Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0151/23/11 Wojta Gminy Neqza z dnia 26.01.2011

INSTRUKCJA

W SPRAWIE RACJONALNEJ GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ W ZAKRESIE -
SPRZETU OBRONY CYWILNEJ | SPRZETU PRZECIWPOWODZIOWEGO ZAKUPIONEGO ZE
SRODKOW BUDZETOWYCH GMINY NEDZA

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1.

1. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogolnych, obowigzujgcych w zakresie racjonalnej
gospodarki sprzetem, a w szczeg6lnosci na podstawie:

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r., Nr 152,
poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami),

3. Wytycznych Wojewody Slaskiego do gospodarowania sprzetem Obrony Cywilnej w wojewddztwie
Slaskim - Katowice dnia 19.10.2005r.

4. |Instrukcja konserwacji sprzetu obrony cywilnej =zatwierdzona przez Dyrektora Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania kryzysowego SI. U.W. w Katowicach z dnia 26.02.2007r.

Rozdziat Il
Zasady ogodlne

§2.

1. Sprzet obrony cywilnej i sprzet przeciwpowodziowy w sposéb ilosciowo — wartosciowy jest
zaksiegowany w ksiegach inwentarzowych jednostki Urzedu Gminy w przypadku gdy wartos¢
jednostkowa pozostatego $rodka trwatego wynosi powyzej 200.00 zt zgodnie z przyjetymi zasadami
polityki rachunkowosci.
2.Do sprzetu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego zalicza sie :

1/ sprzet techniczny, w tym:
- sprzet chemiczny (indywidualnej ochrony)
- sprzet tagcznosci (radiowy wydzielony na wyposazenie GCZK i Zespotu Kierowania)
- sprzet kwatermistrzowski
- wyposazenie indywidualne oséb w systemie reagowania kryzysowego.
2/ sprzet specjalistyczny obrony cywilnej
- osprzet budowli ochronnych
- sprzet do wyposazenia elementdw organizacyjnych  systemu  wykrywania
skazen(dozymetryczny)



- sprzetiurzadzenia do ostrzegania i alarmowania ludnosci
3/ inny sprzet i materiaty powszechnego uzytku, przydatne w obronie cywilnej i w dziataniach
przeciwpowodziowych,
Nazewnictwo, symbole, nomenklatura i jednostki miary sprzetu obrony cywilnej stosuje sie
zgodnie z obowigzujacym indeksem. W kazdym dokumencie nalezy umieszczac¢ te same zapisy
dotyczace sprzetu obrony cywilnej , materiatéw i sprzetu przeciwpowodziowego .

Gospodarowaniem sprzetem obrony cywilnej i przeciwpowodziowym w Urzedzie Gminy Nedza
zajmuje sie magazynier przy wsparciu koordynatora logistyki, poprzez Gminne Centrum
Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci.

Do obowigzkow Gminnego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w zakresie

gospodarki sprzetem obrony cywilnej i przeciwpowodziowym nalezy:

1/ Planowanie $rodkéw finansowych na zakupy nowego sprzetu na potrzeby obrony cywilnej i

zabezpieczenia dziatan przeciwpowodziowych

2/ Zakupy nowego sprzetu na potrzeby obrony cywilnej i dziatan przeciwpowodziowych

Rozdziat I
Klasyfikacja Sprzetu Obrony Cywilnej i sprzetu przeciwpowodziowego

§3.

Sprzet eksploatowany w obronie cywilnej oraz przeznaczony do dziatan przeciwpowodziowych jest
podzielony na osiem zasadniczych kategorii uzytkowych co umozliwia przeprowadzenie analizy
wewnetrznej. Celem analizy jest ekonomiczna ocena stanu technicznego (uzytkowego) oraz wielkos¢
zuzycia tego sprzetu wyrazona za pomocg jednostek pienieznych. Prowadzenie ewidencji sprzetu
wedtug przynaleznosci do poszczegdélnych kategorii umozliwia rozeznanie jego wartosci uzytkowe;.
Klasyfikacji podlega tylko sprzet i urzadzenia trwatego uzytku.

