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CZESCI
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

Dyrektor Urzedu Morskiego w Szczecinie, zwany dalej ,Dyrektorem”, jest terenowym
organem administracji morskiej, dziatajgcym na podstawie ustawy z dnia 21 marca
1991 r. o obszarach morskich Rzeczypospolitej Polskiej i administracji morskiej
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 457 ze zm.).

Urzad Morski w Szczecinie, zwany dalej ,Urzedem”, stanowi wyodrebniony
organizacyjnie zesp6t ludzi i $rodkéw powotany do realizacji kompetenciji Dyrektora
Urzedu Morskiego w Szczecinie jako terenowego organu administracji morskiej -
utworzony rozporzgdzeniem Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia
7 pazdziernika 1991 r. w sprawie utworzenia urzedow morskich, okreslenia ich siedzib
oraz terytorialnego zakresu dziatania dyrektorow urzedéw morskich (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 1339).

Organizacje i zadania Urzedu Morskiego w Szczecinie okresla statut organizacyjny
Urzedu Morskiego w Szczecinie, wprowadzony w zycie zarzgdzeniem Nr 16 Ministra
Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodlagdowej z dnia 16 marca 2020 r. w sprawie nadania
statutu Urzedowi Morskiemu w Szczecinie (Dz. Urz. MGMIZS poz.17 ze zm.).

Szczegotowa organizacje Urzedu Morskiego w Szczecinie i zadania jego poszczegdélinych
komérek organizacyjnych ustala niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej
.Regulaminem”.

Regulamin niniejszy okresla ponadto obowigzki i kompetencje pracownikdéw na
stanowiskach kierowniczych oraz innych pracownikéw Urzedu Morskiego w Szczecinie.

Rozdziat 2
Ogdlna Organizacja Urzedu Morskiego w Szczecinie

§2

. W sktad Urzedu Morskiego w Szczecinie wchodza:

1) Pion Ogdlny, podporzgdkowany bezposrednio Dyrektorowi Urzedu;

2) Pion Inspekcji Morskiej, podporzgdkowany Zastepcy Dyrektora ds. Inspekcji Morskiej;

3) Pion Techniczny, podporzadkowany Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych;

4) Pion Oznakowania Nawigacyjnego, podporzgdkowany Zastepcy Dyrektora ds.
Oznakowania Nawigacyjnego.

. W skfad poszczegolnych pionow wchodzg inspektoraty, wydziaty, zespoty, biura oraz
stanowiska pracy. W sktad pionu inspekcji morskiej wchodzg nadto, kapitanaty
i bosmanaty portéw, za$ w sktad pionu oznakowania nawigacyjnego — bazy oznakowania
nawigacyjnego.

. W Urzedzie Morskim w Szczecinie dziata Komisja Dyscyplinarna, ktéra rozpoznaje
sprawy dyscyplinarne cztonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz Rzecznik Dyscyplinarny.

. W Urzedzie Morskim w Szczecinie dziata Komisja Inwentaryzacyjna powotywana przez
Dyrektora Urzedu.



§3

1. W skiad poszczegdlnych piondow organizacyjnych Urzedu Morskiego w Szczecinie,
zwanego dalej Urzedem, wchodza:

1) w Pionie Ogoélnym:

a) Wydziat Finansowo — Ksiegowy,

b) Wydziat Prawno — Organizacyjny,

¢) Woydziat Spraw Pracowniczych,

d) Biuro Spraw Obronnych Zeglugi,

e) Biuro Dyrektora Urzedu,

f) Zespodt ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,
g) Zespot ds. Ochrony Informaciji Niejawnych,

h) Zespdt ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

i) Zespdtds. Kontroli i Audytu Wewnetrznego,

j) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej,

2) w Pionie Inspekcji Morskiej:

a) Inspektorat Panstwa Bandery i Panstwa Portu,
b) Woydziat Srodowiska;

c) Inspektorat Bezpieczenstwa Ruchu Morskiego,
d) Wydziat Dokumentéw Marynarzy,

e) Kapitanat Portu Szczecin,

f) Kapitanat Portu Swinoujscie,

g) Kapitanat Portu Dziwnow,

h) Kapitanat Portu Trzebiez,

i) Kapitanat Portu Kotobrzeg,

J) Kapitanat Portu Dartowo,

k) Zespét ds. Ochrony Przeciwpozarowej,

I) Sekretariat Centralnej Morskiej Komisji Egzaminacyjnej w Szczecinie;

3) w Pionie Technicznym:

a) Inspektorat Ochrony Wybrzeza,

b) Woydziat Gospodarki Przestrzennej i Geodezji,
c) Woydziat Techniczno — Inwestycyjny,

d) Wydziat Drég i Budowli Morskich,

e) Wydziat Zaopatrzenia i Transportu,

f) Wydziat Gospodarczo — Administracyjny,

4) w Pionie Oznakowania Nawigacyjnego:

a) Wydziat Oznakowania Nawigacyjnego,

b) Wydziat Pomiaréw Morskich,

c) Woydziat Energetyczny,

d) Wydziat Elektroniki i £gcznosci,

e) Woydziat Technologii Informatycznych;

f) Baza Oznakowania Nawigacyjnego w Szczecinie,
g) Baza Oznakowania Nawigacyjnego w Swinoujsciu.

2. Strukture organizacyjng Urzedu okreslajg schematy stanowigce zatgcznikinr 1, 2, 3,415
do niniejszego Regulaminu.



1.

§4
W Urzedzie Morskim w Szczecinie, zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia

2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 756 ze zm.),
funkcjonuje Pion Ochrony.

Pion Ochrony w tworza:

e Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych;

Z-ca petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (jesli zostat powotany),
Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;

Administrator sytemu teleinformatycznego;

Petnomocnik cyberbezpieczenstwa.

Do zakresu dziatania Pionu Ochrony nalezg sprawy:
1) zapewnienie ochrony przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

w tym stosowanie $rodkow bezpieczenhstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informaciji niejawnych w Urzedzie;

6) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych Iub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osdéb, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenhstwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73
ust. 1, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktéorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczehnstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczehstwa;

10)inicjowanie, realizowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z bezpieczenstwem
cyberprzestrzeni;

11)organizacja ochrony informacji niejawnych w systemie teleinformatycznym Urzedu
Morskiego w Szczecinie;

12) nadzér nad sprawami Kancelarii Niejawnej.

Osoby wchodzgce w sktad Pionu Ochrony powotuje Dyrektor Urzedu.

Osoby wchodzgce w sktad Pionu Ochrony wykonujg rowniez inne zadania, jezeli ich
realizacja nie narusza prawidtowego wykonywania zadan Pionu Ochrony.

Kwestie organizacji ochrony informacji niejawnych w systemie teleinformatycznym
reguluje odrebne zarzgdzenie wewnetrzne Dyrektora Urzedu.
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2.

§5

Strukture wewnetrzng komoérek organizacyjnych okresla sie stosownie do ich zadan
i obszaru dziatania.

Komoérki organizacyjne o bardziej zroznicowanych zadaniach i o wiekszej liczebnosci
pracownikéw lub agend w terenie mogg dzieli¢ sie na oddziaty, zespoty lub inne
podporzadkowane komérki wewnetrzne.

Rozdziat 3
Podziat zadan pomiedzy Dyrektorem Urzedu a jego Zastepcami
i Gtownym Ksiegowym

§6

Dyrektor Urzedu (symbol: DU) kieruje pracg Urzedu oraz nadzoruje i koordynuje

catoksztatt jego dziatalnosci. W ramach realizacji obowigzkéw statutowych Dyrektor

Urzedu podejmuje wspoiprace z organami administracji panstwowej, organami

samorzgdu terytorialnego oraz organizacjami spotecznymi, a takze prowadzi wspoétprace

miedzynarodowg w zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadah terenowego
organu administracji morskiej.

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach o podstawowym dla Urzedu znaczeniu, w tym

w szczegolnosci:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, tworzy warunki jego dziatania, a takze
ustala zasady organizacji pracy w Urzedzie;

2) ustala zasady polityki kadrowej, w tym ptacowej oraz polityki socjalno-bytowej,
a takze podejmuje decyzje w sprawach personalnych i zaszeregowania pracownikéw
Urzedu;

3) ustala roczne plany finansowe Urzedu oraz dysponuje srodkami budzetowymi,
dokonujgc ich wewnetrznego podziatu na piony organizacyjne;

4) zatwierdza plany i programy dziatalnosci Urzedu;

5) akceptuje przepisy prawa miejscowego w formie zarzgdzen Iub zarzgdzen
porzadkowych oraz innych regulacji wymagajacych publikacii;

6) wydaje decyzje w sprawach okreslonych w odrebnych przepisach;

7) wymierza kary pieniezne w przypadku naruszenia przepiséw okreslonych
w ustawach;

8) uczestniczy w pracach Rady Koordynacyjnej Dyrektoréw Urzedéw Morskich;

9) zapewnia realizacje zadan w zakresie obronnosci Panstwa i obrony cywilnej;

10) zapewnia zachowanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

11)zapewnia ochrone informacji niejawnych, danych osobowych i innych wynikajgcych
z odrebnych aktéw prawnych;

12) zapewnia doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie;

13)analizuje wyniki audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrznej oraz podejmuje
dziatania majgce na celu usunigcie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania
Urzedu;

14) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej;

15)realizuje wspotprace miedzynarodowg z uwzglednieniem zadan wynikajgcych
z uczestnictwa Rzeczypospolitej Polskiej w miedzynarodowych instytucjach
zwigzanych z administracjg morska, bezpieczenstwem zeglugi i ochrong srodowiska;

16) pozyskuje fundusze pozabudzetowe (unijne) na finansowanie zadan Urzedu;

17) kieruje bezposrednio pracg Pionu Ogdélnego Urzedu;

18) kontroluje wykonanie zadan przez wszystkie komorki organizacyjne i wszystkich
pracownikéw Urzedu;
nadto:

19)tworzy i nadzoruje morskie stacje pilotowe;
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20) kieruje akcjg przeciwsztormowsg i przeciwpowodziows;

21)wydaje pozwolenia na ukfadanie i utrzymywanie podmorskich kabli i rurociggéw na
morskich wodach wewnetrznych oraz na morzu terytorialnym;

22) okresla granice przystani morskie;j;

23) akceptuje ostateczng wersje opracowanych aktow normatywnych oraz opiniowanych
przez Urzad projektéw aktow normatywnych o randze ustawy, rozporzgdzenia;

24)wydaje wewnetrzne akty normatywne, w tym okreslajgce organizacje oraz zasady
dziatania Urzedu;

25)udziela imiennych upowaznien Zastepcom Dyrektora, kierownikom komorek
organizacyjnych i innym pracownikom do podpisywania w imieniu Dyrektora
okreslonego rodzaju decyzji, opinii, pism itp.;

26) udziela imiennych upowaznien pracownikom Urzedu do wymierzania kar pienieznych
w formie decyzji administracyjnej i mandatow karnych za naruszenie okreslonych
przepisow.

