ZARZADZENIE NR 120.102/2026
STAROSTY WOLOMINSKIEGO
z dnia 01.04.2026 r.

w sprawie: Instrukcji Funkcjonowania Powiatowego Magazynu Ochrony Ludnosci
i Obrony Cywilnej oraz Przeciwpowodziowego
dla Powiatu Wolominskiego

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 16 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1684), art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 5 grudnia 2024 roku o ochronie
ludnosci i obronie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1907), art. 17 ust. 1 i ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia
26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 122 z p6zn.zm) oraz
§ 40 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wolominie stanowigcego
zatgcznik do uchwaty Nr VII-543/2025 Zarzadu Powiatu Wotominskiego z dnia 16 grudnia 2025
roku, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Starostwie Powiatowym w Wotominie Instrukcje
Funkcjonowania Powiatowego Magazynu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej oraz
Przeciwpowodziowego dla Powiatu Wolominskiego, stanowigca zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ pracownikow Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego
w Wotominie do zapoznania sig z trescig instrukcji oraz do przestrzegania zasad w niej

zawartych.

§3

Nadzo6r nad Zarzadzeniem powierzam Naczelnikowi Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ Arkadiusz Werelich



Zatqcznik do Zarzgdzenia Nr 120.102/2026
Starosty Wolominskiego
z dnia 01.04.2026 r.

INSTRUKCJA

FUNKCJONOWANIA
POWIATOWEGO MAGAZYNU
Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej,
oraz Przeciwpowodziowego

DLA POWIATU WOLOMINSKIEGO







I. ZALOZENIA OGOLNE

10.

11.

12.

Powiatowy Magazyn Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej oraz Przeciwpowodziowy
/PMOLI1OC,P/ dla Powiatu Wotominskiego zlokalizowany jest w obiekcie dzierzawionym
od Komendy Powiatowej PSP w Wotominie, ul. Sasina 15, 05-200 Wotomin na podstawie
odrgbnej umowy oraz filii ul. Asfaltowa 1, 05-200 Zagosciniec Gmina Wotomin..

Klucze do pomieszczenia magazynowego przechowywane sg w Wydziale Zarzadzania
Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Wotominie przy ul. Saisna 15, 05-200 Wolomin w
pokoju Naczelnika Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego oraz zapasowy w gablocie z
kluczami w zaplombowanym woreczku.

Osobami upowaznionymi do pobierania kluczy sa osoby wyszczegélnione w zatgczniku nr 1
do niniejszej instrukcji, ktoére kazdorazowo potwierdzajg fakt pobierania i zdawania kluczy
w ksigzce ewidencji znajdujacej si¢ w pokoju Naczelnika Wydzialu Zarzadzania
Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Wotominie ul.Sasina 15, 05-200 Wotomin.

Dojazd do obiektu magazynowego jest zapewniony drogami publicznymi.

Wyposazenie magazynu stanowi mienie Powiatu Wotominskiego.

Starostwo Powiatowe w Wotominie wyposaza i utrzymuje PMOLIOC.

Doposazenie magazynu w wyposazenie, sprzet i materialy, ktore sa niezbedne do
prowadzenia akcji ratowniczych oraz uzupelnienie wyposazenia, sprzetu i materiatow, ktore
uleglty zniszczeniu lub trwatemu uszkodzeniu z przyczyn naturalnych (dlugotrwale
sktadowanie), eksploatacji lub w wyniku prowadzenia dziatan w sytuacjach i1 zdarzeniach
kryzysowych, bedzie realizowane ze S$rodkoéw finansowych Starostwa Powiatowego w
Wolominie oraz innych $rodkoéw zewnetrznych, w tym dotacji na realizowanie zadan z
ochrony ludnosci 1 obrony cywilne;j.

Ochrona magazynu wykonywana jest w ramach ochrony obiektu budynku Starostwa
Powiatowego w Wotominie.

W zakresie ochrony p.poz w magazynie znajduje si¢ gasnica ABC proszkowa 2
kilogramowa, a na zewnatrz hydrant z woda.

Pomieszczenie magazynowe zlokalizowane na wul. Sasina 15, 05-200 Wotomin
zabezpieczone jest poprzez system monitoringu (obstlugiwanego przez dyzurnego KP PSP)
magazyn zlokalizowany na ul. Asfaltowa 1, 05-200 Zagos$ciniec zabezpieczony jest w
ramach ochrony obiektu Starostwa Powiatowego w Wotominie.

