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CZESC |
OGOLNE ZASADY REGULUJACE ORGANIZACJE SPOLKI

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA SPOLKI

. Zarzad Morskiego Portu Gdansk Spotka Akcyjna jest Spolka, ktorej akcjonariuszami sa Skarb

Panstwa i Gmina Gdansk jako akcjonariusze uprzywilejowani oraz osoby fizyczne.
Siedziba Spotki jest miasto Gdansk.
Spotka prowadzi dziatalno$¢ pod adresem: Gdansk, ul. Zamknigta 18 (kod pocztowy 80-955).

Spotka zostata wpisana do rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego
pod Nr KRS 0000040398.

Spotka dziata na podstawie:

a) Ustawy o portach i przystaniach morskich z dnia 20 grudnia 1996 r. (tekst jednolity Dz.U. z
2002 r. nr 110 poz.967, z pdzn. zm.),

b) Kodeksu Spotek Handlowych (Ustawa z dnia 15 wrze$nia 2000 r. Dz. U. Nr 94, poz.1037),

c) Statutu Spotki Akeyjnej przyjetego dnia 29 grudnia 1997 r. w formie Aktu notarialnego
Rep. A 5034/1997 sporzadzonego w Kancelarii Notarialnej I. Bakowskiej w Gdansku,
Z pozn. zm.

d) innych przepiséw prawnych ogdlnie obowiazujacych.

Spotka ma charakter przedsigbiorstwa uzytecznosci publicznej.

§ 2. ,
PRZEDMIOT DZIALANIA SPOLKI

Przedmiotem przedsigbiorstwa Spoiki jest zarzadzanie morskim portem Gdansk,

a w szczegolnosci:

a) zarzadzanie gruntami i infrastruktura portowa,

b) prognozowanie, programowanie i planowanie rozwoju portu,

¢) budowa, rozbudowa, utrzymywanie i modernizacja infrastruktury portowej,

d) pozyskiwanie gruntoéw na potrzeby rozwoju portu,

e) S$wiadczenie ustug zwiazanych z korzystaniem z infrastruktury portowej,

f) zapewnienie dostgpu do portowych urzadzen odbiorczych odpadow ze statkow w celu
przekazania ich do odzysku lub unieszkodliwienia,

g) ustalanie i pobieranie optat portowych.

Spotka jest powotana na czas nieoznaczony.
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, § 3.
ORGANY SPOLKI | JEJ PRZEDSIEBIORSTWA

1. Organami Spotki sa :
a) Walne Zgromadzenie
b) Rada Nadzorcza
c) Zarzad Spotki

2. Organy Spotki dziataja w oparciu o uchwalone we wlasciwym trybie regulaminy oraz podjgte
w tym samym trybie uchwaty.

3. Biezaca dziatalno$cia Spoiki i jej przedsigbiorstwem kieruje Zarzad.

§ 4.
PODEJMOWANIE CZYNNOSCI PRAWNYCH | FAKTYCZNYCH

1. Zarzadzanie Spotka opiera si¢ na przepisach Kodeksu Spotek Handlowych i Statutu Spotki oraz
na zasadach zawartych w niniejszym Regulaminie organizacyjnym.

2. Prowadzenie spraw Spotki oraz reprezentowanie jej na zewnatrz nalezy do Zarzadu Spotki,
z wyjatkiem spraw okreslonych moca ustawy lub Statutu do kompetencji Rady Nadzorczej albo
Walnego Zgromadzenia.

3. Do sktadania o§wiadczen woli i podejmowania czynnosci prawnych - w imieniu Spotki -
wymagane jest wspotdziatanie dwoch cztonkdéw Zarzadu albo jednego cztonka Zarzadu tacznie
z Prokurentem.

4. Zarzad powoluje i odwoluje Pelnomocnikow okreslajac kazdorazowo zakres i okres
udzielonego pelnomocnictwa. Rejestr pelnomocnictw prowadzi Biuro Prawne.

5. Podejmowanie czynnos$ci faktycznych (zwyktych) odbywa si¢ w ramach okreslonych zadan
przypisanych do danej komoérki organizacyjnej i stanowiska pracy.

6. Podjecie czynnosci prawnej powinno by¢ poprzedzone czynno$ciami faktycznymi,
wykonywanymi przez komoérki merytoryczne, ktorych zakres dziatan odpowiada tresci danej
sprawy. Czynnosci faktyczne polegaja na przygotowaniu decyzji, sprawdzaniu jej zgodnos$ci
z przepisami prawa 1 z wczesniej podjetymi decyzjami w tej sprawie.
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§ 5. .
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PRZEDSIEBIORSTWA SPOLKI

1. Spoétka prowadzi przedsigbiorstwo jednozaktadowe.

2. Strukturg organizacyjna przedsigbiorstwa Spotki, zapewniajaca jej prawidlowe
funkcjonowanie uchwala Zarzad Spoétki.

3. W strukturze organizacyjnej wyrdznia si¢ siedem pionow organizacyjnych:

Pion Dyrektora Generalnego

Pion Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji Niejawnych
Pion Zarzadzania Majatkiem i1 Zasobami Ludzkimi
Pion Handlowy

Pion Marketingu i Rozwoju

Pion Finansowy

Pion Techniczny

4. Strukturg piondw oraz szczegdlowy podziat zadan przedstawia czg$¢ II Regulaminu.

5. Graficzny schemat organizacyjny oraz symbole komorek organizacyjnych stanowia zalacznik
nr 1 i nr 2 Regulaminu.

6. W strukturze piondéw organizacyjnych moga by¢ tworzone biura, dzialy, sekcje, zespoly
1 samodzielne stanowiska do okreslonych spraw.

7. W strukturze biur moga by¢ tworzone dzialy, sekcje, zespoty 1 samodzielne stanowiska do
okreslonych spraw.

8. W dziatach moga by¢ tworzone sekcje, zespoty i samodzielne stanowiska.

9. Powotanie pionu, biura, dziatu sekcji oraz zespotu lub samodzielnego stanowiska
podlegajacych dyrektorowi pionu wymaga uchwaty Zarzadu.

10. Powotanie zespotu lub samodzielnego stanowiska w biurze nalezy do kompetencji dyrektora
danego pionu.

11. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, ktory dokonuje
przydzialu zakresu czynnos$ci, wydaje polecenia stuzbowe 1 przed ktorym pracownik jest
odpowiedzialny za wykonanie zadan.

12. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe nie od bezposredniego przetozonego, lecz od
przetozonego w ramach tej samej zaleznos$ci hierarchicznej, powinien wykona¢ polecenie
zawiadamiajac o tym swojego bezposredniego przetozonego.

13. W razie potrzeby moga by¢ tworzone okresowo, dla realizacji okreslonego celu, zespoty
zadaniowe, w ktorych beda zatrudnieni pracownicy z réznych komorek organizacyjnych.
Prawo powotania zespotu przystuguje dyrektorowi pionu jezeli w sktadzie zespotu beda
pracownicy jednego pionu. W pozostatych przypadkach zespot powotywany jest przez Zarzad.

4
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_ §6.
OBOWIAZEK WSPOLPRACY | KOORDYNACJI

. Na wszystkich komorkach organizacyjnych i zatrudnionych w nich pracownikach spoczywa

obowiazek wzajemnego wspotdziatania , koordynacji pracy, wymiany pogladoéw i opinii
zwigzanych z wykonywana praca.

Przy zatatwianiu spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku komoérek organizacyjnych,
komorka wiodaca 1 koordynujaca jest komorka, ktorej zakres dziatania obejmuje gtowne
zagadnienie lub wigkszo$¢ zagadnien wystepujacych w sprawie.

Komorka merytoryczna w okreslonym zakresie spraw przygotowuje odpowiednie projekty
decyzji, aktow wewnetrznych, wystapien oraz dokumentéw w formie uzgodnionej z pozo-
statymi komorkami organizacyjnymi.

Rozdziat I N
OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC
PRACOWNIKOW SPOLKI

§7. ,
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Do obowiazkoéw pracownika nalezy wykonywanie pracy zgodnie z zawarta umowa o praceg i otrzy-
manym zakresem obowiazkéw, a w szczegolnosci:

l.

2.

(98]

Now s

Znajomos¢ zakresu dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony oraz przepisow
zwiazanych z jej dziataniem.

Wykonywanie swoich zadan sumiennie, terminowo 1 rzetelnie.

Informowanie przelozonego o przebiegu i wynikach realizacji zadan oraz napotykanych
problemach i trudnos$ciach.

Przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, przepisow bhp i p. poz.

Przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy.

Dbatos¢ o mienie Spotki i porzadek w miejscu pracy.

§ 8.
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

. Pracownikowi przystuguje prawo do uzyskania od przetozonego jednoznacznego okreslenia

zadan oraz zapewnienie niezbednych srodkow, informacji i termindéw potrzebnych do
nalezytego ich wykonania.

Pracownik ma prawo odwota¢ si¢ od decyzji przetozonego do przetozonego wyzszego szczebla
w przypadku uzasadnionych watpliwosci.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
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§3. ,
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa za niewtasciwe wykonywanie powierzonych
mu zadan lub ztamanie dyscypliny pracy.

2. Za szkody wyrzadzone Spolce lub pracownikom na skutek swojego dziatania lub zaniechania
pracownik moze ponies¢ odpowiedzialno$¢ materialna i karna.

3. Zasady ponoszenia odpowiedzialnosci reguluja przepisy powszechnie obowiazujace
1 Regulamin Pracy Spoiki.

§ 10.
SZCZEGOLNE OGRANICZENIA

1. Pracownicy Spotki nie moga:

a) prowadzi¢ dziatalno$ci konkurencyjnej wobec Spoétki, ani tez §wiadczy¢ pracy na rzecz
innego podmiotu prowadzacego podobna dziatalno$¢ jak Spotka w zakresie okreslonym
odrebna umowa, zawarta migdzy pracownikiem a Spotka ,

b) by¢ cztonkami organéw spotek prawa handlowego lub innych podmiotow gospodarczych
zaleznych, badz wspolpracujacych ze Spotka.

2. Zarzad Spo6tki moze wyrazi¢ zgodg na odstgpstwa od postanowien punktu 1.

3. Pracownicy zatrudnieni w komoérkach organizacyjnych z mozliwoscia dostgpu do danych
osobowych zobowiazani sa wykonywac pracg zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie
o ochronie danych osobowych z 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. Nr 133, poz.883).

4. Pracownicy majacy dostep do informacji niejawnych zobowiazani sa do przestrzegania i sto-
sowania przepisow wynikajacych z Ustawy o ochronie informacji niejawnych z 22 stycznia
1999 r. (Dz. U. Nr 11, poz. 95).

) §11. ) ]
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

1. Zarzad Spoiki kieruje biezaca dziatalnos$cia przedsigbiorstwa Spoéiki za posrednictwem
dyrektoréw pionow.

2. Zarzad jako calo$¢ wytycza kierunki strategiczne a dyrektorzy piondw sa wykonawcami,
ustalonej przez Zarzad strategii 1 uchwalonych przez Zarzad programow.

3. Funkcj¢ Dyrektora Generalnego, kierujacego catoksztattem dziatalno$ci przedsigbiorstwa
Spotki 1 podejmujacego decyzje organizacyjne niezastrzezone do kompetencji organéw Spotki,
petni Prezes Zarzadu.

4. Dyrektor Generalny kieruje bezposrednio Pionem Dyrektora Generalnego, Pionem
Bezpieczefistwa i Ochrony Informacji Niejawnych, Pionem Zarzadzania Majatkiem 1 Zasobami
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Ludzkimi, Pionem Handlowym, Pionem Marketingi i Rozwoju 1 koordynuje prace wszystkich
piondw organizacyjnych.

5. Pionem Finansowym kieruje bezposrednio Wiceprezes ds. Finansowych — Dyrektor Finansowy.
Pion Techniczny podporzadkowany jest Cztonkowi Zarzadu Dyrektorowi Technicznemu.

6. Do podstawowych obowiazkow i uprawnien dyrektoréw pionéw nalezy:
a) realizowanie uchwat organéw Spotki,
b) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych w kierowanym pionie,
¢) organizowanie wspOlpracy z innymi pionami,
d) zabezpieczanie wlasciwych i bezpiecznych warunkow pracy podleghlych pracownikow,
e) informowanie kierownikéw komorek organizacyjnych o najwazniejszych zdarzeniach
w Spélce, a takze o planach i zamierzeniach Spotki.

7. Do obowiazkow kierownika komorki organizacyjnej nalezy dazenie do optymalizacji efektow
dziatania komorki, realizacja natozonych zadan przy zapewnieniu maksymalnej sprawnosci
dziatania i racjonalnym wykorzystaniu posiadanych srodkow. W szczegolnosci do obowiazkow
kierownika nalezy:

a) zorganizowanie pracy kierowanego zespotu,

b) ustalenie zakresu obowiazkéw i czynnosci dla podlegtych pracownikow,

¢) udzielanie pomocy pracownikom w wykonywaniu powierzonych zadan,

d) zapewnienie bezpiecznych metod oraz warunkéw pracy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

e) kontrola i koordynacja prac wykonywanych w kierowanej komorce,

f) rzetelne ocenianie podlegtych pracownikow,

g) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

h) znajomos$¢ przepisow, regulacji i norm dotyczacych danej komorki,

1) ksztaltowanie wlasciwych stosunkéw miedzyludzkich w kierowanej komorce,

j) nadzor nad przestrzeganiem zasad prawidlowosci, legalnosci, celowos$ci i gospodarnosci
dzialania podwtadnych,

k) zapewnienie zgodnego z przepisami przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

1) wyznaczenie pracownika do prowadzenia ewidencji majatku rzeczowego begdacego na
wyposazeniu komoérki organizacyjnej.

