ZARZADZENIE
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia 06 lipca 2022 .

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania srodkami trwatymi oraz zasad prowadzenia gospodarki

magazynowej sktadnikow majatku obrony cywilnej, sprzetu przeciwpowodziowego oraz

zarzadzania kryzysowego w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie

Na podstawie art. 165 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. — Prawo wodne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2233,

z pézn. zm.") oraz art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U.

2022 r. poz. 261 i 583) w zwigzku z art. 17 oraz art. 22 pkt 4 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o

wojewodzie i administracji rzadowej w wojewdédztwie (Dz. U. z 2022 r. poz. 135 i 655) zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. Ustala sie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

,Zasady prowadzenia ewidencji sktadnikdw majatku obrony cywilnej, sprzetu
przeciwpowodziowego oraz zarzadzania kryzysowego w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie”, stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;

,Instrukcje wydania sprzetu z Wojewddzkiego Magazynu”, stanowigcg zatacznik nr 2 do
zarzadzenia;

wzér ,Protokotu potwierdzajgcego wydanie/pobranie sprzetu/towaru w trybie pilnym”,
stanowigcy zafgcznik nr 3 do zarzadzenia;

,Instrukcje przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikdéw majgtku obrony cywilnej, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie”, stanowigca zatacznik nr 4 do zarzadzenia;

wz0r ,, Arkusza spisu z natury”, stanowigcy zatgcznik nr 5 do zarzadzenia;

wzor ,Oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej za mienie powierzone z
obowigzkiem wyliczenia sie”, stanowigcy zatacznik nr 6 do zarzadzenia;

wz0r ,,Sprawozdania z przebiegu spisu z natury”, stanowigcy zatgcznik nr 7 do zarzadzenia;
,Instrukcje prowadzenia gospodarki magazynowej sktadnikéw majatku obrony cywilnej,
sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego w Mazowieckim Urzedzie

Wojewddzkim w Warszawie”, stanowigcq zatgcznik nr 8 do zarzadzenia;

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 2368 oraz z 2022 r.
poz. 88, 258, 855 i 1079.



9) wazdr ,Oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie”, stanowigcy

zatgcznik nr 9 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Woydziatlu Bezpieczeristwa
i Zarzadzania Kryzysowego oraz Dyrektorowi Biura Finanséw Urzedu w Mazowieckim Urzedzie

Wojewddzkim w Warszawie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 757 Wojewody Mazowieckiego z dnia 19 pazdziernika
2018 r. w sprawie ustalenia zasad gospodarowania srodkami trwatymi oraz zasad prowadzenia
gospodarki magazynowej sktadnikdw majgtku obrony cywilnej w Mazowieckim Urzedzie

Wojewddzkim w Warszawie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojewoda Mazowiecki

Konstanty Radziwitt



Zatgczniki
do zarzgdzenia Wojewody Mazowieckiego
z dnia 6 lipca 2022 r.

Zatacznik nr 1

Zasady prowadzenia ewidencji skfadnikbw majatku obrony cywilnej, sprzetu
przeciwpowodziowego oraz zarzadzania kryzysowego w Mazowieckim Urzedzie

Wojewoddzkim w Warszawie

§ 1. 1. Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie, zwany dalej ,,WBZK”, prowadzi ewidencje Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, sprzetu i srodkéw technicznych niezbednych do
wykonywania zadan Obrony Cywilnej stuzgcych ochronie Iludno$ci oraz sprzetu
przeciwpowodziowego oraz zarzadzania kryzysowego, zwanych dalej ,sktadnikami majatku
OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego”. Ewidencja sktadnikow
majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego — ksiegi inwentarzowe,
jest prowadzona w systemie informatycznym dopuszczonym przez kierownika jednostki.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi Biuro Finanséw Urzedu w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie, zwanym dalej ,,Urzedem”.

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

4. Salda ksigg inwentarzowych prowadzonych przez WBZK podlegajg comiesiecznym
uzgodnieniom z saldami ksigg rachunkowych oraz bezwzglednie na ostatni dzied roku
kalendarzowego. Dokumenty do ksigg rachunkowych, w tym salda ksigg inwentarzowych, sg
przekazywane w postaci elektronicznej (eksport danych) oraz poprzez program Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacjg najpdiniej do dnia dziesigtego miesigca nastepujacego po

miesigcu, ktorego dotycza.

§ 2. 1. Sktadniki majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego sg
ewidencjonowane w ksiegach inwentarzowych w systemie informatycznym, na nastepujgcych
kontach:

1) konto 010 — srodki trwate — Obrona Cywilna o wartosci poczatkowej powyzej 10.000,00
PLN;



2) konto 311 - Magazyn sktadnikdéw majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego — zapasy o wartosci ponizej 10.000,00 PLN;

3) konto 022 — wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej powyzej 10.000,00
PLN.

2. Ewidencja sktadnikow majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania

kryzysowego jest prowadzona w sposdb zapewniajacy:

1) ustalenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych;

2) ustalenie poszczegdlnych grup $rodkéw trwatych wedtug Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,
okreslonej rozporzgdzeniem Rady Ministréw 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, wartos$ci niematerialne i prawne oraz ustalenie oséb odpowiedzialnych za
ich stan.

3. Kartoteki Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zawieraja:

1) nazwe;

2) numer inwentarzowy, numer fabryczny;

3) wartos¢ poczatkowsg, zwiekszenie wartosci poczgtkowej;

4) date przejecia do uzytkowania;

5) wartos¢ umorzen.

4. Ewidencjonowaniu sprzetu nie podlegajg sktadniki majatku ruchomego, w szczegdlnosci

artykuty promocyjne, popularyzatorskie i poglgdowe, plansze, broszury, ksigzki, mapy, a takze

ptyny i materiaty eksploatacyjne i pomocnicze oraz wyposazenie wymienialne ze wzgledu na
date waznosci i te, ktdrych zakup nie jest opatrzony formutg ,zakup stanowi majgtek OC,
sprzet przeciwpowodziowy i zarzadzania kryzysowego”.

5. Formute ,zakup stanowi majgtek OC, sprzet przeciwpowodziowy i zarzadzania

kryzysowego” wstawia na dokumencie zakupu pracownik prowadzgcy ewidencje sktadnikow

majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego.

