ZARZADZENIE NR 757
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

z dnia 19 pazdziernika 2018 r.

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania sSrodkami trwalymi oraz zasad prowadzenia
gospodarki magazynowej skladnikow majatku obrony cywilnej

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji rzagdowe;j
w wojewodztwie (Dz. U. z 2017 r. poz. 2234) w zwiazku z art. 165 ust. 2 ustawy z dnia 20
lipca 2017 r. - Prawo wodne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1566 i 2180 oraz z 2018 r. poz. 650, 710,
1479, 1669 i 1722) oraz § 3 pkt 14 rozporzadzenia 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. poz. 850) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢:

1) ,Zasady prowadzenia ewidencji skladnikéw majgtku obrony cywilnej
w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie”, stanowigce zalacznik nr 1 do
zarzadzenia;

2) ,Instrukcje przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatku obrony cywilnej
w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie”, stanowiaca zalacznik nr 2 do
zarzadzenia;

3) ,Instrukcj¢ prowadzenia gospodarki magazynowej sktadnikoéw majatku obrony
cywilnej w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie”, stanowigcg zatacznik nr 3

do zarzadzenia.

§ 2. W zakresie nieregulowanym zarzadzeniem do gospodarowania sktadnikami
ruchomego majatku obrony cywilnej stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 4 kwietnia 2017 r. w sprawie szczegolowego sposobu gospodarowania niektorymi

sktadnikami majatku Skarbu Panstwa (Dz. U. poz. 729).

§ 3. W 2018 roku inwentaryzacj¢ przeprowadzi Komisja Inwentaryzacyjna powotana na

podstawie dotychczasowych przepisow.



§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego oraz Zastepcy Dyrektora Wydziatu Finansow w Mazowieckim

Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19 pazdziernika 2018 roku.

WOJEWODA MAZOWIECKI
ZDZISLAW SIPIERA



Zataczniki
do zarzadzenia nr 757 Wojewody Mazowieckiego
z dnia

Zatagcznik nr 1

Zasady prowadzenia ewidencji skladnikéw majatku obrony cywilnej

w Mazowieckim Urze¢dzie Wojewddzkim w Warszawie

§ 1. 1. Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie, zwany dalej ,,WBZK” prowadzi ewidencj¢ $rodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych, sprzetu i $rodkow technicznych niezbednych do
wykonywania zadan Obrony Cywilnej shuzacych ochronie ludnos$ci oraz sprzetu
przeciwpowodziowego, zwanych dalej ,,sktadnikami majatku OC”. Ewidencja sktadnikow
majatku OC — ksiggi inwentarzowe, jest prowadzona w programie Finansowo-Ksiggowym
firmy Softhard.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzi Oddziat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci dysponenta
[l stopnia Wydzialu Finanséw w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie,
zwanym dalej ,,Urzedem”.

3. Salda ksiag inwentarzowych sg zgodne z saldami ksigg rachunkowych.

4. Salda ksigg inwentarzowych prowadzonych przez WBZK podlegaja comiesigcznym
uzgodnieniom z saldami ksiag rachunkowych, bezwzglednie na ostatni dzien roku
kalendarzowego. Dokumenty do ksigg rachunkowych w tym salda ksiag inwentarzowych, sa
przekazywane w  postaci elektronicznej, (eksport danych) oraz  dodatkowo
w postaci wydrukoéw opatrzonych podpisem pracownika prowadzacego ewidencje sktadnikow
majatku OC najpozniej do dnia dziesigtego miesigca nastepujagcego po miesigcu, ktorego
dotycza.

§ 2.1. Skfadniki majatku OC s3a ewidencjonowane w ksiggach inwentarzowych
w systemie informatycznym, na nastgpujacych kontach:

1) konto 010 — srodki trwate — Obrona Cywilna o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00

PLN;

2) konto 311 — Magazyn sktadnikéw majatku OC — zapasy o wartosci ponizej 10 000,00
PLN;

3) konto 022 — wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej

10 000,00 PLN.

2. Ewidencja sktadnikéw majatku OC jest prowadzona w sposob zapewniajacy:



1) ustalenie wartoSci poczatkowej srodkow trwatych;

2) ustalenie poszczegdlnych grup srodkow trwatych wedtug Klasyfikacji Srodkow Trwatych,
okreslonej rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. poz. 1864);

3) ustalenie jednostek, w ktorych znajdujg sie poszczegdlne srodki trwate, zapasy
magazynowe, wartosci niematerialne i prawne oraz ustalenie osob odpowiedzialnych za ich
stan.

3. Kartoteki srodkow trwatych, zapasOw magazynowych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych zawieraja:

1) nazwe;

2) numer inwentarzowy, numer fabryczny;

3) warto$¢ poczatkows, zwigkszenie wartosci poczatkowej;
4) date przejecia do uzytkowania;

5) warto$¢ umorzen.

4. Ewidencjonowaniu nie podlegaja sktadniki majatku ruchomego, w szczego6lnosci
artykuty promocyjne, popularyzatorskie i pogladowe, plansze, broszury, ksigzki, mapy,
a takze ptyny i materiaty eksploatacyjne i pomocnicze oraz wyposazenie wymienialne ze
wzgledu na date waznosci 1 te, ktorych zakup nie jest opatrzony formutla ,,zakup stanowi
majatek OC”.

§ 3.1. Dokumentami stanowigcymi podstawe ewidencjonowania sktadnikow majatku
OC sa:

1) dokument OT ,,Przyjecie srodka trwatego”, zwany dalej ,,dokumentem OT”;

2) dokument PT ,Protokot przekazania — przyjecia S$rodka trwalego”, zwany dalej
,,dokumentem PT”;

3) dokument MT ,Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego”, zwany dalej
,,dokumentem MT”’;

4) dokument Pz ,,Przyjecie zewnetrzne”, zwany dalej ,,dokumentem Pz”;

5) dokument Wz ,,Wydanie zewng¢trzne”, zwany dalej ,,dokumentem Wz”;

6) dokument Mm ,,Protokoét przesunigcia”, zwany dalej ,,dokumentem Mm”;

7) dokument P1 ,,Protokot likwidacji”, zwany dalej ,,dokumentem P1”;

8) dokument Rw ,,Rozchod wewngtrzny”, zwany dalej ,,dokumentem Rw”.