§7

Pierwszym zastepcg Dyrektora Urzedu jest Zastepca Dyrektora ds. Inspekcji Morskiej.

2. Dyrektora Urzedu w czasie nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora ds. Inspekcji
Morskiej, ktory wykonuje w jego imieniu funkcje wymienione w § 6 z tym, ze w sprawach
wymienionych w ust. 2 pkt 1/ - 6/ i pkt 21/ - 26/ podejmuje jedynie dorazne decyzje
w sprawach nie cierpigcych zwioki.

3. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora Urzedu i Zastepcy Dyrektora ds.
Inspekcji Morskiej, zadania im przypisane wykonuje Zastepca wyznaczany przez
Dyrektora Urzedu. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§8
1. Zastepcy Dyrektora Urzedu upowaznieni sg w zakresie przydzielonych im zadan do:
— podejmowania decyzji i podpisywania pism w imieniu Dyrektora Urzedu,
— wydawania polecen kierownikom komérek organizacyjnych.

2. Zastepcy Dyrektora sg zobowigzani informowa¢ na biezgco Dyrektora Urzedu
o wszelkich waznych zdarzeniach, problemach i podjetych decyzjach w sprawach
zwigzanych z dziataniem Urzedu.

§9
1. Dyrektor Urzedu oraz Zastepcy Dyrektora tworzg Kierownictwo Urzedu.
2. Spotkania Kierownictwa Urzedu odbywajg w terminach wyznaczonych przez Dyrektora
Urzedu.
3. Na spotkania mogg zosta¢ zaproszeni wyznaczeni pracownicy Urzedu lub inne osoby.
4. Postanowienia Kierownictwa Urzedu sg obowigzujace.

§10

Do ogdlnych obowigzkéw Zastepcow Dyrektora Urzedu w zakresie kierowania podlegtymi
pionami organizacyjnymi nalezy:

1) organizowanie pracy w podlegtym pionie, koordynowanie pracy komorek
organizacyjnych podlegtego pionu oraz wspoldziatanie z pozostatymi pionami
organizacyjnymi, w celu realizacji zadan wymagajgcych uzgodnien;

2) sprawowanie nadzoru i kontroli pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych pod
wzgledem efektywnosci, jakosci i dyscypliny;

3) opracowywanie planow i programow dziatalnosci, a takze do dnia 15 lutego danego
roku sprawozdawczosci z realizacji zadan podlegtego pionu za rok poprzedni;

4) dbatosc¢ o jakos¢ pracy w komérkach podlegtego pionu;

5) dbatos¢ o zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;
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6) podejmowanie decyzji w sprawach istotnych dla dziatalnosci pionu;

7) okreslanie wysokosci wynagrodzenia pracownikom podlegtego pionu;

8) wnioskowanie w sprawach nagrdd i kar pracownikom podlegtego pionu;

9) naktadanie kar pienieznych w formie decyzji administracyjnych w zakresie
udzielonych upowaznienh;

10) uczestniczenie w opracowywaniu i opiniowaniu projektow aktéw normatywnych;

11)wspoipraca miedzynarodowa oraz udziat w projektach wspéifinansowanych ze
srodkéw unijnych w zakresie dziatania podlegtego pionu.

§11

Do zadan Zastepcy Dyrektora do spraw Inspekcji Morskiej (symbol: DIM) nalezg sprawy
okreslone w § 8 i § 10 oraz sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadah przez
poszczegdlne komorki organizacyjne wchodzgce w skifad podlegtego pionu, zwlaszcza
w zakresie:

1) bezpieczenstwa i ochrony Zzeglugi, systeméw monitorowania ruchu morskiego
i przekazywania informacji wtasciwym instytucjom i stuzbom;

2) stanu bezpieczenstwa statkbw morskich oraz wydawania dokumentéw
stwierdzajgcych stan bezpieczenstwa statkdw i ich wyposazenia oraz prowadzenia
rejestru administracyjnego statkéw;

3) wykonywania kontroli dotyczacej zgodnosci z zasadniczymi wymaganiami
wprowadzonych do obrotu wyrobéw w odniesieniu do wyposazenia morskiego;

4) obsady stanowisk na statkach morskich oraz wydawania dokumentéw
kwalifikacyjnych i zeglarskich dla cztonkow zatég statkow morskich;

5) bezpieczenstwa zwigzanego z rozpoznawaniem i eksploatacjg zasobéw mineralnych
dna morskiego;

6) utrzymania porzgdku portowo-zeglugowego na obszarze portdw i przystani morskich,
toréw wodnych, red i kotwicowisk;

7) ochrony srodowiska morskiego przed zanieczyszczeniami wskutek korzystania
Z morza oraz przez zatapianie odpadow i innych substancji;

8) ratownictwa zycia na morzu oraz zabezpieczenia mienia znalezionego na morzu,
badz wyrzuconego przez morze;

9) organizacji i wykonywania pilotazu, holowania i cumowania w portach i przystaniach
morskich;

10)nadzoru nad stanem zabezpieczenia przeciwpozarowego na polskich obszarach
morskich oraz w portach i przystaniach morskich;

11) dziatan w akcjach przeciwsztormowych i przeciwlodowych;

12)zarzgdu portami i przystaniami morskimi badz ich cze$ciami nie przekazanymi we
wiadanie innym podmiotom;

13)wspodtpracy z izbami morskimi w sprawach wypadkéw morskich oraz organami
administracji publicznej, instytucjami naukowymi, Strazg Graniczng i Marynarkg
Wojenng;

14) wspotpracy miedzynarodowej w zakresie dziatania inspekcji morskiej;

15)nadzoru nad wdrazaniem i realizowaniem wymagan Kodeksu Ochrony Statkéw
i Obiektéw Portowych (ISPS);

16)nadzoru wspotpracy Wydziatu Dokumentow Marynarzy z Sekretariatem CMKE
w Szczecinie.

Do zadan Zastepcy Dyrektora do spraw Technicznych (symbol: DT) nalezg sprawy
okreslone w § 8 i § 10, a ponadto sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zadan przez
komorki organizacyjne wchodzgce w sktad podlegtego pionu, zwtaszcza w zakresie:

1) budowy, utrzymania i ochrony umocnien brzegowych, wydm i zalesien ochronnych
w pasie technicznym, wydawanie zgody na wykorzystanie pasa technicznego do
innych celéw oraz okreslanie warunkéw jego wykorzystania;
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2) gospodarki gruntami i dysponowania obszarami morskimi podlegtymi Dyrektorowi
Urzedu;

3) nadzoru zagospodarowania na obszarach pasa nadbrzeznego, portdow i przystani
morskich, morskich wéd wewnetrznych i morza terytorialnego;

4) uzgadniania decyzji w sprawie wydawania pozwolen wodnoprawnych i pozwolen
budowlanych na obszarze pasa technicznego, portow i przystani morskich, morskich
wod wewnetrznych i morza terytorialnego, jak réwniez wszelkich innych decyzji
dotyczgcych zagospodarowania tego pasa;

5) sporzadzania projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego morskich waod
wewnetrznych, morza terytorialnego i wytgcznej strefy ekonomicznej;

6) zabezpieczenia potrzeb geodezyjnych Urzedu;

7) zapewniania wiasciwego stanu technicznego toréw wodnych, red, kotwicowisk oraz
morskich portéw i przystani;

8) utrzymania zgodnego z wymogami stanu technicznego obiektéw budowlanych,
bedgcych na stanie majagtkowym Urzedu;

9) inwestycji budowlanych i zakupow inwestycyjnych;

10) zapewnienia nadzoru nad realizacjg inwestycji budowlanych;

11) zaopatrzenia i transportu lgdowego;

12) obstugi administracyjnej komoérek Urzedu w zakresie gospodarczym zapewniajgcym
ich funkcjonowanie;

13) wspotpracy z organami administracji publicznej, instytutami  naukowymi,
organizacjami spotecznymi oraz podmiotami zarzgadzajgcymi portami w zakresie
powierzonych zadan;

14) wspotpracy z wojewodzkim komitetem przeciwpowodziowym;

15) koordynacji  dziatania komérek  organizacyjnych Urzedu w  akcjach
przeciwpowodziowych i bierze udziat w akcjach przeciwsztormowych.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora do spraw Oznakowania Nawigacyjnego (symbol: DON)
nalezg sprawy okreslone w § 8 i § 10 oraz sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zadan
przez komorki organizacyjne wchodzgce w skiad podlegtego pionu, zwtaszcza
w zakresie:

1) wykonywania, utrzymania, obstugi i kontroli stanu technicznego oznakowania
nawigacyjnego na drogach morskich, redach, kotwicowiskach oraz w portach
i przystaniach morskich, na obszarze wtasciwosci terytorialnej Dyrektora Urzedu;

2) zapewnienia ciggtego funkcjonowania oznakowania nawigacyjnego i systemow
nawigacji technicznej, systeméw ostrzegania i fgcznosci morskiej oraz systeméw
kontroli i monitorowania ruchu statkow, w tym zapewnienia funkcjonowania ustugi
kluczowej jako catos¢;

3) utrzymania wiasciwych parametréw nawigacyjnych i stanu technicznego toréw
wodnych, red i kotwicowisk oraz portdéw i przystani morskich;

4) nadzoru i kontroli nad budowg i eksploatacjg urzadzen i sieci elektroenergetycznych,
elektromagnetycznych, cieplno-mechanicznych i gazowych nalezgcych do Urzedu;

5) rozwoju i utrzymania technologii informatycznych w Urzedzie;

6) zapewnienia nadzoru nad realizacja inwestycji zwigzanych z oznakowaniem
nawigacyjnym;

7) pomiaréw morskich, wyznaczania drég morskich i badania warunkéw ich
zeglowno$ci;

8) nadzoru nad prowadzeniem prac podwodnych;

9) wydobywania mienia z morza oraz zabezpieczenie mienia wydobytego z morza badz
wyrzuconego przez morze;

10) wspotpracy z organami administracji publicznej, Biurem Hydrograficznym Marynarki
Wojennej i innymi krajowymi oraz zagranicznymi instytucjami w zakresie
oznakowania nawigacyjnego;

11) utrzymania i dysponowania jednostkami ptywajgcymi Urzedu;

9



1.

