Zarzadzenie nr 126/2016
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 11 maja 2016 roku

w sprawie gospodarki magazynowej w zakresie materiatéw biurowych i Srodkéw czystosci oraz

sprzetu obrony cywilnej w Urzedzie Miasta Czeladz

Na podstawie na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013
r. poz. 330 z pdézn. zm.), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 885 z pdzn. zm.)

Burmistrz Miasta Czeladz

ustala co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i  wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje w sprawie gospodarki
magazynowej w zakresie materiatdw biurowych i Srodkéw czystosci w Urzedzie Miasta Czeladz —

stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcie w sprawie gospodarki
magazynowej w Urzedzie Miasta Czeladz Sprzetu Obrony Cywilnej Zakupionego ze Srodkéw Budzetu

Miasta — stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw, ktérych z tytutlu powierzonych im obowigzkéw, instrukcje

dotycza, do zapoznania sie z instrukcjami i przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Naczelnikowi Wydzialu Finansowo—-Budzetowego, Naczelnikowi

Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego i Komendantowi Komendy Strazy Miejskiej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 126/2016
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 11 maja 2016r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ
W ZAKRESIE MATERIALOW BIUROWYCH | SRODKOW CZYSTOSCI
W URZEDZIE MIASTA CZELADZ

Rozdziat I. Objasnienia

§1.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to Urzad Miasta Czeladz,

- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta,

- gtéwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Miasta,

- magazynierze — oznacza to pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie magazynu nalezgcego do

jednostki.

Rozdziat lll. Pomieszczenia magazynowe

§2.

1. Materialy i towary muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania materiatéw i towaréw powinno byé odpowiednio
wydzielone i zabezpieczone.

3. Odpowiedzialnos$¢ za zorganizowanie wiasciwego zabezpieczenia pomieszczen magazynowych ponosi

kierownik jednostki.

Rozdziat IV. Magazynier

§3.

1. Osobg materialnie odpowiedzialng za materialty w magazynie jest pracownik, ktéremu powierzono
prowadzenie magazynu, zwany dalej magazynierem.

2. Magazynierem moze by¢ osoba majgca nienaganng opinig, nie karana za przestepstwa gospodarcze
lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolnosé do czynnosci prawnych.

3. Przyjecie — przekazanie magazynu moze nastgpic¢ jedynie protokolarnie, w obecno$ci komisji wyznaczonej
przez kierownika jednostki.

4. Magazynier musi, na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej, zlozy¢ deklaracje



o odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

5. Magazynier powinien posiada¢, obowigzujgcg w jednostce Instrukcje w sprawie gospodarki magazynowe;.

Rozdziat V. Gospodarka magazynowa
§4.
1. Gospodarka materialowa obejmuje obrét materiatami i towarami.
2. Wyceny przychodow materiatéw i towarow dokonuje sie wedtug:
1) ceny zakupu,
2) ceny nabycia.
3. Gospodarka materiatowa w jednostce polega na:
1) zorganizowaniu prawidtowej gospodarki magazynowej, zapewniajgcej przechowywanie materiatow
i towaréw w okresie miedzy ich otrzymaniem, a zuzyciem lub wydaniem, w sposéb zabezpieczajacy
przed zniszczeniem lub kradziezg,
2) prowadzeniu odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychoddéw i rozchodéw materiatdw oraz

towarow, w sposob zapewniajgcy mozliwosc¢ rozliczenia oséb majagtkowo za nie odpowiedzialnych.

§5.
1. Przychod materiatdéw moze pochodzi¢:
1) z zakupu,
2) z uzyskéw pochodzacych z likwidacji Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw w uzywaniu,
3) zdarowizn,
4) z nieodptatnego przekazania.
2. Wszystkie przychody materiatéw powinny by¢ odebrane, czyli sprawdzone pod wzgledem ilosci i jakoSci.
3. Materiaty nie przyjete przez jednostke nalezy traktowac jako depozyt dostawcy. Do czasu wyjasnienia

sprawy, jednostka odpowiada za warto$¢ i wkasciwe przechowywanie tych materiatow.

