ZARZADZENIE Nr 397
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia 29 lipca 2016 r.

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania §rodkami trwalymi
oraz zasad prowadzenia gospodarki magazynowej majatku obrony cywilnej

w Mazowieckim Urze¢dzie Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 17 ust. 6 oraz art. 18 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2015 r. poz. 827,
1220, 1224, 1830, 2183 i 2281 oraz z 2016 r. poz. 178 i 1053), § 3 pkt 14 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegbtowego zakresu dziatania Szefa
Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewodztw, powiatow 1 gmin (Dz. U.
poz. 850) w zwigzku z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2015 r. poz. 525 i 1960) oraz art. 4 ust. 1
1 art. 17 ust 2. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz.
1047) oraz § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie
sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory
wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz. U. poz. 761 oraz z 2016 r. poz. 300) zarzadza si¢, co

nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ ,Zasady prowadzenia ewidencji majatku obrony cywilnej
w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie”, stanowigce zalacznik nr 1

do zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ ,,Instrukcje przeprowadzania inwentaryzacji majatku obrony cywilnej
w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie”, stanowiaca zatacznik nr 2

do zarzadzenia.

§ 3. Ustala si¢ ,Instrukcj¢ prowadzenia gospodarki magazynowej majatku obrony
cywilnej w Mazowieckim Urzg¢dzie Wojewddzkim w Warszawie”, stanowigcg zalgcznik nr 3

do zarzadzenia.



§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego, Dyrektorowi Biura Administracyjnego oraz Zastgpcy Dyrektora

Wydzialu Finanséw Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie.

§ 5. Traci moc zarzagdzenie Nr 507 Wojewody Mazowieckiego z dnia 22 pazdziernika
2014 r. w sprawie ustalenia zasad gospodarowania S$rodkami trwatymi oraz zasad
prowadzenia gospodarki magazynowej majatku obrony cywilnej w Mazowieckim Urzedzie

Wojewoddzkim w Warszawie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatlgcznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 397
Wojewody Mazowieckiego z dnia 29
lipca 206 r.

Zasady prowadzenia ewidencji majatku obrony cywilnej

w Mazowieckim Urze¢dzie Wojewodzkim w Warszawie

§ 1. 1. Ewidencje majagtku obrony cywilnej - ksiggi inwentarzowe majatku obrony
cywilnej, zwanego dalej ,,majgtkiem OC”, w systemie dopuszczonym przez kierownika
jednostki — Wojewod¢ Mazowieckiego prowadzi Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, zwanego dalej
,Urzedem”.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi Oddzial Finansowo-Ksiggowy dysponenta III stopnia
Wydziatu Finanséw Urzedu.

3. Salda z ksiag inwentarzowych powinny by¢ zgodne z saldami ksigg rachunkowych.

4. Salda ksigg inwentarzowych prowadzonych przez Wydzial Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu podlegaja comiesigcznym uzgodnieniom z saldami ksiag
rachunkowych, bezwzglednie na ostatni dzien roku kalendarzowego. Dokumenty do ksiag
rachunkowych prowadzonych przez Oddziat Finansowo-Ksiegowy dysponenta III stopnia
Wydzialu Finanséw Urzedu, w tym salda ksigg inwentarzowych, przekazywane sg w formie
elektronicznej (eksport danych) oraz dodatkowo w formie wydrukéw opatrzonych podpisem
osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji majatku OC w Wydziale Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu, najpdzniej do dnia dziesigtego nast¢pnego miesigca

po miesigcu, ktoérego dotycza.

§ 2.1. Srodki trwale, oraz wartoci niematerialne i prawne majatku OC
ewidencjonowane sg w ksiggach inwentarzowych w systemie informatycznym, zgodnie
z podziatem na nastegpujacych kontach:
1) konto 010 — $rodki trwate majatku OC powyzej 3.500,00 PLN;
2) konto 311 — srodki trwate majatku OC ponizej 3.500,00 PLN - zapasy magazynowe;
3) konto 022 — warto$ci niematerialne i prawne majatku OC.

2. Ewidencja majatku OC zapewnia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej Srodkow trwatych;



2) ustalenie poszczegdlnych grup srodkow trwatych wedtug Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,
okreslonej rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. poz. 1622);
3) ustalenie komorek organizacyjnych Urz¢du, w ktorych znajdujg sie poszczegdlne srodki
trwate, warto$ci niematerialne 1 prawne oraz 0s6b odpowiedzialnych za ich stan.

3. Kartoteki srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych zawieraja:
1) nazwe;
2) numer inwentarzowy, numer fabryczny;
3) warto$¢ poczatkowa, zwigkszenie warto$ci poczatkowej;
4) date¢ przejecia do uzytkowania;
5) warto$¢ umorzen.

4. Ewidencjonowaniu nie podlegaja skladniki majatku ruchomego, w szczego6lnosci
artykuty promocyjne, popularyzatorskie i pogladowe, plansze, broszury, ksiazki, mapy 1 te,

ktérych zakup nie jest opatrzony pieczecia ,,zakup stanowi majatek OC”.

§ 3.1. Dokumentami stanowigcymi podstawe ewidencjonowania majatku OC sa:
1) dokument OT ,,Przyjecie srodka trwatego”;
2) dokument PT ,,Protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego”;
3) dokument MT ,,Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego”;
4) dokument Pz ,,Przyj¢cie zewnetrzne”;
5) dokument Wz ,,Wydanie zewngtrzne”;
6) dokument Mm ,,Protokét przesunigcia”;
7) dokument Pl ,,Protokoét likwidacji”;
8) dokument Rw ,,Rozchdd wewnetrzny™.

