ZARZADZENIE Nr 74/2014
WOJTA GMINY ORCHOWO
z dnia 8 wrzesnia 2014r.

W sprawie : utworzenia Gminnego Magazynu Przeciwpowodziowego i Gminnego
Magazynu Zarzgdzania Kryzysowego

Na podstawie art. 7 ust. 1. pkt 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) i § 3 pkt 14 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
25 czerwea 2002 r. w sprawie szczegotowego zakresu dzialania Szefa Obrony Cywilnej Kraju,
szefow obrony cywilnej wojewddztw, powiatow i gmin (Dz. U. z 2002 r. Nr 96, poz. 850), art.19
ust. | ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1166,
z¢ zm.) oraz na podstawie art. 8 pkt 1 ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski
zywiolowej (Dz. U. 22002 1. Nr 62, poz. 558 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje

§1.Majac na celu ograniczenic skutkéw zdarzen noszgcych znamiona sytuacji kryzysowych,
tworzy sig Gminny Magazyn Przeciwpowodziowy bedacy zarazem Gminnym Magazynem
Zarzadzania Kryzysowego zwany dalej Magazynem,

§2.Magazyn znajduje si¢ w budynku Urzedu Gminy Orchowo i miesci sig przy ul. Kosciuszki 6.

§3.W Gminnym Magazynie Przeciwpowodziowym bedacym zarazem Gminnym Magazynem
Zarzadzania Kryzysowego gromadzone bedzie wyposazenie niezbedne do podjecia i realizacji

akcji ratowniczych.

§4.Szczegblowe zasady funkcjonowania Magazynu zostaly opisane w Instrukeji
Funkcjonowania Gminnego Magazynu Przeciwpowodziowego / Zarzadzania Kryzysowego.

§3.Nadzor nad prawidlowym wykonaniem zarzgdzenia powierzam pracownikowi ds. gospodarki

nieruchomosciami i obrony cywilngj.
§6. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Latacenik nr 1

do Zarzadzenia nr 74/2014
Wiojta Gminy Orchowo

z dnia B wrzesnia 2014r,

INSTRUKCJA FUNKCJONOWANIA
GMINNEGO MAGAZYNU PRZECIWPOWODZIOWEGO
/ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

ORCHOWO 2014



b

OGOLNE ZASADY KIEROWANIA MAG AZYNEM:

Obickt magazynowy wyposaza si¢ w podstawowy sprzet gasniczy. Sprzet przeciwpozarowy
umieszcza si¢ w widocznych i dostepnych migjscach oraz okresowo kontrolowany
w zakresie jego sprawnosci i gotowosci,

Pomieszczenie magazynowe nalezy zabezpieczy¢ przed wlamaniem i kradzieza poprzez
nalezyte zabezpieczenie okien i drzwi.

W magazynie powinna znajdowaé si¢ apteczka pierwszej pomocy.

Klucze do magazynu przechowywane sa w szafie znajdujacej si¢ w biurze nr 16 na pietrze.
Wydanie kluezy nastepuje za pokwitowaniem.

Za realizacje gospodarki magazynowej zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej
instrukcji odpowiada pracownik stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami i obrony
cywilnej.

W razie koniccznosei wydania materialow i sprzgtu z  Gminnego Magazynu
Przeciwpowodziowego bedacego zarazem magazynem Zarzgdzania Kryzysowego pod
nicobecnos¢ pracownika ds. gospodarki nieruchomosciami i obrony cywilnej (choroba, brak
mozliwosci powiadomienia itp.), czynnosci magazynowe wykonuje Wajt. Z dokonanych
czynnosci po powiadomieniu pracownik sporzadza protokol/notatke.

Nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem magazynu sprawuje pracownik ds. gospodarki
nieruchomosciami i obrony cywilnej.

Prawo wstepu do magazynu maja:
1) Wajt Gminy— Szef Obrony Cywilnej Gminy Orchowo,

2)  Pracownik ds. gospodarki nieruchomosciami i obrony cywilnej,
3)  Czlonkowie GCZK i GZZK

4)  Osoby pobierajgce lub zdajace sprzet OC,

3} Osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli Magazynow.

Wymicnione wyzej osoby moga wejé¢ do magazynu w obecnosci pracownika materialnie
odpowiedzialnego za utrzymywany sprzet.

Il. WYPOSAZENIE MAGAZYNU:

L

A,

(imina Orchowo wyposaza i utrzymuje magazyny przeciwpowodziowy i zarzadzania
kryzysowego .

Uzupelnianie zasobow o sprzet i materialy, ktore ulegly zniszczeniu lub trwalemu
uszkodzeniu z przyczyn naturalnych (dhigotrwate skladowanie), w wyniku eksploatacii, jak
rowniez w wyniku zniszezenia lub utraty podczas prowadzenia akeji ratowniczych w
sytuacjach kryzysowych, jest realizowane ze srodkéw Urzedu Gminy Orchowo,

PROCEDURA URUCHOMIENIA GMINNEGO MAGAZYNU
PRZECIWPOWODZIOWEGO/ ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO.,

DZIALANIA PRZECIWPOWODZIOWE:

. Decyzje o uruchomieniu zasobow gminnego magazynu  przeciwpowodziowego
podejmuje Wéijt.

2. Pracownik ds. gospodarki nieruchomogciami i obrony cywilnej po otrzymaniu dyspozyciji
od Wdjta, o koniecznosci uzycia zasobow magazynu przeciwpowodziowego i
zarzadzania kryzysowego, jest uprawniony do decydowania o dystrybucji posiadanych
materialow i sprzetu,



3. W czasie trwania pogotowia, alarmu przeciwpowodziowego. dopuszcza sie wydawanie
materialow i sprzgtu w oparciu o dyspozycje ustne (telefoniczne. radiotelefoniczne), lecz
wiedy w przeciggu 14 dni roboczych pracownik na pismie potwierdza dyspozycje
wydania zasobow z magazynu wystawiajae druk wydania (W) wg zal, nr | instrukcji

4. Pobierane materialy i sprzet moga byé przeznaczone jedynie do natychmiastowego
uzycia dla  prowadzenia  akgji przeciwpowodziowej. Po  zakonczeniu akeji
przeciwpowodziowej nalezy bezzwlocznie zwrocié do magazynu niewykorzystane
materialy oraz pobrany sprzet.

B. DZIALANIA KRYZYSOWE:

I. Decyzje o uruchomieniu zasobow gminnego magazynu zarzadzania kryzysowego
podejmuje Wojt.

2. Pracownik ds. gospodarki nieruchomosciami | obrony ecywilnej, po otrzymaniu
dyspozycji od Wojta, o koniecznogci uzycia zasobu gminnego magazynu zarzadzania
kryzysowego, jest uprawniony do decydowania o dystrybuciji posiadanych materialéw i
sprzetu,

3. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ wydawanie materialow i sprz¢tu w oparciu o
dyspozycje ustne (telefoniczne), lecz wiedy w przeciagu 14 dni roboczych pracownik na
pismie potwierdza dyspozycje wydania zasobow magazynow.

4. Wydanie sprzetu nastepuje na podstawie umowy uZyczenia, ktorej wzor stanowi
zalgeznik nr 3 instrukcji.

5. Wéjt moze zezwoli¢ na wykorzystanie sprzetu w ramach szkolenia przez stuzhy
I formacje zajmujace si¢ bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym.

IV TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE DOKUMENTOWANIA GOSPODARKI
MAGAZYNOWE.

A. GOSPODARKA MAGAZYNOWA:

Gospodarka w magazynie przeciwpowodziowym i zarzadzania kryzysowego polega na;
1) przyjeciu sprzetu i materialow do magazynu,
2) wydawaniu sprzetu i materialow z magazynu,

3) wypozyczenie sprzetu,

4) ewidencji standw i obrotow magazynowych,

5) ochrony sprzetu i materialow przed zniszczeniem,

6) przegladu i obstugi technicznej przechowywanego sprzetu,

Wydawanie, przyjmowanie materialow i sprz¢tu odbywaja si¢ na podstawie dowodow
magazynowych.

1. Przyjecie sprzetu i materialow do magazynu:

Podstawa przyjecia sprzetu i materialow do magazynu jest protokol przyjecia-przekazania, . Pz"-
przyjecie materialu, oraz ,Pz” z adnotacjy depozyt — w przypadku przyjecia sprzetu od innej
jednostki na przechowanie (preyjecie sprzgtu w depozyt nalezy odnotowad w ksigzce ewidencji
depozytow).

Wszystkie dokumenty bedace podstawg przyjecia sprzetu | materialow. po pokwitowaniu
odbioru  przez pracownika, dostarczy¢  malezy do  ewidencji materialowej  celem
zacwidencjonowania przychodu.

Sprzgt i materialy przyjete do magazynu segreguje si¢ wg typow, asortymentow itp.. oraz kieruje
na wiasciwe miejsce skladowania umieszczajac przy kazdym z nich wywieszki magazynowe.
Wyprowadzi¢ nalezy jednoczesnie aktualny stan spreetu | materialow  w ewidencji
magazynowej.

1. Wydawanie sprzetu i materialéw z magazrynu;:

Pracownik ds. gnioc zobowigzany jest wydaé sprzet lub materialy osobie upowaznionej.
Odbiorca potwierdza odbior sprzetu podpisem na wszystkich egzemplarzach dokumentow
rozchodowych (,, W™- magazyn wyda. protokél przyjecia-przekazania).




3. Wypozyczenie spreetu:

Wypozycezenie sprzetu dla celow szkoleniowych moze odbywaé sie jedynie na podstawie
pisemnej zgody Wéjta — Szefa OC Gminy, z okresleniem daty jego zwrotu. Sprzetu i materialow
OC nie wolno wypozyczaé do celow nie zwigzanych z realizacja zadan OC. Fakt WYpoZyczenia
odnotowuje sie w ksiazce eksploatacji sprzetu. w ktorej odbiorca kwituje pobranie sprzetu.
Zwroeony sprzet powinien byé sprawny technicznie i zakonserwowany.

W razie koniecznodci wydania lub przyjecia sprzgtu w czasie nieobecnosei pracownika,
czynnosci tej dokonuje Wojt.

4. Ewidencja magazynowa:

I} ksiazka ewidencji sprzetu (wzér nr 4 instrukeji),
2)  ksiazka konserwacji sprzetu (wzér nr 5 instrukeji),
3) ksigzka eksploatacji sprzetu (wzér nr 6 instrukcji).
4)  ksigzka depozytu (wzor nr 7 instrukeji).

5)  ksiazka kontroli (wzér nr 8 instrukeji),

6)  wywieszki magazynowe (wzor nr 9 instrukcji).

5. Ochrona sprzetu i materialow przed utraty wlasciwosdci nzvtkowych:

Materialy i sprzet znajdujacy sie w magazynach podlega konserwacji. Pod tvm pojeciem
rozumie si¢ sposob przechowywania materialow i sprzgtu  gwarantujacy ich sprawnosé
techniczng i gotowosé natychmiastowego uzycia (eksploatacii). Konserwacje magazynows
przeprowadza pracownik ds. gospodarki nieruchomosciami i obrony cywilne;j.

