ZARZADZENIE Nr 195/2024
WOJEWODY LODZKIEGO

z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

w sprawie utworzenia Wojewodzkiego Magazynu
Przeciwpowodziowego

oraz okreslenia zasad jego funkcjonowania

Na podstawie art. 17 oraz art. 22 ustawy z 23 stycznia 2009 r. o0 wojewodzie
i administracji rzgdowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190), w zwigzku z
art. 14 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 122 oraz z 2024 r. poz. 834) oraz art. 165 ust. 2 ustawy z 20 lipca 2017 r.
Prawo wodne (Dz. U. z 2024 r. poz. 1087, 1089) ) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Tworzy sie Wojewoddzki Magazyn Przeciwpowodziowy z siedzibg w todzi przy
ul. takowej 40, zwany dalej magazynem lub WMP.
§ 2. W celu wiasciwego funkcjonowania magazynu wprowadza sie do stosowania:
1) ,Regulamin funkcjonowania Wojewddzkiego Magazynu
Przeciwpowodziowego”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2) ,Instrukcje prowadzenia gospodarki magazynowej majatku Wojewddzkiego
Magazynu Przeciwpowodziowego”, stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3) ,Karty obiegu dokumentéw w Wojewddzkim Magazynie Przeciwpowodziowym”,

stanowigce zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Bezpieczenstwa

i Zarzadzania Kryzysowego.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA LODZKI
Dorota Ryl



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 195/2024
Wojewody tddzkiego z dnia .24
wrzesnia 2024 r. w sprawie
utworzenia Wojewddzkiego
Magazynu Przeciwpowodziowego
oraz zasad jego funkcjonowania

REGULAMIN FUNKCIJONOWANIA
WOJEWODZKIEGO MAGAZYNU PRZECIWPOWODZIOWEGO

ZALOZENIA OGOLNE
1. Wojewddzki Magazyn Przeciwpowodziowy (dalej ,WMP” lub ,magazyn”) stanowi
rezerwe materiatdw i sprzetu, ktéra w razie wystgpienia sytuacji kryzysowej,
w szczegolnosci powodziowej, na terenie wojewddztwa tédzkiego, bedzie mogta zostac
wydana lub udostepniona jednostkom samorzadu terytorialnego lub innym podmiotom
na potrzeby prowadzenia dziatan w czterech fazach zarzadzania kryzysowego
(zapobiegania, przygotowania, reagowania i odbudowy).
2. Ze zgromadzonych w WMP zasobdw powinno sie siegng¢é w momencie, gdy inne
mozliwosci uzupetnienia materiatdw i sprzetu w sektorze pozamilitarnym zostaty
wyczerpane.
3. Ilekro¢ w regulaminie lub innych zatgcznikach do niniejszego zarzadzenia jest mowa
0:
1) Wojewodzie — rozumie sie przez to Wojewode tédzkiego;
2) Dyrektorze Wydziatu lub Dyrektorze WBiZK — rozumie sie przez to Dyrektora
Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego tUW w todzi;
3) Kierowniku Oddziatu OC - rozumie sie przez to Kierownika Oddziatu Obrony
Cywilnej Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego tUW w todzi;
4) Kierowniku Oddziatu ZK — rozumie sie przez to Kierownika Oddziatu Zarzadzania
Kryzysowego Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego tUW w
todzi;
5) Indeksie sprzetu WMP — rozumie sie przez to szczegdtowy, usystematyzowany
wykaz sprzetu bedacy w obrocie magazynowym, wedtug symboli cyfrowych
oraz jednoznacznych nazw dobr materialnych objetych indeksem

materiatowym;



6) Inwentaryzacji kontrolnej, doraznej — rozumie sie inwentaryzacje niebedaca
inwentaryzacjg okresowg, mogacg obejmowac catos¢ majatku WMP lub jego
cze$¢, ktorg zarzadza Wojewoda todzki w wyniku wystgpienia konkretnych
przestanek (np. wystgpienia zdarzen losowych, celem kontroli zabezpieczenia
mienia, wystgpienia podejrzenia niewtasciwego gospodarowania mieniem itp.);

7) Magazynie lub WMP - rozumie sie przez to Wojewddzki Magazyn
Przeciwpowodziowy z siedzibg w todzi przy ul. Lgkowej 40;

8) Materiatach jednorazowego uzytku — rozumie sie przez to materiaty
przeznaczone do jednokrotnego uzytku, ktore po uzyciu nie wracajg na stan
magazynu;

9) Wydziale lub WBiZK — rozumie sie przez to Wydziat Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego tUW w todzi;

10)AL — rozumie sie przez to Biuro Administracji i Logistyki tUW w todzi;

11)WCZK - rozumie sie przez to Wojewddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

12)OWU — rozumie sie przez to Oddziat Wydatkéw Urzedu Biura Kadr, Ptac i Budzetu
LtUW w todzi;

13)Zas6b/majatek WMP zamiennie materiaty i sprzet — rozumie sie przez to Srodki
trwate, pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne;

14)Magazynier lub upowazniona osoba — rozumie sie przez to pracownika Wydziatu,
ktéremu powierza sie gospodarke magazynowg i piecze nad mieniem WMP;

15)Etykieta koddéw kreskowych — rozumie sie przez to metode znakowania z
nadrukowanym kodem kreskowym generowanym w systemie OPTIest w celu
ocechowania Srodka trwatego;

16)OPTlIest - rozumie sie przez to program stuzgcy ewidencji Srodkéw trwatych,
pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych;

17)Ewidencja materiatu i sprzetu — rozumie sie przez to rejestr/wykaz prowadzony
w formie tabelarycznej (plik w formacie Excel lub inna forma elektroniczna) lub
skoroszytu stuzacy do ewidencji obrotdw majgtku WMP oraz ustalania stanu
faktycznego zasobu WMP. Ewidencje prowadzi magazynier;

18)0soba reprezentujgca jednostke — rozumie sie przez to kierownika jednostki,
ktory zgodnie z obowigzujgcymi jednostke przepisami prawa, statutem, umowa

lub na mocy prawa wiasnosci - uprawniony jest do zarzadzania jednostkg (z



wylgczeniem dziatan ratowniczych, przy wydawaniu sprzetu do koordynacji
dziatan ratowniczych tworzy sie protokot wydania — zniszczenia, ktéry podpisuje
Dyrektor Wydziatu oraz osoba biorgca udziat w ww. dziataniach);

19)Osoba uprawniona/ upowazniony odbiorca — rozumie sie przez to osobe
reprezentujgcg podmiot/jednostke, ktora posiada stosowne pisemne
upowaznienie do podpisywania dokumentéw oraz do odbioru zasobéw WMP.

20)Jednostka uzytkujgca — rozumie sie przez to jednostki samorzadu terytorialnego
oraz inne podmioty prowadzace dziatania przeciwpowodziowe i ochrone

ludnosci.

WYPOSAZENIE MAGAZYNU
1. WMP znajduje sie w todzi przy ul. tagkowej 40. Pomieszczenia magazynowe sg
zabezpieczone przed pozarem, kradziezg oraz wyposazone sg w podreczny sprzet
gasniczy.
2. Wyposazenie magazynu stanowig poza materiatami i sprzetem regaty, palety, kosze
i inne urzadzenia zapewniajgce witasciwe sktadowanie przechowywanego sprzetu i
wyposazenia WMP.
3. W Magazynie znajdujg sie instrukcje (tablice):

1) zasady bezpieczenstwa pracy w magazynie;

2) instrukcja ppoz. w magazynie;

3) metryka pomieszczenia magazynowego;

4) pierwsza pomoc w nieszczesliwych wypadkach;

5) plan ewakuacji magazynu (sytuacyjny);

6) instrukcja magazynowa;

7) wykres temperatur i wilgotnosci;

8) spis inwentarza;

9) instrukcja magazynowa jest aktualizowana przez wyznaczonego pracownika

WBiZK w przypadku zaistnienia istotnych zmian majgcych wptyw na

funkcjonowanie WMP

NADZOR NAD FUNKCJIONOWANIEM WMP



Dysponentem materiatow i sprzetu stanowigcych zasob WMP jest Wojewoda t.édzki.
W imieniu Wojewody todzkiego zadania zwigzane z WMP realizuje Dyrektor Wydziatu

Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego todzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi.

ORGANIZACJA PRACY I ODPOWIEDZIALNOSC MAGAZYNIERA

1. Magazynierem jest wyznaczony pracownik WBiZK, ktéry ponosi odpowiedzialnosc¢
materialng za materiaty i sprzet przechowywane w magazynie oraz odpowiada za
prawidiowe funkcjonowanie magazynu. W tym celu prowadzi dokumentacje
magazynowg, w ktdrej rejestruje przychody i rozchody sprzetu i materiatéw.

2. W razie koniecznosci Dyrektor WBIZK moze wyznaczy¢ inng osobe, ktdra podejmie
obowigzki magazyniera.

3. W celu odpowiedniego zabezpieczenia mienia powinny zostaC zawarte
Z magazynierem lub wyzhaczong 0sobg umowy o]
odpowiedzialnosci/wspotodpowiedzialnoSci materialnej za powierzone mienie i
prowadzenie gospodarki magazynowej.

4. Wszystkie pomieszczenia magazynowe po zakonczeniu pracy powinny zostac
zamkniete, a klucze do ww. pomieszczen winny zosta¢ umieszczone w depozytorze.
5. W przypadku stwierdzenia naruszenia depozytora kluczy, na polecenie Dyrektora
WBIZK przeprowadza sie inwentaryzacje kontrolng, dorazna.

6. Wstep i przebywanie w pomieszczeniach magazynowych, w ktérych przechowywany
jest majagtek WMP jest mozliwy jedynie w obecnoSci magazyniera lub (w razie
koniecznosci niezwtocznego wydania lub przyjecia sprzetu WMP) w obecnosci innych
0sob upowaznionych przez Dyrektora WBiZK.

7. Polecenie wydania zasobow WMP nastepuje zgodnie z obowigzujgcymi w
gospodarce magazynowej zasadami. Kazdorazowo po wydaniu sprzetu winien by¢
sporzadzony przez magazyniera protokdt zdawczo-odbiorczy stanowigcy zatgcznik nr

1 do Regulaminu funkcjonowania WMP..

