ZARZADZENIE Nr 14 12019
WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO

zdnia A, grudnia 2019r.

w sprawie gospodarowania kartami przydzialéw 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 2019 r. poz. 1541 ze zm.) oraz w § 3 pkt 71 § 4
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegélowego zakresu
dziatania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szeféw obrony cywilnej wojewddztw, powiatéw
i gmin (Dz. U. Nr 96 poz. 850) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Celem ujednolicenia zasad rozliczania kart przydzialu do formacji obrony cywilnej,
o ktérych mowa w § 15 ust 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 26 wrzesnia 2002 r. w sprawie odbywania stuzby w obronie cywilnej (Dz. U. Nr 169,
poz. 1391 ze zm.), wprowadza sig¢ ,Instrukcj¢ gospodarowania kartami przydziatéw
do formacji obrony cywilnej", zwana dalej ,,Instrukcjg”, stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ starostow, prezydentéw miast na prawach powiatu, burmistrzow
i wojtow do wprowadzenia i zapewnienia stosowania ,Instrukcji" w podleglych jednostkach
organizacyjnych i podmiotach gospodarczych, w ktérych powolano formacje obrony cywilnej.

§ 3. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Kielcach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do zarzadzenia Nr44g /2019
Wojewody Swigtokrzyskiego
zdnia 12, grudnia 2019 .

Instrukcja gospodarowania
kartami przydzialéw do formacji obrony cywilnej

§ 1.1. Odpowiedzialnymi za prawidlowe gospodarowanie kartami przydzialéw do formacji

§2.1.

obrony cywilnej sa:

1) na szczeblu wojewodztwa - wyznaczony pracownik Oddzialu Zabezpieczen
Technicznych ~ Wydzialu  Bezpieczenstwa i  Zarzadzania  Kryzysowego
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach,

2) na szczeblach powiatdow i miast na prawach powiatu - pracownicy komorek
organizacyjnych wtasciwych w sprawach obrony cywilnej,

3) naszczeblu gminy - pracownicy urzedéw gmin wlasciwi w sprawach obrony cywilnej,

4) na szczeblu podmiotu gospodarczego - pracownicy wiasciwi w sprawach obrony
cywilnej.

. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej, karty przydzialéw podlegaja przekazaniu

osobie wyznaczonej przez przetozonego. Okolicznos¢ przekazania (przej¢cia) kart
przydziatow musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

Karty przydzialéw do formacji obrony cywilnej wydawane s3 za pokwitowaniem:

1) powiatom i miastom na prawach powiatu oraz komendantom formacji powotanych na
szczeblu wojewodztwa - przez pracownika Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Swictokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach,

2) gminom oraz formacjom powolanym na szczeblu powiatu - przez pracownikdéw
powiatéw,

3) podmiotom gospodarczym, w ktérych utworzono formacje obrony cywilnej oraz
formacjom powotanym na szczeblu miasta - przez pracownikéw miast na prawach
powiatéw,

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

5) pracownikom powolanym do sluzby w formacjach obrony cywilnej — przez
pracownikéw podmiotow gospodarczych.

. Wydawanie kart przydzialdéw odbywa si¢ na podstawie zgloszonego zapotrzebowania

szefa obrony cywilne) danej jednostki organizacyjnej, komendanta formacji powotanej
na szczeblu wojewddztwa lub kierownika podmiotu gospodarczego.

. W zapotrzebowaniu nalezy okre$li¢ zadang liczbe kart przydzialow oraz wskazaé

osob¢ upowazniong do odbioru kart przydzialéw. Wzor zapotrzebowania zawiera
zalacznik nr 1 do ,,Instrukcji”.



§ 3.1 Do obowigzkdw 0s6b wymienionych w § 1 ust. 2-4 Instrukcji nalezy:

§ 4.1.

1) prowadzenie ksiegi ewidencji kart przydziatow dla jednostek organizacyjnych oraz
podmiotéw gospodarczych - zgodnie ze wzorem stanowigcym zaltacznik nr 2 do
Instrukeji,

2) prowadzenie ksigzki ewidencji osob powolanych do pelnienia sluzby w formacjach
obrony cywilnej - zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do Instrukcji,

3) sprawdzanie zgodnosci ilosci pobranych kart przydzialow oraz ich serii i numerow
z zapisem na zlozonym zapotrzebowaniu,

4) wypelnianie kart przydzialéw dla os6b powotanych do formacji obrony cywilnej.

Do obowigzkéw wyznaczonego pracownika Oddzialu Zabezpieczen Technicznych
Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Swigtokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Kielcach nalezy:

1) prowadzenie ksiegi ewidencji kart przydzialéw dla jednostek organizacyjnych -
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 2 do Instrukeji,

2) sprawdzanie zgodnosci ilosci pobranych kart przydzialéw oraz ich serii 1 numeréw
z zapisem na zlozonym zapotrzebowaniu.

Ewidencjonowanie polega na biezacym wpisaniu w ksigdze ewidencji informacji na
temat przychodu i rozchodu kart przydziatéw z oznaczeniem numerow ewidencyjnych
kart przydziatow.

2. W ksiedze ewidencji kart przydzialow nalezy ponumerowac strony, a na ostatniej

§5.1.

2.

§ 6.1

2.

umiesci¢ zapis: ,ksigga zawiera stron (stownie), kolejno ponumerowanych
i opieczgtowanych". Zapis nalezy potwierdzi¢ podpisem osoby wyznaczonej
do prowadzenia ewidencji.

