ZARZADZENIE Nr 529/06
WOJEWODY SLASKIEGO
z dnia 17 pazdziernika 2006r.

w sprawie gospodarowania kartami przydzialow do formacji obrony cywilnej

Na podstawie art. 17 ust 6 1 7 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 z pdzn. zm.) oraz w § 3 pkt 7
i1 § 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegotowego zakresu
dziatania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewodztw, powiatow 1 gmin

(Dz. U. Nr 96, poz 850) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Celem ujednolicenia zasad rozliczania kart przydziatu do formacji obrony cywilne;j,
o ktérych mowa w § 15 ust 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia
26 wrzesnia 2002 r. w sprawie odbywania stuzby w obronie cywilne; (Dz. U. Nr 169, poz.
1391),wprowadza si¢ , Instrukcje gospodarowania kartami przydziatéw do formacji obrony

cywilnej", zwang dalej ,,Instrukcja", stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.
§ 2. Zobowigzuje si¢ starostow, prezydentOw miast na prawach powiatu, burmistrzéw i wojtow
do wprowadzenia 1 zapewnienia stosowania ,Instrukcji" w podleglych jednostkach

organizacyjnych i podmiotach gospodarczych, w ktoérych powotano formacje obrony cywilnej.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Zarzadzania

Kryzysowego Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Katowicach.

§4.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do zarzadzenia Nr 529/06
Wojewody Slaskiego

z dnia /7 pazdziernika 2006 r.

Instrukcja gospodarowania kartami przydzialow
do formacji obrony cywilnej
§ 1.1. Odpowiedzialnymi za prawidtowe gospodarowanie kartami przydzialéw do formacji obrony
cywilnej sa:
1) na szczeblu wojewodztwa - wyznaczony pracownik Oddzialu Obrony Cywilnej
i Logistyki Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego w
Katowicach,
2) na szczeblach powiatéw 1 miast na prawach powiatu - pracownicy komorek
organizacyjnych wtasciwych w sprawach obrony cywilnej,
3) na szczeblu gminy - pracownicy urzedow gmin wtasciwi w sprawach obrony cywilnej,
4) na szczeblu podmiotu gospodarczego - pracownicy wlasciwi w sprawach obrony
cywilnej.
2. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej, karty przydziatéw podlegaja przekazaniu
osobie wyznaczonej przez przetozonego. Okolicznos¢ przekazania (przejecia) kart przydziatow

musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§2.1 Karty przydzialéw do formacji obrony cywilnej wydawane sg za pokwitowaniem:

1) powiatom i miastom na prawach powiatu oraz komendantom formacji powotanych
na szczeblu wojewddztwa - przez pracownika Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego
Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Katowicach,

2) gminom oraz formacjom powotanym na szczeblu powiatu - przez pracownikow
powiatow,

3) podmiotom gospodarczym, w ktorych utworzono formacje obrony cywilne] oraz
formacjom powotanym na szczeblu miasta - przez pracownikéw miast na
prawach powiatow,

4) podmiotom gospodarczym, w ktorych utworzono formacje obrony cywilnej oraz
formacjom powotanym na szczeblu gminy - przez pracownikow gmin,

5) pracownikom powotanym do stuzby w formacjach obrony cywilnej - przez
pracownikéw podmiotow gospodarczych.

2. Wydawanie kart przydzialow odbywa si¢ na podstawie zapotrzebowania szefa obrony

cywilnej danej jednostki organizacyjnej lub kierownika podmiotu gospodarczego.



3. W zapotrzebowaniu nalezy okresli¢ zadang liczbe kart przydziatéw oraz wskaza¢ osobe
upowazniong do odbioru kart przydziatow. Wzér zapotrzebowania zawiera zalacznik nr 1
do ,,Instrukcji".

§ 3. Do obowiazkéw oséb wymienionych w § 1 ust. 1 Instrukeji nalezy:

1) prowadzenie ksiegi ewidencji kart przydziatow dla jednostek organizacyjnych oraz
podmiotow gospodarczych - zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do Instrukeji,
2) prowadzenie ksigzki ewidencji osob powotanych do petnienia stuzby w formacjach obrony
cywilnej - zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do Instrukeji,
3) sprawdzanie zgodnosci ilosci pobranych kart przydzialéw oraz ich serii 1 numerow
z zapisem na ztozonym zapotrzebowaniu,
4) wypelnianie kart przydziatow dla oséb powotanych do formacji obrony cywilnej,
§ 4.1. Ewidencjonowanie polega na biezagcym wpisaniu w ksiedze ewidencji informacji na temat
przychodu i rozchodu kart przydziatow z oznaczeniem numerow ewidencyjnych kart
przydziatow.
2. W ksiedze ewidencji kart przydziatow nalezy ponumerowa¢ strony, a na ostatniej umiescic¢
zapis: ,,ksiega zawiera........ stron (stownie............... ), kolejno ponumerowanych
1 opieczetowanych". Zapis nalezy potwierdzi¢ podpisem osoby wyznaczone] do
prowadzenia ewidencji.