W przypadku stwierdzenia préb wlamania lub kradziezy sprzetu bedacego w magazynie lub
zaistnienia innego waznego zdarzenia, nalezy natychmiast powiadomi¢ o zaistnialym fakcie
NaczelnikaWydziatu Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Wotominie, a w
przypadku jego nieobecnosci osob¢ Go zastepujaca lub Staroste Wolominskiego, albo
Sekretarza Powiatu Wotominskiego oraz podja¢ niezbedne srodki zapobiegawcze.

W razie zaistnienia nadzwyczajnych zagrozeh w sytuacji szczegoélnej (pozar, katastrofa



budowlana itp.) przeprowadza si¢ ewakuacj¢ magazynu, ktorag zarzadzi¢ moga osoby
wymienione w zalaczniku Nr 5 niniejszej instrukcji. Wyniesiony z pomieszczen sprzet
sktadowany bedzie w miejscu bezpiecznym, a nastepnie srodkami transportu przewieziony
zostanie do innych pomieszczen Starostwa Powiatowego w Wotominie przy ul. Asfaltowej
1, 05-200 Wotomin.

Potrzeby osobowe i sprzgtowe niezbedne do ewakuacji:

- 4 osoby do zatadunku i roztadunku, - samochod do przewozu sprzetu.

13. Stuzby, inspekcje, straze oraz gminy prowadza w pierwszej kolejnosci dziatania z
wykorzystaniem wlasnego sprzetu, wyposazenia 1 materiatbw bedacego we wiasnych
zasobach.

14. Uruchomienie wsparcia z zasobow magazynowych powiatu moze nastapi¢ tylko, gdy
sprzet, wyposazenie i1 materialty wlasne stuzb, inspekcji, strazy czy gmin okaza si¢
niewystarczajace oraz gdy z przyczyn logistycznych nie moga by¢ uzupelnione we wlasnym
zakresie np.: pora nocna, Swieta.

II. ORGANIZACJA POWIATOWEGO MAGAZYNU Ochrony Ludnosci i
Obrony Cywilnej oraz Przeciwpowodziowego

1. Powiatowy Magazyn Ochrony Ludno$ci i Obrony Cywilnej oraz Przeciwpowodziowy dla
Powiatu Wotominskiego utworzony zostal na podstawie art. 4 ust.l pkt 16 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym, art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 5 grudnia 2024
roku o ochronie ludno$ci 1 obronie cywilnej, art. 17 ust. 1 1 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia
26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym oraz Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Wotominie.

2. Magazyn znajduje si¢ w strukturach Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, podlega
bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu.

3. Prowadzenie magazynu, ewidencji sprzetu i materialdow nalezy do pracownika Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego, ktoremu powierzono ten obowigzek.

4. Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej 1 ewidencji analitycznej ilosciowo -
wartosciowe] przyjetych 1 wydanych z magazynu materiatow nalezy do Wydziatu Finansow
1 Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego Starostwa Powiatowego w Wolominie.



III. OGOLNE ZASADY PRZECHOWYWANIA SPRZETU I MATERIALOW

1. Materiaty i1 sprzgt nalezy przechowywac¢ w zamknigtych pomieszczeniach, chronigcych je
przed szkodliwymi wplywami atmosferycznymi. Wymiana powietrza moze by¢ uzyskana
przy pomocy kanatléw wentylacyjnych umieszczonych w $cianach pomieszczen lub przez
okna, ktore nalezy zabezpieczy¢ krata metalowag lub innymi w oparciu o wyposazone
zabezpieczenia w pomieszczeniach.

2. Rozmieszczenie sprzetu 1 materialow winno zapewnia¢ swobodny dostep do
poszczegbdlnych asortymentéw. W miare mozliwosci nalezy oddzielnie przechowywac:

- przedmioty z tkanin,

- przedmioty skorzane,

- przedmioty gumowe,

- wyroby metalowe, silniki,

- wyroby chemiczne,

Paliwa i1 smary nalezy przechowywaé¢ w odrebnym pomieszczeniu, zgodnie z przepisami
przeciwpozarowymi.