§ 3. 1. Dokumentami stanowigcymi podstawe ewidencjonowania sktadnikow majatku OC,
sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego s3a:

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



2) dokument PT ,Protokdt przekazania — przyjecia srodka trwatego”, zwany dalej
,dokumentem PT”;

3) dokument MT ,Zmiana miejsca uzytkowania S$rodka trwatego”, zwany dalej
,dokumentem MT”;

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

5) dokument WZ ,Wydanie zewnetrzne”, zwany dalej ,,dokumentem WZ”;

6) dokument MM ,Protokdt przesuniecia”, zwany dalej ,,dokumentem MM”;

7) dokument PL ,Protokét likwidacji”, zwany dalej ,dokumentem PL”;

8) dokument RW ,Rozchéd wewnetrzny”, zwany dalej ,dokumentem RW”.

2. Dokumenty stanowigce podstawe ewidencjonowania sktadnikow majgtku OC, sprzetu

przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego podpisuje kierownik lub upowazniony przez

Dyrektora pracownik, osoba prowadzgca ewidencje sktadnikdw majatku OC oraz pracownik

jednostki przyjmujacej i przekazujgcej sktadniki majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i

zarzadzania kryzysowego.

3. Dokument OT sporzadza pracownik merytoryczny lub kierownik oddziatu zlecajgcego

dokonanie zakupu srodka trwatego w czterech egzemplarzach. Dokument OT podpisuje osoba

odpowiedzialna za zakup $Srodka trwatego i osoba, ktérej powierza sie opieke nad przyjetym

srodkiem trwatym oraz kierownik oddziatu. Cztery egzemplarze dokumentu OT oraz fakture

zakupu przekazuje sie pracownikowi prowadzgcemu ewidencje sktadnikdw majatku OC,

sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego w celu zaewidencjonowania w

ksiegach inwentarzowych.

4. Dokument PT sporzadza w czterech egzemplarzach pracownik prowadzacy ewidencje

sktadnikdw majagtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego, z czego:

jeden egzemplarz dla WBZK, drugi dla BF, pozostate dwa dla jednostki otrzymujacej sktadniki

majatku. Dokument PT podpisuje Wojewoda Mazowiecki lub osoba przez niego upowazniona.

5. Pracownik prowadzgcy ewidencje sktadnikdéw majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i

zarzadzania kryzysowego sporzadza dokument MT w trzech egzemplarzach. Pierwszy

egzemplarz dokumentu MT przekazuje sie jednostce przyjmujacej srodek trwaty, drugi -

przekazuje sie jednostce przekazujgcej sSrodek trwaty, trzeci — pozostawia sie w WBZK.

6. Dokument PZ potwierdza przyjecie na ewidencje nowo zakupionego lub otrzymanego

nieodptatnie sktadnika majatku OC. sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego

o wartosci ponizej 10 000,00 PLN. Dokument PZ sporzadza pracownik prowadzgcy ewidencje



sktadnikdw majagtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego w czterech
egzemplarzach.. Pierwszy egzemplarz dokumentu PZ z fakturg zakupu lub protokotem
zdawczo-odbiorczym przekazuje sie do Biura Finanséw Urzedu w Urzedzie, drugi - pozostawia
sie w WBZK, trzeci — przekazuje sie do jednostki przyjmujacej, czwarty — przekazuje sie do
osoby dokonujacej zakupu lub jednostki przekazujace;j.

7. Dokument WZ potwierdza wydanie na zewnatrz sktadnika majatku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego w przypadkach sprzedazy, oddania w
najem, darowizny, dzierzawy, nieodptfatnego przekazania. Dokument WZ sporzgdza pracownik
prowadzacy ewidencje sktadnikdw majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania
kryzysowego w czterech egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz dokumentu WZ przekazuje sie
do jednostki przekazujgcej, drugi — do jednostki odbierajgcej wydawany sprzet, trzeci
egzemplarz wraz z zestawieniem zbiorczym na koniec miesigca przekazywany jest do Biura
Finansow Urzedu w Urzedzie, czwarty — pozostawia sie w WBZK.

8. Dokument MM stanowi dowdd przesuniecia skfadnikéw majatku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego uzyczonego lub wypozyczonego przez
WBZK. Dokument MM sporzadza pracownik prowadzacy ewidencje sktadnikéw majatku OC,
sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego w trzech egzemplarzach. Pierwszy
egzemplarz dokumentu MM otrzymuje jednostka przekazujgca, drugi — otrzymuje jednostka
przyjmujaca, trzeci — pozostawia sie w WBZK.

9. Pracownik prowadzacy ewidencje sktadnikdw majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego sporzgdza dokument PL w trzech egzemplarzach. Pierwszy
egzemplarz dokumentu PL otrzymuje Biuro Finanséw Urzedu w Urzedzie, drugi — pozostaje w
WBZK, trzeci — przekazuje sie do jednostki, w ktdrej zdjeto ze stanu inwentarzowego sktadniki
majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego.

10. Pracownik prowadzacy ewidencje sktadnikdw majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego
i zarzadzania kryzysowego sporzadza dokument RW w czterech egzemplarzach w przypadku
bezzwrotnego wydania do innej jednostki organizacyjnej, w tym jednostki samorzadu
terytorialnego lub na indywidualne wyposazenie pracownikdw Urzedu sprzetu
jednorazowego uzycia o wartosci ponizej 10 000,00 PLN, w szczegdlnosci odziezy osobistej,
workéw przeciwpowodziowych, folii, pochodni, opatrunkéw osobistych, zastawy stotowe;j,
srodkéw pozoracji, srodkdw wymienialnych, materiatéw eksploatacyjnych, co skutkuje

zdjeciem majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego ze stanu



inwentarzowego i ksiegowego. Pierwszy egzemplarz dokumentu RW otrzymuje jednostka
przekazujaca, drugi — jednostka odbierajgca wydawany sktadnik majatku, trzeci — pozostawia
sie w WBZK, czwarty — wraz z zestawieniem zbiorczym na koniec miesigca jest przekazywany

do Biura Finanséw Urzedu w Urzedzie.

§ 4. 1. Przyjecie lub wydanie sktadnika majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego jest zlecane przez Dyrektora WBZK na podstawie dokumentéw
stanowigcych  podstawe ewidencjonowania  skfadnikéw  majatku  OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego oraz Protokotu potwierdzajgcego
wydanie/pobranie sprzetu/towaru w trybie pilnym.

