nastgpujace
przepisy prawne:

a) ustawa z dmia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jednolity Dz U. z 2004 r. nr 241, poz. 2416 z p6ézn, zm.);

b) rozporzadzenie Rady MinistroOw z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegolowego zakresu
dziatania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewodztw, powiatow
i gmin (Dz.U. z 2002 1. nr 96, poz. 850),

c) ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2004 r. nr 76, poz.
694 z pdzn. zm ),

d) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu 1 trybu
gospodarowania skiadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym,
zakladom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. z 2004 r. nr 191, poz. 1957).

Celem niniejszych wytycznych jest okreslenie zasad gospodarowania sprzgtem obrony cywilne;
znajdujacym sie w magazynie wojewodzkim, a takze wydanym =z niego sprzgtem
w uzyczenie do jednostek administracji samorzadowej, podmiotow gospodarczych i instytucji,
nadzorowanych w zakresie wykonywania zadah obrony cywilnej, przez Wojewodg, starostow,
prezydentow, burmistrzow i wojtow - szefow obrony cywilnej. Sprzet ten jest przeznaczony do
wyposazenia formacji obrony cywilnej (FOC), zespolow reagowania kryzysowego oraz dla
ochrony ludnosci.

Do sprzetu wykorzystywanego w obronie cywilnej zalicza sig:

a) sprzet stuzacy bezpieczenstwu publicznemu oraz bedacy na wyposazeniu specjalistycznych
grup ratowniczych;

b) sprzet techniczny, w tym:
— sprzgt chemiczny (m.in. srodki ochrony indywidualnej),
~  sprzet facznosci,
— sprzet kwatermistrzowski,
— inny sprzet wykorzystywany w obronie cywilnej;

c} sprzet specjalistyczny obrony cywilne;j:
— osprzet budowli ochronnych,
~ sprzet t urzadzemia do ostrzegania i alarmowania,
— sprzet do wyposazania elementow i jednostek organizacyjnych systemu wykrywania
skazen;

d) inny sprzet (materialy powszechnego uzytku) przydatny w obronie cywilne;).

Wykaz podstawowego sprzetu obrony cywilnej zawiera ,Indeks Sprzetu OC”, ktory bedzie
na biezaco aktualizowany.



4. Gospodarka sprzetem obrony cywilnej obejmuje: planowanie zaopatrywania, zaopatrywanie,
koordynowanie zaopatrywania, przechowywanie, konserwacjg, legalizacjg, uzytkowanie, naprawe,
przeklasyfikowanie, wybrakowanie, ewidencje sprzetu oraz sprawozdawczo$c.

5. Ewidencje materialowa sprzetu obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych obrony cywilnej
mozna prowadzié¢ na aktualnie posiadanych programach komputerowych tj.

a) programy komputerowe OCMAT 2000 (i pozZniejsze) — ewidencjonowanie sprz¢tu wg cen
zakupu; '

b) wezesniejsze programy OCMAT - ewidencjonowanie sprzetu w kategoriach wg zasad
zawartych w rozdz. 1V.

Ze wzgledu na prowadzenie ewidencji na szczeblu wojewodzkim wg kategorii, poréwnanie
stanéw  ilosciowo-wartosciowych pomiedzy WZK SLUW a jednostkami administracji
samorzadowe;j, sporzadza si¢ rowniez wg kategorii.



ROZDZIAL 1. ZASADY ORGANIZACJ1 ZAOPATRYWANIA W SPRZET 1 MATERIALY
OBRONY CYWILNEJ

1.1 Zasady planowania zaopatrywania

Planowanie zaopatrywania w sprzet niezbedny do dziatalnosci elementow obrony cywilnej
odbywa si¢ w sposob wieloszezeblowy poczynajac od podmiotow gospodarczych powotujacych
formacje obrony cywilnej a konczac na szczeblu wojewodzkim.

Podstawa do planowania zaopatrywania jest analiza stanu wyposazenia oraz dokumenty
planistyczne tj..

1) wytyczne wiasciwych szefow obrony cywilne;,

2) tabele naleznoéci dla formacji obrony cywilnej (opracowane przez organy powolujace te
formacje) oraz zespoly kierowania obrong cywilna,

3) potrzeby w zakresie ochrony ludnosci zamieszkujacej w strefach zagrozonych,

4) ocena mozliwosci pozyskania sprz¢tu z gospodarki narodowej) W oparciu © nalozone
swiadczenia rzeczowe, '

5) ocena mozliwosci pozyskania sprzgtu z organizacji pozarzadowych 1 innych podmiotow
dzialajacych na rzecz ochrony ludnoscei,

6) mozliwosci pozyskania srodkow finansowych z budzetu i innych zrodet,

7) roczne plany zakupow.

1.2 Zasady zaopatrywania
Zaopatrywanie w sprzet obrony cywilnej organizuja stosownie do zakresu swego dziatania:

1) wojewoda — Szef Obrony Cywilnej Wojewodztwa,

2) starostowie — szefowie obrony cywilnej powiatow,

3) prezydenci, burmistrzowie, wojtowie — szefowie obrony cywilnej miast i gmin,
4) kierownicy (whasciciele) zakladow pracy.

Ustala sie, ze wyposazanie formacji obrony cywilnej odbywacé si¢ bedzie na podstawie tabel
naleznosci w rozbiciu na grupy sprzgtowe:
1) sprzgt obrony cywilnej i ratownictwa specjalistycznego,
2) $érodki transportowe, maszyny i urzadzenia — pozyskiwane na zasadzie $wiadczen rzeczowych.

Wyposazanie w $rodki transportowe, maszyny i urzadzenia nastgpuje na zasadach okreslonych
w aktach prawnych dotyczacych nakladania éwiadczen rzeczowych.

Sprzgt obrony cywilne; wediug rodzajow i ilosci wynikajacych z tabel naleznosct dla formacji
obrony cywilnej i innych struktur ochrony ludnosdci zabezpieczaja organy je powolujace oraz szczebel
nadrzedny w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci.

Sprzet obrony cywilngj z magazynu wojewodzkiego przekazywany jest jednostkom

f

samorzadowym i innym na podstawie zawieranych u_rnow"uZy_czeﬁi}ié’w nieodplatne uzytkowanie oraz
dokumentow obowiazujacych w  obrocie materialowym, zgodnie Z wymogami  ustawy
o rachunkowosci. Informacje o przekazanym do jednostek samorzadowych sprzecie Wydzial
Zarzadzania Kryzysowego $1.UW przesyta do odpowiednich terenowo starostw powiatowych w celu
zapewnienia nad nim wilasciwego nadzoru (szczegOlnie w czasie przeklasyfikowania i wybrakowania).

W -uzasadnionych przypadkach sprzet ‘obrony.. cywilngj moze byé przekazywany na p_qtrzeby
pomocy humanitarnej. Odbywa si¢ to na polecenia Szefa 'OCK ‘w_uzgodnieniu z Szefem OC
Wojewodztwa. Informacje o mozliwosci przekazania sprzgtu zglaszane s3 do KCKRIiOL KG PSP
przez Dyrektora WZK. Dokument przekazania zatwierdza Wojewoda,



1.3 Koordynacja zaopatrywania

Po analizie posiadanych zasobow sprzgtowych niezbednych do zabezpieczenia zdarzenia
kryzysowego komorki zabezpieczenia logistycznego poszczegdlnych szezebli zarzadzania przed
wystapieniem zdarzenia kryzysowego dodatkowo ustalajg z pozostalymi elementami zarzadzania
kryzysowego wykaz instytucji charytatywnych i podmiotow gospodarczych, od ktorych mozna
pozyskaé niezbedny sprzet.

Ponadto :

1) ustalaja zasady wspolpracy (porozumienia i umowy o wspolpracy itp.) na warunkach
okreslonych w odpowiednich przepisach dotyczacych zawierania porozumien i umow;

2) organizuja wg ustalonego przez siebie harmonogramu dorazne spotkania, na ktérych zapoznaja
instytucje charytatywne i podmioty gospodarcze z biezaca sytuacjq i mozliwoscia wystapienia
sytuacji kryzysowej, w zwiazku z ktorg niezbedne bedzie zorganizowanie stosownych zbiorek
sprz¢tu, badZ dystrybucja posiadanych zasobow;

3) rozpoznaja zasoby tych organizacji i podmiotéw pod wzgledem posiadanego niezbednego
asortymentu do zabezpieczenia potrzeb socjalnych ludnosci poszkodowanej w nastepstwie
sytuacji kryzysowych; '

4) gromadza i uaktualniaja informacje o posiadanych zasobach w magazynach poszezegolnych
szczebli obrony cywilnej, ktore moga by¢ udostepnione w akcji zapobiegawczej jak rowniez
dla poszkodowanej ludnosci;

5) ustalaja plan dystrybucji posiadanych zasobow;

6) ustalaja zasady wspolpracy i przekazywania informacji pomiedzy poszezegdlnymi elementami
1 szczeblami zarzadzania kryzysowego.

W przypadku zdarzen kryzysowych, gdy zachodzi potrzeba uruchomienia dostaw ze szczebla
centralnego (uzupetnienia srodkéw - np. w materialy, ktore nie wystgpuja w zasobach wojewddztwa) —
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego SI. UW po zebraniu stosownych informacji o tym fakcie ze
szczebli powiatowych, zglasza te potrzeby do Krajowego Centrum Koordynacji Ratownictwa
1 Ochrony Ludnosci. Procedury postepowania okresla sie w czesci logistycznej Planu Reagowania
Kryzysowego. Plany te opracowuje si¢ na szczeblu wojewddztwa, powiatu i gminy przyjmujac wiasne
rozwigzania, ktore sa najbardziej adekwatne do zaistnialej sytuacji kryzysowej i mozliwosci
minimalizacji jej skutkéw, a takze mozliwosci sprzgtowych.

W zakresie eksploatacji, konserwacji, obstugi, norm zywotnosci sprzgtu technicznego nalezy
stosowaC zasady zawarte w rozdziale IV niniejszych wytycznych, a takze w instrukcjach
opracowanych przez producentow sprzetu.

1.4 Zasady finansowania

Zakupy sprzetu na potrzeby obrony cywilnej (ochrony ludnoéci) oraz wydatki na jego
utrzymanie i utrzymanie magazynéw przechowujacych ten sprzet, sa finansowane z budzetéow
wiasnych jednostek samorzadowych. Ponadto zakupy niezbednego sprzgtu oraz wydatki na
utrzymanie wojewodzkiego magazynu sprz¢tu OC sa finansowane z budzetu wojewody.

Wydatki te realizowane sq w ramach dzialu 754 - bezpieczenstwo publiczne i ochrona
przeciwpozarowa, w rozdziale 75414 - obrona cywilna.

Finansowanie odbywa si¢ poprzez dysponentow czesci budzetowych, w gestii ktorych znajduje
si¢ realizacja tego zadania.




ROZDZIAL 2. PRZYGOTOWANIE MAGAZYNOW SPRZETU OBRONY CYWILNEJ
1 WARSZTATOW

2.1 Klasyfikacja i wyposazenie magazynow

Magazyny sprzetu obrony cywilnej s to pomieszczenia, W ktorych przechowuje sie, i z ktorych
wydaje sig sprzet oraz przeprowadza zabiegi konserwacyjne i naprawy biezace.

Dzielg sig¢ one na:

1) magazyny terenowe (wojewodzki, powiatowe, miejskie, gminne) podporzadkowane wiasciwym
terenowo szefom obrony cywiinej;

2) magazyny zakladowe - podporzadkowane kierownikom (wiascicielom) zakladéw pracy

i instytucji.

Jednym z podstawowych warunkéw utrzymania Sprzgtu w petnej sprawnosci techniczne]

i stalej gotowosci do uZycia oraz maksymalnego przediuzenia jego zywotnosci jest zapewnienie
prawidlowych warunkow przechowywania (temperatura, wilgotno$c), terminowa obstuga techniczna,
systematyczna kontrola stanu technicznego, naprawy oraz nalezyta konserwac)a tego sprzetu.

Magazyn sprzgtu obrony cywilnej powinien skiada¢ sie z odpowiedniej ilosc pomieszczen
przeznaczonych do jego przechowywania, konserwacji oraz dokonywania napraw biezacych.

Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ tak urzadzone i wyposazone aby:

1) zabezpieczaly sprzet i materialy przed kradzieza;
2) zapewnialy podstawowe warunki do przechowywania sprzetu i materiatow, w tym:

a) ochrong przed bezposrednim oddziatywaniem promieni stonecznych, szczegolnie tam,
gdzie przechowywane sa indywidualne srodki ochrony przed skazeniami (okna powinny
by¢ zamalowane niebieska lub biata farba, mozna zainstalowac¢ rolety),

b) odpowiednia temperature i wilgotnosé powietrza;

c) whadciwe ulozenie sprzgtu i materialéow na regatach, potkach, w szafach metalowych
i sejfach (zwlaszcza sprzgt uzbrojenia, drobny, precyzyjny i bardzie) cenny), wzglgdnie na
podkiadach,

3) zapewnialy bezpieczenstwo ppoz. Oraz umozliwialy szybka ewakuacje przechowywanego
sprzetu 1 materiatow.
4) umozliwialy prowadzenie zabiegow konserwacyjnych i drobnych napraw sprzgtu.