§ 5. 1. W przypadku omytki w zapisie nalezy dokona¢ przekreslenia w sposob umozliwiajacy
odczytanie przekre§lonego zapisu, a nastepnie nalezy wpisac zapis prawidtowy. Osoba
dokonujaca poprawki obok przekreslenia zamieszcza swoj podpis 1 date dokonania tej
Czynnosci.

2. W przypadku blednego wypelnienia karty przydziatu nalezy karte anulowac poprzez jej
przekreslenie czerwona poprzeczng linig oraz wpisanie adnotacji ,,uniewazniono" wraz z data
i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Fakt anulowania karty przydziatu
nalezy odnotowa¢ w ksigzce ewidencji osob wyznaczonych do pelnienia stuzby w formacjach
obrony cywilnej 1 ewentualnie w ksiedze ewidencji kart przydziatow.
3. Anulowane karty przydziatow nalezy przechowywac do czasu sporzadzenia protokdtu

Zniszczenia.

§ 6. 1. W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) kart przydziatow nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje 1 ustali¢ liczbe 1 cechy (numery, serie) zaginionych kart
przydziatéw.

2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia kart przydzialéw nalezy sporzadzi¢ protokot
zaginiecia. Protokét zaginiecia musi zawiera¢ informacje na temat:

1) liczby zaginionych drukéw luznych,



2) cech zaginionych kart przydzialéw - numer, seria, odcinek,
3) date i okolicznosci zaginigcia kart przydziatow,
4) miejsca zaginigcia kart przydziatow, nazwy 1 dokladnego adres (miejscowosé, ulica,
nr domu) jednostki ewidencyjnej wydajacej karty przydziatow.
§7.1. Na koniec roku nalezy sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach protokdt zniszezenia kart przydziatow
wycofanych, anulowanych lub nie pobranych.
2. Protokét musi zawiera¢ informacje na temat:
1) serii, numerdw i odcinkéw kart przydziatow,
2) powodow umieszczenia w protokole informacji,
3) sposobu zniszczenia,
4) Protokdt podpisuja cztonkowie komisji dokonujacej zniszczenia.
3. Jeden egzemplarz protokotu zniszczenia nalezy przesta¢ do jednostki organizacyjnej od

ktérej pobierano druki kart przydziatow.




Zalacznik Nr 1 do "Instrukcji..."

Pan
Dyrektor Wydzialu

Zarzadzania Kryzysowego
Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego

Dot.: kart przydziatoéw do formacji obrony cywilnej

Zwracam si¢ do Pana Dyrektora z prosbg o wyrazenie zgody na wydanie............... sztuk kart
przydzialow do formacji obrony cywilne;j.

D0 0dbioru UPOWAZINIAIN. ..ottt
(imi¢ 1 nazwisko)
legitymujacy/a si¢ dowodem 0SODISLYIM NT..............ooooiiiiii it
WYAANYM PIZEZ. ...t dnia........ooooooeii
(podpis kierownika organu pobierajacego)
Wydano...................... JSROWILE: ...

seria............ odnr........................ QO M. e

Wydal. .o
(imi¢ 1 nazwisko) (czytelny podpis)

Otrzymal.............ooco

(imi¢ i nazwisko) (czytelny podpis)



Zal. nr 2 do " Instrukg;ji ..."

Ksiega ewidencji kart przydziatow
( druk $cistego zarachowania )

L.p.

Nazwa jednostki
organizacyjnej

Nr Nr kart
przydziatu

Nazwisko
i imie
(podpis)

Nr
zapotrzebowania




Ksigzka ewidencji 0s0b

wyznaczonych do pelnienia stuzby w formacjach obrony cywilnej

Zal. Nr3 do "Instrukcji..."

Stopien . . L Data Adres Stanowisko Nr karty .
L.p. : N ki I I : i : .
P wojskowy azwisko e e gea urodzenia zamieszkania w FOC przydziatu Uwagl
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1
2