2. Dokument OT ,,Przyjecie $rodka trwaltego” sporzadza w czterech egzemplarzach,
w Wydziale Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu, osoba odpowiedzialna
za zakupy srodkow trwatych, po czym komplet dokumentéw, obejmujacy dokument OT
w czterech egzemplarzach oraz fakture zakupu, oznaczong formutla ,,zakup stanowi majatek
OC”, przekazuje osobie prowadzacej ewidencje w Wydziale Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania
Kryzysowego Urzedu w celu zaewidencjonowania w ksiggach inwentarzowych. Pierwszy
egzemplarz wraz z oryginatlem faktury zakupu przekazywany jest do Oddziatu Finansowo-
Ksiegowego dysponenta III stopnia Wydzialu Finanséw Urzedu, drugi egzemplarz zostaje
u pracownika prowadzacego ewidencje majatku OC, trzeci zostaje u osoby odpowiedzialnej

za zakupy S$rodkow trwatych, czwarty trafia do kierownika Wojewddzkiego Magazynu



Sprzetu Obrony Cywilnej. Dokument OT podpisuje osoba dokonujaca zakupu s$rodkéw
trwalych oraz osoba, ktorej powierza si¢ opiek¢ nad przyjetymi $rodkami trwatymi,
a zatwierdza Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu.

3. Dokument PT ,Protokot przekazania — przyjecia $rodka trwalego” sporzadza
w czterech egzemplarzach upowazniony pracownik Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Urzedu, prowadzacy ewidencje majatku OC. Dokument PT podpisuje osoba
sporzadzajaca dokument, Gtowny Ksiggowy oraz Dyrektor Wydzialu Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu. Jeden egzemplarz pozostaje w Wydziale
Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu u osoby prowadzacej ewidencje, drugi
egzemplarz otrzymuje Oddziat Finansowo-Ksiegowy dysponenta III stopnia Wydzialu
Finanséw Urzedu, trzeci egzemplarz otrzymuje kierownik Wojewoddzkiego Magazynu
Sprzetu Obrony Cywilnej, czwarty egzemplarz otrzymuje jednostka
przyjmujaca/przekazujaca majatek OC.

4. Dokument MT ,Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego” sporzadza
w czterech egzemplarzach pracownik Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Urzedu, prowadzacy ewidencje majatku OC, po czym przekazuje jeden egzemplarz
kierownikowi Wojewodzkiego Magazynu Sprze¢tu Obrony Cywilnej, drugi egzemplarz osobie
odpowiedzialnej za uzytkowanie $rodka trwatego, trzeci egzemplarz pozostaje w Wydziale
Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu u osoby odpowiedzialnej za ewidencje
majatku  OC, czwarty przedstawicielowi magazynu przyjmujacego/przekazujacego.
Dokument MT podpisywany jest przez Dyrektora Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Urzedu, pracownika Wydziatu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego
Urzedu odpowiedzialnego za ewidencj¢ majatku OC, kierownika Wojewddzkiego Magazynu
Sprzetu Obrony Cywilnej oraz przedstawiciela magazynu przyjmujacego/przekazujacego
srodek trwaty.

5. Dokument Pz ,Przyjecie zewngtrzne” potwierdza przyjecie nowo zakupionego
lub otrzymanego nieodptatnie sktadnika majatku OC o wartosci ponizej 3.500,00 PLN,
na ewidencj¢ Wojewodzkiego Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej. Dokument Pz
wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ewidencje majatku OC w Wydziale
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu w czterech egzemplarzach: pierwszy
egzemplarz dla Oddziatu Finansowo-Ksiggowego dysponenta III stopnia Wydziatu Finanséw
Urzedu razem z fakturg zakupu, oznaczong formutlg ,,zakup stanowi majatek OC” lub
dokumentem dostawy, drugi egzemplarz pozostaje u pracownika prowadzacego ewidencje

majatku OC w Wydziale Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu, trzeci



egzemplarz otrzymuje kierownik Wojewodzkiego Magazynu Sprzgtu Obrony Cywilnej,
czwarty egzemplarz trafia do osoby dokonujacej zakupu zapaséw materiatowych lub osoby
przekazujacej zapasy materialowe. Dokument Pz podpisuje Dyrektor Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu.

6. Dokument Wz ,,Wydanie zewnetrzne” potwierdza wydanie na zewnatrz sktadnika
majatku OC z Wojewoddzkiego Magazynu Sprzgtu Obrony Cywilnej. Dokument Wz jest
wystawiany przez pracownika prowadzacego ewidencje¢ majatku OC w Wydziale
Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu w trzech egzemplarzach dla kierownika
Wojewoddzkiego Magazynu Sprzgtu Obrony Cywilnej, pracownika prowadzacego ewidencje
majatku OC w Wydziale Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu, trzeci
egzemplarz otrzymuje osoba odbierajagca wydawany sktadnik majatku OC. W zestawieniach
miesiecznych dokumenty Wz przekazywane sa do Oddzialu Finansowo-Ksiggowego
dysponenta III stopnia Wydziatu Finansow Urzedu. Dokument Wz zatwierdza Dyrektor
Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu.

