ZARZADZENIE Nr 13/VII1/2022
BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA
z dnia 12 stycznia 2022r.

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania Srodkami trwalymi oraz zasad prowadzenia
gospodarki magazynowej majatku Obrony Cywilnej,
bedacego wlasnoscia Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego,
w Gminie Konstancin-Jeziorna

Na podstawie art.17, ust6 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2021 r. poz. 372, z p6zn. zm.), § 3 pkt
14 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegotowego
zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szeféw obrony cywilnej wojewddztw, powiatow
i gmin (Dz.U. Nr 96, poz.850) oraz art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z pdzn. zm), zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ustala sie zasady prowadzenia ewidencji majatku obrony cywilnej, bedacego wtasnoscig
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego, w Gminie Konstancin-Jeziorna, stanowiace zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustala sie Instrukcje przeprowadzenia inwentaryzacji majatku obrony cywilnej, bedacego
wlasnoscig Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego, w Gminie Konstancin-Jeziorna,
stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Ustala sie Instrukcje prowadzenia gospodarki magazynowej majatku obrony cywilnej
bedacego wiasnoscig Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Gminie Konstancin-Jeziorna,
stanowiacq zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§4.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Inspektorowi ds. Obronnych, obrony cywilngj i

zarzadzania kryzysowego, pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu za prowadzenie
magazynu Obrony Cywilnej.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13/V1i1/2022

Zasady prowadzenia ewidencji majatku Obrony Cywilnej
w Gminie Konstancin-Jeziorna
bedacego wlasnoscig Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego

§1.
1. Ewidencje majatku Obrony Cywilnej — ksiegi inwentarzowe majatku obrony cywilnej, zwanego dalej
majatkiem OC w systemie dopuszczonym przez kierownika jednostki - Burmistrza Gminy

Konstancin-Jeziorna prowadzi Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

2. Ewidencj¢ majatku Obrony Cywilnej — ksiege inwentarzowg majatku obrony cywilnej, zwanego dalej
majatkiem OC na szczeblu Gminy prowadzi komorka gminna ds. obronnych, OC i ZK.

3. Saldo z ksiegi inwentarzowej powinno by¢ zgodne z saldem ksiag prowadzonych przez Mazowiecki Urzad
Wojewddzki.

4. Salda ksigg inwentarzowych prowadzonych przez Komérke ds. obronnych, OC i ZK gminy, podlegajg
uzgodnieniom z ewidencjg prowadzong przez Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie w ustalonym miedzy stronami terminie.

§2
1. Srodki trwale, oraz wartoéci niematerialne i prawne majatku OC ewidencjonowane sg w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z podziatem na nastepujace konta:
1) srodki trwate majatku OC powyzej 3.500 PLN;
2) $rodki trwate majatku OC ponizej 3.500 PLN- zapasy magazynowe;
3) wartosci niematerialne i prawne majatku OC powyzej 3.500 PLN.
2. Ewidencja majatku OC zapewnia:
1) ustalenie wartosci poczatkowej Srodkow trwatych;
2) ustalenie poszczegéinych grup srodkow trwalych wg. Klasyfikacji Srodkéw Trwalych,
okreslonej Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 paZzdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacii
Srodkow Trwalych (KST);
3) Ustalenie komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujq sie poszczegoine srodki trwale,
wartosci niematerialne i prawne oraz oso6b odpowiedzialnych za ich stan.
3. Kartoteki $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych zawieraja;
1) nazwe,
2) numer inwentarzowy, numer fabryczny;
3) wartos¢ poczatkows;
4) date przejecia do uzytkowania;
5) daty przeprowadzenia i koszty remontow.
4. Ewidencjonowaniu nie podlegajg sktadniki majatku ruchomego takie jak artykuly promocyjne, pogladowe,
broszury, ksigzki.

