ZARZADZENIE Nr 51/2025
WOJTA GMINY KRZECIN
z dnia 24 lipca 2025r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji funkcjonowania gminnego magazynu ochrony ludnosci

i obrony cywilnej w gminie Krzecin

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. 22024 r. poz. 1465 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje gminnego magazynu ochrony ludnosci i obrony cywilnej w Gminie

Krzecin, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi Urzedu Gminy Krzecin zatrudnionemu na

samodzielnym stanowisku pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§ 3. Prawo wstepu do magazynu ochrony ludnosci i obrony cywilnej maja:

1) Widjt Gminy Krzecin — Szef Obrony Cywilnej Gminy;
2) Sekretarz Gminy Krzecin;

3) Pracownik Urzedu Gminy Krzecin zatrudniony na stanowisku pracy ds. obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

4) Osoby pobierajace lub zdajgce sprzet;
5) Osoby upowaznione do kontroli magazynu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Wdjta
Gminy Krzecin
Nr 51/2025 z dnia 24 lipca 2025 r.

KRZECIN

INSTRUKCJA FUNKCJONOWANIA
GMINNEGO MAGAZYNU OCHRONY
LUDNOSCI | OBRONY CYWILNEJ
W GMINIE KRZECIN

Krzecin, lipiec 2025



)
.

ZAtOZENIA OGOLNE

Gminny magazyn ochrony ludnosci i obrony cywilnej w gminie Krzecin, zwany dalej
magazynem OL i OC zlokalizowany jest w miejscowosci Granowo gm. Krzecin,
(budynek po dawnej szkole podstawowej).

Dojazd do obiektu magazynowego jest zapewniony drogami publicznymi.

WYPOSAZENIE GMINNEGO MAGAZYNU OL i OC W SPRZET | MATERIALY

Wyposazenie magazynu OL i OC stanowig sprzet, materiaty i wyposazenie stuzgce
ochronie ludnosci, zarzagdzaniu kryzysowemu i obronie cywilnej przekazane w formie
darowizny przez Wojewode Zachodniopomorskiego lub zakupione ze srodkow
wtasnych, bedace wtasnoscia Gminy Krzecin pozostajgce w dyspozycji Wéjta Gminy
Krzecin.

Wyposazenie magazynu, o ktdrym mowa w pkt. 1, ktére ulegto zniszczeniu lub
trwatemu uszkodzeniu z przyczyn naturalnych poprzez dtugotrwate sktadowanie, jak
rowniez zuzyte podczas akcji ratowniczo - gasniczych jest likwidowane po
wczesniejszej ocenie jego przydatnosci przez komisje likwidacyjng powotang przez
Wjta Gminy Krzecin odrebnym zarzadzeniem.

TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE URUCHOMIENIA ZASOBOW
MAGAZYNOWYCH

Decyzje o uruchomieniu zasobéw magazynu OL i OC podejmuje Wojt Gminy, w
przypadku jego nieobecnosci — Sekretarz Gminy, a wykonanie decyzji poleca
inspektorowi zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku pracy ds. obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego UG Krzecin. W razie koniecznosci wydania
materiatdw i sprzetu z obiektu magazynu OL i OC pod nieobecnos$¢ inspektora
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego UG Krzecin osoba go zastepujgca, w razie braku mozliwosci jej
powiadomienia — Wéjt Gminy.

Klucze do magazynu OL i OC przechowywane sg u pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
UG Krzecin. Klucze zapasowe przechowywane sg w pok. Nr 3 UG Krzecin zgodnie z polityka
kluczy przyjetg w urzedzie.

Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego UG Krzecin, po
otrzymaniu dyspozycji od Waéjta Gminy o konieczno$ci uzycia zasobéw magazynu OL
i OC, jest uprawniony do decydowania o dystrybucji posiadanych materiatéw i
sprzetu.

W wyjatkowych sytuacjach, dopuszcza sie wydawanie materiatéw i sprzetu w
oparciu o dyspozycje ustne (telefoniczne), lecz wtedy w ciggu 14 dni roboczych
pracownik na pismie potwierdza dyspozycje wydania zasobéw z magazynu OL i OC
sporzadzajgc protokdt wydania.

