Prezydent Miasta Lublin MM

Zatacznik do zarzadzenia nr 50/11/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 listopada 2018 r.
w sprawie przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji sprzetu obrony cywilnej w 2018 roku

Wytyczne
w sprawie przeprowadzenia okresowej inwentaryzaciji sprzetu
obrony cywilnej wedlug stanu na dzien 30 wrzesnia 2018 r.

§1

1. Inwentaryzacji podlega sprzet obrony cywilnej, zwany dalej sprzetem OC,
pozostajacy na ewidencji Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego w Lublinie, w tym
sprzet tgcznosci pracujgcy w sieci radiotelefonicznej Wojewody Lubelskiego.

2. Nie nalezy wykazywac zainstalowanego sprzetu schronowego oraz pracujgcego
w systemie alarmowym.

§2
Inwentaryzacja ma na celu w szczegdlno$ci:
1) ustalenie stanu faktycznego sprzetu OC w miescie Lublin;
2) wyjasnienie ewentualnych réznic miedzy stanem ewidencyjnym, a faktycznym;
3) doskonalenie wtasciwego systemu nadzoru nad gospodarkg sprzetem OC.

§3
Inwentaryzacje przeprowadzajq:

1) Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa Mieszkancoéw i Zarzadzania Kryzysowego
Urzedu Miasta Lublin;

2) kierownicy instytucji panstwowych, przedsiebiorstw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na
terenie miasta Lublin uzytkujgcych sprzet OC na podstawie umowy uzyczenia.

§4
Podczas inwentaryzacji nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na sprzet OC
Zlokalizowany poza magazynami sprzetu OC.

§5

Wszystkie podmioty, o ktorych mowa w § 3, posiadane srodki trwate wykazujg na
osobnych arkuszach spisow z natury, ktére powinny by¢ zatagczone do dokumentacji
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zbiorczej miasta Lublin.

§6

W dokumentacji inwentaryzacyjnej miasta Lublin powinny znajdowac sie
nastepujgce dokumenty inwentaryzacyjne otrzymane od podmiotéw, o ktérych mowa
w§ 3:

1) arkusze spisu z natury (oraz ewentualnie protokoty inwentaryzacyjne);

2) arkusze roznic inwentaryzacyjnych (wg potrzeb).

§7

Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania Kryzysowego
Urzedu Miasta Lublin moze zazgda¢ dodatkowych wyjasnien lub zwroci¢ otrzymane
dokumenty, o ktérych mowa w § 6 pkt 1-2, do uzupetienia Ilub Kkorekty
(W szczegodlnosci w zakresie nazewnictwa).

§8

1. Okres przygotowawczy do inwentaryzacji obejmuje w szczegdlnosci:

1) powotanie komisji inwentaryzacyjnych w sktadzie co najmniej 3-osobowym
(w skfad komisji nie moze wchodzi¢ osoba materialnie odpowiedzialna za

stan sprzetu OC);

2) przeszkolenie komisji inwentaryzacyjnych w zakresie organizaciji
i przeprowadzenia inwentaryzacji oraz wymaganych dokumentow;

3) okreslenie lokalizacji sprzetu OC i oséb materialnie odpowiedzialnych za
stan sprzetu OC;

4) zaktualizowanie ewidencji w szczegolnosci w zakresie wybrakowanego
sprzetu OC w 2018 r. - na dzien 30 wrzesnia 2018 r,;

5) wykonanie przez osobe odpowiedzialng za ewidencje sprzetu OC, zapisu
,stan ewidencyjny sprzetu na dzien 30 wrzesnia 2018 r.” w ksiedze
ewidencji sprzetu oraz dokonanie podkreslenia tego zapisu kolorem
czerwonym lub rozpoczecie procesu inwentaryzacji w programie OCMAT
(aplikacja ,Inwentaryzacja”);

6) usuniecie z magazynu sprzetu OC (komisyjne zniszczenie lub przekazanie)
sprzetu OC, ktéry zostat wybrakowany w terminie do 30 wrzesnia 2018 r.,
zgodnie z decyzjg organu dokonujgcego wybrakowania (lub
zakwalifikowanie jako sprzetu szkoleniowego albo zastepczego);

7) przygotowanie magazynow sprzetu OC do inwentaryzacji poprzez, m.in.:
sprawdzenie i uzupetnienie oswietlenia, poprawienie dostepnosci
i uporzadkowania sprzetu OC, itp.;

8) wykonanie przez Dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa Mieszkancow
i Zarzadzania  Kryzysowego Urzedu Miasta Lublin  wydrukow
komputerowych arkuszy spisu z natury dla podmiotéw, o ktorych mowa
w § 3 pkt 2.