7. Dokument Mm ,,Protokét przesunigcia” stanowi dowdd przesunigcia sktadnikow
majatku OC z Wojewoddzkiego Magazynu Sprzgtu Obrony Cywilnej do magazynu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz z magazynu jednostki samorzadu terytorialnego
do Wojewodzkiego Magazynu Sprzgtu Obrony Cywilnej, jak rowniez z Wojewodzkiego
Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej na indywidualne wyposazenie pracownikéw Urzgdu
oraz od pracownikéw Urzedu posiadajacych sktadniki majatku OC na indywidualnym
wyposazeniu do Wojewodzkiego Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej. Jednostka samorzadu
terytorialnego wnioskuje o przesuniecie skladnikow majatku OC z Wojewodzkiego
Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej do swojego magazynu oraz ze swojego magazynu do
Wojewodzkiego Magazynu Sprzgtu Obrony Cywilnej. Dokument Mm w trzech
egzemplarzach sporzadza osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji majatku OC
w Wydziale Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu, z ktérych pierwszy
egzemplarz otrzymuje kierownik Wojewodzkiego Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej, drugi
egzemplarz otrzymuje magazyn przekazujacy/przyjmujacy skladniki majatku OC lub
pracownik Urzedu pobierajacy/zdajacy materialy stanowigce indywidualne wyposazenie,
trzeci egzemplarz zostaje dla osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji majatku OC
w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Urzgdu. Dokument Mm zatwierdza
Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu.

8. Dokument Pl ,Protokot likwidacji” sporzadza w trzech egzemplarzach Komisja

Likwidacyjna. Dokument Pl podpisuje Komisja Likwidacyjna, a nastgpnie zatwierdza



Dyrektor Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu. Dokument Pl
otrzymuja: pierwszy egzemplarz Oddziat Finansowo-Ksiegowy dysponenta III stopnia
Wydziatu Finanséw Urzedu, drugi egzemplarz pracownik prowadzacy ewidencj¢ majatku OC
w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu, trzeci egzemplarz trafia
do kierownika Wojewddzkiego Magazynu Sprzetu Obrony Cywilne;.

9. Dokument Rw ,,Rozchdéd wewngtrzny” sporzadza w czterech egzemplarzach osoba
prowadzaca ewidencj¢ majatku OC w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Urzedu, w przypadku wydania z Wojewodzkiego Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej do
jednostki samorzadu terytorialnego lub na indywidualne wyposazenie pracownikéw Urzedu
sprzetu jednorazowego uzycia o wartosci ponizej 3.500,00 PLN, w szczego6lnosci odziezy
osobistej, workéw przeciwpowodziowych, pochodni, opatrunkéw osobistych, zastawy
stotowej, srodkow pozoracji, co skutkuje zdjeciem majatku OC, ze stanu inwentarzowego
i ksiegowego. Dokument Rw otrzymuja: pierwszy egzemplarz kierownik Wojewodzkiego
Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej, drugi egzemplarz przedstawiciel jednostki samorzadu
terytorialnego lub pracownik Urzedu odbierajacy wydawany skladnik majatku OC, trzeci
egzemplarz zostaje u osoby prowadzacej ewidencj¢ majatku OC w Wydziale Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu, czwarty egzemplarz trafia do Oddziatu Finansowo-
Ksiegowego dysponenta III stopnia Wydziatu Finanséw Urzedu, ktéry przekazywany jest
w formie zbiorczego zestawienia miesigcznego rozchodow magazynowych Urzedu.
Dokument Rw zatwierdza Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Urzedu.

§ 4. Przyjecie zakupionego skladnika majatku OC do Wojewodzkiego Magazynu
Sprzgtu Obrony Cywilnej zlecane jest przez Dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa
| Zarzadzania Kryzysowego Urzedu, zgodnie z Rocznym Planem Zakupow oraz zakupionych
w ramach oszczgdnosci srodkow budzetowych, a nastepuje na podstawie faktury zakupu

oraz dokumentu OT lub Pz.

§ 5.1. Przyjecie lub wydanie sktadnika majatku OC do i z Wojewodzkiego Magazynu
Sprzgtu Obrony Cywilnej zlecane jest przez Dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu na podstawie dokumentu PT, MT, Wz, Mm i Rw.

2. W sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia ludzkiego wydanie z Wojewodzkiego Magazynu
Sprzetu Obrony Cywilnej skladnika majatku ruchomego OC nastepuje na zasadach

okreslonych w dokumencie ,,Procedura wydania sprzetu z Wojewodzkiego Magazynu Sprzetu



Obrony Cywilnej w Zielonce”, opracowanym przez Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania

Kryzysowego Urzedu.

§ 6.1. Wojewoda moze przekaza¢ sktadniki majatku OC na zasadach okreslonych w
przepisach rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wyposazone s3
jednostki budzetowe.

2. Przekazanie, o ktorym mowa w ust. 1, jest nieodptatne i moze nastagpi¢ na czas
oznaczony lub nieoznaczony na podstawie dokumentu Mm w przypadku przekazania zapasu
magazynowego lub MT w przypadku przekazania srodka trwatego. Wojewoda Mazowiecki
przez calty czas trwania przekazania pozostaje wtascicielem sktadnikow majatku OC.

3. Przekazanie, o ktorym mowa w ust. 1 w nieodptatne uzytkowanie na czas
nieoznaczony nast¢puje na podstawie umowy uzyczenia.

4. Umowa, o ktérej mowa w ust. 3, okresla prawa i obowigzki stron umowy uzyczenia.

§ 7.1. Zbedne lub zuzyte sktadniki ruchomego majatku OC moga by¢ przedmiotem
sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe, nicodptatnego przekazania oraz darowizny.

2. Nieodptatne przekazanie, o ktorym mowa w ust. 1, nastgpuje na pisemny wniosek
zainteresowanego podmiotu ztozony do wojewody, za posrednictwem dyrektora Wydziatu
Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu i dokonywane jest na podstawie
dokumentu PT Ilub Wz. Warto$¢ sktadnikow rzeczowych ruchomego majatku OC
przekazywanych nieodptatnie okresla si¢ wedtug ich wartosci poczatkowe;.

