Zarzadzenie nr 40/2015
Wojta Gminy Czarnozyly
Szefa Obrony Cywilnej
z dnia 1 lipca 2015r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie ,,Instrukeji gospodarowania kartami przydzialow do formacji
obrony cywilnej .

Na podstawie art. 17 ust. 6 i 7 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U z 2015 r. poz. 827 z pézn zm. ) oraz § 3
pkt. 7 i § 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 roku w sprawie
szczegOtowego zakresu dzialania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szeféw obrony cywilnej
wojewodztw, powiatow i gmin (Dz. U. z 2002 r. Nr 96 poz. 850), art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 330 z pdzniejszymi

zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Ustalam zasady gospodarki drukami kart przydziatow do formacji obrony cywilnej
dzialajacych na terenie Gminy Czarnozyly zgodnie z ,Instrukcja gospodarowania kartami
przydzialow do formacji obrony cywilnej” stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia, zwang dalej ,,Instrukcja”.

52,
Zasady zawarte w ,Instrukcji” dotycza formacji obrony cywilnej utworzonych na terenie
Gminy Czarnozyty, dla ktérych wydawane sg karty przydziatow do formacji obrony

cywilnej.

§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikowi ds. organizacyjnych, dzialalnoci

gospodarczej oraz obrony.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

Do zarzadzenia nr 40 /2015
Wojta Gminy Czarmozyly

z dnia | lipca 2015 .

Instrukcja gospodarowania kartami przydzialbw do formacji obrony
cywilnej

§1.

Za prawidlowe gospodarowanie kartami przydziatoéw do formacji obrony cywilnej na terenie
Gminy Czarnozyly, ich ewidencjg, pobieranie, wydawanie, anulowanie, inwentaryzacje,
wycofanie, sporzadzenie o$wiadczenia o zgubieniu i spisanie protokolu zniszczenia kart
przydziatéw formacji obrony cywilnej  odpowiada pracownik ds. organizacyjnych,
dziatalnosci gospodarczej oraz obrony lub jego zastepca, zgodnie z zakresem czynnosci.

§2.

Karty przydzialéow do formacji obrony cywilnej stanowig druki scistego zarachowania.

§ 3.

1. W celu ewidencjonowania przychoddw i rozchodéw kart przydzialow do formacji obrony
cywilnej pracownik ds. organizacyjnych, dziatalnosci gospodarczej oraz obrony prowadzi
ksiege drukéw S$cistego zarachowania oznaczona stosownymi symbolami i hastami z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dniem 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakfadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z 2011 r. z p6ézn. zm.). zalozona pod symbolem
Or.G.0.1612 — Ewidencja drukéw $cistego zarachowania (kat. arch. B10). W podteczce o
symbolu Or.G.0.1612.1 prowadzona bedzie Ksiega ewidencji kart przydziatow.

2. Karty przydzialow do formacji obrony cywilnej wydawane sg osobie upowaznionej za
pokwitowaniem i odnotowane w ww. ksigegach.

3. Ksigga powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane: liczbe porzadkowa, date
dokonania wpisu, dane dotyczace osoby, ktorej wydano druki, ilo$¢ przyjetych lub
wydanych drukéw z okresleniem ich numerdw, pokwitowanie odbioru. Wzor ksiegi
drukow Scistego zarachowania stanowi zatacznik nr 1.

4. Ksigga powinna by¢ trwale zlaczona, opieczetowana, jej karty winny by¢ ponumerowane,
a na ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzura nastgpujacej tresé: ,,Ksigga
ZAWIT s (stownie) stron ponumerowanych i opieczgtowanych”.

§ 4.

Pracownik ds. organizacyjnych, dzialalno$ci gospodarczej oraz obrony zobowigzany jest do
prowadzenia ksiazki ewidencji kart przydziatlu do petnienia stuzby w formacjach obrony
cywilnej, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do ,,Instrukcji”.

8 5.
1. Zapisy w ksigdze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie —
dtugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem blednych
zapisow. W przypadku pomytki bledny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposéb,



aby mozna go bylo odczytac. Osoba dokonujaca poprawki obok blednego zapisu
umieszcza poprawny zapis, swoj podpis oraz biezaca date.

Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci druki Scistego
zarachowania, nienadajace si¢ do uzytku, pracownik ma obowigzek niezwlocznie
anulowac przez umieszczanie adnotacji o tresci ,,anulowano” wraz z data i czytelnym
podpisem osoby dokonujacej tej czynnosei oraz przekreslenie jej czerwona poprzeczng
linia.

Fakt anulowania karty przydzialu nalezy odnotowaé w ksiazce ewidencji Kkart
przydziatow.

Anulowane karty przydzialéw nalezy przechowywaé do czasu sporzadzenia protokotu
zniszczenia.