W przypadku omytki w zapisie nalezy dokona¢ przekreslenia w sposéb umozliwiajacy
odczytanie przekreslonego zapisu, a nastepnie nalezy wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba
dokonujgca poprawki obok przekreslenia zamieszcza swoj podpis i datg dokonania tej
czynnosci.

W przypadku biednego wypelnienia karty przydzialu nalezy kartg anulowaé poprzez jej
przekreslenie czerwong poprzeczna linig oraz wpisanie adnotacji ,uniewazniono" wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Fakt anulowania karty
przydziatu nalezy odnotowa¢ w ksigzce ewidencji osob wyznaczonych do pelnienia
shuzby w formacjach obrony cywilnej i ewentualnie w ksigdze ewidencji kart
przydzialdw.

. Uniewaznione karty przydzialdw nalezy przechowywaé do czasu sporzadzenia

protokotu zniszczenia.

W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) kart przydzialow nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje i ustali¢ liczb¢ i cechy (numery, serie)
zaginionych kart przydziatow.

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



1) liczby zaginionych drukéw luznych,
2) cech zaginionych kart przydzialéw - numer, emisja, odcinek,
3) datg i okolicznoéci zaginigcia kart przydziatow,
4) miejsca zaginigcia kart przydziatéw, nazwy i doktadnego adresu (miejscowosé, ulica,
nr domu) jednostki ewidencyjnej wydajacej karty przydzialow.
3. Odnalezione karty przydziatu uniewaznia sig.

§ 7.1. Na koniec roku nalezy sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach protokot zniszczenia kart
przydziatlow wycofanych, anulowanych lub nieprzyjetych.
2. Protokot nalezy przygotowaé wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do Instrukcji.
3. Protokét podpisujg czionkowie komisji dokonujgce) zniszczenia powolanej
zarzadzeniem wlasciwej jednostki organizacyjnej — wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 5 do Instrukeji.

4. Jeden egzemplarz protokolu zniszczenia nalezy przestaé do jednostki organizacyjnej, od
ktérej pobierano druki kart przydzialow.



Zalgcznik Nr 1 do . Instrukeji ...."

IR 1 ||| - B s e

Pan
Dyrektor Wydzialu

Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Swigtokrzyskiego Urz¢du Wojewddzkiego

Dot.: kart przydziatow do formacji obrony cywilnej

Zwracam si¢ do Pana Dyrektora z pro$ba o wyrazenie zgody na wydanie ............... sztuk
kart przydzialdw do formacji obrony cywilne;j.

Do 0dbioru UPOWEZRIAIM .....vueitiriin it e et e et e ee e et renene e eanaaas
(imig i nazwisko)

legitymujacy/a sig dowodem osobistym nr ...

WYdanYm przez .......oocoovviiiiiiiiiiiii e dnia ..o

(podpis kierownika organu pobierajacego)

------------------------------------

.......................................

{imie i nazwisko) {czytelny podpis)

Otrzynal cccvra minnsas
(imie i nazwisko) (czytelny podpis)



Zalgcznik Nr 2 do , Instrukeji ....”

Ksigga ewidencji kart przydzialéw
(druk Scistego zarachowania)

Lp.

Nazwa
jednostki
organizacyjnej

Emisja
(rok wydania)

Nr karty
przydzialu

Nazwisko i imi¢
(podpis)

Nr
zapotrzebowania
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Zalgcznik Nr 4 do ,Instrukcji ...."

Pieczeé jednostki

Protokol
zniszczenia kart przydzialow do formacji obrony cywilne;j

Zgodnie z § 7 Instrukcji gospodarowania kartami przydzialdow do formacji obrony
cywilnej, stanowiacej zalgcznik nr | do Zarzadzenia Wojewody Swigtokrzyskiego
1) PO zdnia ..o, r. w sprawie gospodarowania kartami przydzialow
do formacji obrony cywilnej, Komisja w skladzie:

wdnitl .o dokonata zniszczenia poprzez rozdrobnienie w niszczarce
wycofanych, uniewaznionych oraz nieprzyjetych kart przydziatow, ktérych numery
przedstawia ponizsza tabela.

Emisja Numer karty Uwagi/Powéd
{rok wydania Odcinek Iosé . .
karty) od do Zniszczenia

I

Podpisy Komisji:

Otrzymuja:
Egz. nr | —jednostka organizacyjna od ktorej pobierano druki kart przydzialu
Egz.nr2 - a/a



Zalgcznik Nr 5 do ,Instrukeji ....”

w sprawie powolania Komisji do likwidacji kart przydziatu

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 2019 r. poz. 1541 ze zm.) oraz w § 3 pkt 71 § 4
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegdélowego zakresu
dzialania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewddztw, powiatéw
i gmin (Dz. U. Nr 96 poz. 850), zgodnie z § 7 ust. 3 Instrukcji gospodarowania kartami
przydziatléw do i formacji obrony cywilnej — zatgcznik do zarzadzenia Nr 12019
Wojewody Swietokrzyskiego z dnia ..... grudnia 2019 r.

§ 1. Powoluje si¢ komisj¢ do likwidacji wydanych kart przydziatu do formacji obrony
cywilnej w skiadzie:

) o przewodniczacy
2) ~ czlonek
3 e — czfonek

§ 2. Komisja likwidacyjna dokona zniszczenia poprzez rozdrobnienie w niszczarce
wycofanych, uniewaznionych oraz nieprzyjetych kart przydzialéw oraz sporzadzi protokof,
w ktérym wymienione zostang numery zniszczonych kart przydziatu do formacji obrony
cywilnej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