3. W zakresie nieregulowanym zarzadzeniem, do gospodarowania sktadnikami
ruchomego majatku OC stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja
2010 r. w sprawie sposobu 1 trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku
ruchomego, w ktore wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz. U. poz. 761 oraz z 2016 r. poz.
300).

§ 8. Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu nadzoruje
gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi ruchomego majatku OC, przekazanymi na czas

oznaczony lub nieoznaczony.

§ 9. Po zamknigciu roku obrotowego osoba prowadzaca ewidencje majatku OC

w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzgdu sporzadza sprawozdanie



F03 o stanie ruchu $rodkéw trwatych obrony cywilnej, ktoére podpisane przez Dyrektora
Wydzialu Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu przekazuje do Biura

Administracyjnego Urzgdu w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku.



Zatgcznik  nr 2 do  zarzqdzenia Nr 397
Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 lipca 2016 r.

Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji majatku obrony cywilnej

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Rozdziat 1
Zasady ogo6lne

§ 1. ,Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji majatku obrony cywilnej
w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie”, zwana dalej ,Instrukcja
Inwentaryzacyjng”, okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji

aktywow majatku obrony cywilne;.

§ 2. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow majatku obrony
cywilnej, okreslone w Instrukcji Inwentaryzacyjnej stosuje si¢ do sktadnikow
majatkowych stanowiacych wilasno§¢ Urzedu, jak i1 obcych sktadnikow majatkowych,

powierzonych Urzedowi w uzytkowanie lub do przechowania.

Rozdzial 2

Pojecie, cel 1 zakres inwentaryzacji

§ 3.1. Na inwentaryzacje¢ sklada si¢ zespol czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu ilo§ciowego 1 jakosciowego sktadnikow majatku obrony cywilne;.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow na oznaczony
dzien, pordéwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie roznic

1 doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym.

Rozdzial 3

Terminy, metody i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji



§ 4. 1. Inwentaryzacje $rodkow trwatych majatku obrony cywilnej, zwanego dalej
,»majatkiem OC”, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym przeprowadza si¢ raz na cztery
lata.

2. Inwentaryzacje $rodkow trwatych majatku OC ponizej 3.500,00 zt — zapasow
magazynowych, znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym przeprowadza si¢ raz na dwa lata.

3. Inwentaryzacje wartos$ci niematerialnych i prawnych, srodkow trwatych majatku
OC, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz majatku uzyczonego innym

podmiotom przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego.

§ 5. Inwentaryzacje majatku obrony cywilnej przeprowadza si¢ w drodze:
1) spisu z natury;
2) uzyskania pisemnego potwierdzenia stanéw aktywow od jednostek, ktorym sktadniki
majatku obrony cywilnej zostaly przekazane na czas oznaczony lub nieoznaczony;
3) porownania danych w ksiggach inwentarzowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartosci w przypadku srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie

utrudniony oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

§ 6.1. Spisem z natury obejmuje si¢ nastgpujace sktadniki majatku obrony cywilne;j:
1) s$rodki trwate;

2) zapasy magazynowe.

2. Stan sktadnikéw majatku obrony cywilnej przekazanych na czas oznaczony lub
nieoznaczony jednostkom, ustala si¢ na wniosek uzyczajacego w drodze uzyskania od tych
jednostek pisemnego potwierdzenia stanu tych aktywow.

3. Stan warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz $rodkow trwatych, do ktoérych
dostep jest znacznie utrudniony ustala si¢ drogg poréwnania danych w ksiegach

inwentarzowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

§ 7.1. Inwentaryzacje majatku obrony cywilnej przeprowadza Komisja
Inwentaryzacyjna.
2. Komisje, o ktorej mowa w ust. 1, powoluje Wojewoda Mazowiecki na wniosek

Glownego Ksiggowego Urzedu lub w uzasadnionych przypadkach na wniosek Dyrektora



Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzgedu w drodze zarzadzenia.
W zarzadzeniu wskazuje si¢ przewodniczacego Komisji, ktory ustala trzyosobowe zespoty

spisowe.

Rozdziatl 4

Spis z natury

§ 8. Spis z natury sktadnikow majatku obrony cywilnej polega na ustaleniu ich
rzeczywistej ilosci, a nastgpnie wpisaniu jej do arkuszy spisu z natury lub dokonania
spisow za pomocg technik informatycznych, w szczeg6lnosci czytnikow kodow

kreskowych.

§ 9. Arkusz spisu z natury, poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych
sktadnikow majatku obrony cywilnej zawiera:
1) imiona i nazwiska 0sob przeprowadzajacych spis z natury oraz osob obecnych przy
spisie;
2) date spisu;
3) liczbe sktadnikow stwierdzong w wyniku pomiaru;
4) podpisy 0s6b dokonujacych spisu z natury oraz 0s6b obecnych przy spisie;
5) nazwy i numery inwentarzowe sktadnikow majatku obrony cywilnej;

6) numer arkusza, numer pokoju lub pomieszczenia.

§ 10. Arkusz spisu z natury sporzadzany jest wedlug wzoru opracowanego przez

Wydzial Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu.

§ 11.1. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za prowadzenie
ewidencji majatku obrony cywilnej objetych spisem oraz osoba materialnie
odpowiedzialna za majatek obrony cywilnej podlegajacy spisowi sktadajg zespotowi
spisowemu pisemne o$wiadczenia, ze wszystkie dokumenty przychodowe i rozchodowe

zostaly ujete w ewidencji sktadnikow majatku obrony cywilne;.



