ZARZADZENIE Nr Mro'fw’jf

BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 29.93...... 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Funkcjonowania Gminnego Magazynu
Przeciwpowodziowego oraz Obrony Cywilnej w Gminie Koluszki

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt. 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pozn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1 Wprowadzam Instrukcje Funkcjonowania Gminnego Magazynu Przeciwpowodziowego oraz

Obrony Cywilnej w Gminie Koluszki, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2 Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3 Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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INSTRUKCJA

Zatgcznik

do Zarzadzenia nr./! ;LO{J»O/’ *
Burmistrza Koluszki

z dnia ..45.0F 2017 roku

FUNKCJONOWANIA GMINNEGO MAGAZYNU

PRZECIWPOWODZIOWEGO

ORAZ OBRONY CYWILNEJ W GMINIE KOLUSZKI

KOLUSZKI 2017



I. ZAL OZENIA OGOLNE

—_

Gminny Magazyn Przeciwpowodziowy i Obrony Cywilnej Gminy Koluszki zlokalizowany
jest w budynku Urzedu Miejskiego w Koluszkach.

Dojazd do obiektu magazynowego jest zapewniony drogami publicznymi.

Pobranie i zdawanie kluczy do magazynu przez magazyniera — konserwatora odbywa
sie w kancelarii ogélnej Urzedu Miejskiego w Koluszkach.

4. Za realizacje gospodarki magazynowej zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej
instrukcji odpowiada magazynier - konserwator.

o ba

II. WYPOSAZENIE GMINNEGO MAGAZYNU PRZECIWPOWODZIOWEGO W
SPRZET | MATERIALY.

1. Gminny Magazyn Przeciwpowodziowy i Obrony Cywilnej Gminy Koluszki wyposaza sie
z budzetu Gminy Koluszki.

2. Uzupelnianie zasobdéw o sprzet i materiaty, ktére ulegly zniszczeniu lub trwatemu
uszkodzeniu z przyczyn naturalnych (dtugotrwate sktadowanie), eksploatacii, jak réwniez
w wyniku prowadzenia akcji przeciwpowodziowe] jest realizowane ze Srodkéw
budzetowych Gminy Koluszki.

. TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE DOKUMENTOWANIA GOSPODARKI
MAGAZYNOWEJ

1. Decyzje o uruchomieniu zasobéw Gminnego Magazynu Przeciwpowodziowego i
Obrony Cywilnej podejmuje Burmistrz Koluszek przekazujgc inspekiorowi ds. OC,
zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych informacje o potrzebie uruchomienia
zasobow Gminnego Magazynu Przeciwpowodziowego i Obrony Cywilnej. Inspektor ds.
OC, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych po ofrzymaniu dyspozycji od
Burmistrza Koluszek o koniecznosci uzycia zasobdéw Gminnego Magazynu
Przeciwpowodziowego i Obrony Cywilnej jest uprawniony do decydowania o dystrybuciji
zasobu materiatow i sprzetu przeciwpowodziowego, przy czym:

a) wzoér druku ,Protokét wydania® umozliwiajgcy wydanie materiatow
i sprzetu stanowi zatacznik Nr 1;

b) w wyjatkowych wypadkach, w czasie sytuacji kryzysowych, dopuszcza sie
wydawanie materiatéw [ sprzetu
w oparciu o dyspozycje ustne (telefoniczne, radiotelefoniczne);

c) dyspozycje wydania materiatéw i sprzetu z magazynu sa kazdorazowo
potwierdzone stosownymi dowodami magazynowymi (nie p6ézniej niz 3 dni robocze
od daty wydania);

2. Inspektor ds. OC, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych po zakoriczeniu akcji
przyjmuje zwroty sprzetu i niewykorzystanych materiatdbw uprzednio wydanych z
magazynu na podstawie ,Protokétu wydania” wg zatgeznika nr 1.

3. W terminie 15 dni od daty zakoriczenia akcji zwrdcony sprzet, niewykorzystane
materiaty poddawane sa ocenie okreslajgcej ich dalszg przydatno$é przez Komisje
powotang z pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koluszkach.

4. Niedopuszczalne jest przyjmowanie i przechowywanie w magazynie jakichkolwiek
przedmiotéw i sprzetu bez zaewidencjonowania.

5. Inspektor ds. OC, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych prowadzi kartoteki
magazynowe, w kitdrych rejestruje przychody i rozchody sprzetu i materiatow. Materiaty i
sprzet znajdujgce sie w magazynie powinny byé oznaczone wywieszkami
magazynowymi, zawierajgcymi nazwe i ilos¢.

IV. OGOLNE __ ZASADY __ PRZECHOWYWANIA  SPRZETU | MATERIALOW
W OBIEKCIE MAGAZYNOWYM




1.

Materiaty i sprzet przeciwpowodziowy oraz obrony cywilnej nalezy przechowywac w
zamknietych pomieszczeniach, chronigcych je przed szkodliwymi wptywami
atmosferycznymi. Rozmieszczenie sprzetu i materiatéw winno zapewniac swobodny i
bezpieczny dostep do poszczegdlnych asortymentéw oraz bezpieczny transport.