3. Sprzet ptywajacy moze by¢ przechowywany pod wiatami, ustawiony dnami do goéry na
podstawkach wypoziomowanych. Sprzet pltywajacy wykonany z tworzyw sztucznych
winien by¢ skltadowany w pomieszczeniach zamknigtych. Wszystkie urzadzenia
umieszczone na podwoziach kotowych nalezy ustawia¢ na kotach. Materialy pomocnicze
drewniane powinny by¢ przechowywane pod wiatami. Przedmioty z gumy i tkanin,
tworzyw sztucznych 1 materialdw pokrewnych nalezy chroni¢ przed bezposrednim
dziataniem promieni stonecznych, kwasow i produktéw naftowych.

4. Akumulatory powinny by¢ przechowywane w odrgbnym pomieszczeniu.
5. Obiekt magazynowy powinien by¢ wyposazony w podstawowy sprzet gasniczy, jak:
- gas$nica proszkowa

Wszystkie urzadzenia i sprzet przeciwpozarowy powinny by¢ umieszczone w widocznych
1 dostgpnych miejscach i okresowo kontrolowane w zakresie ich sprawnosci.

6. Pomieszczenie magazynowe nalezy zabezpieczy¢ przed wlamaniem 1 kradziezg poprzez
nalezyte zabezpieczenie okien i drzwi, a w razie potrzeby ochrong systemami alarmowymi.

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



IV. TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE DOKUMENTOWANIA
GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

1.

W magazynie winien znajdowaé si¢ wykaz /z wzorami podpisOw 1 numerami

telefondw/ os6b upowaznionych do decydowania o dystrybucji zasobu materialow 1

sprzetu przeciwpowodziowego, w tym dystrybucji ustnych. Osoby uprawnione ustala

Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, przy czym:

- wzor druku umozliwiajacy wydanie materialow i sprzetu z magazynu stanowi
zatgcznik nr 2,

- w przypadku wystapienia sytuacji kryzysowej, alarmu przeciwpowodziowego lub
innych zdarzen kryzysowych na terenie Powiatu Wolominskiego, podmiot
prowadzacy dziatania ratownicze lub gmina, na terenie ktérej miato miejsce
zdarzenie, moze zwrdci¢ si¢ z wnioskiem do Starosty Wolominskiego lub za
posrednictwem Dyzurnego PCZK (pisemnie lub poprzez dostepne $rodki tacznosci
np: wiadomos$¢ e-mail, wiadomo$¢ sms, informacja telefoniczna lub w formie
ustnej) o wydanie okres§lonego wyposazenia, sprz¢tu i materiatdw z PMOLiOC.
Dyzurny PCZK we wspoélpracy ze stuzbami wiodacymi na miejscu zdarzenia
potwierdza zasadno$¢ wydania asortymentu z PMOLiOC.

- dyspozycje wydania materialbw 1 sprzetu z magazynu beda kazdorazowo
potwierdzane stosownymi dowodami magazynowymi.

Magazyn po zakonczeniu akcji przyjmuje zwroty sprawnego sprzetu i
petnowarto$ciowych materialdéw uprzednio wydawanych z magazynu. Magazyn nie
moze przyjac zwrotu sprzetu i materiatow, ktore ulegly zniszczeniu lub uszkodzeniu w
stopniu uniemozliwiajacym ich dalsze wykorzystanie.

Materiaty 1 sprzet, ktore ulegly zniszczeniu lub uszkodzeniu spisywane sga ze stanu
magazynu na podstawie protokotu zniszczenia lub uszkodzenia sporzadzonego przez
Komisj¢ powotlang przez Naczelnika Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego. Protokot
zniszczenia zatwierdza Starosta Wolominski.

Jeden egzemplarz protokotu przekazuje sie¢ do Wydzialu Finanséw Starostwa
Powiatowego.

Materialy 1 sprzet objete protokotem zniszczenia podlegaja utylizacji po uprzednim
pozbawieniu ich cech uzytkowych. Przedsiewzigcie to bedzie wykonane wedlug
ustalen Naczelnika Wydziatlu Zarzadzania Kryzysowego.

Niedopuszczalne jest przyjmowanie 1 przechowywanie w magazynie sprzetu
niesprawnego 1 jakichkolwiek przedmiotoéw i sprzg¢tu bez zaewidencjonowania.