OBOWIAZKI MAGAZYNIERA W RAMACH DZIALALNOSCI MAGAZYNU
1. Przyjecie i odbior materiatdw i sprzetu w opakowaniach fabrycznych obejmuje

w szczegdlnosci:



1) weryfikacje ilosci wyszczegdlnionej w specyfikacji dostawcy ze stanem
faktycznym;
2) sprawdzenie zgodnosci przedstawionych przez dostawce atestow, symboli,
typow;
3) sprawdzenie termindw przydatnosci do uzycia.
2. Przyjmowanie materiatdw i sprzetu zgodnie ze stanem faktycznym, niezaleznie od
danych widniejacych na dowodzie dostawy. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci
magazynier zobowigzany jest sporzadzi¢ protokdt rozbieznosci podpisany przez
dostawce i magazyniera stanowigcy zatgcznik nr 5 do Regulaminu funkcjonowania
WMP
3. Prawidlowe (rodzajami) segregowanie i rozmieszczanie materiatow i sprzetu
w Magazynie.
4. Wydawanie materiatdw i sprzetu jednostkom samorzagdowym i innym jednostkom
organizacyjnym, realizujgcym zadania ochrony przeciwpowodziowej i ochrony ludnosci
w oparciu o zatwierdzone dowody wydania, z uwzglednieniem ich termindw waznosci.
5. Utrzymanie magazynu w nalezytym porzadku i czystosci.
6. Zabezpieczenie materiatéw i sprzetu przed zniszczeniem.
7. Zabezpieczenie magazynu przed kradziezg i pozarem, dokonywanie okresowej
kontroli termindw polis ubezpieczeniowych dotyczacych ochrony materiatow i sprzetu
ulokowanych w magazynie oraz zgtaszanie w tym zakresie stosownych uwag,
wnioskow i potrzeb do Dyrektora Wydziatu.
8. Prawidtowe oznakowanie asortymentowo-iloSciowe ulokowanych materiatéw i
sprzetu przez umieszczenie wywieszek magazynowych z okresleniem w szczegdlnosci
nazw, numerdw indekséw materiatowych, jednostek miary.
9. Przygotowanie zasobu WMP do inwentaryzacji, uczestniczenie przy niej oraz
sktadanie wyjasnien odnosnie ewentualnych rdéznic magazynowych.
10. Przygotowanie materiatdw i sprzetu do likwidaciji.
11. Kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu zasobu WMP ze stanem
ewidencyjnym (samokontrola na biezgco) oraz uzgadnianie raz na po6t roku zgodnosci
rzeczywistego stanu $rodkéw trwatych i sprzetu WMP ze stanem ewidencjonowanym
w WBIZK.

12. Sporzadzanie planéw konserwacji oraz przegladdw materiatow i sprzetu



sktadowanych w magazynie.

13. Prowadzenie na biezgco czynnosci zwigzanych z:
1) okresowg konserwacjg materiatow (wg planu konserwacji i przegladow);
2) coroczng konserwacjg i przegladem sprzetu dla zachowania sprawnosci
technicznej (z przeprowadzonej konserwacji winien by¢ sporzadzony stosowny
dokument — dziennik/ ksiega konserwacji, ktdry przechowywany bedzie w
dokumentacji magazynowej);
3) dokonywaniem okresowej kontroli stanu technicznego i daty przydatnosci
(waznosci) materiatdw i sprzetu w magazynie i przedstawianie wnioskow w tym
zakresie do Kierownika Oddziatu OC;
4) dbaniem o statg gotowos¢ sprzetu do uzycia (m.in. pit, agregatéw, motopomp,
akumulatoréw do urzadzen, aktualnosci dokonywanych przegladow itp.);
5) organizowaniem napraw sprzetu WMP oraz skfadaniem propozycji w zakresie
kwalifikowania sprzetu do likwidacji;
6) wykonywaniem innych czynnosci zwigzanych z gospodarkg zasobami WMP
zleconych przez przetozonych;

7) gospodarowaniem zasobem WMP zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia.

ZASADY FUNKCIJONOWANIA WMP

Zasady wydawania oraz uzyczania zasobow z WMP

1. Zasoby Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego mogq zostac
wykorzystane przez tddzki Urzad Wojewddzki w todzi, a takze mogg zostac
wydane lub uzyczone jednostkom samorzadu terytorialnego oraz innym
podmiotom na potrzeby prowadzenia dziatan przeciwpowodziowych i ochrony
ludnoéci w czterech fazach zarzadzania kryzysowego (zapobiegania,
przygotowania, reagowania i odbudowy).

2. Wydanie zasobu z WMP co do zasady moze nastgpi¢ pod warunkiem
wyczerpania materiatdw bedacych w dyspozycji podmiotu wnioskujacego lub w
sytuacji stwierdzenia potrzeby uzycia sprzetu niebedgcego w zasobach
podmiotu wnioskujgcego.

3. W uzasadnionych przypadkach Wojewoda tddzki lub Dyrektor WBIiZK mogq



odstgpi¢ od wskazanej zasady i wyrazi¢ zgode na prewencyjne wydanie zasobu.

4, Zapotrzebowanie na okreslony zasdb moze zosta¢ ztozone w pierwszej
kolejnosci telefonicznie do WCZK (nr tel. 987, 42 664 14 09 lub 42 664 14 10),
a nastepnie obligatoryjnie w mozliwie najkrotszym czasie powinno zostac

potwierdzone rowniez w formie pisemnej na adres e mail: wczk@lodz.uw.gov.pl

lub ePUAP: /lodzuw/SkrytkaESP (wzdr wniosku o wydanie zasobu stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu funkcjonowania WMP).

5. Informacje o podjetej przez Wojewode todzkiego lub Dyrektora WBIZK decyzji
w zakresie wydania wnioskowanego zasobu, a takze o sposobie jego odbioru
przekazuje pisemnie za posrednictwem wiadomosci e-mail lub ePUAP dyzurny
WCZK lub inny pracownik WBiZK.

6. Wydanie zasobu z WMP jest bezptatne i nastepuje po podpisaniu protokotu
wydania stanowigcy zatacznik nr 3 do Regulaminu funkcjonowania WMP,
opcjonalnie umowy uzyczenia wraz z protokotem zdawczo-odbiorczym
stanowigcy zatacznik nr 4 do Regulaminu funkcjonowania WMP. Ze strony
wnioskujgcego, w chwili przekazania zasobu, niezbedne jest przedtozenie
pisemnego upowaznienia dla osoby odbierajgcej zasob.

7. Wszelkie koszty zwigzane z zatadunkiem, transportem i uzyciem sprzetu lub

materiatdw ponosi pobierajacy.

ZASADY ZWROTU ZASOBOW DO WMP
ZASADY ZWROTU ZASOBOW DO WMP

1. Pobrany sprzet i niewykorzystane materiaty, ktére nadajg sie do dalszej
eksploatacji, niezwtocznie po zakonczeniu dziatan nalezy zwrécic do WMP w
stanie umozliwiajgcym ich natychmiastowe uzycie przez inny podmiot/w innym
miejscu (tj. sprawne, kompletne, czyste i suche).

2. Oceny zwracanego sprzetu dokonuje magazynier lub pracownik wskazany
przez Dyrektora WBIiZK. Zwrot nastepuje po podpisaniu protokotu zwrotu

stanowigcy zatgcznik nr 6 do Regulaminu funkcjonowania WMP, ze strony


mailto:wczk@lodz.uw.gov.pl

zwracajgcego po przedtozeniu pisemnego upowaznienia dla osoby zwracajgcej
zasob.

. Wydane materiaty i sprzet, ktdre zostaty zniszczone lub nie zostaty zwrdcone do
magazynu wymagajg ustalenia przyczyn zniszczenia lub braku zwrotu przez

jednostke, dla ktdrej zostaty wydane.

. Dyrektor WBiZK dokonuje oceny poprawnosci ztozonych wyjasnien dotyczacych
przyczyn zniszczenia lub braku zwrotu, a nastepnie podejmuje decyzje o
przeznaczeniu do likwidacji lub uznaniu o zuzyciu catkowitym podczas

prowadzonych dziatan.



Wykaz zatacznikow do Regulaminu funkcjonowania WMP wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 195/2024 Wojewody todzkiego z dnia 24 wrzesnia

2024 r. w sprawie utworzenia Wojewodzkiego Magazynu
Przeciwpowodziowego oraz zasad jego funkcjonowania

Zafacznik nr 1 - Wzor protokotu zdawczo-odbiorczego

Zalgcznik nr 2 - Formularz wniosku o  wydanie zasobu z wojewodzkiego
magazynu przeciwpowoaziowego

Zatacznik nr 3 - Wzor Protokotu wydania zasobow WMP

Zatgcznik nr 4 - Wzor Umowy uZyczenia wraz z protokofem zdawczo-odbiorczym
Zakacznik nr 5 - Wzor Protokofu rozbieznosci podpisany przez dostawce i

magazyniera

Zatkacznik nr 6 - Wzor Protokotu zwrotu zasobow WMP



Zatgcznik nr 1 Wzor Protokotu zdawczo-odbiorczego WMP

Strony zgodnie o$wiadczajg co nastepuije:

PROTOKOL ZDAWCZ0-ODBIORCZY

W dnil.oecceececeeeecece e r. z / do zasobow Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego

zostat zdany/odebrany asortyment wymieniony w ponizszej tabeli:

Lp.

Nazwa

towaru/rodzaj

J.m. Ilosé

Nr

inwentarzowy/seryjny

Wartosc¢

Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

PRZEKAZUJACY

PRZYIMUJACY






Zatacznik Nr 2 Wzér Formularza wniosku o wydanie zasobu z wojewddzkiego

magazynu przeciwpowodziowego

FORMULARZ WNIOSKU O WYDANIE ZASOBU
Z WOJEWODZKIEGO MAGAZYNU PRZECIWPOWODZIOWEGO
z obowigzkiem zwrotu* / bez obowigzku zwrotu*

*Niepotrzebne skresli¢

1. Data zgtoszenia:

2. Dane wnioskodawcy:

3. Rodzaj i liczba zasobu:

4. Dane osoby uprawnionej /
uprawnionego odbiorcy (imie,
nazwisko, nr dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosc) do
odbioru zasobu:

5. Uzasadnienie wniosku:

6. Oswiadczenia osoby uprawnionej/
uprawnionego odbiorcy do odbioru
zasobu:

. OSwiadczam, ze ww. sprzetem specjalistycznym bedg

postugiwaly sie osoby posiadajgce odpowiednie
do tego kwalifikacje.

. Zobowiazuje sie do:

a) zwrotu pobranego zasobu w nalezytym stanie
niezwtocznie po zakonczeniu dziatan lub
na wezwanie Wojewody tddzkiego,
albo

b) rozliczenia ze zuzycia zasobu jednorazowego
uzytku.

7. Podpis (odreczny lub elektroniczny)
osoby uprawnionej/uprawnionego
odbiorcy do odbioru zasobu:




Zatgcznik nr 3 Wzor Protokotu wydania zasobow WMP

PROTOKOL WYDANIA
Protokdt wydania sporzadzony W dnil.......eeeeeeeeeeeeeeenennennnnnnnnnns Fo W oeeeeeeeeeeeeersnennnn s ,
Przekazujacy: kodzki Urzad Wojewodzki w Lodzi
o A1 1210 = Loy PP TP TR
Strony zgodnie o$wiadczajg co nastepuije:
W odnil..oooeeicieececece, r. z zasobow Wojewodzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego
zostat wydany asortyment wymieniony w ponizszej tabeli:
.. Nr Wartos¢
Lp. Nazwa towaru/rodzaj J.m. Ilosc . .
inwentarzowy/seryjny
Protokot sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.
PRZEKAZUJACY PRZYIMUJACY







Zatgcznik nr 4 Wzor umowy uZyczenia zasobow WMP

UMOWA UZYCZENIA NR WBiZK/..../20..

zawarta w todzi w dniu ................... 20... r. pomiedzy:

Skarbem Panstwa — Lodzkim Urzedem Wojewodzkim w todzi, z siedzibg przy
ul. Piotrkowskiej 104, 90-926 tddz, NIP: 725-102-84-65, REGON: 004308002,
reprezentowanym przez Panig/Pana......................... — Dyrektora Generalnego
tddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi, w imieniu ktérego wystepuje na podstawie
pisemnego upowaznienia Pani/Pan...............cccee.n. — Dyrektor/Zastepca Dyrektora

Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, zwanym w dalszej treSci umowy

,Uzyczajacym”

a

........................ , Z siedziba..............cceeeeee,,  NIP: ...............,, REGON.:...............,,
reprezentowanym PrzezZ .......ccccccecvveeeeeeiiinvnennns , zZwanym w dalszej treSci umowy

,Biorgcym do uzywania”.