§3.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe ewidencjonowania majatku OC sa;
1) dokument OT- Przyjecie $rodka trwatego;
2) dokument PT - Protokét przekazania — przyjecie $rodka trwalego;
3) dokument MT —- Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego;
4) dokument Pz — Przyjecie zewngtrzne;
5) dokument Wz — Wydanie zewnetrzne;
6) dokument Mm - Protokét przesuniecia;
7) dokument PI - Protokét likwidaci;
8) dokument Rw - Rozchod wewnetrzny.
2. Dokument Mm - Protokdt przesunigcia stanowi dowod przesunigcia sktadnikow majatku OC



z Wojewodzkiego Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej do magazynu jednostki samorzadu terytorialnego
oraz z magazynu jednostki samorzadu terytorialnego do Wojewddzkiego Magazynu Sprzgtu Obrony Cywilnej.
Jednostka samorzadu terytoriainego wnioskuje o przesunigcie sktadnikéw majatku OC z Wojewodzkiego
Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej do swojego magazynu oraz ze swojego magazynu do Wojewadzkiego
Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej. Dokument Mm w trzech egzemplarzach sporzadza osoba
odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji majatku OC w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego, z ktorych pierwszy egzemplarz otrzymuje kierownik
Wojewodzkiego Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej, drugi egzemplarz otrzymuje magazyn
przekazujacy/przyjmujacy sktadniki majatku OC, trzeci egzemplarz pozostaje dla osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji majatku OC w Wydziale Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego
Urzedu Wojewddzkiego. Dokument zatwierdza Dyrektor Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego.

3. Dokument Rw- Rozchdd wewnetrzny sporzadza w czterech egzemplarzach osoba prowadzgca ewidencje
majatku OC w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w przypadku wydania z Wojewodzkiego Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej do jednostki samorzadu
terytorialnego sprzetu jednorazowego uzytku o wartosci ponizej 3.500 PLN, co skutkuje zdjgciem majatku OC,
ze stanu inwentarzowego i ksiegowego. Dokument Rw otrzymuja: pierwszy egzemplarz kierownik
Wojewddzkiego Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej, drugi egzemplarz przedstawiciel jednostki samorzadu
terytorialnego, trzeci egzemplarz zostaje u osoby prowadzacej ewidencig majatku OC w Wydziale
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego, czwarty egzemplarz
trafia do Oddziatu Finansowo-Ksiegowego Biura Budzetowo-Ksiggowego Urzedu. Dokument Rw zatwierdza
Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzgdu Wojewadzkiego.

§4.
1. Wojewoda moze przekaza¢ sktadniki majatku OC jednostkom samorzadu terytorialnego.

2. Przekazanie, o ktorym mowa w ust. 1, jest nieodptatne i moze nastgpic na czas oznaczony
lub nieoznaczony na podstawie dokumentu Mm w przypadku przekazania zapasu magazynowego lub MT
w przypadku przekazania $rodka trwatego. Wojewoda Mazowiecki przez caly czas trwania przekazania
pozostaje wiascicielem sktadnikéw majatku OC.

§5.

1. Zbedne lub zuzyte sktadniki ruchomego majatku OC moga by¢ przedmiotem sprzedazy, oddania w najem
lub dzierzawe, nieodplatnego przekazania oraz darowizny, w ramach gospodarki materiatowej prowadzone;
przez Mazowiecki Urzad Wojewddzki.

2. Nieodplatne przekazanie, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego
podmiotu do wojewody, za posrednictwem Dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego i dokonywane jest na podstawie dokumentu PT lub WZ. Wartosc
sktadnikéw rzeczowych ruchomego majatku OC przekazywanych nieodptatnie okresla sig wg. ich wartosci
poczatkowe;.

3. W zakresie nieregulowanym zarzadzeniem, do gospodarowania skiadnikami ruchomego majatku OC
stosuje sie aktualnie obowigzujace przepisy.

§ 6.

1. Dyrektor Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
nadzoruje gospodarowanie skladnikami rzeczowymi ruchomego majgtku OC, przekazanymi na czas
oznaczony lub nieoznaczony.

