Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr Wéjta Gminy Przemet
z dnia 10 listopada 2023 roku

INSTRUKCJA FUNKCJONOWANIA GMINNEGO MAGAZYNU
PRZECIWPOWODZIOWEGO | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
DLA GMINY PRZEMET

. Zatozenia ogdine

1. Gminny Magazyn Przeciwpowodziowy i Zarzgdzania Kryzysowego zwany dalej
.,magazynem”, znajduje sie w piwnicy budynku Urzedu Gminy Przemet, przy
ul. Jagiellonskiej 8 w m. Przemet, w pomieszczeniu nr P4b.

2. Dopuszcza sie sktadowanie wybranego asortymentu na terenie oczyszczalni
Sciekéw przy ul. Lgkowej 33 w m. Przemet.

3. Magazyn stanowi rezerwe materiatdw i sprzetu niezbednego w czasie
prowadzenia  akcji  powodziowych, ratunkowych, zapobiegajgcych,
ograniczajgcych lub likwidujgcych skutki sytuacji kryzysowych.

4. Dojazd do magazynu jest zapewniony drogami publicznymi.

5. W razie koniecznosci wydana asortymentu z magazynu pod nieobecnosé
Kierownika Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego
czynnosci magazynowe wykonuje osoba zastepujgca.

6. Nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem magazynu sprawuje wskazany
pracownik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzagdzania Kryzysowego
odpowiedzialny za sprawy zwigzane z zarzgdzaniem kryzysowym.

7. Niniejszy regulamin udostepniony jest:

a. w Urzedzie Gminy Przemet biuro nr 5,
b. na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Przemet
www.przemet.com

c. na terenie oczyszczalni sciekow przy ul. tgkowej 33 w m. Przemet

Il. Wyposazenie magazynu
1. Magazyn wyposaza i utrzymuje Wojt Gminy Przemet.
2. Stan wyposazenia magazynowego w sprzet przydatny do zwalczania zagrozen
zawarty jest w Ksiedze Inwentarzowej Magazynu Przeciwpowodziowego
i Zarzgdzania Kryzysowego.

3. Stan wyposazenia magazynu moze by¢ zwiekszany w zaleznosci od potrzeb.



V.

4. Dopuszcza sie inng lokalizacje asortymentu niz magazyn, za zgodg Wojta

Gminy Przemet z jednoczesnym wskazaniem nowego miejsca lokalizaciji
sprzetu w Ksiedze Inwentarzowej Magazynu Przeciwpowodziowego

i Zarzgdzania Kryzysowego.

. Uzupetnienie zasobow w sprzet i/lub materiaty, ktore ulegty zniszczeniu

lub trwatemu uszkodzeniu z przyczyn naturalnych, eksploatacji, jak réwniez
w wyniku prowadzenia akcji przeciwpowodziowej lub dziatan w sytuacjach
kryzysowych innych niz powodz jest realizowane ze Srodkow Gminy Przemet.

Procedura uruchomienia Gminnego Magazynu Przeciwpowodziowego

i Zarzadzania Kryzysowego

. Decyzje o uruchomieniu zasobow gminnego magazynu zarzgdzania kryzysowego

podejmuje Wdjt, a podczas jego nieobecnosci Zastepca Wajta.

Wéjt Gminy przekazuje dyspozycje wydania sprzetu/materialdow z zasobu
magazynu Kierownikowi Wydzialu Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania
Kryzysowego lub pracownikowi Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania
Kryzysowego zgodnie z aktualnym zakresem czynnosci.

W czasie trwania sytuacji kryzysowej dopuszcza sie wydawanie okreslonego
wyposazenia na podstawie dyspozycji ustnych .

Po otrzymaniu dyspozycji ustnej, niezwtocznie nalezy uzupetni¢ dyspozycje
wedtug obowigzujgcego wzoru - zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukciji.

Zasady dysponowania wyposazeniem magazynu

W przypadku okreslonym w pkt. Ill , ppkt. 3 osoby pobierajgce asortyment
Z magazynu, potwierdzajg na pismie odbiér danego wyposazenia. Wzor wydania
sprzetu/wyposazenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Zwrot niewykorzystanych zasobdw nastepuje w przeciggu 14 dni od dnia
zakonczenia dziatan.

Przyjmujgcy do magazynu zobowigzany jest przeprowadzi¢ ocene odnosnie
ilosci asortymentu, kompletno$ci, stanu technicznego. Wszelkie uwagi wynikajgce
z oceny nalezy wpisa¢ w odpowiednig rubryke.

Na wyposazenie, ktére ulegto trwatemu zniszczeniu nalezy sporzgdzi¢ komisyjny
protokot likwidacji. Wzoér stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukciji.

Przyjmowanie do magazynu zakupionego Iub przekazanego nowego
wyposazenia odbywa sie na podstawie dowodu przyjecia na stan magazynu,

ktory stanowi zatgcznik nr 4.