§ 6.
Do obowigzkéw magazyniera nalezy:

1) przyjmowanie materiatow,

2) wydawanie materiatow,

3) kontrola ilosciowa i jakosciowa stanu zapaséw materiatéw,

4) prowadzenie ewidenciji ilosciowo — wartosciowej materiatow.
§7.

1. Podstawe przyjecia materiatdéw z zakupu stanowi faktura lub rachunek.

2. Podstawe przyjecia materiatéw nie pochodzacych z zakupu, a np. z darowizny stanowig odpowiednie
protokoty, w ktérych powinna by¢ ustalona ilos¢ i jako$é przyjmowanych materiatéw oraz ich wartosé.

3. Dowodem przychodéw materiatow jest druk PZ — przyjecie zewnetrzne materiatow.

4. Dokument ten wystawia magazynier. Przychodowy dochdéd magazynowy powinien by¢ zaakceptowany
przez Naczelnika Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego lub upowazniong przez niego osobe. Jeden
egzemplarz dokumentu przyjecia pozostawia u siebie, a jeden magazynier dotgcza do faktury lub innego

dowodu, stanowigcego podstawe przyjecia materiatéw i przekazuje je komoérce ksiegowosci — Referatowi



Budzetowemu.

§8.

1. Dowodem rozchoddéw materiatow jest druk RW — rozchéd wewnetrzny.

2. Rozchodowy dowdd magazynowy powinien by¢é zaakceptowany przez Naczelnika Wydziatu
Administracyjno — Gospodarczego lub upowazniong przez niego osobe oraz podpisany przez magazyniera —

na dowdd wydania, oraz przez osobe pobierajgcg materiaty.

§9.

1. Ewidencja materiatow i towaréw w magazynie obejmuje ewidencje ilosciowo — wartosciowa.

2. Ewidencje ilosciowo — wartosciowg prowadzi magazynier, w formie elektronicznej odrebnie dla kazdego
asortymentu materiatéw lub towarow.

3. Ksiegowania przychodoéw i rozchodéw materiatdbw dokonywane sg na biezgco, na podstawie
magazynowych dowodéw przychodowych i rozchodowych.

4. Salda poszczegdlnych kartotek ilosciowo — warto$ciowych wykazujg ilo$¢ i wartos¢ poszczegdlnych
materiatéw, ktére powinny by¢ zgodne ze stanem materiatbw w magazynie.

5. Zapisy dotyczace przychodéw materiatéw Ilub towaréw dokonywane sg na podstawie faktur
lub protokotow.

6. Zapisy w zakresie rozchodéw dokonywane sg na biezgco wedtug potrzeb.

7. Najpdzniej do 8-go dnia nastepnego miesigca za miesigc poprzedni magazynier przekazuje ,,Zestawienie
rozchodow materiatdw” wraz z dowodami RW do Referatu Budzetowego, celem uzgodnienia stanu
magazynu z kontem syntetycznym, na ktérym prowadzona jest ewidencja wartoSciowa.

8. Saldo konta syntetycznego wynikajgce z odjecia od sumy salda poczatkowego i ogdlnej wartoSci
przychodéw materiatdw, ogdlnej wartosci rozchodéw materiatdow wyraza ogolng wartos¢ materiatow, ktére
znajdujg sie w magazynie. Saldo to powinno by¢é zgodne z ogdlng wartosciag materiatdw wynikajaca
z podsumowania stanu wszystkich kartotek ilosciowo — wartosciowych materiatow.

9. Dane z ewidencji magazynowe;j ilosciowo — wartosciowej powinny by¢ uzgadniane okresowo ze stanem

magazynu. Uzgodnienie takie powinno nastgpié nie rzadziej niz na dzier inwentaryzacji.