12) nadzoru nad oznakowaniem nawigacyjnym znajdujgcym sie na obszarze wiasciwosci
terytorialnej Dyrektora Urzedu.

§12

Gtowny Ksiegowy (symbol: GK) — jest podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi
Urzedu.

Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania oraz posiada uprawnienia i kompetencje okreslone
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1270 z pézn. zm.).

Zadania swoje realizuje przy pomocy podlegtego Wydziatu Finansowo - Ksiegowego.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie ksiegowosci Urzedu i kierowanie prawidtowym i zgodnym z przepisami
prowadzeniem rozliczen finansowych, ochrong mienia spotecznego i terminowym
rozliczaniem os6b odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie;

2) przygotowywanie i realizacja preliminarza wydatkéw Urzedu oraz prowadzenie
gospodarki finansowej Urzedu w sposob zapewniajgcy:

a) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
Urzad,

c) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptate
zobowigzanh;

3) terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych oraz dokonywanie analizy
wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Urzedu;

4) zapewnianie prawidtowego dysponowania srodkami zgromadzonymi na rachunkach
bankowych i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw w zakresie realizacji:

a) pokrywania kosztéw i wydatkéw z wtasciwych srodkow,
b) ustalania i optacania podatkéw i innych podobnych naleznosci,
c) wyptaty pracownikom Urzedu wynagrodzen i innych swiadczen;

5) zapewnianie prawidtowosci, terminowos$ci i zgodnosci sprawozdan finansowych
sktadanych przez Urzad;

6) organizowanie i nadzorowanie nalezytego przechowywania i zabezpieczania srodkow
pienieznych, dokumentow ksiegowych oraz majgtku Urzedu;

7) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowoéci, wykonywanych przez
poszczegodlne komorki organizacyjne Urzedu,

8) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, wstepnej, biezgcej i nastepnej - kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkéw;

9) ksiegowos¢ funduszy unijnych;

10) nadzorowanie prac z zakresu inwentaryzacji Urzedu;

11) kierowanie pracg pracownikow Wydziatu Finansowo — Ksiegowego i ich szkolenie.

Rozdziat 4
Obowigzki i odpowiedzialno$¢ kierownikéw komorek organizacyjnych i wszystkich
pracownikéw

§13

Wydziatami, biurami i bazami kierujg naczelnicy, z tym ze Wydzialem Finansowo-
Ksiegowym — Gtowny Ksiegowy, inspektoratami — gtowni inspektorzy, kapitanatami
portéw — kapitanowie portéw, bosmanatami portdbw — bosmani portdéw, zespotami —
petnomocnicy lub kierownicy, a oddziatami i innymi komérkami organizacyjnymi —
kierownicy.
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2. Kierownicy oddziatéow i innych komorek organizacyjnych wchodzgcych w skfad wydziatow
i inspektoratow podlegajg bezposrednio odpowiednim naczelnikom lub gtéwnym
inspektorom.

§14

Liczebnos¢ etatowg komoérek organizacyjnych oraz nomenklature stanowisk okresla Dyrektor
Urzedu Morskiego w Szczecinie.

§15

1. Do obowigzkow kierownikdow komorek organizacyjnych nalezy organizowanie
i nadzorowanie pracy podlegtego zespotu pracownikow, w tym w szczegdlno$ci:

1) zapewnienie wilasciwej organizacji i sprawnego funkcjonowania komorki
organizacyjnej;

2) wydawanie polecen i wytycznych podlegtym pracownikom w celu wilasciwego
i efektywnego wykonywania zadan;

3) kontrola pracy podlegtych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy pod wzgledem
efektywnosci, jakosci i dyscypliny pracy;

4) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy oraz ustalanie zakreséw czynnosci;

5) dokonywanie ocen podlegtych pracownikéw komorki;

6) wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

7) weryfikowanie i zatwierdzanie przedktadanych przez pracownikow podlegtej komorki
organizacyjnej pism, materiatéw i opracowan;

8) dokonywanie statej analizy pracy podlegtej komérki organizacyjnej i podejmowanie
inicjatyw w celu doskonalenia jej pracy;

9) nadzér nad przestrzeganiem zasad i przepiséw bhp oraz ppoz. przez pracownikéw
podlegtej komorki organizacyjnej;

10) dbatos¢ o dobre warunki i wiasciwg atmosfere pracy;

11)zapewnienie obstugi kancelaryjnej podlegtej kombrki;

12)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw podlegtej komoérki organizacyjnej
przepiséw o ochronie informacji niejawnej oraz ochrony danych osobowych;

13)okresowe uzgadnianie z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym kwot wykorzystanych
w ramach rocznych limitéw wydatkow na zakupy materiatow i ustug;

14)nadzér nad pobieraniem optat i innych naleznosci wynikajgcych z zakresu
prowadzonych zagadnien;

15) zabezpieczenie danych osobowych - o ile przetwarzane sg w komorce organizacyjne;j
w systemie informatycznym - przed dostepem oséb niepowotanych do systemu oraz
przed ich zniszczeniem lub uszkodzeniem;

16) zapewnienie przestrzegania w podlegtej komdrce organizacyjnej zasad etyki oraz
zapobieganie powstawaniu obszaréw dziatania zagrozonych korupcjg;

17)realizowanie zadan z zakresu udzielania informacji publicznej oraz informacji
o Srodowisku i jego ochronie przez merytoryczne komorki organizacyjne;

18)wspotpraca miedzynarodowa oraz udziat w projektach wspoffinansowanych ze
Ssrodkoéw unijnych w zakresie dziatania podlegtej komorki organizacyjne;.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:

1) terminowe i zgodne z prawem oraz wiasciwe pod wzgledem merytorycznym
i formalnym wykonanie przez kierowang komorke organizacyjng przypisanych jej
zadan;

2) sprawny tok pracy w komdrce organizacyjnej;

3) zapewnienie skoordynowanego dziatania z innymi komérkami organizacyjnymi;

4) wyznaczanie statego zastepcy (dot. to tych komérek organizacyjnych, w ktérych nie
przewiduje sie stanowiska zastepcy kierownika komorki);
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5)

6)
7

8)

9)

prawidtowe i zgodne z planem wykonywanie zadan w ramach przyznanych limitéw
finansowych;

prawidtowe gospodarowanie powierzonym majatkiem;

opracowywanie wymaganych sprawozdan, w tym do dnia 15 stycznia danego roku
sprawozdan z realizacji zadan komérki za rok poprzedni;

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz ochronie
informaciji niejawnych w komdérce organizacyjnej;

wykonywanie kontroli zarzgdczej, w tym realizowanie zadan zwigzanych
z zarzadzaniem ryzykiem, samooceny i sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli
zarzadczej w podlegtej komdrce organizacyjnej;

10) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego i wewnetrznych aktow

normatywnych zwigzanych z realizacjg zadan podlegtej komorki organizacyjneyj;

11) przygotowywanie dokumentow podlegtej komorki organizacyjnej do archiwizaciji.

3. Do kompetencji kierownikdw komérek organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)

4)

podejmowanie decyzji w granicach uprawnien wynikajgcych z organizacji pracy
w Urzedzie i upowaznien Dyrektora Urzedu;

udzielanie wyjasnien i informacji, a takze formutowanie opinii dotyczgcych realizacji
zadan kierowanej komorki organizacyjne;;

podpisywanie wzglednie parafowanie wszelkich pism — zgodnie z przyjetg w Urzedzie
instrukcjg kancelaryjna;

ocena pracy podlegtych pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami w sprawach
szkolen, przyje¢, zwolnien, zaszeregowan, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow.

§16

Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i kompetencje okre$lone w § 15 dotyczg odpowiednio
samodzielnych stanowisk pracy.

§17

Do obowigzkéw wszystkich pracownikow Urzedu Morskiego w Szczecinie nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych zadan przy wykorzystaniu
wymaganej wiedzy fachowej;

znajomos¢é wilasciwych aktdw normatywnych, niezbednych dla prawidtowego
zatatwiania spraw;

zatatwianie spraw w sposob wyczerpujgcy i kompleksowy, na podstawie prawidtowo
skompletowanych materiatéw i informaciji;

referowanie przetozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza,
terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;

dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz o wiasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentdéw stuzbowych, materiatow, narzedzi i pieczgtek oraz pieczeci urzedowych;
wykazywanie inicjatywy w podejmowaniu spraw i rozwigzywania problemow
wystepujacych w toku pracy oraz przedkfadanie wnioskow przetozonym;
wspotdziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji;

biezgca aktualizacja wiedzy niezbednej do prawidlowego wykonywania zadan na
powierzonym stanowisku;

10) przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy;
11)realizowanie zadanh, w tym zachowanie w tajemnicy, z zakresu informacji niejawnych,

danych osobowych i innych wynikajgcych z przepisow prawa;

12)stosowanie wymagan i realizacja zadan zgodnie z obowigzujgcg dokumentacjg

Zintegrowanego systemu zarzgdzania Urzedu Morskiego w Szczecinie.
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§18

Do pracownikéw Urzedu w zakresie ich praw i obowigzkéw majg zastosowanie przepisy
regulujgce status, prawa i obowigzki pracownikéw zatrudnionych w korpusie stuzby cywilnej
i urzedach panstwowych oraz przepisy regulujgce kompetencje i uprawnienia pracownikéw
zatrudnionych w administracji morskiej.

Rozdziat 5
Zasady wspotpracy

§19

1. Wspotpraca komorek organizacyjnych z Kierownictwem Urzedu odbywa sie w drodze
pisemnej oraz poprzez kontakty osobiste kierownikow tych komoérek lub pracownikéw
odpowiedzialnych za dane zadanie.