Magazyny sprzgtu obrony cywilnej powinny mie¢ odpowiednia wentylacje, pozwalajaca na
utrzymanie wlasciwej temperatury i wilgotnosci. Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ wladciwie
o$wietlone. Nalezy przewidzie¢ oswietlenie zastepeze. '

Wilgotno$¢ wzgledna W pomieszczeniu Mmagazynowym reguluje si¢ przez wietrzenie
pomieszczef 1 odpowiednie ogrzewanie. Magazyn wietrzony jest wiedy, gdy wilgotno$é powietrza na
zewnatrz jest nizsza od wilgotnosci w pomieszczeniu Magazynowym. W cieptych porach roku
(wiosng, latem.) wilgotno§¢ powietrza atmosferycznego moze byé duza i dlatego naleZy wietrzyc
magazyny w dniach najbardzie] suchych i chtodnych. Zima, przy temperaturze ponizej 0°, wilgotnos¢
powietrza atmosferycznego jest zawsze znacznie nizsza niz w pomieszczeniu mMagazynowym. Z tych
wzgledow pomieszczenie magazynowe zima mozna wietrzyC zawsze.

Temperaturg powietrza w magazynie nalezy regulowac w sposob ptynny, aby nie dopuscic do
gwaltownych zmian.

Temperaturg i wilgotnos¢c wzgledna powietrza nalezy odczytywac, ze wskazah termometru
i higrometru, raz na dobg (mozliwie w godz. g% _ 10%) — dane zaznaczac na wykresie temperatury
i wilgotnosci (wzor nr 1).

Sprzet i materialy itp. przechowywaé W warunkach okreélonych tabela warunkow
przechowywania (wzor nr 2)

Sprzet ewidencjonowany W kompletach lub zestawach przechowuje  sig kompletami
i zestawami. Przy kazdym komplecie (zestawie) powinien znajdowaé si¢ aktualny opis przedmiotOw
wehodzacych w sklad tego kompletu (zestawu) z wyszczegolnieniem ich nazwy i ilosei.




2.2 Wymagania przeciwpozarowe w magazynach

Magazyn oraz skladowany w nim sprz¢t winien by¢ zabezpieczony przed pozarem. W kazdym
magazynie sprzgtu obrony cywilnej, zgodnie z ogolnie obowiazujacymi przepisami, zabezpieczenie
przeciwpozarowe powinno by¢ uregulowane odregbng instrukeja.

Jednym z podstawowych warunkOw przeciwpozarowego zabezpieczenia magazynu jest
utrzymanie pelnej sprawnosci i wlasciwe rozmieszczenie sprzgtu przeciwpozarowego.

2.3 Zabezpieczenie magazynow i warsztatow

Magazyny powinny by¢ wlasciwie zabezpieczone przed mozliwoscia kradziezy znajdujacego
sie¢ w nich sprzgtu. Zabezpieczenie zapewniaja: kierownicy (wlasciciele) zakladow pracy oraz
szefowie obrony cywilnej gmin, miast, powiatow i wojewodztwa dla swoich magazynow.

Warsztaty naprawcze sprzgtu obrony cywilnej moga by¢ zlokalizowane w obiektach
magazynowych. Pomieszczenia przeznaczone na poszczegdlne pracownie musza byé suche, widne
i ogrzewane oraz powinny mie¢ wystarczajacq wentylacj¢ (grawitacyjna lub wymuszona). Do
poszczegdinych pracowni musi byé doprowadzona energia elektryczna oraz, w miarg mozliwoscy,
woda biezaca.

Przy pracowniach na]ezy takze przewidzie¢ pomieszczenia na podreczny magazyn - do
przechowywania sprzetu przyjmowanego do naprawy i oczekujacegoe na wydanie, po dokonanej
naprawie oraz na materialy naprawkowe i czgsci zamienne.

2.4 Organizacja pracowni kalibracji przyrzgdéw dozymetrycznych

Pracownie kalibracji przyrzadéw dozymetrycznych organizuje sig¢ na szczeblu wojewddzkim
w wydzielonych pomieszczeniach wojewddzkiego magazynu sprzetu OC. Zasady organizowania ww.
pracowni reguluje Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 15 lutego 2005 r. (Dz.U.
22005 r. nr 37 poz. 328).

Instrukqe 1 zasady oboww‘zumce przy pracy ze zrodlami promieniowania przedstawiaja
dokumenty wg wzorow nr 3 axd: s

ROZDZIAL 3. GOSPODARKA MAGAZYNOWA

3.1 Organizacja pracy w magazynach oraz obowigzki i zakres dzialania magazyniera

Prawidlowy, rozklad czynnosci magazynowych oraz przestrzeganie ustalonej orgamizacji pracy
w magazynie pozwala na pelne zabezpieczenie magazynowsanego sprz¢tu, Podstawowe czynnosci
magazynowe dotycza;

1) przyjecia sprzetu 1 materiatdéw do magazynu,

2) wydawania sprzetu i materialow z magazynu,

3) ewidencji stanow i obrotéw magazynowych;

4) ochrony sprzetu i materialow przed korozja;

5) przegladu 1 obstugi technicznej przechowywanego sprzgtu.

Podstawa przyjecia sprzetu i materialow do magazynu, otrzymanych w ramach planowego
zaopatrywania lub zakupow, zostata okreslona w rozdziale VI - Ewidencja sprz¢tu materialow
i rodzaje obaw:qzujqcej dokumentacji w obronie cywilnej.

Sprzgt i materialy przyjete do magazynu segreguje si¢ wedlug typdw, asortymentéw oraz
kieruje na wiasciwe mxejsce skladowania. Rownoczesnie w ewidencji magazynowej wyprowadza sig
aktualny stan sprzetu i materialow.

W celu latwiejszego rozpoznania i zlokalizowania skladowanego, sprzgtu i materialow stosuje
sie obowiazujace dokumenty tj, karty materialowe, wywieszki magazynowe oraz ksiazki ewidencji
eksploatacji sprzetu i materiatow OC.



Do podstawowych obowiazkéw magazyniera sprzgtu obrony cywilnej nalezy:

1) przyjecie odpowiedzialnoéci materialnej za powierzony sprzgt, urzadzenia, ruchomosci
i pomieszczenia magazynowe na podstawie inwentarza poczatkowego i protokotu zdawezo-
odbiorczego;

2) przyjmowanie sprzetu i materialow dostarczanych do magazynu (polegajace na sprawdzeniu,
czy ilos¢ i jakos¢ dostarczonego sprzetu i materiatow jest zgodna ze zleceniem, faktura) oraz
na zaewidencjonowaniu go w karcie materiatowej (lub w ksigzce ewidencyjnej). Magazynier
musi przestrzegac zasady przyjmowania do magazynu tylko tych rodzajéw sprzetu, na ktore
otrzymat polecenie przyjecia. Polecenie takie wydaje organ, ktoremu podlega magazyn sprzetu
obrony cywilnej. Dokumenty obowiazujace w tym zakresie przedstawiono w rozdziale V1.

3) rozmieszczenie przyjetego sprzetu, zabezpieczenie go przed pozarem, zniszczeniem
i kradzieza; stosowanie odpowiednich zabiegdéw konserwacyjnych oraz utrzymanie porzadku
W magazynie,

4) wydawanie (wysylanie) sprzetu i materialow na podstawie dowodow rozchodowych i wedhug
polecen organu zarzadzajacego; ‘

5) prowadzenie - zgodnie z przepisami - ewidencji ruchu i stanu zapasow (ilosciowej ewidencji
magazynowej), prowadzenie wykresu temperatury i wilgotnosci oraz innych koniecznych
rejestrow, wykazow, sprawozdan itp.;

6) przestrzeganie zasad organizacji pracy w magazynie oraz obiegu dokumentacii;

7) kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu, sprzetu ze stanem ewidencyjnym
(samokontrola) oraz zgodnosci zapaséw z normami i sporzadzanie prawidtowych dokumentow
magazynowych;

8) przygotowanie sprzetu i materiatow do inwentaryzacji, uczestniczenie przy niej oraz sktadanie
pisemnych wyjasnien w sprawie réimic inwentaryzacyjnych;

9) przygotowanie sprzetu do klasyfikacji, wybrakowania;

10) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych.

Do obowiazkow magazyniera w zakresie ppoz. nalezy:
1) przestrzeganie zasady nie uzywania sprzetu przeciwpozarowego do innych celow,
2) trzymanie sprzetu przeciwpozarowego w miejscach do tego przeznaczonych;
3) zabezpieczenie sprzetu przeciwpozarowego przed zniszczeniem lub uszkodzeniem.

3.2 Kontrola magazynu oraz czynnosci zdawczo-odbiorcze

Kontrola magazynu obejmuje catoksztaht dziatalnosci magazynu sprz¢tu obrony cywilnej,
a w szezegolnoéci polega na sprawdzeniu:
1) stanu technicznego magazynu i urzadzen magazynowych jako elementow, od ktorych zaleza
warunki przechowywania;
2) warunkéw przechowywania sprzetu, przydatnosci pomieszczen na magazyn sprzetu,
rozmieszczenia sprzetu, zabezpieczenia przed pozarem, kradziezg itp.;
3) stanu technicznego sprzetu; _
4). pizestrzegania zasad pzytkowania'i terminow konserwacii;

5) zgodnosci stanu fakiycznego sprzetu (materialow) w magazynie ze stanem ewidencyjnym;

6) zgodnosci zapisow ewidencyjnych z dokumentami;

7) waznosci dokumentow przychodowo-rozchodowych.

Kontrole magazynu moga by¢ okresowe (z géry zaplanowane w okreslonych odstgpach czasu lub
terminie) badz dorazne - w razie niewlasciwej pracy magazyniera.

Kontrola moze by¢:

1) wewnetrzna — przeprowadzana przez osobe lub komisje¢ wyznaczong odpowiednio przez
kierownika zakladu pracy, Dyrektora WZK $1.UW, szefa obrony cywilnej powiatu, miasta,
gminy dla magazynow wiasnych; _ |

2) zewngtrzna — przeprowadzana przez osoby lub komisj¢ organow nadrzednych albo przez
organa do tego powotane.




Zlecajacy kontrole obowiazany jest udzieli¢ kontrolujacemu wyczerpujacych wskazowek, okreshic
sposob prowadzenia kontroli i wyznaczy¢ przewodniczacego komisji. Ponadto powinien wydac
kontrolujacym upowaznienie do przeprowadzenia kontroli. Czynnosci kontrolne wykonuje sig
w zasadzie w godzinach stluzbowych, w miare mozliwosci bez zaklocania normalnego toku pracy.
Kontrola magazynu moze by¢ prowadzona w ramach kontroli kompleksowej, problemowej lub
doraznej. Wyniki kontroli odnotowuje si¢ w sporzadzonym protokole.

W razie zmiany magazyniera sprzetu obrony cywilnej zdajacy i przyjmujacy wykonuja
czynnosci zdawczo-odbiorcze:

1) przyjmujacy zapoznaje si¢ ze swymi obowiazkami przy udziale i pomocy zdajacego, zdajacy
natomiast udziela przyjmujacemu wyczerpujacych, zgodnych z prawda informacji o stanie
1 toku pracy;

2) jezeli przyjmujacy stwierdza, ze stan faktyczny sprzetu nie odpowiada danym
ewidencyjnym, zawiadamia o tym nadzorujacego w celu komisyjnego okreslenia stanu
faktycznego sprzetu i materialow oraz dokumentacji (przeprowadzi¢ nalezy inwentaryzacig).

3.3 Inwentaryzacja sprzetu i materialow obrony cywilnej

Inwentaryzacja, to jedna z podstawowych form kontroli gospodarki sprzetem i materialami.
Polega ona na okresleniu stanu ilosciowego skiadnikéw mienia i poroOwnaniu go ze stanem
ewidencyjnym. Ponadto, celem inwentaryzacji jest ustalenie aktualnego stanu technicznego sprzetu
i materialow.

Inwentaryzacja obejmuje si¢ rowniez sktadniki znajdujace si¢ w jednostce, ktore sa wlasnoscia
innych jednostek. Dotyczy to, w szczegolnosci, sprzgtu obrony cywilnej uzZyczonego przez WZK
SIUW jednostkom samorzadowym, a poprzez nie, podmiotom gospodarczym i instytucjom.
O wynikach spisu nalezy niezwlocznie powiadomi¢ jednostki bedace wlascicielem sprzetu (uzyczajace

WW. Sprzet).
' Termin i czestotliwo$é inwentaryzacji sprz¢tu (materialéw) obrony cywilnej uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacjg przeprowadzono raz w ciagu 2 lat. W celu ujednolicenia
sprawozdawczosci, inwentaryzacje sprzetu obrony cywilnej nalezy przeprowadzaé, co najmniej
w latach parzystych, wg stanu ewidencyjnego na ostatni dzien roku poprzedzajacego.