2. Dokumenty MT, Wz, Mm 1 RW podpisuje Dyrektor WBZK, pracownik prowadzacy
ewidencj¢ sktadnikow majatku OC oraz pracownik jednostki przyjmujacej i przekazujacej

sktadniki majatku OC.



3. Osoba odpowiedzialna za zakupy $rodkow trwatych w WBZK sporzadza dokument
OT w czterech egzemplarzach. Dokument OT podpisuje osoba odpowiedzialna za zakup
srodkow trwatych i1 osoba, ktdrej powierza si¢ opieke nad przyjetymi srodkami trwalymi oraz
Dyrektor WBZK. Cztery egzemplarze dokumentu OT oraz faktur¢ zakupu przekazuje si¢
pracownikowi prowadzacemu ewidencje¢ sktadnikow majatku OC w celu zewidencjonowania
w ksiggach inwentarzowych.

4. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ sktadnikow majatku OC sporzadza dokument PT
w czterech egzemplarzach. Dokument PT podpisuje Gtowny Ksiegowy Urzedu, Dyrektor
WBZK oraz pracownik jednostki przyjmujacej/przekazujacej sktadniki majatku. Pierwszy
egzemplarz dokumentu PT pozostawia si¢ w WBZK, drugi - przekazuje si¢ do Oddziatu
Ksiegowosci i Sprawozdawczosci dysponenta III stopnia Wydziatu Finansow w Urzedzie,
trzeci przekazuje si¢ do jednostki przyjmujacej majatek, czwarty - przekazuje si¢ do
jednostki przekazujace;.

5. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ sktadnikow majatku OC sporzadza dokument MT
w trzech egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz dokumentu MT przekazuje si¢ jednostce
przyjmujacej Srodek trwaly, drugi - przekazuje si¢ jednostce przekazujacej Srodek trwaty,
trzeci - pozostawia si¢ w WBZK.

6. Dokument Pz potwierdza przyj¢cie na ewidencje nowo zakupionego lub otrzymanego
nieodptatnie sktadnika majatku OC o warto$ci ponizej 10 000,00 PLN. Dokument Pz
sporzadza pracownik prowadzacy ewidencje skladnikéw majatku OC w czterech
egzemplarzach. Dokument Pz podpisuje Dyrektor WBZK, pracownik jednostki przyjmujacej
sktadniki majatku OC oraz pracownik prowadzacy ewidencje¢ sktadnikéw majatku OC.
Pierwszy egzemplarz dokumentu Pz z fakturg zakupu lub protokotem zdawczo-odbiorczym
przekazuje si¢ do Oddziatu Ksiggowosci i Sprawozdawczosci dysponenta Ill stopnia
Wydziatu Finanséw w Urzgdzie , drugi - pozostawia si¢ w WBZK, trzeci - przekazuje si¢ do
jednostki przyjmujacej, czwarty - przekazuje si¢ do osoby dokonujacej zakupu lub jednostki
przekazujace;.

7. Dokument Wz potwierdza wydanie na zewnatrz sktadnika majatku OC. Dokument
Wz sporzadza pracownik prowadzacy ewidencje¢ sktadnikow majatku OC w czterech
egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz dokumentu Wz przekazuje si¢ do jednostki
przekazujacej, drugi - do jednostki odbierajacej wydawany sprzet, trzeci egzemplarz wraz
z zestawieniem zbiorczym na koniec miesigca przekazywany jest do Oddzialu Ksiegowosci
i Sprawozdawczosci dysponenta III stopnia Wydzialu Finanséw w Urzedzie, czwarty -

pozostawia si¢ w WBZK.



8. Dokument Mm stanowi dowod przesunigcia sktadnikéw majatku OC uzyczonego lub
wypozyczonego przez WBZK. Dokument Mm sporzadza pracownik prowadzacy ewidencje
sktadnikow majatku OC w trzech egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz dokumentu Mm
otrzymuje jednostka przekazujgca, drugi - otrzymuje jednostka przyjmujaca, trzeci -
pozostawia si¢ w WBZK.

9. Pracownik prowadzacy ewidencje sktadnikow majatku OC sporzadza dokument Pl
w trzech egzemplarzach. Dokument Pl podpisuje Dyrektor WBZK oraz pracownik
prowadzacy ewidencje skladnikoéw majatku OC. Pierwszy egzemplarz dokumentu Pl
otrzymuje Oddziat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci dysponenta III stopnia Wydziatu
Finansow w Urzedzie, drugi - pozostaje w WBZK, trzeci - przekazuje si¢ do jednostki,
w ktorej zdjeto ze stanu inwentarzowego sktadniki majatku OC.

10. Pracownik prowadzacy ewidencje sktadnikéw majatku OC sporzadza dokument Rw
w czterech egzemplarzach w przypadku wydania do innej jednostki organizacyjnej lub na
indywidualne wyposazenie pracownikéw Urzedu sprzetu jednorazowego uzycia o wartosci
ponizej 10 000,00 PLN, w szczegdlnosci odziezy osobistej, workow przeciwpowodziowych,
folii, pochodni, opatrunkdéw osobistych, zastawy stotowej, §rodkéw pozoracji, $rodkow
wymienialnych, materiatéw eksploatacyjnych, co skutkuje zdjeciem majatku OC ze stanu
inwentarzowego i ksiegowego.

Pierwszy egzemplarz dokumentu Rw otrzymuje jednostka przekazujgca, drugi -
jednostka odbierajaca wydawany sktadnik majatku, trzeci - pozostawia si¢ w WBZK, czwarty
- wraz z zestawieniem zbiorczym na koniec miesigca jest przekazywany do Oddziatu
Ksiegowosci i Sprawozdawczosci dysponenta 11 stopnia Wydziatu Finanséw w Urzedzie.

§ 4. Przyjecie zakupionego skladnika majatku OC do Wojewddzkiego Magazynu
Sprzetu Obrony Cywilnej, zwanego dalej ,,WMSOC”, jest zlecane przez Dyrektora WBZK,
zgodnie z Rocznym Planem Zakupow oraz zakupionych w ramach oszczednosci srodkéw
budzetowych, a nast¢puje na podstawie faktury zakupu oraz dokumentu OT lub Pz.

§ 5. 1. Przyjecie lub wydanie sktadnika majatku OC do i z WMSOC jest zlecane przez
Dyrektora WBZK na podstawie dokumentu PT, dokumentu MT, dokumentu Wz, dokumentu
Mm lub dokumentu Rw.