2. W sprawach przedstawianych Kierownictwu Urzedu obowigzuje zasada uprzedniego
uzgodnienia stanowiska (koordynacja) z zainteresowanymi komérkami, ktérych sprawa
dotyczy. W przypadku réznicy stanowisk obowigzuje informacja o rozbieznosciach.

3. Sprawy przedstawiane w formie pisemnej wymagajg podpisu kierownika komorki
organizacyjnej.

4. Przedstawianie spraw Kierownictwu Urzedu odbywa sie zgodnie z przyjetym
w niniejszym Regulaminie podziatem pracy w pionach organizacyjnych.

§20

1. We wspotpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu obowigzujg nastepujgce
zasady:

1) stanowiska, opinie, wnioski itp. przesytane do innych komoérek organizacyjnych
wymagajg podpisu kierownika komorki kierujgcej, badz podpisu pracownika
kierujacego odpowiednimi sprawami — zgodnie z przyjetym podziatem pracy;

2) sprawy przesytane do uzgodnienia zatatwia sie bez zbednej zwtoki.

2. W przypadkach zaistnienia sporu kompetencyjnego miedzy komérkami organizacyjnymi,
sprawe nalezy niezwiocznie zgtosi¢ wiasciwemu dla pionu zastepcy Dyrektora Urzedu,
ktéry po zasiegnieciu opinii Wydziatu Prawno - Organizacyjnego, rozstrzyga spér
i przekazuje sprawe do zatatwienia wtasciwej komorce organizacyjne;.

3. W przypadkach zaistnienia sporu kompetencyjnego miedzy komorkami organizacyjnymi
wchodzgcymi w skfad roznych piondw, sprawe nalezy zgtosi¢c wtasciwym dla pionéw
zastepcom Dyrektora Urzedu, ktérzy po zasiegnieciu opinii Wydziatu Prawno -
Organizacyjnego, rozstrzygajg spoér i powierzajg sprawe do zatatwienia wiasciwej
komérce organizacyjnej lub przedstawiajg spér Dyrektorowi Urzedu w celu jego
ostatecznego rozstrzygniecia.

§21

Tryb zatatwiania spraw i postepowania z dokumentami w Urzedzie regulujg wewnetrzne akty
normatywne, a w szczegoélnoéci instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwalna, Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt, procedury bezpiecznej eksploatacji systemow teleinformatycznych,
polityki bezpieczenstwa informacji, przepisy o ochronie informacji niejawnych i danych
osobowych oraz procedury 1SO.
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Rozdziat 6
Zasady opracowywania przydziatu zadan okreslonych Regulaminem Organizacyjnym na
poszczegodlnych stanowiskach pracy

§22

1. Kazdy pracownik Urzedu w ciggu 14 dni od dnia zatrudnienia otrzymuje ,Karte

obowigzkoéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika Urzedu Morskiego
w Szczecinie”, zwang dalej Kartg — opracowang przez przetozonego, sprawdzong przez
Wydziat Prawno - Organizacyjny i zatwierdzong odpowiednio przez bezposredniego
przetozonego.

Karta powinna by¢ opracowana wedtug nastepujgcych zasad:

1) okre$lona niniejszym Regulaminem wewnetrzna organizacja Urzedu i zadania
komoérek organizacyjnych oraz obowigzki i uprawnienia pracownikow — stanowig
podstawe kazdorazowego opracowania Karty dla kazdego stanowiska pracy w kazdej
komdrce organizacyjnej Urzedu;

2) obowigzki na wszystkich stanowiskach pracy w danej komoérce organizacyjnej
powinny stanowi¢ petne odbicie wszystkich zadan regulaminowych tej komorki, z tym,
ze zadania te powinny by¢ doktadnie rozdzielone i nie powinny sie dublowag;

3) Karta powinna by¢ na biezgco analizowana przez kierownikow wszystkich szczebli
w celu systematycznego jej dostosowywania do aktualnych potrzeb i zadan danej
komorki organizacyjne;.

. Wzér Karty oraz instrukcje jej wypetniania stanowi zatgcznik nr 6 niniejszego

Regulaminu.

CZESC I

] SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA | ZAKRES DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU MORSKIEGO W SZCZECINIE

Rozdziat 1
Pion Ogolny

§23

WYDZIAt FINANSOWO - KSIEGOWY (symbol: FK)

1. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg sprawy:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami, polegajgce zwtaszcza na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow
W SposOb zapewniajgcy:
— wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, kontrole i inwentaryzacje mienia

bedacego w posiadaniu Urzedu,

— sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej i budzetowej,

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu
sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:
— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
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3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

— terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za to
mienie,
— prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegodlne komoérki organizacyjne;

prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

polegajace zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Urzedu,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Urzad,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

analizy wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu Ilub sSrodkéw

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Urzedu;

sporzadzania planéw finansowych Urzedu;

dokonywania wstepnych kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) zgodnosci kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

opracowywania analiz ekonomicznych z dziatalnoéci gospodarczej Urzedu;

opracowywania zbiorczych planéw inwestycyjnych z uwzglednieniem wymogow

aktualnej polityki Urzedu;

opracowywania okresowej sprawozdawczosci zbiorczej w ramach dziatalnosci

inwestycyjnej Urzedu;

uzgadniania naktadoéw inwestycyjnych z odpowiednim departamentem ministerstwa

wtasciwego do spraw gospodarki morskie;.

2. Ponadto, do zadan Wydziatu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

obliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy;
rozliczanie Urzedu z budzetem panstwa, Zaktadem Ubezpieczerh Spotecznych
i Urzedami Skarbowymi

prowadzenie ewidencji analitycznej materiatdw i pozostatych Srodkéw trwatych
w magazynach;

ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej, inwestycyjnej i finansowo
wyodrebnionej;

ewidencja dochodéw budzetowych;

planowanie i rozliczanie inwentaryzaciji;

prowadzenie Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Urzedu, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego
planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych),
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacii;

prowadzenie rozliczen z tytutu realizowania projektéw wspoffinansowanych z budzetu
Unii Europejskiej;

10)obstuga finansowo — ksiegowa w zakresie realizacji zadan Sekretariatu Centralnej

Morskiej Komisji Egzaminacyjnej w Szczecinie.

3. W skfad Wydziatu wchodza:

Gtowny Ksiegowy,

Z-ca Gtéwnego Ksiegowego,
Oddziat Finansowy (symbol: FK-I),
Oddziat Ksiegowosci (symbol: FK-II),

15



4,

5.

— Stanowisko ds. Inwentaryzacji (symbol: FK-III),
— Zespot ds. Planowania i Obstugi Finansowej Projektéw Wspoffinansowanych z UE
(symbol: FK — V).

Do zadan Oddziatu Finansowego (symbol: FK-I) nalezy:

1) opracowywanie zbiorczych planéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkow
Urzedu;

2) sporzadzanie harmonogramow prognoz finansowych w zakresie dochodéw
i wydatkow Urzedu;

3) opracowywanie zbiorczych planéw inwestycyjnych z uwzglednieniem wymogéw
aktualnej polityki Urzedu oraz sporzgdzanie okresowej sprawozdawczosci zbiorczej
w tym zakresie;

4) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu panstwa;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j;

6) sporzadzanie informacji o podatkach z wynagrodzen bezosobowych i o wyptatach
powodujgcych powstanie zobowigzan podatkowych oséb fizycznych;

7) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych: naleznosci, zobowigzan
Z pracownikami, osobami prawnymi i fizycznymi (przelewy, zaliczki itp.);

8) prowadzenie rozliczen z tytutu realizacji projektéw wspotfinansowanych z budzetu
Unii Europejskiej;

9) kontrola formalno-rachunkowa wszystkich dokumentéw o charakterze finansowym
oraz opracowywanie ich do zatwierdzania i zaptaty;

10) sporzadzanie dokumentacji bankowej oraz prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg
kart ptatniczych;

11) prowadzenie ksiegi obrotow bankowych wg klasyfikacji budzetowej;

12) ewidencija i rozliczanie drukow $cistego zarachowania i papieréw wartosciowych;

13) prowadzenie operacji kasowych i sporzadzanie raportdéw kasowych;

14)ewidencja wydatkéw wedtug klasyfikacji budzetowej (paragrafy) oraz klasyfikaciji
budzetu zadaniowego w podziale na komorki organizacyjne Urzedu;

15) prowadzenie analityki do Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) uzgadnianie analityki z syntetyka;

17)rozliczanie kosztow podrdzy krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych;

18)rozliczanie zastepczej obstugi kasowej jednostek terenowych Urzedu;

19)rozliczanie zaliczek pobieranych przez pracownikéw Urzedu;

20) obliczanie i ewidencjonowanie wynagrodzen oraz innych naleznosci pracownikow
Urzedu;

21)sporzadzanie zbiorczych deklaracji zryczattowanego podatku dochodowego (PIT-
8AR);

22) obliczanie i pobér zaliczek z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych;

23)obliczanie i pobér skladek na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe,
chorobowe i wypadkowe), zdrowotne, z funduszu pracy i funduszu emerytur
pomostowych

24) obliczanie zasitkbw z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego oraz swiadczen
wynikajgcych ze stosunku pracy;

25)prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedami
Skarbowymi;

26) przestrzeganie dyscypliny budzetowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych;

27)opracowywanie zbiorczych sprawozdan statystycznych i opisowych Urzedu oraz
ocena wykonawstwa zadan planowych w poszczegdlnych pionach Urzedu, na
podstawie sprawozdan okresowych, sktadanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne;

28) opracowywanie analiz ekonomicznych z dziatalnosci Urzedu.