Ewidencje sprzgtu i materialow prowadzi si¢ w uktadzie dwustopniowym:

- W miejscu magazynowania sprz¢tu upowazniony pracownik Wydziatu Zarzadzania
Kryzysowego prowadzi na biezaco ewidencje iloSciowo - warto$ciowy tj. kartoteki
magazynowe, w ktorych rejestruje przychody i rozchody na postawie dokumentéw
ksiggowych (faktur dostawy, dokumentoéw ,,P ,,1,,W”).

Materialy 1 sprzet znajdujacy si¢ w magazynie powinien by¢ oznaczony
wywieszkami magazynowymi zawierajacymi ich nazwe i ilo$c¢.

- w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Starostwa Powiatowego prowadzi
si¢ kartoteki ilosciowo - wartosciowe.



7.

10.

1.

Sprzet 1 materiaty przyjete do magazynu segreguje si¢ wg typOw 1 asortymentoOw oraz
kieruje na wilasciwe miejsce sktadowania (regaly, podesty, wieszaki). Réwnoczesnie
wprowadza si¢ zmiany w ewidencji iloSciowej magazynu w odpowiednich
dokumentach magazynu (karty materialowe i wywieszki magazynowe).

W ewidencji ilo§ciowo wartosciowej wykazuje si¢ nastepujace dane:
- nazwg asortymentu i jego symbol,

- date przychodu i rozchodu,

- ilo$¢ przychodu i rozchodu oraz stan koncowy,

- symbol i numer dowodu bedacego podstawg zapisu.

Dokumentacj¢ ewidencyjng nalezy wypelia¢ doktadnie i czytelnie atramentem lub
dlugopisem. Wycieranie, przerabianie wpisOw na kartach magazynowych jest
niedopuszczalne. Poprawek mozna dokonywaé poprzez przekreslenie blednego wpisu
na czerwono, tak aby przekreslony tekst mozna bylto przeczytac, a nastepnie wpisanie
obok poprawnej wartosci (tresci). Dokonanie poprawki potwierdza si¢ podpisem na
dokumencie obok dokonanej poprawki.

Stany magazynowe sprze¢tu wykazane w kartotekach podlegaja uzgodnieniu jeden raz
w roku tj. wg stanu na koniec kazdego roku z ewidencjga finansowo - ksiegowa
prowadzong przez Wydzial Finansoéw Starostwa Powiatowego w Wotominie.

Inwentaryzacj¢ materiatbw w magazynie przeprowadza Komisja inwentaryzacyjna wg
stanow na dzien 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.



V.

—

OGOLNE ZASADY KIEROWANIA MAGAZYNEM

W przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowej dla powiatu wolominskiego Starosta
Wotominski powiadamia Naczelnika Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, lub
Naczelnik Wydziatu powiadamia Staroste Wotominskiego o potrzebie wydania sprz¢tu
z Magazynu. Schemat acznosci obowigzujacy w systemie powiadamiania o osobach
prowadzacych i nadzorujgcych magazyn przedstawia zatgcznik nr 3.

Karte informacyjng dla obiektu magazynowego przedstawia zatgcznik nr 4 zawierajgcy
miedzy innymi informacj¢ o miejscu przechowywania kluczy od magazynu, sposobie
powiadamiania 0osob odpowiedzialnych i ich miejscu zamieszkania, nr telefonow.

Wykaz os6b upowaznionych do wydawania dyspozycji dotyczacych udostgpniania
materialow 1 sprzetu z Powiatowego Magazynu OL 1 OC, P przedstawia zalacznik nr 5.

W razie koniecznos$ci wydania materialdw pod nieobecnos$¢ osoby odpowiedzialnej za
magazyn (choroba, brak mozliwo$ci powiadomienia itp.) czynnosci te wykonuje osoba
zastepujaca, a w razie braku mozliwosci powiadomienia i tej osoby - magazyn otwiera
si¢  komisyjnie/ po wuzyskaniu akceptacji Naczelnika Wydzialu Zarzadzania
Kryzysowego i sporzadza si¢ komisyjny protokét z dokonanych czynnosci.

Niniejsza Instrukcja znajduje si¢ w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego

Zalaczniki:

1. Wykaz 0s6b upowaznionych do pobierania kluczy.

2. Wzor druku umozliwiajacego wydanie materiatdw, sprzetu z magazynu.
3. Schemat tgcznosci i powiadamiania.
4. Karta informacyjna magazynu.