Inwentaryzacje w magazynie wojewodzkim sprzetu OC przeprowadza si¢ na ogolnych
zasadach - dotyczacych inwentaryzacji majatku Urzedu Wojewddzkiego - ustalonych przez Dyrektora
Generainego Urzedu.

' Podstawowa metods inwentaryzacji sprzetu jest spis z natury, polegajacy na dokonaniu
fizycznego pomiaru ilosci sktadnikow majatkowych poprzez ich przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie
przez komisj¢ niezalezna od 0sob sprawujacych pieczg nad tymi sktadnikami na co dzien,

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, spis z natury rzeczowych skladnikoéw majatku
jednostki, objety biezaca ewidencja (ilosciowo-wartosciowa, wartoSciowa lub ilosciowa), powinien
zostaé rozpoczety trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczony do 15 dnia nastepnego
roku obrotowego, Od zasady dokonywania spisdw z natury zasobow w ciagu ostatniego kwartatu roku
obrotowego i pierwszej pofowy miesiaca nastgpnego roku obrotowego sq wyjatki: m.in. srodki trwate
oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad inwestycji rozpoczetej, znajdujace si¢ na terenie
strzezonym, mozna inwentaryzowaé raz w ciagu czterech lat, rowniez w terminie ustalonym przez
jednostke.

Przepisy ustawy o rachunkowosci okreslaja minimalng czestotliwosc mwentaryzacp
rzeczowych skiadnikow majatku. Jednostka moze przeprowadzaé spis czesciej, Jezeh wynika to z je)
potrzeb Iub z innych przepiséw, np. o wspotodpowiedzialnosci materialnej za powierzone okreslonym
osobom zapasy.

Po_dokonaniu spisu nalezy sporzadzi¢ protokot inwentaryzacyjny (wzor nr 4),’ w ktorym
dokonuje sig¢ porownama stanow faktycznych ze stanami ewidencyjnymi' i uwidacznia roznice.
Réznice wymagaja wyjasnien co do przyczyny ich powstania. W przypadku powstania niedoborow,
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sporzadza sig protokot szkody (3
zakup sprzgtu W miejsce powstalej szkody.

W przypadku niedoboru zawinionego, likwidacje szkody przeprowadza si¢ W taki sposob, ze
obciaza si¢ odpowiedzialnego aktualna cena sprzedazy (z doliczeniem kosztow zakupu) nie nizszej
jednak od ceny detalicznej. Wartos¢ ta dla uzywanych skladnikow majatkowych zuzywajacych sig
stopniowo nalezy zmniejszy¢ o kwote wynikajaca ze stopnia ich zuzycia (kategoril sprzetu).
W przypadku, gdy na dany sprzet brak jest aktualnej ceny detalicznej nalezy przyjaé ceng podobnego
sprzetu znajdujacego sie w uzyciu, a gdy brak takiej mozliwosc, stosowaé wyceng komisyjna
z uwzglednieniem wyzej wymienionych ustalef

W celach sprawozdawczosci sporzadza si¢ zbiorcze _Zestawienie inwentaryzacyjne” (Wwzot
nr 5) bedace suma danych z protokolow inwetaryzacyjnych poszczegolnych magazynow (miejskich,
gminnych, powiatowych i zaktadowych).

Dodatkowo szczegdtowe zasady przeprowadzenia inwentaryzacji powinny normowac
zarzadzenia wewngtrzne poszczegoinych urzedow, ktére opracowuje sic w my§l wymogow
wynikajacych z ustawy © rachunkowosci.

Zyskane ta droga $rodki finansowe nalezy przeznaczy¢ na

3.4 Nadzér i kontrola nad gospodarka sprzetem obrony cywilnej

Nadzor nad gospodarka sprzetem obrony cywilnej sprawuja wszyscy przefozeni W hierarchii
sluzbowej.

Celem kontroli sprawowanej W trybie mnadzoru stuZzbowego jest sprawdzenie stopnia
zaopatrzenia formagji obrony cywilnej w niezbedny sprzet i wyposazenie techniczne zwiazane
z utrzymaniem statej gotowosci do wykonania zadan OC, a takze doskonalenie gospodarki sprzetem.

Nadzorem powinien by¢ objety caloksztalt dziatalnosci organow zarzadzajacych sprzetem
obrony cywilnej na wszystkich szczeblach organizacyjnych obrony cywilnej.

. Do zakresu kontroli gospodarki obrony cywilnej nalezy:

1) ochrona mienia obrony cywilnej oraz waikaz marnotrawstwet; .

2) stan bazy magazynowej oraz warunki przechowywania sprzetu;
3) sposdb utrzymania oraz uzytkowania sprzgtu 1 materialow;
4) prowadzenie ewidencji sprzetu;
5) stan ilosciowy i jakosciowy sprz¢tu obrony cywilnej;
6) przestirzeganie obowiazujacych zasad wykorzystania srodkow finansowych przeznaczonych na
realizacje zadan obrony cywilnej.
Kontrola moze by¢ prowadzona przez osobe fub komisjg wyznaczong zarzadzeniem - odpowiednio:
1) kierownika (whasciciela) zakiadu pracy,
2) wlaSciwego terenowo szefa obrony cywilnej,
3) innych organow upowaznionych do prowadzenia kontroli.

Zlecajacy kontrolg, obowiazany jest udzielic kontrolujacym dokladnych wytyeznych, okresli¢
metody i sposob prowadzenia kontroli, a W razie powolania komisji - wyznaczy¢ )
przewodniczacego. Ponadto, zlecajacy powinien wydaé kontrolujacym upowaznienie  do
przeprowadzema kontrol. ‘

Dorazna kontrolg zarzadza si¢ W razie ujawnienia naduzy¢ lub brakow i strat powstatych z réznych
przyczyn.

Kontrolujacy gospodarkg sprzetem obrony cywilnej wpisuje wyniki kontroll W ksigzce
konserwacji sprzetu lub sporzadza protokot pokontrolny w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
nalezy pozostawi¢ w kontrolowanej jednostce, drugi za$ przedlozyé przelozonemu, zarzadzajacemu
kontrole.

W protokotach powinna by¢ podana ocena ogdina gospodarki, wyszczegolnione stwierdzone
nieprawidlowosci i termin ich usuniecia. Protokol podpisuja osoby kontrolujace oraz osoby
odpowiedzialne za gospodarke. _ . o

Po uplywie terminu przeznaczonego na usuniecie niedociagnigé kontrolujacy powinien
sprawdzi¢ wykonanie zalecen pokontrolnych lub uzyskaé z jednostki, W ktorej stwierdzono
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niedociagniecia informacje pisemna o ich usuni¢ciu. Informacja powinna by¢ podpisana przez
kierownika jednostki.

Na podstawie sprawozdaf i protokotow pokontrolnych wydaje si¢ wystapienie pokontrolne,
w ktorym okresla sig¢ sposéb 1 termin usunigcia niedociagnigc.

Szef Obrony Cywilnej Wojewodztwa prowadzi, w trybie nadzoru, planowa kontroig
caloksztattu gospodarki sprzetem obrony cywilnej w powiatach - zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Szefa Obrony
Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewddztw, powiatow i gmin - Dz. U. z 2002 r. Nr 96, poz.
850, a takze w oparciu o plan kontroli opracowany w WZK SLUW.

ROZDZIAL 4. KLASYFIKACJA, UTRZYMANIE I UZYTKOWANIE SPRZETU OBRONY
CYWILNEJ

4.1 Przechowywanie i uzytkowanie sprzetu ocbrony cywilnej

W zakres obowiazkéw zwiazanych z utrzymaniem oraz uzytkowaniem sprzgtu i matenialow
obrony cywilnej wchodza; :
1) przechowywanie,
2) uzytkowanie,
3) konserwacja,
4) naprawa.

Za przechowywanie sprzetu i materiatow obrony cywilnej odpowiada osoba, ktorej powierzone
zostaly obowiazki magazyniera.

Sprzet i materialy, bez wzgledu na intensywnoé¢ ich wykorzystania w éwiczeniach (szkoleniu)
lub akcjach ratunkowych, powinny by¢ stale utrzymywane w stanie peinej sprawnosci techniczne]
i gotowosci eksploatacyjnej.

W razie uszkodzenia lub zniszczenia sprzetu wskutek niewlasciwego utrzymania - osoby winne
powstania szkody pociaga si¢ do odpowiedzialnosci materialnej i shuzbowe;.

4.2 Ogélne zasady konserwacji, naprawy i legalizacji sprz¢tu

Konserwacja polega na stosowaniu takich srodkow i zabiegow, ktore chronig przedmioty
(przyrzady), przed obnizeniem ich wartosci uzytkowej i przed zniszczeniem. Sprzgt przeznaczony do
wieloletniego przechowywania w magazynie konserwuje si¢ co najmniej raz w roku. Sprzet uzyty do
éwiczen lub szkolen nalezy poddaé zabiegom konserwacyjnym po kazdym uzyciu.

Fakt przeprowadzenia konserwacji powinien by¢ zawsze odnotowany w dzienniku konserwacji
z podaniem daty i nazwiska wykonawcy oraz ilosci 1 rodzaju sprzetu zakonserwowanego.

Zasady konserwacji sprzetu obrony cywilnej okreslaja:
1) instrukcja o konserwacji sprzgtu obrony cywilnej (IOCK 137/86),
2) instrukcje o obstudze i eksploatacji sprzetu wydawane przez producentow.

4.3 Obstuga, kontrola stanu technicznego i naprawa sprz¢tu obrony cywilnej

Sprawnosé technicznma  sprzgtu obrony cywilnej zapewniaja, wilasciwe uzytkowanie
i przechowywanie, terminowa obstuga techniczna i remont oraz systematyczna kontrola stanu
technicznego.

Obshuge techniczna zapewnia planowo-zapobiegawczy system obstugi technicznej. Polega on na
przeprowadzaniu prac obstugowych niezaleznie od stamu technicznego sprzetu. Obstuge przeprowadza
sig zardwno podczas uzytkowania, jak i przechowywania sprzetu.

Obstuga techniczna sprzetu obejmuje nastgpujace prace:

1) uzupelnianie materiatow eksploatacyjnych (np. baterii, ogniw do przyrzadow dozymetrycznych);

2) czyszczenie i sprawdzanie umocowania, skompletowania oraz staniu technicznego i regulacji
poszczegdinych mechanizmow sprzgtu,

3) prace konserwacyjne;,
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4) sprawdzanie i legalizacjg przyrzadow dozymetrycznych,
5) inne czynnosci okreslone w instrukcjach obstug:.
Obstuga techniczna jest jednym z podstawowych elementow wiasciwej 1 racjonalne} eksploatacji
sprzetu i ma na celu:
1) utrzymanie sprzgtu w catkowitej sprawnosci technicznej;
2) przygotowanie sprzgtu do pracy;
3) zapobieganie powstawaniu awarii oraz zapewnienie niezawodnoéci dzialania sprzetu w czasie
pracy,
4) usuwani¢ przyczyn powodujacych przedwczesne zuzycie lub uszkodzenie poszczegolnych
mechanizmow.

W systemie obsfugowo-naprawczym obrony cywilnej wazna role spetniaja przeglady techniczne
zardwno sprzetu przechowywanego, jak i bedacego w biezacym uzytku. Przeglady te obejmuja
czynnosci 1 przedsigwzigcia organizacyjno-techniczne zZwiazane Z OcCeny gotowosci eksploatacyjnej
sprzetu i okresleniem jego stanu technicznego, a mianowicie:

1) ustalenie organoleptycznie zmian jakosci spowodowanych procesami starzenia sie 1 wplywem
warunkéw przechowywania, np.:

a) nawilgocenia materiatu 1jego zmian w miejscach nawilgocenia (pgcznienia, rozwarstwienia);

b) gnicia, przy czym stwierdza sie obecnosé plesni i widoczne naruszenie struktury tworzywa

na skutek dziatania plesni;
2) stan czgsci skladowych, sprawnos¢ i trwaloé¢ umocowaf,
3) sprawdzenie dziatania przyrzadow kontrolnych i pomiarowych sprzetu;
4) stopien zabezpieczenia sprzgtu przed korozja;
5) stan $rodkow ochrony indywidualnej.

Przeglady techniczne przeprowadzaja uzytkownicy, osoby odpowiedzialne za gospodarke
sprzgtem oraz osoby (komisje) prowadzace kontrole. Wyniki przegladow wpisuje si¢ do dziennika
konserwacji sprzgtu lub protokolow pokontrolnych. W razie kierowania sprzetu do naprawy oceny
stanu technicznego dokonuja komisje, wyniki przegladow technicznych sprzgtu ujmuja W protokole
stanu technicznego (wzor nr 9). Wzor ten sporzadzany jest takie w przypadku wybrakowywania sprzet
stanowiacego $rodek trwaly- w myst ustawy 0 rachunkowosci

Przegladem stanu technicznego powinien by¢ objety caly sprzgt obrony cywilnej uzytkowany
i przechowywany w magazynach obrony cywilne).