Pobierane materiaty i sprzet mogg by¢ przeznaczone do natychmiastowego uzycia

dla obrony cywilnej ludnosci. Wéjt Gminy Krzecin moze réwniez zezwoli¢ na
wykorzystanie sprzetu w ramach dziatan ratowniczo — gasniczych.

Po zakonczeniu akcji pobrane a niewykorzystane materiaty i sprzet nalezy
bezzwtocznie zwrdci¢é do magazynu OL i OC. Na okoliczno$¢ niezwréconych
materiatéw dokonuje sie



stosowanych wyjasnied. Stosowng adnotacje umieszcza sie w protokole wydania z
magazynu OL i OC.

7. Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego UG Krzecin prowadzi
kartoteki magazynowe, w ktérych rejestruje przychody i rozchody sprzetu i materiatow.

8. Uzycie wyposazenia z magazynu OL i OC powinno by¢ kazdorazowo odnotowane w
ksigzce eksploatacji sprzetu.

IV. ZASADY PRZECHOWYWANIA SPRZETUI MATERIALOW
W OBIEKCIE MAGAZYNOWYM

1. Materiaty i sprzet nalezy przechowywac¢ w zamknietych pomieszczeniach, chronigc je
przed szkodliwymi wptywami atmosferycznymi. Rozmieszczenie sprzetu winno zapewnié
swobodny i bezpieczny dostep do poszczegdlnych asortymentow oraz bezpieczny
transport.

2. Obiekt magazynowy powinien byé wyposazony w podstawowy sprzet gasniczy. Sprzet
przeciwpozarowy powinien by¢ umieszczony w widocznych i dostepnych miejscach oraz
okresowo kontrolowany w zakresie jego sprawnosci.

3. Pomieszczenia magazynowe nalezy zabezpieczy¢ przed wtamaniem i kradziezg poprzez
nalezyte zabezpieczenie okien i drzwi.

V. ZASADY PROWADZENIA KONSERWACI MAGAZYNOWEJ MATERIALOW
| SPRZETU

1. Materiaty i sprzet znajdujacy sie w magazynie OL i OC podlegajg konserwacji
magazynowej. Pod tym pojeciem rozumie sie zabezpieczenie czesci metalowych przed
korozjg, czesci gumowych przed uplastycznieniem oraz czesci mechanicznych przed
zatarciem.

VI.

ZASADY KIEROWANIA MAGAZYNEM OC

1. Za realizacje gospodarki magazynowej zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej
Instrukcji odpowiada jako osoba materialnie odpowiedzialna, inspektor ds. obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego UG Krzecin, ktéry posiada klucze do magazynu OL
i OC.

2. Nadzoér merytoryczny nad funkcjonowaniem magazynu OL i OC sprawuje Wéjt Gminy.

3. Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego UG Krzecin odpowiada za
zapewnienie nalezytej organizacji pracy w obiekcie magazynowym, w szczegdlnosci w
okresie trwania akcji ratowniczej.

4. Gospodarka w magazynie OL i OC polega na:

a) przyjeciu sprzetu i materiatéw do magazynu OL i OC — podstawg przyjecia jest protokét
przyjecia;

b) wydawaniu sprzetu i materiatéw z magazynu OL i OC — podstawg wydania jest
protokét wydania;

C) uzyczeniu sprzetu — podstawg uzyczenia jest pisemna umowa uzyczenia zawarta
pomiedzy Wojtem — Szefem OL i OC Gminy a biorgcym w uzyczenie;

d) ewidencji stanéw i obrotéw magazynowych;