2. W sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia ludzkiego wydanie z Wojewddzkich Magazynéow
sktadnika majagtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego nastepuje na
zasadach okreslonych w , Instrukcji wydania sprzetu z wojewddzkiego magazynu”, stanowigcej
zatacznik do Zasad prowadzenia ewidencji sktadnikdw majatku obrony cywilnej, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w

Warszawie.

§ 5. 1. Wojewoda Mazowiecki moze przekaza¢ sktadniki majgtku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego na zasadach okreslonych w przepisach
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdétowego
sposobu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego Skarbu Paristwa (Dz.
U.z 2022 r. poz. 998).

2. Przekazanie, o ktdrym mowa w ust. 1, w nieodptatne uzytkowanie na czas nieoznaczony

moze nastgpié na podstawie umowy uzyczenia lub porozumienia.

§ 6. 1. Zbedne lub zuzyte sktadniki ruchomego majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego
i zarzgdzania kryzysowego mogg by¢ przedmiotem sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe,
nieodptatnego przekazania oraz darowizny.
2. Nieodpfatne przekazanie, o ktéorym mowa w ust. 1, nastepuje na pisemny wniosek
zainteresowanego podmiotu ztozony do Wojewody Mazowieckiego, za pos$rednictwem

Dyrektora WBZK i dokonywane jest na podstawie dokumentu PT lub dokumentu WZ. Warto$é



sktadnikdw majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego

przekazywanych nieodptatnie okresla sie wedtug ich wartosci poczatkowe;.

§ 7. Po zamknieciu roku obrotowego pracownik prowadzgcy ewidencje sktadnikow majatku
OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego sporzgdza sprawozdanie FO3 o
stanie i ruchu $rodkdéw trwatych, ktére podpisane przez Dyrektora WBZK przekazuje do Biura

Obstugi Urzedu w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego.



Zatacznik nr 2

INSTRUKCJA WYDANIA SPRZETU Z WOJEWODZKIEGO MAGAZYNU

WBZK utrzymuje Wojewddzkie Magazyny w stanie gotowosci do uzycia sprzetu, ktory
moze zostaé zadysponowany w sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia ludzkiego.
Wydawanie sprzetu odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godz. 6%- 14%,
Kazdorazowa potrzeba pobrania sprzetu zgtaszana jest do Dyrektora WBZK oraz
pracownika prowadzgcego ewidencje skfadnikbw majatku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego. Dyrektor WBZK zleca
przygotowanie dokumentdéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sktadnikéw
majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego. Dokumenty sg
dostarczane do Wojewddzkich Magazynéw i stanowig podstawe do wydania sprzetu.
W przypadku pilnego wydania lub pobrania sktadnikéw majgtku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego, Dyrektor WBZK lub kierownik
oddziatu zarzadzajgcego Wojewddzkimi Magazynami wydaje polecenie kierownikowi
magazynu dotyczgce wydania lub pobrania sprzetu na podstawie ,Protokofu
potwierdzajgcego wydanie/pobranie sprzetu/towaru w trybie pilnym”, ktérego wzér
stanowi zatgcznik do Instrukcji. Na podstawie ,Protokofu potwierdzajgcego
wydanie/pobranie sprzetu/towaru w trybie pilnym” kierownik oddziatu
zarzgdzajgcego Wojewddzkimi Magazynami zleca pracownikowi prowadzgcemu
ewidencje majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego
przygotowanie dokumentdéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sktadnikéw
majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego.

Osobami upowaznionymi do wydawania sprzetu z Wojewddzkich Magazyndéw sg
kierownik oraz pracownicy magazynu.

Wydanie sprzetu po godzinach pracy Urzedu oraz w soboty, niedziele i Swieta odbywa
sie na podstawie polecenia Dyrektora WBZK przekazanego kierownikowi lub
pracownikowi magazynu. Dyrektor WBZK moze przekaza¢ polecenie za
posrednictwem kierownika oddziatu zarzagdzajgcego Wojewddzkimi Magazynami lub
dyzurnego Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (WCZK). Wydanie

sprzetu odbywa sie na podstawie ,Protokotu potwierdzajgcego wydanie/pobranie



sprzetu/towaru w trybie pilnym”. O pobraniu sprzetu po godzinach pracy Urzedu oraz
w soboty, niedziele i Swieta — kierownik magazynu oraz dyzurny WCZK niezwtocznie w
godzinach pracy Urzedu informujg pracownika prowadzgcego ewidencje sktadnikéw
majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego w celu
przygotowania dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sktadnikéw
majgtku OC na podstawie ,Protokotu potwierdzajagcego wydanie/pobranie
sprzetu/towaru w trybie pilnym”.

W przypadku braku kontaktu Dyrektora WBZK z kierownikiem lub pracownikiem
magazynu, i zaistnienia pilnej potrzeby wydania sprzetu, stosuje sie wewnetrzng

,Procedure otwarcia Wojewddzkiego Magazynu”.



Zatacznik nr 3

WZOR
Protokét potwierdzajacy wydanie/pobranie? sprzetu/towaru
w trybie pilnym

Jednostka - Indeks/ .
Lp. Nazwa towaru . llos¢/liczba ) Uwagi
miary nr inwentarzowy

Wydat: Przyjats ..o
(czytelny podpis)

2 Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4

Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatku obrony cywilnej,
sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Rozdziat 1

Zasady ogolne

§ 1. Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majgtku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w
Warszawie, zwana dalej ,Instrukcjg Inwentaryzacyjng”, okresla zasady, tryb i metody
przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majgtku obrony cywilnej, stanowigcych wtasnosé
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, zwanego dalej ,,Urzedem”. Sktadnikami
majatku obrony cywilnej sg srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, sprzet i srodki
techniczne niezbedne do wykonywania zadann Obrony Cywilnej stuzgce ochronie ludnos$ci oraz
sprzet przeciwpowodziowy i zarzadzania kryzysowego, zwane dalej ,,sktadnikami majgtku OC,

sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego”.

§ 2. Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego, zwany dalej
,Dyrektor WBZK”, ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowg realizacje Instrukcji
przeprowadzania inwentaryzacji majatku obrony cywilnej, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego w Urzedzie, stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panistwa, a

pozostajgcych 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 majgtku OC, sprzetu

przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego stanowigcego mienie Skarbu Paristwa.