Terminy i zakres przegladow konserwacyjnych przedstawia harmonogram konserwacji, bedacy
na wyposazeniu kazdego z magazynow,

Szczegblnie wazne prace konserwatorskie w magazynic polegajg (w uwzglednieniu
harmonogramu  konserwacji) na ochronie sprzgiu przed czynnikami niszezgeymi. Ogodlnie
dotyczy to zabezpicczenia czesci metalowych przed korozja, czedci gumowych przed
uplastycznieniem oraz czedci mechanicznyveh przed zatarciem, a take urzadzen filtracyjnych
przed niepotrzebna pracg. Sprzet uzyty do éwiczen lub szkolen nalezy podda¢ zabiegom
konserwacyjnym po kazdym uizyciu, Fakt przeprowadzenia konserwacji powinien bvé zawsze
odnotowany w ksigzce konserwacji sprzgtu z podaniem daty i nazwiska wykonawey oraz ilosci
i rodzaju sprzetu zakonserwowanego.

6. Przeglad i obsluga techniczna przechowywanego sprzetu i wyposaZenia:
Przeglad sprzgtu obejmuje nastepujace prace:
1) sprawdzanie umocowania, ukompletowania oraz stanu technicznego i regulacji
poszezegolnych mechanizmow sprzetu,
2) sprawdzanie dzialania przyrzadow kontrolnych i pomiarowych sprzetu, poddanie
specjalistycznej legalizacji przyrzadow dozymetrycznych,
3) okreslenie stopnia zabezpieczenia sprzetu przed korozja,
4) ustalenie organoleptycznie zmian jakosdci spowodowanych procesami starzenia sie
i wplywem warunkow przechowywania, np. nawilgocenia materialu i jego zmian
w miejscach nawilgocenia (pecznienia, rozwarstwienia), gnicia — stwierdzenie obecnodci
plesni i widocznego naruszenia struktury tworzywa na skutek dziatania plesni.
3) inne czynnosci okreslone w instrukcjach obslugi.

V. OBOWIAZKI I ZAKRES DZIALANIA PRACOWNIKA PROWADZACEGO
MAGAZYN;

1) Przyjecie odpowiedzialnodei materialnej za powierzony sprzet, urzadzenia, ruchomosci
| pomieszezenia magazynowe na podstawie protokotu zdawezo-odbiorczego.

2)  Przyjmowanie sprzetu i materialow dostarczonych do magazynéw polegajace na
sprawdzeniu stanu ilosciowego i jakosciowego sprzetu zgodnego z dowodami przyjecia, na
podstawie polecenia przyjecia wystawionego przez pracownika ds. gnioc oraz
zaewidencjonowanie go w ksiazce ewidencyjne;.

3)  Rozmieszezenie przyjetego sprzetu. zabezpieczenie go przed porarem. zniszczeniem
i kradzieza; stosowanie  odpowiednich zabiegébw  konserwacyjnych  zgodnie
z harmonogramem konserwacji, oraz utrzymywanie porzadku w magazynach.



4)  Wydawanie sprzgtu i materialow na podstawie dowodow rozchodowych.

5)  Prowadzenie obowigzujgcej ewidencii magazynowej, ksiazki konserwacji sprzetu,
wywieszek magazynowych, ksiazki eksploatacji sprzgtu, ksiazki ewidencji sprzetu, ksiazki
depozytu, ksiazki kontroli,

6)  Przestrzeganie zasad organizacji pracy w magazynie, okreslonych w instrukcji
magazynowej.

7)  Kontrolowanie zgodnoéci rzeczywistego stanu sprzetu ze stanem ewidencyjnym
(samokontrola) oraz zgodnosci zapaséw z normami i sporzgdzanie prawidlowych
dokumentow magazynowych.

8)  Przypotowanie sprzetu i materialow do Inwentaryzacji, uczestniczenie przy nigj, oraz
skladanie pisemnych wyjasnien w sprawie roznic inwentaryzacyjnych.

9)  Przygotowanie sprzgtu do przeklasyfikowania i wybrakowania oraz legalizacji.

10) Wyznaczenie w magazynach miejsc na skladowanie Sprzetu niesprawnego i przeznaczonego
do wybrakowania,

1) Przestrzeganie przepisow BHP w czasie wykonywanych czynnosci w magazynach:
a) przestrzeganie zasady nie uzywania sprzgtu przeciwpozarowego do innych celéw,
b) trzymanie sprzetu przeciwpozarowego w miejscach do tego przeznaczonych,
¢) zabezpieczenie sprzetu przeciwpozarowego przed zniszezeniem lub uszkodzeniem.