2. Gospodarowanie majatkiem przekazanym jednostce samorzadu terytorialnego odbywa si¢ wediug
obowigzujacych przepisow i zasad okreslonych w zataczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia - Instrukcja do
prowadzenia gospodarki magazynowej majatku Obrony Cywilnej w Gminie Konstancin-Jeziorna



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 13/VI11/2022

Instrukcja przeprowadzenia inwentaryzacji majatku
Obrony Cywilnej w Gminie Konstancin-Jeziorna
bedacego wlasnosciag Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
Rozdziat 1

Zasady ogoélne

§1.
Instrukcja przeprowadzenia inwentaryzacji aktywéw majgtku Obrony Cywilnej w Gminie
Konstancin-Jeziorna, zwana dalej Instrukcjg Inwentaryzacyjng, okreSla zasady, tryb
i metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow majgtku Obrony Cywilnej.

§2.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow majatku Obrony Cywilnej,
okreslone w Instrukciji Inwentaryzacyjnej stosuje sie do sktadnikow majagtkowych stanowigcych
wtasnos¢ Gminy Konstancin-Jeziorna, jak i obcych sktadnikébw majatkowych, powierzonych
Gminie w uzytkowanie lub do przechowania.

Rozdziat 2

Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§3.
1. Na inwentaryzacje sktada sie zespdt czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu ilosciowego i jakosciowego sktadnikow majatku OC.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow na oznaczony dzien,
porownanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie roznic i doprowadzenie
stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym.

Rozdziat 3

Terminy, sposoby i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzaciji

§ 4.

1. Inwentaryzacje majatku OC przeprowadza sie raz na 4 na lata.
2. Inwentaryzacje Srodkéw trwatych majatku OC ponizej 3500 PLN przeprowadza sie
raz na dwa lata.
§5.

Inwentaryzacje majatku OC przeprowadza sie w drodze:

1. spisu z natury;

2. uzyskania pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktorym sktadniki majatku OC zostaty
przekazane na czas oznaczony lub nieoznaczony;

3. weryfikacji posiadanych dokumentéw w przypadku wartosci niematerialnych i prawnych.



§ 6.
1. Spisem z natury obejmuje si¢ nastepujace sktadniki majatku OC:

1) $rodki trwate,

2) zapasy magazynowe,

3) wartosci niematerialne i prawne majatku OC, znajdujace sie w Magazynie Sprzgtu OCw m.
Opacz

2. Stan sktadnikow majatku OC przekazanych na czas oznaczony i nieoznaczony jednostkom,
ustala si¢ w drodze uzyskania od tych jednostek pisemnego potwierdzenia.

3. Stan wartosci niematerialnych i prawnych ustala sie poprzez weryfikacje dokumentow.

§7.
1. Inwentaryzacje majatku OC przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna.
2. Komisje, o ktorej mowa w ust.1 powotuje Burmistrz Gminy w drodze zarzadzenia.

Rozdziat 4

Spis z natury
§8.

Spis z natury sktadnikow OC polega na ustaleniu ich rzeczywistej liczby, a nastgpnie wpisaniu
jej do arkuszy spisu z natury lub dokonania spisow za pomoca technik informatycznych.

§9.

Arkusz spisu z natury, poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikow majatku OC
zawiera:
1) imiona i nazwiska osob przeprowadzajacych spis z natury oraz 0s6b obecnych przy spisie;
2) date spisu;
3) liczbe skiadnikow stwierdzong w wyniku pomiaru;
4) podpisy osob dokonujacych spisu z natury oraz 0séb obecnych przy spisie:
5) nazwy i numery inwentarzowe skfadnikow majatku OC;
6) numer arkusza, numer pokoju lub pomieszczenia.
§ 10.
Arkusz spisu z natury sporzadzony jest wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszej
instrukcji - zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcii.

§ 1.
Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji majatku
OC objetych spisem oraz osoba odpowiedzialna materialnie za majatek OC podlegajacy
spisowi sktadajq zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenia, ze wszystkie dokumenty
przychodowe i rozchodowe zostaty ujete w ewidencii sktadnikow majatku OC

§12.
Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:
1) Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego M U W.
2) Gminnej komarki ds obronnych, obrony cywilnej | zarzadzania kryzysowego.