§ 4. Inwentaryzacje sktadnikdow majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna powotana przez

Wojewode Mazowieckiego w drodze zarzadzenia.



§ 5. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustala zakres czynnosci dla cztonkéw Komisji, a takze przeprowadza szkolenie
cztonkdw Komisji i zespotow spisowych;

ustala harmonogram inwentaryzacji;

organizuje prace przygotowawcze do inwentaryzacji oraz nadzoruje ich wykonanie
we wiasciwym terminie;

prowadzi rozliczenia arkuszy spisowych z natury, ktére po nadaniu numeracji i ujeciu
w ewidencji stanowig druki Scistego zarachowania;

odpowiada za odpowiednie udokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji;
zarzagdza w uzasadnionych przypadkach przyjecie lub wydanie z Wojewddzkich
Magazynéw sktadnikdw majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania
kryzysowego w czasie spisu;

dba o terminowe ztozenie wyjasnien dotyczgcych ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

ustala przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych i stawia wnioski w sprawie ich
rozliczenia;

przygotowuje wnioski o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw

i szkéd zawinionych;

10) kieruje w uzasadnionych przypadkach wniosek do Wojewody Mazowieckiego w

sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zmian lub uzupetnien w sktadzie Komisji Inwentaryzacyjnej,

c) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony;

11) ocenia i stawia wnioski w sprawie sposobéw zagospodarowania ujawnionych w

czasie inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych;

12) sporzadza sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji i protokdt z inwentaryzacji

sktadnikow majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego.

§ 6. Protokdt z inwentaryzacji sktadnikéw majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i

zarzadzania kryzysowego wraz z propozycjg Komisji Inwentaryzacyjnej o zagospodarowaniu

powstatych réznic akceptuje Dyrektor WBZK, a zatwierdza Wojewoda Mazowiecki.



Rozdziat 2

Cel terminy, metody i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§ 7. Celem inwentaryzacji jest wykonanie ogdtu czynnosci zmierzajgcych do ustalenia
rzeczywistego stanu iloSciowego i jakosciowego sktadnikéw majgtku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego, na oznaczony dzien i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnos$ci wynikajgcych z nich
informacji ekonomicznych;

2) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majgtku OC, sprzetu

przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego.

§ 8. 1. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji na ostatni dzien roku obrotowego
sktadnikéw majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego ustala
Dyrektor WBZK, a zatwierdza Wojewoda Mazowiecki.

2. Terminy i czestotliwo$¢ uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje na ostatni dzier roku
obrotowego:

1) rozpoczeto nie wczedniej niz 3 miesigce przed koricem roku obrotowego,
a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas stanu nastgpito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda przychodow
i rozchodéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, z zastrzezeniem, iz stan
wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

2) przeprowadza sie raz na 2 lata, drogg spisu z natury, obejmujac sktadniki majatku OC,
sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego o wartosci ponizej 10 000, 00 PLN -
zapasOw magazynowych, znajdujgcych sie na terenie strzezonym;

3) przeprowadza sie raz na 4 lata drogg spisu z natury, obejmujgc srodki trwate wtasne i
obce;

4) przeprowadza sie drogg weryfikacji wartosci i poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi w zakresie wartosci niematerialnych i prawnych,

$Srodkéw trwatych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony oraz pozostatych sktadnikow



majatku  OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe;

5) uzyskania pisemnego potwierdzenia standw aktywoéw od jednostek, ktérym sktadniki
majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego zostaty przekazane na

czas oznaczony lub nieoznaczony.

Rozdziat 3

Spis z natury

§ 9. Spis z natury sktadnikow majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania
kryzysowego polega na ustaleniu ich rzeczywistej liczby, a nastepnie wpisaniu jej do arkuszy

spisu z natury lub dokonania spiséw za pomocg czytnikéw kodéw kreskowych.

§ 10. 1. Arkusz spisu z natury, poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych
sktadnikdw majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego zawiera:
1) imiona i nazwiska oséb przeprowadzajacych spis z natury oraz oséb obecnych przy spisie;
2) date spisu;

3) liczbe sktadnikéw stwierdzong w wyniku pomiaru;
4) podpisy 0s6b dokonujgcych spisu z natury oraz oséb obecnych przy spisie;
5) nazwy i numery inwentarzowe sktadnikéw;
6) numer arkusza, numer pokoju lub pomieszczenia.
2. Wzér arkusza spisu z natury okresla zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia Wojewody

Mazowieckiego.

§ 11. Przed rozpoczeciem spisu z natury pracownik prowadzgcy ewidencje sktadnikdéw
majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego objetych spisem oraz
osoba materialnie odpowiedzialna za majatek podlegajacy spisowi sktadajg zespotowi
spisowemu pisemne oswiadczenie, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 6 do zarzadzenia

Wojewody Mazowieckiego.



§ 12 . Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktdorych pierwszy
otrzymuje:
1) Biuro Finansow Urzedu w Urzedzie wraz z protokotem Komisji Inwentaryzacyjne;j,
zatwierdzonym przez Wojewode Mazowieckiego;
2) pracownik  prowadzacy ewidencje skfadnikow  majatku  OC, sprzetu

przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego.

§ 13. 1. Rzeczywistg liczbe rzeczowych skfadnikow majatku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego ustala Komisja Inwentaryzacyjna przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie inwentaryzowanych sktadnikdédw, w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej za majgtek OC, sprzet przeciwpowodziowy i zarzgdzania
kryzysowego.

2. Stan rzeczowy skfadnikéw majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania
kryzysowego przechowywanych w opakowaniach moze by¢ okreslony przez przeliczenie

opakowan, jezeli znajdujg sie w stanie nienaruszonym.

§ 14. 1. Jezeli spis z natury jest przeprowadzany na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej za majatek OC, sprzet przeciwpowodziowy i zarzadzania kryzysowego,
ustalenie rzeczywistej liczby sktadnikdow majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego nastepuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego w obecnosci
osoby przekazujacej i osoby przyjmujgcej odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie.

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

§ 15. Wypetniajgc arkusz spisu z natury, stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne
szczegbtowe okreslenia majgce znaczenie przy identyfikacji sktadnikdw majgtku OC, sprzetu

przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego.

