Urzad Migjski
ul. Rynek 6, 78-550 Caaplinek
teh 094 37 26 200, fax 094 37 26 7072
RGN CO0SI5412, NIP 2530124003

ZARZADZENIE Nr ///]
BURMISTRZA CZAPLINKA
zdnia /(. 42 2044y

w sprawie wprowadzenia instrukeji funkcjonowania gminnego magazynu
Obrony Cywilnej w Gminie Czaplinek

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 z pdzn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcje funkcjonowania gminnego magazynu Obrony Cywilnej w
Gminie Czaplinek, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czaplinek.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

Adas\ Kedmider
Burmistrz Czaplinka



INSTRUKCJA

FUNKCJONOWANIA GMINNEGO MAGAZYNU
OBRONY CYWILNEJ
W GMINIE CZAPLINEK

I. ZALOZENIA OGOLNE

1. Gminny magazyn Obrony Cywilnej dla Gminy Czaplinek zlokalizowany jest w budynku Szkoly
Podstawowej przy ulicy Waleckiej 49..

2. Dojazd do obiektu magazynowego jest zapewniony drogami publicznymi.

11. WYPOSAZENIE GMINNEGO MAGAZYNU OBRONY CYWILNEJ W SPRZET |
MATERIALY DO AKCJI RATOWNICZEJ

1. Gminny magazyn Obrony Cywilnej wyposaza i utrzymuje Gmina Czaplinek.

2. Wykaz wyposazenia magazynu w ujeciu asortymentowym i ilo§ciowym przedstawiono w zal. nr 1.
3. Uzupelnianie zasobow do stanu okreslonego w zalaczniku nr 1 o sprzet i materiaty, ktére ulegly
zniszczeniu lub trwalemu uszkodzeniu z przyczyn naturalnych (dlugotrwale skladowanie),
eksploatacji, jak réwniez w wyniku prowadzenia akcji ratowniczych jest realizowane ze srodkow
budzetu Gminy Czaplinek.

III. TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE DOKUMENTOWANIA GOSPODARKI
MAGAZYNOWEJ

1. Decyzjg¢ o uruchomieniu zasobow gminnego magazynu Obrony Cywilnej podejmuje Burmistrz
Czaplinka, a wykonanie decyzji poleca podinspektorowi d/s Zarzadzania Kryzysowego, Spraw
Obronnych 1 Obrony Cywilnej.

Podinspektor d/s Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej po otrzymaniu
polecenia od Burmistrza Czaplinka uruchamia wydawanie zasobéw materialowych i sprzetu.
Podinspektor d/s Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej jest uprawniony do
decydowania o dystrybucji zasobu materiatéw i sprzetu, przy czym:

a) wzor druku ,,Dowdd wydania” umozliwiajgcy wydanie materialow i sprzetu stanowi zalgeznik nr 2;
b) w wyjatkowych wypadkach, w czasie trwania pogotowia lub alarmu, dopuszeza sie wydawanie
materialow i sprze¢tu w oparciu ¢ dyspozycje ustne (telefoniczne, radiotelefoniczne);

c) dyspozycje wydania materialow i sprzgtu z magazynu sg kazdorazowo potwierdzone stosownymi
dowodami magazynowymi (nie pozniej niz 3 dni robocze od daty wydania);

d) w przeciggu 3 dni roboczych podinspektor d/s Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i
Obrony Cywilnej potwierdza na piSmie dyspozycje wydania zasobéw gminnego magazynu Obrony
Cywilnej;

2. Podinspektor d/s Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej po zakoriczeniu
akcji przyjmuje zwroty sprzetu i niewykorzystanych materiatéw uprzednio wydanych z magazynu na
podstawie ,,Dowodu wydania™ wg zalacznika nr 2,

3. W terminie 15 dni od daty zakoficzenia akcji zwrdcony sprzet i niewykorzystane materialy
poddawane sg ocenie okredlajgcej ich dalszg przydatnosé przez komisje powolang z pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

4. Komisja, o ktorej mowa w pkt. 3 dokonuje ustalenia przyczyn braku zwrotu materialéw i sprzetu
wydanych do akcji ratownicze] oraz dokonuje oceny poprawnosci zlozonych wyjasnien.

6. Podinspektor d/s Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej prowadzi
kartoteki magazynowe, w ktérych rejestruje przychody i rozchody sprzetu i materiatéw. Zobowigzany
jest on réwniez, uzgadnia¢ zapisy ewidencji magazynowej z zapisami ewidencji ksiegowej Urzedu
Miejskiego w Czaplinku, co najmniej 1 raz do roku (w/g stanu na dzien 31 grudnia).

7. Materialy i sprzgt znajdujace si¢ w magazynie powinny byé oznaczone wywieszkami
magazynowymi, zawierajgcymi nazwe i ilosc.
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IV. OGOLNE ZASADY PRZECHOWYWANIA SPRZETU I MATERIALOW

W OBIEKCIE MAGAZYNOWYM

1. Materialy i sprzgt nalezy przechowywaé w zamknigtych pomieszezeniach, chronigcych je przed
szkodliwymi wplywami atmosferycznymi. Rozmieszczenie sprzetu i materialdéw winno zapewniaé
swobodny i bezpieczny dostep do poszczegolnych asortymentow oraz bezpieczny transport.