Dziatajac na podstawie:

— art. 22 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 23 styczna 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzgdowej w wojewodztwie,

— art. 7 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

— art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,

— § 4 ust. 3 § 38 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w
sprawie szczegdtowego sposobu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku

ruchomego Skarbu Panstwa.

W $élad za wnioskiem ..........cccccoeunee. z dnia .o, , ZNAK e,
zawarto umowe uzyczenia o nastepujacej tresci:
§1

1. Uzyczajacy nieodptatnie przekazuje Biorgcemu do uzywania na czas okreslony,



urzadzenia w ilosci, rodzaju, wartosci i stanie techniczno-uzytkowym okreslonym w
protokole zdawczo-odbiorczym (stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do umowy uzyczenia),
ktore stanowig wtasno$¢ Skarbu Panstwa i pozostajg w dyspozycji Wojewody
tédzkiego, na potrzeby planowania, organizowania i realizacji zadan zwigzanych ze
zwalczaniem klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska oraz usuwania ich skutkow,
zwane w dalszej czeSci umowy ,Wyposazeniem Wojewddzkiego Magazynu
Przeciwpowodziowego”.

2. Biorgcy do uzywania zobowigzuje sie do odbioru Wyposazenia Wojewodzkiego
Magazynu Przeciwpowodziowego we wtasnym zakresie, na wtasny koszt i na wiasng
odpowiedzialnos¢ w terminie 21 dni od zawarcia niniejszej umowy z lokalizacji na
terenie wojewddztwa tddzkiego wskazanej przez Uzyczajgcego.

§2

Uzyczajacy oswiadcza, ze jest wiascicielem Wyposazenia Wojewddzkiego Magazynu

Przeciwpowodziowego wymienionego w protokole zdawczo-odbiorczym, stanowigcym

Zatgcznik Nr 1 do umowy uzyczenia.

§3

Uzyczajacy zezwala na nieodptatne uzywanie przekazanego Wyposazenia

Wojewddzkiego =~ Magazynu  Przeciwpowodziowego, 0 ktérych mowa

w § 1 na podstawie niniejszej umowy, ktéra obowigzuje od dnia zawarcia i zostaje

zawarta na czas okreslony, tj. do dnia....................... , Z zastrzezeniem § 14.

§4

Bioracy do uzywania oswiadcza, ze stan techniczny Wjyposazenia Wojewddzkiego

Magazynu Przeciwpowodziowego jest mu znany, zgodny z celem umowy i potwierdza,

ze jest ono wolne od wad fizycznych i przydatne do umoéwionego uzytku.

§5

1. Bioracy do uzywania zobowigzuje sie do korzystania z przekazanego Wyposazenia
Wojewodzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego wytgcznie do realizacji zadan
przeciwpowodziowych, a takze innych wskazanych przez Uzyczajacego dziatan
ratowniczych, dziatan zwigzanych ze zwalczaniem klesk zywiotowych i zagrozen
Srodowiska oraz usuwaniem ich skutkéw, zgodnie z jego przeznaczeniem

i wiasciwosciami.



. Bioragcy do uzywania nie moze bez zgody Uzyczajacego, wyrazonej na pismie,
ingerowaé  we  wiasciwosci  Wyposazenia  Wojewodzkiego — Magazynu
Przeciwpowodziowego pod rygorem natychmiastowego rozwigzania umowy i
obcigzenia kosztami koniecznych napraw.

. Biorgcy do uzywania ponosi¢ bedzie koszty przechowywania, konserwacji i
utrzymania Wyposazenia Wojewodzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego oraz
dokonywac¢ bedzie na wiasny koszt wszelkich napraw niezbednych do jego
prawidtowej eksploatacji, w tym uzupetnial zuzyte elementy i materiaty wchodzace
w skiad wyposazenia, zgodnie z wymaganiami producenta Wjyposazenia
Wojewodzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego pod rygorem natychmiastowego
rozwigzania umowy i obcigzenia kosztami koniecznych napraw.

. O wszelkich usterkach, awariach i planowanych naprawach Biorgcy do uzywania
zobowigzany jest informowaé Uzyczajgcego w ciggu dwdch dni roboczych od dnia
wystgpienia zdarzenia.

. Bioracy do uzywania zobowigzuje sie do przechowywania przekazanych opakowan
i dokumentacji Wyposazenia Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego.

. Biorgcy do uzywania zobowigzuje sie do nieusuwania z uzyczanego Wjyposazenia
Wojewodzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego oznaczen inwentarzowych
tddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi, numerdw seryjnych oraz innych

oznaczen pod rygorem natychmiastowego rozwigzania umowy.

§6

Biorgcy do wuzywania odpowiada za merytoryczne przygotowanie wszystkich

uzytkownikdw Wyposazenia Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego do jego

obstugi, w tym do uzyskania przez nich stosownych uprawnien.

§7

Biorgcy do uzywania nie moze przekazac, bez wczesniejszej zgody Uzyczajacego,

wyrazonej na pismie, Wyposazenia Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego

osobom trzecim do uzywania.

§8

Na Biorgcym do uzywania spoczywa obowigzek utrzymywania Wyposazenia

Wojewodzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego W stanie niepogorszonym,



z uwzglednieniem normalnego zuzycia, w statej sprawnosci i gotowosci do uzycia.

§9

1. Biorgcy do uzywania ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody wyrzgdzone

osobom trzecim w wyniku uzywania Wjyposazenia Wojewoddzkiego Magazynu

Przeciwpowodziowego.

. Uzyczajacy jest zobowigzany do ponoszenia kosztéw ubezpieczenia OC Wyposazenia

Wojewoddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego, jezeli jest ono wymagane

przepisami prawa.

§10

1. W przypadku utraty lub catkowitego zniszczenia Wjyposazenia Wojewodzkiego
Magazynu Przeciwpowodziowego, Biorgcy do uzywania jest zobowigzany do
zakupienia takiego samego  Wjposazenia  Wojewodzkiego  Magazynu
Przeciwpowodziowego badz zaptaty odszkodowania w wysokosci 100 % wartosci
uzyczonego Wyposazenia Wojewodzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego
odpowiadajacej cenie ich nabycia przez Uzyczajgcego w terminie 7 dni roboczych
od dnia utraty lub catkowitego zniszczenia Wyposazenia Wojewddzkiego Magazynu
Przeciwpowodziowego. W przypadku opdznienia w stosunku do powyzszego
terminu, Biorgcy do uzywania zapfaci Uzyczajgcemu kare umowng w wysokosci 1
% wartosci brutto Wyposazenia Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego
opisanej w ust. 2 Protokotu zdawczo-odbiorczego za kazdy dzier opdznienia. Kara
umowna nie moze przekroczy¢é 100 % wartosci brutto Wyposazenia
Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego opisanej w ust. 2 Protokotu
zdawczo- odbiorczego.

. Zapiséw ust. 1 nie stosuje sie w przypadku utraty lub catkowitego zniszczenia
Wyposazenia Wojewodzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego w trakcie realizacji
zadan przeciwpowodziowych, a takze innych wskazanych przez Uzyczajgcego
dziatann ratowniczych, dziatan zwigzanych ze zwalczaniem klesk zywiotowych i
zagrozen S$rodowiska oraz usuwaniem ich skutkdw — powyzsze wymaga
udokumentowania.

§11

1. Bioracy do uzywania prowadzi¢ bedzie dokumentacje zwigzang z przechowywaniem

i eksploatacja ~ przekazanego Wyposazenia  Wojewddzkiego ~ Magazynu



Przeciwpowodziowego, a W szczegolnosci dotyczacg okreslenia osdb materialnie
odpowiedzialnych, ilosci i wartosci urzadzen, dokonywanych napraw i konserwagji
oraz sposobu i miejsca ich przechowywania i uzywania.

2. W przypadku zmiany w stanie iloSciowym przekazanego WjyposaZzenia
Wojewoddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego, wynikajacej z nieprawidtowego
gospodarowania lub w wyniku np. zaginiecia, kradziezy itp. Biorgcy do uzywania
niezwtocznie zawiadomi o tym Uzyczajgcego oraz przedstawi dokumentacje
potwierdzajgcg  przebieg zdarzenia  (np. oSwiadczenia  odpowiedzialnych
pracownikow, protokdt zawiadomienia o popetnionym przestepstwie, wnioski z
postepowania wyjasniajgcego itp.). Przedmiotowe braki wymagajg wprowadzenia
zmian przez Uzyczajgcego do Protokotu zdawczo-odbiorczego (w formie aneksu).
W przypadku zaginiecia urzadzenia lub urzadzen wchodzacych w skfad
Wyposazenia Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego, zastosowanie
bedzie miat § 10 umowy.

§12

Biorgcy do uzywania umozliwi Uzyczajgcemu dokonanie w kazdym czasie kontroli stanu

iloSciowego i technicznego oraz sposobu zabezpieczenia i dokumentacji ewidencyjnej

dotyczacej przekazanego Wyposazenia Wojewddzkiego Magazynu

Przeciwpowodziowego.

§13

Uzyczajgcy moze w kazdej chwili Zzada¢ zwrotu przekazanego Wjyposazenia

Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego w szczegdlnosci, gdy Biorgcy do

uzywania:

1. uzywa Wyposazenia Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego sprzecznie
z wlasciwosciami, przeznaczeniem i umowa,

2. przekaze Wyposazenia Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego osobom
trzecim, bez zgody Uzyczajacego,

3. jezeli Wyposazenia Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego stanie sie mu
potrzebne z powoddw nieprzewidzianych w chwili zawarcia umowy.

§14
1. W przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w §13 Biorgcy do uzywania jest

zobowigzany zwrdci¢ przekazane mu Wyposazenia Wojewddzkiego Magazynu



Przeciwpowodziowego w terminie ustalonym przez Uzyczajgcego, ktory nie moze
by¢ dtuzszy niz 7 dni kalendarzowych.

2. W przypadku zwrotu urzadzen po uptywie wyznaczonego terminu, o ktérym mowa
w ust. 1, Biorgcy do uzywania zaptaci Uzyczajgcemu kare umowng w wysokosci
1% wartosci brutto Wyposazenia Wojewodzkiego Magazynu
Przeciwpowodziowego opisanej w ust. 2 Protokotu zdawczo-odbiorczego za kazdy
dzien opdznienia. Kara umowna nie moze przekroczyé 100 % wartosci brutto
Wyposazenia Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego opisanej w ust. 2

Protokotu zdawczo- odbiorczego.

§ 15
W przypadku zazadania zwrotu Wjposazenia Wojewddzkiego Magazynu
Przeciwpowodziowego, Biorgcy do uzywania jest zobowigzany zwrdci¢ Uzyczajgcemu
WWw. urzadzenia w stanie niepogorszonym poza normalnym stopniem zuzycia
wynikajgcym z prawidtowej eksploatacji, do siedziby Lddzkiego Urzedu Wojewoddzkiego
w todzi lub innego miejsca na terenie wojewddztwa tddzkiego wskazanego przez
Uzyczajgcego.
§ 16
1. W razie powstania sporéw wynikajgcych ze stosowania niniejszych przepisow, strony
zobowigzuja sie do przeprowadzenia postepowania pojednawczego.
2. W przypadku bezskutecznosci postepowania pojednawczego, do rozstrzygania
sporu wiasciwy miejscowo jest sad powszechny dla siedziby Uzyczajgcego.
§17
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg stosuje sie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa, a w szczegolnosci zapisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks Cywilny oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
§ 18
Wszelkie zmiany tre$ci umowy wymagajq formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§19
Umowe uzyczenia sporzadza sie w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, kazdy
na prawach oryginatu, po jednym egzemplarzu dla kazdej ze stron.
§ 20

Umowa wchodzi w zycie z dniem jej zawarcia wraz z zatgcznikami stanowigcymi



integralng czeS¢ umowy.