§ 16. Btedy w arkuszach spisu z natury poprawia sie wytgcznie przez skreslenie btednego
zapisu tak, aby pozostat czytelny, a nastepnie wpisanie poprawnego zapisu, przy ktérym
podpisy umieszczajg cztonek zespotu spisowego i osoba odpowiedzialna materialnie za

powierzone mienie.



§ 17. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skfadnika majatku, w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie

odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

§ 18. Po zakonczeniu spisu z natury, zespét spisowy sktada przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie z przeprowadzonego spisu, ktorego wzér okresla zatgcznik

nr 7 do zarzadzenia Wojewody Mazowieckiego.

§ 19. Arkusze spisu z natury podlegajg kontroli merytorycznej polegajgcej na
powtdrnym, wyrywkowym ustaleniu rzeczywistych standw objetych spisem sktadnikéw
majatku przez odrebny zespdt spisowy wyznaczony przez przewodniczgcego Komisji

Inwentaryzacyjnej.

§ 20. W przypadku wystgpienia przestanek dopuszczalnosci zastosowania innej niz spis
z natury metody inwentaryzacji, przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej moze przedtozyé
Wojewodzie Mazowieckiemu wniosek o przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majgtku
OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego w sposob uproszczony,
polegajgcy na zastgpieniu spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych ksiag

inwentarzowych z posiadang dokumentacjg i weryfikacje wartosci tych sktadnikéw.

Rozdziat 4

Wycena rzeczowych sktadnikéw majatkowych

§ 21. Wyceny rzeczowych sktadnikdw majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego ujetych w arkuszach spisu z natury oraz zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych dokonuje pracownik prowadzacy ewidencje skfadnikéw majgtku OC,

sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego.

§ 22. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego zinwentaryzowanych drogg potwierdzenia sald czy weryfikacji

posiadanych dokumentéw oraz zestawienia réznic inwentaryzacyjnych dokonuje pracownik



prowadzgcy ewidencje sktadnikdw majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania

kryzysowego.

§ 23. Wycena rzeczowych sktadnikow majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego ujetych w arkuszach spisu z natury oraz zinwentaryzowanych droga
potwierdzenia sald polega na przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury faktycznej
liczbie sktadnikéw majatku przez cene ewidencyjng, ustaleniu tgcznej ich wartosci

i poréwnaniu wyniku ze stanem ksigg inwentarzowych.

§ 24. Cena ewidencyjna jest ustalana przez pracownika prowadzgcego ewidencje
sktadnikdw OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego na podstawie

wartosci poczatkowej z ewidencji.

Rozdziat 5

Rdéznice inwentaryzacyjne

§ 25. Rdézinice inwentaryzacyjne sg ustalane przez poréwnanie stanu faktycznego,
podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji ilosciowo

-wartosciowe;.

§ 26. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystgpic 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 majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania

kryzysowego.

§ 27. Niedobory kwalifikuje sie jako:
1) ubytki naturalne;
2) zawinione i niezawinione;

3) nadzwyczajne.



§ 28. Ubytki naturalne sg to niedobory mieszczgce sie w granicach norm wynikajgcych

z whasciwosci fizykochemicznych, w szczegdlnosci na skutek wysychania, ulatniania, gnicia.

§ 29. 1. Niedobory niezawinione sg to ubytki, ktére powstaty z przyczyn niezaleznych od
0s6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Niedobory zawinione powstajg w wyniku dziatania lub zaniedbania dziatania ze strony
0sOb materialnie odpowiedzialnych spowodowanych brakiem troski o zabezpieczenie mienia

lub obowigzkéw w przyjmowaniu, wydawaniu i przechowywaniu sktadnikow majatku.

§ 30. Niedobory nadzwyczajne sg to skutki finansowe zdarzen powstajacych
niepowtarzalnie, spowodowanych przyczynami losowymi, w szczegélnosci takimi jak pozar,

powddz czy kradziez.

§ 31. W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna
przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, a nastepnie przedstawia wnioski w celu ujecia tych

réznic w ksiegach rachunkowych.

§ 32. Komisja Inwentaryzacyjna powiadamia o stwierdzonych rdéznicach osoby
materialnie odpowiedzialne i odbiera od nich pisemne wyjasnienia, a nastepnie przygotowuje
protokoét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, ktdry razem z wnioskami przedkfada

Dyrektorowi WBZK.

§ 33. Ujecia rdznic inwentaryzacyjnych dokonuje sie w ksiegach rachunkowych

ostatniego dnia roku, w ktérym przypada termin inwentaryzacji.

§ 34. Rozliczone rdznice inwentaryzacyjne zatwierdzone przez Wojewode
Mazowieckiego stanowig podstawe do:
1) zaksiegowania, rozliczenia rdéznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych;
2) dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami;

3) windykacji naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd uznanych za zawinione.



Zatgcznik nr 5

WZOR
(pieczec)
ARKUSZ SPISU Z NATURY
(druk scistego zarachowania nr.......... )
ROAZA] INWENEAIYZAC)i vvvuvveeeiieiieiieiierietiriist sttt ettt st s st s e e e s
SPOSOD PrzePrOWAUZENIA c.ccueeeieee et er et sa e ese e
................................................... (imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz stanowisko
stuzbowe)

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Skfad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby obecne przy spisie
(imie nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imie nazwisko i
stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dn. .............. o godz. ........ Spis zakonczono dn. ............... o godz. .......
Lp. | KTM - Nazwa (okresSlenie) | J.m. | llos¢/liczba | Cena | Wartos¢ | Uwagi
symbol przedmiotu stwierdzona
indeksu spisywanego
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19.

20.

21.

22.

23.

Razem arkusz nr ....... od poz. ........do poz. ..........

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkdéw komisji
inwentaryzacyjnej:

.................................................. PrzewodniczacCy ....cccvevveveeneneeneeceeeenes

Wycenit ....oveeveceeieie e CZIONKOWIE ..ot



Zatgcznik nr 6

..................... ,dNia e
(miejscowosc)

WZOR

OSWIADCZENIE

osoby materialnie odpowiedzialnej za mienie powierzone z obowigzkiem wyliczenia sie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem wyliczenia sie, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych
sktadnikdw majatkowych do chwili rozpoczecia spisu zostaty ujete w ewidencji ilosciowej, tj.
w ksiegach inwentarzowych, kartotekach materiatowych, i przekazane do Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w

Warszawie.