Wyniki z przegladu technicznego sprzetu moga by¢ uyjmowane w meldunkach, notatkach,
protokotach itp., z tym, ze wszystkie stwierdzone w czasie przegladu braki i niedociagnigcia powinny
by¢ usuniete natychmiast 1ub w terminie ustalonym przez komisje.

7 ocena stanu technicznego nalezy zapozna¢ szeféw obrony cywilnej gminy, miasta, powiatu
1 wojewodztwa oraz Kkierownikow zaktadow pracy. Wnioski z oceny stanu technicznego sa podstawa
do podejmowania wszelkiego rodzaju przedsiewzigé organizacyjnych 1 technicznych, majacych na
celu popraweg stanu technicznego sprzgtu.

Przeglady techniczne i oceng stanu technicznego sprzetu przeprowadza sie w nastepujacych
przypadkach:

1) podczas kierowania sprzetu do warsztatu w celu przeprowadzenia naprawy.,

2) przy sporzadzaniu whioskOw o spisanie sprzetu Z ewidencji (wybrakowanie);

3) przy przediuzaniu okresow uzytkowania,

4) podczas sporzadzanma protokotu reklamacyjnego 2 tytutu stwierdzenia wad produkcyjnych lub
niewlasciwej naprawy w warsztacie sprzetu OC lub innym zakladzie ushugowym;

5) przy przekazywaniu (wypozyczaniu) sprzgtu poza oddziat (pododdziat obrony cywilnej);

6) w czasie kontroli.

Ocena stanu technicznego sprz¢tu w przypadku podanym w pkt. 1 ma na celu zakwalifikowanie
sprz¢tu do naprawy W celu doprowadzenia go do petnej sprawnosci technicznej. Ocene t¢
przeprowadza komisja powolana przez wlasciwego terenowo szefa obrony cywilnej, u ktorego
w wyposazeniu dany sprzet si¢ znajduje. Podstawe przekazania sprzgtu do naprawy stanowi protokol
stanu technicznego.
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Naprawy polegaja na usuwaniu stwierdzonych w czasie eksploatacji (uzytkowania) uszkodzen
i wymianie czeSci. Moga by¢ przeprowadzane bezposrednio u uzytkownika, o ile dysponuje on
odpowiednimi mozliwosciami w tym zakresie. Naprawy moga tez by¢ dokonywane w wojewddzkim
warsztacie sprz¢tu OC w ramach mozliwodci i dostepnosci cze$ci zamiennych (dotyczy sprzetu
dozymetrycznego). W pozostatych przypadkach sprzet mozna skierowaé do naprawy do
wyspecjalizowanych zakladow - najczeéciej jego producentdw. Jako zasade nalezy przyjaé, ze
naprawa jest oplacalna w przypadku sprzetu unikatowego tylko wtedy, gdy jej koszt nie przekracza
70% wartosci nowego sprzetu,

Koszty naprawy ponoszg podmioty korzystajace z przedmiotu uzyczenia.

4.4 Szczegolowa klasyfikacja podstawowego sprzetu OC

W zwiazku z istnieniem réznych metod ewidencji sprzetu (o czym byla mowa na wstepie
niniejszych wytycznych) mozna prowadzié klasyfikacje cenowa i klasyfikacje wedhug kategorii
sprzetu.

Podstawowymi kryteriami kwalifikowania sprzetu (materiatow) do danej kategorii sa;
1) ocena stanu technicznego sprzetu,
2) okres dotychczasowego przechowywania (uzytkowania),
3) dalsza przydatnos¢ z punktu widzenia zaspokajania potrzeb jednostek obrony cywilne;j.

Klasyfikacje przeprowadza si¢:

1) podczas inwentaryzacji,

2) w razie stwierdzenia zmiany lub utraty przydatnosci uzytkowej sprzetu, spowodowanej
diugotrwalym lub wadliwym przechowywaniem,

3) podczas przyjmowania sprzetu (materialow) do magazynu, jezeli w dokumentach
materiatowych (przychodowych) nie ma okreslenia kategorii;

4) przy przedstawianiu sprzetu do wybrakowania;

5) podczas przekazywania sprzgtu do naprawy i po odbiorze z naprawy,

6) na zarzadzenie organow nadzorujgcych,

Sprzet (materialy) dzieli si¢ na pieé kategorii:

Kategoria I - sprzet (Srodki ochrony, materialy) -~ nowy, uprzednio nie eksploatowany,
odpowiadajacy okreslonym (dla danego typu) warunkom technicznym (przechowywany
w magazynach dystrybucyjnych) a takze $rodki jednorazowego uzytku w ramach
okresu przydatnosci do uzycia.

Kategoria II — sprzet (Srodki ochrony, materialy) — wydany do eksploatacji do jednostek
administracyjnych, instytucji i zakladow pracy (na wyposazenie formacji OC,
organow kierowania OC oraz ochrony iudnosci) w petni sprawny, przechowywany
1 konserwowany w magazynach tych jednostek.

Kategoria III - sprzgt (srodki ochrony) — uzywany w akcjach, éwiczeniach lub w celach
szkoleniowych, sprawny, odpowiednio konserwowany i zdatny do dalszego uzycia.

Kategoria IV - sprz¢t niesprawny przeznaczony do naprawy oraz $rodki ochrony indywidualnej
przeznaczone do wykorzystania jako Srodki zastgpcze lub do celow szkoleniowych.
Sprzet przeznaczony do naprawy, po jej dokonaniu, nalezy przeklasyfikowac do kat.
III. W przypadku niemozliwosci lub nieoplacalnosci naprawy (potwierdzone)
protokolem stanu technicznego), sprzgt ten nalezy przeklasyfikowa¢ do kat. V
i wybrakowac. ‘

Kategoria V — sprzet niesprawny lub nieprzydatny do uzytku w obronie cywilnej zgodnie
z przeznaczeniem, wzglednie sprzet, ktorego naprawa jest niemozliwa, lub
nieoplacalna, a takze srodki ochrony, ktore ze wzgledu na stan techniczny, nie nadaja
si¢ do uzytku. Do tej kategorii zalicza si¢ rowniez $rodki jednorazowego uzytku,
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ktorym mingl termin przydatnosci do uzycia. Sprzet zaliczany do tej kategorii
podlega wybrakowaniu.
Przy komisyjnym przeklasyfikowywaniu sprzgtu z kategorii wyzszej do nizsze}, dopuszcza 51¢
pominigcie kolejnych kategoril.

Dla poszczegolnych kategorii sprzgtu stosuje si¢ nastgpujace srednie wartosci (w procentach)
w stosunku do ceny zakupu:

1) kategorial —100 %,

2) kategoriall — 85 %,

3) kategoria INL - 60 %,

4) kategoria IV — 25 %,

5) kategoria V— 5 %.

Zakwalifikowanie sprzgtu do okreslonej kategorii przeprowadza wyznaczona komisja, do
ktorej powinna by¢ powolana osoba obeznana ze sprzetem podiegajacym przeklasyfikowaniu
(wybrakowaniu).

Do obowiazkow komisji klasyfikacyjnej nalezy:

1) dokonanie szczegdlowego przegladu sprz¢tu (materialow),

2) zakwalifikowanie sprzgtu do wlasciwej kategorii, zgodnie ze stanem technicznym 1 faktyczng
wartoscig uzytkowa;

3) zbadanie przyczyn koniecznosci przeklasyfikowania — W razie stwierdzenia koniecznosci
przeklasyfikowania sprzgtu (materialow) na skutek niewlasciwego przechowywania,
konserwacji, eksploatacji itp. — komisja wystgpuje z wnioskiem o wyciagnigcie odpowiednich
whioskéw w stosunku do osob winnych. R

Po dokonaniu czynnosci kwalifikacyjnych komisja sporzadza Protokot przeklasyfikowania (wzor .
nr.7) i Protokof podlega zatwierdzeniu przez:

1) Dyrektora WZK $1.UW — w stosunku do protokolow sporzadzonych w starostwach i urzedach
miast na prawach powiatu,

2) Starostg¢ ~ W stosunku do protokotow sporzadzonych w urzedach miast i gmin (po
zatwierdzeniu zbiorczego protokotu przez Dyrektora WZK SLUW),

3) Prezydenta, Burmistrza lub Wéjta — w stosunku do protokotow sporzadzonych w zakladach
pracy i instytucjach.

UWAGA:
Kazdorazowo przed planowanym przeklasyfikowaniem i wybrakowaniem sprzgtu, WZK SLUW
wystosowuje do starostw i miast na prawach powiatu szezegOlowe wytyczne dotyczace tego zadamia.

ROZDZIAL 5. WYBRAKOWANIE SPRZETU OBRONY CYWILNEJ
5.1 Przygotowanie sprz¢tu do wybrakowania

Wybrakowanie sprzetu (materiatow) polega na wycofaniu sprzgtu i materialow nie nadajacych
sie do dalszego uzytku zgodnie z przeznaczeniem, a takze nie nadajacych si¢ do naprawy.

Wybrakowaniu podlega:

1) sprzet zakwalifikowany do V kategorii taki, ktory na skutek zuzycia, mniszczenia lub
dhugotrwalego magazynowania czgsciowo jub catkowicie stracit przydatnos¢ w takim stopniu,
ze koszt naprawy bylby nieoplacalny, gdyz przekroczylby 70% wartoscl nowego Sprzgiu;

2) sprzgt uszkodzony Jub zniszczony na skuiek awarii W takim stopniu, Ze naprawa jest
niemozliwa lub nieoptacalina;

3) sprzgt przestarzaty technicznie, wycofywany z wyposazenia i nie majacy innego zastosowania
— nie ma nabywcow lub z innej przyczyny nie moze byé przekazany poza jednostke
organizacyjna,

4) srodki jednorazowego uzytku, ktore zostaly uzyte w dziataniach (np. przez formacje obrony
cywilnej);
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5) $rodki jednorazowego uzytku, dla ktorych minal termin przydatnosci do uzycia i moga by¢
wykorzystane jedynie do celow szkoleniowych.

W stosunku do sprzetu i urzadzen bedacych srodkami trwalymi (niezaleznie od stopnia
umorzenia) takich jak: urzadzenia filtrowentylacyjne, kuchnie polowe, syreny alarmowe, centrale
alarmowe itp., wymagane jest sporzadzenie protokolu stanu technicznego (wzor nr'8), stanowiacego
zatacznik do protokohn wybrakowania.

5.2 Zasady wybrakowania sprzgtu obrony cywilnej

Wybrakowanie sprzetu obrony cywilnej przeprowadza si¢ raz w roku, na poczatku IV kwartalu,
jednak nie pozniej niz przed zakonczeniem roku budzetowego. Dopuszcza si¢ w razie potrzeby
przeprowadzenie wybrakowania w innym terminie (np. ze wzgledu na zuzycie sprzetu w odbytych
éwiczeniach lub uszkodzeniach sprzetu wskutek klesk zywiolowych takich jak powédz, pozar).

Wybrakowanie sprzetu obrony cywilnej przeprowadza komisja, ktora wyznacza szef obrony
cywilnej danej jednostki samorzadowej na podstawie wytycznych Wojewody — Szefa Obrony
Cywilne; WOJCWOdtha w sprawie realizacji zadan OC w wojewodztwie $laskim na dany rok. W skfad
komisji, wyznaczonej do przeprowadzema wybrakowama powinna wchodzi¢ osoba znajaca
wybrakowywany sprzet, : nie- powm1 n do. niej. wehodzié magazymer lub pracownik
-bezposredmo odpowledztalny Za gos ddarkq sprz‘ em obrony cyvinlnej )

W ¢elu zapewnienia kontroli nad poprawnoscia przeprowadzenia wybrakowania,
w szczegdlnosci gdy zachodzi koniecznoéé oceny technicznej (np. wybrakowania srodkéw trwatych
takich jak: kuchnie polowe, urzadzenia filtrowentylacyjne, syreny alarmowe itp.), Dyrektor WZK
S1.UW kieruje swojego przedstawiciela. O fakcie tym jednostki samorzadowe zostaja powiadomione
stosownym pnsmem W trakcie wykonywania czynnosci zwiazanych z wybrakowamem sprzetu
w gminie, powinien by¢ rowniez obecny przedstawiciel starostwa powiatowego.

Komisja dokonujaca wybrakowania ma zadanie:

1) sprawdzié, czy sprzgt przedstawiony do wybrakowania jest wiasnoscig obrony cywilnej i czy
jest wiasciwie zaewidencjonowany;

2} sprawdzié ilosc i jakosé tego sprzetu;

3) okresli¢ przydatnosé do dalszego uzytku sprzgtu przedstawionego do wybrakowania,

4) okresli¢ sposob dalszego postepowania z wybrakowanym sprzgtem,

5) okresli¢c przyczyny wybrakowania, np. normalne zuzycie, ‘zniszczenie wskutek wypadku,
okolicznosci przedwczesnego zuzycia itp. Jezeli przyczyna wybrakowania nie bylo normalne
zuzycie sprzetu okreslone normami, wskaznikami itp., komisja ma obowiazek zaznaczy¢ to
w protokole, celem przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

Po zakonhczeniu prac zwiazanych z wybrakowaniem sprzetu komisja sporzadza protokot
wybrakowania (wWz9r: nr -7); :ktory nalezy przedstawi¢ do zatwierdzenia przez organ nadrzedny
nadzorujqcy wybrakowame Po zatwierdzeniu, protokot ten stanowi podstawg do przeprowadzenia
zmian w ewidencji i podjecia stosownych krokéw w celu dalszego z nim postgpowania.