§13.
Rzeczywistg liczbe rzeczowych sktadnikéw majatku OC ustala Komisja Inwentaryzacyjna
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie inwentaryzowanych sktadnikéw majatku OC,
w obecnosci osoby odpowiedzialnej za majatek OC. Stan rzeczowy skiadnikow majatku OC
przechowywany w opakowaniach moze by¢ okre$lony przez przeliczenie opakowan, jezeli
znajdujg sie w stanie nienaruszonym.

§ 14.
Jezeli spis z natury przeprowadzony jest na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
ustalenie rzeczywistej liczby sktadnikow majatku OC nastepuje w formie protokotu zdawczo-
odbiorczego w obecnoSci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosé.
Protokdt akceptuje Burmistrz Gminy Konstancin-Jeziorna.

§ 15.
Wypetniajac arkusz spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczeg6towe
okre$lenia majace znaczenie przy identyfikacji sktadnikéw majatku OC.

§ 16.
Btedy w arkuszach spisu z natury mozna poprawia¢ wytacznie poprzez skreSlenie btednego
zapisu tak, aby pozostat czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu poprawnego, umieszczajac
obok niego podpis cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;.

§ 17.
Whpis do arkusza spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnika majatku OC, w spos6b umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosSci wpisu.

§18.
Pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisu z natury nalezy wpisa¢ klauzule o tresci:
"Niniejszy arkusz zawiera pozycje od......do....." .

§19.
1. Osoba odpowiadajaca materialnie po zakorczeniu prac komisji inwentaryzacyjnej skiada
oswiadczenia o zgodno$ci danych zawartych w arkuszu spisu.
2. Po zakonczeniu spisu z natury, zesp6t spisowy sklada przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie z przeprowadzonego spisu.

Rozdziat 5
Wycena rzeczowych sktadnikéw majatkowych

§ 20.
Wyceny rzeczowych skladnikow majatku OC ujetych w arkuszach spisu z natury



oraz zestawienia roznic inwentaryzacyjnych dokonuje pracownik Wydzialu Bezpieczenstwa
i Zrzadzania Kryzysowego prowadzacy ewidencje majatku OC oraz pracownik Gminy
odpowiedzialny za gospodarke mieniem komunalnym .

§ 21.
Wycena spisu z natury polega na przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury
faktycznych ilosci sktadnikow majatku OC przez ceng ewidencyjng, ustaleniu facznej ich
wartosci i porownaniu wyniku ze stanem ksiegi inwentarzowej.

§ 22.
Cena ewidencyjna ustalana jest przez pracownika prowadzacego ewidencie majatku OC
w Biurze Zrzadzania Kryzysowego oraz pracownika Gminy ds. gospodarowania mieniem
komunalnym na podstawie wartosci poczatkowej z ewidencii.

Rozdziat 6
Réznice inwentaryzacyjne

§ 23.
Réznice inwentaryzacyjne ustalane sg poprzez poréwnanie stanu faktycznego, podanego na
arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo-wartosciowe.

§ 24.
Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
1) niedobory - gdy stan ewidencyjny (ksiggowy) jest wyzszy od rzeczywistego;
2) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny (ksiggowy) jest nizszy od rzeczywistego,
3) szkody - gdy nastapita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku OC.

§ 25.
1. Niedobory kwalifikuje sie jako:
1) ubytki naturalne;
2) zawinione i niezawinione;
3) nadzwyczajne.
§ 26.

Ubytki naturaine sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach norm ubytkéw naturainych
wynikajacych z wiasciwosci fizykochemicznych, w szczegéinosci na skutek wysychania,
ulatniania, gnicia.