Obiekt magazynowy powinien by¢ wyposazony w podstawowy sprzet gasniczy. Sprzet
przeciwpozarowy powinien by¢ umieszczony w widocznych
i dostepnych miejscach oraz okresowo kontrolowany w zakresie jego sprawnosci i
gotowosci.

3. Pomieszczenie magazynowe nalezy zabezpieczyé przed wiamaniem

VI.

i kradzieza poprzez nalezyte zabezpieczenie okien i drzwi, a w razie potrzeby ochrone
systemami alarmowymi.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KONSERWACJI MAGAZYNOWEJ MATERIALOW
| SPRZETU

Materialy i sprzet znajdujgcy sie w magazynie podlegajg konserwacji magazynowej. Pod
tym pojeciem rozumie sie sposéb przechowywania materiatow i sprzetu gwarantujacy
ich sprawnoéé techniczng i gotowo$¢é natychmiastowego uzycia (eksploatacii).
Konserwacje magazynows przeprowadza magazynier przynajmniej raz w roku.

OGOLNE ZASADY KIEROWANIA MAGAZYNEM

. Za realizacie gospodarki magazynowej zgodnie z wymogami okreslonymi

w niniejszej instrukcji odpowiada, jako osoba materialnie odpowiedzialna,— Inspektor ds.
OC, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych

Nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem magazynu sprawuje Sekretarz Gminy
Koluszki.

inspektor ds. OC, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych odpowiada za
zapewnienie nalezytej organizacji pracy w obiekcie magazynowym, w szczegolnosci w
okresie trwania akcji przeciwpowodziowej.

. W razie koniecznosci wydania materiatéw lub sprzetu z gminnego magazynu

przeciwpowodziowege oraz obrony cywilnej pod nieobecnos¢ magazyniera -
konserwatora (choroba, brak mozliwosci powiadomienia itp.), czynnosci magazynowe
wykonuje osoba zastepujgca. W razie braku mozliwosci jej powiadomienia — magazyn
otwiera sie komisyjnie. Komisja w skladzie 2 — osobowym zostaje powofana przez
Sekretarza Gminy. Z dokonanych czynnosci komisja sporzgdza protokot.

5. Prawo wstepu do magazynu przeciwpowodziowego oraz obrony cywilnej majg:

1) Burmistrz Koluszek — Szef Obrony Cywilnej Gminy;

2) Zastepca Burmistrza Koluszek — Zastepca Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
3) Sekretarz Gminy;

4) Osoby pobierajgce lub zdajgce sprzet;

5) Osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli magazynow.

Wymienione wyzej osoby mogg wejs¢ do magazyndw zarzgdzania kryzysowego |
przeciwpowodziowego w obecnoéci magazyniera - konserwatora materialnie odpowiedzialnego
za utrzymywany sprzet.

Vil. OBOWIAZKI | ZAKRES DZIAL ANIA MAGAZYNIERA — KONSERWATORA

1.

Przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony sprzet, urzgdzenia, ruchomosci i
pomieszczenia magazynowe na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Przyjmowanie sprzetu i materiatéw dostarczonych do magazynéw polegajace na

sprawdzeniu stanu iloéciowego i jakosciowego sprzetu zgodnego z dowodami zakupu,
oraz zaewidencjonowanie go w ksigzce ewidencyjne;j.



3. Rozmieszczenie przyjetego sprzetu, zabezpieczenie go przed pozarem, zniszczeniem i
kradziezg; stosowanie odpowiednich zabiegow konserwacyjnych, oraz utrzymywanie
porzgdku w magazynie.

Wydawanie sprzetu i materiatow.

Prowadzenie obowigzujgcej ewidencji magazynowej, w tym ksigzki konserwacji sprzetu,

wywieszek magazynowych, ksigzki eksploatacji sprzetu, ksigzki ewidencji sprzetu,

ksigzki kontroli.

6. Przestrzeganie zasad organizacji pracy w magazynach, okreslonych w instrukgji
magazynowej, oraz obiegu dokumentac;ji.

7. Kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu sprzetu ze stanem ewidencyjnym
(samokontrola) oraz zgodno$ci zapaséw z normami i sporzgdzanie prawidtowych
dokumentéw magazynowych.

8. Przygotowanie sprzetu i materiatéw do inwentaryzacji, uczestniczenie przy niej, oraz
sktadanie pisemnych wyjasnief w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

9. Przygotowanie sprzetu do przeklasyfikowania i wybrakowania oraz legalizacii.

10. Wyznaczenie w magazynach miejsc na skfadowanie sprzetu niesprawnego i
przeznaczonego do wybrakowania.

11. Przestrzeganie przepiséw BHP w czasie wykonywanych czynno$ci w magazynie:

1) przestrzeganie zasady nieuzywania sprzetu przeciwpozarowego do innych
celéw,

2) trzymanie sprzetu przeciwpozarowego w miejscach do tego przeznaczonych,

3) zabezpieczenie sprzetu przeciwpozarowego przed zniszczeniem lub
uszkodzeniem.

