ZAtACZNIK NR 1

do Zarzadzenia Nr 855/VII1//2026
Burmistrza Gotdapi

z dnia 8 sierpnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACII | FUNKCJONOWANIA
MAGAZYNU ZASOBOW OCHRONY LUDNOSCI
| OBRONY CYWILNEJ GMINY GOtDAP

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.
Regulamin okresla zasady organizacji, funkcjonowania oraz nadzoru nad Magazynem Zasobow
Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej Gminy Gotdap.
Magazyn stanowi element systemu ochrony ludnosci Gminy Gotdap.
Celem funkcjonowania magazynu jest zapewnienie gotowosSci operacyjnej zasobow ochrony
ludnosci i obrony cywilnej.

§2.
Do podstawowych zadan magazynu nalezy:

1) przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie zasobow;

N

utrzymanie gotowosci technicznej sprzetu;

w

prowadzenie ewidencji magazynowej;

v b

zabezpieczenie mienia;

(&)

)

)

)

) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej;

)

) realizacja zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej;
)

7) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i stuzbami.
Rozdziat 2
Struktura organizacyjna
§ 3.
Nadzér nad funkcjonowaniem magazynu sprawuja:
1) Burmistrz Gotdapi;
2) Specjalista ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Ludnosci;

3) Dwdch magazynierdw, wyznaczonych przez Kierownika Wydziatu ds. Administracyjnych.
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Rozdziat 3
Zadania Specjalisty ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Ludnosci
§4.
Do zadan Specjalisty nalezy:
1) organizowanie funkcjonowania magazynu;
2) sprawowanie biezgcego nadzoru;
3) organizowanie kontroli i inwentaryzacji;
4) prowadzenie oceny ryzyka;
5) przygotowywanie planéw i raportow;
6) przygotowywanie propozycji decyzji dla Burmistrza;

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji.

Rozdziat 4

Zadania Magazyniera

§5.
Do obowigzkdw Magazyniera nalezy:
1) przyjmowanie sprzetu;
2) wydawanie sprzetu;
3) prowadzenie ewidencji;
4) prowadzenie dokumentacji;
5) zabezpieczenie magazynu;
6) prowadzenie przeglagddéw biezgcych;
7) zgtaszanie nieprawidtowosci;
8) przygotowywanie danych do sprawozdan.
Rozdziat 5

Funkcjonowanie magazynu
§ 6.
1. Magazyn funkcjonuje w stanie statej gotowosci.
2. Uruchomienie zasobdw nastepuje na polecenie Burmistrza lub osoby upowaznionej.

3. Wydanie sprzetu nastepuje na podstawie obowigzujacej dokumentacji.

Rozdziat 6
Kontrola i inwentaryzacja

§7.
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1. Kontrole magazynu przeprowadza sie:
1) biezaco;
2) okresowo;
3) doraznie.

2. Inwentaryzacje przeprowadza sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat 7
Postanowienia koricowe
§ 8.

1. Regulamin podlega aktualizacji w przypadku zmian organizacyjnych lub prawnych.
2. Za aktualizacje odpowiada Specjalista ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Ludnosci.
Uzupetnienia do ,Regulaminu organizacji i funkcjonowania magazynu zasobéw ochrony ludnosci
| obrony cywilnej gminy Gotdap”:
Nr 1 — Zakres obowigzkéw magazyniera;
Nr 2 — Zakres zadan Specjalisty ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Ludnosci;
Nr 3 — Wykaz oséb uprawnionych;
Nr 4 — Schemat organizacyjny magazynu;
Nr 5 — Rejestr ryzyk funkcjonowania magazynu;
Nr 6 — Roczny plan funkcjonowania magazynu;
Nr 7 — Wzdr rocznego raportu z funkcjonowania magazynu;
Nr 8 — Wykaz dokumentacji magazynowe;.

Zatacznik Nr 1

do ,,Regulaminu organizacji

i funkcjonowania magazynu zasobdéw

ochrony ludnosci i obrony cywilnej

)

Gminy Gotdap”.