§ 12. Arkusze spisu z natury sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach,
z przeznaczeniem dla:
1) Oddzialu Finansowo-Ksiggowego dysponenta III stopnia Wydzialu Finansowego
Urzgdu wraz z protokolem Komisji Inwentaryzacyjnej, zatwierdzonym przez Wojewode
Mazowieckiego;
2) Oddzialu Obrony Cywilnej i Logistyki Wydziatlu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Urzgdu.

§ 13. 1. Rzeczywistg liczbe rzeczowych sktadnikow majatku obrony cywilnej ustala
Komisja  Inwentaryzacyjna  przez  przeliczenie, zwazenie lub  zmierzenie
inwentaryzowanych sktadnikow majatku obrony cywilnej, w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za majatek obrony cywilne;j.

2. Stan rzeczowy skladnikow majatku obrony cywilnej przechowywanych
w opakowaniach moze by¢ okre$lony przez przeliczenie opakowan, jezeli znajduja si¢

w stanie nienaruszonym.

§ 14. 1. Jezeli spis z natury przeprowadzany jest na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, ustalenie rzeczywistej liczby sktadnikow majatku obrony cywilnej
nastepuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego w obecno$ci osoby przekazujacej
I osoby przyjmujgcej odpowiedzialnos¢.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, akceptuje Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa
| Zarzadzania Kryzysowego Urzedu.

§ 15. Wypehiajac arkusz spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary 1 inne

szczegotowe okreslenia majace znaczenie przy identyfikacji sktadnikow majatku obrony

cywilnej.

§ 16. Bledy w arkuszach spisu z natury mozna poprawia¢ wylgcznie poprzez
skreslenie blednego zapisu tak, aby pozostat czytelny, a nast¢pnie wpisanie zapisu
poprawionego, umieszczajac obok niego podpis czilonka zespotu spisowego i osoby

materialnie odpowiedzialnej.



§ 17. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sktadnika majatku obrony cywilnej, w sposob umozliwiajacy osobie

materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

§ 18. Pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisu z natury nalezy wpisac

2

klauzulg o tredci: ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od ..... do .....".

§ 19. Po zakonczeniu spisu z natury, zespol spisowy sktada przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie z przeprowadzonego spisu, wedlug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j.

§ 20. Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli merytorycznej polegajacej
na powtornym, wyrywkowym ustaleniu rzeczywistych stanéw objetych spisem
sktadnikow majatku obrony cywilnej przez odrebny zespdt spisowy wyznaczony przez

przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 21. W przypadku wystapienia przestanek dopuszczalno$ci zastosowania innej niz
spis z natury metody inwentaryzacji, przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze
przedtozy¢ Wojewodzie Mazowieckiemu wniosek dotyczacy przeprowadzenia
inwentaryzacji sktadnikow majatku obrony cywilnej w sposob uproszczony, polegajacy na
zastgpieniu spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych ksigg inwentarzowych

z posiadang dokumentacjg i weryfikacje wartosci tych sktadnikow.

Rozdziatl 5

Wycena rzeczowych sktadnikow majatkowych

§ 22. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatku obrony cywilnej ujetych w arkuszach

Spisu z natury oraz zestawienia roznic inwentaryzacyjnych dokonuje pracownik Wydziatu



Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu, prowadzacy ewidencje majatku

obrony cywilnej.

§ 23. Wyceny rzeczowych sktadnikow  majatku  obrony cywilnej
zinwentaryzowanych drogg potwierdzenia sald, czy weryfikacji posiadanych dokumentow
oraz  zestawienia roznic inwentaryzacyjnych dokonuje pracownik = Wydziatu
Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu, prowadzacy ewidencje majatku

obrony cywilnej.

§ 24. Wycena rzeczowych sktadnikow majatku obrony cywilnej ujetych w arkuszach
spisu z natury oraz zinwentaryzowanych droga potwierdzenia sald polega na
przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury faktycznych ilosci sktadnikoéw
majatku obrony cywilnej przez cen¢ ewidencyjng, ustaleniu tacznej ich wartosci

| porownaniu wyniku ze stanem ksigg inwentarzowych.

§ 25. Cena ewidencyjna ustalana jest przez pracownika prowadzgcego ewidencje
majatku obrony cywilnej w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzgdu

na podstawie warto$ci poczatkowej z ewidencji.

Rozdziat 6

Réznice inwentaryzacyjne

§ 26. Roznice inwentaryzacyjne ustalane sa poprzez poréwnanie stanu faktycznego,
podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo

-warto$ciowe;j.

§ 27. Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:
1) niedobory — gdy stan ewidencyjny (ksiegowy) jest wyzszy od rzeczywistego;
2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny (ksiegowy) jest nizszy od rzeczywistego;
3) szkody — gdy nastgpita catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego sktadnika majatku obrony cywilnej.



§ 28. Niedobory kwalifikuje si¢ jako:
1) ubytki naturalne;
2) zawinione i niezawinione;

3) nadzwyczajne.

§ 29. Ubytki naturalne sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach norm ubytkow
naturalnych wynikajacych z wlasciwos$ci fizykochemicznych, w szczegdlnosci na skutek

wysychania, ulatniania, gnicia.

§ 30. 1. Niedobory niezawinione sa to ubytki, ktore powstaly z przyczyn
niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. Niedobory zawinione sg to ubytki i inne powstale w wyniku dziatania lub
zaniedbania dzialania ze strony osob materialnie odpowiedzialnych spowodowanych
brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub obowigzkéw w przyjmowaniu, wydawaniu

| przechowywaniu sktadnikow majatku obrony cywilne;j.

