Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 191/2011/P
Szefa Obrony Cywilnej Miasta z dnia 6.10.2011 r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

droga spisu z natury sprz¢tu, materiatow

i wyposazenia OC

WYTYCZNE
do harmonogramu prowadzenia prac inwentaryzacyjnych droga spisu z natury

Ilekro¢ w niniejszych wytycznych jest mowa o:

1) ,,Komisji Inwentaryzacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ Miejska Komisj¢ Inwentaryzacyjna
sprzetu, materiatow 1 wyposazenia OC, powotana w drodze zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury oraz powotania Powiatowej Komisji
Inwentaryzacyjnej sprze¢tu, materialdéw 1 wyposazenia OC,

2) ,majatku OC” nalezy przez to rozumie¢ sprzgt, materialty i wyposazenie Obrony Cywilnej
stanowiace wlasnos¢ Skarbu Panstwa, a pozostajace w zarzadzie Wojewody Lodzkiego — Szefa
Obrony Cywilnej Wojewodztwa powierzone na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,

3) ,,Przewodniczacym zespotu spisowego” - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ powotana przez
wlasciwego Szefa Obrony Cywilnej Miasta/kierownika jednostki organizacyjnej do pehienia
funkcji Przewodniczacego, a podczas jego nieobecnosci jego zastepcee.

I. OKRES PRZYGOTOWAWCZY: 5.10. - 14.10.2011 r.

1. Wydanie zarzadzenia Szefa Obrony Cywilnej Miasta o przystapieniu do prowadzenia spisu z
natury sprz¢tu, materialdow 1 wyposazenia OC stanowiacego wilasno$¢ Skarbu Panstwa, a
pozostajacego w zarzadzie Wojewody todzkiego — Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa
powierzonego na rzecz gmin oraz natozenie obowigzku przystapienia do spisu z natury na
kierownikow wiasciwych zakladow pracy i innych jednostek znajdujacych si¢ na terenie gmin,
na rzecz ktorych przekazany zostal sprzet, materiaty i wyposazenie OC.

2. Zorganizowanie przez Szefa Obrony Cywilnej Miasta spotkania instruktazowo—szkoleniowego
dotyczacego zapoznania z trybem przeprowadzania inwentaryzacji droga spisu z natury majatku
OC na szczeblu gminy dla: os6b bioracych udziat w pracach dotyczacych prowadzenia spisu z
natury, cztonkow zespotow spisowych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych/osob
upowaznionych do prowadzenia spisoOw z natury w w/w zaktadach.

3. Wydanie arkuszy spisowych przez Szefa Obrony Cywilnej Miasta przewodniczacym gminnych
1 zaktadowych zespolow spisowych.

4. Oznaczenie pol spisowych, powolanie zespotow spisowych oraz wyznaczenie
Przewodniczacego nadzorujacego i koordynujacego prace zespotow spisowych.

5. Uzgodnienie z kierownikami jednostek organizacyjnych harmonogramu prowadzenia prac
zwiazanych z prowadzeniem spisdw z natury na terenie gminy.

6. Sporzadzenie zatwierdzonego przez Szefa Obrony Cywilnej Miasta harmonogramu zbiorczego
prowadzenia prac droga spisu z natury na terenie miasta i przestanie 1 egz. celem uzgodnienia
do wilasciwego Szefa Obrony Cywilnej Powiatu.

7. Przygotowanie podl spisowych oznaczonych dla sprzgtu, materiatdw 1 wyposazenia OC
powierzonego na rzecz miasta oraz znajdujacych si¢ w nich sktadnikow do inwentaryzacji,
migdzy innymi poprzez zweryfikowanie stanu $rodkow trwatych i wyposazenia wpisanych na
wywieszkach.

8. Uzgodnienie ewidencji ilo§ciowe]j oraz wartosciowej sprzetu i wyposazenia OC powierzonego
na rzecz miasta.

9. Przygotowanie sprz¢tu i wyposazenia znajdujacego si¢ w gminnym magazynie OC,
posegregowanie i1 ulozenie materiatbw w sposob utatwiajacy ich liczenie lub mierzenie.



II. OKRES INWENTARYZACJI WEASCIWEJ: 17.10. -16.11.2011 .

1.

I1I.

Przystapienie przez powotane zespoty spisowe do technicznego przeprowadzania czynno$ci
spisu z natury w polach spisowych oznaczonych dla sprzgtu, materialow 1 wyposazenia OC
powierzonego na rzecz gminy.