5. Wykaz o0s6b upowaznionych do wydawania dyspozycji dotyczacych udostepniania

materialow i sprzetu z Powiatowego Magazynu OL 1 OC, P.



Zalgcznik nr 1

Wykaz 0s6b upowaznionych do pobierania kluczy do Powiatowego
Magazynu OL i OC, P

Ip

Imi¢ Nazwisko

Funkcja/wydziat

1 . ; .
Naczelnik Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego
Pawel Kaczmarczyk StarostwaPowiatowego w Wotominie.
2 Monika Lao Zastepca Naczelnika Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego
Starostwa Powiatowego w Wotominie
3 Tomasz Susol Mtodszy Inspektor Wydziatu ZarzadzaniaKryzysowego
Starostwa Powiatowego Wolominie
4 Weronika Adam Mtodszy Referent Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego
Starostwa Powiatowego w Wotominie
5 . . }
. Dyzurny Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
Jarostaw Bienick Starostwa Powiatowego w Wotominie
6 Dvs . .
. . yzurny Powiatowego Centrum Zarzadzania
Lukasz Michalski KryzysowegoStarostwa Powiatowego w Wotominie
7 . . .
. . Dyzurny Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
Michat Roguski Starostwa Powiatowego w Wotominie
8

Dariusz Loranty

Dyzurny Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
Starostwa Powiatowego w Wotominie




Zalgcznik Nr 2

Wzor druku umozliwiajacego wydanie materialow z magazynu

Powiatowy Magazyn OL i OC,P w
Wolominie

Na podstawie polecenia® e
imi¢ i nazwisko przekazujacego polecenic ...
numer telefonu

data i godz. przyjecia polecenia i

Prosze¢ wyda¢ nizej wymienione materialy, sprzet:

imi¢ nazwisko imi¢ nazwisko
W/w material/ sprzet wydano data godz. przyjecia zgloszenia
Przekazujacy Przyjmujacy

*/ -ustnego, telefonicznego, w inny sposob



Zwrotu w/w materialéw/ sprzetu do magazynu dokonano dnia.............................
w iloSci:

L o S
2 B
R PPN PP
oo 8



Zalgcznik nr 3

Schemat lacznosci i powiadamiania

Starosta Wolominski Arkadiusz Werelich

tel. stuzb. ...
teh. pryw. oo

Naczelnik Wydzialu Zarzgdzania Kryzysowego

Pawel Kaczmarczyk
tel. shuzb. ...

tel. pryw. ..

Pracownicy Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego

peliacy stuzbe w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Monika Lao
tel. stuzb. ...,
tel. pryw. ..o

Tomasz Susol
tel. stuzb. ...,
tel. pryw. .ooooiii

Weronika Adam
tel. stuzb. ...
tel. pryw. ..oooiii

tukasz Michalski
tel. stuzb. ...
tel. pryw. ..ooooviiiiiiii

Jarostaw Bieniek
tel. stuzb. ...
tel. pryw. ..o

Michat Roguski
tel. shuzb. ...l
tel. pryw. .ooooiiii

Dariusz Loranty
tel. shuzb. ......................
tel. pryw. ..o




Zatqcznik Nr 4

Karta informacyjna magazynu

Adres Telefon nr. Sp OSéb .

powiadamiania
I | Adres obiektu magazynowego 815 Sz;siniolos Wolomin
1 Miejsce przechowywania kluczy
2 Miejsce przechowywania kluczy zapasowych
II | Pracownik odpowiedzialny za magazyn
! telefonicznie
2 telefonicznie
’ telefonicznie
II1 | Pracownik zastepujacy
: telefonicznie
’ telefonicznie
’ telefonicznie
° telefonicznie
VI | Kierownik Wydzialu ZK
1
2

obiekt magazynowy zaplombowany plombownicg

V | Inne informacje Starostwa Powiatowego w Wolominie przechowywang u

pracownika odpowiedzialnego za magazyn




Zalgcznik Nr 5

Wykaz oséb upowaznionych do wydawania dyspozycji dotyczacych
udostepniania materialow i sprzetu z Powiatowego Magazynu OL i OC,ZK,P w
Wolominie

1. Arkadiusz Werelich Starosta Wotominski

2. Pawel Kaczmarczyk Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego

3. Monika Lao Zastepca Naczelnika Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego



