ZARZADZENIE NR 185/22
BURMISTRZA KROSNA ODRZANSKIEGO

z dnia 1 grudnia 2022 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania Gminnego magazynu przeciwpowodziowego

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt. 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2022 r.
poz. 559, 583, 1005, 1079i1561), art. 19 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o0 zarzgdzaniu
kryzysowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 261, 583 i 2185) oraz art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie
kleski zywiotowej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1897) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Lokalizuje sie Gminny magazyn przeciwpowodziowy w piwnicy budynku przy ul. Piastéw 10H
w Krosnie Odrzanskim oraz wydzielonym pomieszczeniu budynku ,B” Urzedu Miasta w Kros$nie Odrzanskim
przy ul. Parkowej 1 w celu skutecznego reagowania na zagrozenia dla bezpieczenstwa mieszkancéow Gminy

Krosno Odrzanskie z wykorzystaniem zgromadzonego w nim sprzetu i materiatow.

§ 2. W Gminnym magazynie przeciwpowodziowym gromadzony jest rowniez sprzet i materiaty niezbedne
do usuwania skutkéw zdarzenh majgcych znamiona katastrofy naturalnej lub awarii technicznej, w rozumieniu
art. 3 ust. 1 pkt. 2 3 ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowej oraz wykonywania zadan

zapewniajgcych bezpieczenstwo mieszkancom Gminy Krosno Odrzanskie okreslonych innymi ustawami.

§ 3. Szczegotowe zasady organizacji ifunkcjonowania magazynu okresla ,Instrukcja organizacji
i funkcjonowania Gminnego magazynu przeciwpowodziowego", stanowigca =zatgcznik do niniejszego

zarzgdzenia.

§ 4. Osobg odpowiedzialng za zgodne z przepisami zabezpieczenie, wyposazenie oraz utrzymanie
Gminnego magazynu przeciwpowodziowego jest pracownik Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

w Wydziale Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta w Krosnie Odrzanskim.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Urzad Stanu Cywilnego i Spraw

Obywatelskich Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 74/20 Burmistrza Krosna Odrzanskiego z dnia 18 czerwca 2020 r. w sprawie

organizacji i funkcjonowania Gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Marek Cebula
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 185/22
Burmistrza Krosna Odrzanskiego
z dnia 1 grudnia 2022 r.

Instrukcja organizacji i funkcjonowania Gminnego magazynu przeciwpowodziowego

CZESC 1.

Ogdlne zasady organizacji i funkcjonowania magazynu.
1. Gminny magazyn przeciwpowodziowy zostat utworzony na potrzeby usuwania skutkéw wszystkich
zdarzen majgcych znamiona kleski zywiotowej oraz wykonywania zadan wynikajgcych z ,Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Krosno Odrzahskie w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

i w czasie wojny".

2. Wyposazenie magazynu ma zapewni¢ skuteczne prowadzenie dziatan zmierzajgcych do zapewnienia

bezpieczenstwa mieszkancom Gminy Krosno Odrzanskie.

3. Magazyn jest zorganizowany w piwnicy budynku przy ul. Piastéw 10H w Krosnie Odrzanskim oraz

wydzielonym pomieszczeniu w budynku ,B” Urzedu Miasta w Kro$nie Odrzanskim.

4. Za realizacje gospodarki magazynowej zgodnie zwymogami okres$lonymi w niniejszej instrukcji
odpowiada pracownik Biura Bezpieczenstwa i Zarzagdzania Kryzysowego w Wydziale Urzad Stanu Cywilnego
i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta w Kro$nie Odrzanskim.

5. Nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem magazynu sprawuje Naczelnik Wydziatu Urzad Stanu

Cywilnego i Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim.
6. Klucze od magazynu przechowywane s3a:
1) w pomieszczeniu 2a budynku ,A” Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim - komplet uzytku biezgcego;

2) w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim - komplet zapasowy, zabezpieczony

w zaplombowanym pojemniku przechowywanym w tym pomieszczeniu.
7. Prawo wstepu do magazynu maja:

1) w zakresie przeprowadzenia kontroli sposobu przechowywania oraz stanu sprzetu i materiatow

zgromadzonych w magazynie:

a) Burmistrz Krosna Odrzanskiego;

b) Zastepca Burmistrza Krosna Odrzanskiego;

¢) Naczelnik Wydziatu USCiSO Urzedu Miasta w Kro$nie Odrzanskim.

2) w czasie nieobecnosci pracownika Biura Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego w Wydziale Urzad
Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta w Kros$nie Odrzanskim spowodowanej urlopem
lub chorobg, inny wyznaczony pracownik tego biura.
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CZESC Il

Wyposazenie Gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

8. Gmina Krosno Odrzanskie wyposaza i utrzymuje Gminny magazyn przeciwpowodziowy.

9. Uzupetnianie magazynu sprzetem i materiatami niezbednymi do usuwania skutkow klesk zywiotowych
oraz wykonywania zadan wynikajgcych z ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Krosno Odrzanskie
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny" realizowane jest ze
srodkéw Gminy Krosno Odrzanskie, rezerwy celowej na realizacje zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego

lub dotacji otrzymywanych na ten cel z budzetu panstwa.

10. Srodki finansowe na utrzymanie magazynu sg wydzielane corocznie w ramach planu finansowego

Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim.

CZESC .

Procedura wydawania sprzetu i materiatléw z Gminnego magazynu przeciwpowodziowego.
11. W zaleznosci od rodzaju sytuacji kryzysowej oraz jej rozwoju, decyzje o wydaniu sprzetu z magazynu
podejmuje pracownik Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w Wydziale Urzad Stanu Cywilnego

i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta w Kro$nie Odrzanskim zwany dalej ,pracownikiem"
12. Sprzet i materialy z magazynu pracownik wydaje na podstawie druku wydania z magazynu.

13. W nagtych przypadkach dopuszcza sie wydawanie sprzetu i materiatdw z magazynu bez pokwitowania.
W takich przypadkach pracownik opracowuje notatke stuzbowa, ktoéra przedstawia Naczelnikowi Wydziatu
Urzad Stanu Cywilnego iSpraw Obywatelskich do akceptacji. Notatke dotgcza sie do dokumentacji
magazynowe;.

14. Sprzet bedacy na wyposazeniu magazynu moze by¢ wydawany do prowadzenia dziatan zwigzanych
ze zwalczaniem lub usuwaniem skutkéw sytuacji kryzysowych wystepujacych na terenie gminy Krosno

Odrzanskie. Po zakonczeniu prowadzonych dziatan pobrany sprzet nalezy bezzwiocznie zwréci¢ do magazynu.

CZESC IV.

Zasady prowadzenia gospodarki magazynowej.

15. Prowadzenie gospodarki magazynowej w Gminnym magazynie przeciwpowodziowym polega na:
1) przyjeciu sprzetu i materiatdbw do magazynu;
2) wydawaniu sprzetu i materiatbw z magazynu;
3) wypozyczeniu sprzetu;
4) ewidencjonowaniu stanéw i obrotéw magazynowych;
5) ochronie sprzetu i materiatéw przed zniszczeniem;
6) przegladzie i obstudze technicznej przechowywanego sprzetu.