(podpis osoby materialnie

odpowiedzialnej)



Zatgcznik nr 7
WZOR

..................... ,dnia
(miejscowos¢)

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy, dziatajgc na podstawie zarzgdzenia Wojewody Mazowieckiego .............. z
dnia ceeeeeeeeeiiiieinn, , W sktadzie:

1. PrzewWodniCZgCy = ...eeeeieriiiieeeiniiiieee et ee e e esiree e e e e sevaaee e e s e ;

2. Cztonek ZeSPOtU = ...eeviiiiiiieeiiee e ;

3. Cztonek zeSPotU - .eoeeeeeiiieee s
Wykonat w dniu(ach) ......cccceeeiiiiiieiiiee e, opisanej nizej czynnosci przy sporzadzaniu

spisu z natury w:

1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

4. Sktadniki majgtku spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

5. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczenn stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majagtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisu z

natury.

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:



Zatacznik nr 8

Instrukcja prowadzenia gospodarki magazynowej sktadnikow majatku obrony cywilnej,
sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

§ 1. 1. Odpowiedzialnos¢ za gospodarke magazynowq sktadnikow majatku obrony
cywilnej, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego, w tym za
przechowywanie, konserwacje, eksploatacje, remont czy wymiane, ponosi Dyrektor WBZK.
Sktadnikami majatku obrony cywilnej sg srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, sprzet
i $rodki techniczne niezbedne do wykonywania zadan Obrony Cywilnej stuzgce ochronie
ludnosci oraz sprzet przeciwpowodziowy i zarzgdzania kryzysowego, zwane dalej ,,sktadnikami
majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego”.

2. Sktadniki majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego sg
przechowywane w Wojewddzkich Magazynach, ktére stanowig oddzielne budynki
przeznaczone do sktadowania i przechowywania, oraz w magazynach jednostek samorzadu
terytorialnego i innych jednostek na terenie wojewddztwa mazowieckiego.

3. Pomieszczenia magazynowe, w ktérych sg przechowywane sktadniki majgtku OC,
sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego, sg odpowiednio dostosowane do
obowigzujgcych wymogdéw w zakresie zabezpieczenia przechowywanych tam materiatéw i
wyposazenia oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego i sanitarnego oraz warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Wstep do pomieszczen Wojewddzkich Magazyndéw w obecnosci oséb materialnie
odpowiedzialnych majg Dyrektor WBZK, jego zastepcy, kierownik oddziatu zarzgdzajgcy
Wojewddzkimi Magazynami, pracownik prowadzgcy ewidencje sktadnikéw majatku OC,
sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego oraz osoby im towarzyszace,
pracownicy jednostek pobierajgcych lub zdajgcych sprzet.

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

6. Kierownik i pracownicy magazyndéw oraz inni pracownicy odpowiedzialni za sktadniki
majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego sktadajg oswiadczenia

dotyczgce odpowiedzialnosci materialnej za  sktadniki majgtku  OC, sprzetu



przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego przechowywane w magazynach. Wzor
oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej okresla zatgcznik nr 9 do zarzadzenia
Wojewody Mazowieckiego. Oswiadczenia sg przechowywane w komodrce organizacyjnej
Urzedu prowadzace] akta osobowe pracownikéw.

7. Dyrektor WBZK gospodaruje majgtkiem OC, sprzetem przeciwpowodziowym i
zarzadzania kryzysowego w sposéb umozliwiajacy szybkie wykonywanie zadan.

8. Srodki trwate i zapasy magazynowe osoba odpowiedzialna za sktadniki majatku OC,
sprzet przeciwpowodziowy i zarzadzania kryzysowego sktaduje w miejscach objetych
gwarancja nalezytego przechowywania i zabezpieczenia przed kradziezg, uszkodzeniem lub
zniszczeniem. Przechowywane materiaty i inne wartosci s na biezgco konserwowane, aby nie
stracity na wartosci uzytkowej, zgodnej z przeznaczeniem. Pracownicy magazynu sg
odpowiedzialni za wtasciwe utozenie sktadnikéw majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego
i zarzadzania kryzysowego oraz tad i porzgdek w magazynie. Kazdy rodzaj materiatu powinien
posiadac wyznaczone miejsce i by¢ oznaczony symbolem umieszczonym na wywieszce.

9. Radiometry skltadowane w magazynie, nieodptatnie przekazane jednostkom
samorzadu terytorialnego lub innym jednostkom s wyposazone w opinie dotyczaca
przydatnosci do ochrony radiologicznej, wystawiong przez inspektora ochrony radiologicznej
i aktualizowang nie rzadziej niz raz na dwa lata.

10. Sprzet, o ktérym mowa w ust. 9, zawierajacy kontrolne Zrédta promieniowania,
nieposiadajagcy wymaganego zezwolenia lub zgltoszenia do Prezesa Panstwowej Agencji
Atomistyki, jest przyjmowany do Wojewddzkiego Magazynu w fabrycznych opakowaniach
razem z kontrolnymi zrédfami promieniotwérczymi w celu unieszkodliwienia kontrolnych
zrodet promieniotwdrczych.

11. Przedstawiciele jednostek samorzadu terytorialnego Iub innych jednostek
koordynujg aktualizowanie opinii dotyczgcych przydatnosci do ochrony radiologicznej,
o ktérych mowa w ust. 9, oraz przekazywanie radiometrow zgodnie z ust. 10 przez jednostki
organizacyjne, majace siedzibe na obszarze ich wiasciwosci.

12. Postepowanie ze zrédtami promieniotwdrczymi lub urzadzeniami zawierajgcymi
takie Zzrédfa okresla wymagane zezwolenie lub zgtoszenie do Prezesa Panistwowej Agencji
Atomistyki oraz przepisy ustawy z dnia 29 listopada 2000 r. - Prawo atomowe (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1941 oraz z 2022 r. poz. 974).



§ 2. 1. Ocene przydatnosci sktadnikow majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego przeprowadza Komisja Oceniajgca.

2. Komisje Oceniajacg powotuje Wojewoda Mazowiecki na wniosek Dyrektora WBZK, w
drodze zarzadzenia. W zarzadzeniu wskazuje sie przewodniczgcego oraz sktad Komisji
Oceniajacej, w ktéry wchodzg pracownicy WBZK.