Do zadan Oddziatu Ksiegowosci (symbol: FK-II) nalezy:
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1) prowadzenie ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych Urzedu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

2) dekretowanie  wszystkich  dokumentow  finansowo-ksiegowych  dotyczacych
dziatalnosci podstawowej, inwestycyjnej i finansowo wyodrebnionej;

3) sporzadzanie bilansu, zatgcznikow do bilansu i innych sprawozdan finansowych
dotyczacych wykonywania budzetu panstwa;

4) prowadzenie analityki do rozrachunkoéw z pracownikami, kontrahentami, dotyczgcych
dziatalnosci finansowo wyodrebnionej oraz budzetu panstwa;

5) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych oraz kar pienieznych natozonych
w formie decyzji administracyjnej i mandatow karnych;

6) egzekwowanie naleznosci i zobowigzan dotyczacych rozrachunkéw, dochodoéw,
naliczanie odsetek i przygotowywanie spraw spornych Ilub niesciggalnych
zobowigzan dla Zespotu ds. Prawnych;

7) kontrola dokumentéw obrotu materiatowego pod wzgledem formalnym, rachunkowym
i zgodnosci podpiséw 0s6b odpowiedzialnych za gospodarke materiatowsa;

8) ewidencja analityczna zapaséw magazynowych z podziatem na poszczegdine
magazyny,

9) uzgadnianie co najmniej raz w kwartale i bezposrednio przed inwentaryzacjg
ewidencji ksiegowej z ewidencjg magazynowg materiatow;

10)sprawowanie kontroli funkcjonalnej, ktérej celem jest systematyczne badanie
i analizowanie operacji finansowo-ksiegowych w oparciu o otrzymane dokumenty pod
katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi;

11) opracowywanie i biezgca aktualizacja zaktadowego planu kont;

12) prowadzenie ewidencji analitycznej realizowanych zadan inwestycyjnych;

13) zapewnianie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz spiaty
zobowigzan w tym kar pienieznych;

14) sporzagdzanie deklaracji VAT;

15) prowadzenie Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

Do zadan Stanowiska ds. Inwentaryzacji (symbol: FK-11) nalezy:

1) planowanie i uczestniczenie w inwentaryzacjach;

2) rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;

3) wspétudziat w kontroli nalezytego zabezpieczenia majatku Urzedu;

4) przedstawienie propozycji sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespotu Spisowego;
5) przygotowywanie projektéw zarzadzen zwigzanych z inwentaryzacja;

6) przedstawienie propozycji i wnioskéw poinwentaryzacyjnych;

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji w Urzedzie.

Do zadan Zespotu ds. Planowania i Obstugi Finansowej Projektow Wspoffinansowanych

z UE (symbol: FK — V) nalezy:

1) udziat w tworzeniu planéw finansowych projektow wspotfinansowanych ze Srodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej;

2) kontrola formalno — rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiegowych dotyczacych
realizowanych projektéw wspoétfinansowanych z UE oraz opracowywanie ich do
zatwierdzenia i zaptaty, z podzialem na Srodki pochodzgce z Budzetu Panstwa
i z budzetu Unii Europejskiej;

3) udziat w przygotowaniu finansowej czesci wnioskdw o dofinansowanie oraz
przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢, zgodnie z warunkami zawartymi w umowie
o dofinansowanie;

4) udziat w sporzadzaniu wnioskéw o zapewnienie finansowania projektéw ze Srodkéw
rezerwy celowej, wnioskow o zmiane decyzji Ministra Finansow o zapewnieniu
finansowania realizacji projektow oraz wnioskéw o uruchomienie rezerwy celowej na
pokrycie wydatkow realizowanych projektow;

5) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w zakresie obstugiwanych projektéw;

6) opracowywanie ,Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa” dla Urzedu;
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7) sporzgdzanie okresowych projektéw planu finansowego Urzedu.

§24

WYDZIAL PRAWNO - ORGANIZACYJNY (symbol: PO)

1. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg sprawy:

1) obstugi prawnej Urzedu, w tym zastepstw w postepowaniach przed sgdami
powszechnymi i administracyjnymi oraz przed innymi organami,

2) porad i opinii prawnych we wszystkich sprawach spornych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem prawa morskiego i wodnego, pracy, cywilnego, karnego
i administracyjnego;

3) sprawowanie nadzoru nad porzadkiem prawnym w Urzedzie poprzez informowanie
pracownikéw o obowigzujgcych przepisach prawa krajowego;

4) zastepstw przed izbami morskimi oraz analiz i wykonywania orzeczen tych izb;

5) formalno-prawnego nadzoru - w skomplikowanych bgdz trudnych sprawach - nad
stosowaniem przez komorki Urzedu przepisow ustawy o obszarach morskich RP
i administracji morskiej i innych ustaw zwigzanych z wymierzaniem przez Dyrektora
Urzedu kar pienieznych;

6) nadzoru nad egzekucjg sadowg i administracyjng naleznosci Urzedu;

7) opiniowanie aktow prawnych;

8) opiniowanie projektow umow oraz opracowywanie umow nietypowych i wzorow
umow typowych dla potrzeb Urzedu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg w sprawie naruszen praw
pasazerdw podrozujgcych drogg morska z terytorialnego zakresu dziatania Dyrektora
Urzedu Morskiego w Szczecinie;

10) przeprowadzanie postepowan o udzielnie zamowien publicznych o wartosci rownej
lub przekraczajgcej kwote 130 000 zt netto;

11) nadzorowanie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto;

12) opiniowanie uméw pod wzgledem zgodnosci z Regulaminem udzielania zamédwien
publicznych w UMS, ustawg Prawo zamodwien publicznych oraz dokumentami
zamowienia;

13) opiniowanie trybu zamowien publicznych;

14) wydawanie opinii i stanowisk z zakresu stosowania przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;

16) przygotowywanie wnioskOw z zakresu organizacji zarzgdzania i organizacji pracy
w Urzedzie;

17) opracowywanie, we wspOipracy z wilasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi, wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych przez Dyrektora
Urzedu;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektéw regulaminu
organizacyjnego Urzedu oraz zmian do regulaminu;

19) uczestniczenie w rozpatrywaniu sporéw kompetencyjnych pomiedzy komorkami
organizacyjnymi;

20) wydawanie opinii i stanowisk z zakresu spraw zwigzanych z organizacjg Urzedu;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i petnomocnictw;

22) prowadzenie centralnego rejestru wewnetrznych aktéw normatywnych upowaznien
i petnomocnictw, za wyjgtkiem upowaznien do przeprowadzania inspekcji kontrolnych
na statkach morskich oraz petnomocnictw procesowych;
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23) opiniowanie ,Kart obowigzkéw, uprawnieh i odpowiedzialnosci pracownikéw” pod
wzgledem ich zgodnosci z regulaminem organizacyjnym Urzedu;

24) koordynowanie spraw zawigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;

25) zatwierdzanie tresci i wzoréw pieczatek nagtéwkowych i funkcyjnych oraz pieczeci
urzedowych stosowanych w Urzedzie;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z posiedzeniami Rady Koordynacyjnej Dyrektorow
Urzeddéw Morskich;

27) przygotowywanie, we wspoipracy z wiasciwymi pod wzgledem merytorycznym
komorkami organizacyjnymi, odpowiedzi na skargi i wnioski oraz sporzgdzanie
sprawozdan ze sposobu zatatwienia skarg i wnioskéw;

28) opiniowanie i zgtaszanie wnioskow do wptywajgcych do Urzedu projektéw strategii
odnoszacych sie do rozwoju krajéw i regiondw, rozwoju przestrzennego, rozwoju
transportu, portow, bezpieczenstwa zeglugi i do innych sektorow lub dziedzin
w zakresie kompetencyjnym dziatalnosci Urzedu;

29) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z realizacji projektow unijnych prowadzonych
przez Urzad,

. W sktad Wydziatu wchodza:

— Naczelnik Wydziatu - Radca Prawny,

— Z-ca Naczelnika Wydziatu,

— Zespot ds. Prawnych (symbol: PO-I),

— Zespot ds. Zamowien Publicznych (symbol: PO-I1),
— Zespot ds. Organizacyjnych (symbol: PO-III).

Do zadan Zespotu ds. Prawnych (symbol: PO-I) nalezy:

1) obstuga prawna Urzedu;

2) zastepstwo prawne w postepowaniu sgdowym, administracyjnym, przed izbami
morskimi oraz innymi organami orzekajgcymi;

3) opracowywanie umdéw nietypowych oraz opiniowanie i korygowanie pod wzgledem
prawnym projektéw umodw typowych przygotowywanych przez poszczegdline komorki
organizacyjne Urzedu;

4) opracowywanie wzoréw umow typowych dla potrzeb Urzedu;

5) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa dla
potrzeb Urzedu;

6) sprawowanie nadzoru nad porzadkiem prawnym w Urzedzie poprzez informowanie
pracownikdw o obowigzujgcych przepisach prawa krajowego;

7) opiniowanie i ostateczna korekta - pod wzgledem prawnym - zarzadzen i zarzadzen
porzgdkowych Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie oraz wspétpraca
zwydawcg Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego —
w zakresie publikacji zarzadzen i zarzadzen porzadkowych;

8) dokonywanie analiz orzeczen izb morskich oraz powodowanie wykonania przez
Urzad zalecen zawartych w tych orzeczeniach;

9) informowanie Dyrekcji i poszczegdlnych komodrek organizacyjnych  Urzedu
0 zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania Urzedu;

10) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg sgdowg i administracyjng naleznosci
Urzedu;

11) sprawowanie formalno-prawnego nadzoru w skomplikowanych bgdz trudnych
sprawach nad stosowaniem przez komorki Urzedu przepisow ustawy o obszarach
morskich RP i administracji morskiej i innych ustaw zwigzanych z wymierzaniem
przez Dyrektora Urzedu kar pienieznych;

12) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw prawnych;

13) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu aktow prawnych;

14)prowadzenie i aktualizacja rejestru przepiséw prawnych wydanych przez Urzad,
z wylgczeniem wewnetrznych aktow Urzedu;
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15) udzielanie informaciji o przepisach prawnych zwigzkom zawodowym dziatajgcym na
terenie Urzedu - na ich wniosek.