8. Kazdy kierownik komorki organizacyjnej posiada uprawnienia do jednoosobowego kierowania
podlegta komorka. W szczego6lnosci do ogdlnych uprawnien kierownika komorki
organizacyjnej nalezy:

a) podejmowanie samodzielnych decyzji zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie
kierowanej komorki,

b) przekazywanie czgsci swoich uprawnien podlegtym pracownikom,

c) zatwierdzanie planow pracy podlegtych komdrek organizacyjnych,

d) zadanie jednoznacznego okreslenia zadan w terminach pozwalajacych na ich przygotowanie
1 wykonanie,

e) zadanie zapewnienia informacji w zakresie niezb¢dnym do podejmowania decyz;ji i reali-
zacji zadan,

f) wydawanie polecen stuzbowych,

g) ocenianie pracownikéw i wnioskowanie o awansowanie, nagradzanie, karanie i zwalnianie.
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, Rozdziat Il
OGOLNE ZASADY ZARZADZANIA

§12.
ZASADY PRZEKAZYWANIA FUNKCJI W PRZYPADKU ZMIANY OSOBY NA
STANOWISKU KIEROWNICZYM

1. Przekazywanie funkcji w zwiazku ze zmiana osoby sprawujacej stanowisko kierownicze
nast¢puje w formie protokolarne;.

2. W protokéle zdawczo - odbiorczym, podpisanym przez zdajacego i przyjmujacego oraz osoby
obecne przy przekazywaniu funkcji, nalezy okresli¢ stan spraw na moment przekazania funkcji
kierowniczej, wskaza¢ wytyczne dzialania i plany oraz zamiesci¢ wszelkie uwagi i zastrzezenia
zwiazane z przekazywang funkcja.

3. Protokot zdawczo - odbiorczy sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, ktore otrzymuja :
* przejmujacy,
* zdajacy,
e bezposredni przetozony.

§ 13.
ZASADY PODZIALU PRACY

1. Podstawa do podziatu pracy pomigdzy pracownikow Spoéiki sa zadania komoérek
organizacyjnych okreslone w niniejszym Regulaminie. Podstawowym dokumentem
okreslajacym staty zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika jest Karta
Stanowiska Pracy.

2. Karta Stanowiska Pracy powinna by¢ wrgczona pracownikowi z chwila rozpoczgcia pracy na
danym stanowisku.

3. Karta Stanowiska Pracy sporzadzana jest w trzech egzemplarzach; jeden otrzymuje pracownik,
drugi znajduje sig u bezposredniego przetozonego, a trzeci jest archiwizowany w aktach
osobowych w Dziale Zasobow Personalnych. Wzor Karty Stanowiska Pracy stanowi zatacznik
nr 3.

§ 14.
ZASADY OBEJMOWANIA | ZDAWANIA STANOWISK
ZWIAZANYCH Z ODPOWIEDZIALNOSCIA MATERIALNA

1. Przed podjeciem pracy zwiazanej z odpowiedzialno$cia materialng pracownik powinien
podpisa¢ zobowigzanie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, zawierajac
stosowng umoweg.

2. Przyjecie i przekazanie stanowiska pracy zwiazanego z odpowiedzialno$cia materialng
nastepuje w oparciu o przeprowadzong inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza.
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§ 15.
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. Dziatalno$¢ komorek organizacyjnych i poszczegdlnych pracownikéw podlega kontroli
wewngtrznej.

2. System kontroli wewnetrznej funkcjonuje w nastepujacych formach:

a) kontrola funkcjonalna, sprawowana w ramach obowiazkéw przez pracownikow na
stanowiskach kierowniczych oraz innych pracownikow zobowiazanych przez przetozonego
do wykonywania czynno$ci kontrolnych w okreslonym zakresie,

b) kontrola instytucjonalna, sprawowana przez wyodrgbniong organizacyjnie komorke (Dziat
Kontroli Wewnetrznej), ktorej wylacznym zadaniem jest sprawowanie kontroli w stosunku
do innych komorek organizacyjnych i pracownikow.

3. Uzupehieniem systemu kontroli wewngtrzne;j jest kontrola specjalistyczna wykonywana przez
upowaznione do tego organy i podmioty zewngtrzne.

4. Pracownicy wykonujacy kontrole w ramach kontroli instytucjonalnej maja prawo wstepu do
wszystkich komorek organizacyjnych i1 dostgpu do dokumentow objetych zakresem kontroli.
Pracownicy ci dzialaja na podstawie imiennego upowaznienia i na podstawie zarzadzenia
kontroli wydanego przez Zarzad Spoéiki lub Dyrektora Generalnego.

§ 16. ,
ZASADY WYDAWANIA UREGULOWAN WEWNETRZNYCH

1. Podstawowa forma stanowienia uregulowan przedsigbiorstwa Spotki sa Uchwaty Zarzadu.

2. Szczegodtowymi formami normowania okre§lonego zagadnienia, regulujacymi sposob
postgpowania sa:
a) zarzadzenia
b) pisma okolne
¢) komunikaty
d) pisemne polecenia stuzbowe.

3. Zarzadzenia normuja zagadnienia podstawowe, dotyczace komorek z r6znych pionow.
4. Pisma okélne normuja zagadnienia jednostkowe, dotyczace jednego pionu.

5. Zarzadzenia i pisma okdlne przygotowuje komorka merytoryczna badz wskazana przez Zarzad,
we wspolpracy z Biurem Prawnym, ktére prowadzi rejestr tych aktow.

6. Zarzadzenia i pisma okdlne podpisuje Dyrektor Generalny albo zastgpujacy go inny Cztonek
Zarzadu.

7. Komunikaty oraz pisemne polecenia stuzbowe przygotowywane sa w komoérkach
merytorycznych 1 podpisuja je dyrektorzy piondw lub inne, upelnomocnione osoby.
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, CZESC Il , '
SZCZEGOLOWE ZAKRESY CZYNNOSCI KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat IV
PION DYREKTORA GENERALNEGO

§17.
ZADANIA | STRUKTURA PIONU DYREKTORA GENERALNEGO

1. Pion Dyrektora Generalnego prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z:

a)
b)

c)
d)

koordynacja ruchu statkow w porcie,

koordynacja wspotdziatania uzytkownikéw portu w zakresie obrotu portowo-morskiego,
kontrola przestrzegania w ZMPG S.A. przepisoOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz podejmowaniem dziatan profilaktycznych i zapewniajacych bezpieczenstwo,
ujawnianiem i eliminowaniem stwierdzonych zaniedban, nieprawidtowosci i naduzy¢ oraz
zapobieganiem zjawiskom niekorzystnym w dziatalno$ci Spotki.

2. Pionem Dyrektora Generalnego kieruje Prezes Zarzadu — Dyrektor Generalny.

3. Struktur¢ Pionu Dyrektora Generalnego tworza:

Biuro Gtownego Dyspozytora Portu
Dziat Kontroli Wewngtrzne;j
Specjalista ds. BHP.

Ponadto Dyrektorowi Generalnemu podlegaja:

Pion Zarzadzania Majatkiem i Zasobami Ludzkimi

Pion Marketingu i Rozwoju

Pion Handlowy

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Pion Bezpieczenstwa i Ochrony
Informacji Niejawnych.
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l.

A=

, § 18.
BIURO GLOWNEGO DYSPOZYTORA PORTU

Biurem Gtoéwnego Dyspozytora Portu kieruje Glowny Dyspozytor Portu podlegly bezposrednio
Dyrektorowi Generalnemu.

Do podstawowych zadan i obowiazkéw Biura nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

©)
d)

€)
f)

g)
h)

)
k)

D

Koordynacja wspotdziatania uczestnikow obrotu portowego, tj. kontrahentéw i1 wykonaw-

coOw ustug portowych,

Organizowanie codziennych narad dyspozytorskich z podmiotami wymienionymi w punk-

cie a) w celu opracowania dobowych planoéw realizacji zleconych portowi ustug i ustalenia

ich optymalnych warunkéw, potwierdzonych podpisaniem wspdlnego protokotu.

Prowadzenie w systemie zmianowym planowania i wykonania prac przetadunkowych ze

stuzbami wykonawcoéw ustug portowych (operatorow przetadunkowych).

Sporzadzanie raportu ,,Sytuacja w porcie” — stan przetadunkéw w porcie za dobg ubiegta

z naliczeniem narastajaco za miesiac, kwartal, rok oraz statki zakonczone, statki w obstudze,

stan towardéw na sktadach, wypadki i awarie w porcie.

Sporzadzanie aktualnych awizacji statkéw spodziewanych, zglaszanych przez agentow

1 spedytorow, w celu przygotowania nabrzezy do obshugi.

Prowadzenie rejestru statkow, ktore zawingty do portu z uwzglednieniem ich podstawowych

parametréw wg. rejestru Lloyda, a w przypadkach spornych wedlug certyfikatow

pomiarowych (gléwnie na potrzeby rozliczen statkowych w zakresie optat portowych).

Koordynacja ruchu (kolejnos$ci obstugi) statkdw po akwenach portowych, we

wspotdziataniu z agentami, operatorami przetadunkowymi i stuzbami Kapitanatu Portu.

Ustalanie miejsc postojowych dla statkow 1 czasu ich postoju przy nabrzezu w uzgodnieniu

z dzierzawcami/ wiascicielami nabrzezy.

Prowadzenie w imieniu operatoréw przetadunkowych oraz innych zainteresowanych spraw

zwiazanych z obstuga statkow: przy nabrzezach wylaczonych z eksploatacji, statkow

ponadgabarytowych itp.

Koordynacja dziatan nad utrzymaniem zeglownosci wod portowych / w kanale portowym,

przy nabrzezach oraz zgodnie z przepisami utrzymania nabrzezy ($ciezki cumowniczej).

Wspdlpraca z Biurem Bezpieczenstwa Portu w zakresie:

¢ koordynacji ruchu statkéw i1 przygotowania nabrzezy w zwiazku z kodeksem ISPS,

e ochrony i1 zwalczania zanieczyszczen wod portowych, bezpieczenstwa pozarowego i
chemicznego w zwiazku z ruchem, obstuga i postojem statkow oraz ratownictwa, w tym
medycznego.

Informowanie wszystkich podmiotéw portowych o spodziewanych zagrozeniach

meteorologicznych, burzach, sztormach, wysokich stanach waéd.

m) W przypadkach awarii lub wypadkéw w porcie, podejmowanie §rodkow zaradczych,

n)
0)

p)

powiadomienie odpowiednich instytucji i stuzb.

Prowadzenie statystyki przetadunkow portowych, wymaganej przez instytucje i urzedy
panstwowe / europejskie oraz uprawnione stuzby ZMPG S.A.

Organizowanie odbioru nieczystosci (odpadow) ze statkow w zakresie wynikajacym

z odrgbnych przepisow.

Czynny udziatl w tworzeniu 1 w dalszym etapie utrzymywania wiarygodnej i kompletnej
zawarto$ci komputerowych baz danych, wykorzystywanych do przypisanej Biuru
sprawozdawczosci (ruch jednostek ptywajacych, jako podstawa do fakturowania, wymagane
statystyki portowe) oraz w podejmowanych dzialaniach na rzecz tworzenia systemu
elektronicznej wymiany informacji z uczestnikami obrotu portowego.
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§ 19.
DZIAL. KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. Pracami Dziatu Kontroli Wewngtrznej kieruje Kierownik Dziatlu, podlegly bezposrednio
Dyrektorowi Generalnemu.

2. Dziatalnos$¢ komorki kontroli ma na celu:

a) Ujawnienie i eliminowanie stwierdzonych zaniedban, nieprawidtowosci 1 naduzy¢ oraz
zapobieganie zjawiskom niekorzystnym w dziatalnosci Spotki.

b) Dostarczanie Zarzadowi Spotki informacji mogacych eliminowa¢ w przysziosci wystapienie
nieprawidlowos$ci w zakresie podejmowanych decyzji gospodarczych.

¢) Wskazanie kierunkow prawidlowego dzialania oraz okreslenie sposobow i srodkow
umozliwiajacych szybka likwidacje dziatan nieprawidlowych, stwierdzonych w toku
kontroli.

3. Do podstawowych zadan i obowiazkow Dziatu Kontroli Wewngtrznej nalezy w szczegdlnos$ci:

a) Przeprowadzanie planowych lub doraznych kontroli w zakresie dziatalnosci prowadzonej
przez Spotke, majacych na celu ustalenie legalnos$ci, rzetelno$ci, celowosci 1 prawidtowosci
operacji zwiazanych z kontrolowang dziatalnos$cia.

b) Przeprowadzanie doraznych kontroli celem sprawdzenia sygnatow o zgtaszanych
nieprawidtowosciach.

¢) Ujawnianie nieprawidtowosci 1 uchybien w realizacji zadan oraz wskazywanie osob
odpowiedzialnych za ich powstanie.

d) Wskazywanie kierunkéw prawidtowych dziatan, umozliwiajacych szybkie usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci.

e) Nadzor nad skuteczno$cia 1 wlasciwym wykorzystaniem wynikéw kontroli.

f) Wspoltdziatanie z organami kontroli zewngtrznej.

g) Przechowywanie akt kontroli prowadzonych przez NIK.
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§ 20.
SPECJALISTA DS. BHP

1. Samodzielne Stanowisko ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkow Specjalisty ds. BHP nalezy w szczeg6lnosci:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)

Kontrola przestrzegania w ZMPG S.A. przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz podejmowania dziatan profilaktycznych i zapewniajacych
bezpieczenstwo.

Sporzadzanie i przedstawianie okresowych analiz dotyczacych stanu bhp Spotki.
Biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz przektadanie
wnioskéw zmierzajacych do ich usunigcia.

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy.

Udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji.

Udziat w dochodzeniach powypadkowych, opracowywanie wnioskow oraz kontrola
ich realizacji.

Prowadzenie rejestru i przechowywanie dokumentoéw dotyczacych wypadkow przy
pracy i chorob zawodowych.

Prowadzenie zbioru danych w zakresie aktualnosci badan okresowych oraz szkolen
bhp pracownikéw Spoiki.

Wspdtpraca z Dziatem Zasobow Personalnych w zakresie szkolen o tematyce bhp.
Przeprowadzanie szkolen wstgpnych nowo zatrudnionych pracownikow.

Wspdtpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy i placowkami stuzby zdrowia.
Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obicktow 1 urzadzen.

Doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepisow BHP.

Praca w Komisji BHP.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana

praca.
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Rozdziat V
PION ZARZADZANIA MAJATKIEM | ZASOBAMI LUDZKIMI

§ 21

ZADANIA | STRUKTURA PIONU ZARZADZANIA MAJATKIEM | ZASOBAMI LUDZKIMI

l.

Pion Zarzadzania Majatkiem i1 Zasobami Ludzkimi prowadzi sprawy zwiazane z:

a) obstuga organizacyjno-techniczna i prawna Zarzadu, RN, Walnego Zgromadzenia,
b) prowadzeniem spraw prawnych i organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania Spoiki,
¢) zatrudnianiem pracownikow, ewidencja osobowa, sprawozdawczos$cia dotyczaca spraw
kadrowych,
d) administrowaniem majatku Spoiki,
e) kreowaniem zewngtrznego wizerunku przedsigbiorstwa,
f) organizacja kontaktow 1 wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,
g) prowadzeniem spraw organizacyjnych wewnatrz Spofki,
h) prowadzeniem akt statutowych Spotki,
1) kontrola postgpowan przetargowych w Spotce,
j) monitorowaniem procesow przeksztatcen wtasnosciowych podmiotéw zaleznych,
k) uzgadnianiem i opiniowaniem dla Zarzadu projektéw inwestycji rozwojowych.
1) administrowaniem majatkiem Spotki w zakresie:
e nieruchomosci,
e $rodkow transportu,
e gospodarki magazynowe;j
e utrzymania czystosci.

