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w sprawie gospodarowania kartami przydzialéw de formacji obrony cywilnej

‘Na podstawie art. 17 ust 6 i 7 ustawy z dnia 21 listopada 1967 1. 0 powszechnym obowiazku
abrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz U. z 2004 r. Nr 241 , poz. 24 16 2 péam. zm. oraz w § 3 pkt 7
i § 4, ust. 4 rozporzadzenia Rady Ministow z dnia 25 czerwca 2002 1. w sprawie szezegolowego
sakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Kraju , szefow obrony cywilnej wojewddztw , powiatow
i gmin (Dz. U1 Nt 96 , poz 854

zarzgdzam co nastgpuje :

§1

Celem ujednolicenia zasad rozliczania kart przydziatu do formacji obrony cywilnej , o ktorych
fowa w § 15 ust 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administarcji z dnia 26
wrzesnia 2002 £, w sprawie odbywania stuzby w obronie cywilnej (Dz. U, Nr 169, poz. 1391).

wprowadzam “Tnstrukcje gospodarowania kartami przydziatow do formagcji obrony cywilnej .
zwana dalej “Instrukeja”, stanowigea zatacznik do zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje pracownika ds. obronnych i OC do wprowadzenia i zapewnienia stosowania
“Instrukeji” w podleglych jednostkach organizacyjnych i podmiotach gospodarczych , ktorych
powolano formacje cbrony cywilnej. '

§3
Nadzor nad realizaciq zarzadzenin powierzam Zastepcy Wojta .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zalacznik

do zarzgdzenia Nr 22
Waojta Gminy Konopiska
zdnia [6 kwietnia 2009 r.

Instrukcja gospodarowania kartami priydzialow
do formacji obrony cywilnej

§1
1. Odpowiedzialnymi 7a prawidlowe gospodarowanie kartami przydzialéw do formacii obrony
jest ;
1) na szczeblu gminy -~ pracownik Urzedu Gitin y whasciwy w sprawach abronnych i OC
2 yna szezebla podmiotu gospodarezego ( jesli zostaty powolane formacje OC )
- pracownik wlasciwy w sprawach OC .
2. W przypadku zmiany osehy odpowiedzialnej , karty przydzialéw podlegajg przekazaniu
osobie wyznaczonej przez preetozonego. Okolicznodé przckazania {przejecia) kart
. przydziatoéw musi by¢ zamieszezona w protokole zdawczo - odbiorezym.

§2
1. Rarty przydziatéw do formacji obrony cywilniej wydawane sa za pokwitowaniem -
1) gminom przez pracownikdw powiatu czestochowskiego
2 ) podmiotom gospodarczym, w ktérych utworzono formacje obrony cywilnej oraz
- formacjom powolanym na szezeblu gminy — przez pracownika gminy ds. obron.i OC
3 ) pracownikom powolanym do stuzby w formacjach obrony cywilnej przez,
pracownikow podmiotdw gospodarczych.
2. Wydawanie kart przydziatéw odbywa sie na podstawie zapotrzebowania Szefa Obrony
Cywilnej Gminy Konepiska lub kierownika podmiotu gospodarczego.
3. W zapotrzebowaniu nalezy okresli¢ zadana liczbe kart preydziatéw oraz wskaza¢ osobe
upowazniong do odbioru Kart przydziatow- wazor zapotrzebowania zawiera zalacznik
nr 1 do * Instrukeii “,

§3
._ Do obowigzkéw 0s6b wymienionych w § T ust. 1 Instrukeji nalezy
1) prowadzenie ksiggi ewidencii kart przydzialéw dla jednostek organizacyinych oraz

podmiotéw gospodarczych — zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do
Instrukcii,

2 ) prowadzenie ksiazki ewidencji oséb powotanych do pehnienia shuzby w formacjach
obrony cywilnej — zgodnie z wzorem stanowigeym zalgeznik nr 3 do Instrukeji,

3 ) sprawdzanie zgodnosei ilosci pobranych kart przydziatow oraz ich serii i numerow z
z zapisem na zloZzonym zapotrzebowaniu,