2. W sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia ludzkiego wydanie z WMSOC sktadnika
majatku  OC nastepuje na zasadach okreslonych w Procedurze wydania sprzetu
z Wojewodzkiego Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej w Zielonce stanowigcej zatgcznik nr 1
do Zasad.



§ 6. 1. Wojewoda Mazowiecki moze przekaza¢ skladniki majgtku OC na zasadach
okreslonych w przepisach rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2017 r.
w sprawie szczegotowego sposobu gospodarowania niektorymi sktadnikami majatku Skarbu
Panstwa (Dz. U. poz. 729).

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 na podstawie dokumentu MT w przypadku przekazania $rodka trwalego.
Wojewoda Mazowiecki przez caly czas trwania przekazania pozostaje wiascicielem
sktadnikow majatku OC.

3. Przekazanie, o ktorym mowa w ust. 1, w nieodptatne uzytkowanie na czas
nieoznaczony moze nastgpic¢ na podstawie umowy uzyczenia lub porozumienia.

§ 7.1. Zbedne lub zuzyte sktadniki ruchomego majatku OC moga by¢ przedmiotem

sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe, nieodptatnego przekazania oraz darowizny.
2. Nieodptatne przekazanie, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje na pisemny wniosek
zainteresowanego podmiotu zlozony do Wojewody Mazowieckiego, za posrednictwem
Dyrektora WBZK i dokonywane jest na podstawie dokumentu PT lub dokumentu Wz.
Warto$¢ sktadnikow rzeczowych ruchomego majatku OC przekazywanych nieodptatnie
okresla si¢ wedlug ich warto$ci poczatkowe;j.

§ 8. Po zamknigciu roku obrotowego pracownik prowadzacy ewidencje sktadnikow
majatku OC sporzadza sprawozdanie FO3 o stanie ruchu $rodkéw trwatych, ktore podpisane
przez Dyrektora WBZK przekazuje do Biura Obstugi Urzedu w terminie do dnia 31 stycznia

roku nastgpnego.



Zaktaczniki

do ,,Zasad prowadzenia ewidencji sktadnikow
majatku obrony cywilnej i sprzgtu
przeciwpowodziowego w Mazowieckim Urzedzie
Wojewodzkim w Warszawie”

Zalagcznik nr 1

PROCEDURA WYDANIA SPRZETU Z WOJEWODZKIEGO MAGAZYNU
SPRZETU OBRONY CYWILNEJ W ZIELONCE

WBZK utrzymuje w WMSOC w stanie gotowosci do uzycia sprz¢t mogacy zostaé

zadysponowany w sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia ludzkiego.

Dane teleadresowe WMSOC w Zielonce:
e ul. 11 Listopada 2, 05-220 Zielonka, tel. 022 781-01-31,
e Kierownik WMSOC tel. kom. 723-997-284.

Instrukcja wydania sprz¢tu z WMSOC w Zielonce

l.  Wydawanie sprzetu z WMSOC odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godz. 8%°-16%.

Kazdorazowa potrzeba pobrania sprzetu z WMSOC jest zglaszana do Dyrektora WBZK
oraz kierownika Oddzialu Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej WBZK (OSOIiOC).
Kierownik SOIOC po otrzymaniu dyspozycji od Dyrektora WBZK zleca przygotowanie
dokumentow stanowigcych podstawe ewidencjonowania sktadnikéw majatku  OC
pracownikowi prowadzacemu ewidencje sktadnikow majatku OC. Dokumenty sg dostarczane
do WMSOC i stanowig podstawe do wydania sprzetu.

W przypadku pilnego wydania lub pobrania sktadnikéw majatku OC Dyrektor WBZK lub
kierownik OSOIOC wydaje polecenie kierownikowi WMSOC dotyczace wydania lub
pobrania sprz¢tu na podstawie ,,Protokotu potwierdzajacego wydanie/pobranie sprzgtu/towaru
w trybie pilnym”, ktorego wzor stanowi zatacznik do Procedury. Na podstawie ,,Protokotu

potwierdzajacego wydanie/pobranie sprzetu/towaru w trybie pilnym” kierownik OSOiOC



zleca pracownikowi prowadzacemu ewidencje¢ majatku OC przygotowanie dokumentow
stanowigcych podstawe ewidencjonowania sktadnikow majatku OC.
Osobami upowaznionymi do wydawania sprzetu z WMSOC s3 kierownik magazynu

oraz pracownik zast¢pujacy kierownika WMSOC.

Il. Wydawanie sprzetu z WMSOC po godzinach pracy Urzedu oraz w soboty, niedziele

1 $wieta.

Wydanie sprz¢tu z WMSOC po godzinach pracy Urzedu oraz w soboty, niedziele i Swicta
odbywa si¢ na podstawie polecenia Dyrektora WBZK przekazanego kierownikowi WMSOC
lub pracownikowi magazynu zastepujacego kierownika WMSOC. Dyrektor WBZK moze
przekaza¢ polecenie za posrednictwem kierownika SOiOC lub dyzurnego Wojewddzkiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego (WCZK). Wydanie sprzgtu odbywa si¢ na podstawie
,Protokotu potwierdzajacego wydanie/pobranie sprzgtu/towaru w trybie pilnym”. O pobraniu
sprzetu po godzinach pracy MUW oraz w soboty, niedziele i swigta — kierownik WMSOC
oraz dyzurny WCZK niezwtocznie w godzinach pracy Urzedu informujg kierownika SOiOC,
ktéry zleca pracownikowi prowadzacemu ewidencj¢ sktadnikow majatku OC przygotowanie
dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania skladnikow majatku OC na

podstawie ,,Protokotu potwierdzajacego wydanie/pobranie sprzetu/towaru w trybie pilnym”.

1. W przypadku braku kontaktu Dyrektora WBZK 2z kierownikiem WMSOC lub
pracownikiem, ktory zastgpuje kierownika WMSOC, i zaistnienia pilnej potrzeby wydania
sprzetu z WMSOC, stosuje si¢ wewnetrzng ,,Procedure otwarcia Wojewodzkiego

Magazynu Sprzetu Obrony Cywilne;”.



Zatacznik do
Procedury wydania sprzetu

z Wojewodzkiego Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej

w Zielonce
Zielonka, dn.................