Pion Zarzadzania Majatkiem 1 Zasobami Ludzkimi podlega Prezesowi Zarzadu -
Dyrektorowi Generalnemu, a kieruje nim Dyrektor Pionu Zarzadzania Majatkiem i
Zasobami Ludzkimi.

Strukturg Pionu Zarzadzania Majatkiem i Zasobami Ludzkimi tworza:
Zespot ds. Organizacyjnych

Zespot Nadzoru Wiascicielskiego

Dziat Zasobow Personalnych

Dziat Gospodarczy

Biuro Prawne

Gtowny Specjalista ds. Przetargéw

Rzecznik Prasowy

Gtoéwny Inzynier Portu.
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§ 22
ZESPOL DS. ORGANIZACYJNYCH

1. Pracami Zespolu ds. Organizacyjnych kieruje Dyrektor Pionu Zarzadzania Majatkiem i
Zasobami Ludzkimi podlegty bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Zespotu ds. Organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
a) Wykonywanie czynnosci organizacyjno-technicznych zwiazanych z funkcjonowaniem
Zarzadu, w tym:

organizacja spotkan biznesowych Czlonkéw Zarzadu, zwilaszcza spotkan z partnerami
zagranicznymi oraz strategicznymi dla Spotki,

reprezentowanie Zarzadu 1 Spoétki podczas spotkan biznesowych w przypadku
nieobecnosci Cztonka Zarzadu na spotkaniu,

dbatos¢ o wizerunek Spotki 1 Czlonkow Zarzadu oraz estetykg¢ miejsc
reprezentacyjnych.

b) Wspotkreowanie wizerunku rynkowego Spotki, a zwlaszcza:

podejmowanie dzialan promocyjnych i reprezentowanie ZMPG S.A. w ramach
wydarzen kulturalnych, spotecznych, sportowych, rozrywkowych itp.

reklama w $srodkach masowego przekazu oraz wydawnictwach branzowych,

zakup materiatow 1 upominkoéw reklamowych.

§ 23
ZESPOL NADZORU WEASCICIELSKIEGO

1. Pracami Zespolu Nadzoru Wilascicielskiego kieruje Dyrektor Pionu Zarzadzania Majatkiem i
Zasobami Ludzkimi podleglty bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkow Zespolu Nadzoru Wilascicielskiego nalezy w
szczegolnosci:

a) Koordynacja polityki wilascicielskiej Zarzadu Morskiego Portu Gdansk, a zwtaszcza:

analiza sytuacji ekonomicznej Spoétek zaleznych,

badania i analiza sytuacji rynkowej Spotek zaleznych,

biezaca komunikacja z wtadzami Spotek zaleznych,

analiza dla potrzeb Zarzadu strategii dziatalnosci Spotek zaleznych,

rejestracja i archiwizacja dokumentacji Spotek zaleznych,

analizowanie zasadnos$ci 1 mozliwosci przeksztatcen wlasnosciowych,

udziat w dziataniach restrukturyzacyjnych,

wspotpraca z klientami portu 1 instytucjami doradczymi w zakresie zmian
wlasno$ciowych i restrukturyzacji,

przygotowywanie dla potrzeb Zarzadu koncepcji, sposobow  przeksztalcen
wiasnos$ciowych podmiotéw zaleznych,

opracowywanie algorytmoéw 1 okreslanie ram czasowych dla przeksztatcen
wiasnosciowych poszczegolnych podmiotow,

monitorowanie proceséw przeksztatcen wlasnosciowych i sygnalizowanie ewentualnych
zagrozen w ich realizacji.
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§ 24
DZIAL ZASOBOW PERSONALNYCH

1. Dzial Zasoboéw Personalnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Pionu Zarzadzania
Majatkiem i Zasobami Ludzkimi, a pracami dziatu kieruje Kierownik Dziatu.

2. Do podstawowych zadan i1 obowiazkéw Dzialu Zasobow Personalnych nalezy w

szczegolnosci:

e) Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z zatrudnianiem pracownikow.

f) Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z rozwigzywaniem z pracownikami umow o
pracg.

c) Realizowanie catoksztattu spraw zwiazanych ze zmiana wynagrodzen, awansowaniem
pracownikow oraz wypowiadaniem warunkéw pracy lub ptacy.

d) Wystawianie oraz przedluzanie legitymacji ubezpieczeniowych pracowniczych
1 rodzinnych.

e) Prowadzenie ewidencji dokumentacji osobowej pracownikow, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

f) Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i1 rocznych dotyczacych spraw
kadrowych na potrzeby Zarzadu Spotki i jednostek zewnetrznych.

g) Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z przyznawaniem pracownikom Spétki nagrod
pienieznych z tytutu dtugoletniej pracy w Spoice.

h) Prowadzenie catoéci zagadnien zwiazanych z gospodarowaniem funduszem §wiadczen
socjalnych.

1) Zbiorowe zaopatrywanie pracownikow Spotki w bilety miesigczne komunikacji
miejskiej oraz PKP i PKS.

) Obsluga pracownikow Spotki w zakresie spraw emerytalno-rentowych,

k) Wspotpraca ze specjalista ds. BHP w zakresie kontroli aktualnos$ci szkolen bhp i
wazno$ci badan okresowych.

1) Organizowanie szkolen i innych form doksztalcania pracownikow Spoiki.

m) Prowadzenie ,Rejestru o0s6b $wiadczacych wustlugi na podstawie umow
cywilnoprawnych”.

n) Prowadzenie ewidencji czasu pracy.
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§ 25
DZIAL. GOSPODARCZY

Dziat Gospodarczy podlega bezposrednio Dyrektorowi Pionu Zarzadzania Majatkiem 1
Zasobami Ludzkimi, a jego pracami kieruje Kierownik Dziatu.

Do podstawowych zadan i obowiazkéw Dziatu Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

Dokonywanie zakupdéw odziezy roboczej, $rodkéw ochrony osobistej zgodnie z

Zaktadowym Ukladem Zbiorowym Pracy oraz materialow, mebli, wyposazenia,

artykuldw spozywczych, zgodnie z zamowieniem oraz procedura obowiazujaca w tym

zakresie, okreslona odrebnymi przepisami.

Prowadzenie magazyndw 1 ich rozliczanie zgodnie z zasadami gospodarki

magazynowej, okreslonymi w szczegdlnosci w ,Instrukcji magazynowej” oraz

»Instrukcji w sprawie dokumentacji materiatlowej 1 jej obiegu” w odniesieniu do

magazynow:

e Nr 019 - materiatow reklamowych,

e Nr 027- artykutdow spozywczych,

e Nr 060 - w zakresie gospodarki magazynowej $rodkéw trwatych i materiatow
przeznaczonych do likwidacji,

e Nr 167- odziezowego,

e Nr 248 - materialowego-wielobranzowego, mebli biurowych i wyposazenia,

Znakowanie 1 prowadzenie wraz z aktualizacja ewidencji administrowanych

sktadnikow mebli i wyposazenia, a takze $rodkow trwatych powierzonych

poszczegolnym komorkom organizacyjnym Spotki lub uzyczonych kontrahentom.

Ewidencja i kontrola stanu ilosciowego i technicznego sprzgtu biurowego i

gospodarczego przekazanego do dyspozycji uzytkownikom.

Administrowanie obiektami uzytkowanymi bezposrednio przez komorki organizacyjne

Spoiki.

Naprawa i konserwacja wyposazenia biurowego.

Prowadzenie ustug kserograficznych dla potrzeb Spotki, warsztatu podrecznego oraz

narz¢dziowni, stolarni.

Utrzymanie czystos$ci 1 estetyki pomieszczen w obiektach i na terenach bezposrednio

administrowanych przez Dziat Gospodarczy.

Prowadzenie spraw dotyczacych oznakowania nieruchomos$ci, ulic i1 parkingow

administrowanych przez Spotke.

Sporzadzanie umoéw dotyczacych wykorzystywania samochodow prywatnych do celow

stuzbowych.

Obstuga techniczna i serwisowa pojazdow stuzbowych.

Wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia sprawujacymi opieke medyczna nad

pracownikami Spoiki.

Prowadzenie prenumeraty prasy codziennej oraz rozliczen z tego tytutu.

Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z opracowywaniem plandéw kosztow budzetu

operacyjnego oraz budzetow odpowiedzialnosci.

Prowadzenie elektronicznego systemu budzetowania i1 kontrolingu w zakresie

opracowywanych budzetow.

Prowadzenie biezacej ewidencji obiektow 1 terendw nie bedacych przedmiotem

dzierzawy badz najmu (tzw. pustostanow).
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q) Zabezpieczanie pustostanow przed dewastacja 1 kradzieza. Podejmowanie dzialan

zwiazanych z utrzymaniem czystosci, estetyki i1 porzadku w obrgbie majatku nie
wydzierzawionego.

Prowadzenie rejestru oraz wydawanie zezwolen na korzystanie z przeprawy promem
Wistoujscie.

3. Strukturg Dzialu Gospodarczego tworza:

Zespot Zarzadzania Majatkiem
Zespo6t Transportu

Zespot Zaopatrzenia i Magazynow
Zespot Gospodarczy.
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§ 26
BIURO PRAWNE

1. Biuro Prawne podlega bezposrednio Dyrektorowi Pionu Zarzadzania Majatkiem i Zasobami
Ludzkimi, a pracami Biura kieruje Kierownik Biura. Radcowie prawni zgodnie z Ustawa o
radcach prawnych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkow Biura Prawnego nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
©)

d)
e)

f)

g)

h)
i)

3

k)
D

m)

n)
0)

p)

Prowadzenie spraw organizacyjnych wewnatrz Spotki.

Formalno - prawna obsluga Zarzadu, RN, WZ.

Prowadzenie nadzoru formalno-prawnego nad przygotowywanymi przez komorki

merytoryczne przepisami wewngtrznymi Spotki.

Sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Zarzadu i poszczegolnych pionow.

Reprezentowanie Spotki w zakresie postgpowania sadowego 1 administracyjnego,

prowadzenie rejestru spraw.

Wykonywanie = windykacji  nalezno$ci ~ Spotki, prowadzenie  postgpowania

egzekucyjnego w S$cistej wspotpracy z komornikiem sadowym i uczestnictwo w

czynnos$ciach egzekucyjnych.

Prowadzenie akt statutowych Spoéiki, zbioru postanowien rejestrowych oraz protokotow

Walnego Zgromadzenia i posiedzen Rady Nadzorcze;.

Przechowywanie zbioru przepisow wewnetrznych Spoiki.

Informowanie Zarzadu Spoétki 1 komorek organizacyjnych o wszelkich istotnych

zmianach przepisoOw prawnych.

Przygotowywanie dokumentow dotyczacych udzielania pelnomocnictw oraz

prowadzenie ich zbioru.

Prowadzenie spraw dotyczacych udziatu Spotki w innych podmiotach gospodarczych.

Prowadzenie centralnego rejestru uméw z wylaczeniem umow o pracg, umoéw w

sprawie pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i uméw w sprawie

uzywania prywatnego samochodu osobowego do celow stuzbowych.

Obstuga zagadnien wynikajacych z emisji akcji, w szczegdlnos$ci poprzez:

e prowadzenie ksiggi akcyjnej, przygotowywanie list uprawnionych do udziatu w
Walnym Zgromadzeniu,

e obstuge akcjonariuszy zgtaszajacych si¢ do Spotki oraz prowadzenie korespondencji
Z nimi,

e rejestracjg obrotu akcjami.

Prowadzenie sekretariatu RN.

Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwiazanych z funkcjonowaniem Archiwum

Zaktadowego 1 poszczegolnych sktadnic podrecznych oraz wspdlpraca z Archiwum

Panstwowym.
Prowadzenie calo$ci zagadnien zwiazanych z przyjmowaniem 1 wysylaniem
korespondencji wewngtrznej i zewngtrzne;.

3. Strukturg Biura Prawnego tworza:

Zespot Radcow Prawnych (organizacyjnie)
Kancelaria Ogoélna
Archiwum Zaktadowe.
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§ 27
GLOWNY SPECJALISTA DS. PRZETARGOW

Samodzielne stanowisko podlegajace bezposrednio Dyrektorowi Pionu Zarzadzania
Majatkiem i Zasobami Ludzkimi.

Do podstawowych zadan i obowiazkow Glownego Specjalisty ds. Przetargéw nalezy w

szczegolnosci:

a) Kontrola dokumentacji przetargowej pod wzgledem formalnym — kompletno$ci 1
zgodno$ci z prawem oraz Regulaminami Spotki.

b) Ocena dokumentacji przetargowej z punktu widzenia zachowania zasady uczciwej
konkurencji.

c) Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych rozstrzygajacych o wyborze
najemcow, dzierzawcow oraz dostawcow lub wykonawcow — kontrahentow ZMPG
S.A.

d) Kontrola zgodnosci z oferta propozycji umowy do podpisania.

e) Kontrola projektow anekséw do obowiazujacych uméw zawartych po
przeprowadzonych przetargach.

f) Monitorowanie rynku dostaw i ustug w celu ustalenia poziomu obowiazujacych na nim
cen i stawek.

g) Monitorowanie przetargow w ZMPG S.A. realizowanych w oparciu o Regulamin

udzielania zamowien przez ZMPG S.A.
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»

§ 28
RZECZNIK PRASOWY

Rzecznik Prasowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Pionu Zarzadzania Majatkiem i
Zasobami Ludzkimi.