Zalaczniki:

1. Protokot zdawczo-odbiorczy.

UZYCZAJACY

(imie, nazwisko, stanowisko

stuzbowe)

BIORACY DO UZYWANIA

(imie, nazwisko, stanowisko

stuzbowe)



Wzor protokotu zdawczo-odbiorczego do umowy uzyczenia zasobow WMP

Protokot zdawczo-odbiorczy

sporzadzony w dniu .......... 20... r. przez

Skarb Panstwa — Lodzki Urzad Wojewodzki w todzi, z siedzibg przy ul. Piotrkowskiej
104, 90-926 todz, NIP: 725-102-84-65, REGON: 004308002, reprezentowany przez
Panig/Pana......cc..cccccceeevinnneenn. — Dyrektora Generalnego tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w

todzi, wimieniu ktérego wystepuje na podstawie pisemnego upowaznienia

Pani/Pan.........cccccevveeeiiiiieeeiies — Dyrektor/Zastepca Dyrektora Wydziatu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego, zwany w dalszej tresci protokotu ,,Uzyczajacym”

oraz

.................... , Z siedzibg .......ccccceeeeeee.,  NIP: ..., REGON: ey,
reprezentoOwane PrzeZ ........ccccccceeeiiiieveeeeessivneeenens , zwane w dalszej tresci protokotu

,Biorgcym do uzywania”.

1. Dziatajgc zgodnie z treScia § 1 i 4 umowy uzyczenia Nr WBIZK/....../20.... z dnia
...................... 20..... . Uzyczajacy przekazuje Biorgcemu do uzywania Wyposazenie
Wojewodzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego wykazane w punkcie 2 niniejszego
protokotu na czas okreslony, tj. dodnia ...........coceueeeee.. , Z Zastrzezeniem § 14 ww. umowy.

2. Przedmiotem przekazania sg:

. Model / nr seryjny / | Liczba Cena ..
Pozycja Nazwa . ) Wartosc
nr inwentarzowy sztuk | jednostkowa
1.
2,

3. Warto$¢ Wyposazenia Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego wynosi facznie
........................ zt, zgodnie z ceng nabycia urzadzen wchodzacych w jego sktad przez

Uzyczajgcego.
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Zatacznik nr 5 Wz0r Protokotu rozbieznosci podpisany przez dostawce i magazyniera

PROTOKOL ROZBIEZNOSCI

Protokot sporzadzony w dnil.........ccccvvvvvivneeeeeeeeeneenn, A ,

P ZEKAZUJGCY: weeioteieeiteee ettt ettt e ettt e et e e st e e e e ebae e e ebae e e ebeeeeabeeeeabeeeaabeeeeaiteeeaabeeeaabeeeatreaeatbeeaatreeearaeeaaren

Strony zgodnie o$wiadczajg co nastepuije:
W dniU..oooeeeieieeeees r. do Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego

zostat dostarczony asortyment wymieniony w ponizszej tabeli.

. . Nr Wartos¢
Lp. Nazwa towaru/rodzaj J.m. Ilosc ] ]
inwentarzowy/seryjny

Stwierdzone rozbieznosci

Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

PRZEKAZUJACY PRZYIJMUJACY




Zatacznik nr 6 Wzor protokotu zwrotu zasobow WMP

PROTOKOL ZWROTU

Przyjmujacy: tédzki Urzad Wojewddzki w todzi
Strony zgodnie o$wiadczajg co nastepuije:
W dnil..ooooeeeeceecece e r. do zasobéw Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego

zostat zwrdcony asortyment wymieniony w ponizszej tabeli:

Lp. Nazwa towaru/rodzaj J.m. Ilos¢

Nr

inwentarzowy/seryjny

Wartos¢

Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

PRZEKAZUJACY PRZYIMUJACY




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr ...... /2024 Wojewody
todzkiego z dnia .....ccccvveeenn. 2024 r.
w sprawie utworzenia Wojewddzkiego
Magazynu Przeciwpowodziowego oraz
zasad jego funkcjonowania

INSTRUKCJA PROWADZENIA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ MAJATKU
WOJEWODZKIEGO MAGAZYNU PRZECIWPOWODZIOWEGO

Postanowienia ogdlne

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej i
art. 5 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym

zarzadza sie, co nastepuije:

§1.

1. Wprowadza sie Instrukcje prowadzenia gospodarki magazynowej majatku Wojewddzkiego
Magazynu Przeciwpowodziowego (dalej zwany: ,WMP") w £édzkim Urzedzie Wojewddzkim w
todzi.

2. Instrukcja prowadzenia gospodarki magazynowej majatku WMP w tdédzkim Urzedzie
Wojewodzkim w kodzi zwana dalej ,instrukcjg” okresla szczegdtowo organizacje oraz zasady
prowadzenia gospodarki magazynowej w Wojewddzkim Magazynie Przeciwpowodziowym
z siedzibg w todzi, przy ul. takowej 40.

§ 2. Klasyfikacja érodkéw trwatych jest zgodna z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST)
wprowadzong rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).

§ 3. Przez $rodki trwate rozumie sie mienie Skarbu Panstwa bedace w dyspozycji Wojewody
tddzkiego - rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku w celu realizacji
zadan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej i ochrony ludnosci i przeznaczone na potrzeby
jednostki lub oddane do uzywania. Zalicza sie do nich w szczegdlnosci maszyny, urzadzenia,
Srodki transportu i inne rzeczy spetniajgce definicje Srodka trwatego oraz ulepszenia w obcych

Srodkach trwatych.



§ 4 Przez pozostate Srodki trwate - rozumie sie Srodki trwate o wartosci poczatkowej
nie przekraczajgcej wartosci okresSlonej w art. 16 d ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od osdb prawnych.

§ 5. Przez wartosci niematerialne i prawne rozumie sie nabyte przez jednostke, zaliczane
do aktywdw trwatych, prawa majagtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki lub oddane do uzywania w celu realizacji zadan z zakresu
ochrony przeciwpowodziowej i ochrony ludnosci. Zalicza sie do nich w szczegdlnosci:
autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkow,
patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych.

§ 6. Srodki trwate, pozostate érodki trwate WMP oraz wartosci niematerialne i prawne
ewidencjonowane sg z podziatem na lokalizacje i klasyfikacje rodzajowg w programie
ewidencji majatku OPTIest obstugiwanym przez WBiZK tUW w todzi.

§ 7. Osobg odpowiedzialng za $rodki trwate i pozostate Srodki trwate WMP oraz wartosci
niematerialne i prawne WMP w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego tUW w
todzi jest Dyrektor Wydziatu.

§ 8 Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Pfac i Budzetu zmniejsza/zwieksza w ewidencji
ksiegowej warto$¢ Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych na podstawie
dokumentoéw wskazanych w § 11 oraz nalicza amortyzacje zgodnie z zasadami okreSlonymi
w Polityce rachunkowosci Lddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi — dysponenta III stopnia
czesci budzetowej 85/10 - wojewddztwo tddzkie, stanowigcej odrebne zarzadzenie Dyrektora

Generalnego.

§9
1. Do dokumentéw ksiegowych stosowanych w gospodarowaniu S$rodkami trwatymi,
pozostatymi Srodkami trwatymi oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi zalicza sie:
1) dokument OT - przyjecie zakupionego nowego S$rodka trwatego lub wartosci
niematerialnych i prawnych - karta obiegu dokumentu nr 1 — dokument zgodny
z szablonem generowanym z programu ewidencji majgtku OPTIest,
2) dokument UL — ulepszenie Srodka trwatego - karta obiegu dokumentu nr 2 -

dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majgtku OPTIest,
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3) dokument PT - nieodpfatne przekazanie Srodka trwatego, sktadnika, wartosci
niematerialnych i prawnych - karta obiegu dokumentu nr 3 — dokument zgodny
z szablonem generowanym z programu ewidencji majgtku OPTIest,

4) dokument MW - zmiana uzytkownika $rodka trwatego, skfadnika, wartosci
niematerialnych i prawnych - karta obiegu dokumentu nr 4 — dokument zgodny
z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTIest,

5) dokument LT — likwidacja $rodka trwatego, sktadnika oraz wartosci niematerialnych
i prawnych - karta obiegu dokumentu nr 5 — dokument zgodny z szablonem generowanym
z programu ewidencji majatku OPTlest,

6) dokument SP — sprzedaz Srodka trwatego, sktadnika — karta obiegu dokumentu nr 6
- dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majgtku OPTIest,
7) dokument PC - zmiana wartosci S$rodka trwatego, sktadnika oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych - karta obiegu dokumentu nr 7 — dokument zgodny
z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTIest,

8) dokument ODS — odtgczenie sktadnika od $rodka trwatego — karta obiegu dokumentu
nr 8 - dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majgtku
OPTlest,

9) dokument ZD — zmiana danych — karta obiegu dokumentu nr 9 - dokument zgodny
z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTIest,

10) dokument SER — wydanie do serwisu — karta obiegu dokumentu nr 10 -
dokument zgodny

z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTlest,

11) dokument ZS — zwrot z serwisu — karta obiegu dokumentu nr 11 - dokument
zgodny

z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTIest,

12) dokument WYP — wypozyczenie — karta obiegu dokumentu nr 12 - dokument
zgodny

z szablonem generowanym z programu ewidencji majgtku OPTIest,
13) dokument ZW — zwrot z wypozyczenia — karta obiegu dokumentu nr 13 -

dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTIest.
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14) dokument PZ — przyjecie zewnetrzne — pozostate srodki trwate — karta obiegu
dokumentu nr 14 - dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji
majatku OPTIest.
15) dokument PW - przychdd wewnetrzny — karta obiegu dokumentu nr 15 -
dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTIest.
16) dokument RW — rozchdd wewnetrzny — karta obiegu dokumentu nr 16 -
dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTIest.
17) dokument WZ — wydanie zewnetrzne — karta obiegu dokumentu nr 17 -
dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTIest.
18) dokument MM — przesuniecie miedzymagazynowe — karta obiegu dokumentu nr
18 - dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majgtku OPTIest.
19) dokument KPZ — korekta przyjecia zewnetrznego — karta obiegu dokumentu nr
19 - dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majgtku OPTIest.
2. Powierzenie do uzytkowania Srodkow trwatych, pozostatych $rodkdw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych kierownikom jednostek realizujgcych zadania z zakresu
ochrony przeciwpowodziowej i ochrony ludnosci nastepuje na podstawie dokumentéw
ksiegowych o ktérych mowa w ust. 1 i na podstawie wzoru protokotu wydania stanowigcego
zatgcznik nr 3 lub opcjonalnie wzoru umowy uzyczenia stanowigcej zatgcznik nr 4.
3. Projekty protokotdow wydania, opcjonalnie umow uzyczenia, o ktorych mowa w ust. 2
sporzgdzane sg w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach w Oddziale ZK, nastepnie opiniowane
sy przez Radce Prawnego tUW w ktodzi, a po podpisaniu przez Wojewode tddzkiego,
przekazywane do podpisu kierownikom jednostek realizujgcych zadania WMP. Po podpisaniu
jeden egzemplarz przechowywany jest w Skitadzie Chronologicznym todzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w todzi oraz w wersii elektronicznej w EZD.
§10
1. Kierownicy jednostek realizujgcych zadania WMP, na rzecz ktérych powierzono
do uzytkowania $rodki trwate, pozostate Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne,
otrzymujg z Wydziatu przynajmniej raz na rok zestawienie powierzonych skfadnikéw mienia
Skarbu Panstwa bedacego w dyspozycji Wojewody todzkiego w celu dokonania stosownych

uzgodnien z ewidencjg prowadzong przez Wydziat.
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2. Wydziat dokonuje uzgodnienia standéw warto$ciowych majatku WMP z Oddziatem
Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu na koniec kazdego pétrocza w terminie 21

dni po jego zakonczeniu.