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Zaméwien Publicznych (symbol: PO-Il) nalezy:

1) przygotowywanie planu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w danym
roku kalendarzowym;

2) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych o wartosci rownej
lub przekraczajgcej kwote 130 000 zt netto;

3) koordynowanie prac komisji przetargowych;

4) nadzoér nad prawidtowym dokumentowaniem przeprowadzonych postepowan;

5) weryfikacja dokumentacji w toku postepowania pod katem zgodnosci z ustawg Prawo
zamowien publicznych;

6) nadzorowanie prawidiowosci przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto;

7) opiniowanie trybu udzielania zamowien publicznych;

8) opiniowanie umow pod wzgledem zgodnosci z Regulaminem udzielania zamowien
publicznych w UMS, ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz dokumentami
zamowienia;

9) wydawanie opinii i stanowisk z zakresu stosowania przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych;

10) przygotowywanie projektéw zarzgdzen, regulaminéw, wytycznych i innych
dokumentéw dotyczgcych zamoéwien publicznych;
11)upowszechnianie opracowan, komentarzy i orzecznictwa zwigzanego ze

stosowaniem przepiséw dotyczgcych zamdwien publicznych;

12) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych;

13) prowadzenie rejestru umow zamodwien publicznych o wartosci powyzej 1000 zi
udzielonych w danym roku kalendarzowym;

14) prowadzenie rejestrow udzielonych zamowien;

15) wystawianie referencii;

16) prowadzenie rejestru referencji;

17) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych;

18) przygotowywanie zbiorczych zestawien zaméwien na potrzeby organdéw kontrolnych,
Policji, Prokuratury, CBA, NIK itp.;

19) przygotowywanie odpowiedzi na zarzuty pokontrolne dotyczace zamodwien
publicznych.

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Organizacyjnych (symbol: PO-IIl) nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;

2) przygotowywanie wnioskow z zakresu zarzgdzania i organizacji pracy w Urzedzie;

3) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i schematow organizacyjnych
z uwzglednieniem wszystkich komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy
w Urzedzie;

4) nadzér nad porzadkiem organizacyjnym;

5) ostateczne opracowanie tresci i formy oraz dystrybucja wewnetrznych aktow
normatywnych Dyrektora Urzedu;

6) sporzadzanie i aktualizowanie wykazéw wydanych wewnetrznych aktow
normatywnych;

7) ostateczne opracowanie, przy wspoOtpracy z zainteresowanymi komodrkami
organizacyjnymi, zakresow czynnosci pracownikow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z upowaznieniami i petnomocnictwami udzielanymi
pracownikom Urzedu;

9) przygotowywanie, we wspoOipracy z witasciwymi w sprawie komodrkami
organizacyjnymi, odpowiedzi na skargi i wnioski;
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10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz sporzgdzanie sprawozdan ze skarg
i wnioskow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z posiedzeniami Rady Koordynacyjnej Dyrektoréw
Urzeddw Morskich;

12) koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej oraz udziat
w redakcji serwisu Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

13) opiniowanie i zgtaszanie wnioskéw do wptywajacych do Urzedu projektéw strategii
odnoszacych sie rozwoju kraju i regiondéw, rozwoju przestrzennego, rozwoju
transportu, portow, bezpieczenstwa zeglugi i do innych sektorow lub dziedzin
w zakresie kompetencyjnym dziatalnosci Urzedu;

14) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z realizacji projektéw unijnych prowadzonych
przez Urzad,

§25

WYDZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH (symbol: SP)

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg sprawy wynikajgce z prawa pracy wobec cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej oraz pracownikdow niebedgcych cztonkami korpusu stuzby

cywilnej, w tym sprawy:

1) inicjowanie i realizowanie polityki zatrudnienia i ptac w Urzedzie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem naboru kadr do Urzedu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem wprowadzania do pracy nowego
pracownika oraz organizowaniem stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i wiasciwym wykorzystaniem kadr
Urzedu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg rozwigzania stosunku pracy;

6) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy;

7) prowadzenie dokumentacji z zakresu ewidencji czasu pracy;

8) nadzér nad dyscypling i porzadkiem pracy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem szkolen i innych form
doskonalenia zawodowego kadr Urzedu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem praktyk studenckich lub
zawodowych oraz stazy;

11) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej nagrdd pracowniczych;

12) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej odznaczen panstwowych oraz odznak
resortowych i zaktadowych dla kadr Urzedu i innego rodzaju wyréznien;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg swiadczen zdrowotnych w zakresie
badan profilaktycznych pracownikow Urzedu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw i czionkoéw ich
rodzin;

15) zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw Urzedu;

16) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej zatrudnienia, funduszu ptac oraz szkolen
i praktyk studenckich;

17)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu odpowiednio przepisow
ustawy o stuzbie cywilnej, przepiséw Kodeksu pracy oraz przepisow aktéw
wykonawczych do wyzej wymienionych;

18) opracowywanie opinii, komentarzy oraz wyjasnien w sprawach zatrudnienia
i wynagrodzen;

19) opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji w zakresie dziatania Wydziatu
zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci w zakresie: naboru
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2.

kadr do Urzedu, ocen okresowych, szkolen i innych form podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, zasad wynagradzania;

20)wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie i na zasadach okreslonych
przepisami prawa, w tym udziat w opracowywaniu regulaminu pracy, regulaminéw
premiowania, regulaminu nagrod itp.;

21) aktualizacja regulacji wewnetrznych z zakresu prawa pracy.

W sktad Wydziatu wchodza:

— Naczelnik Wydziatu,

— Z-ca Naczelnika Wydziatu,

— Oddziat Kadr i Szkolenia (symbol: SP-I),

— Oddziat Zatrudnienia i Ptac (symbol: SP-II),
— Oddziat w Stupsku (symbol: SP-III).

Do zadan Oddziatu Kadr i Szkolenia (symbol: SP-1) nalezy:

1) nabdr kadr do Urzedu, w tym upowszechnianie ogtoszen o naborze i informac;ji
o wyniku naboru w sposéb przyjety w Urzedzie, w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;

2) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, zmiang i ustaniem
stosunku pracy;

3) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy,

4) opracowywanie opinii, komentarzy oraz wyjasnieh w sprawach zatrudnienia,
wynagrodzen i szkolen;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o stuzbie cywilnej
i aktéw wykonawczych do niej, w szczegdlnosci w zakresie: rekrutacji, ocen cztonkow
korpusu stuzby cywilnej, rozwoju zawodowego i szkolenia kadr Urzedu;

6) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy, w tym urlopéw
pracowniczych i innego rodzaju zwolnien od pracy oraz delegac;ji stuzbowych;

7) organizowanie stuzby przygotowawczej dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

8) opracowywanie planoéw szkolen;

9) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej struktury zatrudnienia, szkolen i etyki,
w tym sprawozdan dla Szefa Stuzby Cywilnej;

10) organizowanie i nadzorowanie oraz badanie efektywnosci szkolen i innych form
doskonalenia zawodowego pracownikéw;

11)organizowanie i nadzorowanie stazy, praktyk studenckich i zawodowych;

12) prowadzenie ewidencji pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach pracy, na
ktorych wykonywane sg prace w szczegolnych warunkach;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw i czionkdéw ich
rodzin;

14) zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

15) zatatwianie formalnos$ci zwigzanych z wydawaniem legitymaciji stuzbowych;

16) planowanie $rodkéw finansowych na dziatalnos¢ szkoleniowg, badania profilaktyczne
pracownikéw oraz gospodarowanie tymi srodkami;

17)wspotdziatanie z Zespotem ds. BHP w zakresie realizacji obowigzku zapewnienia
bezpieczenstwa i higieny pracy;

18)wspotdziatanie z Wydziatem Finansowo-Ksieggowym w zakresie wykorzystania
Srodkéw finansowych przeznaczonych na szkolenia (w tym obowigzkowe szkolenia
BHP) i inne formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz wykorzystania srodkéw
finansowych przeznaczonych na badania profilaktyczne pracownikéw;

19)wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi, w tym udziat w opracowywaniu miedzy
innymi regulaminu pracy, regulaminu nagréd oraz ich aktualizacja;

20) opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji w zakresie dziatania Wydziatu
zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci w zakresie: naboru
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kadr do Urzedu, ocen okresowych, szkolen i innych form podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, zasad wynagradzania;
21) przygotowywanie projektéw umoéw w zakresie dziatania Wydziatu.

Do zadan Oddziatu Zatrudnienia i Ptac (symbol: SP-II) nalezy:

1) planowanie zatrudnienia, etatow i funduszu ptac;

2) gospodarowanie funduszem pfac oraz nadzér nad wykorzystaniem $rodkéw
funduszu;

3) rewaloryzacja ptac pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) prowadzenie dokumentacji z zakresu ewidencji czasu pracy pracownikéw;

5) kontrolowanie dokumentacji zarobkowej oraz innej dokumentacji zwigzanej
z wyptatami z funduszu ptac;

6) sprawowanie nadzoru nad wilasciwym stosowaniem zasad wynagradzania
i systeméw pracy;

7) wspoétdziatanie w ustalaniu i utrzymaniu systemu pracy i struktury zatrudnienia;

8) wystawianie swiadectw pracy bytym pracownikom Urzedu;

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy w zakresie
zatrudnienia i ptac;

10) opracowywanie opinii, komentarzy oraz wyjasnien w sprawach zatrudnienia i ptac;

11) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej nagrdd pracowniczych;

12) koordynowanie catosci prac dotyczgcych wyptat z zakladowego funduszu nagréd,
w tym wyliczanie funduszu nagrod oraz wskaznika nagrod,;

13) przyjmowanie, weryfikacja, opracowywanie wnioskéw w sprawie odznaczen
panstwowych, regionalnych, resortowych i zakladowych oraz odznak honorowych dla
kadr Urzedu;

14) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

15) sporzgdzanie miesiecznych deklaracji na PFRON;

16) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia i funduszu ptac, w tym
sprawozdan dla Szefa Stuzby Cywilnej;

17)wspotdziatanie z Wydziatem Finansowo-Ksieggowym w zakresie wykorzystania
srodkéw finansowych z funduszu ptac oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

18)wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi, w tym udziat w opracowywaniu miedzy
innymi regulaminéw premiowania i innych przepiséw dotyczgcych ptac oraz ich
aktualizacja.

Do zadan Oddziatu w Stupsku (symbol: SP-Ill) nalezy prowadzenie spraw przypisanych
do kompetencji Wydziatu Spraw Pracowniczych.