Protokol potwierdzajacy wydanie/pobranie! sprzetu/towaru

w trybie pilnym

Lp

Nazwa towaru

Jedn. Tlo$é/liczba Indeks/nr ewidencyjny

(podpis i pieczed)

! Niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2

Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji majatku obrony cywilnej w Mazowieckim

Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Rozdziat 1
Zasady og6lne

§ 1. Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji skladnikéw majatku obrony OC
w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie, zwana dalej ,Instrukcja
Inwentaryzacyjna”, okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikow majatku obrony cywilnej, stanowigcych wilasnos¢ Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, zwanego dalej ,,Urzgdem”. Sktadnikami majatku obrony
cywilnej sa $rodki trwale, warto$ci niematerialne i prawne, sprzet i $rodki techniczne
niezbedne do wykonywania zadan Obrony Cywilnej stuzace ochronie ludnosci oraz sprzgt
przeciwpowodziowy, zwanych dalej ,,sktadnikami majatku OC”.

§ 2. Dyrektor Wydzialu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego w Urzedzie,
zwanego dalej ,,WBZK”, ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacje Instrukcji
przeprowadzania inwentaryzacji majatku obrony cywilnej w Urzedzie, stanowigcych
wlasno$¢ Skarbu Panstwa, a pozostajacych w zarzadzie Wojewody Mazowieckiego.

§ 3. Decyzje o zarzadzeniu inwentaryzacji podejmuje Wojewoda Mazowiecki na
wniosek Dyrektora WBZK lub na polecenie Szefa Obrony Cywilnej Kraju, w zakresie
majatku OC stanowigcego mienie Skarbu Panstwa.

§ 4. Inwentaryzacje sktadnikow majatku OC przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna

powotana przez Wojewode Mazowieckiego w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 2

Cel terminy, metody i czestotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§ 5. Celem inwentaryzacji jest wykonanie ogétu czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu ilo§ciowego i jakosciowego sktadnikoéw majatku OC, na oznaczony dzien

i na tej podstawie:



1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych;

2) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku OC.

§ 6. 1. Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji na ostatni dzien roku obrotowego
sktadnikow majatku OC ustala Dyrektor WBZK, a zatwierdza Wojewoda Mazowiecki.

2. Terminy 1 czgstotliwo$¢ uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacj¢ na ostatni dzien
roku obrotowego:

1) rozpoczgto nie wcezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego,
a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda przychodow
1 rozchodoéw (zwigkszen 1 zmniejszen), jakie nastgpily migdzy datg spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, z zastrzezeniem, iz stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

2) przeprowadza si¢ raz na 2 lata, droga spisu z natury, obejmujac sktadniki majgtku OC
o wartosci ponizej 10 000, 00 PLN- zapasow magazynowych, znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym,;

3) przeprowadza si¢ raz na 4 lata drogg spisu z natury, obejmujac $rodki trwale wiasne i
obce;

4) przeprowadza si¢ droga weryfikacji warto$ci 1 porodwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami Zrodlowymi w zakresie warto$ci
niematerialnych i prawnych, srodkoéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
oraz pozostalych skladnikéw majatku OC, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe;

5) uzyskania pisemnego potwierdzenia stanéw aktywow od jednostek, ktérym sktadniki

majatku OC zostaly przekazane na czas oznaczony lub nieoznaczony.

Rozdzial 3

Spis z natury

§ 7. Spis z natury sktadnikow majgtku OC polega na ustaleniu ich rzeczywistej liczby, a
nastepnie wpisaniu jej do arkuszy spisu z natury lub dokonania spisdw za pomocg czytnikow

kodéw kreskowych.



§ 8. 1. Arkusz spisu z natury, poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku OC 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 0sob dokonujacych spisu z natury oraz 0sob obecnych przy spisie;

5) nazwy i numery inwentarzowe sktadnikow;

6) numer arkusza, numer pokoju lub pomieszczenia.

2. Wzér arkusza spisu z natury okresla zatgcznik nr 1 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j.

§ 9. Przed rozpoczeciem spisu z natury pracownik prowadzacy ewidencje sktadnikow
majatku OC objetych spisem oraz osoba materialnie odpowiedzialna za majatek podlegajacy
spisowi skladaja zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie, ktorego wzor okresla
zalacznik nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j.

§ 10 . Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych pierwszy
otrzymuje :

1) Oddziat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci dysponenta III stopnia Wydziatu
Finansowego w Urzgdzie wraz z protokotem Komisji Inwentaryzacyjnej, zatwierdzonym
przez Wojewod¢ Mazowieckiego;

2) Oddziat Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej WBZK.

§ 11. 1. Rzeczywista liczbe rzeczowych sktadnikow majatku OC ustala Komisja
Inwentaryzacyjna przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie inwentaryzowanych
sktadnikow, w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za majatek OC.

2. Stan rzeczowy sktadnikéw majatku OC przechowywanych w opakowaniach moze
by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan, jezeli znajdujg si¢ w stanie nienaruszonym.

§ 12. 1. Jezeli spis z natury jest przeprowadzany na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej za majatek OC, ustalenie rzeczywistej liczby skladnikéw majatku OC
nastepuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego w obecnosci osoby przekazujacej i 0soby
przyjmujacej odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

2. Protokol, o ktérym mowa w ust. 1, akceptuje Dyrektor WBZK.

§ 13. Wypekniajac arkusz spisu z natury, stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne
szczegblowe okreslenia majgce znaczenie przy identyfikacji sktadnikow majatku OC.

§ 14. Btedy w arkuszach spisu z natury poprawia si¢ wylacznie przez skreslenie

btednego zapisu tak, aby pozostat czytelny, a nastgpnie wpisanie poprawnego zapisu, przy



ktorym podpisy umieszczajg cztonek zespotu spisowego i osoba odpowiedzialna materialnie
za powierzone mienie.

§ 15. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sktadnika majatku, w sposob umozliwiajagcy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

§ 16. Po zakonczeniu spisu z natury, zespo6t spisowy sktada przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie z przeprowadzonego spisu, ktoérego wzor okresla zatacznik
nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

§ 17. Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli merytorycznej polegajace]
na powtornym, wyrywkowym ustaleniu rzeczywistych stanéw objetych spisem skladnikow
majatku przez odrgbny zesp6l spisowy wyznaczony przez przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§ 18. W przypadku wystgpienia przestanek dopuszczalno$ci zastosowania innej niz spis
Z natury metody inwentaryzacji, przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze przedtozy¢
Wojewodzie Mazowieckiemu wniosek o przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow
majatku OC w sposob uproszczony, polegajacy na zastgpieniu spisu z natury pordwnaniem
danych ewidencyjnych ksiag inwentarzowych z posiadang dokumentacja i weryfikacje

wartos$ci tych sktadnikow.