Zasady prowadzenia ewidencji, przyjmowania i wydawania majatku WMP oraz
obiegu dokumentow ksiegowych zwigzanych z gospodarka magazynowa

§11
1. W Magazynie powinna znajdowac sie nastepujgca dokumentacja dotyczaca gospodarki
magazynowej:

1) arkusze spisu z natury po przeprowadzonej inwentaryzacji;

2) dokumenty ksiegowe zwigzane z obrotem magazynowym wygenerowane z programu

OPTlIest;

3) dziennik konserwacji sprzetu i materiatow;

4) ewidencja materiatu i sprzetu, w tym materiatéw jednorazowego uzytku;

5) ksigzka kontroli magazynu i komisyjnego otwarcia;

6) protokoty przyjecia — przekazania zuzycia materiatdw jednorazowego uzytku;

7) rejestr kart materiatowych;

8) wywieszki magazynowe;

9) wzory podpiséw osdb funkcyjnych na dokumentach obrotu materiatowego.
2. Obieg dokumentéw ksiegowych zwigzanych z obrotem magazynowym oraz obrotem
ulokowanych w magazynie $rodkdw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzi sie wedtug Kart Obiegu Dokumentéw — stanowigcych
zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.
3. Dokumentem zrédtowym jest ewidencja materiatu i sprzetu oraz karty materiatowe stuzace
do ewidencjonowania obrotéw oraz ustalenia stanu faktycznego sprzetu i majgtku WMP
ulokowanych w magazynie.
4. Zestawienie materiatu i sprzetu oraz kart materiatowych jednostek posiadajgcych uzyczony

sprzet przez Wojewode tddzkiego nalezy robi¢ na dzien 31 grudnia danego roku.

Przyjecie, wydanie i wypozyczenie zasobu WMP
§12
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1. Podstawg przyjecia iloSciowego materiatéw i sprzetu do magazynu jest protokot przyjecia
na magazyn oraz wystawiona faktura/rachunek.
2. Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust.1, wystawiane sg dokumenty w programie
ewidencji majatku OPTIest prowadzonej w WBIZK a nastepnie Biuro Kadr, Ptac i Budzetu
wprowadza je do ewidencji wartoSciowej w systemie finansowo-ksiegowym.
3. Materiaty i sprzet przyjety do magazynu segreguje sie wg typow i asortymentow oraz
kieruje na wiasciwe miejsce sktadowania (regaty, podesty, wieszaki itp.). Po otrzymaniu
dokumentu z WBiZK wprowadza sie zmiany w odpowiednich dokumentach magazynowych.
4. W magazynie prowadzi sie ewidencje materiatu i sprzetu znajdujgcego sie w magazynie,
w ktorej rejestruje sie wszystkie zmiany dotyczgce magazynowego zasobu WMP.
5. W ewidencji, o ktérej mowa w ust. 4 wykazuje sie nastepujace dane:

1) symbol wg indeksu;

2) nazwe asortymentu materiatu;

3) date przychodu lub rozchodu;

4) symbol i numer dowodu bedacego podstawg zapisu;

5) ilos¢ przychodu lub rozchodu oraz stan koficowy asortymentu;

6) cene jednostkowa i wartos¢;

7) daty przydatnosci (waznosci) sprzetu.
6. W ewidencji dotyczaca Srodkow trwatych, o ktdrej mowa w ust. 4 wykazuje sie nastepujace
dane:

1) numer inwentarzowy;

2) nazwe Srodka trwatego;

3) date przychodu lub rozchodu;

4) symbol i numer dowodu bedgcego podstawg zapisu;

5) ilos¢ przychodu lub rozchodu;

6) cene jednostkowa.
7. Na regatach obok sprzetu umieszcza sie wywieszki magazynowe (karty magazynowe),
w ktérych zawarta jest informacja o sprzecie (nazwa sprzetu, ilo$¢, cena).
8. Stany ewidencyjne $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkdw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych wykazane:

1) w ewidencji magazynu podlegaja uzgodnieniu raz na pét roku z ewidencjg gtdwna

sprzetu prowadzong w WBIZK w oparciu o program OPTlest;
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2) w jednostkach na rzecz, ktérych sprzet zostat powierzony podlegajg uzgodnieniu na
koniec kazdego roku z ewidencjg gtdéwng sprzetu prowadzong w WBIZK.

9. Wydawanie zasobu WMP z magazynu odbywa sie drogg bezposredniego odbioru przez
upowaznionego odbiorce. Podstawg wydania zasobu WMP sg dokumenty:

1) dokumenty ksiegowe zwigzane z obrotem magazynowym wygenerowane z programu
OPTlIest;

2) w uzasadnionych wypadkach wydane na ustne polecenie stuzbowe Dyrektora WBiZK.
Potwierdzane pisemnie niezwtocznie po ustaniu przyczyn skutkujgcych niemoznoscig
wystawienia dokumentdw ksiegowych. Faktyczne zdjecie z ewidencji magazynu
nastepuje wytgcznie na podstawie dokumentdw ksiegowych;

3) przy wydawaniu sprzetu do koordynacji dziatan ratowniczych tworzy sie protokdt
wydania — zniszczenia, ktdry podpisuje Dyrektor Wydziatu oraz osoba biorgca udziat w
ww. dziataniach.

10. Magazynier obowigzany jest wydac¢ zasob WMP upowaznionemu odbiorcy. Upowazniony
odbiorca potwierdza odbidr sprzetu czytelnym podpisem na wszystkich egzemplarzach
dokumentéw ksiegowych. Upowaznienie do odbioru zasobu WMP powinno mie¢, pieczatke
odbiorcy, numer iznak oraz by¢ podpisane pod pieczatkg przez osobe reprezentujgca
podmiot/jednostke. Oryginat upowaznienia magazynier zatrzymuje i dotgcza do dokumentow
wydanego sprzetu.

11. Wypozyczanie zasobu poza magazyn do celéw szkoleniowych i zwrot zasobu WMP
do magazynu moze odbywac sie jedynie na podstawie dokumentéw RW i PW.

12. Fakt wypozyczenia odnotowuje sie w ksigzce ewidencji eksploatacji sprzetu. Przy zwrocie
sprzetu magazynier dokonuje przegladu technicznego, odnotowuje spostrzezenia w uwagach
i potwierdza odbior.

13. Czas, okres wypozyczenia sprzetu okresla kazdorazowo Dyrektor Wydziatu.

Ocena przydatnosci do dalszego uzytkowania
§13
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1. W przypadku stwierdzenia, w toku biezacej dziatalnosci albo w trakcie inwentaryzaciji,
ze sktadniki majatku WMP nie sg wykorzystywane do realizacji zadan z zakresu ochrony
przeciwpowodziowej lub ochrony ludnosci, lub nie nadajg sie do dalszego uzytku ze wzgledu
na zty stan techniczny lub na niemoznos$¢ wspdtpracy ze sprzetem typowym, lub posiadaja
wady lub uszkodzenia zagrazajgce bezpieczenstwu uzytkownikow albo najblizszego
otoczenia, lub catkowicie utracity warto$¢ uzytkowag, lub sg technicznie przestarzate
magazynier zobowigzany jest zgtosi¢ Kierownikowi Oddziatu OC.

2. Zbedne lub zuzyte sktadniki majgtku WMP Dyrektor Wydziatu zgtasza do Dyrektora Biura
Administracji i Logistyki, sktadajgc wniosek o ich zagospodarowanie zgodnie
z Zarzadzeniem nr 15/2024 Dyrektora Generalnego tddzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w todzi z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie gospodarowania zbednymi i
zuzytymi skfadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego oraz na dobrach niematerialnych i

prawnych tddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr ...... /2024 Wojewody
todzkiego z dnia .....ccccvveeenn. 2024 r.
w sprawie utworzenia Wojewddzkiego
Magazynu Przeciwpowodziowego oraz

zasad jego funkcjonowania

KARTY OBIEGU DOKUMENTOW
W WOJEWODZKIM MAGAZYNIE PRZECIWPOWODZIOWYM

Nr karty Nazwa  dowodu =1 Nazwa dokumentu
symbol
1 oT Przyjecie srodka trwatego
2 UL Ulepszenie $rodka trwatego
Przekazanie nieodptatne Srodkéw trwatych,
3 PT . . .
wartosci niematerialnych i prawnych
Zmiana uzytkownika $rodka trwatego, wartosci
4 MW : . :
niematerialnych i prawnych
Likwidacja $rodkdéw trwatych, wartosci
5 LT ; : .
niematerialnych i prawnych
6 SP Sprzedaz $rodkdw trwatych
7 PC Zmiana wartosci Srodka
8 ODS Odfaczenie skfadnika $rodka trwatego
9 ZD Zmiana danych
10 SER Wydanie do serwisu
11 ZS Zwrot z serwisu
12 WYP Wypozyczenie
13 ZW Zwrot z wypozyczenia
Przyjecie  zewnetrzne pozostatych  Srodkéw
14 PZ
trwatych
15 PW Przychéd wewnetrzny
16 RW Rozchdéd wewnetrzny
17 Wz Wydanie zewnetrzne
18 MM Przesuniecie miedzymagazynowe
19 KPZ Korekta przyjecia zewnetrznego
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 1

Nazwa dowodu — symbol: OT

Przyjecie srodka trwatego — zasob/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Faktura, protokot zdawczo-odbiorczy

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka c
Zas
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy o Opis czynnosci
zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBIZK 3 egzemplarze: Na Stuzy do stwierdzenia przyjecia Srodka trwatego lub wartosci
biezaco niematerialnych i prawnych do uzytkowania. Po zatwierdzeniu

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. KPB;
3. WMP wraz z etykietg kodow

kreskowych w celu
ocechowania $rodka trwatego.

w programie OPTIest zwieksza wartos¢ srodkow trwatych lub
wartosci niematerialnych i prawnych mienia WMP .