§26

BIURO SPRAW OBRONNYCH ZEGLUGI (symbol: BSOZ)

Do zakresu dziatania Biura Spraw Obronnych Zeglugi nalezy :

1) opracowywanie, na podstawie wytycznych ministra wiasciwego do spraw gospodarki
morskiej, materialdbw niezbednych do planowania przygotowan obronnych
w przedsigbiorstwach o szczegdlnym znaczeniu gospodarczo-obronnym;

2) koordynowanie, nadzorowanie oraz udziat w planowaniu procesu militaryzacji
wytypowanych jednostek organizacyjnych gospodarki morskiej;

3) koordynowanie i wspotuczestniczenie w tworzeniu struktur i regulaminéw
organizacyjnych  jednostek przewidzianych do militaryzacji i jednostek
nowotworzonych. Przygotowanie i koordynowanie procesu rozsrodkowania morskich
jednostek ptywajgcych w wyznaczonych rejonach w stanie gotowosci obronnej czasu
wojny wedtug wytycznych Sit Zbrojnych RP;
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4) koordynowanie przedsiewzie¢ dotyczacych przekazywania taboru ptywajacego,
srodkéw transportowych, maszyn i urzgdzen oraz realizacji innych $wiadczen na
potrzeby Sit Zbrojnych RP w nadzorowanych przedsiebiorstwach o szczegdlnym
Zznaczeniu gospodarczo-obronnym oraz Urzedzie;

5) koordynowanie dziatan przedsiebiorstw gospodarki morskiej przy opracowywaniu
,Planéw funkcjonowania przedsiebiorcy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;

6) opracowywanie i aktualizowanie danych do Programu Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych oraz Programu Mobilizacji Gospodarki w czesci dotyczgcej gospodarki
morskiej oraz koordynowanie i nadzorowanie dziatan z tym zwigzanych
w przedsiebiorstwach o szczegdélnym znaczeniu gospodarczo-obronnym;

7) planowanie oraz nadzoér nad realizacjg finansowania zadan obronnych na szczeblu
Urzedu i w koordynowanych przedsiebiorstwach gospodarki morskiej;

8) opracowywanie danych potrzebnych do planowania zadan przetadunkowych
i przewozowych dla wytypowanych przedsiebiorstw gospodarki morskiej w celu
zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych RP i gospodarki morskiej;

9) zbieranie i opracowywanie materialdbw — w postaci bazy danych (E-KOZ, LOGFAS,
ADAMS) — niezbednych do planowania przetadunkoéw i transportu morskiego, w celu
zabezpieczenia potrzeb obronnych panhstwa oraz sit sojuszniczego wzmocnhienia
(NATO);

10) wspotpraca w ramach Punktu Kontaktowego HNS z zainteresowanymi instytucjami
i wytypowanymi przedsiebiorstwami o0 szczegdlnym znaczeniu gospodarczo-
obronnym w ramach realizacji zadan wsparcia przez panstwo-gospodarza (HNS);

11) realizacja natozonych na Urzad zadan zwigzanych z Celami Sit Zbrojnych RP
(kolejnych edycji);

12) realizacja swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych RP natozonych
na Urzad;

13) sporzadzanie i przekazywanie danych statystycznych do Wojskowych Komend
Uzupetnien o stanie zasobéw pojazdéw samochodowych i maszyn;

14) wystawianie dokumentu Potwierdzenie Zgodnosci Obiektu Portowego dla
zweryfikowanych obiektéw portowych;

15) organizacja, koordynacja i nadzér nad procesem gromadzenia i utrzymania rezerw
strategicznych we wspotpracy z Agencjg Rezerw Materiatowych;

16) prowadzenie ewidencji pracownikdw Urzedu podlegajgcych czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz informowanie Wojskowych
Komend Uzupetnien o zatrudnieniu i zwalnianiu wyzej wymienionych pracownikow;

17) reklamowanie pracownikéw Urzedu, niezbednych do realizacji zadan obronnych
i zarzgdzania kryzysowego, od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

18) realizowanie obowigzujgcych Urzad zadan wynikajgcych z ustawy o zarzgdzaniu
kryzysowym:;

19) sporzadzanie i utrzymywanie w aktualnosci planéw dotyczacych ochrony
infrastruktury krytycznej, bedgcej w terytorialnym obszarze dziatania Dyrektora
Urzedu;

20) planowanie i realizowanie zadan ochrony ludnosci wynikajgcych z wiasciwych
przepisdéw prawnych, dotyczacych Urzedu;

21) organizowanie i koordynowanie przygotowah obronnych w przedsigbiorstwach
0 szczegdlnym znaczeniu gospodarczo-obronnym z obszaru gospodarki morskiej,
w celu ich nalezytego przygotowania do realizacji zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowo$ci obronnej panstwa i w czasie wojny. Prowadzenie okresowych
analiz, dokonywanie oceny stanu tych przygotowan oraz opracowywanie wnioskow;

22) udziat w organizowaniu, wdrazaniu i doskonaleniu wojskowej wspotpracy i doradztwa
dla zeglugi morskiej;
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23) wspoldziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzadowej w zakresie
realizacji zadan obronnych przez przedsiebiorstwa gospodarki morskiej w wyzszych
stanach gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

24) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z ,Planem operacyjnym funkcjonowania
Urzedu Morskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny” oraz wdrozenie jej postanowien w czasie podnoszenia gotowosci
obronnej panstwa;

25) wspotudziat w organizowaniu i zapewnieniu prawidlowego procesu przygotowania
ostony technicznej transportu morskiego do wykorzystania i sprawnego
funkcjonowania w sytuacjach kryzysowych i w czasie wojny;

26) wspotudziat w planowaniu, organizowaniu i przeprowadzeniu szkolenia obronnego
kierowniczej kadry jednostek gospodarki morskiej oraz prowadzenia szkolenia
z komarkami obronnymi jednostek gospodarki morskiej;

27) zbieranie, aktualizowanie i analizowanie danych o stanie i mozliwosciach zwigzanych
z utrzymaniem, odtwarzaniem infrastruktury portdbw morskich oraz zapewnieniem
dostepu do nich w sytuacjach kryzysowych i w czasie wojny;

28) przygotowanie Urzedu do funkcjonowania w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa;

29) organizowanie systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym na szczeblu
Urzedu (Gtéwne Stanowisko Kierowania Dyrektora Urzedu) i sprawowanie nadzoru
nad systemem Statego Dyzuru w Urzedzie oraz koordynacja w przedsiebiorstwach
gospodarki morskiej o szczegdlnym znaczeniu gospodarczo-obronnym;

30) opracowywanie i biezgca aktualizacja dokumentacji organizacyjno-planistycznej
dotyczacej realizacji zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego przez Urzad oraz
koordynowanie wykonania tych zadan przez przedsiebiorcow o szczegdinym
znaczeniu;

31) wspolpraca i wspétdziatanie w sprawach obronnych oraz zarzadzania kryzysowego
z Marynarkg Wojenng RP, Strazg Graniczng, Policjg, Wojskowymi Komendami
Uzupetnieh oraz organami administracji rzgdowej i samorzgdowej;

32) planowanie i organizowanie szkoleh (treningdw i ¢wiczen) w zakresie zarzgdzania
kryzysowego oraz powszechnej samoobrony dla pracownikéw Urzedu;

33) wspoipraca i wspotdziatanie w sprawach ochrony ludnosci i zarzgdzania kryzysowego
z Wydziatami Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego (lub ich odpowiednikami)
urzedow powiatow, gmin i miast, na terenie ktorych zlokalizowane sg komorki
organizacyjne Urzedu;

34) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zeglugi i portéw morskich oraz
Miedzynarodowego Kodeksu ochrony bezpieczenstwa statkow i obiektow portowych
(ISPS) w odniesieniu do obiektow portowych i portdw morskich;

35) sporzgdzanie ocen stanu ochrony portéw morskich i obiektéw portowych oraz ich
przedktadanie do uzgodnienia i zatwierdzenia przez wtasciwe organy;

36) przeprowadzanie corocznych weryfikacji obiektow portowych w zakresie ich
zgodnosci z ustaleniami zawartymi w planach ochrony obiektéw portowych
i postanowieniami sekcji 16 Czesci A Kodeksu ISPS oraz sekcji 16 Czesci B Kodeksu
ISPS;

37) monitorowanie i analizowanie sytuacji w portach i obiektach portowych w aspekcie ich
bezpieczenstwa, opracowywanie dokumentéw dotyczgcych wprowadzania wyzszych
stanéw ochrony dla portu lub obiektu portowego;

38) wspoétdziatanie z oficerami ochrony portéw, oficerami ochrony obiektow portowych,
wiasciwymi komorkami zarzadow portow morskich, Strazg Graniczng, Policja,
Panstwowg Strazg Pozarng, Stuzbg Celng oraz z wtasciwymi terytorialnie Wydziatami
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzeddw Wojewddzkich, w zakresie
realizacji zadan dotyczgcych ochrony portéw morskich i obiektow portowych;

39) obstuga niejawnego systemu poczty internetowej OPAL;

40) obstugiwanie systemu SI PROMIEN w ramach Krajowego Systemu Skazen
i Alarmowania;
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41) opiniowanie projektéw aktow prawnych i dokumentéw dotyczacych spraw obronnych
i zarzgdzania kryzysowego oraz ochrony zeglugi i portdow morskich;

42) sporzgdzanie okresowych dokumentow planistycznych, sprawozdan, meldunkow,
informaciji i analiz wymaganych okreslonymi przepisami prawa,

43) koordynowanie spraw zwigzanych z bezpieczehnstwem cyberprzestrzeni w Urzedzie
we wspotpracy z Wydziatem Technologii Informatycznych i wyznaczonym do tego
petnomocnikiem.

2. W skiad Biura Spraw Obronnych Zeglugi wchodza:
— Naczelnik,
— Zespot ds. Operacyjnych (symbol: BSOZ-1),
— Zespot ds. Zarzgdzania Kryzysowego (symbol: BSOZ-I).