Rozdziat 4

Wycena rzeczowych sktadnikow majatkowych

§ 19. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatku OC ujetych w arkuszach spisu z natury
oraz zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych dokonuje pracownik prowadzacy ewidencje
sktadnikow majatku OC.

§ 20. Wyceny rzeczowych skladnikdow majatku OC zinwentaryzowanych droga
potwierdzenia sald czy weryfikacji posiadanych dokumentow oraz zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych dokonuje pracownik prowadzacy ewidencj¢ sktadnikéw majatku OC.

§ 21. Wycena rzeczowych sktadnikow majatku OC ujetych w arkuszach spisu z natury
oraz zinwentaryzowanych droga potwierdzenia sald polega na przemnozeniu stwierdzonych
podczas spisu z natury faktycznej liczbie sktadnikow majatku przez ceng ewidencyjna,

ustaleniu facznej ich wartosci 1 porownaniu wyniku ze stanem ksiag inwentarzowych.



§ 22. Cena ewidencyjna jest ustalana przez pracownika prowadzacego ewidencje

sktadnikow OC na podstawie warto$ci poczatkowej z ewidencji.

Rozdzial 5

Roéznice inwentaryzacyjne

§ 23. Réznice inwentaryzacyjne sa ustalane przez pordéwnanie stanu faktycznego,
podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilo$ciowo
-warto$ciowe;j.

§ 24. Roznice 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 Iub czg¢$ciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku OC.

§ 25. Niedobory kwalifikuje si¢ jako:

1) ubytki naturalne;
2) zawinione i niezawinione;
3) nadzwyczajne.

§ 26. Ubytki naturalne sg to niedobory mieszczgce si¢ w granicach norm wynikajacych
z wlasciwosci fizykochemicznych, w szczego6lno$ci na skutek wysychania, ulatniania, gnicia.

§ 27. 1. Niedobory niezawinione sa to ubytki, ktore powstaty z przyczyn niezaleznych
od os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Niedobory zawinione powstaja w wyniku dzialania lub zaniedbania dzialania ze
strony osob materialnie odpowiedzialnych spowodowanych brakiem troski o zabezpieczenie
mienia lub obowigzkow w przyjmowaniu, wydawaniu i przechowywaniu sktadnikow
majatku.

§ 28. Niedobory nadzwyczajne sa to skutki finansowe zdarzen powstajacych
niepowtarzalnie, spowodowanych przyczynami losowymi, w szczeg6lnosci takimi jak pozar,
powodz czy kradziez.

§ 29. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna
przeprowadza postepowanie wyjasniajace, a nastepnie przedstawia wnioski w celu ujecia tych

ro6znic w ksiegach rachunkowych.



§ 30. Komisja Inwentaryzacyjna powiadamia o stwierdzonych rdéznicach osoby
materialnie odpowiedzialne i odbiera od nich pisemne wyjasnienia, a nastgpnie przygotowuje
protok6t weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych, ktory razem z wnioskami przedklada
Dyrektorowi WBZK.

§ 31. Ujecia roznic inwentaryzacyjnych dokonuje si¢ w ksiggach rachunkowych
ostatniego dnia roku, w ktorym przypada termin inwentaryzacji.

§ 32. Protokot z inwentaryzacji sktadnikoéw majatku OC wraz z propozycja Komisji
Inwentaryzacyjnej o zagospodarowaniu powstatych roznic zatwierdza Wojewoda
Mazowiecki.

§ 33. Rozliczone réznice inwentaryzacyjne zatwierdzone przez Wojewode
Mazowieckiego stanowig podstawe do:

1)  zaksiggowania, rozliczenia r6znic, urealnienia stanéw ewidencyjnych;
2) dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami;

3) windykacji naleznosci z tytutu niedoborow i szkod uznanych za zawinione.



Zalaczniki

do ,,Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji majatku obrony
cywilnej i sprzgtu przeciwpowodziowego W Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie "

Zalacznik nr 1

(pieczgd)
ARKUSZ SPISU Z NATURY
UNIWERSALNY
(druk $cislego zarachowania nr.......... )
ROAZA] INWENLATYZACTT .. ne ettt ettt ettt
SPOSOD PIZEPIOWAAZENIA .. .utet ettt ettt et et e et et et ettt et et et et e e e te e te e e e e neaneaneenenanns
................................................... (imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz stanowisko stuzbowe)
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby obecne przy spisie
(imig nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dn. .............. ogodz. ........ Spis zakonczono dn. ............... ogodz. ........
Lp. | KTM - Nazwa (okres$lenie) J.m. | Tlo§¢/liczba Cena | Wartos¢ | Uwagi
symbol indeksu przedmiotu spisywanego stwierdzona
1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
Razem arkusznr ....... odpoz. .......... dopoz. ...........
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;j:
.................................................. Przewodniczacy .........ccooviiiiiiiiiiiii,
Wycenit ... CZIONKOWIE ...t

SPrAWAZIE ..o s



Zatacznik nr 2

(miejscowosc)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem wyliczenia si¢, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych do chwili rozpoczecia spisu zostaly ujete w ewidencji ilosciowe;,
tj. w ksiegach inwentarzowych, kartotekach materiatlowych, i przekazane do Oddziatu Spraw
Obronnych i Obrony Cywilnej w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatacznik nr 3

(miejscowosc)
SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy, dziatajac na podstawie zarzadzenia Wojewody Mazowieckiego nr .............. z dnia
...................... , w skladzie:
1. Przewodniczacy -

2. Czlonek zespotu -

3. Czlonek zespotu -

Wykonal w dniu(ach) .......ccccoeeeeieiniinniiniiieenene opisanej nizej czynnosci przy sporzadzaniu spisu

Z natury w:
1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

4. Skfadniki majatku spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

NI e, liczba pozycji ...cccovvvviiiie

NE e, liczba pozycji ......cccevvviveiennn,

5. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki

majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisu z natury.

