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OGOLNE ZASADY KIEROWANIA MAGAZYNEM:

1.

2

6.

T
1)
2)
3)

4)
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6)

Obiekt magazynowy wyposaza si¢ w podstawowy sprzet gasniczy. Sprzet
przeciwpozarowy umieszcza si¢ w widocznych i dostepnych miejscach oraz okresowo
kontrolowany w zakresie jego sprawnosci i gotowosci.
Pomieszczenie magazynowe nalezy zabezpieczyé przed wlamaniem i kradzieza poprzez
nalezyte zabezpieczenie okien i drzwi.
W magazynie powinna znajdowac sig apteczka pierwszej pomocy.
Klucze do pomieszczenia gminnego magazynu przeciwpowodziowego posiadaja
nastepujgce osoby: Prezes Zarzadu OSP w Perzowie — Pan Jan Szpunar, Wiceprezes
Zarzadu OSP w Perzowie — Pan Jerzy Kula, Wiceprezes — Naczelnik — Pan Marcin
Brzakata, oraz Gospodarz — magazynier — Pan Zygmunt Jasiak.
W razie konieczno$ci wydania materialow i sprzetu z gminnego magazynu
przeciwpowodziowego pod nieobecno$é Prezesa Zarzadu OSP w Perzowie lub
pozostatych os6b wymienionych w pkt. 4 (na wskutek choroby, braku mozliwosci
powiadomienia itp.), czynnosci magazynowe wykonuje osoba zastepujaca. W razie braku
mozliwosci jej powiadomienia — magazyn otwiera si¢ komisyjnie. Komisja w sktadzie 2
— osobowym zostaje powotana przez Kierownika Spraw Ogoélnych i Obywatelskich. Z
dokonanych czynnosci komisja sporzadza protokoét.
Nadz6r merytoryczny nad funkcjonowaniem magazynu sprawuje Kierownik Referatu
Spraw Ogolnych i Obywatelskich Urzedu Gminy w Perzowie.
Prawo wstgpu do magazynu przeciwpowodziowego maja:

Wojt Gminy Perzéw — Szef Obrony Cywilnej Gminy,

Kierownik Referatu Spraw OgéInych i Obywatelskich Urzedu Gminy w Perzowie,

Prezes Zarzadu OSP w Perzowie oraz Wiceprezesi Zarzadu OSP w Perzowie, a takze

osoby wyznaczone przez Prezesa Zarzadu OSP w Perzowie.

Inspektor ds. ewidencji ludnosci i obrony cywilnej,

Osoby pobierajace lub zdajace sprzet OC,

Osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli magazynu.

Il. WYPOSAZENIE GMINNEGO MAGAZYNU PRZECIWPOWODZIOWEGO:

.
2.

III

Gmina Perzéw wyposaza i utrzymuje gminny magazyn przeciwpowodziowy.

Uzupelnianie zasobow o sprzet i materialy, ktore ulegly zniszczeniu lub trwalemu
uszkodzeniu z przyczyn naturalnych (dtugotrwate sktadowanie), w wyniku eksploatacji, jak
rowniez w wyniku prowadzenia akeji ratowniczych w sytuacjach kryzysowych, jest
realizowane ze srodk6w Gminy Perzow.

PROCEDURA URUCHOMIENIA GMINNEGO MAGAZYNU
PRZECIWPOWODZIOWEGO:

DZIALANIA PRZECIWPOWODZIOWE:

. Decyzjg o uruchomieniu zasobéw gminnego magazynu przeciwpowodziowego

podejmuje Wéjt Gminy Perzow.

Kierownik Referatu Spraw Ogélnych i Obywatelskich lub osoba zastepujaca, po
otrzymaniu dyspozycji od Wojta Gminy Perzéw, o koniecznosci uzycia zasobow
gminnego magazynu przeciwpowodziowego, jest uprawniony do decydowania o
dystrybucji posiadanych materiatéw i sprzetu.