Do podstawowych zadan i obowiazkéw Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:

a) Organizacja kontaktow 1 wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu, przygotowywanie
materiatow informacyjnych dla Zarzadu do kontaktéw ze srodkami masowego przekazu.

b) Koordynacja przekazywania do $rodkéw masowego przekazu informacji i prowadzenie
ich rejestru, w tym: o$wiadczen, artykutéw, wywiadow itp. zwiazanych z dziatalno$cia
portu gdanskiego.

c) Stata wspolpraca z samorzadami dzielnicowymi i organizacjami pozarzadowymi z
terendOw objetych oddzialywaniem Portu Gdansk, umozliwiajaca stwarzanie 1
utrzymywanie wsérdd lokalnej spotecznosci atmosfery przyjaznej portowi.

d) Kreowanie zewngtrznego wizerunku przedsigbiorstwa poprzez:

e przygotowywanie korespondencji specjalnej Prezesa Zarzadu oraz pozostatych
Czlonkéw Zarzadu Spotki 1 wspieranie w takim obowiazku zglaszajacych potrzebg
pracownikow Spoiki,

e opracowywanie materialdow informacyjno-promocyjnych dla wortalu ZMPG oraz
nadzoér merytoryczny i jezykowy nad wszelkimi materiatami, przygotowywanymi do
publikacji w tym medium,

e utrzymywanie statych kontaktéw z prasa zewngtrzna i mediami elektronicznymi,
zaopatrywanie ich w informacje biezace oraz komentowanie wydarzen interesujacych
opini¢ publiczna,

¢ inspirowanie publikacji promujacych sukcesy i1 osiagnigcia Portu Gdansk oraz
partnerow ZMPG S.A., a takze wskazujacych problemy utrudniajace prawidtowe
funkcjonowanie Portu i jego rozwoj,

e reprezentowanie ZMPG S.A. przed mediami w zastgpstwie Cztonkéw Zarzadu oraz
pracownikow Spolki, wspieranie 1 piecza nad ich wystapieniami publicznymi,

e stata dbalo$¢ o przygotowanie serwisOw informacyjnych dla medidow niezaleznych
oraz zwiazanych z ZMPG S.A. stosownymi umowami o wspolpracy,

e typowanie wybranych mediow 1 przygotowywanie wiazacych z nimi uméw
sponsorskich,

e organizowanie 1 prowadzenie konferencji prasowych, uzgodnionych z Zarzadem
Spotki.

e) Staty monitoring prasy i mediow elektronicznych poprzez:

e przygotowywanie zestawow informacyjnych istotnych dla Zarzadu Spoiki,

e prowadzenie archiwum publikacji dotyczacych ZMPG S.A. oraz majacych znaczenie
dla funkcjonowania Spotki,

e reagowanie na publikacje w ramach uprawnien ustawy ,,Prawo prasowe”.
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§ 29
GLOWNY INZYNIER PORTU

1. Samodzielne stanowisko podlegajace bezposrednio Dyrektorowi Pionu Zarzadzania Majatkiem i
Zasobami Ludzkimi.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Gtéwnego Inzyniera Portu nalezy w szczegolnosci:

a) Nadzor nad Master Planem terenéw portowo — przemystowych.

b) Uzgadnianie i opiniowanie dla Zarzadu projektow inwestycji rozwojowych ZMPG S.A.

¢) Opiniowanie projektow dostgpu drogowego, kolejowego 1 morskiego oraz $rodladowo -
wodnego do Portu Gdansk.

d) Opiniowanie lokalizacji przestrzennej terminali portowych oraz ich zmian.

e) Uzgadnianie programéw rozwojowych portu gdanskiego zgodnie ze strategia Zarzadu
ZMPG S.A.

f) Koordynowanie duzych projektow rozwojowych na terenach portowo - przemystowych w
celu osiagnigcia zatozen strategicznych.

g) Wspolpraca w zakresie przyznanych kompetencji z instytucjami naukowo — technicznymi i
administracyjnymi.
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Rozdziat VI
PION MARKETINGU | ROZWOJU

§ 30
ZADANIA | STRUKTURA PIONU MARKETINGU | ROZWOJU

1. Pion Marketingu i Rozwoju prowadzi sprawy zwiazane z:

a) opracowywaniem strategii ogélnej Spotki,

b) planowaniem i rozwojem Portu Gdansk,

¢) promocja Spoiki oraz terenow 1 ustug portu,

d) wspolpraca z organizacjami migdzynarodowymi, w szczego6lnosci zajmujacymi sig¢
transportem 1 logistyka, a takze ksztattowaniem regionu Morza Battyckiego,

e) prowadzeniem i koordynacja catoksztattu zagadnien zwiazanych z wykorzystaniem
migkkich programéw unijnych.

f) pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkoéw unijnych.

2. Pion Marketingu i Rozwoju podlega Prezesowi Zarzadu — Dyrektorowi Generalnemu, a kieruje
nim Dyrektor Pionu Marketingu i Rozwoju.

3. Strukture Pionu Marketingu i Rozwoju tworza:
e Biuro Marketingu 1 Promocji
e Biuro Rozwoju.
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A=

§ 31
BIURO MARKETINGU | PROMOCJI

Biuro Marketingu i Promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi Pionu Marketingu, a jego
pracami kieruje Kierownik Biura.

Do podstawowych zadan i obowiazkéw Biura Marketingu i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
©)
d)

e)

g)
h)

i
i)

Badanie rynkow w celu pozyskiwania niezb¢dnych informacji do przygotowania biezacej
strategii rozwoju portu.
Promocja ustug $wiadczonych przez Port Gdansk oraz przez podmioty prowadzace
dziatalnos$¢ na terenie portu.
Pozyskiwanie partnerow i kontrahentéw w celu ulokowania, w granicach administracyjnych
portu, prowadzonej przez nich dziatalnosci i obrotu portowo-morskiego.
Rozbudowa istniejacych i tworzenie nowych, w $cistej wspotpracy z kontrahentami portu,
powiazan logistycznych w obrgbie terendow administrowanych przez port oraz pomigdzy
tymi terenami a zapleczem i przedpolem portu.
Kreowanie i emitowanie informacji o istniejacym potencjale i ustugach portu Gdansk oraz
o planach 1 mozliwos$ciach rozwojowych portu poprzez:
e przygotowywanie materiatdbw promocyjnych: folderéw, raportdéw rocznych, plansz
reklamowych, prezentacji multimedialnych,
udzial w targach i wystawach,
organizowanie targoéw, wystaw, prezentacji,
promocja ZMPG S.A. podczas branzowych konferencji,
strony internetowe ZMPG S.A.
zgodnie z zasadami zawartymi w ksigdze identyfikacji wizualnej ZMPG S.A.
Prowadzenie akwizycji ustug portowych wynikajacych z zakresu zadan statutowych portu
1 $wiadczonych przez port na rzecz podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza
w granicach administracyjnych portu, w $cistej wspotpracy z tymi podmiotami.
Wspodlpraca z Rada Interesantow Portu.
Prowadzenie zagadnien zwiazanych z organami administracji centralnej, organizacjami
migdzynarodowymi, w tym z Organizacja Portow Baltyckich (BPO) i Organizacja
Europejskich Portow Morskich (ESPO), w zakresie dzialalnosci gospodarczej, obrotu
towarowego i potaczen zeglugowych na terenie Portu Gdansk.
Wspolpraca i biezace kontakty z terenowymi organami administracji panstwowe;j i
samorzadowe;j.
Sporzadzanie informacji oraz analiz marketingowych:

e rynku gestoréw tadunkowych,

¢ rynku przewoznikow ladowych,

¢ funkcjonowania centréw dystrybucyjno-logistycznych,

¢ badanie konkurencji portowe;j.

k) Sporzadzanie zestawien statystycznych przetadunkow portowych.

D

3.

Sporzadzanie analiz realizacji planow przetadunkowych.
Strukturg Biura Marketingu i Promocji tworza:

e  Zespot Badan Rynku
e  Zespot Promocji
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§ 32
BIURO ROZWOJU

1. Pracami Biura Rozwoju kieruje Dyrektor Biura, podleglty bezposrednio Dyrektorowi Pionu
Marketingu.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkoéw Biura Rozwoju nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
),

k)
)

p)

Q)

Opracowywanie, planowanie 1 ocena realizacji strategii Spoiki.

Wykonywanie analiz niezbgdnych do ustalania planéw strategicznych.

Badanie i analizowanie trendéw rynkowych na przedpolu, zapleczu i wewnatrz
portu.

Identyfikowanie istniejacych baz informatycznych i tworzenie wiasnych baz danych
niezbgdnych do wykonywania analiz strategicznych.

Ocena wprowadzanych do realizacji projektéw rozwojowych pod katem osiagania
celow strategicznych.

Whioskowanie w sprawach projektow rozwojowych.

Wspolpraca z organizacjami samorzadu terytorialnego w zakresie uzgadniania
strategii rozwoju obszaréw portowych.

Wspodlpraca z organami administracji centralnej (np. Pomorskim Urzedem
Wojewodzkim, Ministerstwem Infrastruktury) w zakresie strategii rozwoju.
Wspdlpraca z instytucjami naukowo-technicznymi i innymi firmami w zakresie
ksztaltowania strategii.

Przygotowywanie wspdlnie z pozostatymi komérkami ZMPG S.A. wnioskow do
Zarzadu w sprawie projektoéw rozwojowych.

Analizowanie przepiséw i programéw UE odnosnie uwarunkowan rozwoju portu.
Obstuga migkkich projektéw rozwojowych w ramach programéw wspolpracy
regionalnej.

Wspolpraca z organizacjami europejskimi  ksztaltujacymi polityke morska
i transportowa UE.

Prowadzenie i1 koordynacja catoksztaltu zagadnien zwiazanych z wykorzystaniem
migkkich programow unijnych.

Monitoring dostgpnych migkkich programéw unijnych oraz ich analiza i
opiniowanie.

Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem
srodkéw unijnych.

Udziat w konferencjach, seminariach, szkoleniach oraz warsztatach zwiazanych
tematycznie z powierzonymi obowigzkami.

3. Strukture Biura Rozwoju tworzy:

Dziat Pozyskiwania i Rozliczania Funduszy UE.
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§ 32.1.
DZIAL. POZYSKIWANIA | ROZLICZANIA FUNDUSZY UE

1. Dzialem Pozyskiwania i Rozliczania Funduszy Unii Europejskiej kieruje Kierownik Dziatu,
podlegly Dyrektorowi Biura.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Dzialu Pozyskiwania i Rozliczania Funduszy Unii
Europejskiej nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

g)

h)
i

)
k)
)
D

Uczestnictwo w przygotowaniu wewngtrznych Procedur zarzadzania i kontroli Projektow,
Biezacy monitoring mozliwo$ci pozyskiwania srodkow unijnych,

Przygotowywanie informacji dla Zarzadu Spétki na temat biezacych programow, z ktérych
Spotka ma mozliwo$¢ pozyskania dofinansowania,

Okresowa 1 etapowa ocena stanu projektu i zatwierdzanie plandw dalszych prac,
Utrzymywanie kontaktow 1 prowadzenie korespondencji zwiazanej z przygotowaniem
projektéw do realizacji,

Przygotowywanie na zadanie odpowiedniej Instytucji Zarzadzajacej niezbednych
informacji. Zapewnienie mozliwosci kontroli 1 weryfikacji dokumentacji dotyczace;j
realizowanych i planowanych projektow oraz kwalifikowalno$ci ponoszonych wydatkow.
Uczestnictwo w przygotowaniu dokumentacji przetargowej w postgpowaniach o wytonienie
wykonawcow dokumentacji przedprojektowej, projektowej, Inzyniera Projektu oraz
Wykonawcy Roboét, zgodnie z warunkami FIDIC — z zastosowaniem Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

Biezacy monitoring mozliwosci pozyskiwania srodkdw unijnych,

Przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o dofinansowanie planowanych przez Spotke
projektow do odpowiednich Programéw Operacyjnych,

j) Przygotowywanie uméw o dofinansowanie oraz stosownych  porozumien i umow z
Partnerami Projektow,

Udzial w zalatwianiu wszelkich spraw zwigzanych z uzyskiwaniem niezbgdnych decyz;ji i
pozwolen administracyjnych, w tym decyzji sSrodowiskowej i pozwolenia na budowe,
Sporzadzanie oraz przesytanie do odpowiedniego ministerstwa wnioskow o ptatnosci
posrednie i koncowa, oraz sprawozdan okresowych 1 koncowych,

Wprowadzanie danych do generatora wniosku o ptatnos¢,

m) Gromadzenie danych i konsolidowanie sprawozdan, przygotowanie materiatow do

raportéw dla Kierownika Projektu, Komitetu Sterujacego i dla Instytucji Zarzadzajacej,

n) Przestrzeganie obowiazkéw dot. sprawozdawczosci Projektu i wprowadzanie do generatora

0)

sprawozdan,
Prowadzenie calej biblioteki finansowej projektu, w tym: planow finansowych, wnioskow
o ptatnos¢, sprawozdawczosci itp.

3. Strukture Dziatu Pozyskiwania i Rozliczania Funduszy UE tworzy:
e Zespot Pozyskiwania Funduszy
e Zespot Rozliczania Funduszy.
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Rozdziat VII
PION HANDLOWY

§ 33
ZADANIA | STRUKTURA PIONU HANDLOWEGO

1. Pion Handlowy prowadzi sprawy zwiazane z:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

2

pozyskiwaniem, utrzymaniem i kompleksowa obstuga klientow handlowych Spotki w tym
armatordw, ich agentow oraz dzierzawcow,

opracowywaniem zalozen 1 realizacja polityki zeglugowej w celu osiagnigcia
maksymalnych przychodéw z optat portowych,

zarzadzaniem nieruchomos$ciami przeznaczonymi do wydzierzawienia i realizacja polityki
dzierzaw majaca na celu optymalizacj¢ przychodéow Spotki z dzierzawy  posiadanego
majatku,

ksztaltowaniem cen (sporzadzajac taryfy i cenniki) na ustugi $wiadczone przez Spotke w
porozumieniu z wszystkimi komorkami ZMPG S.A.

przygotowywaniem planu przychodow Spoftki,

analiza rentownosci zawieranych uméw oraz statystykami zwigzanymi z $wiadczonymi
przez Spotke ustugami,

wspolpraca z uczestnikami obrotu portowego i stuzbami panstwowymi dziatajacymi na
terenie Portu.

2. Pion Handlowy podlega Prezesowi Zarzadu - Dyrektorowi Generalnemu, a kieruje nim
Dyrektor Pionu Handlowego.

3. Strukturg Pionu Handlowego tworza:

Zespot Spraw Zeglugowych
Biuro Dzierzaw
Biuro Obstugi Klienta
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) § 34
ZESPOL SPRAW ZEGLUGOWYCH

1. Zespotem Spraw Zeglugowych kieruje Kierownik Zespotu podlegly bezposrednio
Dyrektorowi Handlowemu.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Zespotu Spraw Zeglugowych nalezy w
szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

2)

Rozpoznawanie 1 analiza rynku zeglugowego oraz pozyskiwanie partneréw w celu
zwigkszenia ilo$ci potaczen zeglugowych.