12) Wykonywanie innych czynnoscei i zadan zleconych przez Woijta.

VI. KONTROLA GOSPODARKI MAGAZYNOWE.:

I Kontrola magazynu przeciwpowodziowego i zarzgdzania kryzysowego moze byé:
1) okresowa (7 géry zaplanowana),
2) doraina (w razie niewlasciwej pracy magazyniera),
3) wewngtrzna — przeprowadzona przez osobe lub komisj¢ wyznaczona przez Wojta
4) zewngtrzna — przeprowadzona przez osobe lub komisje organow

VILPOSTANOWIENIA KONCOWE

l. Wszystkie sprawy nieuregulowane niniejszy instrukcja, a wynikle z dyspozycji stuzb
inspekcji istrazy regulowane beda na biezaco przez pracownika ds, gnioc.

2. Wykonanie postanowien Instrukeji powierza si¢ wszystkim osobom bioragcym udzial
w obrocie magazynowym sprzetu zarzadzania kryzysowego i przeciwpowodziowego,
zgodnie z posiadanymi zakresami.

Wykaz zalgeznikow:

1). Druk W-wydanie materiatow
2).  Protokél przyjecia-przekazania
3). Wzor umowy uZzyczenia

4). Ksigzka ewidencji sprzetu

5). Ksigzka konserwacji sprzetu
6). Ksigzka eksploataciji

7). Ksiazka depozytu

8). Ksiazka kontroli

9). Wywieszki magazynowe,

. W9d L
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji
UMOWA UZYCZENIA

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

§1
Uzyczajacy uzycza, a Biorgey w uzyczenie pozyskuje w uzytkowanie sprz¢t wg zatacznika
stanowigeego wykaz przekazanego sprzetu,

§2
Biorgcy w  uzyczenie bedzie  wykorzystywal  przedmiot umowy dla celow

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

Umowe zawiera sig na okres ... poczawszy od dnia zawarcia umowy.

34
Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazda ze stron z 2-tygodniowym terminem wypowiedzenia
w formie pisemnej.

§5
Wszystkie koszty zwigzane 2 korzystaniem z przedmiotu uzyczenia ponosi Bioracy w uzyczenie
(koszty konserwacji, utylizacji, koszty magazynowania).

§6
W razie zagubienia sprz¢iu Bioracy w uzyczenie zobowiazuje sie go odkupié¢ lub pokryé koszty
zakupu innego sprzetu w cenie nie mniejszej niz warto$¢ utracona.

§7
Bioracy w uzyczenie bedzie utrzymywal przedmiot umowy w dobrym stanie technicznym
i przekaze go Uzyczajacemu w stanie technicznym nie pogorszonym.

&8
Wszelkie naprawy wynikle w trakcie cksploatacji przedmiotu umowy obcigzaja Biorgeego
W uZyczenie.

§9
W sprawach nieuregulowanych niniejszz umowa zastosowanie maja przepisy Kodeksu
Cywilnego.

$10
Umowg sporzadzono dwach jedno brzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

§11
Uzyczajacy zastrzega sobie prawo do przeklasyfikowania, wybrakowania oraz uczestniczenia
w skladach komisji, w tym komisji inwentaryzacyjnej.

UZYCZAJACY: BIORACY W UZYCZENIE:
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KSIAZKA KONSERWAC]I SPRZETU

Zatacanik nr 5 do Instrukcji

cji

Numery | Podpis Zakonserwowano

Lp | Data | Nazwa sprz¢tu (materialu) identyfi | przyjmuj
zapisu | podlegajacego konserwacji lloéé | kacyjne | gcego do Podpis osoby
konserwa | data | Cdpowicdzialnej

za konserwacjg
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