§ 31. Niedobory nadzwyczajne s3a to skutki finansowe zdarzen powstajacych
niepowtarzalnie, spowodowanych przyczynami losowymi, w szczegdlnosci takimi jak

pozar, powddz czy kradziez.

§ 32. W przypadku stwierdzenia ro6znic inwentaryzacyjnych Komisja
Inwentaryzacyjna przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, a nastepnie przedstawia

wnioski w celu ujecia tych réznic w ksiegach rachunkowych.

§ 33. Komisja Inwentaryzacyjna powiadamia o stwierdzonych rdznicach 0soby
materialnie odpowiedzialne i odbiera od nich pisemne wyjasnienia, a nastepnie
przygotowuje protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych, ktory razem z wnioskami

przedktada Dyrektorowi Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu.

§ 34. Ujecia rdznic inwentaryzacyjnych dokonuje si¢ w ksiggach rachunkowych

ostatniego dnia roku, w ktérym przypada termin inwentaryzacji.



§ 35. Protokot z inwentaryzacji majatku obrony cywilnej wraz z propozycja Komisji
Inwentaryzacyjnej o =zagospodarowaniu powstatych roznic zatwierdza Wojewoda

Mazowiecki.



Zatgcznik nr 3 do zarzqdzenia Nr 397
Wojewody Mazowieckiego z dnia
29 lipca 2016 r.

Instrukcja prowadzenia gospodarki magazynowej majatku obrony cywilnej w

Mazowieckim Urze¢dzie Wojewodzkim w Warszawie

§ 1. 1. Odpowiedzialno$¢ za gospodarke magazynowg majatkiem obrony cywilnej,
zwanym dalej ,,majatkiem OC”, w tym za przechowywanie, konserwacj¢, eksploatacje,
remont czy wymian¢ sktadnikoéw majatku OC ponosi Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa
I Zarzadzania Kryzysowego Urzedu.

2. Majatek OC przechowywany jest w Wojewddzkim Magazynie Sprzgtu Obrony
Cywilnej w Zielonce przy ul. 11-listopada 2, ktory stanowi oddzielny budynek przeznaczony
do sktadowania i przechowywania skladnikéw majatku OC oraz w magazynach jednostek
samorzadu terytorialnego i innych jednostek na terenie wojewddztwa mazowieckiego.

3. Pomieszczenia magazynowe, w ktorych przechowywane sa sktadniki majatku OC
powinny by¢ odpowiednio dostosowane do obowigzujagcych wymogéw w zakresie
zabezpieczenia przechowywanych tam materialbw 1 wyposazenia oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego i sanitarnego oraz warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Wstep do pomieszczen magazynowych Wojewddzkiego Magazynu Sprzgtu Obrony
Cywilnej tylko w obecnosci o0s6b materialnie odpowiedzialnych (kierownika
lub pracownikow magazynu) maja Dyrektor Wydzialu Bezpieczefistwa 1 Zarzadzania
Kryzysowego Urzedu, jego zastepcy, kierownik Oddziatu Obrony Cywilnej 1 Logistyki
Wydzialu Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu oraz osoby im towarzyszace,
przedstawiciele jednostek pobierajacych lub zdajacych sprzet, pracownicy Wydziatu
Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu upowaznieni przez Dyrektora Wydziatu
Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu, jego zastepcow lub kierownika
Oddziatu Obrony Cywilnej 1 Logistyki Wydzialu Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego
Urzedu.

5. Kierownik Wojewodzkiego Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej prowadzi ewidencje
wejs¢ do magazynu. Wstep do pomieszczen magazynowych powinien by¢ kazdorazowo
odnotowywany przez kierownika Wojewddzkiego Magazynu Sprzg¢tu Obrony Cywilnej,
a w przypadku jego nieobecno$ci przez upowaznionego pracownika magazynu w ,,Ewidencji

wejs¢ do magazynu”.



6. Drzwi do pomieszczen, o ktérych mowa w ust. 4, powinny by¢ zaopatrzone
co najmniej w dwa zamki patentowe. Pomieszczenia magazynowe po zakonhczeniu pracy
sa zaplombowane. Wstep do pomieszczen po godzinach pracy i1 sposob postgpowania
na wypadek zdarzen losowych okresla Wojewoda Mazowiecki lub Dyrektor Wydzialu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu.

7. Kierownik i pracownicy Wojewodzkiego Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej
zobowigzani sg do zlozenia os$wiadczen dotyczacych odpowiedzialno$ci materialnej za
sktadniki majatku OC przechowywane w Wojewddzkim Magazynie Sprzgtu Obrony
Cywilnej wedlug wzoru opracowanego przez Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Urzedu. Oswiadczenia przechowywane sg w komoérce organizacyjnej Urzedu
prowadzacej akta osobowe pracownikow.

8. Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu gospodaruje
majatkiem OC w sposob umozliwiajacy szybkie wykonywanie zadan. Dyrektor Wydzialu
Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu utrzymuje odpowiednig ilos¢ zapasow,
ktéra wynika z konieczno$ci zabezpieczenia zapotrzebowan. Kierownik Wojewddzkiego
Magazynu Sprzgtu Obrony Cywilnej otrzymuje informacje dotyczace wielko$ci partii
towarow, ktora ma by¢ skladowana w magazynie oraz termindéw dostaw i wysylek od osoby
odpowiedzialnej za zakupy w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu.
Wojewodzki Magazyn Sprzetu Obrony Cywilnej jest wyposazony w urzadzenia do
sktadowania 1 $rodki transportu magazynowego.