ZAKRES OBOWIAZKOW MAGAZYNIERA
MAGAZYNU ZASOBOW OCHRONY LUDNOSCI
| OBRONY CYWILNEJ GMINY GOtDAP

Postanowienia ogdlne

§1.

Str.3z13



Magazynier odpowiada za biezgce prowadzenie gospodarki magazynowej zasobdw ochrony

ludnosci i obrony cywilnej Gminy Gotdap.

Magazynier podlega stuzbowo Burmistrzowi Gotdapi, a merytorycznie SpecjaliScie ds. Obrony

Cywilnej i Ochrony Ludnosci.

§2.

Obowigzki podstawowe

Do obowigzkéw Magazyniera nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3

N o b

)
)
)
)
)
)

00

9)

przyjmowanie, wydawanie oraz zwrot sprzetu i wyposazenia;
prowadzenie ewidencji magazynowej;

prowadzenie dokumentacji magazynowej;

zabezpieczenie magazynu i przechowywanego mienia;

utrzymywanie porzadku i wtasciwych warunkéw przechowywania;
prowadzenie biezgcej kontroli stanu ilosSciowego i jakoSciowego sprzetu;
prowadzenie rejestréw magazynowych;

przygotowywanie sprzetu do wydania;

udziat w inwentaryzacjach;

10) zgtaszanie potrzeb zakupowych i naprawczych;

11) zgtaszanie uszkodzen, awarii i nieprawidtowosci;

12) wspodtpraca ze Specjalistg ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Ludnosci.

§3.

Odpowiedzialno$¢

Magazynier ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1

O W N

)
)
)
)
)

5

prawidtowe prowadzenie gospodarki magazynowej;
zabezpieczenie powierzonego mienia;

rzetelnosé prowadzonej dokumentacji;
przestrzeganie obowigzujacych procedur;

terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow.
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Uzupetnienie Nr 2

do ,,Regulaminu organizacji i funkcjonowania

magazynu zasobdw ochrony ludnosci i obrony cywilnej

Gminy Gotdap”.

ZAKRES ZADAN
SPECJALISTY DS. OBRONY CYWILNEJ | OCHRONY LUDNOSCI
W ZAKRESIE NADZORU NAD MAGAZYNEM ZASOBOW OCHRONY LUDNOSCI
| OBRONY CYWILNEJ GMINY GOtDAP

§1.

Postanowienia ogdlne

1. Specjalista ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Ludnosci sprawuje biezgcy nadzér i koordynacje

2.

funkcjonowania magazynu zasobow ochrony ludnosci i obrony cywilnej.
Specjalista dziata z upowaznienia Burmistrza Gotdapi.
§2.

Zadania podstawowe

Do zadan Specjalisty nalezy w szczegdlnosci:

1

N oo o hwWwN

)
)
)
)
)
)
)
)

00

9)

organizowanie funkcjonowania magazynu;

nadzér nad pracg Magazyniera;

planowanie rozwoju i wyposazenia magazynu;
organizowanie kontroli i inwentaryzacji;

prowadzenie oceny ryzyk;

przygotowywanie planéw funkcjonowania magazynu;
przygotowywanie sprawozdan i raportow;
przygotowywanie propozycji decyzji dla Burmistrza;

nadzér nad prowadzeniem dokumentacji;

10) organizowanie szkolen i ¢wiczen;

11) koordynowanie uruchamiania zasobow;

12) przygotowywanie dokumentacji dla organéw kontrolnych.

§ 3.

Odpowiedzialnos¢

Specjalista odpowiada za:

1)

prawidtowa organizacje funkcjonowania magazynu;
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wiasciwy nadzdér nad gospodarkg magazynowsg;
prowadzenie dziatan kontrolnych;
przygotowywanie dokumentacji planistycznej i sprawozdaweczej;

utrzymanie gotowosci operacyjnej zasobow.

Uzupetnienie Nr 3
do ,,Regulaminu organizacji i funkcjonowania
magazynu zasobow ochrony ludnosci i obrony cywilnej

Gminy Gotdap”.

WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH
DO POBIERANIA SPRZETU Z MAGAZYNU ZASOBOW OCHRONY LUDNOSCI
| OBRONY CYWILNEJ GMINY GOtDAP

§1.

Prawo do pobierania sprzetu z magazynu posiadaja:

1

N oo o AWwN

)
)
)
)
)
)
)
)

00

Burmistrz Gotdapi;
Zastepca Burmistrza Gotdapi;
Kierownik Wydziatu ds. Administracyjnych;
Specjalista ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Ludnosci;
Magazynier;
osoby posiadajace pisemne upowaznienie Burmistrza Gotdapi;
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy w zakresie udzielonego upowaznienia;
przedstawiciele stuzb, inspekcji, strazy oraz podmiotdéw wspdtdziatajgcych — na podstawie decyzji
Burmistrza lub osoby upowaznionej.
§ 2.
Wydanie sprzetu nastepuje na podstawie:
1) polecenia Burmistrza;
2) polecenia osoby upowaznionej;
3) umowy uzyczenia;
4) protokotu wydania.
Kazda osoba pobierajaca sprzet ponosi odpowiedzialno$¢ za jego wtasciwe uzytkowanie,

zabezpieczenie i terminowy zwrot.
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§3.

Aktualizacje wykazu prowadzi Specjalista ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Ludnosci.

Uzupetnienie Nr 4
do ,,Regulaminu organizacji i funkcjonowania
magazynu zasobdéw ochrony ludnosci i obrony cywilnej

Gminy Gotdap”.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MAGAZYNU

Schemat organizacyjny magazynu:

BURMISTRZ GOLDAPI

N
SPECJALISTA DS. OBRONY CYWILNE)
| OCHRONY LUDNOSCI

N4
MAGAZYNIER

N2
UZYTKOWNIK
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Cel prowadzenia rejestru:
Identyfikacja oraz monitorowanie ryzyk mogacych wptywac na funkcjonowanie magazynu.

REJESTR RYZYK
FUNKCJONOWANIA MAGAZYNU ZASOBOW OCHRONY LUDNOSCI
| OBRONY CYWILNEJ GMINY GOtDAP

Uzupetnienie Nr 5

do ,,Regulaminu organizacji i funkcjonowania
magazynu zasobdéw ochrony ludnosci i obrony cywilnej

Gminy Gotdap”.

Lp. Obszar ryzyka Opis ryzyka Prawdopod | Skutek Poziom ryzyka | Dziatania ograniczajace Osoba odpowiedzialna
obiestwo
1 Organizacja Nieobecnos¢ Srednie Sredni Srednie Wyznaczenie zastepstwa Burmistrz
magazyniera
2 Magazynowanie Uszkodzenie Srednie Wysoki | Wysokie Przeglady i konserwacja Magazynier
sprzetu
3 Dokumentacja Btedy w ewidencji | Niskie Sredni Niskie Kontrole okresowe Specjalista ds. OCi OL
4 Bezpieczenstwo Kradziez lub Niskie Wysoki | Srednie Zabezpieczenie magazynu Magazynier
utrata sprzetu
5 Eksploatacja Awaria sprzetu Srednie Wysoki | Wysokie Kontrole techniczne Magazynier
podczas uzycia
6 Organizacja Brak srodkéw Srednie Sredni Srednie Planowanie budzetu Burmistrz
finansowych Z upowaznienia Kierownik
Wydziatu ds.
Administracyjnych
7 Prawne Zmiany przepisow | Niskie Sredni Niskie Monitoring przepisow Specjalista ds. OCi OL

Rejestr podlega aktualizacji nie rzadziej niz raz w roku.
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Uzupetnienie Nr 6

do ,,Regulaminu organizacji i funkcjonowania
magazynu zasobow ochrony ludnosci i obrony cywilnej

ROCZNY PLAN FUNKCJONOWANIA
MAGAZYNU ZASOBOW OCHRONY LUDNOSCI
| OBRONY CYWILNEJ GMINY GOtDAP

Rok: coevveieenee
|. Zadania organizacyjne
Lp. | Zadanie Termin realizacji | Odpowiedzialny
1 Aktualizacja dokumentacji | | kwartat Specjalista ds. OCi OL
2 Aktualizacja wykazéw | kwartat Magazynier
3 Aktualizacja rejestru ryzyk | | kwartat Specjalista ds. OCi OL