Podstawowym kryterium kwalifikowania sprzetu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego do danej
kategorii sa:

1/ stan techniczny sprzetu,

2/ okres dotychczasowego uzytkowania i przechowywania,

Przyjmujac jako podstawe powyzsze kryteria, sprzet i urzgdzenia trwatego uzytku
wykorzystywane w obronie cywilnej i do dziatan przeciwpowodziowych dzieli sie na pie¢ kategorii :

1/ Kategoria | —sprzet nowy

2/ Kategoria Il — sprzet bedacy w eksploatacji, technicznie sprawny lub sprzet ktéry na skutek
okresu przechowywania utracit walory sprzetu | kategorii.

3/ Kategoria Il — sprzet, ktory ze wzgledu na czas eksploatacji lub przechowywania nie spetnia
warunkéw technicznych przewidzianych dla Il kategorii.

4/ Kategoria IV — sprzet nie nadajacy sie do uzytku, wymagajgcy remontu.

5/ Kategoria V — sprzet nieprzydatny do uzytku, ktérego naprawa jest niemozliwa.

Klasyfikacje sprzetu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego przeprowadza sie :

1/ podczas przyjmowania sprzetu od uzytkownikéw,

2/ podczas inwentaryzacji.

3/ podczas kierowania sprzetu do naprawy.

4/ przy zmianie lub utracie przydatnosci uzytkowej sprzetu, spowodowanej dtugotrwatym lub
wadliwym  przechowywaniem, niewlasciwym  uzytkowaniem, konserwowaniem lub
uszkodzeniem.

5/ przy kwalifikowaniu sprzetu do wybrakowania.



6. Zakwalifikowania sprzetu do okreslonej kategorii dokonujé komisja powotywana przez Wojta Gminy

Nedza.

Do obowigzkéw komisji nalezy:
1/ przeglad sprzetu. :
2/ zbadanie przyczyn koniecznosci przeklasyfikowania

8. Braki sprzetu nie mogg stanowi¢ podstawy do obnizenia jego kategorii.

9. Po dokonaniu czynnosci klasyfikacyjnych komisja sporzadza protokdt przeklasyfikowania sprzetu,
ktory podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Nedza. Na jego podstawie dokonuje sie zmian w
ksiegach inwentarzowych ktore znajdujg sie w Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony
Ludnosci oraz w ksiegach rachunkowych Referatu Finansowego Gminy Nedza. Klasyfikacja sprzetu jest
wykonywana w miejscu jego przechowywania.

1.

Rozdziat IV
Konserwacja Sprzetu oraz Obstuga Techniczna

§4.

