ZARZADZENIE NR 18/VII1/2022

BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA
z dnia 20 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy w
zakresie zasad gospodarowania kartami przydzialu do formacji Obrony Cywilnej na
terenie Gminy Konstancin-Jeziorna

Na podstawie art. 17 ust. 6 i 7 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z 2021 r. poz. 372), § 3 pkt 71 § 4 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Szefa Obrony
Cywilnej Kraju, szeféw obrony cywilnej wojewddztw, powiatéw i gmin (Dz.U. 2002 nr 96
poz.850) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W celu okreslenia zasad rozliczania kart przydzialu do formacji Obrony Cywilnej na terenie
Gminy Konstancin-Jeziorna, wprowadza si¢ do stosowania ,,Wytyczne Szefa Obrony Cywilnej
Gminy w zakresie zasad gospodarowania kartami przydzialu do formacji obrony cywilnej na
terenie Gminy Konstancin-Jeziorna”, stanowiace zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Bezposredni nadzér nad wykonaniem zarzadzenia, bedzie sprawowal Burmistrz jako Szef
Obrony Cywilnej Gminy, tworzac na administrowanym terenie nastgpujace formacje obrony
cywilnej — dwie Druzyny Wykrywania i Alarmowania oraz Radiofoniczna Druzyne
Alarmowania.

§3
Za merytoryczne wykonanie zarzadzenia odpowiedzialnym czynie, Inspektora ds. obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego Urzedu Gminy, oraz Kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, podlegtych i nadzorowanych.

§4
Gospodarowanie kartami przydzialu do w/w gminnych formacji obrony cywilnej, powierza si¢
merytorycznemu pracownikowi Urzedu Gminy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wytyczne Szefa Obrony Cywilnej Gminy Konstancin-Jeziorna
z dnia 25 stycznia 2022 roku
w zakresie zasad gospodarowania kartami przydziatu do gminnych formacji obrony cywilnej

81

1. Wytyczne Szefa Obrony Cywilnej Gminy w zakresie zasad gospodarowania kartami przydziatu do for-
macji OC na terenie gminy, zwane dalej ,wytycznymi” okreslaja, zasady korzystania z tych kart.

2. Odpowiedzialnymi za prawidtowe gospodarowanie kartami przydziatu do gminnych formacji obrony
cywilnej, zwanymi dalej kartami przydzialu” sa;

1) na szczeblu gminy - pracownik Urzedu Gminy realizujacy zadania obrony cywilnej
w urzedzie obstugujacym gminny organ obrony cywilnej;
2) w zakladzie pracy i innej jednostce organizacyjnej - wyznaczony przez kierownika pracownik.
§2
Objasnienia

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
JO - Jednostce Organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy;
KJO - Kierowniku Jednostki Organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Gminy;
OCW- Pracowniku merytorycznym Urzedu Gminy ds obronnych, OC i ZK;
MUW - Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie;
WKU - Wojskowym Komendancie Uzupehnien;
FOC - Formacji Obrony Cywilnej;
Karta przydzialu - karcie przydziatu do formaciji obrony cywilnej.

§3.

Do obowiazkdw osob wymienionych w § 1 ust.1 zarzadzenia nalezy:
1) prowadzenie rejestru kart przydzialu, wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do wytycznych;
2) prowadzenie ksiazki ewidencji osdb wyznaczonych do petnienia sluzby w formacjach
obrony cywilnej, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 2 do wytycznych;
3) sprawdzanie zgodnosci liczby pobranych kart przydziatu oraz ich numeréw z zapisami zawarty-
mi w ztozonych wnioskach.

Karty przydziatu wydaje wojewddzki organ obrony cywilnej za posrednictwem Dyrektora Wydziatu
Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie,
zwanego dalej ,MUW", na podstawie wniosku zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 3
zZlozonego przez tworzacego formacje obrony cywilnej organu obrony cywilnej, kierownika zakfadu
pracy lub innej jednostki organizacyjnej realizujacej zadania obrony cywilnej.

§4.
Karty przydziatu do gminnych formacji obrony cywilnej

1. Karty przydziatu do formaciji obrony cywilnej sa to - druki podlegajace ewidencji, w zakresie ktrych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
praktycznego stosowania.

2. Karty przydzialu uzywane w JO podlegaja ewidencii, kontroli i zabezpieczeniu.

3. W celu pozyskania kart przydziatu, JO sktada pisemny wniosek do MUW, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 3.

5. Pracownik Urzedu ds OC odbiera w MUW karty przydzialu, potwierdzajac ten fakt podpisem.



§5.
Oznakowanie karty przydzialu do gminnej formacji obrony cywilnej,

1. Karty przydzialu posiadaja nadrukowane numery ewidencyjne .
2. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku kart przydzialu nie ujetych w ewidencji oraz nie
posiadajacych oznaczen.
§6.
Zasady ewidencji kart przydziatu do gminnych formaciji obrony cywilnej

1. Ewidencjonowanie kart przydzialu polega na dokonywaniu na biezaco wpisow dotyczacych ich
przychodu i rozchodu w rejestrze stanowiacym zat. nr 1 do wytycznych.

2. Rejestr kart przydziatu powinien posiadac nr ewidencyjny oraz zawiera¢ ponumerowane strony, a
na ostatniej z nich adnotacje: ,Rejestr zawiera....... stron (stownie................ ), kolejno ponumerowanych i
opieczetowanych”. Zapis nalezy potwierdzi¢ podpisem osoby wyznaczonej do prowadzenia ewidencji.

4. W rejestrze kart przydzialu zapisuje sie, odpowiednia data, liczbe i numery przyjgtych z MUW kart.

5. Wydane karty ewidencjonuje sie réwniez, wpisujac przy numerze karty dane personalne
i teleadresowe osoby, ktdrej nadano przydziat do FOC w ksiazce ewidencji osdb wyznaczonych do
petnienia stuzby w gminnych formacjach obrony cywilnej (zatacznik nr 2)

6. Podstawe zapisow w rejestrze kart stanowia;

a) dla przychodu: dowadd przyjecia z MUW

b) dla rozchodu: wpis i podpis pracownika przydzielajacego nr karty osobie otrzymujacej przydziat do
FOC.

7. W przypadku dokonania blednego wpisu w rejestrze kart przydzialu, nalezy go przekreslic
w sposdb umozliwiajacy jego odczytanie, po czym wpisa¢ nowy. Osoba dokonujaca poprawki obok
przekre$lenia zamieszcza swéj podpis i date dokonania tej czynnosci.

8. W przypadku blednego wypelnienia karty przydzialu, karte nalezy anulowaC poprzez jej
przekreslenie czerwona poprzeczng linia oraz wpisanie adnotacji uniewazniono” wraz
z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Jezeli biednie wypetniona karta zostata
wpisana do ksiazki ewidencji oséb wyznaczonych do petnienia stuzby w formacjach obrony cywilnej fakt
jej anulowania nalezy odnotowa¢ stosownym wpisem.

9. Anulowane i wycofane karty przydziatu, przechowywaé do czasu sporzadzenia protokotu zniszczenia.
10.0dpowiedzialnym za prawidiowe gospodarowanie kartami przydziatu jest pracownik Urzedu ds OC

§7.
Wydawanie i zwrot kart przydziatu do gminnych formaciji obrony cywilnej

1. Wydanie kart nadania przydziatéw organizacyjno-mobilizacyjnych do FOC nastgpuje po:

- uzgodnieniu z WKU imiennych wykazéw Zolnierzami rezerwy i osob nie bedacymi zotnierzami
rezerwy wytypowanym do nadania przydziatéw organizacyjno-mobilizacyjnych,

- wytypowaniu 0séb nie bedacych zotnierzami rezerwy i nie bedacych w zasobach WKU.

2. Komendant FOC lub Kierownik JO :

- wypetniaja, blankiety kart przydzialu FOC dla osdb, na ktdre wyrazit zgode WKU, a takze dla innych
wytypowanych osab;

- doreczaja karty przydzialu osobom, dla kidrych zostaly one wypelnione, za pokwitowaniem odbioru na
odcinku ,B". Odcinki ,B" doreczonych kart pozostaja w ewidenciji danej formaci,

- wpisuja w Planach dziatania formacii obrony cywilnej i w Ksigdze ewidencji kart przydziatu do formacji
obrony cywilnej nr. i date wydania karty przydziaiu.