4 ) wypelnianie kart prevdziatéw dla oséb powotanych do formacji obrony cywilne.,

§4
- Ewidencjonowanie polega na biezacym wpisaniu w ksigdze ewidencji informacii na
temat przychodu i rozchodu kart przydzialéw z oznaczeniem numeréw ewidencyjnych
kart przydziatow.
2 . W ksigdze ewidencji kart przydziatow nalezy ponumerowac strony . a na ostatniej
umiesci¢ zapis: “ ksi¢ga zawiera oStron(stownie ................), kolejne ponumerowanyvch
i opleczetowanych™, Zapis nalezy potwierdzi¢ podpisem osoby wyznaczonej do
prowadzenia ewiderncii.

I




§5

1. W przypadku omylki w zapisie nalezy dokona¢ przekreslenia w sposdb umozliwiajacy
odezytanie przekreslonego zapisu. a nastepnie nalezy wpisa¢ zapis prawidlowy.
Osoba dokonujaca poprawki obok przekreslenia zamieszeza swoj podpis i datg
dokonama tej czynnasel,

2. W przypadku blednego wypelnienia karty przydziatu nalezy karte anulowaé poprzez ie)
przekreslenie czerwona poprzeczng linig oraz wpisanie adnotacji ™ untewazniono” wraz
z data i czytelnym podpisem osoby dokenujacej tych czynnosci . Fakt anulowania Karty
przydziatu nalezy odnotowaé w ksiazce ewidencji 0séb wyznaczonych do pelnicnia
stuzby w formach obrony cywilnej i ewentualnie w ksigdze ewidencji kart przydzialow.

3. Anulowane karty przydziatéw nalezy przechowywac do czasu sporzadzenia protokohu
Zniszezenta,

§6
I. W przypadku zaginigcia { zagubienia lub kradziezy ) kart przydzialow nalezy
niezwhocznie przeprowadzié inwentaryzacie i ustali¢ liczbg i cechy(numery,serie)
. zaginionych kart przydzialow.
2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia kart przydziatow nalezy sporzadzi¢ protokot

‘zaginiccia. Protokot zaginigeia musi zawiera¢ informacje na temat:

1) liczby zaginionych drukéw luZnych.

2 ) cech zaginionvch kart przydziatow — numer,seria,odcinek,

3 ) datg¢ i okolicznosei zaginigeia kart przydziatow,

4 ) miejsca zaginigcia kart przydzialdéw, nazwy i dokladnego adresu (miejscowosé,ulica,

nr domu) jednostki ewidencyinej wydajace) karty przydzialow.

§7
1. Na koniec roku nalezy sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach protokdt zniszezenia Kart
preydzialow wycofanycly, anulowanych lub nie pobranych.
2 .Protokol musi zawieraé informacje na temat:
1 ) serii,numerdw i adeinkéw kart przyvdziatow,
2 )y powoddw umieszezenia w protokole informacii,
3 ) sposobu zniszczenia,
4) Protokot podpisuja czionkowie komisji dokonujacej zniszezenia.
. 3 Jeden egzemplarz protokolu zniszczenia nalezy przesiaé do jednostki organizacyjnej od
kidrei pobierano druki kart przyvdzialow.




Zatnr | do “Instrukeji”

{ pieczatka organu pobierajacego)

Pan

Naczelnik Wydziatu

Zarzadzania Kryzysowego ,
Bezpieczenistwa i Spraw Obywatelskich
Starostwa Powiatowego w Czestochowie

Dot.: kart przydzialow do formacji obrony cywilne;j.

Zwracam si¢ do Pana Naczelnika z prosba o wyrazenie zgody na wydanie..................s7tuk
kart przydziatow do formacji obrony eywilnej.
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Zat. Nr 2 do “Instrukej...”

Ksigga ewidencji kart przydzialow
( drukéw eistego zarachowania )
fﬂie;:.@;iske i Im1¢ Nr
(podpis) zapotrzebowania

L.p.  Nazwa jednostki
organizacyjnej