Biezaca wspoélpraca z agentami i1 armatorami statkow zawijajacych do portow
polskich, sporzadzanie informacji dotyczacych aktualnych i potencjalnych klientow
portu oraz analiz lokalnego rynku zeglugowego.

Realizacja polityki zeglugowej i taryfowej, opracowywanie Taryfy Optat Portowych i
przygotowywanie wnioskOw oraz sporzadzanie analiz w zakresie zmian oplat
portowych.

Sporzadzanie planow przychodéw Spotki z optat portowych.

Kontrola prawidlowos$ci naliczania optat portowych, wspdtpraca z Dziatem Rozliczen
1 Fakturowania w zakresie windykacji naleznos$ci z tytutu optat portowych.
Przygotowywanie danych statystycznych i prognoz krétkoterminowych dotyczacych
ilosci zawinig¢ 1 przychodow od statkéw zawijajacych do portu.

Windykowanie nalezno$ci oraz opiniowanie not odsetkowych kontrahentow portu.
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§35
BIURO DZIERZAW

1. Biuro Dzierzaw podlega bezposrednio Dyrektorowi Handlowemu, a jego pracami kieruje
Kierownik Biura.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkow Biura Dzierzaw nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
©)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
)
k)

D

Prowadzenie ewidencji oddanych w dzierzaweg 1 najem, a takze wolnych obiektow i terenéw
przeznaczonych do wydzierzawienia.

Przygotowywanie umow 1 negocjowanie we wspOtpracy z Biurem Obstugi Klienta
warunkéw umow najmu, dzierzawy, uzyczenia majatku.

Przygotowywanie 1 okreslanie warunkow przetargdéw na oddanie w odptatne uzytkowanie
majatku Spotki.

Przygotowywanie wnioskéw dotyczacych uzyskania zgody na oddanie w dzierzawe lub
najem gruntéw na okres powyzej 10 lat.

Sporzadzanie analiz finansowych przygotowywanych umow i przetargow.

Sporzadzanie planu przychodéw Spoéiki z dzierzaw i najmu.

Biezace zarzadzanie oraz prowadzenie ewidencji obiektow 1 terenéw przeznaczonych do
wydzierzawienia, a nie b¢dacych przedmiotem dzierzawy lub najmu.

Aktualizacja warunkdéw zawartych umow, wprowadzanie 1 przetwarzanie danych
dotyczacych zmian w istniejacych umowach dla potrzeb sprawozdawczosci.
Przygotowywanie danych do sporzadzenia planu przychodow Spoéiki z oddania do
odplatnego korzystania majatku Spotki.

Archiwizowanie zawartych umow handlowych oraz prowadzenie rejestru dokumentacji
biezacej 1 archiwalnej umow dzierzawy i1 najmu.

Prowadzenie analiz we wspdlpracy ze stuzbami ekonomicznymi ZMPG S.A. zwigzanych z
rentownos$cia przygotowywanych umow.

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej na dzierzawe nieruchomosci Spoiki, udziat w
komisji przetargowe;.

m) Przygotowywanie ofert na wydzierzawienie majatku pozostajacego w dyspozycji

Spotki.

n) Administrowanie Wolnym Obszarem Celnym, Terminalem Promowym Westerplatte,

Granicznym Posterunkiem Kontroli Weterynaryjnej oraz nieruchomos$ciami nie bgdacych
przedmiotem dzierzawy lub najmu.

0) Wspotpraca z Biurem Obstugi Klienta i Dzialem Gospodarczym przy przekazywaniu

majatku Spotki dzierzawcom lub najemcom.

3. Strukture Biura Dzierzaw tworza:

Zespot Umow
Zespot Przygotowywania Ofert.
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§ 36
BIURO OBSLUGI KLIENTA

1. Biurem Obslugi Klienta kieruje Kierownik Biura podlegly bezposrednio Dyrektorowi
Handlowemu.

2. Do podstawowych zadan 1 obowiazkow Biura Obstugi Klienta nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

2
h)

)
k)

Pozyskiwanie nowych klientow, prezentowanie klientom nieruchomosci przeznaczonych do
komercyjnego zagospodarowania.

Przygotowywanie ofert na wydzierzawienie majatku Spotki, negocjowanie warunkoéw
umoéw dotyczacych najmu, dzierzawy 1 uzyczenia majatku spotki.

Biezaca wspotpraca z klientami korzystajacymi z majatku Spotki, badanie i rozpoznawanie
ich potrzeb, przekazywanie informacji w tym zakresie poszczegdlnym komoéorkom ZMPG
S.A.

Koordynacja dziatan poszczegdlnych komoérek ZMPG SA w zakresie zapewnienia
prawidtowej realizacji §wiadczonych ustug wynikajacych z zawartych uméw.

Nadzor 1 biezaca obstuga obowiazujacych umoéw w zakresie prawidtowej 1 terminowe;]
realizacji ich postanowien.

Przygotowywanie cennikow oraz aktualizacja stawek dzierzaw i najmu w oparciu o analizy
ekonomiczne 1 stawki rynkowe, wspoOlpraca z Pionem Technicznym przy
przygotowywaniu cennikow na dostarczane przez ZMPG SA media.

Uczestnictwo w kontrolach stanu technicznego obiektow budowlanych stanowiacych
przedmiot dzierzawy, nadzor nad realizacja wnioskow pokontrolnych.

Wspotpraca z Pionem Technicznym przy sporzadzaniu planéw inwestycyjnych i
remontowych.

Wspotpraca z Gloéwnym Dyspozytorem Portu i Pionem Technicznym w celu optymalnego
wykorzystania posiadanego w dyspozycji majatku Spotki.

Prowadzenie czynnosci windykacyjnych w zakresie przypisywanych ,Instrukcja
postgpowania windykacyjnego”.

Budowa 1 utrzymanie wilasciwego wizerunku Spotki poprzez wspodtpracg z pozostalymi
komorkami ZMPG SA w celu zapewnienia prawidlowej obstugi klienta.
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Rozdziat VIII

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
PION BEZPIECZENSTWA | OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 37.
ZADANIA | STRUKTURA PELNOMOCNIKA | PIONU

Za ochrong informacji niejawnych w ZMPG S.A. odpowiada kierownik jednostki
organizacyjnej Prezes Zarzadu — Dyrektor Generalny, ktéremu bezposrednio podlega
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, petniacy jednocze$nie funkcj¢ Szefa Biura
Bezpieczenstwa Portu.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pionem Bezpieczenstwa i Ochrony

Informacji Niejawnych, wyodrgbniona komorka organizacyjna do spraw ochrony informacji

niejawnych, do ktorej zadan nalezy zapewnienie przestrzegania przepisdw Ustawy z dnia 22

stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 196, poz.1631 2005 r.), a w

szczegolnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej.

b) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sq wytwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji.

d) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

e) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzo-
rowanie jego realizacji.

f) powadzenie postgpowan sprawdzajacych w stosunku do pracownikow Spotki, jak rowniez
pracownikow kontrahentow ZMPG S.A. zamierzajacych ubiegac si¢ lub ubiegajacych si¢ o
wykonanie umowy albo zadan zwiazanych z dostgpem do informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa.

g) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

h) nadzoér nad prowadzeniem Kancelarii Tajne;.

1) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci podejmowanie dzialan zmierzajacych do
wyjasnienia okolicznos$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

j) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje rowniez Biurem Bezpieczenstwa
Portu, do ktorego podstawowych zadan nalezy w szczeg6lno$ci zarzadzanie bezpieczenstwem
na terenach portowych administrowanych przez ZMPG S.A

Strukture Pionu Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji Niejawnych tworza:
A/ Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

e Z-ca Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

¢ Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

e Kancelaria Tajna.
B/ Biuro Bezpieczenstwa Portu:
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Zesp6t Spraw Obronnych

Zesp6l Ochrony Portu

Zespot Ochrony Przeciwpozarowej
Zespot Przepustek.

§ 38
Z-CA PELNOMOCNIKA DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Z-ca Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio
Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Do podstawowych obowiazkow Z-cy Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepisow Ustawy z dnia 22.04.1999 r. o ochronie
informacji niejawnych oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci:

a) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j.

b) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji.

c) Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i1 obiegu dokumentow.

d) Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i
nadzorowanie jego realizacji.

e) Prowadzenie postgpowan sprawdzajacych w stosunku do pracownikow Spotki, jak rowniez
pracownikow kontrahentéw ZMPG S.A, zamierzajacych ubiega¢ si¢ o wykonanie umowy
albo zadan zwiazanych z dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg
stuzbowa.

f) Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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§ 39
INSPEKTOR BEZPIECZENSTWA TELEINFORMATYCZNEGO

1. Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego podlega bezposrednio Petnomocnikowi ds.
Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Do podstawowych obowiazkéw Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy
realizacja zadan wynikajacych z przepiséw Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. Nr 196, poz.1631 z 2005 r.) oraz rozporzadzen
wykonawczych w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego.

3. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy w szczegdlnos$ci
zapewnienie funkcjonowania systemow i sieci teleinformatycznych w ZMPG S.A. oraz
przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego zgodnie z ww.
przepisami prawa, w tym:

a) Zapewnianie bezpieczenstwa teleinformatycznego przed przystapieniem do
przetwarzania informacji niejawnych w systemie lub sieci teleinformatyczne;j.

b) Okreslanie warunkow oraz sposobu przydzielania kont i haset uzytkownikom
majacym dostgp do informacji niejawnej, a takze zapewnienie wlasciwego
wykorzystania mechanizméw ochrony informacji niejawnej,

¢) Wspotpraca z innymi komérkami w ZMPG S.A. 1 podmiotami zewngtrznymi
odpowiedzialnymi za eksploatacje systeméw teleinformatycznych.

d) Nadzorowanie zapewnienia ochrony fizycznej systemu i sieci teleinformatyczne;j
oraz wspoOlpraca w tym zakresie z Biurem Bezpieczenstwa Portu,

e) Opracowywanie wnioskOw inwestycyjno-remontowych w zakresie systemow
bezpieczenstwa teleinformatycznego,

f) Wspotuczestniczenie w planowaniu rozwoju sieci teleinformatycznej,

g) Nadzor nad prawidtowa eksploatacja szkieletu sieci.

h) Udzial w naradach, komisjach odbioru technicznego, przejmowania "do" 1 "z"
eksploatacji systemdéw ochrony, sieci i urzadzen teleinformatycznych.
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§ 40
KANCELARIA TAJNA
1. Kancelarig Tajna kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Pelnomocnikowi ds.
Ochrony Informacji Niejawnych.
2.

Do podstawowych zadan Kancelarii Tajnej nalezy zabezpieczenie dokumentacji niejawne;j

w ZMPG S.A., zgodnie z wymogami Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie

informacji niejawnych (Dz.U.Nr 196, poz.1631 z 2005 r.) i rozporzadzeniami

wykonawczymi do w/w ustawy. W szczegolnosci do obowiazkow Kierownika Kancelarii

Tajnej nalezy:

a) Przestrzeganie procedur zwigzanych z ewidencja, wytwarzaniem,
1 przechowywaniem dokumentacji niejawne;j.

b) Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentacji niejawne;.

¢) Udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom do tego
uprawnionym oraz egzekwowanie ich zwrotu.

d) Prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostgpnione pracownikom.

przesylaniem
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§41.
BIURO BEZPIECZENSTWA PORTU

1. Praca Biura Bezpieczenstwa Portu kieruje jego Szef, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi Generalnemu - Prezesowi Zarzadu.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkow Biura Bezpieczenstwa Portu nalezy:

a)
b)

2
h)

)
k)

D

Zarzadzanie bezpieczenstwem na terenach portowych w Gdansku administrowanych przez
ZMPG S.A.

Planowanie, nadzor i koordynacja pracy komorek organizacyjnych Biura Bezpieczenstwa
Portu.

Kierowanie i dowodzenie akcjami w sytuacjach wrazliwych 1 kryzysowych.
Dysponowanie sitami specjalistycznych uzbrojonych formacji ochronnych i shuzb
ratowniczych realizujacych swoje zadania na terenach administrowanych przez ZMPG
S.A.

Zarzadzanie technicznymi srodkami ochrony oraz dysponowanie nomi i podejmowanie
decyzji co do sposobu ich uzycia, udostgpniania oraz przekazywania danych w nich
zawartych.

Nadzor nad opracowywaniem, wdrazaniem, przestrzeganiem procedur postanowien
Konwencji SOLAS, kodeksu ISPS, Migdzynarodowego Kodeksu Ochrony Statku 1
Obiektu Portowego oraz ustawy z dnia 4.09.2008 r. o ochronie zeglugi i portow morskich
wraz z aktami wykonawczymi, na terenach administrowanych przez ZMPG S.A. oraz w
obiektach portowych na nich wyodrgbnionych.

Koordynowanie projektow i kierowanie przedsigwzigciami zwiazanymi z
bezpieczenstwem i zabezpieczeniem terenéw administrowanych przez ZMPG S.A.
Wspoltpraca z odpowiednimi stuzbami administracji morskiej i sztabami kryzysowymi w
zakresie zapewnienia bezpieczenstwa portu.

Wspolpraca z zewngtrznymi podmiotami odpowiedzialnymi za stan bezpieczenstwa, w
tym z: Policja, Panstwowa Straza Pozarna, Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego, [zba
Celna, Straza Graniczna oraz Straza Miejska.

Wspolpraca oraz udziat w pracach organizacji krajowych i miedzynarodowych
realizujacych zadania z zakresu bezpieczenstwa zeglugi w portach.

Nadzoér nad systemem przepustkowym obowiazujacym na terenach zarzadzanych przez
ZMPG S.A., rozpatrywanie wnioskéw o wydanie przepustek, w tym podejmowanie
decyzji dotyczacych zwolnien z odptatno$ci za udzielone przepustki.

Kierowanie zespotami opracowujacymi plany ochrony portu i ochrony obiektow
portowych oraz ich uzgadnianie z odpowiednimi instytucjami.

m) Nadzor nad realizacja zadan przez Straz Ochrony Portu Gdansk zgodnie z zawartymi

n)

umowami.
Planowanie i realizacja catoksztattu zadan obronnych spoczywajacych na ZMPG S.A. w
ramach Planow Mobilizacji Gospodarki.

3. Biuro Bezpieczefistwa Portu realizuje powierzone zadania wraz z Pelnomocnikiem ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, stuzbami Pionu Technicznego oraz Biurem Gléwnego Dyspozytora
Portu.