3. Do zadan Komisji Oceniajgcej nalezy dokonanie oceny sktadnikéw majatku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego, ktére:

1) nie sg wykorzystywane do realizacji zadan obrony cywilnej, ochrony przeciwpowodziowe;j
i zarzadzania kryzysowego;

2) nie nadajg sie do dalszego uzytkowania ze wzgledu na zty stan techniczny lub niemoznos¢
wspotpracy ze sprzetem typowym;

3) posiadajg wady lub uszkodzenia zagrazajgce bezpieczernstwu uzytkownikéw lub
najblizszego otoczenia;

4) catkowicie utracity wartos¢ uzytkowsa;

5) sg przestarzate technicznie.

4. Komisja Oceniajaca, na wniosek wtasciwego szefa obrony cywilnej powiatu albo gminy
lub kierownika jednostki organizacyjnej, na terenie ktdrej znajduja sie sktadniki majgtku OC,
sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego, po uzyskaniu zgody Dyrektora
WBZK, dokonuje oceny przydatnosci sktadnikdw majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego
i zarzadzania kryzysowego, ktérych transport jest znacznie utrudniony, znajdujgcych sie w
magazynach:

1) powiatowych (miast na prawach powiatu);

2) gminnych;

3) innych jednostek, na rzecz ktérych przekazane zostaty sktadniki majatku OC, sprzet
przeciwpowodziowy i zarzgdzania kryzysowego.

5. Wtasciwy szef obrony cywilnej powiatu albo gminy lub kierownik jednostki
organizacyjnej, na terenie ktérej znajdujg sie sktadniki majatku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego moze wnioskowac¢ do Dyrektora WBZK o
mozliwos¢ poniesienia kosztéw dokonania likwidacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 5.

6. Wnioski o ktérych mowa w ust. 4 i 5, stanowig zatgczniki do protokotu, o ktérym mowa

w ust. 9.

7. Do obowigzkdw przewodniczgcego Komisji Oceniajgcej nalezy:



1) nadzor nad przebiegiem oceny przydatnosci sktadnikdow majatku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego do dalszego uzytkowania;

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

8. W przypadku przeprowadzania oceny przydatnosci sktadnikéw majatku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego, o ktérych mowa w ust. 4, przewodniczacy
Komisji Oceniajgcej jest obowigzany do:

1) zawiadomienia wtasciwego szefa obrony cywilnej powiatu albo gminy lub kierownika
jednostki organizacyjnej, odpowiedzialnych za gospodarowanie powierzonym majgtkiem,
o terminie przeprowadzenia oceny z 14-dniowym wyprzedzeniem;

2) zawiadomienia wfasciwego szefa obrony cywilnej powiatu albo gminy lub kierownika
jednostki organizacyjnej, odpowiedzialnych za gospodarowanie powierzonym majgtkiem,
o stwierdzonych podczas prac Komisji Oceniajgcej, nieprawidtowosciach z zakresu
gospodarowania sktadnikami majatku obrony cywilnej, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego.

9. Komisja Oceniajgca sporzgdza protokét z przeprowadzonej oceny sktadnikéw majatku
OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego, ktory przedktada do akceptacji
Dyrektorowi WBZK oraz Wojewodzie Mazowieckiemu do zatwierdzenia. Komisja Oceniajaca
dofgcza do protokotu wykaz zuzytych i zbednych sktadnikdw majgtku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego oraz propozycje dotyczgcg sposobu ich
zagospodarowania.

10. Przed sporzadzeniem protokotu, o ktérym mowa w ust. 9, Komisja Oceniajgca moze
whnioskowa¢ do Dyrektora WBZK o zlecenie uzyskania opinii lub ekspertyzy. Ekspertyza
stanowi zatgcznik do protokotu, o ktérym mowa w ust. 9.

11. Przewodniczacy Komisji Oceniajgcej udostepnia w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu wykaz wszystkich skfadnikdw majagtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego, ktérych wartos¢ jednostkowa przekracza réwnowartosé 1200
ztotych.

12. Zatwierdzony przez Wojewode Mazowieckiego protokot Komisji Oceniajacej
zawierajacy liczbe oraz wartos¢ sktadnikdw majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i

zarzadzania kryzysowego zakwalifikowanych do likwidacji stanowi dla Komisji Likwidacyjnej



podstawe do podjecia dziatan w celu ich przekazania do utylizacji albo nieodptatnego

przekazania jednostkom samorzadu terytorialnego lub innym jednostkom.

§ 3. 1. Likwidacji sktadnikdéw majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania

kryzysowego dokonuje Komisja Likwidacyjna.

2. Komisje Likwidacyjng powotuje Wojewoda Mazowiecki na wniosek Dyrektora WBZK,

w drodze zarzadzenia. W zarzadzeniu wskazuje sie przewodniczgcego oraz sktad Komisji

Likwidacyjnej, w ktéry wchodzg pracownicy WBZK.

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)
4)

3. Do zadan Komisji Likwidacyjnej nalezy:

zgromadzenie protokotéw oraz dokumentacji z przeprowadzonej oceny sktadnikow
majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego sporzadzonych
przez Komisje Oceniajgcg przydatnos¢ sktadnikdow majgtku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego;

w przypadku braku mozliwosci zagospodarowania zbednych lub zuzytych sktadnikow w
sposob okreslony przez Komisje Oceniajgca przydatnosé sktadnikdéw majatku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego do dalszego uzytkowania -
zgromadzenie dokumentdw stwierdzajacych bezskutecznos¢ préb zagospodarowania
sprzetu we wskazany sposéb;

przygotowanie i przeprowadzenie likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikéw majatku
OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego;

sporzadzenie kazdorazowo protokotu po zakonczeniu czynnosci likwidacyjnych.

4. Do obowigzkéw przewodniczgcego Komisji Likwidacyjnej nalezy:

nadzér nad przebiegiem likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikéw majgtku obrony
cywilnej, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego;

ustalenie harmonogramu prac, zatwierdzanego przez Dyrektora WBZK oraz
monitorowanie terminowosci jego realizacji;

ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkdow Komisji Likwidacyjnej;

zorganizowanie prac przygotowawczych do przeprowadzenia likwidacji oraz nadzér nad
ich wykonaniem we wtasciwym terminie.