2. Okres inwentaryzacji wkasciwej obejmuje w szczegolnosci:

1) przekazanie ksigg ewidencyjnych (lub wydruku komputerowego) na rece

przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej;
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2) wykonanie spisu z natury na znormalizowanych, rejestrowanych arkuszach
spisowych (lub na wydrukach otrzymanych z Wydziatu Bezpieczenstwa
Mieszkancow i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta Lublin),
z uwzglednieniem wifasciwego nazewnictwa sprzetu OC zgodnego
z indeksem oraz nastepujgcych zasad:

a) spis z natury winien by¢ dokonywany przez co najmniej 2 cztonkéw
komisji  inwentaryzacyjnej, w  obecnosci osoby  materialnie
odpowiedzialnej za stan sprzetu OC,

b) sprzet OC wystepujacy w réznych cenach winien by¢ wpisany na
arkuszu (takze w protokole inwentaryzacyjnym) w osobnych pozycjach;

3) przeprowadzenie  przez  komisje  inwentaryzacyjng  postepowan
wyjasniajacych rozbieznosci pomiedzy ,stanem ewidencyjnym” i ,stanem
inwentaryzacyjnym”, jezeli takie roznice wystgpig;

4) sporzadzenie przez komisje inwentaryzacyjng wymaganych dokumentéw
inwentaryzacyjnych i przedstawienie ich do zatwierdzenia przez wtasciwy
podmiot, o ktérym mowa w § 3.

§9

1. Wycene sprzetu OC podlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej,
przeprowadza sie w oparciu o ceny ewidencyjne sprzetu, wyposazenia
i materiatbw (na podstawie dokumentéw przychodowych otrzymanych
z Wydziatu Bezpieczenstwa Mieszkancéw i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu
Miasta Lublin i prowadzonej ewidencji).

2. Ceny okreslone w kol. 5 protokotu inwentaryzacyjnego bedg stanowity
podstawe do likwidacji stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji szkod (brakow).

§ 10

Dokumenty inwentaryzacyjne, winny spetnia¢ niezbedne wymogi formalne, w tym
zawiera¢ wymagane pieczecie oraz podpisy cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej, osob
materialnie odpowiedzialnych za stan sprzetu OC oraz wtasciwego podmiotu, o ktérym
mowa w § 3.

§ 11

Termin przeprowadzenia inwentaryzacji, tj. przestania (przedstawienia)
dokumentéow inwentaryzacyjnych do Dyrektora Wydziatu Bezpieczenstwa
Mieszkancow i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta Lublin ustala sie na dzien
7 grudnia 2018 r.

§ 12

W okresie od opublikowania niniejszych wytycznych do zakonczenia
inwentaryzacji, magazynier sprzetu OC - pracownik Wydziatu Bezpieczenstwa
Mieszkancow i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta Lublin, bedzie udziela¢
konsultacji oraz wyjasnien telefonicznych i osobistych w zakresie praktycznej
organizacji inwentaryzacji (w poniedziatki i srody w godz. 8.00-15.00, w pigtki w godz.
8.00-11.00 (pok. 22, parter, ul. Lipowa 27, tel. 81 466 17 34).
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§13

Po zakonczeniu inwentaryzacji sprzetu OC, Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa
Mieszkancow i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta Lublin, przesle do Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Lublinie w jednym egzemplarzu:

1) zestawienie zbiorcze spisow z natury za miasto Lublin (wydruk komputerowy);

2) opis réznic inwentaryzacyjnych z wyszczegadlnieniem ich przyczyn i wskazaniem
podmiotéw, w ktorych one wystepuja.
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