16. Wydawanie oraz przyjmowanie sprzetu imateriatbw odbywa sie na podstawie dowodéw
magazynowych:
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1) przyjecie sprzetu i materiatdbw do magazynu:

a) podstawg przyjecia sprzetu i materiatdw do magazynu jest faktura VAT, protokét przyjecia-przekazania,

dokument ,magazyn przyjmie” (Pz - przyjecie materiatu);

b) wszystkie dokumenty bedace podstawg przyjecia sprzetu imateriatbw sg ewidencjonowane
i przechowywane przez pracownika Biura Bezpieczehstwa i Zarzadzania Kryzysowego w Wydziale

Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta w Kro$nie Odrzanskim;

c) sprzet i materiaty przyjete do magazynu segreguje sie wedtug typow, asortymentow itp. oraz umieszcza

sie w miejscu sktadowania, umieszczajgc przy kazdym z nich wywieszki materiatowe.
2) wydawanie sprzetu i materiatdw z magazynu:

a) pracownik Biura Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego w Wydziale Urzad Stanu Cywilnego
i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta w Krosnie Odrzanskim zobowigzany jest wydaé sprzet lub

materiaty wylgcznie osobie upowaznione;j;

b) odbiorca potwierdza odbior sprzetu lub materiatu podpisem na wszystkich egzemplarzach dokumentéw

rozchodowych (,W” - magazyn wyda, protokdt przyjecia-przekazania, rozdzielnik);

3) wypozyczanie sprzetu z magazynu nastepuje na wniosek za zgodg Burmistrza Krosna Odrzanskiego

lub osoby przez niego upowaznionej na podstawie umowy uzyczenia.
17. Ewidencje magazynowg stanowia;

1) ksiega inwentarzowa;

2) ksigzka ewidencji materiatéw jednorazowego uzytku;

3) karty pracy sprzetu;

4) wywieszki materiatowa;

5) pomiary wilgotnosci i temperatury;

6) ksigzka kontroli.

CZESC V.

Zasady przechowywania sprzetu w magazynie.
18. Sprzet imaterialy sg przechowywane w zamknietych pomieszczeniach, chronigcych je przed

szkodliwymi wptywami atmosferycznymi.

19. Rozmieszczenie sprzetu i materiatdw zapewnia swobodny i bezpieczny dostep do poszczegdlnych

asortymentéw oraz ich bezpieczny transport.

20. Sprzet mechaniczny z wikasnym napedem (agregaty pradotwoércze, pity spalinowe, kosiarki) powinien

posiadac karty pracy sprzetu, w ktérych nalezy odnotowywac jego prace, naprawy oraz remonty.

21. Paliwa, smary, akumulatory przechowywane sg zgodnie z przepisami przeciwpozarowymi.
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22. Przedmioty z gumy itkanin, tworzyw sztucznych oraz materiatbw pokrewnych chronione sg przed

bezposrednim dziataniem promieni stonecznych, kwaséw, zasad i produktow naftowych.
23. W magazynie przechowywane sg wytgcznie materiaty i sprzet zaewidencjonowany.

24. Sprzet imaterialy przechowywane w magazynie oznaczone s3g wywieszkami magazynowymi

zawierajgcymi ich nazwe i ilosc.

25. Materiaty jednorazowego uzytku nie sg oznaczone wywieszkami materiatowymi.

CZESC VL.

Ochrona sprzetu i materiatéw przed utrata wilasciwosci uzytkowych.
26. Sprzet i materiaty znajdujgce sie w magazynie podlegajg konserwacji, gwarantujgcej ich sprawnosc¢

techniczng i gotowos$¢ do natychmiastowego uzycia (eksploataciji).

27. Konserwacje magazynowg przeprowadza pracownik Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego w Wydziale Urzad Stanu Cywilnego iSpraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta w Krosnie
Odrzanskim.

28. Terminy i zakres przegladow konserwacyjnych okresla harmonogram konserwacji, opracowywany
kazdego roku w Biurze Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w Wydziale Urzad Stanu Cywilnego

i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta w Kro$nie Odrzanskim.

29. Przeglady konserwacyjne sprzetu i materiatbw bedacych na wyposazeniu Gminnego magazynu
przeciwpowodziowego polegajg na przeprowadzeniu prac majgcych na celu ich ochrone przed czynnikami
niszczgcymi. Dotyczy to przede wszystkim zabezpieczenia czesci metalowych przed korozjg, czesci gumowych

przed uplastycznieniem oraz czes$ci mechanicznych przed zatarciem.