12. Wykonywanie innych czynnoéci i zadan zleconych przez Burmistrza Koluszek i
Sekretarza Gminy.

o

VIILKONTROLA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

1. Kontrola magazynu sprzetu przeciwpowodziowego oraz obrony cywilnej moze byé:
1) okresowa (z gory zaplanowana);
2) dorazna (w razie niewtasciwej pracy magazyniera);
3) wewnetrzna — przeprowadzona przez osobe lub komisje wyznaczong przez Burmistrza
Koluszek — Szefa OC Gminy;
4) zewnetrzna — przeprowadzona przez osobe lub komisje organéw nadrzednych (Wydziat
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego todzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi,
Starostwa Powiatowego w todzi).

2. Kontrola magazynu obejmuje catoksztatt dziatalno$ci magazynow sprzetu OC, w zwigzku z

czym polega na sprawdzeniu:

1) stanu technicznego magazynéw i urzadzen magazynowych jako elementéw, od kidrych
zalezg warunki przechowywania,
2) warunkéw przechowywania sprzetu, przydatnosci pomieszczen na magazyny sprzetu,
rozmieszczenia sprzetu, zabezpieczenia przed pozarem, kradziezg itp.,
3) stanu technicznego sprzetu (wyrywkowo wybrane partie sprzetu),
4) przestrzegania zasad uzytkowania i terminéw konserwagciji,
5) zgodnosci stanu faktycznego sprzetu, materiatbw w magazynach ze stanem
ewidencyjnym,
6) zgodnosci zapiséw ewidencyjnych z dokumentami,
7) waznosci dokumentow przychodowo-rozchodowych.

3. W przypadku stwierdzenia brakéw i nadwyzek w magazynach, nalezy przeprowadzié
postgpowanie wyjasniajgce, majgce na celu ustalenie przyczyn ich rzeczywistego
powstania.

4. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokét, ktéry podpisujg wszyscy

uczestniczgcy w kontroli.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja, a wynikte z dyspozycii stuzb Urzedu
Miejskiego w Koluszkach zwigzanych z funkcjonowaniem magazynu sprzetu



przeciwpowodziowego oraz obrony cywilnej, regulowane beda na biezgco przez Sekretarza
Gminy.

2. Wykonanie postanowien Instrukcji powierza sie wszystkim osobom biorgcym udziat w obrocie
magazynowym sprzetu przeciwpowodziowego oraz obrony cywilnej zgodnie z posiadanymi
zakresami.

Wykaz zafacznikéw:

1) Protokdt wydania

2). Protokét przyjecia-przekazania DURMIST
3). Ksigzka inwentarzowa sprzetu 1N 3
4).  Ksigzka eksploatacii (fleA o/

5). Ksigzka kontroli gr Valdernar CF

B6). Ksigzka konserwacji sprzetu

7). Wywieszki magazynowe.

']






Zatgcznik nr 1 do Instrukcji

Protokét wydania nr ........
Gminny Magazyn Przeciwpowodziowy
Dowdd wydania Nr:
Data i godzina przyjecia POIECENIA ........o.ve it i et et e e e e ee e
Podstawa wykonania - polecenie Burmistrza Koluszek ..............c.coviiiiiiiiiininnin.
Wydano nizej wymienione materiaty i sprzet :

GmlnaKquszkl, pownatlodzknwschodnl
Odbiorudokonal Pami) ... .o s sonpssasyvie o viss evssismeiis s svsvsin

Wiw materiat/sprzet otrzymatem

Przyjmujacy Przekazujacy (osoba mat. odpowiedzialna)
Data, imig, nazwisko — podpis data, imie, nazwisko - podpis
Zwrotu wiw materiatéwisprzetu do magazynu dokonano dnia .......ceccvivvevievririninien.

w ilosci :



Przyjmujacy (osoba mat. odpowiedzialna) Przekazujacy

imie, nazwisko - podpis imie, nazwisko - podpis

data, godzina data, godzina
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Zatgcznik nr 6 do Instrukeji

KSIAZKA KONSERWACJI SPRZETU
Numery | Podpis Zakonserwowano
Lp | Data Nazwa sprzetu (materialu) | JM identyfi | przyjmuja
zapis | podlegajacego konserwacji llos¢ | kacyjne | cego do Podpis
u konserwa | data osoby
cji odpowiedzial
nej za
konserwacje
1 2 3 4 5 6 7 8 9







Zatgcznik nr 7 do Instrukcji

WYWIESZKI MAGAZYNOWE
[1 ] Miejsce sktadowania | 2 | 0 (3]Jm.  [4] Nrkarty
[ 5 | Nazwa artykutu
‘64| Cena za j.m. 7 KTM — symbol indeksu 8 | Cecha — symbol - gatunek

Dowad

.. § -

symbol

nr

Przychdd

Rozchod

Stan

10

11

12

13

14







