Zalacznik Nr 1 do Zaradzenia Nr 314/2015/P
Szefa Obrony Cywilnej Miasta

z dnia 30 padziernika 2015 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
drog spisu z natury spet, materiatdw

i wyposaenia OC

WYTYCZNE
do harmonogramu prowadzenia prac inwentaryzacyjnychdroga spisu z natury

llekro¢ w niniejszych wytycznych jest mowa o:

1) ,Komisji Inwentaryzacyjnej” — nalgy przez to rozumie Miejska Komisje Inwentaryzacyja
sprztu, materiatbw | wyposaenia OC, powotan w drodze zargzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji deogspisu z natury oraz powotania Powiatowej Komisji
Inwentaryzacyjnej spetu, materiatdw i wyposaenia OC,

2) ,majatku OC” naley przez to rozumie sprzt, materialty i wyposzenie Obrony Cywilnej
stanowice wilasné¢ Skarbu Pastwa, a pozostaje w zarzadzie Wojewody tbédzkiego — Szefa
Obrony Cywilnej Wojewodztwa powierzone na rzecnjgstek samogdu terytorialnego,

3) ,Przewodnicacym zespotu spisowego” - nale przez to rozumie osolz powotarn, przez
wiasciwego Szefa Obrony Cywilnej Miasta/kierownika jedtki organizacyjnej do petnienia
funkcji Przewodniczcego, a podczas jego nieocbeaigego zasipcs.

I. OKRES PRZYGOTOWAWCZY: 02.11.2015 - 10.11.2015 r.

1. Wydanie zarzdzenia Szefa Obrony Cywilnej Miasta o prazyps¢niu do prowadzenia spisu
Z natury sprgtu, materialdbw i wyposaenia OC stanowtego wilasné Skarbu Pastwa,
a pozostajcego w zarzdzie Wojewody todzkiego — Szefa Obrony Cywilnej &epdztwa
powierzonego na rzecz gmin oraz r&oie obowazku przysipienia do spisu z natury na
kierownikow witagciwych zaktaddw pracy i innych jednostek znajgych sé na terenie gmin,
na rzecz ktérych przekazany zostat ghrmateriaty i wyposzenie OC.

2. Zorganizowanie przez Szefa Obrony Cywilnej Miagiatkania instruktzowo—szkoleniowego
dotyczcego zapoznania z trybem przeprowadzania inwerdajiydrog spisu z natury magku
OC na szczeblu gminy dla: oséb hicych udziat w pracach dotygzych prowadzenia spisu
Z natury, cztonkéw zespotéw spisowych oraz kierdwni jednostek organizacyjnych/osob
upowanionych do prowadzenia spisow z natury w w/w zaédd

3. Wydanie arkuszy spisowych przez Szefa Obrony Cyilliasta przewodniegzym gminnych
i zaktadowych zespotow spisowych.

4. Oznaczenie poOl spisowych, powotanie zespotdw spisbw oraz wyznaczenie
Przewodnicacego nadzorgrego i koordynujcego prace zespotow spisowych.

5. Uzgodnienie z kierownikami jednostek organizacymylsarmonogramu prowadzenia prac
Zwigzanych z prowadzeniem spisOw z natury na tereniaygm

6. Sporadzenie zatwierdzonego przez Szefa Obrony Cywilngskd harmonogramu zbiorczego
prowadzenia prac droga spisu z natury na tererastani

7. Przygotowanie pol spisowych oznaczonych dla gprz materiatdw i wyposania OC
powierzonego na rzecz miasta oraz znaghgh s¢ w nich sktadnikow do inwentaryzacji,
miedzy innymi poprzez zweryfikowanie stadtodkéw trwatych i wyposgenia wpisanych na
wywieszkach.

8. Uzgodnienie ewidenciji ikciowe] oraz wartéciowej sprztu i wyposaenia OC powierzonego
narzecz miasta.

9. Przygotowanie spetu i wyposaenia znajdujcego st w gminnym magazynie OC,
posegregowanie i wenie materiatdbw w sposob utatwgay ich liczenie lub mierzenie.

|. OKRES INWENTARYZACJI WEA SCIWEJ: 12.11. -30.11.2015 .

Przystpienie przez powotane zespoty spisowe do techngzr@mzeprowadzania czynstm
spisu z natury w polach spisowych oznaczonych gtagal, materiatow i wyposaenia OC
powierzonego na rzecz gminy.

- =



Umieszczanie przez zespoty spisowe w dokumentgoisowej wnioskow dotyeych
zgtoszenia do wybrakowania lub likwidacji skladnikd maptkowych zlednych,
niepetnowartéciowych, uszkodzonych i zepsutych.