Podpisy cztonkoéw zespotu spisowego:



Zatacznik nr 3

Instrukcja prowadzenia gospodarki magazynowej majatku obrony cywilnej

w Mazowieckim Urze¢dzie Wojewodzkim w Warszawie

§ 1. 1. Odpowiedzialno$¢ za gospodarke magazynowsg sktadnikéw majgtku obrony
cywilnej, w tym za przechowywanie, konserwacje, eksploatacj¢, remont czy wymiang, ponosi
Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, zwanego dalej ,,WBZK?”,
w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie, zwanym dalej ,,Urzedem”.
Sktadnikami majatku obrony cywilnej sg $rodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne,
sprzet 1 $rodki techniczne niezbgdne do wykonywania zadan Obrony Cywilnej stuzace
ochronie ludnos$ci oraz sprzet przeciwpowodziowy, zwanych dalej ,,sktadnikami majatku OC.

2. Sktadniki majatku OC s3 przechowywane w Wojewddzkim Magazynie Sprzetu
Obrony Cywilnej w Zielonce przy ul. 11-listopada 2, zwanym dalej ,,WMSOC”, ktory
stanowi oddzielny budynek przeznaczony do sktadowania i przechowywania, oraz
w magazynach jednostek samorzadu terytorialnego 1 innych jednostek na terenie
wojewddztwa mazowieckiego.

3. Pomieszczenia magazynowe, w ktorych sa przechowywane sktadniki majatku OC, sa
odpowiednio dostosowane do obowigzujacych wymogdéw w zakresie zabezpieczenia
przechowywanych tam materiatdbw 1 wyposazenia oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego
1 sanitarnego oraz warunkow bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

4. Wstep do pomieszczen magazynowych WMSOC tylko w obecno$ci os6b materialnie
odpowiedzialnych maja Dyrektor WBZK, jego zastgpcy, kierownik Oddzialu Spraw
Obronnych 1 Obrony Cywilnej WBZK oraz osoby im towarzyszace, pracownicy jednostek
pobierajacych lub zdajacych sprzet.

5. Drzwi do pomieszczen, o ktorych mowa w ust. 4, s3a zaopatrzone
co najmniej w dwa zamki patentowe. Wstep do pomieszczen po godzinach pracy i sposob
postepowania na wypadek zdarzen losowych okresla Wojewoda Mazowiecki lub Dyrektor
WBZK.

6. Kierownik i pracownicy WMSOC oraz inni pracownicy odpowiedzialni za sktadniki
majatku OC sktadajg oswiadczenia dotyczace odpowiedzialno$ci materialnej za sktadniki
majatku OC przechowywane w WMSOC lub innych magazynach. Wzoér oswiadczenia
o odpowiedzialno$ci materialnej okresla zalacznik do Instrukcji. O$wiadczenia sg

przechowywane w komorce organizacyjnej Urzedu prowadzacej akta osobowe pracownikow.



7. Dyrektor WBZK gospodaruje majatkiem OC w sposob umozliwiajacy szybkie
wykonywanie zadan. Kierownik WMSOC otrzymuje informacje dotyczace wielkosci partii
towarow, ktora ma by¢ skladowana w magazynie oraz termindw dostaw 1 wysytek od osoby
odpowiedzialnej za zakupy w WBZK. WMSOC jest wyposazony w urzadzenia do
sktadowania 1 srodki transportu magazynowego.

8. Srodki trwate i zapasy magazynowe osoba odpowiedzialna za sktadniki majatku OC
w WMSOC sktaduje w miejscach objetych gwarancja nalezytego przechowywania
1 zabezpieczenia przed kradzieza, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Przechowywane materiaty
i inne warto$ci sg na biezaco konserwowane, aby nie stracily na warto$ci uzytkowej, zgodnej
z przeznaczeniem. Pracownicy WMSOC sa odpowiedzialni za wlasciwe utozenie sktadnikéw
majatku OC oraz tad i porzadek w magazynie. Kazdy rodzaj materialu powinien posiadaé¢
wyznaczone miejsce i oznaczony symbol umieszczony na wywieszce.

9. Radiometry sktadowane w magazynie, nieodplatnie przekazane jednostkom
samorzadu terytorialnego lub innym jednostkom sa wyposazone
w opini¢ dotyczaca przydatnosci do ochrony radiologicznej, wystawiong przez inspektora
ochrony radiologicznej i aktualizowang nie rzadziej niz raz na dwa lata.

10. Sprzet, o ktorym mowa w ust. 9, zawierajacy kontrolne Zrédta promieniowania,
nieposiadajagcy wymaganego zezwolenia lub zgloszenia Prezesa Panstwowej Agencji
Atomistyki, jest przyjmowany do WMSOC w fabrycznych opakowaniach razem
z kontrolnymi Zrdédtami promieniotwdrczymi w celu unieszkodliwienia kontrolnych zrodet
promieniotworczych.

11. Przedstawiciele jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek
koordynuja aktualizowanie opinii dotyczgcych przydatnosci do ochrony radiologicznej,
0 ktorych mowa w ust. 9, oraz przekazywanie radiometrow zgodnie z ust. 10 przez jednostki
organizacyjne, majace siedzibe na obszarze ich wlasciwosci.

12. Postgpowanie ze zrodlami promieniotworczymi lub urzadzeniami zawierajgcymi
takie zrodla okresla wymagane zezwolenie lub zgloszenie do Prezesa Panstwowej Agencji
Atomistyki oraz przepisy ustawy z dnia 29 listopada 2000 r. - Prawo atomowe.

§ 2. 1. Oceng przydatnosci sktadnikéw majatku OC przeprowadza Komisja Oceniajaca.

2. Komisj¢ Oceniajaca powotuje Wojewoda Mazowiecki na wniosek Dyrektora WBZK,
w drodze zarzadzenia. W zarzadzeniu wskazuje si¢ przewodniczacego oraz sktad Komisji
Oceniajacej, w ktoéry wchodza pracownicy WBZK.

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

ktore:



1) nie sg wykorzystywane do realizacji zadan obrony cywilnej i ochrony
przeciwpowodziowej;

2) nie nadaja si¢ do dalszego uzytkowania ze wzgledu na zty stan techniczny lub niemozno$¢

wspotpracy ze sprzgtem typowym,;

3) posiadaja wady lub uszkodzenia zagrazajagce bezpieczenstwu uzytkownikow

lub najblizszego otoczenia;

4) catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa;

5) sg przestarzate technicznie.