Sprzet wybrakowany przeznacza sig glownie do:

1) celow szkoleniowych {¢wiczen),

2) wykorzystania jako materialu naprawowego,

3) odstapienia szkolom i organizacjom spolecznym do celdéw edukacyjnych,

4) do sprzedazy.

Wybrakowane maski przeciwgazowe, pochiamacze oraz odziez ochronng mozna przeznaczy¢
na zastepeze $rodki ochrony indywidualnej. Nalezy je wowczas odpowiednio i trwale oznakowac, by
uniemozliwi¢ wykorzystanie ich do usunigcia niedoboréw w stanie sprzetu.

Sprzet, ktory po wybrakowaniu nie nadaje si¢ do wykorzystania wg powyzszych zalecen,
powinien byé, po zatwierdzeniu protokolu, pozbawiony cech uzytecznoscn a nast¢pnie fizycznie
zlikwidowany (utylizowany) z zachowaniem obowiazujacych przepisow w zakresie ochrony
§rodowiska.
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ROZDZIAL 6. EWIDENCJA SPRZETU 1 'MATERIAL(')W OBRONY CYWILNEJ ORAZ
RODZAJE DOKUMENTOW

6.1 Zasady ogolne

Ewidencja materialowa dostarcza informacji o starie faktycznym sprzetu i materialow oraz o icht
zmianach, zarowno w odniesieniu do caloci jak 1 do poszczegolnych rodzajow, kategorii, wartoscl,
itp. Kazda zmiana w stanie faktycznym, taka jak: przyjecie, wydanie, przeklasyfikowanie oraz spisanie
z ewidencji, rejestrowana jest wylacznie na podstawie odpowiednich dokumentow. .

~ Ewidencja materiatowa powinna by¢ prowadzona za pomoca ksiag ewidencyjnych {wzor nr 13
b’ 16~ w zaleznosei od potrzeb)::

" Do prowadzenia dokumentacji ewidencyjnej i dowodéw ewidencyjnych nalezy postugiwac sig
formularzami drukow akcydensowych oraz wzorami dokumentow zawartymi W niniejszych
wytycznych.

Dokumenty ewidencyjne nalezy wypetniaé, prowadzié oraz dokonywa¢ w nich poprawki
zgodnie z obowiazujacymi przepisami W tym zakresie.

Ponadto, ewidencja materiatowa moze by¢ prowadzona technika elektroniczna (komputerowa)
Za pomoca specjalistycznych programow komputerowych (w szczegdlnoscl programem OCMAT).

7 chwila otrzymania lub nabycia sprzetu . materialow nalezy wpisa¢ do dokumentacji
ewidencyjnej oddzielnie kazdy rodzaj sprzetu i materiatow, podajac doktadnie jego nazweg
i symbol, numer indeksu, jednostke miary, kategorig oraz warto$é, a nastgpnie rejestrowac wszystkie
ewentualne zmiany dotyczace sprzetu i materiatow, np. zmiany kategorii, az do chwili wycofania ich
z uzytku (wybrakowania).

6.2 Ewidencja sprz¢tu, materialow i rodzaje obowiazuj acej dokumentacji

Na sprzgt obrony cywilnej przekazywany z magazynu wojewodzkiego wystawia si¢ dokument
wydania LWz”  lub inny dokument ustalony wewngtrznym zarzadzeniem, regulaminem
organizacyjnym instytucji posiadajacej sprzet obrony cywilnej. Na sprzgt obrony cywilnej
przekazywany migdzy jednostkami organizacyjnymi sporzadza si¢ L Protokét przngcia-przekazania”
(wzor nr.9). Sprzgt przekazywany z magazynu wojewodzkiego OC do magazynow jednostek
samorzadowych zakupiony sostal ze srodkow budzetu panstwa - jest zatem wiasnogcia wojewody
i stanowi majatek skarbu pafstwa.

W celu zachowania ciaglosci kontroli nad nim sporzadza si¢ umowg uzyczenia - (Wzor nr 10) na
sprzet zabezpieczajacy potrzeby formacji OC i inne potrzeby, a W szczegdlnoscl stuzace ochronie
ludnoset.

Na przekazywane nieodplatnie $rodki trwate do innej jednostki (np. radiotelefony na
wyposazenie PCZK lub formacji OC itp.) wystawia 5i¢ Protokol zdawezo-odbiorezy érodka trwatego
- P17,

Zasady postgpowania z tym dokumentem opisano w dalsze) czesci niniejszych wytycznych.

Protokot przyj@cia-przekazania sporzadza jednostka przyjmujaca lub przekazujaca sprzet na
podstawie decyziji jednostki nadrzgdne;. Protokét podiega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
nadrzedne;.

Na koniec roku kalendarzowego oraz 7na dzieh inwentaryzacji, zamyka sie urzadzenia
ewidencyjne (W dokumentach ewidencyjnych podkre$la si¢ na Czerwono ostatnia Pozycie
i wyprowadza aktuainy stan ilosciowy i warto$ciowy, wpisujac ,,stan ewidencyjny na dziefi ........ .

W ewidencji jak i w korespondenciji nalezy stosowacé jednolite nazwy i symbole, jednostki miary
oraz symbole indeksowe.

Indeks sprzetu i materiafow umozliwia jednoznaczne i jednolite prowadzenie ewidencji oraz
jednolite i jednoznaczne okreslenie sprzgtu i materiatow metodami tradycyjnymi jak i przy korzystaniu
z elektronicznej techniki obliczeniowej. '

Przy zakladaniu ewidencji, wypelniajac dokumenty, nalezy dokladnie poda¢ nazwe
1 symbol sprz¢tu (materiatu), jednostke miary oraz symbol indeksowy.
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Indeks materialowy powinien by¢é na biezaco korygowany o nowe rodzaje sprzetu
i materialow. Wprowadzenie zmian do indeksu dokonywane bgdzie w celu zachowania jego
jednorodnosci przez komorke logistyczna Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego SILUW i przekazywane
do wiadomodci starostwom powiatowym w celu dalszego ich rozprowadzenia do szczebli gminnych.

6.3 Rodzaje i przeznaczenie dokumentéw ewidencyjnych

W obrocie materiatowym (sprzgtowym) w magazynie wojewodzkim OC a takze magazynach
jednostek samorzadowych i zaktadowych prowadzacych gospodarke magazynowa sprzgtem OC zaleca
sie stosowa¢ dokumenty (wzory dokumentow) oraz prowadzi¢ na nich zapisy w sposob podany
ponizej. Wzory dokumentéw i czynnosci zwiazane z ich wypelnianiem wynikajg z zapisOw ustawy
o rachunkowosci.

Dokumentacja z zakresu obrotu materialowego dzieli si¢ na 3 grupy:

1) Dokumentacje przychodow:
a) Zapotrzebowanie,
b) Zamodwienie,
¢) Przyjecie materiatu — ,Pz”,
d) Zwrot materiatu — Zw”,
e} Magazyn przyjmie —,.P”,
f) Przyjecie materiatu na przechowanie (depozyt),
g) Protokot reklamacyjny,
h) Rachunek (faktura dostawcy za materiai),
i) Noty zewnetrzne dotyczace rozliczen z tytutu dostaw.
1) Dokumentacjg rozchodow:
a) Wydanie materialu na zewnatrz — ,,Wz2",
b) Pobranie materialow — , Rw”,
¢) Magazyn wyda — ,W”,
d) Upowaznienie,
e) Protokot zuzycia,
f) Protokét zamontowania-wytworczosci.
2) Dokumentacje stanow:

a) Kartoteka magazynowa,
b) Wywieszka magazynowa,
¢) Protokdl w sprawie zagospodarowania materiatow zbednych i nadmiernych,
d) Protokot przeklasyfikowania i wybrakowania sprzgtu.

6.3.1 Zapotrzebowanie
symbol dokumentu:

wzor wiasny
Przeznaczenie dokumentu;

Stuzy do zgloszenia, przez osobg prowadzaca gospodarke materialbwa, zapotrzebowania do wlasciwej
terenowo jednostki administracyjnej, na zakup lub doposazenie w sprzet obrony cywilnej konieczny
do realizacji zadan OC,

Opracowanie i obieg dokumentu zaopatrzenia;

Zapotrzebowanie wystawiane jest przez komorke organizacyjna w wydziatach, ktore sa bezposrednio
zainteresowane dostawa zadanego materiatu (sprzetu OC).

Zapotrzebowanie sporzadzane jest w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal dla komérki zaopatrzenia,

- kopia dla komorki wystawiajace;.

17



ZAKLAD POWIAT
PRACY | GMINA | _._p| MIASTONA
PRAWACH
v
MAGAZYN | > WYDZIALY
WOJEWODZKI | | WIKSLUW - = UW

v

INSTYTUCJE
CENTRALNE

Schemat nr 1. Obieg dokumentow — zapotrzebowanie na sprzet i matenaly

—___y Zapotrzebowanie skladane przez organy wojewodzkie (W przypadku potrzeb uruchomienia
dostaw lub zakupéw centralnych).

S p Zapetrzebowanie skladane na potrzeby uzupelnienia sprzetu FOC, formacii zakladowych.

_______ > Zapotrzebowanie sktadane na uzupelnienie sprzgtu i potrzeb materialowych, na potrzeby
gmin, powiatow, magazynu wojewodzkiego

—-——- Zapotrzebowanie skladane przez Wydziat w wypadku zabezpieczenia w sprzet i materialy na
potrzeby zabezpieczenia pracy UW.

6.3.2 Zamowienie

Symbol dokumentu:

Wzor — druk akcydensowy i wlasny - komputerowy.

Przeznaczene,

Zamowienie jest dowodem sAozenia w innej jednostce zamowienia na zakup materialow
z okresleniem ilosci, jakosci 1 wartoci oraz podaniem szozegdlowych warunkow odbioru
i regulacji naleznoscl.

Zlozenie zamoOwienia u konkretnego dostawcy musi byé poprzedzone procedurg wynikajaca
z ustawy o zamoOwieniach publicznych.

Opracowanie i obieg dokumentu zamowienia

Zamowienie na dostawy materialow sporzadza pracownik Wydzialu WZK zajmujacy Si¢
zaopatrzeniem logistyczoym W oparciu O zawarte UMOWY (lub zapotrzebowania z Gmin —
w przypadku WZK wojewodztwa jesli zakupy te zostaly uwzglednione W planach zakupow
w ramach przyznanych srodkow finansowych).

Zamowienia wystawiane sa W ustalonych przez dostawcow terminach w ilosci egzemplarzy zaleznie
od potrzeb. Kopia zamoOwienia pozostaje W aktach komorki zaopatrzenia.
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Zamo6wienia podpisuje osoba upowazniona do tej czynnoéci- zgodnie z regulaminami wewnetrznymi
oraz statutami i unormowaniami poszczegdlnych urzedéw (Dyrektor, Naczelnik WZK dokonujacy
zamowienia) oraz Glowny Ksiggowy.

W celu wyeliminowania mozliwosci zakupu materialdéw znajdujacych si¢ w magazynie w dostatecznej
iloci magazynier (pracownik zajmujacy si¢ zabezpieczeniem logistycznym- prowadzacy ewidencjg,
na kopii zamowienia wpisuje aktualny stan w magazynie i stan zbiorczy wynikajacy z tabel
naleznosci).

Wysylane zamowienia podlegaja ewidencjonowaniu przez pracownika zajmujacego  sig
zabezpieczeniem logistycznym — prowadzacym ewidencje magazynowsa.

Petna odpowiedzialnos¢ za strong merytoryczna i formalna zamowienia ponosi Kierownik komorki
zaopatrzenia WZK.

Oddzialy WZK

Oddzial Zabezpieczenia
Logistycznego
i Obrony Cywilnej "

DYREKTOR
wWZK [

MOdNMVZ NVId ANZDOY
VOVrIZITVId YMLSONGAr

Magazyn Wojewodzki OC

Schemat nr 2. Obieg dokumentow — zamowienie na sprz¢t 1 materiaty.
6.3.3 Przyjecie materiatu,

Symbol dokumentu: Pz~

Wzér - druk akcydensowy i wlasny - komputerowy.

Przeznaczenie

Przyjecie materialu — Pz stanowi dokument przyjecia materiatu otrzymanego od jednego dostawcy
z ZEWN3trz przez magazyn.

Speinia on nastgpujace funkcje:

- stanowi podstawe przyjecia zapasu z zewnatrz na stan magazynu, bedac jednoczesnie dokumentem
stwierdzajacym zwigkszenie ilosci zapasow (wyposazenia);,
- stanowi podstawe do zapisow w kartotece ilosciowej magazynu oraz ilosciowo-wartosciowe;.