§ 27.
1. Niedobory niezawinione sg to ubytki, ktére powstaly z przyczyn niezaleznych od os6b
materialnie odpowiedzialnych.
2. Niedobory zawinione sg to ubytki i inne powstale w wyniku dziatania lub zaniedbania



dziatania z winy os6b materialnie odpowiedzianych spowodowanych m.in. brakiem troski
0 zabezpieczenie mienia lub obowigzkéw w przyjmowaniu, wydawaniu i przechowywaniu
sktadnikéw majatku OC.

3. Niedobory nadzwyczajne s3 to skutki finansowe zdarzeri powstajacych niepowtarzalnie,
spowodowanych przyczynami losowymi, w szczegdlnosci takimi jak pozar, powddz czy
kradziez.

§ 28.
W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza
zestawienie dotyczace roznic inwentaryzacyjnych przeprowadza postepowanie wyjasniajace,
a nastepnie przedstawia wnioski w celu ujecia tych réznic w ksiegach rachunkowych .

§ 29.
Komisja Inwentaryzacyjna powiadamia o stwierdzonych rdznicach osoby materialnie
odpowiedzialnie i pobiera od nich pisemne wyjasnienia, a nastepnie przygotowuje protokét
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, ktéry razem z wnioskami przedktada Burmistrzowi
Gminy.

§ 30.
Ujecie réznic inwentaryzacyjnych dokonuje sie w ksiegach rachunkowych ostatniego dnia
roku, w ktorym przypada termin inwentaryzacji.

§ 31.
1. Protokét z inwentaryzacji majatku OC wraz z propozycjg komisji o zagospodarowaniu
powstatych réznic zatwierdza Burmistrz Gminy.
2. Protokét, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera petng dokumentacie.

URMISTRZ
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 13/VI11/2022

Instrukcja
prowadzenia gospodarki magazynowej majatku
obrony cywilnej w Gminie Konstancin-Jeziorna
bedacego wiasnosciag Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego

§1.

1. Odpowiedzialno$¢ za gospodarke magazynowg majatkiem Obrony Cywilnej, w tym za
przechowywanie, konserwacje, eksploatacje, remont czy wymiane sktadnikéw majatku ponosi
pracownik ds. Obrony Cywilnej.

2. Majatek Obrony Cywilnej przechowywany jest w Magazynie Obrony Cywilnej w m. Opacz.

3. Pomieszczenia magazynowe powinny byé odpowiednio dostosowane do obowigzujgcych
wymogow w zakresie zabezpieczenia przechowywanych tam materiatow i wyposazenia
oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego i sanitarnego oraz warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

4. Wstep do magazynu tylko w obecnosci 0s6b odpowiedzialnych materialnie maja;
1) Burmistrz i/lub osoby upowaznione przez Burmistrza;
2) Inspektor ds. Obronnych, OC | ZK.

5. Drzwi do magazynu o ktdrym mowa w ust.4 powinny by¢ zaopatrzone w co najmniej dwa
zamki. Pomieszczenia magazynowe po zakonczeniu pracy sg zaplombowane. Wstep do
magazynu po godzinach pracy i sposob postepowania na wypadek zdarzen losowych okresla
Inspektor ds. Obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

6. Pracownik Urzedu Gminy ds. Obrony Cywilnej, odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki
magazynowej zobowigzany jest do podpisania stosownej umowy dotyczace]
odpowiedzialno$ci materialne;.

7. Rzeczowe sktadniki majagtku OC przechowuje sie w miejscu gwarantujacym zabezpieczenie
przed kradzieza, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Przechowywane sktadniki majatku powinny
by¢ na biezaco konserwowane, aby nie stracity na wartosci uzytkowej, zgodnej
z przeznaczeniem. Przechowywane sktadniki majatku, powinny by¢ wiasciwie utozone na
wyznaczonych miejscach i 0znaczone symbolem umieszczonym na wywieszce.

§ 2.

1. Ocene przydatnosci sktadnikéw majgtku Obrony Cywilnej przeprowadza komisja
oceniajgca, powotywang przez Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna.