5. Po uzyskaniu zgody Dyrektora WBZK, Komisja Likwidacyjna dokonuje likwidacji

zbednych lub zuzytych sktadnikdw majatku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania

kryzysowego znajdujgcych sie w magazynach, o ktéorych mowa w § 2 ust. 4. W takim



przypadku, przewodniczgcy Komisji Likwidacyjnej jest obowigzany do uzgodnienia z
wtasciwym szefem obrony cywilnej powiatu albo gminy lub kierownikiem jednostki
organizacyjnej odpowiedzialnym za gospodarowanie sktadnikami majgtku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego, terminu i sposobu przeprowadzenia
likwidacji.

6. Komisja Likwidacyjna dokonuje likwidacji zuzytych i zbednych sktadnikéw majatku OC,
sprzetu przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego uznanych przez Komisje Oceniajgca
za majatek zbedny. Komisja Likwidacyjna sporzadza protokoét likwidacji, do ktérego dofacza
protokoty:

1) zniszczenia (utylizacji);
2) przekazania na ztom;
3) zdawczo-odbiorczy odbioru odpadéw promieniotwdrczych.

7. Komisja Likwidacyjna przektada protokét do akceptacji Dyrektorowi WBZK,
a nastepnie do zatwierdzenia Wojewodzie Mazowieckiemu.

8. Zatwierdzony protokdt, stanowi podstawe do zdjecia z ewidencji ilosciowej
i wartosciowej zlikwidowanych sktadnikow majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego. Przewodniczacy przekazuje protokot, w celu naniesienia zmian w
ewidencji inwentarzowej i ksiegowej:

1) pracownikowi prowadzagcemu ewidencje sktadnikow majatku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego;

2)  Biurze Finanséw Urzedu w Urzedzie;

3) kierownikowi Wojewddzkiego Magazynu;

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

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

9. Dochdd uzyskany w skutek likwidacji zbednego lub zuzytego sprzetu, o ktérym mowa
w ust. 5, podlega zwrotowi na rachunek bankowy Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w

Warszawie.

§ 4. Zdjecie ze stanu inwentarzowego i ksiegowego nastepuje po przediozeniu
do Biura Finanséw Urzedu w Urzedzie, podpisanych przez Dyrektora WBZK nastepujgcych

dokumentdéw w postaci papierowej oraz elektroniczne;j:



1) w przypadku likwidacji sktadnikow majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego — po ztozeniu zatwierdzonych protokotéw likwidacyjnych;

2) w przypadku kradziezy sktadnikow majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego - po ztozeniu wniosku do Policji i wydaniu postanowienia o
umorzeniu postepowania;

3) w przypadku zagubienia sktadnikow majgtku OC, sprzetu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego — po zatwierdzaniu przez Dyrektora WBZK wyjasnien
dotyczacych zaistniatej sytuaciji;

4) w przypadku unieszkodliwienia zrédet promieniotwodrczych - po przedtozeniu protokotu
zdawczo-odbiorczego odbioru odpadéw promieniotwérczych wystawionego przez Zaktad

Unieszkodliwiania Odpadéw Promieniotwérczych.

§ 5. 1. Odpowiedzialno$¢ materialna kierownika oraz pracownikéw Wojewddzkiego
Magazynu rozpoczyna sie z chwilg protokolarnego podpisania spisu inwentaryzacyjnego, a
konczy z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie.

2. Do obowigzkdéw kierownika magazynu nalezy:

1) nadzér nad pracownikami;

2) przyjmowanie i wydawanie materiatéw;

3) zabezpieczenie  materiatdw  przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem
i zanieczyszczeniem, w tym konserwacja sprzetu;

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

5) utrzymywanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno-porzagdkowym;

6) przygotowywanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych;

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

8) ustalanie czy dostarczany i odbierany materiat odpowiada pod wzgledem liczbie i jakosci
oraz numeracji fabrycznej w dowodzie dostawy;

9) biezace uzgadnianie stanéw magazynowych z ewidencjg sktadnikéw majgtku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego prowadzong w WBZK i terminowe

przekazywanie zrealizowanych dokumentdw magazynowych.



§ 6. W przypadku nieobecnosci kierownika, jego obowigzki wykonuje osoba

wspotodpowiedzialna materialnie, wyznaczona przez Dyrektora WBZK.

§ 7. 1. Dokumentacja stanéw srodkdéw trwatych i zapasdw magazynowych obejmuje
kartoteki magazynowe i wywieszki materiatowe.

2. Kartoteka magazynowa przeznaczona jest do ewidencjonowania przychodow,
rozchodéw zapaséw materiatowych. Zapisy w niej prowadzone podlegajg okresowym
poréwnaniom z zapisami materiatowymi prowadzonymi w WBZK.

3. Wywieszka magazynowa stuzy do identyfikacji skfadnika majgtku OC, sprzetu
przeciwpowodziowego i zarzadzania kryzysowego, i jego liczby oraz jest sporzadzana przez
pracownika magazynu dla kazdego rodzaju materiatu na podstawie dowodu dostawy oraz

umieszczona jest w miejscu jego sktadowania.



Zatgcznik nr 9
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o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
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oswiadczam, co nastepuje:

b)

1)

przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie,

okreslone szczegétowo w protokole zdawczo-odbiorczym zdnia ......cocccveveeeiiiiiineeeennnes
oraz inne skfadniki majgtkowe Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie,
ktére zostang mi powierzone;

2)

w zwigzku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mi mienie
zgadzam sie na:

rozliczenie sie z powierzonego mi mienia na kazde zgdanie Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie,

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 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162 oraz z 2022 r. poz.

655),

zwolnienie od obowigzku pokrycia straty tylko w zakresie, w jakim udowodnie niedobdr
lub uszkodzenia niepowstate z mojej winy;

3)

4)

zgadzam sie na warunki pracy, zgodnie z ktérymi mam wykonywaé prace
pracownika materialnie odpowiedzialnego. Ponadto zobowigzuje sie niezwtocznie
powiadomié pracodawce o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy;

oswiadczam, iz zapoznatem(tam) sie z przepisami okreslajgcymi zasady
wykonywania powierzonej mi pracy, w tym réwniez z art. 114 - 127 Kodeksu pracy;

5) jestem swiadomy(a) tego, ze bede odpowiadat(a) w petnej wysokosci za wszelkie

szkody, z uwzglednieniem art. 119 Kodeksu pracy oraz zobowigzuje sie do
niezwtocznego wyrdwnania strat, chyba ze powstata szkoda powstanie z przyczyn
ode mnie niezaleznych.

(data i podpis pracownika)