Opis czynnoéci:

1. Dokument OT generowany jest przez program ewidencji
majatku OPTIest w Oddziale OC w WBIZK, na podstawie
dokumentow przyjecia $rodka trwatego lub wartosci
niematerialnej i prawnej tj. faktury, protokotu zdawczo —
odbiorczego;

Dokument OT podpisuje osoba sporzadzajaca i kierownik
Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

Dokument OT podpisuje Dyrektor Wydziatu;

Dokument OT zostaje przestany do WMP;

Dokument OT w 3 egzemplarzach podpisuje magazynier;

W sytuacji, gdy Srodek trwaty lub wartos¢ niematerialna
i prawna skladowany jest w innej lokalizacji niz magazyn
WMP wystawiany jest dokument MW (karta obiegu nr 4);

Dokument MW wraz z etykietg koddw kreskowych
wystawiany jest w ciggu 60 dni od daty przyjecia Srodka
trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych;

N

ounikrw

N

Po podpisaniu:

8. 2 egzemplarze dokumentu OT =zostaja zwrdcone
do WBIZK;

9. Podpisany dokument OT stanowi podstawe do jego
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku OPTIest;
10.Na podstawie zatwierdzonego dokumentu OT OWU
zwieksza wartos¢  Srodkéw  trwatych i wartosci

niematerialnych
i prawnych w ewidencji ksiegowej.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 2

Nazwa dowodu — symbol: UL

Ulepszenie srodka trwatego — zasob/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Faktura, protokot zdawczo-odbiorczy

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka c
Zas
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy Opis czynnosci
zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBIzK 3 egzemplarze: Na Stuzy do podwyzszenia wartosci juz istniejacego Srodka
W sytuacji, gdy srodek biezgco trwatego. Po zatwierdzeniu w programie OPTIest zwieksza

trwaly skladowany jest
w WMP

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. KPB;
3. WMP lub jednostka

uzytkujgca wraz z etykietg
koddw kreskowych w celu

ocechowania $rodka trwatego.

4 egzemplarze:

W sytuacji, gdy srodek
trwaly sktadowany jest w
innej lokalizacji niz WMP

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. KPB;

3. WMP lub jednostka
uzytkujgca wraz z etykietg
kodow kreskowych w celu
ocechowania $rodka trwatego

4. Jednostka uzytkujgca

wartosc srodkow trwatych mienia WMP.

Opis czynnosci:

1.

10.

Dokument UL generowany jest przez program
ewidencji majatku OPTIest w Oddziale OC w WBIZK,
na podstawie dokumentow tj. faktury, protokotu
zdawczo-odbiorczego;

Dokument UL podpisuje osoba sporzadzajaca
i kierownik Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;
Dokument UL w 3 egzemplarzach wraz z etykietg
kodow kreskowych w celu ocechowania $rodka
trwatego zostaje przestany do WMP. Dokument UL
podpisuje magazynier, o ile miejsce lokalizacji
znajduje sie w WMP;

Podpisany dokument UL zwracany jest do Oddziatu
0GC;

Dokument UL podpisuje Dyrektor Wydziatu;

W sytuacji, gdy $rodek trwaty sktadowany jest w
innej lokalizacji niz WMP dokument UL w 4
egzemplarzach, etykieta kodow kreskowych w celu
ocechowania $rodka trwatego oraz 2 egzemplarze
protokotu zdawczo-odbiorczego zostajg przestane
celem podpisu do jednostki uzytkujacej.

Po podpisaniu:

3 egzemplarze dokumentu UL oraz 1 egzemplarz
protokotu zdawczo-odbiorczego zostajg zwrdcone
przez jednostke uzytkujaca do Wydziatu;

Jeden egzemplarz dokumentu UL zostaje przestany
do WMP;

Podpisany dokument UL stanowi podstawe do jego
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku
OPTlest;

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu UL OWU
zwieksza warto$¢ $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych w ewidencji ksiegowej.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 3

Nazwa dowodu — symbol: PT

Przekazanie nieodptatne sSrodkow trwatych i

zasob/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

wartosci niematerialnych -

Zgoda Wojewody lub uprawnionych osob, protokét zdawczo-odbiorczy.

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka c
Zas
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy o Opis czynnosci
zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBIZK 4 egzemplarze: Na Stuzy do przekazania Srodka trwatego lub wartosci
biezaco niematerialnych i prawnych oraz przekazania nieodptatnego

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. KPB;

3. WMP;

4, Jednostka przejmujaca.

innym jednostkom. Po zatwierdzeniu w programie OPTIest
zmniejsza  wartos¢
niematerialnych

i prawnych mienia WMP.

Srodkdw  trwatych lub  wartosci

Opis czynnosci:

1. Uzgodnienie z OWU amortyzacji na dzien wystawienia
dokumentu;

2. Dokument PT generowany jest przez program
ewidencji majatku OPTIest w Oddziale OC w WBIZK;

3. Dokument PT podpisuje osoba sporzadzajgca i
kierownik Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

4. Dokument PT w 4 egzemplarzach zostaje przestany
do WMP;

5. Dokument PT podpisuje magazynier, o ile miejsce
lokalizacji sprzetu znajduje sie w WMP;

6. Dokument PT podpisuje Dyrektor Wydziatu;
7. Dokument PT zostaje przestany do podpisu wraz
z 2 egzemplarzami protokotu zdawczo — odbiorczego
do jednostki przejmujacej majatek;
Po podpisaniu :

8. 3 egzemplarze dokumentu PT oraz 1 egz. protokotu
zostajg zwrdcone do Wydziatu;
9. Podpisany dokument PT stanowi podstawe do jego

zatwierdzenia w programie  ewidencji majatku
OPTlIest;

10. Jeden egzemplarz dokumentu PT zostaje przestany
do WMP;

11. Na podstawie zatwierdzonego dokumentu PT OWU
zmniejsza warto$¢ $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych w ewidencji ksiegowej.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 4

Nazwa dowodu — symbol: MW

Zmiana uzytkownika srodka trwalego, wartosci niematerialnych i prawnych —

zasob/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Decyzja Dyrektora Wydziatu, protokot przyjecia — przekazania.

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka c
Zas
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy o Opis czynnosci
zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBIZK 4 egzemplarze: Na Stuzy do zmiany lokalizacji $rodka trwatego lub wartosci
biezaco niematerialnych i prawnych. Po zatwierdzeniu w programie

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. KPB;

3. WMP lub inna jednostka
przekazujaca lub oddajaca z
uzytkowania;

4. Jednostka przejmujgca wraz
z etykietg kodow kreskowych
w celu ocechowania $rodka
trwatego.

OPTIest nie zmienia wartosci $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych

i prawnych mienia WMP, ale przypisuje nowe miejsce ich
uzytkowania.

Opis czynnosci:

1. Dokument MW generowany jest przez program
ewidencji majatku OPTIest w Oddziale OC w WBIZK;

2. Dokument MW podpisuje osoba sporzadzajaca
i kierownik Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

3. Dokument MW jest udostepniany w EZD do OWU
celem uzgodnienia prawidtowosci  wystawienia
dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym;

4. Dokument MW w 4 egzemplarzach zostaje przestany
celem podpisania przez magazyniera o ile miejsce
lokalizacji sprzetu znajduje sie w WMP w innym
przypadku dokument jest przestany do jednostki
oddajacej mienie;

5. Po uzgodnieniu z OWU dokument MW podpisuje
Dyrektor Wydziatu;

6. Podpisany dokument MW zwracany jest do Oddziatu
oG;

7. Dokument MW w 4 egzemplarzach, etykieta kodow
kreskowych oraz 2 egzemplarze protokotu zdawczo-
odbiorczego zostajg przestane do jednostki
przejmujacej mienie;

Po podpisaniu:

8. 3 egzemplarze dokumentu MW oraz 1 egzemplarz
protokotu zostajg zwrdcone do Wydziatu;

9. Jeden egzemplarz MW zostaje przekazany do WMP lub
do jednostki oddajacej mienie;

10. Podpisany dokument MW stanowi podstawe do jego
zatwierdzenia w programie  ewidencji majatku
OPTlest;

11. W przypadku gdy dokument powoduje zmiane
w ewidencji syntetycznej, podpisany dokument MW
zostaje przekazany do OWU.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 5

Nazwa dowodu — symbol: LT

Likwidacja srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych -

zasob/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Zatwierdzony przez Wojewode

lub

inna osobe uprawniong protokot z

przeprowadzonej oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania zbednego lub

zuzytego sprzetu, wyposazenia i materiatbow WMP i protokot z czynnosci
likwidacyjnych.
Instrukcja obiegu dowodu:
Komérka
Czas . ,
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy o Opis czynnosci
zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBIZK 4 egzemplarze: Na Stuzy do wyprowadzenia S$rodka trwatego lub wartosci
biezaco niematerialnych i prawnych po fizycznej likwidacji lub

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. Komisja Likwidacyjna;

3. KPB;

4. WMP lub jednostka, w ktorej
sprzet byt w uzyczeniu.

przekazaniu do ztomowania, utylizacji przez Komisje
Likwidacyjna. Poprzez zatwierdzenie w programie OPTIest
zmniejsza wartos$¢ srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych mienia WMP.

Opis czynnosci:

1. Dokument LT generowany jest przez program ewidencji
majatku OPTIest w Oddziale OC w WBIiZK na podstawie
zatwierdzonych protokotéw:

. Dokument LT podpisuje osoba sporzadzajaca i kierownik
Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

. Dokument LT zostaje przekazany do podpisu Komisji

Likwidacyjnej;

Podpisany dokument LT zwracany jest do Oddziatu OC;

. Dokument LT podpisuje Dyrektor Wydziatu;

w N

>

Po podpisaniu:

6. Dokument LT stanowi podstawe do jego zatwierdzenia
w programie ewidencji majatku OPTIest;

7. Jeden egzemplarz dokumentu LT zostaje przestany
do WMP lub jednostki, w ktdérej byt powierzony zaséb
WMP;

8. Na podstawie zatwierdzonego dokumentu LT OWU
zmniejsza  wartos¢  Srodkdéw  trwatych,  wartosci
niematerialnych
i prawnych w ewidencji ksiegowej.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 6

Nazwa dowodu — symbol: SP

Sprzedaz srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych — zasob/mienie

WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Umowa sprzedazy, faktura/potwierdzenie zapiaty.

Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
Jace 9 zatatwienia P y
wykonania
1 2 3 4
WBIZK 4 egzemplarze: Na biezgco | Po zatwierdzeniu w programie OPTIest dokumentu SP

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. Komisja Likwidacyjna;

3. KPB;

4.WMP.

zmniejsza ogodlna warto$¢ $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych
i prawnych mienia WMP.

Opis czynnosci:
1. Dokument SP generowany jest przez program ewidencji

majagtku OPTIest w Oddziale OC w WBIiZK, na podstawie
umowy sprzedazy, faktury/potwierdzenia zapfaty;
Dokument SP podpisuje osoba sporzadzajgca i kierownik
Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

Dokument SP podpisuje Dyrektor Wydziatu;

Dokument SP zostaje przestany do WMP celem podpisania
przez magazyniera;

. Podpisany dokument SP stanowi podstawe do jego

zatwierdzenia w programie ewidencji majatku OPTIest;

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu SP OWU
zmnigjsza wartos¢  Srodkow  trwatych lub  wartosci
niematerialnych

i prawnych w ewidencji ksiegowej.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 7

Nazwa dowodu — symbol: PC

Zmiana wartosci srodka trwaltego, wartosci niematerialnych i prawnych -

zasob/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Faktura korygujaca lub inny stosowny dokument potwierdzajacy koniecznos$c

dokonania korekty wartosci srodka trwatego.

Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka c
zas
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy o Opis czynnosci
zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBizK 3 egzemplarze: Na Stuzy do:
biezagco | 1. Korekty wartosci Srodka trwatego, sktadnika badZ wartosci

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. KPB;

3. Jednostka, w ktérej znajduje
sie $rodek trwaty, sktadnik lub
wartosci niematerialne i
prawne.

niematerialnych i prawnych. Po zatwierdzeniu w programie
OPTIest zmniejsza lub zwieksza wartos¢ srodkow trwatych,
sktadnika lub wartosci niematerialnych i prawnych mienia
WMP.