Umieszczanie przez zespoly spisowe w dokumentacji spisowej wnioskow dotyczacych
zgloszenia do wybrakowania lub likwidacji sktadnikow majatkowych zbednych,
niepelnowartosciowych, uszkodzonych i zepsutych.

Przyjecie od kierownikow zaktadow pracy i innych jednostek na terenie gminy, na rzecz
ktorych przekazany zostat sprzet, materiaty 1 wyposazenie OC sprawozdan z przeprowadzonych
spisow wraz z wymagana dokumentacja (zgodnie z karta obiegu dokumentu nr 1) oraz
prawidtowych rozliczen wszystkich wydanych drukéw, w terminie zgodnym z zatwierdzonym
harmonogramem.

Przekazanie przez Przewodniczacego zespotow spisowych Gltownemu Ksiggowemu Urzedu
Miejskiego wszystkich wypetnionych arkuszy spisowych (rowniez z zakladéw pracy /innych
jednostek) celem dokonania propozycji wyceny spisanych sktadnikow majatkowych i ustalenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Sporzadzenie zbiorczego sprawozdania z przeprowadzonego spisu w polach spisowych
oznaczonych dla sprz¢tu, materiatéw i wyposazenia OC powierzonego na rzecz gminy oraz
przekazanego na rzecz zakladow pracy lub innych jednostek na terenie gminy wraz
z wypetnionymi arkuszami spisowymi 1 zgloszonymi propozycjami wyceny spisanych
sktadnikow majatkowych.

Przestanie zatwierdzonego przez Szefa Obrony Cywilnej Miasta, zaopiniowanego przez
Gloéwnego Ksiggowego Urzedu Miasta oraz radcg prawnego zbiorczego sprawozdania wraz
z wymaganga dokumentacja do wlasciwego Szefa Obrony Cywilnej Powiatu w terminie
zgodnym z zatwierdzonym harmonogramem oraz prawidlowego rozliczenia wszystkich
wydanych drukéw.

OKRES WERYFIKACJI I WYCENY MAJATKU OC: 17.11.- 31.12.2011 r.

Przekazanie przez Przewodniczacego Wojewddzkiej Komisji Inwentaryzacyjnej sprzetu,
materiatow 1 wyposazenia OC Glownemu Ksiggowemu LUW w Lodzi wszystkich
wypehionych arkuszy spisowych z pdl spisowych odpowiadajacych granicom jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych zadania OC
celem dokonania wyceny spisanych sktadnikow majatkowych i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.
Przekazanie przez Gtéwnego Ksiggowego LUW w Lodzi Przewodniczacemu Wojewodzkiej
Komisji Inwentaryzacyjnej sprzetu, materiatbw 1 wyposazenia OC wynikow wyceny i
rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznic inwentaryzacyjnych.
W przypadku powstania réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Wojewodzkie; Komisji
Inwentaryzacyjnej sprzgtu, materialdbw 1 wyposazenia OC zarzadza przeprowadzenie
postepowania weryfikacyjnego.
Po =zakonczeniu postgpowania weryfikacyjnego Przewodniczacy Wojewddzkiej Komisji
Inwentaryzacyjnej sprzetu, materiatbw 1 wyposazenia OC sporzadza protokot, w ktorym
Wojewodzka Komisja Inwentaryzacyjna sprzetu, materiatow i wyposazenia OC przedstawia
umotywowane wnioski co do:

a) sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych,

b) zgloszenia wnioskowanego do wybrakowania sprzetu, materiatow 1 wyposazenia OC do

Wojewodzkiej Komisji ds. oceny stanu technicznego i1 wybrakowania sprzgtu i
wyposazenia Obrony Cywilnej,



c) zgloszenia do likwidacji niepelnowartosciowych, uszkodzonych i zepsutych spisanych
sktadnikow majatku OC do Wojewodzkiej Komisji ds. likwidacji zbgdnego i zuzytego
sprzgtu 1 wyposazenia Obrony Cywilne;.

5. Podpisany przez Dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego LUW w
Lodzi, zaopiniowany przez Gtéwnego Ksiggowego LUW w Lodzi i radcg prawnego protokot
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, podlega zatwierdzeniu przez Wojewodg Lodzkiego —
Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa.

Szef Obrony Cywilnej Miasta
Prezydent Miasta Pabianic
/-/ Zbigniew Dychto