2. 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 zabezpieczy¢ przed wlamaniem i kradzieza poprzez nalezyte
zabezpieczenie okien i drzwi.

V. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KONSERWACJI MAGAZYNOWEJ
MATERIALOW I SPRZETU

1. Materialy i sprzgt znajdujacy sie w magazynie Obrony Cywilnej podlegaja konserwacji
magazynowej. Pod tym pojgciem rozumie si¢ sposob przechowywania materiatow i sprzetu
gwarantujgcy ich sprawnos¢ techniczng 1 gotowos¢ natychmiastowego uzycia (eksploatacji).
Konserwacj¢ magazynowa przeprowadza podinspektor d/s Zarzadzania Kryzysowego, Spraw
Obronnych i Obrony Cywilnej przynajmniej raz w roku.

2. Burmistrz Czaplinka moze zezwoli¢c na wykorzystanie sprzetu w ramach dzialan ratowniczo -
gasniczych oraz szkolef przez organizacje pozarzadowe pozytku publicznego (np. Ochotnicza Straz
Pozarna) oraz stuzby i formacje zajmujace si¢ porzadkiem publicznym i bezpieczenstwem (m. in.
Policja, Panstwowa Straz Pozarna, jednostki ratownictwa medycznego itp.).

V1. OGOLNE ZASADY KIEROWANIA MAGAZYNEM

1. Za realizacje gospodarki magazynowej zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej instrukcji
odpowiada, jako osoba materialnie odpowiedzialna, podinspektor d/s Zarzadzania Kryzysowego,
Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej, ktory posiada klucze do magazynu.

2. Nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem magazynu sprawuje Burmistrz Czaplinka.

3. Podinspektor d/s Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej odpowiada za
zapewnienie nalezyte] organizacji pracy w obiekcie magazynowym, w szczegdlnosci w okresie
trwania akcji ratownicze;j.

4. W razie koniecznosci wydania materialéw 1 sprzetu z obiektu gminnego magazynu Obrony
Cywilnej pod nieobecno$¢ podinspektora d/s Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony
Cywilnej (choroba, brak mozliwosci powiadomienia itp.) jego czynnosci wykonuje osoba zastepujaca;
w razie braku mozliwosci jej powiadomienia — magazyn otwiera si¢ komisyjnie.

Komisja w skladzie 3 osobowym zostaje powolana przez Burmistrza Czaplinka.

Komisja z dokonanych czynnosci sporzadza protokot.

Wykaz zatgcznikow:

1. Wyposazenie magazynu Obrony Cywilnej dla Gminy Czaplinek.

2. Druk ,,Dowéd wydania” umozliwiajacy pobranie materialdw i sprzetu gminnego magazynu Obrony
Cywilnej.

Opracowal:

Adam Lutynski

Podinsp. d/s Zarzadzania Kryzysowego,
Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej
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Zalgeznik nr 2

do instrukcji funkcjonowania gninnego

magazyny Obrony Cywilnej
Protokol wydania nr ........

Gminny magazyn Obrony Cywilnej.

Dowdd wydania nri....covevveeiiiinininennnnen

Data i godzina przyjecia polecenia ......o..viiiiiiniiiiiiiii i e
Podstawa wykonania - polecenie Burmistrza Czaplinka........................ B S

Dyspozycja wydania nizej wymienionych zasobow magazynowych:

iy aaamas brraseeaure D I R Y

do prowadzenia akcji ratownicze) W miejscowoscl ....oiiviiiiiiiiii
Gmina Czaplinek, powiat drawski

podpis Burmistrza Czaplinka
fmig { nazwisko
osoby materialnie odpowiedziainej

Wydano niZzej wymienione materialy i sprzet ;
TP

2. R R I R R R I R I R R Y

5- ......................................................... R R T

do prowadzenia akcji ratownicze] w mieJSCOWOSCI ...vveveeniiiininniina.. oo
Gmina Czaplinek, powiat drawski

Odbioru dokonat Pan(i) ........coovvvniiiiiiiiininn.n. C et ettt e e

W/w material/sprzet otrzymalem

Przyjmujqcy Przekazujqcy (osoba mat. odpowiedzialna)

L Y Y T SR YT LR L Y T R Y YR

imig, nazwisko — podpis imie, nazwisko — podpis

data, godzina data, godzina

str. 1



Zwrotu w/w materialow/sprzetu do magazynu dokonano dnia ......coevvnvvrniniiinsniciniena
w ilosci :

L e
2t
K RN
i,
S N

.................. P RN R R N R L L I R N R AR
......................... IEEREE] P L R N N R R L LR LR LR R I DI
P I T T R R T T I drrirrrrrranre R T R
...... R N N N R T N I I N L R R T
...................... R T R R e N N R I
............................... PR R R R R R L R R R R R T I I R
veREBlascdartELEt NN RsR T AT PRI AN ERE IR T ETILIRYIY ® R R R R L L R N T
R R T T e L R R R I S N R R R R T
P LR R L L I R I I O I I P I I Pt ea e aan
P T R L R L R T I O R T L L L) vasainna IR
. N R N R R o T T ey R N AR R R R
........... PR R T I I NI, N, IOy

Pryyjmujgcy (osoba mat. odpowiedzialna) Przekazujgcy

R N R NS R R ETLS R N YT Y T T

imie, nazwisko — podpis imig, nazwisko — podpis

data, godzina data, godzina
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