Il. Zadania eksploatacyjne

Lp. | Zadanie Termin realizacji | Odpowiedzialny
1 Przeglady sprzetu Caty rok Magazynier
2 Konserwacja sprzetu Caty rok Magazynier
3 Uzupetnienie wyposazenia | Wedtug potrzeb | Burmistrz

IIl. Zadania kontrolne
Lp. | Zadanie Termin realizacji | Odpowiedzialny
1 Kontrola potroczna | | pétrocze Specjalista ds. OCi OL
2 Kontrola pétroczna | Il pétrocze Specjalista ds. OCi OL
3 Inwentaryzacja IV kwartat Komisja

IV. Zadania szkoleniowe

Lp. | Zadanie Termin realizacji | Odpowiedzialny

1 Szkolenie personelu | Wedtug potrzeb | Specjalista ds. OCi OL

2 Cwiczenia praktyczne | Wedtug potrzeb | Specjalista ds. OC i OL
Zatwierdzam:

BURMISTRZ GOLDAPI

Gminy Gotdap”.
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Uzupetnienie Nr 7

do ,,Regulaminu organizacji i funkcjonowania

magazynu zasobdéw ochrony ludnosci i obrony cywilnej

WZOR ROCZNEGO RAPORTU

Gminy Gotdap”.

Z FUNKCJONOWANIA MAGAZYNU ZASOBOW OCHRONY LUDNOSCI

ROK: et
I. Informacje ogdlne

Lokalizacja magazynu:

1. Stan zasobdéw
Liczba pozycji magazynowych:

Stan techniczny:

0 bardzo dobry

O dobry

0 dostateczny

O wymagajacy napraw

I1l. Funkcjonowanie magazynu

Liczba wydan:

| OBRONY CYWILNEJ GMINY GOtDAP
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Liczba uzyczen:

IV. Kontrole i inwentaryzacje

Przeprowadzone kontrole:

V. Ryzyka i nieprawidtowosci

Zidentyfikowane ryzyka:

Magazynier

Zaopiniowat:

Specjalista ds. OCi OL

Zatwierdzit:

BURMISTRZ GOLDAPI
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Uzupetnienie Nr 8
do ,,Regulaminu organizacji i funkcjonowania

magazynu zasobdw ochrony ludnosci i obrony cywilnej
Gminy Gotdap”.

WYKAZ DOKUMENTACII

MAGAZYNU ZASOBOW OCHRONY LUDNOSCI

| OBRONY CYWILNEJ GMINY GOtDAP

Dokumentacja organizacyjna

Zarzadzenie Burmistrza.

Regulamin organizacji i funkcjonowania magazynu.

Zakres obowigzkéw Magazyniera.

Zakres zadan Specjalisty ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Ludnosci.

Wykaz oséb uprawnionych.
Dokumentacja ewidencyjna
Ksiega magazynowa.
Kartoteki magazynowe.
Rejestr przyjec.

Rejestr wydan.

Rejestr zwrotow.

Rejestr umow uzyczenia.
Rejestr kluczy.
Dokumentacja eksploatacyjna
Ksigzki pracy sprzetu.

Karty eksploatacyjne.
Rejestr konserwacji.

Rejestr napraw.

Rejestr awarii.
Harmonogram przegladow.
Dokumentacja kontrolna
Roczny plan funkcjonowania.
Rejestr ryzyk.

Protokoty kontroli.

Dokumentacja inwentaryzacyjna.

Protokoty likwidacji.
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6. Roczny raport funkcjonowania.
V. Dokumentacja operacyjna

1. Karty wydania sprzetu.
2. Protokoty zdawczo-odbiorcze.
3. Karty uzyczenia.
4. Dziennik dziatan magazynu.
5. Karty uruchomienia magazynu.

Dokumentacja podlega aktualizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz potrzebami

organizacyjnymi Gminy Gotdap.
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