Rozdziat VI. Postanowienia koncowe
§ 10.
1. Inwentaryzacja materiatow i towaréw w jednostce ma na celu:
1) ustalenie rzeczywistego stanu ilosciowego materiatow i towaréw w drodze spisu z natury,
2) wycene ustalonego stanu ilosciowego i okreslenie wartosci posiadanych przez jednostke materiatow
i towarow,
3) poréwnanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej, z danymi wynikajgcymi z dokonanego
i wycenionego spisu z natury i ustalenie na tym tle réznic inwentaryzacyjnych ilosciowych
i wartosciowych oraz ujecie ich w ksiegach rachunkowych,
4) ustalenie przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych, w celu rozliczenia oséb majgtkowo
odpowiedzialnych za materiaty i towary.
2. Inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu spisu z natury materiatéw i towardw, ich wycenie i ustaleniu
wartosci spisanych z natury materiatow i towarow.

3. Szczegotowe terminy i czestotliwosé inwentaryzacji okreslone zostaty w odrebnej instrukcji dotyczacej



gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 126/2016
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 11 maja 2016r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ W ZAKRESIE
SPRZETU OBRONY CYWILNEJ i ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO ZAKUPIONEGO ZE SRODKOW
BUDZETOWYCH GMINY

Rozdziat I. Zasady ogdlne

§1.

1. Do sprzetu obrony cywilnej zalicza sie:
1) sprzet techniczny, w tym:

- sprzet indywidualnej ochrony
- sprzettgcznosci
- sprzet kwatermistrzowski
- sprzet ratowniczy.
2) sprzet specjalistyczny obrony cywilnej:

- osprzet budowli ochronnych,
- sprzet do wyposazenia elementdéw organizacyjnych systemu wykrywania skazen,
- sprzet i urzadzenia do ostrzegania i alarmowania ludnosci.
3) inny sprzet i materiaty powszechnego uzytku, przydatne w obronie cywilnej i zarzadzaniu
kryzysowym.
2. Nazewnictwo, symbole, nomenklatura i jednostki miary sprzetu obrony cywilnej stosuje sie zgodnie
z obowigzujacym indeksem. W kazdym dokumencie nalezy umieszczac te same zapisy dotyczgce sprzetu
obrony cywilnej i materiatow.
3. Gospodarowaniem sprzetem obrony cywilnej w Urzedzie Miasta Czeladz zajmuje sie Referat Zarzgdzania
Kryzysowego funkcjonujgcy w ramach Komendy Strazy Miejskiej.
4. Do obowigzkéw Referatu Zarzadzania Kryzysowego w zakresie gospodarki sprzetem obrony cywilnej i
zarzgdzenia kryzysowego nalezy:
1) planowanie srodkéw finansowych na zakupy nowego sprzetu na potrzeby obrony cywilnej,

2) zakupy nowego sprzetu na potrzeby obrony cywilnej.

Rozdziat lll. Klasyfikacja Sprzetu Obrony Cywilnej

§ 2.

1. Sprzet eksploatowany w obronie cywilnej jest podzielony na pie¢ zasadniczych kategorii uzytkowych,
co umozliwia przeprowadzenie analizy wewnetrznej. Celem analizy jest ekonomiczna ocena stanu
technicznego (uzytkowego) oraz wielko$¢ zuzycia tego sprzetu, wyrazona za pomocg jednostek pienieznych.
Prowadzenie ewidencji sprzetu wedtug przynaleznosci do poszczegdlnych kategorii umozliwia rozeznanie
jego wartosci uzytkowe;j.