4. Komisja Oceniajaca, na wniosek wilasciwego szefa obrony cywilnej powiatu albo
gminy lub kierownika jednostki organizacyjnej, na terenie ktorej znajduja si¢ sktadniki
majatku  OC, po uzyskaniu zgody Dyrektora WBZK, dokonuje oceny przydatnosci
sktadnikow majatku OC, ktorych transport jest znacznie utrudniony, znajdujacych sie
w magazynach:

1) powiatowych (miast na prawach powiatu);
2) gminnych;
3) innych jednostek, na rzecz ktorych przekazane zostaty sktadniki majatku OC.

5. Wiasciwy szef obrony cywilnej powiatu albo gminy lub kierownik jednostki
organizacyjnej, na terenie ktorej znajduja si¢ sktadniki majatku OC moze wnioskowaé do
Dyrektora WBZK o mozliwo$¢ poniesienia kosztow dokonania likwidacji, o ktorej mowa
w § 3 ust. 5.

6. Whnioski o ktorych mowa w ust. 4 i 5, stanowig zataczniki do protokotu, o ktorym

mowa w ust. 9.

7. Do obowigzkéw przewodniczacego Komisji Oceniajacej nalezy:

1) nadzor nad przebiegiem oceny przydatnosci sktadnikoéw majatku OC do dalszego
uzytkowania;

2) ustalanie harmonogramu prac, zatwierdzanego przez Dyrektora WBZK oraz
monitorowanie terminowosci jego realizacji.
8. W przypadku przeprowadzania oceny przydatnosci sktadnikoéw majatku OC,

o ktérych mowa w ust. 4, przewodniczacy Komisji Oceniajacej jest obowigzany do:

1) zawiadomienia wlasciwego szefa obrony cywilnej powiatu albo gminy lub kierownika
jednostki  organizacyjnej, odpowiedzialnych za gospodarowanie powierzonym

majatkiem, o terminie przeprowadzenia oceny z 14-dniowym wyprzedzeniem;



2) zawiadomienia wiasciwego szefa obrony cywilnej powiatu albo gminy lub kierownika
jednostki  organizacyjnej, odpowiedzialnych za gospodarowanie powierzonym
majatkiem, o stwierdzonych podczas prac Komisji Oceniajacej, nieprawidtowosciach z
zakresu gospodarowania sktadnikami majatku obrony cywilne;.

9. Komisja Oceniajgca sporzadza protokét z przeprowadzonej oceny sktadnikow
majatku OC, ktory przedklada do akceptacji Dyrektorowi WBZK oraz Wojewodzie
Mazowieckiemu do zatwierdzenia. Komisja Oceniajaca dotacza do protokotu wykaz zuzytych
1 zbednych sktadnikow majatku OC oraz propozycje dotyczaca sposobu ich
zagospodarowania.

10. Przed sporzadzeniem protokotu, o ktorym mowa w ust. 9, Komisja Oceniajaca moze
wnioskowa¢ do Dyrektora WBZK o zlecenie uzyskania opinii lub ekspertyzy. Ekspertyza
stanowi zatacznik do protokotu, o ktorym mowa w ust. 9.

11. Przewodniczacy Komisji Oceniajacej udostgpnia w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu wykaz wszystkich sktadnikéw majatku OC, ktorych warto$¢ jednostkowa przekracza
réwnowartos¢ 1200 ztotych.

12. Zatwierdzony przez Wojewod¢ Mazowieckiego protokdt Komisji Oceniajacej
zawierajacy liczbe oraz wartos¢ sktadnikow majatku OC zakwalifikowanych do likwidacji
stanowi dla Komisji Likwidacyjnej podstawe do podjecia dziatan w celu ich przekazania do
utylizacji albo nicodptatnego przekazania jednostkom samorzadu terytorialnego lub innym
jednostkom.

§ 3. 1. Likwidacji sktadnikow majatku OC dokonuje Komisja Likwidacyjna.

2. Komisje Likwidacyjng powotuje Wojewoda Mazowiecki na wniosek Dyrektora
WBZK, w drodze zarzadzenia. W zarzadzeniu wskazuje si¢ przewodniczacego oraz sktad

Komisji Likwidacyjnej, w ktory wechodzg pracownicy WBZK.

3. Do zadan Komisji Likwidacyjnej nalezy:

1) zgromadzenie protokotow oraz dokumentacji z przeprowadzonej oceny skladnikow
majatku OC sporzadzonych przez Komisje Oceniajaca przydatnos¢ sktadnikow majatku
OC;

2)  w przypadku braku mozliwosci zagospodarowania zbgdnych lub zuzytych sktadnikow w
sposob okreslony przez Komisje oceniajaca przydatnosé sktadnikow majatku OC do
dalszego uzytkowania — zgromadzenie dokumentéw stwierdzajacych bezskuteczno$¢

prob zagospodarowania sprzgtu we wskazany sposob;



3) przygotowanie i przeprowadzenie likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikéw majgtku
OC,;

4)  sporzadzenie kazdorazowo protokotu po zakonczeniu czynnosci likwidacyjnych.

4. Do obowigzkow przewodniczacego Komisji Likwidacyjnej nalezy:

1) nadzor nad przebiegiem likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikéw majgtku obrony
cywilnej;

2) ustalenie harmonogramu prac, zatwierdzanego przez Dyrektora WBZK oraz
monitorowanie terminowosci jego realizacji.

5. Po uzyskaniu zgody Dyrektora WBZK, Komisja Likwidacyjna dokonuje likwidacji
zbednych lub zuzytych sktadnikow majatku OC znajdujacych si¢ w magazynach, o ktérych
mowa w § 2 ust. 4. W takim przypadku, przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej jest
obowigzany do uzgodnienia z wlasciwym szefem obrony cywilnej powiatu albo gminy lub
kierownikiem jednostki organizacyjnej odpowiedzialnym za gospodarowanie sktadnikami
majatku OC, terminu i sposobu przeprowadzenia likwidacji.

6. Komisja Likwidacyjna dokonuje likwidacji zuzytych i zb¢dnych sktadnikéw majatku
OC uznanych przez Komisj¢ Oceniajaca za majatek zbedny. Komisja Likwidacyjna sporzadza
protokot likwidacji, do ktorego dotacza protokoty:

1) zniszczenia (utylizacji);

2) przekazania na ztom;

3) przekazania zbgdnych sktadnikow majatku OC jednostkom samorzadu terytorialnego lub
innym jednostkom wraz z dokumentem Wz ,Wydanie zewngtrzne” lub dokumentem PT
,Protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego™;

4) zdawczo-odbiorczy odbioru odpadéw promieniotworczych.