Wydzielenia sktadnikéw Srodka trwatego w celu okreslenia
lokalizacji poszczegdlnych sktadnikdw stanowigcych $rodek
trwaty, nie zmieniajac wartosci Srodka trwatego.

Opis czynnosci:

1. Dokument PC generowany jest przez program ewidencji

majatku OPTIest w Oddziale OC w WBIZK na podstawie
faktury korygujacej lub innego dokumentu
potwierdzajgcego konieczno$¢ dokonania korekty majatku;
Dokument PC podpisuje osoba sporzadzajaca i kierownik
Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

Dokument PC podpisuje Dyrektor Wydziatu;

Dokument PC w 3 egzemplarzach zostaje przestany do
podpisu do jednostki lub instytucji, w ktérej znajduje sie
sktadnik, o ile stuzy korekcie wartosci $rodka trwatego;

Po podpisaniu:

5. 2 egzemplarze dokumentu PC zostajg zwrocone do

Wydziatu. Jeden egzemplarz pozostaje w jednostce, na
rzecz ktérej byt powierzony sktadnik;

Podpisany dokument PC stanowi podstawe do jego
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku OPTIest.;
Na podstawie zatwierdzonego dokumentu PC OWU
zmniejsza lub zwieksza wartos¢ $rodka trwatego lub
wartoéci niematerialnych i prawnych w ewidencji
ksiegowej.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 8
Nazwa dowodu — symbol: ODS

Odiaczenie skladnika srodka trwatego — zasob/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Protokot likwidacji lub i inny stosowny dokument zatwierdzony przez Wojewode.

Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka c
zas
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy Jatatwienia Opis czynnosci
wykonania
1 2 3 4
WBizK 2 egzemplarze: Na Stuzy do pomniejszenia wartosci poczatkowej Srodka trwatego
biezaco poprzez odiaczenie sktadnika w celu dokonania likwidacji

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. KPB.

sktadnika lub zmiany miejsca uzytkowania (inna jednostka
uzytkujaca). Po zatwierdzeniu w programie OPTlest nie zmienia
sumy wartosci Srodkéw trwatych mienia WMP.

Opis czynnoéci:

1. Dokument ODS generowany jest przez program
ewidencji majatku OPTIest w Oddziale OC w WBiZK
na podstawie protokotu likwidacji lub innego
stosownego dokumentu zatwierdzonego przez
Wojewode;

2. Dokument ODS podpisuje osoba sporzadzajaca
i kierownik Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

3. Dokument ODS podpisuje Dyrektor Wydziatu;

4. Dokument ODS jest udostepniany w EZD do OWU
celem uzgodnienia prawidtowosci  wystawienia
dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym;

5. Podpisany dokument ODS zwracany jest do Oddziatu
0oG;

6. Podpisany dokument ODS stanowi podstawe
do zatwierdzenia w programie ewidencji majatku
OPTlest w Oddziale OC;

Po podpisaniu:
7. Na podstawie zatwierdzonego dokumentu ODS OWU

zmniejsza  warto$¢ poczatkowag Srodka trwatego
w ewidencji  ksiegowej o wartos¢ odfaczonego
sktadnika nie zmieniajgc sumy wartosci Srodkéw
trwatych mienia WMP.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 9

Nazwa dowodu — symbol: ZD

Zmiana danych sSrodka trwalego, wartosci niematerialnych i prawnych -

zasob/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Faktura korygujaca, nota korygujaca.

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnoéci
otrzymujaca do zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBIZK 3 egzemplarze: na biezaco | Operacja ta stuzy do korekty: nazwy, nazwy etykiety, typu $rodka

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. KPB;

3. Jednostka uzytkujgca ,w ktorej
znajduje sie srodek trwaty,
sktadnik oraz wartosci
niematerialne i prawne.

trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych lub wyposazenia,
grupy wiasnej, klasyfikacji $rodka trwatego, daty przyjecia,
dostawcy, numeru seryjnego, nr dokumentu zakupu, daty
zakupu, numeru inwentarzowego badz uzupetnienia danych o
majatku. Operacja ta umozliwia zmiane danych w polach nie
objetych operacjg zmiany wartosci i zmiany miejsca uzytkowania.

Opis czynnosci:

1. Dokument ZD generowany jest przez program ewidencji
majgtku OPTIest w Oddziale OC w WBIZK;

2. Dokument ZD podpisuje osoba sporzadzajgca i kierownik
Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

3. Dokument ZD podpisuje Dyrektor Wydziatu;

4. Podpisany dokument ZD stanowi podstawe do jego
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku OPTIest;

Po podpisaniu:

5. Jeden egzemplarz wysytany jest do jednostki uzytkujacej,
w ktorej znajdowat sie majatek, celem zaktualizowania
zestawienia powierzonego majatku WMP;

6. Jeden egzemplarz dokumentu ZD zostaje przekazany do
Oowu.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 10

Nazwa dowodu — symbol: SER

Wydanie do serwisu — zasob/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Decyzja Dyrektora Wydziatu, Protokot przyjecia — przekazania, dokument

serwisowy.

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka c
Zas
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy o Opis czynnosci
zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBIZK 3 egzemplarze: Na Stuzy do wydania mienia WMP do wykwalifikowanego serwisu,
. celem naprawy.
biezaco

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. WMP lub inna jednostka
uzytkujaca;

3. Serwis do ktdrego zostaje
wydane mienie.

Opis czynnosci:

1. Dokument SER generowany jest przez program
ewidencji majatku OPTIest w Oddziale OC w WBIZK;

2. Dokument SER podpisuje o0soba sporzadzajgca
i kierownik Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

3. Nastepnie dokument SER podpisuje Dyrektor
Wydziatu;

4. Dokument SER zostaje przestany celem podpisania
przez magazyniera do WMP lub jednostki uzytkujgcej
mienie;

5. Dokument SER w 3 egzemplarzach zostaje przestany
celem podpisania przez osobe reprezentujaca serwis,
do ktérego ma by¢ wydane mienie.

Po podpisaniu:

6. 2 egzemplarze dokumentu SER zostajg zwrdcone
do Wydziatu. Jeden egzemplarz pozostaje w WMP lub
jednostce uzytkujacej.

7. Podpisany dokument SER stanowi podstawe do jego

zatwierdzenia w programie ewidencji majatku
OPTlIest.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 11

Nazwa dowodu — symbol: ZS

Zwrot z serwisu — zasob/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Dokument serwisowy z przeprowadzonej naprawy.

Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka c
zas
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy o Opis czynnosci
zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBIZK 3 egzemplarze: Na Stuzy do przyjecia zwrotu mienia WMP po naprawie przez
_ wykwalifikowany serwis.
biezagco

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. WMP lub inna jednostka
uzytkujaca;

3. Serwis od ktdrego zwracane
jest mienie.

Opis czynnoéci:

1. Dokument ZS generowany jest na podstawie
przeprowadzonego dokumentu serwisowego z
przeprowadzonej naprawy przez program ewidencji
majgtku OPTIest w Oddziale OC w WBIZK;

2. Dokument ZS podpisuje osoba sporzadzajaca i
kierownik Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

3. Dokument ZS podpisuje Dyrektor Wydziatu;

4. Dokument ZS zostaje przestany celem podpisania
przez magazyniera do WMP lub jednostki uzytkujgcej
mienie.

5. Dokument ZS w 3 egzemplarzach zostaje przestany
celem podpisania przez osobe reprezentujgcg serwis,
ktdry zwraca naprawione mienie;

Po podpisaniu:

6. 2 egzemplarze dokumentu ZS zostajg zwrdcone
do Wydziatu. Jeden egzemplarz pozostaje w WMP lub
jednostce uzytkujacej;

7. Podpisany dokument ZS stanowi podstawe do jego

zatwierdzenia w programie  ewidencji majatku
OPTIest.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 12
Nazwa dowodu — symbol: WYP

Wypozyczenie — zasob/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Decyzja Dyrektora Wydziatu, formularz wniosku o wydanie zasobu WMP

Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka c
zas
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy Jatatwienia Opis czynnosci
wykonania
1 2 3 4
WBizK 3 egzemplarze: Na Stuzy do czasowego wypozyczenia mienia WMP dla innej
biezaco jednostki organizacyjnej. Podczas przeprowadzania operacji

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. WMP;

3. Jednostka wypozyczajaca.

wypozyczenia ustalana jest data zwrotu mienia.

Opis czynnosci:

1. Dokument WYP generowany jest przez program
ewidencji majatku OPTIest w Oddziale OC w WBiZK

2. Dokument WYP podpisuje osoba sporzadzajaca
i kierownik Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

3. Nastepnie dokument WYP podpisuje Dyrektor
Wydziatu;

4. Dokument WYP zostaje przestany celem podpisania
przez magazyniera do WMP.

5. Dokument WYP w 3 egzemplarzach zostaje przestany
celem podpisania przez osobe reprezentujgca
jednostke  wypozyczajacg lub przez osobe
uprawniong na podstawie pisemnego upowaznienia;

Po podpisaniu:

6. 2 egzemplarze dokumentu WYP zostajg zwrdcone
do Wydziatu. Jeden egzemplarz pozostaje
w WMP;

7. Podpisany dokument WYP stanowi podstawe do jego

zatwierdzenia w programie  ewidencji majatku
OPTlest.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 13

Nazwa dowodu — symbol: ZW

Zwrot z wypozyczenia — zas6b/mienie WMP
Podstawa wystawienia dowodu:

protokot zdawczo — odbiorczy.

Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka c
zas
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy o Opis czynnosci
zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBizK 3 egzemplarze: Na Stuzy do zwrotu mienia, ktére zostato czasowo wypozyczone
biezaco dla innej jednostki organizacyjnej.
1. WBiZK, egzemplarz jest a
skanowany i wprowadzany do Opis czynnodci:
EZD;
1. Dokument ZW generowany jest przez program
2. WMP ewidencji majatku OPTIest na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego w Oddziale OC w WBIZK;
3. Jednostka zwracajaca 2. Dokument ZW podpisuje osoba sporzadzajgca i

kierownik Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

3. Dokument ZW podpisuje Dyrektor Wydziatu;

4. Dokument ZW zostaje przestany celem podpisania
przez magazyniera do WMP;

5. Dokument ZW w 3 egzemplarzach zostaje przestany
celem podpisania przez osobe reprezentujgca
jednostke zwracajaca lub przez osobe uprawniong na
podstawie pisemnego upowaznienia;

Po podpisaniu :
6. 2 egzemplarze dokumentu ZW zostajg zwrdcone
do Wydziatu. Jeden egzemplarz pozostaje
w WMP;

7. Podpisany dokument ZW stanowi podstawe do jego
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku
OPTlIest.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 14

Nazwa dowodu — symbol: PZ

Przyjecie zewnetrzne pozostatych srodkow trwatych — zaséb/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

faktura, rachunek, protokdt zdawczo — odbiorczy

Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka c
zas
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy o Opis czynnosci
zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBizK 3 egzemplarze Na Stuzy do stwierdzenia przyjecia z zakupu pozostatych Srodkéw
biezaco trwatych do WMP. Po zatwierdzeniu w programie OPTIest

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. KPB;

3. WMP.

zwieksza warto$¢ majgtku WMP.

Opis czynnosci:

1. Dokument PZ generowany jest przez program ewidencji
majatku OPTIest w module magazynowym w Oddziale OC
w WBIiZK, na podstawie faktury lub rachunku i protokotu
zdawczo - odbiorczego.