Kierownik Referatu Spraw Ogélnych i Obywatelskich uzgadnia z osobg prowadzaca
magazyn mozliwos¢ wydania materialow i sprzetu z zasobow gminnego magazynu
przeciwpowodziowego. W czasie trwania pogotowia lub alarmu przeciwpowodziowego,
dopuszcza si¢ wydawanie materialow i sprzetu w oparciu o dyspozycje ustne



(telefoniczne, radiotelefoniczne), lecz wtedy w przeciagu 3 dni roboczych Kierownik
Referatu Spraw Ogoélnych i Obywatelskich na pismie potwierdza dyspozycje wydania
zasobow z magazynu wystawiajac druk wydania (W) wg zat. nr 1 instrukeji

4. Pobierane materialy i sprz¢t mogg by¢ przeznaczone jedynie do natychmiastowego
uzycia dla prowadzenia akcji przeciwpowodziowej. Po  zakoficzeniu akcji
przeciwpowodziowej nalezy bezzwlocznie zwrédcié do magazynu niewykorzystane
materialy oraz pobrany sprzet.

IV TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE DOKUMENTOWANIA GOSPODARKI
MAGAZYNOWEJ.

A. GOSPODARKA MAGAZYNOWA:

Gospodarka w magazynie przeciwpowodziowym polega na:
1) przyjgeiu sprzetu i materiatow do magazynu,
2) wydawaniu sprzetu i materialow z magazynu,
3) wypozyczenie sprzetu,
4) ewidencji stanow i obrotéw magazynowych,
5) ochrony sprzetu i materiatéw przed zniszczeniem,
6) przegladu i obshugi technicznej przechowywanego sprzetu.

Wydawanie, przyjmowanie oraz przesuniecia migdzymagazynowe materialow i sprzetu
odbywaja si¢ na podstawie dowodéw magazynowych.

1. Przyjecie sprzetu i materialéw do magazynu:

Podstawa przyjecia sprzetu i materiatow do magazynu jest protokét przyjecia-przekazania, ,,Pz”-
przyjecie materiatu, oraz ,,Pz” z adnotacjg depozyt — w przypadku przyjecia sprzetu od innej
jednostki na przechowanie (przyjecie sprzetu w depozyt nalezy odnotowa¢ w ksigzce ewidencji
depozytdw).

Wszystkie dokumenty bedace podstawa przyjecia sprzetu i materialow, po pokwitowaniu
odbioru przez magazyniera, dostarczyé nalezy do ewidencji materialowej celem
zaewidencjonowania przychodu.

Sprzgt i materialy przyjete do magazynu segreguje sie wg typow, asortymentow itp., oraz kieruje
na wiasciwe miejsce sktadowania umieszczajac przy kazdym z nich wywieszki magazynowe.
Wyprowadzi¢ nalezy jednoczesnie aktualny stan sprzgtu i materialtow w ewidencji
magazynowe;j.

2.  Wydawanie sprzetu i materialéw z magazynu:

Magazynier zobowiazany jest wyda¢ sprzet lub materialy osobie upowaznionej. Odbiorca
potwierdza odbidr sprz¢tu podpisem na wszystkich egzemplarzach dokumentéw rozchodowych
(» W”- magazyn wyda, protok¢t przyjecia-przekazania).

3. Wypozyczenie sprzetu:

Wypozyczenie sprzetu dla celéw szkoleniowych moze odbywa¢ si¢ jedynie na podstawie
pisemnej zgody Wojta Gminy Perzéw — Szefa OC Gminy lub Kierownika Spraw Ogélnych i
Obywatelskich z okre$leniem daty jego zwrotu. Sprzetu i materiatéw OC nie wolno wypozyczaé
do celéw nie zwigzanych z realizacja zadan OC. Fakt wypozyczenia odnotowuje si¢ w ksigzce
eksploatacji sprzetu, w ktérej odbiorca kwituje pobranie sprzgtu. Zwrdcony sprzet powinien byé
sprawny technicznie i zakonserwowany.

4. Ewidencja magazynowa:

1) ksigzka ewidencji sprzetu (wzér nr 4 instrukcji),
2) ksigzka konserwacji sprzetu (wzor nr 5 instrukcji),
3) ksiazka eksploatacji sprzgtu (wzor nr 6 instrukcji),



4) ksigzka depozytu (wzor nr 7 instrukeji),

5) ksigzka kontroli (wzér nr 8 instrukcji),

6) wykresy temperatury i wilgotnosci (wzér nr 9 instrukcji).
7) wywieszki magazynowe (wzor nr 10 instrukcji).