Opracowanie i obieg dokumentu , Pz”

Dowod ,Pz” sporzadza magazynier w 2 egzemplarzach w momencie przyjmowania materiatu do
magazynu z przeznaczeniem:

- oryginat dla prowadzacego ewidencj¢ srodkéw bedacych w magazynie badz do ksiegowoscl,
- kopta dla magazynu
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Dowody ,,Pz” wystawiane s oddzielnie dla kazdego zaméwienia. Nie mozna sporzadzaé jednego
dowodu ,.Pz” na materiaty pochodzace od kilku dostawcéw lub dostarczane na podstawie zamowien
Kazdy asortyment materiatu powinien by¢ ujety w oddzielnej pozycji dowodu ,Pz”,

Wypelniajac dowod ,Pz” nalezy zwrdcié uwage na:

- poprawne podanie nazwy przyjmowanego materiatu,

- poprawne podanie symbolu (indeksu materiatowego).

- prawidtowe okreslenie danych ilosciowych,

- 1losci zgloszonej wynikajacej z dowodu dostawy,

- ilosci otrzymanej, stwierdzonej przy przyjeciu przez magazyn.

W przypadku wystapienia roznic w ilosci otrzymanej a wypisanej w protokole przekazania
wystawia si¢ protokét rézmic i przeprowadza sig postgpowanie wyjasniajace, sporny materiat
przyjmuje si¢ w depozyt. Najpozniej ostatniego dnia po wystawieniu dowodu ,Pz” magazynier
przekazuje oryginal dowodu wraz ze specyfikacig lub innym dowodem dostawy do pracownika
prowadzacego ewidencj¢ magazynowa w Wydziale (lub ksiggowosci) — wg ustalen wynikajacych
z regulamindéw i innych zapisoéw regulujacych obieg tego rodzaju dokumentacji w organach bedacych
przedmiotem zaopatrywania w sprzgt OC.

Na odwrocie faktury (dowodu przekazania - w przypadku przekazania z magazynu wojewodzkiego
OC do gminnego) magazynier umieszcza klauzule ,przyjeto do magazynu” oraz podaje numer
dowodu , Pz”.

Dowdéd Pz podlega kontroli przez:

- Dyrektora lub Naczelnika WZK oraz kierownika (pracownika prowadzacego ewidencje
materialowa w Wydziale) w zakresie - zgodnosci danych dowodu ,Pz” z danymi zawartymi

w fakturze dostawcy, (protokolu przekazania), ze szczegélnym uwzglednieniem danych

ilosciowych. Wynik przeprowadzonej kontroli odnotowywany jest na fakturze dostawcy (protokole

przekazamia) ,,sprawdzono pod wigledem merytorycznym”.
- Oddziat Ksiggowosci Urzedu Wojewddzkiego (lub przez pracownika prowadzacego ewidencjg

w Wydziale WZK) w zakresie formainej poprawnosci dowodu oraz zgodnosci danych ilosciowych

i wartoSciowych z faktura dostawcy. Pracownik Ksiggowosci (lub pracownik prowadzacy

ewidencj¢ sprzgtu magazynowego- w zaleznosci od wewnetrznych przepisow danej instytucji)

umieszcza na fakturze (dowodzie przekazania) klauzule ,Pryyjeto do ewidencji ilosciowo-
wartosciowej” oraz podaje numer dowodu , Pz”.

» Maoazry | | MAGAIN,
o —™ GMINNY | oC
S MAGAZYN

T i, WOJEWODZKI A

A oC :

W s

C :

A ;

MAGAZYN
» POWIATOWY

Schemat nr 3. Przyjgcie sprzetu i materiatdw do magazynu
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6.3.4 Zwrot materialu

Symbol dokumentu: , Zw”

Wzor - druk  akcydensowy

Przernaczenie

Dowod ,Zw” jest poleceniem zwrotu i przyjecia do magazynu materialu, pobranego
poprzednio na podstawie dowodu ,Rw” lub innego dokumentu do zuzycia, ktory okazal si¢ zbedny
z powodu np. pobrania nadmiernej ilosci, niewtasciwej jakosci lub omytkowego pobrania innego
materiatu.

Dowéd ten mozna stosowaé takze w przypadku koniecznosci zwrotu sprzgtu OC do magazynu
wojewodzkiego (miejskiego) w przypadku np. gdy formacja OC na ktora sprzet byl wydany ulegia
likwidacji, a jednostka samorzadowa nie ma mozliwosci rozdysponowania sprzgtu celem jego
uzupelnienia w innych formacjach na terenie gminy lub nic ma odpowiednich mozliwosct
magazynowych. W przypadku koniecznosci zdania sprzetu z powodow opisanych powyzej do
magazynu wojewoddzkiego nalezy taki fakt skonsultowaé z Wojewodzkim WZK i uzyskaé jego
akceptacje. Czynnoséé przekazania powinna byé poprzedzona przeklasyfikowaniem i ewentualnym
wybrakowaniem sprzgtu. Dopuszcza si¢ inne formy (dokumenty) zdawania sprzgtu - wg ustalen
wiasnych poszczegdlnych WZK (np. protokoty zdawczo-odbiorcze). Przekazanie sprzgtu z jednostki
samorzadowej do magazynu wojewddzkiego odnotowuje si¢ W dokumentacji materialowe;)
Przekazujacego i Przyimujacego celem wyprowadzenia odpowiednich stanéw ilosciowych
i wartosciowych w ksiggowosci analitycznej.

Qpracowanie i obieg dokument . Zw”

Dopuszcza sig stosowanie dokumentow ,Zw” jedno lub wielopozycyjnych.
W przypadku stosowania druku wielopozycyjnego powinno sig przestrzegac nastepujace zasady:

- jeden dowdd , Zw” wystawia si¢ dla materialdw objgtych tym samym zleceniem,
- kazdy asortyment materialu musi by¢ ujety w oddzielnej pozycji dowodu.

Zwracany material musi by¢ odpowiednio posegregowany przez zdajacego. Dowod LW’ wystawiany
jest przez komorke organizacyjng dokonujaca zwrotu w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla ksiggowosci (osoby prowadzacej ewidencj¢ magazynowa OC),
- 1-sza kopia dla Wydzialu wystawiajacego.
- 2-ga kopia dla magazynu.

Wystawiajacy dokument ma obowiazek wypetnienia rubryk:

- umozliwiajacych identyfikacje materiatu (nazwy, nr katalogowy),

- nr zlecenia pobrania, ktérego dotyczy zwrotu materiatu,

- nazwy lub oznaczenia zwracajgcego,

- podpisu pozycji ,,wystawil” oraz podpisu Dyrektora Wydziatu WZK (Naczelnika WZK) w pozycji
JZatwierdzil”.

W czasie przyjmowania materialu do magazynu magazynier wypeinia rubryke dotyczaca ilosci
przyjetej oraz podpisuje dokument na dowod przyjecia materiatu. Nastepnie magazynier dokonuje
rejestracji przychodu w kartotece magazynowej.

Za kontrole formalna i merytoryczna wystawionego dokumentu odpowiedzialny jest wystawiajacy.
Dokonujacy zwrotu dotacza swoja kopie do zlecenia, ktorego zwrot dotyczy.
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Schemat nr 4. Obieg dokumentow — zwrot sprzetu i materiaiow.

Legenda:
Zatwierdza Szef OC Gminy
_____ » Zatwierdza Dyrektor WZK

6.3.5 Magazyn przyjmie

Symbol dokumentu: P~
Wazor - druk akcydensowy i wzor wiasny - komputerowy.

Przeznaczenie

Dokument ,P” stuzy do sporzadzania ilosciowego lub ilosciowo-wartosciowego przyjecia zapasow,
gdy s one przyjmowane w znikomych ilosciach 1 0 malej wartosci. Wystawiany jest przez komorke
zlecajaca przyjgcie w 3 egzemplarzach (dowod iloSciowy w 2) z przeznaczeniem:

- oryginat dla ksiggowosci (nie otrzymuje, w przypadku ewidencji ilosciowych),

- 1 - szej kopii do magazynu (otrzymuje, w przypadku ewidencji ilosciowych,

- 2 - gakopia — zlecajacemu przyjecie matenatu.

Wypelnia sig tylko rubryki dotyczace rodzaju i iloéci, oznaczenia dostawcy lub zrodia pochodzenia.
Dowod  podpisywany  jest  przez przyjmujacego magazyniera ~ oraz przekazujacego,
a zatwierdzany przez Dyrektora (Naczelnika) WZK przyjmujacego.

[ oryginat ] KSIEGOWOSC
KOMORKA
ZLECAJACA
PRZYJECIE
MATERIALU

oryginat i dwie kopie

MAGAZYN

oryginat i jedna kopia

Schemat nr 5. Obieg dokumentow - magazyn przyjmie
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6.3.6 Przyjecie materialu (sprz¢tu OC) na przechowanie

Symbotl dokumentu: , Pz” z adnotacja ,,depozyt”

Przeznaczenie:

Stuzy do ewidencji dostaw nie przyjmowanych na stan i nie stanowiacych wilasnosci Wydziatu lub
Urzedu.

Opracowanie i obieg dokumentu . Pz” z adnotacjg ,,depozyt”

Dokument opracowywany jest w przypadku gdy:

- sprzgt OC zostat wydany na wyposazenie formacji OC np. do powiatu lub gminy a jednostka ta nie
posiada wiasnego magazynu lub magazyn ten nie spelnia warunkow do jego przechowywania,

- material (towar, sprzet) jest reklamowany i zostal spisany protokot reklamacyjny,

- dostarczono material nie zamdwiony lub dostarczono go w ilosciach wigkszych niz to bylo okreslone
w zamOwieniu,

Za zdeponowane zapasy pelna odpowiedzialno$¢ ponosi magazyn przechowujacy. Dokument
wystawiany jest w 3 egzemplarzach przez komorke zaopatrzenia zlecajaca przyjecie materiatu do
magazynu.

Ewidencj¢ depozytow ogranicza si¢ wylacznie do ilosciowej rejestracji przychodéw i rozchodow
prowadzonej na podstawie wystawianych dowodoéw depozytowych w ksiazce ewidencji depozytow.

Dowod wystawiany jest w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

- orygmal dla sktadajacego depozyt,

- 1-sza kopia dla prowadzacego ewidenc)¢ sprzg¢tu w magazynie,
- 2-ga dla magazyniera.

6.3.7 Protokol reklamacyjny

Symbol dokumentu:

wzor whasny

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania stwierdzonych roznic itosciowych lub wad jakosciowych dostarczonych
materialow (sprzgtu).

Opracowanie i obieg dokumentu:

Podstawa wystawienia dokumentu jest komisyjny odbiér ilosciowy i jakosciowy, dokonany przez
osobe odpowiedzialna za gospodarke magazynows (np. kierownika magazynu). Sporzadzany jest
przez komérke zaopatrzenia (osobg prowadzace ewidencje magazynowa moze tez by¢ sporzadzony
przez kierownika magazynu - zaleznie od wewnetrznych ustalen w danym WZK) - w 3 egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

- oryginal dla dostawcy,

- 1-sza kopia dia ksiegowosci,

- 2-ga kopia dla zaopatrzenia (osoby prowadzacej ewidencje magazynowa w WZK).

Przedmiot dostawy zakwestionowany pod wzgledem jakosci podlega przyjeciu do magazyn
w depozyt.
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6.3.8 Rachunek (faktura dostawcy - za materialy)

Dostawca zobowiazany jest wraz z dostarczeniem materialow przedlozy¢ fakture (rachunek) - na nowo
zakupiony towar.

Faktury (rachunki) te moga by¢ rozliczane w trybie:
- gotowkowym,
- bezgotdwkowym (polecenie przelewu).

Wplyw do Urzedu rachunku (faktury) powinien by¢ odnotowany w ksiazce (kontrolce) prowadzone;j

przez Wydziat dokonujacy zamowienia, przy czym jest prowadzona 1 kontrolka dla calego Wydziatu.

Kontrolka ta powinna zawierac:

- numer rachunku, date, nazwe dostawcy, (w przypadku umowy uzyczenia na sprzgt pomiedzy
WZK wojewéddzkim a gmina, zakladem nie obowiazuje)

- dat¢ przekazania do Wydzialu Finansow (w przypadku umowy uzyczenia na sprzet pomigdzy
WZK wojewodzkim a gmina, zaktadem nie obowiazuje).

Rachunek podlega kontroli merytorycznej przez Wydzial dokonujacy zamowienia. Wyniki kontroli
powinny by¢ potwierdzone podpisem Dyrektora Wydziatu.

Sprawdzenie faktury pod wzgledem merytorycznym podiega kontroli pod wzgledem formalnym
i merytorycznym - opisuje ja osoba upowazniona, ewentualnic osoba prowadzaca ksiggowosc
Wydzialowa WZK.

6.3.9 Noty zewng¢trzne dotyczgce rozliczen z tytulu dostaw

Symbol dokumentu:

Wzor druk - akcydensowy

Przeznaczenie

Nota jest dokumentem rozliczeniowym wystawianym w miejsce rachunku

Opracowanie i obieg dokumentu

Noty dotyczace rozliczen z tytutu dostaw moga by¢ wystawiane w przypadku:
stwierdzenia bledu w rachunkach dostawcy juz po finansowym rozliczeniu rachunku,
nie wywiazania si¢ przez dostawcg z okreslonych w umowie terminow dostawy,
uznanych przez dostawce reklamacji,

roznic cenowych.