4. Strukturg Biura Bezpieczenstwa Portu tworza:
e Zespot Spraw Obronnych
e Zesp6t Ochrony Portu
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e Zespot Ochrony Przeciwpozarowej
o Zespot Przepustek.

g4
ZESPOL SPRAW OBRONNYCH

1. Pracami Zespotu Spraw Obronnych kieruje Kierownik Zespotu, podlegty bezposrednio Szefowi
Biura Bezpieczenstwa Portu.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Zespotu Spraw Obronnych nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

2)
h)

Prowadzenie catoksztaltu zagadnien organizacyjnych, osobowych i technicznych
wynikajacych z zadan obronnych Spotki.

Prowadzenie prac planistyczno-organizacyjnych dotyczacych zabezpieczenia procesu
kierowania Spotka w czasie osiagania Wyzszych Stanow Gotowosci Obronnej (WSGO)
panstwa.

Aktualizowanie planu realizacji zadan wynikajacych z zestawu zadan przewidzianych do
wykonania w czasie osiagania WSGO.

Typowanie i reklamowanie 0s6b przewidzianych do nadania im przydziatow organizacyjno-
mobilizacyjnych.

Opracowywanie dokumentacji szkoleniowej, organizowanie szkolen os6b funkcyjnych,
przewidzianych do realizacji zadan obronnych.

Koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem i aktualizacja Plandw Mobilizacji
Gospodarki.

Opracowywanie catoksztattu zagadnien zwiazanych z utrzymaniem depozytu panstwowych
rezerw mobilizacyjnych.

Prowadzenie we wspolpracy z Dziatem Ksiggowosci rozliczen srodkéw wydatkowanych

w ramach konta funduszu zadan wyodrgbnionych.

Nadzorowanie magazynowania na potrzeby obronne Spoiki niezbgdnej ilosci sprzgtu
techniczno-wojskowego.

. §M2
ZESPOL OCHRONY PORTU

1. Praca Zespolu Ochrony Portu kieruje Kierownik Zespotu, ktéry bezposrednio podlega  Szefowi
Biura Bezpieczenstwa Portu.

2. Do obowiazkéw Zespotu Ochrony Portu nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

Dokonywanie okresowych i ,,na zadanie” pisemnych analiz i ocen stanu bezpieczenstwa
jednostki.

Czuwanie nad przestrzeganiem przez uzytkownikow portu wszelkich instrukcji 1 zarzadzen
obowiazujacych na terenie portu.

Dokonywanie okresowych (kwartalnych i poirocznych) analiz dziatalnosci SOPG
odpowiedzialnej za fizyczna ochrong ZMPG S.A.

Podejmowanie i inicjowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania
urzadzen technicznego zabezpieczenia firmy (Srodki tacznos$ci i alarmowe) oraz w zakresie
ich wprowadzania.

Nadzor i rozliczanie realizacji zadan przez Straz Ochrony Portu Gdansk, zgodnie z zapisami
zawartych umow.
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f) Wdrazanie i nadzorowanie przestrzegania procedur w zakresie postanowien Konwencji
SOLAS, Kodeksu ISPS oraz ustawy z dnia 4.09.2008 r. o ochronie zeglugi i portéw
morskich na terenie administrowanym przez ZMPG S.A.

g) Sprawowanie nadzoru i koordynowanie dziatalnosci operacyjno-technicznej Strazy Ochrony
Portu Gdansk i innych spotek prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie ochrony, zgodnie
z zawartymi umowami.

h) Wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami administracji morskiej i sztabami kryzysowymi
w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa portu.

1) Sporzadzanie protokotéw i dokumentacji z wszystkich zdarzen majacych wplyw na stan
bezpieczenstwa portu gdanskiego oraz sporzadzanie okresowych analiz i informacji w tym
zakresie dla potrzeb Zarzadu Spoiki.

J)  Wspotpraca / udziat w pracach organizacji migdzynarodowych i krajowych realizujacych
zadania z zakresu bezpieczenstwa zeglugi i w portach.

k) Dokonanie okresowej oceny stanu zagrozenia i zabezpieczenia zaktadu pracy, w celu
poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

§ 41.3.
ZESPOL OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

1. Pracami Zespotu Ochrony Przeciwpozarowej kieruje Kierownik Zespotu podlegty bezposrednio
Szefowi Biura Bezpieczenstwa Portu.

2. Do zadan Zespotu Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegolnosci:

a) Koordynacja dziatalno$ci operacyjno-technicznej (zgodnie z zawartymi umowami) spotek
pozarniczych: Portowej Strazy Pozarnej ,,FLORIAN" oraz Morskiej Strazy Pozarniczo-
Ratownicze;.

b) Przeprowadzanie czynnos$ci kontrolno-rozpoznawczych w zakresie przestrzegania warunkow
bezpieczenstwa pozarowego we wszystkich obiektach i terenach zarzadzanych przez ZMPG SA.

c¢) Ustalanie koniecznych ilo$ci, rodzaju §rodkéw oraz sit umozliwiajacych specjalistycznym
spotkom pozarniczym prowadzenie statutowej dziatalnosci.

d) Ustalanie zasad lacznosci i alarmowania dla calego obszaru zarzadzanego przez ZMPG S.A.

e) Wspdlpraca z odpowiednimi stuzbami nadzoru budowlanego, administracji morskiej
1 organami ochrony przeciwpozarowej miasta, w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
pozarowego.

f) Nadzor nad zapewnieniem bezpiecznych warunkéw budowlanych, instalacyjnych,
ewakuacyjnych oraz ustalanie wymagan i1 sposobu zabezpieczenia przeciwpozarowego w czasie
prac remontowo-budowlanych, niebezpiecznych ze wzgledu na ryzyko pozarow.

g) Okreslanie potrzeb w zakresie wyposazenia obiektow w podrgczny sprzgt gasniczy, instalacje 1
urzadzenia sygnalizacyjno-alarmowe i gasnicze.

h) Nadzor i kontrola nad przebiegiem stuzb i1 dzialalnoscia posterunkdéw asystencyjnych przy
zabezpieczaniu przetadunku materiatéw niebezpiecznych i wybuchowych; sprawowanie nadzoru
nad ich gotowoscia operacyjno-techniczna.

1) Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla pracownikéw ZMPG S.A.

j) Wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.

k) Sporzadzanie okresowych analiz i informacji w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla potrzeb
Zarzadu Spotki.

1) Sprawowanie nadzoru nad gotowoscia operacyjno-techniczng spétek pozarniczych.

m) Planowanie ¢wiczen ratowniczych dla uczestnikow zintegrowanego systemu ratowniczo-

gasniczego.
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n) Wspolpraca 1 wspotdziatanie ze Straza Ochrony Portu Gdansk w zakresie zapewnienia ochrony
fizyczne;.

0) Kontrola rozliczania kosztow realizacji zadan przez Portowa Straz Pozarng ,,FLORIAN” oraz
Morska Straz Pozarniczo-Ratownicza zgodnie z zawartymi umowami.

§41.4.
ZESPOL PRZEPUSTEK

1. Praca Zespolu Przepustek kieruje Szef Biura Bezpieczenstwa Portu.

2. Do obowiazkéw Zespotu Przepustek nalezy w szczegolnosci:

a) Wystawianie i prowadzenie ewidencji przepustek uprawniajacych do wej$cia/wjazdu na teren
portu zgodnie z ,,Instrukcja ruchu osobowego, materialowego oraz pojazddéw na obszarze Portu
Morskiego w Gdansku zarzadzanym przez Zarzad Morskiego Portu Gdansk S.A.”.

b) Ewidencjonowanie oraz przechowywanie wnioskow o wydanie przepustek.

¢) Prowadzenie ewidencji zatrzymanych lub odebranych przepustek.

d) Prowadzenie i dystrybucja na posterunki ochronne wykazu oséb, ktorym zabrania si¢
wydawania przepustek jednorazowych.

e) Obstugiwanie systemow Rejestracji Czasu Pracy 1 Kontroli Dostgpu w zakresie wykonywania 1

obrébki zdje¢, nadawania i odbierania uprawnien zgodnie z decyzjami przetozonych.

f) Wydawanie i odbieranie elektronicznych kart dostegpu.

g) Importowanie danych z Dziatu Zasobdéw Personalnych.

h) Obstuga systemu przepustek jednorazowych uprawniajacych do wjazdu i przebywania na terenie
Wolnego Obszaru Celnego w Gdansku.

1) Przygotowywanie zestawien i sprawozdan na potrzeby innych, wskazanych przez przetozonych,

komorek organizacyjnych ZMPG S.A.

j) Sporzadzanie protokotow komisyjnego niszczenia drukdw $cistego zarachowania i1 blankietow
przepustek.

k) Dokonywanie sprawdzefn w obstugiwanych bazach danych na potrzeby ZMPG S.A. oraz
instytucji panstwowych wskazanych przez przetozonych.

1) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania uzywanych w toku wydawania
przepustek.
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Rozdziat IX
PION FINANSOWY

§ 42.
ZADANIA | STRUKTURA PIONU FINANSOWEGO

1. Pion Finansowy prowadzi caloksztatt spraw zwiazanych z:
a) organizowaniem i prowadzeniem ewidencji ksiggowej,
b) inicjowaniem i wdrazaniem zasad efektywnego gospodarowania w oparciu o rachunek
ekonomiczny,
c¢) gospodarka finansowa, rachunkiem kosztow i budzetowaniem,
d) opracowywaniem rocznych i wieloletnich planow finansowych Spotki, nadzér nad ich
realizacja oraz sporzadzaniem analiz ekonomicznych,

2. Pion Finansowy podlega Wiceprezesowi ds. Finansowych Dyrektorowi Finansowemu.
3. Strukturg Pionu Finansowego tworza:

e Glowny Ksiggowy
e Dzial Planowania i Analiz. Glowny Ekonomista.
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 §43.
GLOWNY KSIEGOWY

1. Gtowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Finansowemu.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkow Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

a) Prowadzenie , zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci i innymi obowiazujacymi przepisami:
e calosci ewidencji finansowo-ksiggowej dziatalnosci przedsigbiorstwa Spotki,
e rozliczen podatkowych z budzetem,
e catosci sprawozdawczos$ci finansowej 1 podatkowej Spotki, w tym sprawozdan

przedstawianych do zatwierdzania przez wtadze Spotki,

e przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej Spoiki.

b) Doskonalenie systemu ewidencji ksiggowej zgodnie ze zmieniajacymi si¢ potrzebami,
w celu dostarczenia danych niezbgdnych do analizy i planowania dziatalnosci, jak réwniez
danych do nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan.

¢) Nadzor nad naliczaniem wynagrodzen i odprowadzaniem potracen obowiazkowych
i deklarowanych oraz w zakresie naliczania zasitkow i1 $wiadczen ZUS.

d) Zapewnienie aktualnej dokumentacji co najmniej w zakresie przyjetych w Spotce zasad
prowadzenia ksiag rachunkowych.

e) Opracowywanie i biezace doskonalenie instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu
1 kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy prawidtowe udokumentowanie operacji
gospodarczych.

f) Prowadzenie windykacji naleznosci przy $cislej wspodtpracy z zaangazowanymi komorkami
merytorycznymi Spoiki oraz przedstawianie projektow polityki w tym zakresie.

g) Wspdlpraca z NIK, Izba Skarbowa, Urzegdem Skarbowym, Urzgdem Kontroli Skarbowe;j,
bieglymi rewidentami.

h) Wspolpraca z bankami i instytucjami finansowymi w zakresie wynikajacym z przydzielo-
nego zakresu dziatalnos$ci lub nadanych pelnomocnictw.

§ 43.1.
SPECJALISTA DS. WINDYKACJI

1. Stanowisko Specjalisty ds. Windykacji podlega Gléwnemu Ksiggowemu.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Specjalisty ds. Windykacji nalezy w szczegdlnoSci:
a) Biezacy monitoring nalezno$ci przeterminowanych,
b) Organizacja spotkan windykacyjnych,
¢) Doskonalenie procedur windykacji w Spotce,
d) Koordynacja i wspotpraca z komdérkami merytorycznymi w zakresie windykacji.

§ 43.2.
DZIAL. PLAC

1. Dziat Ptac podlega bezposrednio Glownemu Ksiggowemu, a jego pracami kieruje Kierownik
Dziatu.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Dziatu Ptac nalezy w szczegolnosci:
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a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)
h)

i
i)
3.

A=

Obstuga pracownikow zatrudnionych w Spoétce w zakresie naliczania wynagrodzen,
odszkodowan, odpraw i nagrod.

Obstuga pracownikéw zatrudnionych w Spoélce na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia i
umowy o dzieto, w zakresie naliczania i odprowadzania potracen obowiazkowych 1
deklarowanych.

Prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie kompetencji dziatu.

Obstuga pracownikéw Spétki w zakresie naliczania zasitkow i1 §wiadczen ZUS :

Obliczanie kwot bazowych bgdacych podstawa do naliczania rent i emerytur.

Sporzadzanie raportow imiennych ubezpieczen ZUS.

Sporzadzanie raportéw i deklaracji zbiorczej do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych.
Naliczanie, potracanie i odprowadzanie wartosci podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, od
zasitkow 1 §wiadczen rehabilitacyjnych.

Sporzadzanie deklaracji PIT-4 podatku dochodowego 0sob fizycznych.

Obstluga Migdzyzakladowej Kasy Pozyczkowej przy ZMPG S.A.

Struktur¢ Dziatu Plac tworza:
e Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
e  Zespot ds. Naliczania Ptac i Ubezpieczen Spotecznych.

§433.
DZIAt KSIEGOWOSCI

. Dziat Ksiggowosci podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu, a jego pracami kieruje

Kierownik Dziatu.

Do podstawowych zadan i obowiazkéw Dziatu Ksiggowos$ci nalezy w szczegdlnosci:

a) Prowadzenie, zgodnie z ustawa o rachunkowosci 1 innymi obowiazujacymi przepisami:
- calosci ewidencji finansowo-ksiggowej dziatalnosci przedsigbiorstwa Spotki,
- rozliczen podatkowych z budzetem,
- calos$ci sprawozdawczos$ci finansowej i podatkowej Spotki, w tym sprawozdan -

przedstawianych do zatwierdzania przez wladze Spotki,

b) Nadzoér nad prowadzeniem i obstuga gospodarki kasowej i obrotéw bezgotéwkowych
Spotki.