5. Ochrona sprz¢tu i materialow przed utrata wlasciwosci uzytkowych:

Materiaty i sprzet znajdujgcy si¢ w magazynie podlega konserwacji. Pod tym pojeciem rozumie
si¢ sposéb przechowywania materiatéw i sprzetu gwarantujacy ich sprawnosé techniczng i
gotowos¢ natychmiastowego uzycia (eksploatacji). Konserwacje magazynowa przeprowadza
magazynier.

Terminy i zakres przegladéw konserwacyjnych przedstawia harmonogram konserwacji, bedacy
na wyposazeniu magazynu.

SzczegOlnie wazne prace konserwatorskie w magazynie polegaja (w uwzglednieniu
harmonogramu konserwacji) na ochronie sprzgtu przed czynnikami niszczgcymi. Ogoélnie
dotyczy to zabezpieczenia czesci metalowych przed korozja, czesci gumowych przed
uplastycznieniem oraz czgsci mechanicznych przed zatarciem, a takze urzadzen filtracyjnych
przed niepotrzebng praca. Sprzet uzyty do éwiczen lub szkolen nalezy poddaé¢ zabiegom
konserwacyjnym po kazdym uzyciu. Fakt przeprowadzenia konserwacji powinien byé zawsze
odnotowany w ksigzce konserwacji sprzetu z podaniem daty i nazwiska wykonawcy oraz ilosci
i rodzaju sprz¢tu zakonserwowanego.

6. Przeglad i obsluga techniczna przechowywanego sprzetu i wyposazenia:

Przeglad sprzetu obejmuje nastepujace prace:

1) sprawdzanie umocowania, ukompletowania oraz stanu technicznego i regulacji
poszczegolnych mechanizméw sprzetu,

2) sprawdzanie dziatania przyrzadéw kontrolnych i pomiarowych sprzetu, poddanie
specjalistycznej legalizacji przyrzadéw dozymetrycznych,

3) okreslenie stopnia zabezpieczenia sprzetu przed korozja,

4) ustalenie organoleptycznie zmian jakosci spowodowanych procesami starzenia sie
I wplywem warunkéw przechowywania, np. nawilgocenia materialu i jego zmian
w migjscach nawilgocenia (pgcznienia, rozwarstwienia), gnicia — stwierdzenie obecnogci
plesni i widocznego naruszenia struktury tworzywa na skutek dziatania plesni,

5) inne czynno$ci okreslone w instrukcjach obshugi.

V. KONTROLA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ:

1. Kontrola magazynu sprzgtu przeciwpowodziowego moze byé¢:
1) okresowa (z gory zaplanowana),
2) dorazna (w razie niewlasciwej pracy magazyniera),
3) wewngtrzna — przeprowadzona przez osobe lub komisje wyznaczong przez Kierownika
Spraw Ogolnych i Obywatelskich lub Wéjta — Szefa OC Gminy,
4) zewnetrzna — przeprowadzona przez osobe lub komisje¢ organéw nadrzednych (Wydziat
Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego).

2. Kontrola magazynu obejmuje catoksztalt dzialalnosci magazynu sprzetu OC, w zwigzku
z czym polega na sprawdzeniu:

1) stanu technicznego magazynu i urzadzen magazynowych jako elementéw, od ktérych
zaleza warunki przechowywania,

2) warunkéw przechowywania sprzetu (dokonywanie odczytu wskazan termometru
1 higrometru, oraz sporzadzanie wykresu temperatury 1 wilgotnosci), 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 konserwacji,

5) zgodnosci stanu faktycznego sprzetu, materialow w magazynach ze stanem ewidencyjnym,
6) zgodnosci zapisdw ewidencyjnych z dokumentami,

7) waznosci dokumentow przychodowo-rozchodowych.

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

4. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokot, ktéry podpisuja wszyscy
uczestniczacy w kontroli.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja, a wynikle z dyspozycji stuzb Gminy
Perzow zwigzanych z funkcjonowaniem magazynu sprzetu przeciwpowodziowego,
regulowane bedg na biezaco przez Wojta Gminy Perzéw lub Kierownika Spraw Ogolnych i
Obywatelskich.