9. Srodki trwale i zapasy magazynowe osoba odpowiedzialna za majatek OC
w Wojewoddzkim Magazynie Sprz¢tu Obrony Cywilnej skladuje w miejscach objetych
gwarancja nalezytego przechowywania i zabezpieczenia przed kradzieza, uszkodzeniem lub
zniszczeniem. Przechowywane materiaty i inne wartosci powinny by¢ na biezgco prawidlowo
konserwowane, aby nie stracity na wartosci uzytkowej, zgodnej z przeznaczeniem. Srodki
trwale oraz zapasy magazynowe, powinny by¢ wiasciwie utozone, w magazynie powinien
panowac¢ lad i porzadek, a kazdy rodzaj materiatlu powinien posiada¢ wyznaczone miejsce
I 0znaczony symbol umieszczony na wywieszce.

10. Srodki trwate i zapasy magazynowe nieodptlatnie przekazane jednostkom samorzadu
terytorialnego lub innym jednostkom powinny by¢ skltadowane w miejscach objetych
gwarancja nalezytego przechowywania i zabezpieczenia przed kradzieza, uszkodzeniem
lub zniszczeniem. Przechowywane materialy 1 inne warto$ci powinny by¢ na biezaco

prawidtowo konserwowane, aby nie stracity na wartosci uzytkowej, zgodnej



z przeznaczeniem. Srodki trwale oraz zapasy magazynowe, powinny by¢ whasciwie utozone,
w magazynie powinien panowac tad i porzadek, a kazdy rodzaj materiatu powinien posiadac¢
wyznaczone miejsce i 0znaczony symbol umieszczony na wywieszce.

11. Radiometry obrony cywilnej sktadowane w magazynie, nicodptatnie przekazane
jednostkom samorzadu terytorialnego lub innym jednostkom powinny by¢ wyposazone
w opini¢ dotyczaca przydatnosci do ochrony radiologicznej, wystawiong przez inspektora
ochrony radiologicznej i aktualizowang nie rzadziej niz raz na dwa lata.

12. Sprzet obrony cywilnej, o ktorym mowa w ust. 11, zawierajacy kontrolne zrédla
promieniowania, nie posiadajacy wymaganego zezwolenia lub zgloszenia Prezesa
Panstwowej Agencji Atomistyki powinien zosta¢ przekazany w fabrycznych opakowaniach
razem z kontrolnymi zrédtami promieniotworczymi do Wojewddzkiego Magazynu Sprzetu
Obrony Cywilnej w celu unieszkodliwienia kontrolnych Zrodet promieniotworczych.

13. Przedstawiciele jednostek samorzadu terytorialnego lub innym jednostkom
koordynuja aktualizowanie opinii dotyczacych przydatnosci do ochrony radiologicznej,
0 ktorych mowa w ust. 11 oraz przekazywanie radiometréw, zgodnie z ust. 12 przez jednostki
organizacyjne, majace siedzibe na obszarze ich wlasciwosci.

14. Postgpowanie ze zrodlami promieniotwdrczymi lub urzadzeniami zawierajacymi
takie zrodta okresla wymagane zezwolenie lub zgloszenie do Prezesa Panstwowej Agencji
Atomistyki oraz przepisy ustawy z dnia 29 listopada 2000 r. - Prawo atomowe (Dz. U.
z 2014, poz. 1512, z 2015 r. poz. 1505 i 1893 oraz z 2016 r. poz. 266).

§ 2.1. Ocene przydatnosci sktadnikow majatku OC przeprowadza komisja oceniajgca
przydatnos$¢ sktadnikow majatku obrony cywilnej, zwana dalej ,,Komisjg Oceniajacg”.

2. Komisj¢ Oceniajaca powotuje Wojewoda Mazowiecki na wniosek Dyrektora
Wydziatu Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu, w drodze zarzadzenia.
W zarzadzeniu wskazuje si¢ przewodniczacego oraz skiad Komisji Oceniajacej, w ktorej
wchodza przedstawiciele Wydziatu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzgdu oraz
Biura Administracyjnego Urzedu.

3. Do zadan Komisji Oceniajacej nalezy dokonanie oceny skladnikéw majatku OC,
ktore:

1) nie sg wykorzystywane do realizacji zadan obrony cywilnej;
2) nie nadajg si¢ do dalszego uzytkowania ze wzgledu na zty stan techniczny lub niemoznos¢

wspoOltpracy ze sprzetem typowym,;



3) posiadaja wady lub uszkodzenia zagrazajagce bezpieczenstwu uzytkownikow
lub najblizszego otoczenia;

4) catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa;

5) sg przestarzate technicznie.

4. Komisja Oceniajgca sporzadza protokol z przeprowadzonej oceny skladnikow
majatku OC, ktory przedktada wojewodzie w celu zatwierdzenia. Do protokolu Komisja
Oceniajaca zatacza wykaz zuzytych i zbednych sktadnikéw majatku OC oraz propozycje
dotyczaca sposobu ich zagospodarowania.

5. Przed sporzadzeniem protokotu, o ktorym mowa w ust. 4, Komisja moze wnioskowac
0 zlecenie uzyskania opinii lub ekspertyzy.

6. Przewodniczacy Komisji Oceniajagcej umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu wykaz wszystkich sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego OC, ktorych wartosé
jednostkowa przekracza rownowarto$¢ w ztotych kwoty 300 euro.