Dokument ten jest wystawiany przez komorke zaopatrzenia w 3 egzemplarzach z przeznaczemniem:
- oryginat dla dostawcy,

- 1-sza kopia dla ksiggowosci,

- 2-ga kopia dla komorki zaopatrzenia.

Noty sa drukami $cistego zarachowania, ale nalezy prowadzi¢ kontrolke wystawionych not.
Kontrolka powinna zawierac :

- nr kolejny,

- kwote,

- nazwe dostawcy,

nr rachunku,

- nazwisko osoby wystawiajace],

Noty zatwierdzane sq przez Dyrektora (Naczelnika) WZK wystawiajacego i glownego Ksiggowego.
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6.3.10 Wydanie materialu na zewnatrz

Symbol dokumentu; , Wz"

Wzér - druk akcydensowy

Przeznaczenie: dowodu  Wz"

- poleceniem wydania materialdw na zewnatrz,
- dowodem wydania materialow przez magazyniera,
- potwierdzeniem otrzymania materialow przez odbiorce.

Opracowanie i obieg: dokumentu , Wz~

Dowdd , Wz” sporzadzany jest przy sprzedazy:
- materiatow,
- zwrotu wypozyczonych opakowan /matenatow/.

Wystawiany jest przez komorke zaopatrzenia na podstawie polecenia sprzedazy lub innego dokumentu
zlecajacego wydanie zapasu, w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

oryginatu dla ksiegowosci,

1-szej kopii dla odbiorey,

2-giej kopii dla magazynu,

3-ciej kopii dla komorki zaopatrzenia.

Kolejno$¢ czynnosci przy wydawaniu zapasOw na zewnatrz jest nastgpujaca:

- wypelnienie podstawowych rubryk dowodu ,Wz" oraz jego akceptacja przez Dyrektora WZK
i rejestracja,

- przesianie do realizacji przez magazyn,

- wydanie zapasu z zaznaczeniem tego faktu w dowodzie,

- odnotowanie rozchodu w kartotece magazynowe;j,

- odlozenie jednego egzemplarza dowodu ,,Wz" do akt oraz przekazanie po jednym egzemplarzu do
ksiegowosct i odbiorcy wraz z materialem,

- wystawienie rachunku w przypadku odsprzedazy materiatow.

DYREKTOR
WZK
(OSOBA UPOWAZNIONA)

AT
I
l h 4

MAGAZYN
WOJEWODZKI OC T T T e >

ODBIORCA

KSIEGOWOSC
UW

Schemat ar 6. Obieg dokumentow - wydanie sprzgtu i materialow na zewnatrz
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Legenda:

________ p Oryginat - ksiggowos¢
—erme—e # 1- kopia odbiorca
—— 2 - kopia magazyn

—— » 3 - kopia komorka zaopatrzenia

6.3.11 Pobranie materialow

Symbol dokumentu: , Rw"

Wzor - druk akcydensowy

Przeznaczenie:

Dowod ,,Rw" jest:
- poleceniem wydania z magazynu materiatow na potrzeby Wydziatu,
- potwierdzeniem pobrania materialéw z magazynu na okreslone cele.

Opracowanie i obieg dokumentu . Rw”

Dowéd , Rw" wystawiany jest przez osobg upowazniona przez Dyrektora Wydzialu na podstawie:

- pisemnych zapotrzebowan skladanych do Wydzialu po skontrolowaniu ich przez Kierownika
Oddzialu prowadzacego magazyn,

- rozdzielnikéw sporzadzanych przez Oddziat Logistyki i OC i zaakceptowanych przez
Dyrektora WZK.

- ustnych zgloszen w przypadku zapotrzebowan na pojedyncze materiaty.

Dowdd podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora WZK Kolejnosc postgpowania przy wydawaniu
materialéw na potrzeby wewnegtrzne jest nastepujaca:

- wydanie materiahu,

- odnotowanie na dowodzie wydania przez magazyniera,

- pokwitowanie pobrania na dowodzie przez pobierajacego,
- przekazanie poszczegolnych dowodow , Rw":

a) oryginatu do ksiggowosci,
b) 1-szej kopii komorce wystawiajace),
c) 2-giej kopii do magazynu,

- zarejestrowanie rozchodu w kartotece magazynowe;,
- zarejestrowanie rozchodu w ksiggowoscl.

Zaleca sie sporzadzanie przez magazyniera zbiorowek dowodéw ,Rw” w celu przekazania jej wraz
z otyginatami dowodéw ,Rw” do pracownika prowadzacego ewidencjg sprzgtu w WZK.
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Schemat nr 7. Obieg dokumentow - pobranie sprzetu i materialow

......... p oryginal
__________ p | kopia

> 2 kopia

6.3.12 Magazyn wyda

Symbol dokumentu: .. W~

Wzor - druk akcydensowy

Przeznaczenie dokumentu W

Stuzy do udokumentowania rozchodu materialow wydawanych na wewngtrzne potrzeby
w niewielkich iloéciach. Dokument wypelnia w trzech egzemplarzach osoba upowazniona przez
Dyrektora WZK z przeznaczeniem;

- oryginatu dla ksiggowosci,

- 1-szej kopii dla magazyniera,

- 2-giej kopii wystawiajacemu.

Pobranie i wydanie potwierdzaja swoimi podpisami na dokumencie magazynier i pobierajacy.
Dokument podlega ewidencji w urzadzeniach ksiggowych i w magazynie.

6.3.13 Upowainienie
Symbol dokumentu:

Wzor wiasny

Przeznaczenie:

JUpowaznienie" jest dokumentem upowazniajacyin pracownika do odbioru materiatow od dostawcy.
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QOpracowanie i obieg dokumentu:

Dokument wystawiany jest przez zainteresowana komorke organizacyjng w dwoch
egzemplarzach. Oryginat otrzymuje pracownik, a kopia pozostaje w aktach wystawcy.

Upowaznienie podpisuje Dyrektor WZK. Dokument moze uprawniac do jednorazowego lub statego
pobierania materiatow. Upowaznienie jest wazne tacznie z dowodem tozsamoscei.

6.3.14 Protokol zuzycia

Symbol dokumentu:

Wzor wlasny — (wzor

Przeznaczenie:

Dokument sluzy do spisania z ewidencji materialow zuzytych w trakcie wykonywania napraw,
konserwacji sprzetu a takze materialéw i srodkow zuzytych do biezacego utrzymania obiektow.

Qpracowanie i obieg: dokumentu:

Dokument wystawiany jest przez zainteresowana komorke organizacyjna w  dwoéch
egzemplarzach. Oryginat otrzymuje prowadzacy ewidenci¢, a kopia pozostaje w aktach wystawcy.

Dokument podpisuje osoba upowazniona w regulaminie organizacyjnym w zakresie dotyczacym
zadan objetych instrukcja.

6.3.15 Protokél zamontowania — wytworczosci

Symbol dokumentu:
Wzér wlasny — (wzornr14)

Przeznaczenie:

Dokument shizy do zdjgcia z ewidencji magazynowe] sprzetu zamontowanego w obiektach (np.
schrony, urzadzenia specjalne itp.) lub systemach zwiazanych z lacznoscia, alarmowaniem
i powiadamianiem.

Opracowanie 1 obieg: dokumentu:
Dokument wystawiany jest przez zainteresowang komorke organizacyjng w dwdch
egzemplarzach. Oryginal otrzymuje prowadzacy ewidencje, a kopia pozostaje w aktach wystawcy.

Dokument podpisuje osoba upowazniona w regulaminie organizacyjnym w zakresie dotyczacym
zadan objetych instrukcja.

6.3.16 Kartoteka magazynowa

Symbol dokumentu:

Wzor - druk akcydensowy

Przeznaczenie:

Dokument przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji ilosciowej materiatow w magazynie.
Ewidencja ta polega na biezacym rejestrowaniu przychodéw i rozchodow materialow oraz
wyprowadzania aktualnych stanow zapasow.
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Opracowanie i obteg: dokumentu

Kartoteke prowadzi magazynier i jest on odpowiedzialny za prawidlowos¢ zapisow i przestrzeganie
zasad ustalonych w zakresie prowadzenia tego dokumentu.

Do podstawowych zasad prowadzenia kartoteki nalezy:

- prowadzenie dla kazdego artykulu oznaczonego innym indeksem materialowym odr¢bney karty
magazynowej; laczenie na wspolnej karcie rézmorodnych gatunkéw lub odmian jednego materiatu
jest niedozwolone;

- objecie ewidencja wszystkich materiatow znajdujacych si¢ w magazynie, to jest stanowiacych
whasnosé Urzedu, jak 1 materiatow obeych przyjetych na przechowanie,

- wpisywanie stanow poczatkowych materialow do kartotek magazynowych (powinno byc
dokonywane na podstawie spisow inwentaryzacyjnych);

- dokonywanie kazdej operacji iloéciowej dotyczacej przychodu lub rozchodu materialu, na podstawie
jednego dowodu obrotu materialowego przez zapisanie w oddzielnej pozycji kartoteki;

- biezace ewidencjonowanie na kartotekach zapasow przyjetych w danym dniu.

Kartoteka magazynowa jest dokumentem prowadzonym 1 przechowywanym przez. magazyniera.
Kartoteka magazynowa nie jest dokumentem obiegowym.

6.3.17 Wywieszka magazynowa

Symbol dokumentu:
Wzor - druk akcydensowy

Przeznaczenie:

Stuzy do oznaczenia tozsamosci materiatu i jego ilosca.

Opracowanie i obieg: dokumentu

wywieszke: Wywieszka
1€jscu Sporzadza ja magazynier na

6.3.18 Protokol w sprawie zagospodarowania materialéw zbednych i nadmiernych

Symbol dokumentu:

wzor wlasny

Przeznaczenie:

Stuzy do ewidencji materiatow zbgdnych i nadmiernych - dotyczy skladnikéw Wwyposazenia magazynu
1 warsztatu.

QOpracowanie i obieg; dokument

Protokét sporzadza komisja w trzech egzemplarzach, z ktorych:

- oryginat przekazuje do ksiggowosci,

- I-sza kopig¢ komorce zaopatrzenia,

- 2-ga kopig pozostawia w aktach komisii.

Komisja powolywana jest przez Dyrektora WZK na wniosek Kierownika Oddzialu prowadzacego
magazyn poprzez wydanie odpowiedniego zarzadzenia wewngtrznego. Podstawowym zadaniem

]

komisji jest analiza wykazow sporzadzonych przez komorke zaopatrzenia. Po przeanalizowaniu
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komisja kwalifikuje materialy do zlomowania, przeceny lub sprzedazy, precyzuje swoje wnioski
1 przedstawia Dyrektorowi WZK do akceptacii.

6.3.19 Protokét przeklasyfikowania i wybrakowania sprzetu

Symbol dokumentu:

Wz6r dokumentu: (wzoérnr 8) **

Przeznaczenie:

Stuzy do przeklasyfikowania i wybrakowania sprzgtu obrony cywilnej.

Opracowanie i obieg: dokumentu

Protokét sporzadza Komisja w dwoch egzemplarzach, z ktorych:

- oryginal pozostawia si¢ w aktach Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego

- kopig otrzymuje podmiot prowadzacy magazyn/gmina, powiat/.

Komisja powolywana jest zarzadzeniem Dyrektora Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego - na
podstawie ,Wytycznych Wojewody - Szefa OC Wojewodztwa w sprawie realizacji zadan
z zakresu OC w wojewodztwie (w danym roku kalendarzowym) - obowiazuje w stosunku do calosci
sprz¢tu w magazynie wojewddzkim i nadzoru tych czynnosci w terenie (WYBRAKOWANIE). Na
jego podstawie Szefowie OC gmin, powiatow wydaja analogiczne zarzadzenia i powolujg komisje do
podjecia ww. czynnosci.

Protokoly przeklasyfikowania po weryfikacji przez wojewodztwo podlegaja zatwierdzenin przez
Dyrektora WZK w wojewodztwie. Przy wybrakowaniu sprzetu do skfadu komisji (tam gdzie zachodzi
taka konieczno§¢ ustalona podczas ww. weryfikacji w wojewddztwie) kieruje sie przedstawiciela
Z wojewoOdztwa.

Zadaniem Komisji jest ocena stanu przydatnosci sprzetu, ustalanie wnioskow, ktére podlegaja
zatwierdzeniu przez Dyrektora Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego

Wyze) wymienione dokumenty stosuje si¢ odpowiednio do prowadzenia gospodarki materiatowej
w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego, z tym, ze ewidencje ilosciowo-wartoéciowa materiatow
W magazynach prowadzi pracownik Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i do niego wplywaja
dokumenty przeznaczone dla ksiggowosci.