¢) Naliczanie ZFSS oraz nadzér nad jego wykorzystaniem zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

d) Prowadzenie spraw ubezpieczen cywilnych i majatkowych od powstania do likwidacji
szkody.

e) Nadzor nad prowadzeniem magazyndw i ich rozliczaniem.

f) Nadzor nad gospodarowaniem i rozliczaniem inwestycji i srodkow trwatych zgodnie
z przyjetymi w Spoétce zasadami.

g) Zapewnienie aktualnej dokumentacji co najmniej w zakresie przyjgtych w Spolce zasad
prowadzenia ksiag rachunkowych.

h) Opracowywanie i biezace doskonalenie instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu
1 kontroli dokumentoéw w sposob zapewniajacy prawidlowe udokumentowanie operacji
gospodarczych.

1) Prowadzenie windykacji nalezno$ci przy $cistej wspotpracy z komoérkami merytorycznymi
Spoiki.

j) Kontrolowanie zasadno$ci wystawiania i naliczania obcych not odsetkowych.

k) Wspotpraca z NIK, Izba Skarbowa, Urzgdem Skarbowym, Urzgdem Kontroli Skarbowej
1 audytorami.
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1) Przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci.

m) Prowadzenie i przygotowanie do realizacji spraw dewizowych.

n) Dokonywanie kontroli dokumentéw ksiggowych stanowiacych podstawe obrotu
gotowkowego i bezgotowkowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

0) Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych.

p) Prowadzenie ewidencji i rozliczania zaliczek krajowych i zagranicznych.

q) Prowadzenie ewidencji, naliczanie i sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym
limitéw samochodowych.

r) Prowadzenie ewidencji i wystawianie czekéw rozrachunkowych i gotowkowych.

s) Sprawdzanie zgodnoS$ci polecen przelewdw z dokumentami ksiggowymi stanowiacymi
podstawe obrotu bezgotowkowego.

t) Przygotowywanie okresowych informacji dla Zarzadu o instytucjach ubezpieczeniowych,
w ktérych ZMPG S.A. ubezpiecza majatek.

3. Strukture Dzialu Ksiggowosci tworza:

e Specjalista ds. Podatkow
e Sekcja Rozrachunkéw Obrotu Gotéwkowego 1 Bezgotowkowego
- Zespot Rozrachunkow 1 Windykacji
- Zesp6l Obrotu Gotowkowego 1 Bezgotowkowego
e Sekcja Ksiggowosci Kosztow i Majatku
- Zespot Ksiggowosci Kosztéw i Rozliczen
- Zespot ds. Majatku Trwatego i Materialowego

§ 43.4.
DZIAL FAKTUROWANIA i ROZLICZEN

Dziat Fakturowania i Rozliczen podlega Gléwnemu Ksiggowemu, a jego pracami kieruje
kierownik Dziahu.

Do podstawowych zadan i obowiazkéw Dzialu Fakturowania i Rozliczen nalezy w szczegdlnosci:

a) Fakturowanie optat portowych, zgodnie z przepisami Ustawy o podatku od towarow i ushug
VAT.

b) Fakturowanie umow dzierzawy i innych umow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

c) Prowadzenie ewidencji kartotek faktur 1 optat portowych.

d) Prowadzenie ewidencji i kontrola danych w zakresie przetadowywanych tonazy.

e) Ekspedycja faktur do kontrahentow.

f) Analiza ilo$ci przetadowanych tonazy, zgodnie z obowiazujacymi umowami.

g) Analiza ilo$ci zdanych odpadéw ze statkow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

h) Prowadzenie i rozstrzyganie reklamacji pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym.

3. Strukturg Dziatu Fakturowania i Rozliczen tworzy:

e Zespot Fakturowania Optat Portowych
e Zespot Fakturowania Dzierzaw 1 Pozostatych Optat.
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§44.
DZIAL PLANOWANIA | ANALIZ GLOWNY EKONOMISTA

1. Dzialem Planowania i Analiz kieruje Gléwny Ekonomista podlegly bezposrednio
Dyrektorowi Finansowemu.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkoéw Dzialu Planowania i Analiz nalezy w szczeg6lnosci:

a)

b)
©)
d)

e)

Opracowanie analiz ekonomiczno — finansowych, analiz rynku pieni¢znego, analiz
ekonomicznej efektywnosci inwestycji oraz dokonywanie oceny sytuacji finansowej
Spoiki.

Sporzadzanie analiz ekonomiczno — finansowych dla potrzeb Zarzadu, Rady
Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia.

Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Ministerstwa Skarbu Panstwa, Ministerstwa
Transportu, Ministerstwa Infrastruktury, WUS 1 innych instytucji.

Sporzadzanie budzetow poszczegodlnych komorek organizacyjnych, petnienie nadzoru
merytorycznego nad systemem budzetowania i kontrolingu.

Sporzadzanie planéw finansowych wraz z budzetami czastkowymi, opracowywanie
dhlugofalowych planéw finansowych Spotki uwzgledniajacych alternatywne strategie
dziatan, projektowanie metod finansowania i sposobow pozyskiwania kapitatow.
Sporzadzanie rocznego sprawozdania Spotki i Grupy Kapitatowej ZMPG SA.
Monitoring podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ na terenie portu, sporzadzanie analiz
ekonomiczno-finansowych tych podmiotow.

Wykrywanie 1 sygnalizowanie zagrozen oraz odstgpstw od zatwierdzonych planow
dziatalnosci firmy.

Przygotowanie niezbg¢dnych informacji i analiz oraz wnioskéw kredytowych.
Przygotowywanie wnioskow o finansowanie inwestycji z zewngtrznych zrodet
finansowych.

Sporzadzanie opinii i wyliczanie warto$ci pomocy publicznej udzielonej przez Spotke
oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem pomocy publicznej.
Wdrazanie i doskonalenie narzedzi rachunkowosci zarzadczej oraz metod
przyjmowanych przy opracowywaniu analiz ekonomiczno — finansowych.

1) Modernizowanie systemu budzetowania i kontrolingu na potrzeby Zarzadu,
wsparcie dla oséb obstugujacych system i biezaca pomoc/konsultacja w tym zakresie.
Comiesigczna analiza wykonania budzetow oraz odchylen.

Biezace $ledzenie sytuacji finansowej przedsigbiorstwa na potrzeby Zarzadu, Rady
Nadzorcze;j.

Sporzadzanie comiesigcznych raportdw oraz przygotowywanie analiz doraznych

1 raportow.

Sporzadzanie comiesigcznej informacji zarzadczej dla Zarzadu Spotki 1 Rady
Nadzorcze;j.

Sporzadzanie informacji dotyczacej podmiotow dziatajacych na terenie portu
gdanskiego na podstawie danych systemu B—K.

Liczenie wynikoéw czg$ciowych przedsigbiorstwa w celu stworzenia systemu
wczesnego ostrzegania o niekorzystnych tendencjach.

Monitorowanie poprawnosci przeptywu informacji z systemow wspotpracujacych

z systemem B-K.

Ocena finansowa podmiotdw planujacych inwestycje w porcie gdanskim.

Badanie wptywu analizowanych projektéw inwestycyjnych na efektywnos¢ dziatalnosci
catej firmy.
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x) Planowanie i monitorowanie funduszu ptac w oparciu o ustawe o negocjacyjnym systemie
ksztattowania przyrostu przecigtnych wynagrodzen.
y) Sporzadzanie analiz w zakresie ustalania stawek dzierzawnych dla podmiotoéw na terenie portu,

3. Strukture Dziatu Planowania i Analiz tworza:
e Zespo6t Planowania i Kontrolingu
e Zespot ds. Analiz Ekonomicznych.
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Rozdziat X
PION TECHNICZNY

§ 45.
ZADANIA | STRUKTURA PIONU TECHNICZNEGO

1. Pion Techniczny prowadzi caloksztalt spraw zwiazanych z:

a) Organizowaniem odbioru nieczystosci ze statkow,

b) prowadzeniem spraw ochrony §rodowiska,

¢) prowadzeniem projektow rozwojowych, wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi w
zakresie planow zagospodarowania oraz realizacja infrastruktury poprawiajacej dostep do
portu,

d) przygotowywaniem i realizacja inwestycji,

e) wspolpraca z inwestorami w zakresie inwestycji na terenach portu oraz inwestycji
zwiazanych z portem,

f) planowaniem rozwoju infrastruktury oraz zadan inwestycyjnych i remontowych,

g) wytwarzaniem, dystrybucja i obrotem medidow energetycznych,

h) utrzymaniem infrastruktury portowej oraz budowli portowych,

1) nadzorem technicznym nad sktadnikami majatku,

j) prowadzeniem spraw ewidencji gruntow, praw do nieruchomosci, gromadzeniem danych o
nieruchomosciach, ksiag wieczystych, optat i podatkow z tytutu uzytkowania
nieruchomosci,

k) prowadzeniem spraw informacji przestrzennej,

1) rozwojem informatyki i serwisem informatycznym,

m) zarzadzaniem Portowa Siecia Informatyczna.

2. Pion Techniczny podporzadkowany jest Cztonkowi Zarzadu Dyrektorowi Technicznemu.

3. Strukturg Pionu Technicznego tworza:
e Biuro Nadzoru i Utrzymania Infrastruktury
e Biuro Informatyki i Informacji Przestrzennej Glowny Informatyk.
e Biuro Realizacji Inwestycji
e Biuro Projektow Rozwojowych 1 Wspolpracy z Inwestorami.
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§ 46.
BIURO NADZORU | UTRZYMANIA INFRASTRUKTURY

1 Biuro Nadzoru 1 Utrzymania Infrastruktury podlega bezposrednio Dyrektorowi Technicznemu.
Pracami Biura kieruje Kierownik Biura.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkow Biura Nadzoru i Utrzymania Infrastruktury nalezy
w szczegblnosci:

a)

b)

©)
d)

g)
h)

)

k)

D

Wykonywanie biezacego nadzoru oraz zabezpieczenie wtasciwego stanu technicznego

infrastruktury portowej oraz innych sktadnikow majatkowych Spoiki jak: budowli

hydrotechnicznych, toréw wodnych, basendéw portowych, budowli ladowych (w tym

energetycznych), budynkow i innych §rodkow trwatych stanowiacych majatek Spotki.

Wyrazanie opinii oraz wydawanie warunkow technicznych w zakresie projektow oraz zadan

inwestycyjnych, w tym realizowanych przez zewngtrznych inwestorow, dotyczacych

infrastruktury portowej oraz w zwiazku z wykorzystaniem infrastruktury oraz terenéw

portu.

Prowadzenie zagadnien zwiazanych z ochrong srodowiska.

Organizowanie i koordynowanie prac poszczegdlnych komorek organizacyjnych Pionu

Technicznego w zakresie:

e sporzadzania rocznych i dlugoterminowych planow remontoéw i inwestycji,

e prowadzenia dokumentacji technicznej i majatkowej dla obiektow infrastruktury
technicznej 1 ruchomych $rodkow trwatych Spotki,

e prowadzenia postgpowania po powstaniu znacznych szkod, rozlewow lub awarii w
obiektach infrastruktury portowej 1 w ruchomych srodkach trwatych.

Nadzér nad prowadzeniem ruchu oraz biezaca eksploatacja infrastruktury energetycznej w

zakresie:

sieci SN 1 nn oraz stacji transformatorowo-rozdzielczych,

sieci teleinformatycznych i central telefonicznych,

sieci wodociagowych i uje¢ wodnych,

kanalizacji, przepompowni 1 oczyszczalni §ciekow sanitarnych,

sieci 1 urzadzen kanalizacji deszczowej,

kotlowni i sieci cieptownicze;j.

Kompleksowe prowadzenie dziatalnosci w zakresie dostawy 1 dystrybucji czynnikow

energetycznych dla uzytkownikéw Portu Gdanskiego.

Prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwiazanych z realizacja koncesji wydanych przez

Urzad Regulacji Energetycznej dla ZMPG S.A. na dystrybucjg 1 obrot energia elektryczna.

Opracowywanie 1 wydawanie warunkow technicznych przytaczania, przebudowy 1

rozbudowy infrastruktury energetycznej portu oraz uzgadnianie dokumentacji projektowej i

techniczno-eksploatacyjnej majacej wplyw na stan infrastruktury energetycznej portu oraz

warunki prowadzenia dzialalnosci energetyczne;.

Inicjowanie zadan 1 opracowywanie kompleksowych planéw inwestycji i remontow.

Powotywanie i organizowanie komisji odbiorowych oraz komisji przegladow

gwarancyjnych w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych, w tym takze przez

inwestorow zewngtrznych.

Udzial w opracowywaniu zatozen projektowych zamierzen inwestycyjnych i remontowych

Spoiki.

Prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji nadzorowanych obiektow infrastruktury

Spoiki.
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3. W strukturze Biura Nadzoru i Utrzymania Infrastruktury wyroéznia sig:

1.

Dziat Gospodarki Energetycznej — Glowny Energetyk
Zespot Budowli Hydrotechnicznych

Zesp6t Budynkow i Budowli

Zespot Ochrony Srodowiska

Zespot Dokumentacji Technicznej

§ 46.1.
DZIAL. GOSPODARKI ENERGETYCZNEJ - GLOWNY ENERGETYK

Dziatem Gospodarki Energetycznej kieruje Kierownik Dziatu - Gtowny Energetyk, podlegty
bezposrednio Kierownikowi Biura Nadzoru i Utrzymania Infrastruktury.

Do podstawowych zadan i obowiazkéw Dziatu Gospodarki Energetycznej nalezy
w szczeg6lnoscei:

a)

b)

d)

Prowadzenie dziatalnos$ci na rzecz zaopatrzenia, dystrybucji 1 dostawy czynnikow
energetycznych (energii elektrycznej, wody, energii cieplnej, przewodowej tacznosci
teleinformatycznej oraz odbioru §ciekéw 1 odwodnienia) dla uzytkownikow Portu
Gdanskiego 1 obiektoéw podlegajacych administracji ZMPG S.A.

Nadzor oraz zabezpieczenie wlasciwego stanu technicznego majatku przeznaczonego do

prowadzenia dziatalno$ci, o ktorej mowa w punkcie a.

Nadzor nad biezaca eksploatacja 1 prowadzenie ruchu infrastruktury energetycznej portu:

e sieci SN 1 nn oraz stacji transforrnatorowo-rozdzielczych,

sieci teleinformatycznych i central,

sieci wodociagowych i uje¢ wodnych,

kanalizacji §ciekdw sanitarnych, przepompowni i oczyszczalni,

sieci 1 urzadzen kanalizacji deszczowe;,

kotlowni i sieci cieptowniczej,

Programowanie rozwoju i opracowywanie plandw oraz wnioskowanie realizacji zadan

remontowo-inwestycyjnych zgodnie z aktualna strategia rozwoju portu, koncepcjami

zagospodarowania obszaréw portu, potrzebami odbiorcow 1 stanem technicznym

infrastruktury oraz przekazywanie i przyjmowanie ,,z" i,,do" eksploatacji sieci, urzadzen i

elementoéw infrastruktury energetycznej portu.