e) ochrony sprzetu i materiatéw przed zniszczeniem;
f) przegladu i obstudze technicznej przechowywanego sprzetu;
g) wilasciwym segregowaniu i rozmieszczaniu sprzetu a takze prawidtowe oznakowanie
ulokowanego sprzetu.
5. Ewidencja magazynowa prowadzona jest na podstawie dokumentéw:
a) protokdt przyjecia na stan magazynu OL i OC (zatacznik nr 1 do Instrukgji),
b) protokét wydania z magazynu OL i OC (zatacznik nr 2 do Instrukcji),
¢) umowa uzyczenia (zatacznik nr 3 do Instrukc;ji),
d) ksiega inwentarzowa sprzetu obrony cywilnej (zatgcznik nr 4 do Instrukgiji),
e) ksigzka konserwacji sprzetu (zatgcznik nr 5 do Instrukcii),
f) ksigzka eksploatacji sprzetu (zatacznik nr 6 do Instrukcji).

VIl. KONTROLA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

1. Kontrola magazynu moze by¢:
1) okresowa (z géry zaplanowana),
2) dorazna (w razie niewfasciwej pracy magazyniera),
3) wewnetrzna — przeprowadzona przez osobe lub komisje wyznaczong przez Wéjta Gminy
Krzecin — Szefa OL i OC Gminy Krzecin,
4) zewnetrzna — przeprowadzona przez osobe lub komisje organéw nadrzednych.

2. Kontrola magazyndéw obejmuje catoksztatt dziatalnosci magazynu, w zwigzku
z czym polega na sprawdzeniu:
1) stanu technicznego magazynu i urzadzen magazynowych jako elementéw, od ktérych
zalezg warunki przechowywania,
2) warunkow przechowywania sprzetu, 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 termindéw konserwacji,
5) zgodnosci stanu faktycznego sprzetu, materiatdw w magazynach ze stanem
ewidencyjnym,
6) zgodnosci zapiséw ewidencyjnych z dokumentami,
7) waznosci dokumentéw przychodowo-rozchodowych.

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

4. 7 przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokét, ktéry podpisujg wszyscy
uczestniczacy w kontroli.

VIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg, a wynikte z dyspozycji stuzb, inspekcji i strazy
regulowane bedg na biezgco przez inspektora ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego UG Krzecin.
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IX. WYKAZ ZALACZNIKOW

Protokdt przyjecia na stan magazynu
Protokdt wydania z magazynu

Wzér umowy uzyczenia

Ksigzka ewidencji sprzetu

Ksigzka konserwacji sprzet

Ksigzka eksploatacji

Ksigzka depozytu

Ksigzka kontroli



Zatacznik nr 1 do Instrukcji

Protokdt przyjecia na stan magazynu OCi OL

Nazwa materiatfOW i SPrzetU: ....cccveeiii e
Dowdd zakupu: ......eeeneenen.e.

Data zakupu: ......ccceceeennene

Data przyjecia na stan magazynu: ........ccccceeennenns

Jednostka miary: ..................

HOSC: oo

Cena jednostkowa: ......ccceceeeeerevccesecec e

Y TE0 S . ettt ettt e e e e e e e e et e et e e ae e aaeaaaan

(podpis)
ZATWIERDZAM

(Wéjt Gminy)



Zatacznik nr 2 do Instrukgji

Protokét wydania z magazynu OCi OL

Data i godzina przyjecia polecenia : .....ccceiierieeceeneecnreecee e
Osoba wydajgca polecenie Wydania: ....... cooeen ceveeiiiiiiiie e
Ztozono dyspozycje wydania zasobéw magazynowych do prowadzenia akgcji ratowniczej:

(podpis osoby sktadajacej dyspozycje) (podpis osoby wydajacej)

Wydano nizej wymienione materiaty i sprzet:

Przyjmujacy Wydajacy

data i godzina, podpis data i godzina, podpis



Zwrotu ww. materiatdéw/sprzetu do magazynu dokonano dnia .........cccceeeeevieeeeiiieeeeiiieeens
w ilosci:

Uwagi odnosnie kompletnosci, stanu technicznego dotyczgcego zwracanych materiatéw/sprzetu oraz
informacje o okolicznosciach niezwrdcenia materiatéw/sprzetu:

Przyjmujacy Wydajacy
ata i goddina, podpis data i godzina, podpis
ZATWIERDZAM

Wajt Gminy



Zatacznik nr 3 do Instrukcji

Umowa uzyczenia

Zawarta dnia ....cocceeeeeveeveeceee e, [oTo g a11=To Y AT , zwanym dalej Uzyczajacym,
....................................................................................... , Zwanym dalej Biorgcym w uzyczenie

§ 1.1. Uzyczajacy uzycza i daje w bezptatne uzywanie Biorgcemu W uzyczenie
- stanowigce wyposazenie magazynu OL

i OC w Krzecinie.
2. Powodem  uzyczenia ww. materiatdbw i sprzetu z magazynu OC jest

§ 2. Biorgcy w uzyczenie o$wiadcza, ze uzyczenie to przyjmuje.

§ 3.1. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony do dnia ........ccccceeevceevienienenieneesiennn.
2. Istnieje mozliwosé wczesdniejszego zwrotu przedmiotu uzyczenia i rozwigzania umowy na
whiosek Biorgcego w uzyczenie.

§ 4.1. Bioragcy w uzywanie potwierdza, ze przedmiot umowy okreslony w §1 umowy
odebrat oraz ze jest on kompletny, zdatny do uzytku i ze nie ma z tego tytutu zadnych
zastrzezen.

2. Oddanie przedmiotu umowy innej osobie do uzywania jest zabronione.

§ 5. Bioragcy w uzyczenie zobowigzuje sie uzywac przedmiotu umowy w sposob
odpowiadajgcy jego wtasciwosciom oraz przeznaczeniu, jak réwniez ponosi¢ wszelkie koszty
zwigzane z jego utrzymaniem oraz korzystaniem z niego, w tym koszty wynikajgce z
biezgcych napraw i konserwacji.

§ 6. W razie zagubienia sprzetu Biorgcy w uzyczenie zobowigzuje sie go odkupié lub pokry¢
koszty zakupu innego sprzetu w cenie nie mniejszej niz wartos¢ utracona.

§ 7. Biorgcy w uzyczenie przekaze przedmiot umowy Uzyczajgcemu w stanie technicznym nie
pogorszonym.

§ 8. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej, pod rygorem
niewaznosci.

§ 9. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu
Cywilnego.

§ 10. Umowe sporzgdzono dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

UZYCZAJACY: BIORACY W UZYCZENIE:



Zatacznik nr 4 do Instrukgji

Ksiega inwentarzowa

Sprzetu obrony cywilnej

GMINA KRZECIN

Data b2} [0 Y4=1 |- T

Data Zakonczenia  .ooovoveeeiiiieieeeeeenn,



Nazwa sprzetu

Jednostka miary

Symbol indekSOwy ......coevviiniiiniiiiniennnnns
Stan w magazynie
wg kategorii
Lp. Da.ta Nazwa dowodu Nr .Cena Przychéd | Rozchéd Stan I 1I T v v
zapisu dowodu | jedn. 0S¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilosé/
wartosC | warto$¢ | warto$¢ | warto$é | wartos$é | wartosé




Nazwa sprzetu

Jednostka miary

Symbol indekSOWY .....coovvviiniiiniiiiniennnnns
Stan wW magazynie
wg kategorii
Lp. Da.ta Nazwa dowodu Nr .Cena Przychéd | Rozchéd Stan I I T % v
zapisu dowodu | jedn. oS¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilosé/
wartosC | warto$é | warto$¢ | warto$é | warto$é | warto§é




Nazwa sprzetu

-------------------------------------------------------------------------

Jednostka miary

Symbol indeKSoOwy .....cocvveiiiiiniiiiiinine.
Stan w magazynie
wg kategorii
Lp. Da.ta Nazwa dowodu Nr .Cena Przychéd | Rozchéd Stan I T 101 v Vv
zapisu dowodu | jedn. 0S¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilosé/
wartoSC | warto$é | warto$¢ | warto$¢ | wartosé | wartosé