2. Klasyfikacji podlega tylko sprzet i urzadzenia trwatego uzytku.

3. Podstawowym kryterium kwalifikowania sprzetu obrony cywilnej do danej kategorii sa:



1) stan techniczny sprzetu,
2) okres dotychczasowego uzytkowania i przechowywania.
4. Przyjmujgc jako podstawe powyzsze kryteria, sprzet i urzgdzenia trwatego uzytku wykorzystywane
w obronie cywilnej dzieli sie na pie¢ kategorii:
1) Kategoria | - sprzet nowy,
2) Kategoria Il - sprzet bedgcy w eksploatacji, technicznie sprawny lub sprzet, ktéry na skutek okresu
przechowywania utracit walory sprzetu | kategorii,
3) Kategoria Ill - sprzet, ktéry ze wzgledu na czas eksploatacji lub przechowywania nie spetnia
warunkow technicznych przewidzianych dla Il kategorii,
4) Kategoria IV - sprzet nie nadajgcy sie do uzytku, wymagajgcy remontu,
5) Kategoria V — sprzet nieprzydatny do uzytku, ktérego naprawa jest niemozliwa.

5. Dla poszczegolnych kategorii sprzetu stosuje sie nastepujgce wartosci w procentach w stosunku do ceny

zakupu:
1) Kategoria | 100%
2) Kategoria Il 80%
3) Kategoria lll 60%
4) Kategoria IV 40%
5) KategoriaV 25%

6. Klasyfikacje sprzetu obrony cywilnej przeprowadza sie:

1) podczas przyjmowania sprzetu od uzytkownikéw,

2) podczas inwentaryzaciji,

3) podczas kierowania sprzetu do naprawy,

4) przy zmianie lub utracie przydatnosci uzytkowej sprzetu, spowodowanej dtugotrwatym lub wadliwym

przechowywaniem, niewtasciwym uzytkowaniem, konserwowaniem lub uszkodzeniem,

5) przy kwalifikowaniu sprzetu do wybrakowania.
7. Zakwalifikowania sprzetu do okreslonej kategorii dokonuje komisja powotywana przez Burmistrza Miasta.
8. Do obowigzkow komisji nalezy:

1) przeglad sprzetu,

2) zbadanie przyczyn koniecznosci przeklasyfikowania.
9. Braki sprzetu nie mogg stanowi¢ podstawy do obnizenia jego kategorii.
10. Po dokonaniu czynnosci klasyfikacyjnych, komisja sporzadza protokét przeklasyfikowania sprzetu, ktory
podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta. Na jego podstawie dokonuje sie zmian w ksiegach
inwentarzowych Referatu Zarzgdzania Kryzysowego oraz w ksiegach rachunkowych Wydziatu Finansowo —

Budzetowego. Klasyfikacja sprzetu jest wykonywana w miejscu jego przechowywania.

Rozdziat lll. Konserwacja Sprzetu oraz Obstuga Techniczna

§ 3.

1. Konserwacja polega na stosowaniu takich srodkow i zabiegdw, ktére chronig sprzet przed obnizeniem
jego wartosci uzytkowej. Sprzet przeznaczony do wieloletniego przechowywania w magazynie konserwuje
sie, co najmniej raz w roku, sprzet uzywany do ¢éwiczen lub szkolen konserwuje sie po kazdym uzyciu.

2. Obstuga techniczna sprzetu obejmuje:

1) uzupetnienie materiatdw eksploatacyjnych (np. baterie),



2) czyszczenie i sprawdzenie umocowania, skompletowania oraz stanu technicznego i regulacji
poszczegolnych mechanizmow sprzetu,
3) sprawdzenie dziatania przyrzgdéw pomiarowych i kontrolnych,
4) sprawdzenie stanu $rodkdw ochrony indywidualnej.
3. Pomieszczenia magazynowe powinny skiada¢ sie przynajmniej z trzech pomieszczenh, jedno
przeznaczone na sprzet wykonany z gumy, drugie na pozostaty sprzet obrony cywilnej, trzecie na
odkazalniki, rozpuszczalniki oraz sprzet do konserwacji i utrzymania magazynu. Kazde z pomieszczen
magazynowych jest oddzielnie zamykane, drzwi wejSciowe do magazynu sg metalowe zamykane, na zamek
oraz ktodke. Na ktddke zaktadane sg plomby.
4. Przechowywanie i konserwacje sprzetu obrony cywilnej utatwia odpowiednie wyposazenie magazynu.
Stanowig je:
1) regaly do skfadania sprzetu,
2) wieszadta do rozmieszczania odziezy ochronnej,
3) podkiady do sktadowania skrzyh i ciezkiego sprzetu,
4) szafy przeznaczone do przechowywania drobnego sprzetu oraz stoty do przeprowadzania zabiegow
konserwacyjnych oraz drobnych napraw.
5. Odpowiedzialno$¢ za zorganizowanie wiasciwego zabezpieczenia pomieszczen magazynowych ponosi

Pracownik ds. technicznych Referatu Zarzadzania Kryzysowego.

