Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.128.2023

Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 6 marca 2023 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 0050.190.2012

Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 19 marca 2012 roku w sprawie
utworzenia, wyposazenia i utrzymania

Miejskiego Magazynu Przeciwpowodziowego

INSTRUKCJA FUNKCJONOWANIA
MIEJSKIEGO MAGAZYNU
PRZECIWPOWODZIOWEGO

§ 1 ZALOZENIA OGOLNE

1. Magazyn zlokalizowany jest na terenie Miejskiego Zarzadu Drog przy ulicy Liburnia 4
w Cieszynie, dzialka nr 23, obreb 33, pomieszczenie nr 115, tel. (33) 479 52 67.
2. Dojazd do magazynu jest zapewniony drogami publicznymi.
3. Niniejsza instrukcja znajduje sie:

1) w Miejskim Zarzadzie Drog w Cieszynie,

2) w Miejskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

3) na stronie internetowej www.mzd.cieszyn.pl oraz www.cieszyn.pl/mczk.

§ 2 WYPOSAZENIE
MIEJSKIEGO MAGAZYNU PRZECIWPOWODZIOWEGO W SPRZET I MATERIALY

1. Magazyn wyposaza i utrzymuje Dyrektor MZD.

2. Uzupehianie zasobow o sprzet i materiaty, w tym te, ktére ulegly zniszczeniu lub trwatemu
uszkodzeniu z przyczyn naturalnych (dlugotrwate sktadowanie), eksploatacji, jak rowniez
w wyniku prowadzenia akcji przeciwpowodziowe] jest realizowane ze $rodkéw budzetu Miasta
Cieszyna przekazywanych zgodnie z corocznymi Planami finansowymi do MZD.

3. Wzér wykazu biezacego wyposazenia Magazynu w ujeciu asortymentowym i ilo$ciowym
stanowi zalacznik mnr 1 do Instrukcji  funkcjonowania  Miejskiego  Magazynu
Przeciwpowodziowego, zwanej dalej Instrukcja. Biezacy wykaz prowadzi i aktualizuje corocznie
pracownik MZD.

4. Osobami prowadzacymi ewidencje biezgcego wyposazenia Magazynu w ujeciu asortymentowym
i iloéciowym sg Kierownik Warsztatu oraz Majster w MZD.

5. Osobag prowadzaca ewidencje biezacego wyposazenia Magazynu w ujeciu  ksiegowo-
rachunkowym jest pracownik MZD zgodnie z przyjeta polityka rachunkowosci.

§ 3 PROCEDURA URUCHOMIENIA MIEJSKIEGO MAGAZYNU
PRZECIWPOWODZIOWEGO

1. Decyzje o uruchomieniu i wydaniu zasobéw Magazynu podejmuje Burmistrz Miasta Cieszyna
lub w jego imieniu Szef Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego po stwierdzeniu
zagrozenia powodziowego, ¢wiczen lub/i decyzji Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

2. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 1 przekazywana jest Dyrektorowi MZD lub osobie przez niego
upowaznionej ustnie.

3. W przeciggu 3 dni roboczych Burmistrz Miasta Cieszyna/Szef Miejskiego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego potwierdza na pi$mie dyspozycje wydania zasobow z Magazynu, zgodnie
z zalgcznikiem nr 2 do Instrukcji.

4. Osoby upowaznione przez Dyrektora MZD, zobowigzane sag do wydawania materialow i sprzetu
z Magazynu na podstawie dokumentu wydania/zwrotu, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 3 do
Instrukcji.



5. Transport sprzetu i materiatéw organizuje pobierajgcy we wlasnym zakresie.

6. Wszelkie koszty zwigzane z korzystaniem ze sprzetu ponosi¢ bedzie pobierajacy.

7. Po zakofczeniu akcji ratowniczej, ¢wiczen wydany sprzet przeciwpowodziowy podlega
zwrotowi do magazynu na podstawie dokumentu wydania/zwrotu zgodnie z ww. zalacznikiem nr 3
do Instrukcji.

8. Sprzgt znajdujacy si¢ w Miejskim Magazynie Przeciwpowodziowym, kiedy nie jest
wykorzystywany na potrzeby zwigzane z przeciwdziataniem powodzi, moze byé wypozyczany
innym podmiotom, na podstawie umowy.

9. Wypozyczenie sprzgtu o ktérym mowa w § 3 pkt 8 odbywa si¢ na zasadach okreslonych przez
Dyrektora MZD i nie moze wpltyna¢ na jako$¢ dziatan podczas uruchamiania magazynu.

§ 4 TRYB POSTEPOWANIA
W ZAKRESIE DOKUMENTOWANIA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

1. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora MZD zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje ilo$ciowo-
rodzajowa materialow i sprzetu znajdujacego si¢ w Magazynie w formie Ksiegi inwentarzowej,
stanowigcej zalacznik nr 4 do Instrukcji.

2. Przyjmowanie zakupionych badz pozyskanych w inny sposob (darowizna, uzyczenie itp.)
materialéw i sprzetu odbywac si¢ bedzie zgodnie z przyjeta w MZD polityka rachunkowosci .

3. Po zakoficzeniu dziatan przeciwpowodziowych, ¢wiczefi zwrdcone i niewykorzystane materialy
oraz sprzgt poddawane sg ocenie okreslajacej ich dalsza przydatno$¢ przez Komisje powotana
zarzadzeniem Burmistrza Miasta Cieszyna, w sklad ktérej wchodzg przedstawiciele Miejskiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz MZD.