7. Komisja Likwidacyjna przeklada protokét do akceptacji Dyrektorowi WBZK,
a nastgpnie do zatwierdzenia Wojewodzie Mazowieckiemu.

8. Zatwierdzony protokot, stanowi podstawe do zdjecia z ewidencji iloSciowej
i wartosciowej zlikwidowanych sktadnikow majatku OC. Przewodniczacy przekazuje
protokot, w celu naniesienia zmian w ewidencji inwentarzowe;j i ksiggowej:

1)  Oddziatowi Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej WBZK;
2) Oddziatowi Ksiggowosci i Sprawozdawczosci dysponenta III stopnia Wydziatu

Finansow w Urzegdzie;

3) WMSOC, w przypadku dokonania likwidacji sktadnikoéw majatku OC znajdujacych si¢

w tym magazynie;



4)  wiasciwemu szefowi obrony cywilnej powiatu albo gminy lub kierownika jednostki

organizacyjnej, w przypadku likwidacji, o ktorej mowa w ust. 5.

9. Dochod uzyskany w skutek likwidacji zbgdnego lub zuzytego sprzetu, o ktdérym
mowa w ust. 5, podlega zwrotowi na rachunek bankowy Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie.

§ 4. Zdjecie ze stanu inwentarzowego 1 ksiegowego nastgpuje po przedtozeniu
do Oddzialu Ksiggowosci i Sprawozdawczosci dysponenta III stopnia Wydziatu Finanséw w
Urzedzie, podpisanych przez Dyrektora WBZK nastepujacych dokumentow w postaci
papierowej oraz elektronicznej:

1) w przypadku likwidacji skladnikow majatku OC — po zlozeniu zatwierdzonych

protokotow likwidacyjnych;

2) w przypadku kradziezy sktadnikoéw majatku OC - po zlozeniu wniosku do Policji
i wydaniu postanowienia 0 umorzeniu postepowania;

3) w przypadku zagubienia sktadnikow majatku OC — po zatwierdzaniu przez Dyrektora
WBZK wyjasnien dotyczacych zaistnialej sytuacji;

4) w przypadku unieszkodliwienia zrodet promieniotworczych - po przedtozeniu protokotu
zdawczo-odbiorczego odbioru odpadéw promieniotworczych wystawionego przez Zaktad
Unieszkodliwiania Odpadéw Promieniotworczych.

§ 5. 1. Odpowiedzialno$¢ materialna kierownika oraz pracownikow WMSOC
rozpoczyna si¢ z chwila protokolarnego podpisania spisu inwentaryzacyjnego, a konczy
z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie.

2. Do obowigzkow kierownika magazynu nalezy:

1) nadzér nad pracownikami WMSOC;

2) przyjmowanie i wydawanie materiatow;

3) zabezpieczenie  materiatbw  przed  zniszczeniem, uszkodzeniem,  zepsuciem
1 zanieczyszczeniem, w tym konserwacja sprzetu;

4) czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza,
wilamaniem, 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 sprzgtu, uszkodzeniach pomieszczen, drzwi 1 zamkow

oraz innych usterkach magazynowych;



8) ustalanie czy dostarczany i odbierany material odpowiada pod wzglgdem liczbie i jakoSci
oraz numeracji fabrycznej w dowodzie dostawy;

9) biezace uzgadnianie standw magazynowych z ewidencja sktadnikow majatku OC
prowadzong w WBZK 1 terminowe przekazywanie zrealizowanych dokumentéw
magazynowych.

§ 6. W przypadku nieobecnosci kierownika WMSOC, jego obowiazki wykonuje, na
wniosek kierownika WMSOC osoba wspotodpowiedzialna materialnie, wyznaczona przez
Dyrektora WBZK.

§ 7.1. Dokumentacja stanow $rodkéw trwalych i zapaséw magazynowych obejmuje
kartoteki magazynowe 1 wywieszki materiatowe.

2. Kartoteka magazynowa jest prowadzona w WMSOC oraz w magazynie innej
jednostki i jest przeznaczona do ewidencjonowania przychodow, rozchodow zapasow
materialowych. Zapisy w niej prowadzone podlegaja okresowym poréwnaniom z zapisami
materialowymi prowadzonymi w WBZK.

3. Wywieszka magazynowa shuzy do identyfikacji sktadnika majatku OC i jego liczby
i jest sporzadzana przez pracownika magazynu dla kazdego rodzaju materiatu na podstawie

dowodu dostawy oraz umieszczona jest w miejscu jego sktadowania.



Zalacznik do ,Instrukcji prowadzenia gospodarki

magazynowej majatki obrony cywilnej i
przeciwpowodziowego”

(miejsowosé)
OSWIADCZENIE

0 odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzone mienie
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sprzgtu
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o$wiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie,

okreSlone  szczegétowo ~ w  protokdle  zdawczo-odbiorczym  z

dnia

............................................ oraz inne skladniki majatkowe Mazowieckiego Urzedu

Wojewddzkiego w Warszawie, ktore zostang mi powierzone.

2. W zwiazku z przyjeciem odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mi mienie

zgadzam si¢ na:

a) rozliczenie si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zadanie Mazowieckiego

Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie,

b) pokrycie wszelkich rzeczywistych strat, jakie wynikng dla pracodawcy na skutek
niedoboru w powierzonych mi sktadnikach majatkowych badz na skutek
zniszczenia lub uszkodzenia powierzonego mi mienia, na podstawie art. 115

Kodeksu pracy,

c) zwolnienie od obowigzku pokrycia straty tylko w zakresie, w jakim udowodni¢

niedobor lub uszkodzenia nie powstate z mojej winy.

3. Zgadzam si¢ na warunki pracy, zgodnie z ktérymi mam wykonywac prace pracownika
materialnie odpowiedzialnego. Ponadto zobowiazuje si¢ niezwlocznie powiadomic

pracodawce o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy.

4. Os$wiadczam, iz zapoznalem(lam) si¢ z przepisami okre$lajacymi zasady
wykonywania powierzonej mi pracy, w tym rowniez z art. 114-127 Kodeksu pracy.

5. Jestem $wiadomy(a) tego, ze bede odpowiadat(a) w pelnej wysokosci za wszelkie

szkody,

z uwzglednieniem art. 119 Kodeksu pracy oraz zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego

wyrownania strat, chyba ze powastata szkoda powstanie z przyczyn ode
niezaleznych.

mnie

(data i podpis pracownika)