Rozdziat IV. Obowiazki Pracownika ds. Technicznych w zakresie Gospodarki Sprzetem i Materiatami
Obrony Cywilnej

§4.

Osobg materialnie odpowiedzialng za sprzet Obrony Cywilnej jest wyznaczony pracownik Referatu
Zarzadzania Kryzysowego. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

. przyjmowanie ilosciowe i jakosciowe sprzetu,

. czuwanie nad zgodnoscig standw faktycznego ze stanem ewidencyjnym,

. prowadzenie zapiséw ewidencji magazynowej w ksiegach sprzetu obrony cywilnej,

. organizowanie konserwacji sprzetu obrony cywilnej,

. przygotowanie sprzetu do inwentaryzacji oraz przeklasyfikowania i wybrakowania,

. utrzymanie stanu bezpieczenstwa p. poz. oraz ochrony obiektow magazynowych,

. przestrzeganie termindw zgtaszania sprzetu dozymetrycznego do legalizaciji,

0 N OO g A WON -

. zapewnienie wtasciwych warunkéw przechowywania sprzetu i materiatdw obrony cywilnej, znajdujacego
sie w magazynach sprzetu Referatu Zarzgdzania Kryzysowego,

9. czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem konserwacji sprzetu i wykonywaniem wiasciwych zabiegoéw
konserwacyjnych,

10. prowadzenie ewidencji materiatowej,

11. dbanie o stalg uzytkowos¢ sprzetu,

12. przekazywanie do Referatu Budzetowego w Woydziale Finansowo-Budzetowym protokotéw
inwentaryzacyjnych, protokotdw przeklasyfikowania i wybrakowania oraz protokotdw przyjecia — przekazania

sprzetu obrony cywilnej, w celu naniesienia zmian w ksiegach rachunkowych.



Rozdziat V. Gospodarowanie Sprzetem Obrony Cywilnej

§ 5. PRZYCHOD | ROZCHOD SPRZETU

1. Przychdd sprzetu moze pochodzié¢ z zakupédw lub z nieodptatnego przekazania.

2. Wszystkie przychody sg sprawdzone pod wzgledem jakosci i ilosci.

3. Podstawe przyjecia sprzetu z zakupéw stanowi faktura badz inny dokument zakupu wraz
z dotgczonym do niej protokotem przyjecia - przekazania.

4. Podstawg nieodpfatnego przyjecia sprzetu jest protokét przyjecia — przekazania.

5. Dowody przychodow sprzetu obrony cywilnej zatwierdzane sg przez Komendanta Komendy Strazy
Miejskiej bgdz w przypadku jego nieobecnosci przez jego zastepce.

6. Rozchdd sprzetu moze nastgpi¢ na skutek wybrakowania lub nieodptatnego przekazania.

7. Dowodem rozchoddéw sg: protokédt przeklasyfikowania/wybrakowania lub protokét przyjecia/przekazania
zatwierdzane przez Burmistrza — Szefa Obrony Cywilnej Miasta.

8. Protokoty wraz z fakturg badz innym dokumentem zakupu winne by¢ przekazywane do Referatu
Budzetowego w Wydziale Finansowo — Budzetowym na biezgco.

9. Dokumenty zakupu w momencie przekazania do Referatu Budzetowego na odwrocie winny zawiera¢
odpowiedni opis zaistniatego zdarzenia gospodarczego: badz ,przyjeto na stan magazynu”, badz ,przyjeto

na stan inwentarza”, bgdz ,przyjg¢ w koszty”.

§ 6. WYBRAKOWANIE SPRZETU | MATERIALOW OBRONY CYWILNEJ

1. Wybrakowanie Sprzetu i Materiatdbw Obrony Cywilnej, polega na wycofaniu sprzetu i materiatéw
nie nadajgcych sie do dalszego uzytku zgodnie z przeznaczeniem.

2. Wybrakowaniu podlega sprzet zakwalifikowany do V Kategorii.

3. Wybrakowanie odbywa sie na podstawie protokotu przeklasyfikowania/wybrakowania zatwierdzonego

przez Szefa Obrony Cywilnej Miasta.

§ 7. EWIDENCJA SPRZETU | MATERIALOW OBRONY CYWILNEJ
1. Celem ewidencji jest state i systematyczne odzwierciedlenie dziatalnosci gospodarczej magazynu,
a przede wszystkim obrotu sprzetem i materiatami, z rbwnoczesnym wykazaniem przeznaczenia i sposobu
zuzycia materiatéw oraz eksploatacji sprzetu.
2. Dokumentami ewidencyjnymi sg wszelkiego rodzaju ksiegi i karty materiatowe, stuzgce do
ewidencjonowania obrotow oraz ustalenia stanu faktycznego Sprzetu Obrony Cywilnej.
3. W ewidenciji Sprzetu Obrony Cywilnej obowigzujg nastepujgce zasady:

1) jednolity system ewidencjonowania (ksiegi inwentarzowe),

2) objecie ewidencjg catosci sprzetu i materiatéw,

w

rejestrowanie wszystkich obrotéw na podstawie wiasciwych nalezycie wypetnionych dokumentéw,

o B

terminowe wykonywanie czynnos$ci dotyczacych prowadzenia ksigg inwentarzowych,

)

)
)
) biezgce prowadzenie ewidencji,
)
)

kazda ksiega inwentarzowa jest prowadzona wedtug tych samych zasad,
7) wszystkie ksiegi inwentarzowe sg zalegalizowane poprzez:
- ponumerowanie stron,

- przesznurowanie catosci ksiegi.



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

i wartosciowy.

Rozdziat VI. Inwentaryzacja Sprzetu i Materiatdw Obrony Cywilnej
§8.
1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu iloSciowego i jakosciowego Sprzetu
i Materiatéw Obrony Cywilnej i na jej podstawie:

e doprowadzenie do zgodnosci danych wynikajgcych z dokumentéw ewidencyjnych, ze stanem

rzeczywistym (poréwnanie stanéw faktycznych z ewidencyjnymi),

e rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzony im sprzet,

e dokonanie oceny wartosci uzytkowej Sprzetu i Materiatéw Obrony Cywilne;j,

e przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce Sprzetem Obrony Cywilnej.
2. Inwentaryzacje zarzadza Burmistrz Miasta, powotujgc Komisje co najmniej trzyosobowa.
3. Inwentaryzacji podlegajg wszystkie sktadniki majgtkowe przechowywane w magazynach Sprzetu Obrony
Cywilnej.
4. Spisy z natury sporzadza sie na ogoélnie obowigzujgcych drukach.
5. W spisach z natury stosuje sie nazewnictwo, symbole i jednostki miary zgodne z tymi, jakich uzyto
w ewidencji materiatowe;.
6. Koncowg pracg Komisji jest sporzadzenie protokotu inwentaryzacyjnego Sprzetu Obrony Cywilnej,
Komisja zamieszcza w protokole uwagi dotyczgce nieprawidtowosci i bledéw w gospodarowaniu Sprzetem
Obrony Cywilnej, Komisja przedstawia protokot inwentaryzacyjny Burmistrzowi — Szefowi Obrony Cywilnej
Miasta do zatwierdzenia.

7. Inwentaryzacje Sprzetu Obrony Cywilnej przeprowadza sie na koniec kazdego roku.