Opracowywanie i wydawanie warunkow technicznych przytaczania, przebudowy i

rozbudowy infrastruktury energetycznej portu oraz uzgadnianie dokumentacji projektowe;j i

techniczno-eksploatacyjnej majacej wptyw na infrastrukture portu oraz warunki

prowadzenia dzialalnosci energetyczne;.

Planowanie 1 prowadzenie zakupu energii elektrycznej, ciepta, wody i odprowadzenia

sciekdw i ustug teleinformatycznych oraz prowadzenie sprzedazy tych mediow dla

kontrahentéw na terenach portowych poprzez:

e przygotowywanie stosownych umow na dostawg 1 sprzedaz oraz nadzor nad obstuga
infrastruktury energetycznej w celu realizacji dostaw zgodnie z umowami zawartymi z
dostawcami, odbiorcami i kontrahentami ZMPG S.A.,

e udzial w przekazaniach i odbiorach placow budow, przedmiotow dzierzawy i najmu oraz
okreslania warunkow ptatnosci za media,

e opracowywanie zalozen i kalkulacji taryf i cennikoéw na §wiadczone ustugi,
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e kontrola merytoryczna faktur i rozliczen kosztowych i sprzedazy czynnikoéw
energetycznych oraz realizacji ustug zwiazanych z obstuga i1 eksploatacja infrastruktury
energetycznej,

e biezaca aktualizacja dokumentacji technicznej niezbgdnej dla nadzoru eksploatacji,
ruchu i1 obrotu czynnikami energetycznymi zgodnie z zawartymi umowami.

g) Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwiazanych z realizacja koncesji wydanych przez

Urzad Regulacji Energetycznej dla ZMPG S.A. na dystrybucje i obrét energia elektryczna.

q) Prowadzenie i aktualizacja ewidencji powierzonych sktadnikow infrastruktury zgodnie

z KRST.

3. Strukture Dzialu Gospodarki Energetycznej tworza:

o Zespot Infrastruktury Energetycznej
e Zespot Obrotu i Obstugi Odbiorcow.
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§ 47.

BIURO INFORMATYKI | INFORMACJI PRZESTRZENNEJ — GLOWNY INFORMATYK

1. Biurem Informatyki i Informacji Przestrzennej kieruje Kierownik Biura - Gtéwny Informatyk
podlegly bezposrednio Dyrektorowi Technicznemu.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Biura nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
©)

d)
€)

f)
g)

h)
i)
)

k)

D

Opracowywanie programow 1 plandw rozwoju informatyki w ZMPG S.A. oraz otoczeniu
portowym.

Opiniowanie wnioskow uzytkownikow informatyki w zakresie zakupu sprzgtu
komputerowego sieciowego i oprogramowania.

Przygotowywanie i prowadzenie zamowien i umow na ustugi informatyczne, pozyskiwanie
ofert na dostawy sprzgtu komputerowego 1 oprogramowania.

Nadzoér nad realizacja umow i zlecen na ustugi 1 zakupy informatyczne.

Nadzor oraz wspomaganie uzytkownikow technologii informatycznych w ZMPG S.A. w
zakresie prawidlowego wykorzystania sprz¢tu komputerowego i oprogramowania.
Rozliczanie planéw inwestycyjno-remontowych w zakresie informatyki.

Nadzorowanie prac prowadzonych przez wykonawcow obstugi teleinformatycznej ZMPG
S.A. oraz ustug w tym zakresie.

Zarzadzanie Portowa Siecia Teleinformatyczna.

Sledzenie, analiza przydatnosci i wdrazanie nowych technologii teleinformatycznych.
Prowadzenie i1 aktualizacja bazy danych przestrzennych zawierajacej informacje mapy
zasadniczej oraz sktadowych majatku ZMPG na terenach Portu Gdanskiego. Tworzenie,
modyfikacja 1 aktualizacja sieciowego serwisu mapowego MAPSERWIS.

Wspolpraca z Pionem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie zapewnienia ochrony
teleinformatycznej wynikajacej z postanowien Ustawy o ochronie informacji niejawnych
z dnia 22.01.1999 1.

Prowadzenie spraw zwiazanych z granicami terytorialnymi Portu Gdanskiego oraz ich
modyfikacja stosownie do potrzeb.

m) Prowadzenie procesu pozyskiwania nowych terenow rozwojowych Spoiki, praw do

n)

0)
p)

q)

t)

gruntdw, kupna, zamiany, korzystania z prawa pierwszenstwa i pierwokupu nieruchomosci
w granicach portu. Analiza lokalnego rynku nieruchomosci przemystowych w tym zakresie.
Ewidencja i analiza praw wlasnos$ci i innych praw rzeczowych do nieruchomosci w
granicach portu poprzez prowadzenie bazy danych o nieruchomosciach zlokalizowanych w
granicach portu.

Prowadzenie centralnego rejestru gruntow begdacych we wiadaniu portu, ich warto$ci wraz
ze zrodlowa dokumentacja administracyjno- prawna dot. tych nieruchomosci.

Aktualizacja wpiséw do ksiag wieczystych uzyskanych przez Spotkg praw rzeczowych
dotyczacych nieruchomosci bedacych we wtadaniu portu.

Monitorowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego obszaréw w
granicach portu, wspolpraca z Biurem Projektow Rozwojowych i Wspolpracy z
Inwestorami w tym zakresie. Prowadzenie i aktualizacja zbioru dokumentacji
zatwierdzonych planow zagospodarowania.

Planowanie i zlecanie wykonania ustug zewngtrznych na potrzeby portu i komorek
organizacyjnych, takich jak opracowania geodezyjno-kartograficzne, operaty szacunkowe i
inne.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ponoszeniem optat publiczno-prawnych i z tytutu
uzytkowania gruntow bedacych we wtadaniu portu.

Prowadzenie ewidencji telefonow komorkowych przydzielonych pracownikom Spoétki wraz
z oprzyrzadowaniem (tadowarki, zestawy glosno-moéwiace itp.).
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3. Strukturg Biura Informatyki i Informacji Przestrzennej tworza:
Zesp6t Gospodarki Gruntami

Zespot Informacji Przestrzennej

Specjalista ds. Informatyki

Specjalista ds. Lacznosci Bezprzewodowe;.
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§ 48.
BIURO REALIZACJI INWESTYCJI

1. Biurem Realizacji Inwestycji kieruje Kierownik Biura, podlegly bezposrednio Dyrektorowi
Technicznemu.

2. Do podstawowych zadan i obowiazkow Biura Realizacji Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

a) Kompleksowe przygotowanie dokumentacji technicznej inwestycji i remontow.

b) Uzyskiwanie wymaganych prawem decyzji i pozwolen poprzedzajacych rozpoczgcie
dziatalnosci inwestycyjno — remontowe;.

c) Przygotowanie materiatéw przetargowych dot. przetargdéw na roboty inwestycyjne
i remontowe, a takze na wykonanie dokumentacji techniczne;.

d) Udziat w postgpowaniach przetargowych prowadzonych przez ZMPG.

e) Przygotowanie i negocjowanie umoéw na dokumentacje projektowa, roboty inwestycyjne
1 remontowe.

f) Przygotowywanie biezacych i okresowych sprawozdan z realizacji planu inwestycji
1 remontow.

g) Prowadzenie petnego, wielobranzowego nadzoru inwestorskiego w zakresie wynikajacym
Z przepisOw prawa.

h) Kontrola finansowa realizowanych robot.

1) Przygotowanie rozliczen zakonczonych zadan inwestycyjnych i uzgodnienie ich ze stuzbami
ksiggowosci 1 nadzoru majatkowego.

J) Uzyskiwanie wymaganych prawem decyzji i pozwolen po zakonczeniu realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych.

k) Nadzor nad robotami zlecanymi przez obce podmioty gospodarcze, a zwigzanymi z
infrastruktura portowa.

1) Wspotpraca z wladzami i instytucjami w zakresie technicznego rozwoju portu, szczegolnie
w sprawach dotyczacych planow zagospodarowania terenéw portowych.

3. W strukturze Biura Realizacji Inwestycji wyroznia sig:
e Zesp6t Nadzoru Inwestorskiego
e  Zespol Przygotowania Inwestycji
e Zespot Uméw i Rozliczen.
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§ 49.
BIURO PROJEKTOW ROZWOJOWYCH | WSPOLPRACY Z INWESTORAMI

Biuro Projektow Rozwojowych 1 Wspdlpracy z Inwestorami podlega bezposrednio
Dyrektorowi Technicznemu, a pracami Biura kieruje jego Kierownik.

Do podstawowych zadan i obowiazkéw Biura Projektow Rozwojowych i Wspotpracy z
Inwestorami nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

d)

g)
h)

)

k)

D

Prowadzenie spraw dotyczacych miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
strategii 1 planow rozwoju regionu i gminy, koordynacja tych planéw z planami Portu,
inicjowanie zmian oraz wspotpraca w tym zakresie z wlasciwymi organami administracji
panstwowej i samorzadowe;j.

Opracowywanie planéw zagospodarowania poszczegdlnych obszaréw Portu odpowiednio
do strategii rozwoju Portu, z uwzglednieniem miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego.

Przygotowywanie  zatozen technicznych  koncepcji  lokalizacji  terminali, baz
specjalistycznych oraz przedsigwzig¢ zwiazanych 2z wykorzystaniem terenow i
infrastruktury portowej w zakresie umozliwiajacym pozyskiwanie inwestoréw, a takze
wspomagajacym prowadzenie negocjacji z potencjalnymi inwestorami.

Inicjowanie oraz prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji
infrastrukturalnych realizowanych przez jednostki administracji panstwowej, samorzadowe;j
oraz inne (np PKP PLK, GDDKiA) majacych zwiazek z funkcjonowaniem i rozwojem
Portu, w tym takze realizowanych przez Port z udziatem wymienionych podmiotow.
Opiniowanie wnioskow 1 projektow komorek organizacyjnych Portu oraz podmiotow
zewngtrznych dotyczacych zamierzen inwestycyjnych lub organizacyjnych, zwiazanych z
wykorzystaniem terendw oraz infrastruktury portowej, w zakresie ich zgodnos$ci z planami
zagospodarowania oraz planami rozwojowymi Portu.

Inicjowanie przedsigwzie¢ rozwojowych 1 modernizacyjnych oraz wspolpraca z
odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Portu w zakresie mozliwosci pozyskania
finansowania z funduszy Unii Europejskiej lub innych zrodet.

Opracowywanie zatozen technicznych 1 technologiczno-eksploatacyjnych projektow
rozwojowych dotyczacych infrastruktury portowe;.

Przygotowywanie danych umozliwiajacych sporzadzanie analiz ekonomicznych
planowanych projektéw rozwojowych.

Opracowywanie wnioskow dot. projektow rozwojowych w zakresie umozliwiajacym
podejmowanie decyzji przez wtadze Portu, zawierajacych m. innymi wst¢pna koncepcje
techniczng oraz analizg ekonomiczna inwestycji.

Prowadzenie projektow rozwojowych w zakresie obejmujacym opracowanie koncepcji
programowo-przestrzennych,  studiow  wykonalnosci, = wnioskdw  dot.  decyzji
lokalizacyjnych, ocen oddziatywania na srodowisko i1 innych oraz uzyskanie stosownych
decyzji w tym zakresie.

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej, inicjowanie i uczestniczenie w postgpowaniu
przetargowym dotyczacym prowadzonych spraw.

Opracowywanie plandw rocznych oraz wieloletnich dot. zamierzen rozwojowych.

m) Wspétudziat w pozyskiwaniu inwestorow krajowych i zagranicznych, wspotpraca w

n)

formutowaniu zatozen ofertowych.

Przygotowywanie 1 koordynowanie zatozen technicznych przygotowywanych przez
komorki organizacyjne Portu, dotyczacych warunkéw udzielania potencjalnym inwestorom
praw uzytkowania (dzierzawienia) terenéw oraz infrastruktury portowej, na etapie
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p)

Q)

t)

2

-3

postgpowania przedumownego oraz uczestniczenie w przetargach dot. udzielenia prawa do
dzierzawy.

Opracowywanie zasad wspolpracy Portu z inwestorami, dotyczacych przygotowania,
realizacji, finansowania i rozliczenia inwestycji zwiazanych z zamierzonym uzyskaniem
przez inwestora (dzierzawcg) prawa do nieruchomos$ci lub w zwiazku z uzyskanym juz
takim prawem; prowadzenie uzgodnien z inwestorami w tym zakresie.

Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z obstuga inwestoréw w zakresie wynikajacym
z zawartych umow, dotyczacym realizacji inwestycji w okresie do ich zakonczenia i
rozliczenia, w sposob przewidziany w umowie oraz wynikajacy z zasady ,,przyjaznego
portu”.

Sprawowanie nadzoru witascicielskiego oraz organizowanie czynnosci wilasciwych shuzb
Portu w celu wykonywania nadzoru technicznego i odbioréw technicznych w okresie
realizacji inwestycji w zwiazku z zawartymi z inwestorami umowami dzierzawnymi oraz
porozumieniami dotyczacymi wspolnych inwestycji.

Uczestniczenie 1 reprezentowanie Portu w fazie realizacji zadan inwestycyjnych
wykonywanych przez jednostki administracji panstwowej i samorzadowej oraz instytucje,
jak np PKP PLK, GDDKIiA, w sposob i w zakresie wynikajacym z zawartych z Portem
umow lub porozumien.

Sprawowanie kierownictwa technicznego i nadzoru nad duzymi projektami inwestycyjnymi
finansowanymi z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej lub innych zewngtrznych Zrédel, z
zastosowaniem migdzynarodowych procedur dot. realizacji projektéw inwestycyjnych.
Ksztaltowanie 1 utrzymywanie wlasciwej wspodlpracy z partnerami w realizacji duzych
projektow inwestycyjnych, w ktérych Port wykonuje zadania beneficjenta $rodkow
pomocowych.

3. W strukturze Biura Projektow Rozwojowych 1 Wspotpracy z Inwestorami wyrdznia sig:

Zespot Projektow Rozwojowych
Zespol Wspotpracy z Inwestorami.
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ZALACZNIKI

4. Symbole komorek organizacyjnych
5. Schemat organizacyjny.
6. Karta Stanowiska Pracy.
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