Konserwacja polega na stosowaniu takich srodkéw i zabiegdw, ktére chronig sprzet przed obnizeniem
jego wartosci uzytkowej. Sprzet przeznaczony do wieloletniego przechowywania w magazynach
konserwuje sie, co najmniej raz w roku. Sprzet uzywany do ¢wiczen lub szkolen i reagowania
kryzysowego podczas réznych zagrozen konserwuje sie po kazdym uzyciu.
Obstuga techniczna sprzgtu obejmuije :
1/ uzupetnienie materiatow eksploatacyjnych ( np. baterie itp. w sprzecie przekazanym w
uzyczenie do OSP.)
2/ czyszczenie i sprawdzenie umocowania, skompletowania oraz stanu technicznego i
regulacji poszczegodlnych mechanizméw sprzetu,
3/ sprawdzenie dziatania przyrzadéw pomiarowych i kontrolnych,
4/ sprawdzenie stanu $rodkdéw ochrony indywidualnej i $rodkéw indywidualnego
zabezpieczenia podczas dziatan(np: liny, zatrzaski, kota ratunkowe kamizelki ratownicze itp.)
Pomieszczenia do przechowywania sprzetu powinny sktada¢ sig przynajmniej z trzech pomieszczen,
jedno przeznaczone na sprzet wykonany z gumy, drugie na pozostaty sprzet obrony cywilnej, trzecie
na odkazalniki, rozpuszczalniki oraz sprzet do konserwaciji i utrzymania, oddzielne pomieszczenie dla
sprzetu przeciwpowodziowego. Kazde z pomieszczen powinno byé oddzielnie zamykane, drzwi
wejsciowe metalowe zamykane na zamek oraz ktédke. Na kiddke zaktadane sg plomby.
W Gminie Nedza wydziela sie trzy pomieszczenia do przechowywania sprzetu i podreczny
magazynek:
-pomieszczenie do przechowywania sprzetu Obrony Cywilnej
- pomieszczenie do przechowywania sprzetu przeciwpowodziowego.
- pomieszczenie do przechowywania sprzetu kwatermistrzowskiego do zabezpieczenia miejsca
docelowego ewakuowanej ludnosci i zabezpieczenia Z.M.Sz. (Zespdt Szkolno — Gimnazjalny)
- podreczny magazynek w GCZKiOl dla indywidualnego wyposazenia GZZK
Przechowywanie i konserwacje sprzetu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego utatwia odpowiednie
wyposazenie magazynow ktére stanowia:
1/ regaty do sktadowania sprzetu,
2/ wieszadta do rozmieszczania odziezy ochronnej,
3/ podktady do sktadowania skrzyn i ciezkiego sprzetu,
4/ szafy przeznaczone do przechowywania drobnego sprzetu oraz stoly do przeprowadzania
zabiegdw konserwacyjnych oraz drobnych napraw,
Odpowiedzialno$¢ za zorganizowanie witasciwego zabezpieczenia pomieszczen do przechowywania
sprzetu O.C i przeciwpowodziowego ponosi Wojt - Szef Obrony Cywilnej Gminy Nedza.



Rozdziat V
Obowiazki pracownika odpowiedzialnego za prawidtowg gospodarke Sprzetem i Materiatami
Obrony Cywilnej i sprzetu przeciwpowodziowego

§5.

Osobg materialnie odpowiedzialng za sprzet Obrony Cywilnej i przeciwpowodziowy jest pracownik ds.
gospodarczych Gminy Nedza. Do obowigzkéw pracownika nalezy :

9.

10.
1.

12.

przyjmowanie ilosciowe i jako$ciowe sprzetu.

czuwanie nad zgodnoscig stanéw faktycznego ze stanem ewidencyjnym.

prowadzenie zapiséw ewidencji sprzetu w ksiegach sprzetu obrony cywilnej i magazynu
przeciwpowodziowego.

organizowanie konserwacji sprzetu obrony cywilne i sprzetu p/powodziowego.

przygotowanie sprzetu do inwentaryzacji oraz przeklasyfikowania i wybrakowania.

utrzymanie stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz ochrony obiektéw do przechowywania
sprzetu OC i sprzetu przeciwpowodziowego.

przestrzeganie termindw zgtaszania sprzetu dozymetrycznego do legalizaciji.

zapewnienie wifasciwych warunkdéw przechowywania sprzetu i materiatdbw obrony cywilnej i
p/powodziowego znajdujgcego sie w pomieszczeniach sprzetu GCZK i OL w Nedzy.

czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem konserwacji sprzetu i wykonywaniem wiasciwych
zabiegow konserwacyjnych.

dbanie o statg gotowos¢ uzytkowg sprzetu.

Wydawanie sprzetu za pokwitowaniem do dziatan podczas reagowania kryzysowego oraz
przyjmowanie zwrotne za pokwitowaniem.

Wspétpraca i wspotdziatanie z pracownikiem ds. Obronnych i Zarzgdzania Kryzysowego.

Rozdziat VI
Gospodarowanie Sprzetem Obrony Cywilnej i Przeciwpowodziowym

§6.

PRZYCHOD | ROZCHOD SPRZETU

DEN

o

Przychéd sprzetu moze pochodzi¢ z zakupéw lub z nieodptatnego przekazania.