3. W razie zgubienia , kradziezy lub zniszczenia karty przydzialu, organ upowazniony do nadania
przydziatu wypetnia i dorecza nowa, karte dokonujac odpowiednich zmian w dokumentacii.

4. Odnalezione karty uniewaznia sie dokonujac stosownych zmian w dokumentacii.

§8.



Zasady przechowywania kart przydziatu do formacji obrony cywilnej

1. Karty przechowywane sa w zamknietej szafie , do ktdrej dostep maja tylko pracownicy upowaznieni
i posiadajacy odpowiednie poswiadczenia bezpieczeristwa do dokumentéw niejawnych.

2. Klucze ewidencjonowane sg w ksigzce wydania i zwrotu kluczy do pomieszczeri w ktdrych
przechowywane sa, dokumenty, i wydawane tylko osobom upowaznionym do ich pobierania.

3. Pomieszczenie w ktdrym przechowywane sa dokumenty znajduje sie na pierwszym pietrze budynku
i posiada zabezpieczenie w postaci drzwi z atestem i szyfrowanym zamkiem.

4. Kierownik JO jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke kartami
nalezyte przechowywanie tych drukdw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza, zniszczeniem lub
samowolnym pobraniem bez wiedzy osoby odpowiedziainej.

§9.
Poprawianie bledoéw w zapisach w ksiedze

1. Zapisy w ksiedze kart przydzialu do gminnych formacji obrony cywilnej, powinny by¢ dokonywane
czytelnie, w sposdb trwaly, zgodnie z przepisami o rachunkowosci. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢
tak, aby mozna go bylo odczytac i wpisa¢ prawidiowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
whniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dokumentach jakichkolwiek przerdbek, czy wymazywania
korektorem omytkowych zapiséw.

3. Blednie wypetnione druki kart powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "ANULOWANO"
wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki kart, nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§10
Zaginiecie i zniszczenie drukow Scistego zarachowania

1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw kart przydzialu nalezy niezwiocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje danego rodzaju drukow i ustalié liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw kart przydzialu nalezy sporzadzic protokét zaginiecia.
W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ KO oraz Policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow kart przydzialu powinny zawiera¢ nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw kart przydzialu z podaniem ilosci egzemplarzy,

b) doktadne cechy zaginionych drukdw kart przydziatu - numer, seria nadana przez MUW,

c) date zaginiecia drukéw ,kart przydziatu,

d) okolicznosci zaginigcia drukdw kart przydziatu,

e) miejsce zaginiecia drukdéw kart przydziatu,

f) nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki kart przydziau.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw Scislego zarachowania, nalezy sporzadzic protokdt,
ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedziaing za
gospodarke kartami przydziatu.



§1

Postanowienia koricowe
1. Przechowywanie:
a) druki czystych kart przydziatu przechowuije sie na czas obowigzujacych przepiséw w tym zakresie,
b) odcinki B kart przydziatu przechowuije sie na czas trwania przydziatu do gminnej FOC,
¢) ewidencje, protokoly oraz inna dokumentacja dotyczaca gospodarki drukami, przechowywana jest
na stanowisku pracownika merytorycznego upowaznionego.
2. Zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie:
W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materiainie za gospodarke drukami kart podlegaja one
przekazaniu facznie z ewidencja, Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukdw kart musi byc
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym stanowiacym zatacznik nr 4.
3. Likwidacja i brakowanie kart:
a) w przypadku wycofania z uzytku drukéw kart zdezaktualizowanych, wypetnionych wadliwie,
zniszczonych, anulowanych, wycofanych przydzialdw do FOC nalezy powota¢ komisje likwidacyjna,
celem przeprowadzenia likwidacji drukow kart,
b) karty przydzialu wycofane lub anulowane podlegajg zniszczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego,
b) zniszczenia dokonuje komisja powotana przez KJO,
c¢) komisja sporzadza protokdt ze zniszczenia, stanowiacy zatacznik nr 5 do niniejszych wytycznych,
uwzgledniajac w szczegdlnosci numery kart przydziatu, powdd ich zniszczenia oraz sposob w jaki tego
dokonano,
d) protokdt, po zlozeniu podpisow przez czlonkéw komisji podlega zatwierdzeniu przez osobg
powolujaca, komisje,
e) protokét z likwidacji kart stanowi podstawe do dokonania rozchodu. Protokdt powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke kartami
przydziatu.