10.Wypozyczenie sprzetu dla celéw szkoleniowych moze odbywac sie jedynie

na podstawie pisemnej zgody Wojta. Fakt uzyczenia sprzetu odnotowuje

sie w ksigzce eksploatacji sprzetu — zatgcznik nr 5.

V. Zasady przechowywania wyposazenia w magazynie

1. Wyposazenie nalezy przechowywac w zamknietym pomieszczeniu, chronigcym

je przed szkodliwymi wptywami warunkéw atmosferycznych.

2. Magazyn nalezy zabezpieczy¢ przed kradziezg i wtamaniem.

3. Klucze do magazynu znajdujg sie w biurze nr 5.

4. Materiaty i sprzet znajdujgcy sie w magazynie powinny by¢ oznaczone

wywieszkami magazynowymi zawierajgcymi m.in. nazwe, rodzaj, ilos¢, date

przydatnos$ci uzytkowania wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6.

5. Magazyn powinien by¢ wyposazony w podstawowy sprzet gasniczy. Sprzet

przeciwpozarowy powinien by¢ umieszczony w widocznym i dostepnym miejscu

oraz okresowo kontrolowany w zakresie jego sprawnosci i gotowosci.

VI. Nadzér nad magazynem. Obowigzki i zakres dziatania osoby prowadzacej

magazyn.

1. Osobg prowadzgcg magazyn jest pracownik Wydziatlu Spraw Obywatelskich

i Zarzgdzania Kryzysowego zgodnie z aktualnym zakresem czynnosci.

Obowigzki osoby prowadzgcej magazyn:

1)

2)

4)

5)

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

Przyjmowanie sprzetu i materiatbw dostarczonych do magazynow
polegajgce na sprawdzeniu stanu iloSciowego i jakosciowego sprzetu
zgodnie z dowodami przyjecia na podstawie dowodu przyjecia.
Rozmieszczenie przyjetego sprzetu, zabezpieczenie go przed pozarem,
zniszczeniem i kradziezg: stosowanie odpowiednich zabiegéw
konserwacyjnych zgodnie z harmonogramem konserwacji oraz
utrzymywanie porzgdku w magazynie.

Prowadzenie Ksiegi Inwentarzowg Magazynu Przeciwpowodziowego
i Zarzgdzania Kryzysowego.

Prowadzenie ewidencji magazynowej, w tym wykresow temperatury

i wilgotno$ci, ksigzki kontroli, wywieszek magazynowych, ksigzki



eksploatacji sprzetu. Wzér wykresu temperatury i wilgotnosci stanowi
zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

6) Przestrzeganie zasad organizacji pracy w magazynie.

7) Kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu sprzetu ze stanem
ewidencyjnym oraz zgodnosci zapasOw z normami i sporzgdzanie
prawidtowych dokumentéw magazynowych.

8) Wyznaczenie w magazynie miejsca na sktadowanie sprzetu
niesprawnego i przeznaczonego do wybrakowania.

9) Wykonywanie innych czynno$ci i zadan zleconych przez Waojta Gminy,

Vil. Kontrola gospodarki magazynowej

1. Kontrola magazynu moze byc¢

1) wewnetrzna — przeprowadzona przez osobe lub komisje wyznaczong
przez Wojta.

2) zewnetrzna — przeprowadzona przez uprawnione podmioty.

2. Kontrola magazynu obejmuje catoksztatt dziatalnosci magazynu, w zwigzku
z czym polega na sprawdzeniu:

1) Stanu technicznego magazynu i urzgdzen magazynowych jako
elementéw, od ktérych zalezg warunki przechowywania.

2) Warunkéw przechowywania sprzetu (dokonywanie odczytu wskazan
termometru i higrometru, oraz sporzgdzenie wykresu temperatury
i wilgotnosc¢), rozmieszczenie sprzetu, zabezpieczenia przed kradzieza,
pozarem.

3) Przestrzeganiu zasad uzytkowania i terminéw konserwaciji.

4) Zgodnosci zapiséw ewidencyjnych z dokumentami.

5) Waznosci dokumentow.

3. W przypadku stwierdzenia brakow i nadwyzek w magazynach, nalezy
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, majgce na celu ustalenie przyczyn
ich rzeczywistego powstania.

4. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokdt, ktdéry podpisujg
wszyscy uczestniczgcy w kontroli.

VIII. Postanowienia koncowe
1. Wszystkie sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg, regulowane bedg na
biezgco przez pracownika Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania

Kryzysowego.



IX.

2. Wykonanie postanowien Instrukcji powierza sie wszystkim osobom biorgcym

udziat w obrocie magazynowym przeciwpowodziowym
kryzysowego zgodnie z posiadanymi zakresami.

Wykaz zatacznikow

Wz6r dyspozycji wydania sprzetu.

Wzér poboru sprzetu.

Protokot zniszczenia sprzetu.

Dowadd przyjecia na stan magazynu.

Ksigzka eksploatacji.

Wywieszka magazynowa.
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Wzér wykresu temperatury i wilgotnosci.

zarzgdzania