CZESC ViILI.

Obowiazki i zakres dziatania pracownika Biura Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego

w Wydziale Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta w Krosnie Odrzanskim

30. Pracownik Biura Bezpieczenstwa iZarzgdzania Kryzysowego w Wydziale Urzad Stanu Cywilnego
i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta w Krosnie Odrzanskim ponosi odpowiedzialnos¢ materialng
za powierzony sprzet imateriaty oraz pomieszczenia magazynowe na podstawie protokotu przyjecia-

przekazania.
31. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 30 jest odpowiedzialny za:

1) przyjmowanie sprzetu i materiatbw dostarczonego do magazynu, polegajgcego na sprawdzeniu stanu
ilosciowego i jakosciowego sprzetu zgodnego z dowodami przyjecia oraz zaewidencjonowanie w ksigzce

inwentarzowej lub ksigzce ewidencji materiatéw jednorazowego uzytku;

2) rozmieszczenie przyjetego sprzetu w magazynie, jego zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza,
stosowanie odpowiednich zabiegéw konserwacyjnych zgodnie z harmonogramem konserwacji oraz

utrzymanie porzgdku w pomieszczeniach magazynowych;
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3) wydawanie sprzetu i materiatdw na podstawie obowigzujgcych dowodéw materiatowych;
4) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji magazynowej;

5) przestrzeganie zasad pracy w magazynie okreslonych w niniejszej instrukcji oraz obowigzujgcego obiegu

dokumentaciji;
6) kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu sprzetu i materiatéw ze stanem ewidencyjnym;

7) przygotowywanie sprzetu i materiatdbw do inwentaryzacji oraz skfadanie pisemnych wyjasnien w sprawie

réznic inwentaryzacyjnych;
8) przygotowywanie sprzetu do przeklasyfikowania i wybrakowania;

9) przestrzeganie przepisdw bhp obowigzujgcych dla magazynu.

CZESC ViIIL.

Kontrola gospodarki magazynowe;j.

32. Kontrola Gminnego magazynu przeciwpowodziowego moze byc:

1) okresowa (wynikajgca z ,Kalendarzowego planu dziatania z zakresu zarzgdzania kryzysowego i obrony
cywilnej”);

2) dorazna (przeprowadzana wedtug potrzeb);

3) wewnetrzna (przeprowadzana przez komisje wyznaczong przez Burmistrza Krosna Odrzanskiego);

4) zewnetrzna (przeprowadzana przez osobe lub komisje organéw nadrzednych).
33. Kontrola magazynu polega na sprawdzeniu:

1) warunkéw przechowywania sprzetu i materiatow (dokonywanie odczytu wskazan termometru i higrometru),

rozmieszczenia sprzetu, zabezpieczenia przed pozarem, kradziezg itp.;
2) stanu technicznego sprzetu (wyrywkowo wybrane rodzaje sprzetu);
3) przestrzegania zasad uzytkowania i terminéw konserwaciji;
4) zgodnosci stanu faktycznego sprzetu i materialdw w magazynie ze stanem ewidencyjnym;
5) zgodnosci zapiséw ewidencyjnych z dokumentami obrotu materiatowego;
6) waznosci dokumentéw przychodowo - rozchodowych.

34. W przypadku stwierdzenia brakéw lub nadwyzek w magazynie nalezy przeprowadzi¢ postepowanie

wyjasniajgce, majgce na celu ustalenie przyczyn ich rzeczywistego powstania.

35. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdzany jest protokot.

CZESC IX.

Postanowienia koncowe.

36. Magazyn wyposaza sie w podstawowy sprzet gasniczy.
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37. Sprzet gadniczy umieszcza sie w widocznych i dostepnych miejscach i poddaje okresowym kontrolom.

38. Magazyn wyposaza sie w apteczke pierwszej pomocy.
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