Zataczniki:
Zatacznik nr 1 - Rejestr kart przydziatu do formacji obrony cywilne;

Zatacznik nr 2 - Ksiazka ewidencji os6b wyznaczonych do pefnienia stuzby w formacjach obrony
cywilnej

Zatacznik nr 3 - Wniosek do MUW o pozyskanie kart przydziatu
Zalacznik nr 4 - Protokdt zdawczo-odbiorczy kart przydziatu
Zalacznik nr 5 - Protokét z likwidacji kart przydziatu
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Zafacznik nr 3
do wytycznych w zakresie gospodarowania kartami przydziatu do formacji obrony cywilnej

(dane organu wnioskujacego) Konstancin-Jeziorna, dnia......... .....c.ovovwe.

Pan/Pani

Dyrektor

Wydziatu Bezpieczerstwa i Zarzadzania Kryzy-
sowego

w Mazowieckim Urzedzie Wojewédzkim
Warszawa

Na podstawie art. 17 ust. 6 i 7 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1541 i 2020 oraz z 2020 r. poz. 374),

art. 22 pkt 2oraz 8§ 13 ust. 1i § 15 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Admini-
stracji z dnia 26 wrzesnia 2002 r. w sprawie odbywania stuzby w obronie cywilnej (Dz.U. 2002

poz.1391, z poZn. zm.) zwracam sie z prosba 0 wydanie .................... kart przydzialu do formac;i
obrony cywilnej.

Do odbioru upowazniam Panig/Pana ...............ccc.eeeevveeivvveeeevinn legitymujaca/cego sie dowo-
AeM OSODISEYIM NI <...ciiiirit ittt

(podpis i pieczec organu wnioskujacego)

Wydano.........c.cooovennes (SIOWNIE... .o e e e, ) kart przydzia-
lu do formacji obrony cywilnej, od nr ......... donr. oo,

Wydat

" (imig i nazwisko) (podpis) (data)

Otrzymat:

(imie 1 nazwisko) (podpis) (data)



Zalgcznik nr 4
do wytycznych w zakresie gospodarowania kartami przydziafu do formacji obrony cywilnej

PROTOKOL

zdawczo-odbiorczy drukdw kart przydziatu do FOC

Protokdt spisano w dniu .........cceevvrennnnn. 000dz.....cccovereenn, na okolicznos¢ przekazania —
przyjecia nastepujacych kart przydziatu do formacji obrony cywilnej:
Y 1

0SODA PrZECNOWUIACA - +...vvvveverrerernierirnareeie e tsssssssste s bessssstebessc s senassesens

2 0S0DA PIZYMUIBCE - ..evovevereeirerieerer e ess bt

Stan ewidencyjny niewydanych drukéw Scistego zarachowania podiegajacych przekazaniu/przyjeciu:

L.p. Nazwa druku Seria i Nr llos¢

Protokdt sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Konstancin-Jeziorna, dnia............cocoeevvenee

podpis osoby przekazujacej podpis osoby przyjmujacej

................................

akceptacja bezposredniego przetozonego



Zatgcznik nr 5
do wytycznych w zakresie gospodarowania kartami przydziatu do formacji obrony cywilnej

PROTOKOL

Z likwidaciji drukow kart przydziatu do formaciji obrony cywilnej

Komisja powolana na podstawie Zarzadzenia nr........... Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
zdnia ..o w skladzie:
............................................................................................................ - przewodniczacy
........................................................................................................... - czionek
.................................................................................................. - czlonek

£ O

WANIU..cccens przeprowadzita likwidacje drukdw kart przydziatu

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp. |Nazwa druku/ seriainr llos¢ szt.  |Powad likwidacii i zniszczenia
Spis zamknieto pozycja nr ........ .obejmujacy, ........... drukdw

Wiw druki zostaly anulowane i zniszczone komisyjnie w zniszczarce.
Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych Podpisy czlonkdw komisji

....................................................................................................................