4. Wzér zarzgdzenia Burmistrza Miasta Cieszyna powotujgcego Komisje, o ktérej mowa w ust. 3
stanowi zalacznik nr 5 do Instrukcji.

5. Materialy i sprzet wydany do dziatan przeciwpowodziowych, éwiczen i innych ktére nie zostaty
zwrocone do magazynu, wymagaja ustalenia przyczyn braku zwrotu przez pobierajacego, ktoremu
zostaly wydane. Postgpowanie w tej sprawie prowadza upowaznieni pracownicy MZD
dokumentujgc ztozone wyjasnienia w formie dokumentu pokontrolnego.

6. Komisja po dokonaniu oceny przydatnosci zwréconych i niewykorzystanych materiatéw oraz
sprzgtu oraz dokonaniu oceny poprawnosci ztozonych wyjasnieri, w ramach postepowan, o ktorych
mowa w ust. 5, sporzadza protokot.

7. Zdjecie ze stanu magazynowego materialow i sprzetu zuzytego lub zaginionego w czasie dziatan,
¢wiczen lub wypozyczenia nastepuje na podstawie obowigzujacych przepiséw dotyczacych
gospodarki magazynowej MZD, dokumentacji pokontrolnej pracownika MZD oraz protokotu
komisji.

8. Niedopuszczalne jest przyjmowanie i przechowywanie w magazynie jakichkolwiek przedmiotow
i sprzgtu bez ewidencji w Ksigzce Inwentarzowej lub niestanowigcych wyposazenia Magazynu.

9. Materialy i sprzgt znajdujace si¢ w magazynie powinny by¢é oznaczone wywieszkami
magazynowymi zawierajgcymi m. in. nazwe, rodzaj, ilos¢, date przydatnosci do uzytkowania, date
wykonanej konserwacji lub przegladu przydatnosci do uzytkowania.

10. Wypozyczenie sprzgtu o ktérym mowa w § 3 ust.8 odbywa sie na zasadach okreslonych przez
Dyrektora MZD i za jego zgoda.

§ 5 OGOLNE ZASADY PRZECHOWYWANIA SPRZETU I MATERIALOW
W OBIEKCIE MAGAZYNOWYM

1. Materiaty i sprzgt nalezy przechowywaé w zamknietym pomieszczeniu, chronigcym je przed
szkodliwymi wptywami atmosferycznymi. Rozmieszczenie sprzetu i materiatéw winno zapewniac
swobodny i bezpieczny dostep do poszczegodlnych asortymentéw oraz bezpieczny transport.



2. Magazyn powinien by¢ wyposazony w podstawowy sprzet gasniczy. Sprzet przeciwpozarowy
powinien by¢ umieszczony w widocznym i dostgpnym miejscu oraz okresowo kontrolowany
w zakresie jego sprawnosci i gotowosci i odnotowany w karcie kontrolnej naklejonej na gasnicy.

3. Magazyn nalezy zabezpieczy¢ przed wlamaniem i kradziezg poprzez nalezyte zabezpieczenie
okien 1 drzwi, a w razie potrzeby ochron¢ systemami alarmowymi. Magazyn powinien by¢
ubezpieczony od kradziezy i1 nieszczgsliwych zdarzen.

4. Klucze do magazynu w ilosci 3 sztuk znajdujg si¢ w biurze nr 108 Dziatu Organizacyjnego
- Warsztatu MZD.

5. W magazynie powinna znajdowac si¢ apteczka pierwszej pomocy.

§ 6 OGOLNE ZASADY )
PROWADZENIA KONSERWACJI MAGAZYNOWEJ MATERIALOW I SPRZETU

1. Materialy i sprzgt znajdujacy sie¢ w magazynie podlegajg konserwacji magazynowej. Pod tym
pojgciem rozumie si¢ sposob przechowywania i zabezpieczenia materiatdéw i sprzetu gwarantujgcy
ich sprawnos¢ techniczng i gotowos¢é natychmiastowego uzycia (eksploatacji).

2. Konserwacje magazynowa przeprowadza osoba, ktorej Dyrektor MZD zleci wykonanie
przedmiotowej ustugi, a nastepnie dokonuje zapisu w Dzienniku konserwacji sprzetu i materiatow,
stanowigcym zalacznik nr 6. W razie potrzeby pracownik MCZK zatrudniony na stanowisku ds.
obrony cywilnej pomaga w czynnosciach okreslonych w § 6.

§ 7 OGOLNE ZASADY KIEROWANIA MAGAZYNEM

1. Za realizacj¢ gospodarki magazynowej zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej instrukcji
odpowiada Dyrektor MZD.

2. Nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem magazynu peini Szef Miejskiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego.

3. W razie koniecznos$ci uruchomienia zasobow Magazynu pod nieobecnos$¢ Burmistrza Miasta
oraz Szefa Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, decyzje podejmuje Zastepca
Burmistrza Miasta Cieszyna.

4. Inwentaryzacj¢ wyposazenia Magazynu przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna powotana
zarzadzeniem Dyrektora MZD, w sktad ktérej wchodzi rowniez przedstawiciel Miejskiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego.

5. Dyrektor MZD do dnia 15 stycznia kazdego roku przesyla do Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego zaktualizowany wykaz sprzetu znajdujagcego si¢ w Miejskim Magazynie
Przeciwpowodziowym.