Wszystkie przychody sg sprawdzone pod wzgledem jakosci i ilosci.

Podstawe przyjecia sprzetu z zakupéw stanowi faktura .

Podstawg nieodptatnego przyjecia sprzetu jest protokdt przyjecia-przekazania.

Dowody przychodow sprzetu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego zatwierdzane sg przez Gt.spec.
ds. Obronnych OC i ZKiOL Gminy Nedza.

Rozchod sprzetu moze nastgpi¢ na skutek wybrakowania lub nieodpfatnego przekazania, lub umowy
uzyczenia dla OSP Gminy Nedza .Postepowanie ze zbednymi lub zuzytymi sktadnikami majatku
Urzedu Gminy dokonywane jest w oparciu o Zarzgdzenie Wojta Gminy Nedza Nr 0151/189/09 z dnia
3.12.09r. w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
majatku.

Dowodem rozchodow sa: protokét likwidaciji, protokét zdawczo - odbiorczy zatwierdzany przez Wojta
- Szefa Obrony Cywilnej Gminy Nedza.

Protokoty winne by¢ przekazywane do Referatu Finansowego Gminy Nedza na biezgco.



§7.

LIKWIDACJA SPRZETU | MATERIALOW OBRONY CYWILNEJ
| SPRZETU PRZECIWPOWODZIOWEGDO.

1. Likwidacja sprzetu i materiatbw obrony cywilnej i p/powodziowy polega na wycofaniu sprzetu i
materialdw nie nadajacych sie do dalszego uzytku zgodnie z przeznaczeniem, zgodnie z
zarzadzeniem 0151/189/09

2. Likwidacja odbywa sie na podstawie protokotu zatwierdzonego przez Wojta - Szefa Obrony Cywilnej
Gminy Nedza.

§ 8.

EWIDENCJA SPRZETU | MATERIALOW OBRONY CYWILNEJ i PRZECIWPOWODZIOWEGO

1. Celem ewidenciji jest state i systematyczne odzwierciedlenie dziatalno$ci gospodarczej magazynéw, a
przede wszystkim obrotu sprzetem i materiatami z réwnoczesnym wykazaniem przeznaczenia i
sposobu zuzycia materiatéw oraz eksploatacji sprzetu..

2. Dokumentami ewidencyjnymi sg ksiegi inwentazowe stuzgce do ewidencjonowania obrotéw oraz
ustalenia stanu faktycznego sprzetu obrony cywilnej i p/powodziowego.

3. W ewidencji sprzetu obrony cywilnej i p/powodziowego obowigzujg nastepujace zasady :

1/ jednolity system ewidencjonowania.( ksiegi inwentarzowe )

2/ objecie ewidencjg catosci sprzetu i materiatow

3/ rejestrowanie wszystkich obrotéw na podstawie wiasciwych nalezycie wypetnionych
dokumentow.

4/ biezace prowadzenie ewidenciji.

5/ terminowe wykonywanie czynnosci dotyczgcych prowadzenia ksigg inwentarzowych.

6/ kazda ksiega inwentarzowa jest prowadzona wedtug tych samych zasad.

7/ wszystkie ksiegi inwentarzowe sg zalegalizowane poprzez :
- ponumerowanie stron
- przesznurowanie catosci ksiag.

4. Na dzien 31 grudnia kazdego roku zamyka sie ksiegi inwentarzowe i wyprowadza aktualny stan
ilosciowy i wartosciowy.

Rozdziat VI
Inwentaryzacja Sprzetu i Materiatéw Obrony Cywilnej i Przeciwpowodziowego.

§9.

Inwentaryzacja sprzetu i materiatéw obrony cywilnej dokonywana jest w oparciu o zarzgdzenie Nr
0151/14/08 z dnia 08.05.2008r w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w urzedzie
gminy Nedza

W



UZGODNIONO ° -

----------------------

Skarbnik iny Nedza

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

Wykw?2egz
Egz nr 1 — magazynier
Egz nr 2 — pracownik ds. OC i ZK