2. Do zadan komisji nalezy dokonanie oceny sktadnikdw majatku Obrony Cywilnej, ktore:
1) nie sg wykorzystywane do realizacji zadan obrony cywilnej;

2) nie nadajq sie do dalszego uzytkowania ze wzgledu na zly stan techniczny ;

3) posiadajg wady lub uszkodzenia zagrazajace bezpieczerstwu uzytkownikow lub otoczenia;
4) catkowicie utracily warto$¢ uzytkowa lub sg przestarzate technicznie.

3. Komisja sporzadza protok&t z przeprowadzonej oceny sktadnikow majatku, ktory
przedktada Przewodniczacemu komisji do zatwierdzenia. Do protokotu zafgcza sie wykaz
zuzytych i zbednych skladnikéw majatku oraz propozycje dotyczacg ich zagospodarowania.

4. Przed sporzadzeniem protokotu, komisja moze wnioskowaé o zlecenie uzyskania opinii
lub ekspertyzy.

5. Zatwierdzony przez Burmistrza Gminy protokét zawierajacy ilosé oraz wartos¢ majatku OC
zakwalifikowanych do likwidacji stanowi podstawe do podjecia dziatar w celu ich przekazania
do utylizacji, nieodptatnego przekazania zainteresowanym, przy akceptacji MUW.

§ 3.

1. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika Urzedu Gminy ds. Obrony Cywilnej, za rzeczowe
sktadniki majatku przechowywane w magazynie rozpoczyna sie z chwilg protokolarnego
podpisania spisu inwentaryzacyjnego, przekazania i powierzenia, a konczy sig¢ z chwilg
przekazania innej osobie. Osoba odpowiedzialna zobowigzana jest do ztozenia o$wiadczenia.

2. Do podstawowych obowigzkéw osoby odpowiedzialnej materialnie za prowadzenie
gospodarki magazynowej Obrony Cywilnej nalezy:

1) przyjmowanie i wydawanie rzeczowych sktadnikow majatku;

2) zabezpieczenie rzeczowych skiadnikéw majatku przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zanieczyszczeniem, w tym konserwacje;

3) czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza,

wtamanie, zalaniem lub pozarem;

4) utrzymanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno- porzadkowym;

5) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzaciji okresowych;

6) natychmiastowe pisemne powiadomienie bezpo$redniego przetozonego o wszelkich
stwierdzonych brakach rzeczowych sktadnikéw majatku, uszkodzeniach pomieszczen, drzwi i
zamkow oraz innych usterek magazynowych;

7) ustalanie czy dostarczany i odbierany materiat odpowiada pod wzgledem ilosci

i jako$ci oraz numeraciji fabrycznej w dowodzie dostawy- pracownik zawsze

przyjmuje zgodny z fakturg zakupu stan faktyczny jaki otrzymat fizycznie, niezaleznie

od ilosci figurujacej w specyfikacji lub dowodzie dostawy.

8) systematyczne i terminowe prowadzenie dokumentacji magazynowe;;

9) biezace uzgadnianie stanéw magazynowych z ewidencija prowadzong w MUW.



§ 4.

W przypadku nieobecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie rzeczowe skfadniki majatku sg
przyjmowane lub wydawane do (z)magazynu przez komisje wyznaczong przez Burmistrza
Gminy. Na okoliczno$¢ komisyjnego otwarcia magazynu sporzadza sie protokét,

§5.

1. Dokumentacja rzeczowych sktadnikow majatku obejmuje dokumentacje magazynowg
i wywieszki materiatowe.

2. Dokumentacja magazynowa przeznaczona jest do ewidencjonowania przychodéw
i rozchodow. Zapisy w niej prowadzone podlegajg okresowym poréwnaniom z zapisami
materiatowymi prowadzonymi w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim.

3. Wywieszka magazynowa stuzy do identyfikacji sktadnika majgtku Obrony Cywilnej
i jego ilosci. Sporzadzana jest dla kazdego sktadnika materiatowego na podstawie
dowodu dostawy oraz umieszczana jest w miejscu jego sktadowania.
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