7. Zatwierdzony przez wojewode protokot Komisji Oceniajacej zawierajacy ilosé
oraz warto$¢ sktadnikéw majatku OC zakwalifikowanych do likwidacji stanowi dla Komisji
Likwidacyjnej podstawe¢ do podjecia dzialan w celu ich przekazania do utylizacji,

nieodplatnego przekazania jednostkom samorzadu terytorialnego lub innym jednostkom.

§ 3.1. Likwidacji sktadnikoéw majatku OC dokonuje Komisja Likwidacyjna.

2. Komisj¢ Likwidacyjng powotuje Wojewoda Mazowiecki na wniosek Dyrektora
Wydzialu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu, w drodze zarzadzenia.
W zarzadzeniu wskazuje si¢ przewodniczacego oraz sktad Komisji Likwidacyjnej, w ktoéry
wchodzg przedstawiciele Wydzialu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu
oraz Biura Administracyjnego Urzedu.

3. Komisja Likwidacyjna dokonuje likwidacji zuzytych i zbednych sktadnikéw majatku
OC uznanych przez Komisje Oceniajaca za majatek zbedny. Na okolicznos¢ likwidacji
Komisja sporzadza Protokoét Likwidacji, do ktérego dotacza odpowiednio protokoty:

1) zniszczenia (utylizacji);
2) przekazania na ztom;
3) przekazania zbg¢dnych sktadnikow majatku OC jednostkom samorzadu terytorialnego lub
innym jednostkom (wraz z dokumentem Wz lub PT);
4) zdawczo-odbiorczy odbioru odpadéw promieniotworczych.
4. Zdjecie ze stanu inwentarzowego 1 ksiggowego nastepuje po przedlozeniu

do Oddziatu Finansowo-Ksiegowego dysponenta III stopnia Wydzialu Finanséw Urzedu,



podpisanych przez Dyrektora Wydziatu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu
nizej wymienionych dokumentéw w formie papierowej oraz elektronicznej (eksport danych)
w nastepujacych przypadkach:

1) likwidacji sktadnikow majgtku OC — po zlozeniu zatwierdzonych protokotow

likwidacyjnych;

2) w przypadku kradziezy sprzetu obrony cywilnej - po ztozeniu wniosku do Policji
1 postanowienia o0 umorzeniu postgpowania;

3) unieszkodliwienia zrodet promieniotworczych - po przedtozeniu protokotu zdawczo
-odbiorczego odbioru odpadéow promieniotworczych wystawionego przez Zaktad

Unieszkodliwiania Odpadéw Promieniotworczych.

§ 4.1. Odpowiedzialno$¢ materialna kierownika oraz pracownikéw Wojewodzkiego
Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego podpisania
spisu inwentaryzacyjnego, przekazania i powierzenia, a konczy z chwilg protokolarnego
przekazania innej osobie. Kierownik oraz pracownicy Wojewddzkiego Magazynu Sprzegtu
Obrony Cywilnej zobowiazani sg do ztozenia oswiadczenia, o ktorym mowa § 1 ust. 7.

2. Do podstawowych obowigzkow kierownika magazynu nalezy:

1) nadzér nad pracownikami Wojewddzkiego Magazynu Sprzgtu Obrony Cywilnej;

2) przyjmowanie i wydawanie materiatow;

3) zabezpieczenie  materiatbw  przed  zniszczeniem, uszkodzeniem,  zepsuciem
1 zanieczyszczeniem, w tym konserwacja sprzgtu obrony cywilnej;

4) czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza,
wlamaniem, zalaniem lub pozarem;

5) utrzymywanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym;

6) przygotowywanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych;

7) natychmiastowe pisemne powiadamianie bezposredniego przetozonego o wszelkich
stwierdzonych brakach materialéw 1 sprzetu, uszkodzeniach pomieszczen, drzwi 1 zamkow
oraz innych usterkach magazynowych;

8) ustalanie czy dostarczany i odbierany materiat odpowiada pod wzglgdem ilosci 1 jakos$ci
oraz numeracji fabrycznej w dowodzie dostawy - upowazniony pracownik magazynu zawsze
przyjmuje zgodny z fakturg zakupu stan faktyczny jaki otrzymat fizycznie, niezaleznie

od ilosci figurujacej w specyfikacji lub dowodzie dostawy;



9) biezace uzgadnianie standéw magazynowych z ewidencjg prowadzong w Wydziale
Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu 1 terminowe przekazywanie

zrealizowanych dokumentéw magazynowych.

§ 5. W przypadku nieobecnosci w pracy kierownika Wojewodzkiego Magazynu Sprzetu
Obrony Cywilnej, jego obowiazki przejmuje, na wniosek kierownika Wojewodzkiego
Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej w Zielonce osoba wspolodpowiedzialna materialnie,

zatwierdzona przez Dyrektora Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu.

§ 6.1. Dokumentacja stanow s$rodkoéw trwatych i zapasOw magazynowych obejmuje
kartoteki magazynowe i wywieszki materiatowe.

2. Kartoteka magazynowa prowadzona i1 przechowywana jest w Wojewddzkim
Magazynie Sprzetu Obrony Cywilnej i przeznaczona jest do ewidencjonowania przychodow,
rozchodow zapaséw materiatowych. Zapisy w niej prowadzone podlegaja okresowym
poréwnaniom z zapisami materiatowymi prowadzonymi w Wydziale Bezpieczenstwa
| Zarzadzania Kryzysowego Urzedu.

3. Wywieszka magazynowa stuzy do identyfikacji sktadnika majatku OC 1 jego ilosci.
Sporzadzana jest przez magazyniera dla kazdego rodzaju materialu na podstawie dowodu

dostawy oraz umieszczona jest w miejscu jego sktadowania.