Nazwa sprzetu

Jednostka miary

Symbol indekSOwYy ......cocevviniiiniiiinnennnnns
Stan w magazynie
wg kategorii
Lp. Da.ta Nazwa dowodu Nr .Cena Przychéd | Rozchéd Stan I 10 101 v v
zapisu dowodu | jedn. iS¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | iloses
warto$¢ | wartosé | warto§é | warto§é | warto§é | wartosé




Nazwa sprzetu

-------------------------------------------------------------------------

Jednostka miary

Symbol indeKSoOwy .....cocvveiiiiiniiiiiinine.
Stan w magazynie
wg kategorii
Lp. Da.ta Nazwa dowodu Nr .Cena Przychéd | Rozchéd Stan I T 101 v Vv
zapisu dowodu | jedn. 0S¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilosé/
wartoSC | warto$é | warto$¢ | warto$¢ | wartosé | wartosé




Nazwa sprzetu

-------------------------------------------------------------------------

Jednostka miary

Symbol indeKSoOwy .....cocvveiiiiiniiiiiinine.
Stan w magazynie
wg kategorii
Lp. Da.ta Nazwa dowodu Nr .Cena Przychéd | Rozchéd Stan I T 101 v Vv
zapisu dowodu | jedn. 0S¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilosé/
wartoSC | warto$é | warto$¢ | warto$¢ | wartosé | wartosé




Nazwa sprzetu

Jednostka miary

Symbol indekSOwYy ......cocevviniiiniiiinnennnnns
Stan w magazynie
wg kategorii
Lp. Da.ta Nazwa dowodu Nr .Cena Przychéd | Rozchéd Stan I 10 101 v v
zapisu dowodu | jedn. iS¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | ilos¢/ | iloses
warto$¢ | wartosé | warto§é | warto§é | warto§é | wartosé




KSIAZKA KONSERWACJI SPRZETU

zatacznik nr 5 do Instrukgji

Data
Zapisu

Nazwa sprzetu (materialu)
podlegajacego konserwacji

JM

Ilos¢

Numery
identyfikacyjne

Podpis

przyjmujacego
do konserwacji

Zakonserwowano
Podpis
osoby
odpowiedzia
data Inej za

konserwacje

9




KSIAZKA EKSPLOATAC]JI SPRZETU

zatgcznik nr 6 do Instrukcji

Podstawa, nazwa Data Termin Podpis Potwierdze
Lp | Rodzaj sprzetu (materiatu) Jedn. | Ilos¢ | Kat. | instytucji, nazwisko osoby | wypozycz zwrotu pobierajacego nie i data Uwagi
Miary pobierajacej sprzet enia sprzet zwrotu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11




Zatacznik nr 7 do Instrukcji

KSIAZKA DEPOZYTU

Data Podpis
przyjecia | Nazwa zakladu (instytucji) oddajacej Nazwa sprzetu Podpis Data odbierajacego
do sprzet w depozyt przyjmujacego zwrotu sprzet

depozytu w depozyt z depozytu




KSIAZKA KONTROLI

Zatacznik nr 8 do Instrukcji

Data
kontroli

Przedmiot kontroli

Zagadnienie
objete kontrola

Nazwisko osoby
kontrolujacej

Zalecenia pokontrolne

Termin
realizacji
zalecen

Podpis
osoby
odpowiedzi
alnej za
wykonanie

Ocena
wykonania
zalecen




	I. ZAŁOŻENIA OGÓLNE
	II. WYPOSAŻENIE GMINNEGO MAGAZYNU OL i OC W SPRZĘT I MATERIAŁY
	III. TRYB POSTĘPOWANIA W ZAKRESIE URUCHOMIENIA ZASOBÓW MAGAZYNOWYCH
	IV. ZASADY PRZECHOWYWANIA SPRZĘTU I MATERIAŁÓW W OBIEKCIE MAGAZYNOWYM
	V. ZASADY PROWADZENIA KONSERWACJI MAGAZYNOWEJ MATERIAŁÓW I SPRZĘTU
	VI. ZASADY KIEROWANIA MAGAZYNEM OC
	VII. KONTROLA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ
	VIII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
	IX. WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW
	Protokół przyjęcia na stan magazynu OC i OL nr…………………………