2. Dokument PZ podpisuje osoba sporzadzajgca i kierownik
Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK.

3. Dokument PZ podpisuje Dyrektor Wydziatu;

4. Dokument PZ w 3 egzemplarzach zostaje przestany celem
podpisania przez magazyniera do WMP.

Po podpisaniu:

5. 2 egzemplarze dokumentu PZ zostajg zwrécone do
Wydziatu. Jeden egzemplarz pozostaje w WMP.

6. Podpisany dokument PZ stanowi podstawe do jego
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku OPTIest.

7. Na podstawie zatwierdzonego dokumentu PZ OWU
zwieksza wartos¢ majatku WMP.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 15
Nazwa dowodu — symbol: PW

Przychod wewnetrzny — zasob/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Protokot inwentaryzacyjny, protokot zdawczo-odbiorczy

Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka c
zas
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy o Opis czynnosci
zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBizK 4 egzemplarze Na Stuzy do stwierdzenia przyjecia sprzetu i materiatbw do WMP
biezaco wykazanych nadwyzek inwentaryzacyjnych, po zdaniu sprzetu

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. KPB;
3. WMP;
4. Komisja Inwentaryzacyjna,

inna jednostka organizacyjna,
pracownik.

przez pracownika, przyjecie sprzetu lub materiatu od innej
jednostki organizacyjnej.
Po zatwierdzeniu w programie OPTIest zwieksza wartosc
majatku WMP.

Opis czynnoéci:

1. Dokument PW generowany jest przez program ewidencji
majatku OPTIest w module magazynowym w Oddziale OC
w WBIiZK, na podstawie protokotu inwentaryzacyjnego,
protokotu zdawczo-odbiorczego;

2. Dokument PW podpisuje osoba sporzadzajaca i kierownik
Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

3. Dokument PW podpisuje Dyrektor Wydziatu;

4. Dokument PW w 4 egzemplarzach zostaje przestany celem
podpisania przez magazyniera do WMP.

Po podpisaniu:

5. 3 egzemplarze dokumentu PW zostajg zwrdcone do
Oddziatu OC.

6. Podpisany dokument PW stanowi podstawe do jego
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku OPTIest;

7. Jeden egzemplarz dokumentu PW zostaje przekazany
do Komisji Inwentaryzacyjnej lub jednostki organizacyjnej
lub pracownika;

8. Na podstawie zatwierdzonego dokumentu PW OWU
zwieksza warto$¢ majatku WMP.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 16

Nazwa dowodu — symbol: RW

Rozchdod wewnetrzny — zaséb/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Protokot inwentaryzacyjny, formularz wniosku o wydanie zasobu WMP, protokét

zdawczo-odbiorczy.

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka c
Zas
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy o Opis czynnosci
zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBizK 4 egzemplarze Na Stuzy do stwierdzenia wydania sprzetu i materiatdw
biezaco | WMP, zdjecia zestanu wykazanych niedoborow
1. WBIZK; 4 inwentaryzacyjnych, wydanie sprzetu pracownikowi, wydanie
materiatdbw jednorazowego uzytku do innej jednostki
2. KPB; organizacyjnej. Po zatwierdzeniu w programie OPTIest
zmniejsza wartos¢ majatku WMP.
3. WMP;

4. Komisja Inwentaryzacyjna,
inna jednostka organizacyjna,
pracownik.

Opis czynnosci:

1. Dokument RW generowany jest przez program ewidencji
majatku OPTIest w module magazynowym w Oddziale OC
w WBIZK, na podstawie protokotu inwentaryzacyjnego,
formularzu wniosku o wydanie zasobu WMP, protokotu
zdawczo-odbiorczego;

2. Dokument RW podpisuje osoba sporzadzajaca i kierownik
Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

3. Dokument RW podpisuje Dyrektor Wydziatu;

4. Dokument RW w 4 egzemplarzach zostaje przestany
celem podpisania przez magazyniera do WMP.

Po podpisaniu:

5. 3 egzemplarze dokumentu RW zostajg zwrdcone do
Oddziatu OC.

6. Podpisany dokument RW stanowi podstawe do jego
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku OPTlIest;

7. Jeden egzemplarz dokumentu RW zostaje przekazany
do Komisji Inwentaryzacyjnej lub jednostki organizacyjnej
lub pracownika.

8. Na podstawie zatwierdzonego dokumentu RW OWU
zmniejsza wartos¢ majatku WMP.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 17

Nazwa dowodu — symbol: WZ

Wydanie zewnetrzne — zas6b/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Formularz wniosku o wydanie zasobu WMP, protokot zdawczo-odbiorczy,

protokot likwidacyjny.

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka c
Zas
otrzymuijaca do Liczba egzemplarzy o Opis czynnosci
zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBIZK W przypadku likwidacji Na biezaco | Stuzy do stwierdzenia wydania na zewnatrz bez obowigzku
sprzetu: zwrotu sprzetu i materiatdw z WMP lub z innej jednostki
3 egzemplarze: organizacyjnej, na rzecz ktdérej byt powierzony sprzet lub do
likwidacji zuzytego sprzetu. Po zatwierdzeniu w programie
1. WBIZK; OPTiest zmniejsza warto$¢ mienia magazynowego w WMP lub w
innej lokalizacji, w ktdrej znajdowat sie powierzony sprzet.
2. KPB;

3.WMP lub jednostka na rzecz
ktérej powierzony byt sprzet.

W przypadku przekazania
bez obowigzku zwrotu

4 egzemplarze

1. WBIZK;

2. KPB;

3.WMP lub jednostka zdajaca;

4. Jednostka odbierajaca.

Opis czynnosci:

1. W przypadku likwidacji sprzetu:

1) Dokument WZ generowany jest przez program ewidencji
majatku OPTIest w module magazynowym w Oddziale OC,
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, protokotu
likwidacyjnego;

2) Dokument WZ podpisuje osoba sporzadzajaca i kierownik
Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

3) Dokument WZ podpisuje Dyrektor Wydziatu;

4) Dokument WZ podpisuje Komisja Likwidacyjna;
5) Podpisany dokument WZ stanowi podstawe do jego
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku OPTIest;

Po podpisaniu:

6) Jeden egzemplarz wysytany jest do lokalizacji na rzecz
ktérej powierzony byt sprzet. Dokument WZ jest podstawg
do zdjecia w tej lokalizacji sprzetu ze stanu magazynowego;

7) Na podstawie zatwierdzonego dokumentu Wz OWU
zmniejsza warto$¢ majatku WMP.

Opis czynnosci:

2. W przypadku przekazania sprzetu bez
obowigzku zwrotu:

1) Dokument WZ generowany jest przez program ewidencji
majatku OPTIest w module magazynowym w Oddziale OC,
na podstawie formularza wniosku o wydanie zasobu WMP,
protokotu zdawczo-odbiorczego;

2) Dokument WZ podpisuje osoba sporzadzajaca i kierownik
Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

3) Dokument WZ podpisuje Dyrektor Wydziatu;

4) Dokument WZ w 4 egzemplarzach zostaje przestany celem
podpisania przez magazyniera do WMP lub do jednostki na
rzecz ktérej byt powierzony sprzet;
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Po podpisaniu:

5) 3 egzemplarze dokumentu WZ zostajg zwrocone do
Oddziatu OC.

6) Podpisany dokument WZ stanowi podstawe do jego
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku OPTIest;

7) Na podstawie zatwierdzonego dokumentu WzZ OWU
zmniejsza warto$¢ majgtku WMP.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 18

Nazwa dowodu — symbol: MM

Przesuniecie miedzymagazynowe — zasob/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Formularz wniosku o wydanie zasobu WMP, polecenie Wojewody lub innej

uprawnionej osoby.

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka c
Zas
otrzymuijaca do Liczba egzemplarzy o Opis czynnosci
zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBIZK 4 egzemplarze Na Stuzy do przesuniecia sprzetu i materiatdw z WMP do innej
biezaco jednostki organizacyjnej, z jednostki na rzecz ktorej
1. WBIZK; 4 powierzone byto mienie do WMP lub do przesunie¢ miedzy
jednostkami. Po zatwierdzeniu w programie OPTlest nie
2. KPB; zmienia ogdlnej wartosci mienia magazynowego WMP.
3. WMP;

4, Zainteresowana jednostka.

Opis czynnosci:

1. Dokument MM generowany jest przez program ewidencji
majatku OPTIest w Oddziale OC w WBIZK, na podstawie
formularza wniosku o wydanie zasobu WMP, polecenia
Wojewody lub innej uprawnionej osoby w sytuacji
kryzysowej;

2. Dokument MM podpisuje osoba sporzadzajgca i kierownik
Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

3. Dokument MM podpisuje Dyrektor Wydziatu;

4. Dokument MM zostaje przestany celem podpisania przez
magazyniera do WMP w przypadku kiedy mienie WMP
jest w innej lokalizacji niz WMP do jednostki oddajacej
mienie;

5. Podpisany dokument MM zwracany jest do Oddziatu OC;

6. Dokument MM w 4 egzemplarzach zostaje przestany
celem podpisania do jednostki przejmujacej mienie.

Po podpisaniu:

7. 3 egzemplarze dokumentu MM zostajg zwrdcone do
Wydziatu.

8. Jeden egzemplarz zostaje przekazany jednostce
oddajgcej mienie;

9. Podpisany dokument MM stanowi podstawe do jego
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku OPTlest;

10.W przypadku gdy dokument powoduje zmiane w
ewidencji syntetycznej podpisany dokument MM zostaje
przekazany
do OWU.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 19

Nazwa dowodu — symbol: KPZ

Korekta przyjecia zewnetrznego — zasdéb/mienie WMP

Podstawa wystawienia dowodu:

Faktura, faktura korygujaca, rachunek, protokot zdawczo — odbiorczy lub inne

dokumenty potwierdzajace koniecznos¢ dokonania korekty wartosci sprzetu i

materialow WMP

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca do Liczba egzemplarzy Cza_s . Opis czynnosci
; zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
WBizK 3 egzemplarze Na biezgco | Stuzy do skorygowania ceny jednostkowej netto, ceny

1. WBiZK, egzemplarz jest
skanowany i wprowadzany do
EZD;

2. KPB;

3. WMP.

jednostkowej brutto, ilosci, stawki VAT zakupionego sprzetu
i materiatow WMP.

Po zatwierdzeniu w programie OPTIest koryguje wartos$¢
mienia magazynowego WMP.

Opis czynnosci:

1. Dokument KPZ generowany jest przez program ewidencji
majatku OPTIest w module magazynowym w Oddziale
OC w WBIZK, na podstawie faktury, faktury korygujacej,
rachunku, protokotu zdawczo — odbiorczego lub innego
dokumentu potwierdzajgcego konieczno$¢ dokonania
korekty wartosci sprzetu i materiatow WMP.

2. Dokument KPZ podpisuje osoba sporzadzajgca i
kierownik Oddziatu OC i kierownik Oddziatu ZK;

3. Dokument KPZ podpisuje Dyrektor Wydziatu;

4. Dokument KPZ w 3 egzemplarzach zostaje przestany
celem podpisania przez magazyniera do WMP.

Po podpisaniu:

5. 2 egzemplarze dokumentu KPZ zostajg zwrdcone do
QOddziatu OC;

6. Podpisany dokument KPZ stanowi podstawe do jego
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku OPTIest.

7. Na podstawie zatwierdzonego dokumentu KPZ OWU
koryguje wartosci sprzetu i materiatow WMP.

56