6.4 Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne

Nizej wymienione dokumenty stosuje si¢ odpowiednio do wartosci niematerialnych i prawnych.
— Przyjecie srodka trwatego -, OT",
— Protokét zdawezo-odbiorczy srodka trwatego - PT",
— Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego - MT",
~ Protokot odbioru technicznego,
— Likwidacja érodka trwatego - LT",
— Protokot fizycznej likwidacji érodka trwatego.

6.4.1 Przyj¢cie (Otrzymanie) srodka trwatego - ,,OT"
Dokument ten funkcjonuje wewnatrz Urzedu i dotyczy przyjecia na ewidencje wydziglu (jednostki)

srodka trwalego. Nie jest on wystawiany w WZK - wystawia go odpowiednia komorka (np.
administracyjna Urzedu).

Symbol dokumentu: "OT”
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Wzor — druk akcydensowy

Przeznaczenie:

Stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwalego do uzytkowania

Opracowanie i obieg: dokumentu ,,OT”

Dokument , OT" wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego do eksploatacji przez
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi w WZK.

Dowoéd wypelniany jest w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal dla ksiggowosci,
- 1-sza kopia do otrzymujacego srodek trwaly,
. 2-sza kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi.

Dowéd OT” sporzadzany jest:

- przy zakupie - rachunek uproszczony dostawcy wraz z protokotem odbioru technicznego,

- w przypadku ujawnienia érodka trwatego podczas inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze spisow
z natury wraz z wyciagiem z protokohu rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych przez komisje
inwentaryzacyjna, zawierajacego wartosc inwentarzowa i umorzenie ujawnionego $rodka,

- w przypadku pobrania $rodka trwalego z magazynu na podstawie dowodu ,Rw" - rozchod
wewnetrzny

W dowodzie ,OT" wypelnieniu podlegaja wszystkie rubryki; w szezegoOlnosci musi byé podana
dokladna i peina nazwa $rodka trwalego, data przekazania do uzytkowania, dane charakterystyczne
srodka trwalego /cigzar, numer silnika, numer podwozia itp./, nazwa dostawcy, numer i data faktury,
miejsce uzytkowania, wartosc nabycia, numer inwentarzowy. Numer inwentarzowy powinien by¢
trwale naniesiony przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi. Dowod
,OT" podpisywany jest przez osobg odpowiedzialng za gospodarke érodkami trwalymi w Urzedzie
oraz osobg odpowiedzialna za gospodarke srodkami trwatymi w WZK, ktoremu przekazano srodek
trwaty w uzytkowanie. Dowod ,,OT" zatwierdza Dyrektor WZK prowadzacego gospodarke $rodkami
trwatymi oraz Glowny Ksiggowy.

Dowéd , OT" podiega ewidencji syntetycznej w ksiggowoéci oraz w ewidencji analitycznej na kartach .
srodkow trwatych i w ksigdze inwentarzowej, prowadzonej jako taczny zbior przy uzyciu komputera,
w odpowiednich wydziatach urzedow wojewodzkich przez pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi. Ewidencja syntetyczna i analityczna winny byé ze soba uzgadniane
nie rzadziej niz na koniec kazdego kwartatu.

Czynnosci kontrolne ze strony ksiggowosci polegaja na sprawdzeniu zgodnosci  formalnej
i rachunkowej dowodu ,,0T” z dokumentami towarzyszacymi: protokotem odbioru technicznego
i rachunkiem dostawcy. Na okolicznos¢ uzgadniania pracownik ksiggowosci sklada podpis na
dowodzie ,,OT".
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Schemat nr 8. Obieg dokumentdw - przyjecie srodka trwatego

Legenda:

—————p  oOryginat
_______ »  2-gakopia

6.4.2 Protokol zdawczo-odbiorczy srodka trwalego — PT

Symbol dokumentu:  PT™
Wzdr - druk akcydensowy

Przeznaczenie:

Stizy do udokumentowania nieodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce.

Nieodplatne przekazanie $rodka trwalego innej jednostce moze nastapi¢ na podstawie decyzji np.
Dyrektora Generalnego Urzedu lub innej osoby upowaznionej do tej czynnosci - zgodnie
z uregulowaniami wewngtrznymi tych instytucji.

Protokot sporzadzany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwalymi
w danym WZK w 5 egzemplarzach:

- oryginat i 1-sza kopia dla jednostki przyjmujacej,

- 2-gakopia dla ksiggowosci,

- S-ta %opr Sa pracowiixa obpowednuineRo za pospolaiy Sodkm oondymh W dutys
Oddziale WZK.

- 4-ta kopia dla przekazujacego srodek trwaly.

Pierwsza strone dowodu oraz warto$¢ poczatkows i wysokosé umorzenia srodka trwalego wypetnia
pracownik wystawiajacy. Dowod podpisuje osoba wskazana wewnetrznymi uregulowaniami instytucji
przekazujace;.

Nastepnie dowod podpisuja upowaznieni do przejecia $rodka trwalego pracownicy.
Pracownik odpowiedzialny za gospodarkg srodkami trwatymi dotacza do swojej kopii upowaznienie
i pokwitowanie odbioru srodka trwatego.

Dowdd ,PT” jest podstawa do ksiggowania w urzadzeniach syntetycznych i analitycznych.
Niedopuszczalne jest sporzadzanie dowodu po fakcie przekazania érodka trwalego. Kontrola formalna
i rachunkowa polega na zbadaniu kompletnosci podpisow i podaniu wiasciwych danych liczbowych
o wartoéci inwentarzowej i umorzeniu przekazywanego Srodka trwalego. Kontroli tej dokonuje
kierownik pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwalymi.
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Schemat nr 9. Obieg dokumentow - protokot zdawcezo-odbiorczy srodka trwatego

Legenda:
------- » lkopa
———9  2-kopia
—--—--9  3-kopia

—— p» 4-kopia

6.4.3 Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego - ,MT”

Symbo! dokumentu: MT”
Wzor - druk akcydensowy

Przeznaczenie

Dokument stuzy jako podstawa do zaewidencjonowania zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego

QOpracowanie i obieg: dokumentu MT”

Dowodd wystawiany jest po uzyskaniu pisemnej akceptacji zmiany miejsca uzytkowania $rodka
trwalego (sprzetu OC) od Dyrektora (Naczelnika WZK).

Sporzadzany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami  trwatymi
w danym Wydziale w dniu faktycznej zmiany miejsc uzytkowania (np. przeniesienie przekazanych
przez Wojewddztwo na wyposazenie Centrum Zarzadzania Kryzysowego do Starostwa, Gminy
srodkéw trwatych do innego miejsca lokalizacji np. do innego Wydziatu w przypadku gdy zostal
zakupiony nowy érodek w miejsce przekazywanego) danego srodka trwatego w 4 egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

- oryginat dla ksiggowosct,

- 1-sza kopia Wydzialowi otrzymujacemu $rodek trwaly,

- 2-ga kopia Wydzial przekazujacy srodek rwaly,

- 3-cia kopia pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke §rodkami trwatymi .

33



Dowéd stanowi podstawg do wydania érodka trwalego przez osobg dotychczas odpowiedzialna, ktora
zatrzymuje w aktach danego Wydziatu jedna kopi¢ dowodu. Niedopuszczalne jest przekazywanie
srodka trwatego na polecenie ustne bez dowodu ,MT”. Dokument podpisuja Dyrektorzy Wydzialow
przejmujacego i przekazujacego (parafuja kierownicy badz pracownicy odpowiedzialni za gospodarke
sprzgtowa).

6.4.4 Protokét odbioru technicznego

Wzor dokumentu; wlasny

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosc zakupionego Srodka trwatego.

Qpracowanie i obieg:

Przyjecie $rodka trwalego nastgpuje droga komisyjnego odbioru. Odbiér ten polega na sprawdzeniu
danych technicznych.

Protokét ten sporzadza pracownik odpowiedzialny za gospodarke Srodkami trwalymi w Urzedzie przy
udziale osoby zamawiajacej.

Oryginat protokotu dolaczany jest do rachunku dostawcy i przeznaczony dla Oddzialu Ksiggowosci
Budzetowej i Pozabudzetowej Urzedu. Drugi egzemplarz pozostaje w aktach pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi w Urzedzie.

Protok6t odbioru technicznego sporzadza si¢ rowniez przy przyjmowaniu $rodka trwalego
skierowanego do naprawy. Tryb post¢powania jest identyczny jak przy zakupie $rodka trwatego.

6.4.5 Likwidacja srodka trwatego —,,LT”

Symbol dokumentu:  LT”
Wzér — druk akcydensowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji) srodka trwalego lub odsprzedazy. Ponadto jest
potwierdzeniem fizycznej likwidagji $rodka trwatego.

Opracowanie i obieg:

Dowéd wystawiany jest przez pracownika odpowiedziainego za gospodarke $rodkami trwatymi
w Urzedzie w trzech egzemplarzach na podstawie protokotu rzeczoznawcy lub protokotu Komisji
Likwidacyjnej zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego Urzedu, z przeznaczeniem dla:

- oryginat dla ksiegowosci,
- 1-sza kopia dla komorki organizacyjnej, w ktorej rodek trwaly byt w uzytkowaniu w Urzedzie,
- 2-ga kopia dla pracownika odpowiedziainego za gospodarke rodkami trwalymi.

Do dowodu , LT powinny by¢ dolaczone nastepujace dokumenty:

a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy lub protokét likwidacyjny Komisji zakladowej,

b) rachunek,

¢) w przypadku, gdy $rodek trwaly nie jest odsprzedany, zalacznik stanowi protokot fizyczne]
likwidacji, z ktorego wynika¢ bedzie sposob zagospodarowania:
- w przypadku zlomowania, kwit przyjecia ztomu,
- w przypadku uzyskania czgsci rozbiorki, dowod przyjecia do magazynu.
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Jezeli likwidacja polega na sprzedazy $rodka trwatego — niezaleznie od dowodu ,LT” — upowazniony
pracownik Oddziatu Administracyjno-Budzetowego Biura Dyrektora Generalnego wystawia fakture
(note obcigzeniowa) dla odbiorcy ze wskazaniem konta, na ktore ma wplynaé naleznosc.

Dowod podlega ewidencji syntetycznej i ewidencji analitycznej w Biurze Dyrektora Generalnego oraz
dodatkowo w ksiazce inwentarzowej prowadzonej w Wydziale uzytkujacym. Dowoéd podlega kontroli
formalno-rachunkowej przez pracownika Oddzialu Ksiggowosci Budzetowej i Pozabudzetowe)
Urzedu, merytorycznej przez Zastgpcg Dyrektora Biura Generalnego ds. Administracyjno-
Budzetowych i zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego Urzedu.

6.4.6 Protokol fizycznej likwidacji srodka trwalego

Svmbol dokumentu:

Wzor wlasny

Przeznaczenie:

Stuzy do stwierdzenia faktu fizycznej likwidacji srodka trwatego.

Opracowanie i obieg:

Protokot wystawia Komisja Likwidacyjna w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla ksiegowosci,

- 1-sza kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi w Urzedzie,
- 2-ga kopia dla Wydziatu (Biura), w ktorym srodek byt uzytkowany.

Protokot sporzadza sie w dniu dokonania likwidacyi.

Podstawa jego sporzadzenia jest:

- wniosek Komisji o likwidacji srodka trwatego,
- protokét oceny techniczne;,
- decyzja Dyrektora Generalnego Urzedu.

W protokole tym komisja dokonuje dokiadnego opisu co do sposobu fizycznej likwidacii. Dokument
nie jest przedmiotem ewidencii, lecz stanowi zatacznik do dowodu LT

ROZDZIAL 7. SPRAWOZDAWCZOSC

Sprawozdawczo$é w zakresie gospodarki sprzgtem obrony cywilnej dotyczy oceny stanu
zaopatrzenia, stanu technicznego sprzgtu obrony cywilnej oraz stanu bazy magazynowej obejmuje:

1) zestawienie tabelaryczne o stanie posiadania s

gtu OC i jego stanu technicznego
sporzadzane w latach parzystych za lata nieparzyste (wzor ni

2) zestawienie tabelaryczne o stanie bazy magazynowe;j i warsztatowej OC — sporzadzane raz na 2
tata (wzor nr 12).

3) czesé opisowa zawierajaca-analiz¢ gospodarki magazynowej obrony cywilne) w za}cresie oceny
stanu zaopatrzenia w sprzet FOC, zespolow reagowania kryzysowego i ludnosci oraz oceng
stanu technicznego tego sprzgtu.
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Uwaga:

W zwiazku z faktem, ze sprzet moze by¢ zakupywany rownicZ przez jednostki samorzadowe
(podmioty gospodarcze) z whasnych $rodkow - w celu zapewnienia obiegu informacji o stanie
posiadania tego sprzetu — nalezy przekazywa¢ dane w tym zakresie do Wydzialu Zarzadzania
Kryzysowego SLUW. Pozwoli to na utworzenie bazy danych o stanie posiadania wszelkiego rodzaju
sprzetu bedacego na wyposazeniu FOC w catym wojewodztwie.

Stan6w ilosciowych tego sprzetu nie wprowadza si¢ do prowadzonej ewidencji wojewodzkiej
dotyczace]j sprzetu uzyczonego przez wojewodztwo.

L4
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