§ 6.
Wybrakowane druki scistego zarachowania podlegajq okresowej likwidacji.

Procedura likwidacji drukow scistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje
do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania, ktéra powoluje Waojt Gminy
Czarnozyly, sposrod pracownikéw Urzedu Gminy.

Komisja sporzadza protokoét zniszezenia w dwoch egzemplarzach wedtug zatacznika nr 3.
Protokot musi zawiera¢ informacje na temat: serii, numerdéw i odcinkow Kkart
przydzialow, powodéw umieszczenia w protokole, sposobie zniszczenia. Protokot
podpisuja cztonkowie komisji dokonujgcej zniszczenia.

Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Odmowe Iub brak podpisu
ktoregokolwiek cztonka komisji nalezy omowié¢ w protokole.

§ 7.
W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) kart przydzialéw komisja w skladzie
dwoch oséb niezwlocznie sporzadza zgodnie z zalacznikiem nr 4 protokot, w ktérym
ustala liczbe i cechy (numery, serie) zaginionych kart przydziatow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia kart przydziatow nalezy sporzadzi¢ oswiadczenie
0 zaginigciu, zawierajace nastgpujace informacje:
- liczbg zaginionych drukéw luznych,
- cechy zaginionych kart przydzialéw — numer, seria, odcinek,
- date 1 okolicznosci zaginigcia kart przydzialow.
Oswiadczenie podpisuja: osoba, ktéra zgubita karte i/lub osoby wymienione w §1 i
»Instrukcji” :




§! 01 6 8 L ) S 14 £ <

DnIp 21AZnzaiu moynIp
ouesidez wiony tpAkEnaI oFaokleorimz sidpod 1 e1e ue oZ0 A A
2okledRIMZ S oz 2471

pod npoyoszad 250]1 : iipoct Bieq fuoKgpo s potpzod otz MmoynIp GRS z\EQV_

! elep 1 a1uazpiaimiod e Gn| ouBWAZIO

Ju Aufojoy BU[EMUIMH R Asownu e
qn] Aepdm - 030y po)
Apomop Jawnu 1 ele( HELRS 2531
MOYNIp Noamz a3kzaK10p albejoupy 250[]
S i RS B e P s MO[NIp BMZEN

BIUEMOYIBIRZ 03ISIIS MO NIP BHZRISY

JoupimAo Auoiqo 1forwnio) op mopeizpAzid nueney
eiuemoltepodsod 1foynnsul“ op
[ IN Yiuzokrez



Zatacznik Nr 2
do ,,Instrukcji gospodarowania

kartami przydziatlow do formacji
obrony cywilnej”

Ksigga ewidencji kart przydzialow

L.p.

Nr karty
przydziatu

Data
odbioru
karty

Data
wydania
karty

Sposob wykorzystania
drukow scistego
zarachowania
( np. nr sprawy,
anulowano, wada
techniczna)

Podpis
odpowiedzialnego
pracownika

Uwagi




Zatacznik Nr 3

do ,.Instrukcji gospodarowania
kartami przydziatow do formacji
obrony cywilnej”

Protokol zniszczenia kart przydzialow do formacji obrony cywilnej

Zgodnie z § 6 pkt. 3 Instrukcji gospodarowania kartami przydziatow do formacji obrony
cywilnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 40/2015 Wéjta Gminy Czarnozyly — Szefa
Obrony Cywilnej z dnia I lipca 2015 r. w sprawie gospodarowania kartami przydziatow do formacji
obrony cywilnej Komisja w sktadzie :

1) Przewodniczacy Komisji
2) Cztonek Komisji
3) Czlonek Komisji

Wdniu............ dokonala zniszezenia POPLTRZ . coscvnmmsosvons svvass wycofanych, anulowanych
oraz nie pobranych kart przydziatow, ktorych serie i numery przedstawia ponizsza tabela:

Emisja/seria Numer karty Odcinek [los¢ Uwagi/powaéd
od do Zniszczenia

Podpisy czlonkéw komisji do spraw brakowania :

1
2)
3)




Zatacznik Nr 4

do ,.Instrukcji gospodarowania
kartami przydziatow do formacji
obrony cywilnej”

Protokot
zaginiecia / uszkodzenia/ kradziezy*
drukéw scistego zarachowania
Sporzadzony W .........ccoeoenennn. w dniu

Komisja w skladzie:

I} essmmesmupenaisoasians

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania stwierdza
zaginiecie / uszkodzenia / kradziez** nastepujacych drukow:

Rodzaj druku Scistego

L.p. A Seriainr Liczba drukow
zarachowania

(Podpis i pieczec kierownika jednostki organizacyjnej)

*Niepotrzebne skreslic