2. Wykonanie postanowien Instrukcji powierza sie wszystkim osobom biorgcym udzial w
obrocie magazynowym sprzetu przeciwpowodziowego, zgodnie z posiadanymi zakresami.

Wykaz zalgcznikow:

1). Druk W-wydanie materialéw

2). Protokét przyjecia-przekazania

3). Wzdr umowy uzyczenia

4). Ksigzka ewidencji sprzetu

5). Ksigzka konserwacji sprzetu

6). Ksiazka eksploatacji

7). Ksiazka depozytu

8). Ksigzka kontroli

9). Wzdr wykresu temperatury i wilgotnosci
10). Wywieszki magazynowe.

(ﬁ o



Zatacznik nr 1 do Instrukeji funkcjonowania gminnego magazynu przeciwpowodziowego Gminy Perzéw

I | 2 3 4 Dowdd dostawy 5 Nrzamo6wienia 6 Nrbiezacy
W Symbol
cyfrowy Nr Data
Ma 5;[; yn | dowodu T
7 Odbiorca 8 Przeznaczenie
KTM — symbol indeksu
Nazwa

L.p. artykutu - materiatu J.m. Ilosé Cena Warto$é

9 10 11 12 13 14 15
16 Zatwierdzit 17 Zdat 18 Przyjat 19 Uwagi kontroli 20 Zaksiegowano na

przyjgcia kartotece
magazynowej
data podpis data podpis data podpis
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Zatgeznik nr 3 do Instrukcji funkcjonowania gminnego magazynu przeciwpowodziowego Gminy Perzéw

UMOWA UZYCZENIA

zwanym dalej Bioracym w uzyczenie.

§ 1
Uzyczajacy uzycza, a Bioracy w uzyczenie pozyskuje w uzytkowanie sprzgt obrony cywilnej wg
zalacznika stanowigcego wykaz przekazanego sprzetu.

§2
Bioracy w uzyczenie bgdzie wykorzystywal przedmiot umowy dla celéw wyposazenia formacji
OC i celow szkoleniowych.

Umowe zawiera sie¢ na oOKres ..............coeeeeeivinnnnnnin, poczgwszy od dnia zawarcia umowy.

§ 4
Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazda ze stron z 2-tygodniowym terminem wypowiedzenia
w formie pisemne;j.

§5
Wszystkie koszty zwiazane z korzystaniem z przedmiotu uzyczenia ponosi Biorgcy w uzyczenie
(koszty konserwacji, utylizacji, koszty magazynowania).

§6
W razie zagubienia sprzetu Bioracy w uzyczenie zobowiazuje si¢ go odkupi¢ lub pokryé koszty
zakupu innego sprz¢tu w cenie nie mniejszej niz warto$é utracona.

§7
Biorgcy w uzyczenie bedzie utrzymywat przedmiot umowy w dobrym stanie technicznym
i przekaze go Uzyczajgcemu w stanie technicznym nie pogorszonym.

§8
Wszelkie naprawy wynikle w trakcie eksploatacji przedmiotu umowy obcigzaja Bioracego
W uzyczenie.

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

§ 10
Umowg sporzgdzono dwach jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

§11

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

UZYCZATACY: BIORACY W UZYCZENIE:
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Zatgcznik nr 5 do Instrukeji funkcjonowania gminnego magazynu przeciwpowodziowego Gminy Perzéw

KSIAZKA KONSERWACJI SPRZETU

Numery | Podpis Zakonserwowano
Lp | Data | Nazwa sprzetu (materialu) | J identyfi | przyjmuj
zapisu | podlegajacego konserwacji | M | Ilo$¢ | kacyjne | acego do Podpis osoby
konserwa data | °dpowiedzialnej
cji za Konserwacje

1

8

9
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. Zalacznik nr 10 do Instrukeji funkcjonowania gminnego magazynu przeciwpowodziowego Gminy Perzéw

WYWIESZKI MAGAZYNOWE

L1 ] Miejsce sktadowania 2 | 0 3 1 Jm. |40 Nrkarty
L5 | Nazwa artykutu
5| Cenazaj.m. 7 KTM — symbol indeksu 8 | Cecha — symbol - gatunek
Dowdd Przychod Rozchéd Stan

20........ symbol

9 10

11 12

13

14