Przygcie od kierownikow zaktadow pracy i innych jedndstea terenie gminy, na rzecz
ktorych przekazany zostat sptzmateriaty i wyposzenie OC sprawozdaz przeprowadzonych
spisbw wraz z wymagandokumentag (zgodnie z kast obiegu dokumentu nr 1) oraz
prawidtowych rozliczé wszystkich wydanych drukow, w terminie zgodnymatwaerdzonym
harmonogramem.

Przekazanie przez Przewodnricego zespotéw spisowych Gtownemu ¢gwemu Urzdu
Miejskiego wszystkich wypetnionych arkuszy spisotvygéwniez z zakladdéw pracy /innych
jednostek) celem dokonania propozycji wyceny spishrsktadnikow majtkowych i ustalenia
ewentualnych rinic inwentaryzacyjnych.

Sporadzenie zbiorczego sprawozdania z przeprowadzonggsu sw polach spisowych
oznaczonych dla spgt, materiatdw i wyposania OC powierzonego na rzecz gminy oraz
przekazanego na rzecz zaktadow pracy lub innycmosek na terenie gminy wraz
z wypetnionymi arkuszami spisowymi i zgtoszonymiopozycjami wyceny spisanych
sktadnikdéw majtkowych.

Przestanie zatwierdzonego przez Szefa Obrony CegyiMiasta, zaopiniowanego przez
Gtownego Kstgowego Urzdu Miasta oraz radcprawnego zbiorczego sprawozdania wraz
z wymagan dokumentag do wiaciwego Szefa Obrony Cywilnej Powiatu w terminie
zgodnym z zatwierdzonym harmonogramem oraz prawiem rozliczenia wszystkich
wydanych drukow.

[ll. OKRES WERYFIKACJI | WYCENY MAJ ATKU OC: 01.12.2015- 20.12.2015 .

1.

Przekazanie przez Przewodnricego Wojewddzkiej Komisji Inwentaryzacyjnej sgi,
materialtbw i wyposzenia OC Giownemu Ksgowemu +LUW w todzi wszystkich
wypetnionych arkuszy spisowych z podl spisowych aodpdapcych granicom jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek organizagsih realizugcych zadania OC
celem dokonania wyceny spisanych sktadnikOwatkajvych i ustalenia ewentualnychzroc
inwentaryzacyjnych.

Przekazanie przez Gitéwnego Kgowego LtUW w todzi Przewodniggemu Wojewddzkiej
Komisji Inwentaryzacyjnej spetu, materiatbw i wyposagenia OC wynikdw wyceny
i rozliczenia spisu z natury w formie zestatviéznic inwentaryzacyjnych.

W przypadku powstania zdic inwentaryzacyjnych Przewodnigzy Wojewddzkiej Komisji
Inwentaryzacyjnej spetu, materiatbw i wyposaenia OC zargdza przeprowadzenie
postpowania weryfikacyjnego.

Po zakaczeniu posfpowania weryfikacyjnego Przewodnicy Wojewddzkiej Komisji
Inwentaryzacyjnej spetu, materialtdw i wyposeenia OC sporglza protokdt, w ktorym
Wojewodzka Komisja Inwentaryzacyjna sgtz, materiatow i wyposaenia OC przedstawia
umotywowane wnioski co do:

a) sposobu rozliczenia niedoboréw i nadel inwentaryzacyjnych,

b) zgtoszenia wnioskowanego do wybrakowania gpirzmateriatéw i wyposaenia OC do
Wojewodzkiej Komisji ds. oceny stanu technicznegowybrakowania spkgu
I wyposaenia Obrony Cywilnej,

c) zgtoszenia do likwidacji niepetnowagtmowych, uszkodzonych i zepsutych spisanych
sktadnikéw maijtku OC do Wojewddzkiej Komisji ds. likwidacji zdnego i zaytego
sprztu i wyposaenia Obrony Cywilnej.

Podpisany przez Dyrektora Wydzialu Bezpiecstea | Zaradzania Kryzysowego LUW
w todzi, zaopiniowany przez Gtéwnego Kgowego tUW w todzi i radg prawnego protokot
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, podlega zatwierdzeniu pr¥¢gjewod: to0dzkiego —
Szefa Obrony Cywilnej Wojewodztwa.

. OKRES ROZLICZENIA INWENTARYZACJI | U] ECIA EWENTUALNYCH RO ZNIC

W KSIEGACH RACHUNKOWYCH: 21.12.2015- 08.01.2016 .