3. Do zadah Zespotu ds. Operacyjnych nalezg sprawy wymienione w ust. 1 w pkt 1 — 14
i pkt 21 —42.

4. Do zadan Zespotu ds. Zarzadzania Kryzysowego nalezg sprawy wymienione w ust. 1
w pkt 15 —43.

§27

BIURO DYREKTORA URZEDU (symbol: BDU)

1. Do zadan Biura Dyrektora Urzedu nalezy:

1) obstuga prasowa Urzedu;

2) nadzor nad strong internetowgq i intranetowg Urzedu;

3) organizowanie spotkan, narad i wyjazdéw Kierownictwa Urzedu;

4) realizacja zadan zwigzanych z wydarzeniami organizowanymi przez Urzad oraz
z podejmowanymi dziataniami informacyjno-promocyjnymi, obstuga konferencji,
seminariow i innych spotkan;

5) koordynacja wspétpracy Urzedu z instytucjami i organizacjami miedzynarodowymi,

a takze instytucjami krajowymi w zakresie wspoétpracy miedzynarodoweyj;

6) koordynacja zadah zwigzanych z pozyskiwaniem przez Urzad funduszy unijnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem ttumaczen tekstéw technicznych
i innych specjalistycznych;

8) realizacja zakupow pozycji wydawniczych i prenumerat;

9) prowadzenie sekretariatéw Dyrektora Urzedu i Zastepcow Dyrektora;

10) prowadzenie sekretariatu w Stupsku;

2. W sktad Biura Dyrektora Urzedu wchodza:

Naczelnik - Rzecznik Prasowy (symbol: BDU-I),

Stanowisko ds. organizacji spotkan wyjazdow Kierownictwa Urzedu (symbol: BDU-II),

Stanowisko ds. wspédtpracy miedzynarodowej i dziatan informacyjno-promocyjnych

(symbol: BDU-III),

Sekretariaty (symbol: BDU-1V), w tym:

e sekretariat Dyrektora Urzedu i Zastepcy Dyrektora ds. Oznakowania
Nawigacyjnego (symbol: BDU-IV-I),

o sekretariat Zastepcy Dyrektora ds. Inspekcji Morskiej i Zastepcy Dyrektora
ds. Technicznych (symbol: BDU-IV-II)

e sekretariat w Stupsku (symbol: BDU-IV-III).

3. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy:
1) nadzdr nad wtasciwg realizacjg zadan Biura;
2) kontaktowanie sie z mediami;
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3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

biezace $ledzenie w s$rodkach przekazu informacji zwigzanych z gospodarka
morskg i przedstawianie ich Dyrektorowi;

przygotowywanie projektow odpowiedzi, ktére udziela mediom Dyrektor Urzedu,
sporzadzanie sprostowan i odpowiedzi na krytyke prasowg oraz opracowywanie
publikacji przedstawiajgcych stanowisko Urzedu;

organizowanie konferencji prasowych;

udziat w przygotowaniu materiatédw na spotkania Dyrektora z przedstawicielami
innych jednostek organizacyjnych;

opracowywanie referatéw i wystgpien Dyrektora;

opracowywanie korespondenciji okoliczno$ciowej wysytanej przez Dyrektora;
redagowanie serwisu Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

10) redagowanie serwisu internetowego i intranetowego Urzedu.

4. Do zadan stanowiska ds. organizacji spotkan i wyjazdoéw Kierownictwa Urzedu nalezy:

6.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

organizowanie i koordynacja spotkan, narad, wizyt oficjalnych Kierownictwa Urzedu,
przygotowywanie materiatdw na te spotkania;

koordynowanie, przygotowywanie i rozliczanie stuzbowych podrozy krajowych
i zagranicznych Kierownictwa Urzedu;

protokotowanie spotkan wskazanych przez Kierownictwo Urzedu;

przygotowywanie korespondencji okolicznosciowej Kierownictwa Urzedu;
dokonywanie zakupéw nowych pozycji wydawniczych i prenumerata czasopism dla
Urzedu;

wspétudziat w redagowaniu serwisu internetowego i intranetowego Urzedu;
rozliczanie i ewidencjonowanie dokumentéw finansowych wydziatu.

Do zadan stanowiska ds. wspotpracy miedzynarodowej i dziatan informacyjno-
promocyjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

koordynowanie i przygotowywanie stanowiska Urzedu w wybranych zagadnieniach
zwigzanych z dziatalnoscig IMO i instytucjami UE oraz koordynacja przygotowywania
stanowiska strony polskiej w sprawach wynikajgcych z cztonkostwa Rzeczypospolitej
Polskiej w IMO, UE;

nadzor nad procesem pozyskiwania informacji o srodkach unijnych mozliwych do
wykorzystania przez Urzad;

koordynacja spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikéw Urzedu w pracach
sekcji Osrodka ds. IMO dziatajgcego przy Polskim Rejestrze Statkow, komitetéw
i podkomitetéw IMO oraz innych instytucji miedzynarodowych;

przygotowywanie i organizacja oficjalnych wizyt delegacji zagranicznych w Urzedzie;
biezgca wspodtpraca z komdrkami ds. wspotpracy miedzynarodowej ministerstwa
wiasciwego ds. gospodarki morskiej, Urzedu Morskiego w Gdyni oraz administracji
morskich innych panstw;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konferencji tematycznych,
seminariow i innych wydarzen o charakterze informacyjno-promocyjnym;
prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem, zlecaniem i ewidencjonowaniem
ttumaczen tekstéw technicznych i innych specjalistycznych;

koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na zapytania sktadane na
wniosek studentéw oraz wyktadowcoéw akademickich (punkt konsultacyjny informac;i
naukowej);

prowadzenie i aktualizacja anglojezycznej wersji strony www oraz wspétudziat
w redagowaniu serwisu internetowego i intranetowego Urzedu.

Do zadan sekretariatow Kierownictwa Urzedu nalezy:

1)

przekazywanie Dyrektorowi i Zastepcom Dyrektora korespondencji otrzymywanej
z Kancelarii ogolnej i komorek organizacyjnych Urzedu, kierowanie korespondencji
zgodnie z dekretacjg;
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2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

prowadzenie terminarza pracy Dyrektora i Zastepcow Dyrektora, w tym:
organizowanie i obstuga wizyt oficjalnych, spotkan i narad,

organizowanie spotkan i biezgcych  kontaktow  Kierownictwa  Urzedu
Z indywidualnymi interesantami zewnetrznymi i wewnetrznymi;

przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych sie do Dyrektora w sprawach skarg
i wnioskow, protokotowanie przyjetych skarg i wnioskéw oraz przekazywanie ich
Wydziatowi Prawno — Organizacyjnemu wedtug kompetencji;

prowadzenie Ksigzki Kontroli Urzedu;

przygotowywanie pism ze znakiem Dyrektora Urzedu i Zastepcow Dyrektora oraz
prowadzenie ich ewidenciji;

dysponowanie pojazdami stuzbowymi przeznaczonymi dla Kierownictwa Urzedu,
udostepnianie Sali konferencyjnej i prowadzenie terminarza spotkan, ktére sie
w niej odbywaja;

10) obstuga biurowa Kierownictwa Urzedu.

7. Do zadan sekretariatu w Stupsku nalezy:

1)

2)
3)

1. Do

zapewnienie obstugi kancelaryjnej w systemie elektronicznym i tradycyjnym:

a) odbidr i nadawanie przesyiek,

b) przyjmowanie, rozdzielanie, wysytanie wptywajgcej/otrzymanej korespondencji
do wiasciwych merytorycznie komérek Urzedu,

c) prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

taczenie rozmow telefonicznych;

obstuga biurowa sekretariatu oraz obstuga Kierownictwa Urzedu.

§28

ZESPOL DS. ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA (symbol: 1ISO)

zakresu dziatania Zespotu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania nalezy

wdrazanie i utrzymywanie w Urzedzie zintegrowanego systemu zarzgdzania (ZSZ)
zgodnie z normami ISO 9001 i 27001, w tym:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

administrowanie (ZSZz);

zapewnienie zgodnosci dokumentéw (ZSZ) =z odpowiednimi wymaganiami
i normami;

opracowywanie okresowych sprawozdan z funkcjonowania (ZSZ2);

przygotowywanie przegladéw (ZSZ);

opracowywanie, aktualizacja i publikowanie w intranecie Ksiegi zintegrowanego
systemu zarzgdzania, procesow, procedur i innych dokumentéw (ZSZz);
proponowanie zatozen Polityki Jakosci Urzedu i Polityki Bezpieczenstwa Informacii;
przeprowadzanie audytow (ZSZ) w komorkach organizacyjnych objetych systemem;
organizacja i udziat w audytach zewnetrznych (ZSZ2);

nadzér nad realizacjg dziatah korygujacych;

10) opracowywanie programu badania opinii Klienta Urzedu oraz badania opinii

pracownikéw (w razie potrzeby);

11) wydawanie komunikatow Petnomocnika zawierajgcych informacje dotyczgce (ZSZ2);
12) interpretacja postanowien zawartych w dokumentach (ZS2);
13) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu oraz udzielanie

pomocy w sprawach dotyczacych (ZSZz);

14) wspotpraca z Petnomocnikami ds. SZJ oraz SZBI Dyrektora Urzedu Morskiego

w Gdyni.

2. W skfad Zespotu wchodza:

Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia,
Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.
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§29

ZESPOt. DS.OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (symbol: IN)

1. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy:

1) przyjmowanie i wysyfanie korespondencji niejawnej;

2) bezposredni nadzér nad obiegiem materiatow niejawnych;

3) udostepnianie lub wydawanie materiatow zawierajgcych informacje niejawne osobom
do tego uprawnionym;

4) przestrzeganie wilasciwego oznaczania i rejestrowania materiatdw w Kancelarii
Niejawnej;

5) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne;

2. W sktad Zespotu wchodza:
— Kierownik Kancelarii Niejawnej (symbol: IN),

3. Do zadan Kierownika Kancelarii Niejawnej nalezg sprawy wymienione w ust. 1 w pkt 1-5.

4. Kierownik Kancelarii Niejawnej podlega Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

§30

ZESPOt. DS.BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY (symbol: BHP)

1. Do zadanh Zespotu ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezg sprawy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
dotyczagcych bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie Dyrektora Urzedu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia;

3) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, raz w roku analizy stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajgcej propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych
majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy;

4) przygotowanie projektdw planéw modernizacji obiektéw i stanowisk pracy oraz
przedstawianie propozycji i wnioskow dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udziat w ocenie zatozeh i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy,
a takze nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskdw dotyczacych wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentac;ji;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektow i urzgdzen;

7) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogoéinych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan kierownikow
komoérek organizacyjnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegodlnych stanowiskach pracy;

9) prowadzenia rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych, a takze przechowywanie
wynikéw badan srodowiska pracy;
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10)udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy i kontrola
realizacji tych wnioskéw;

11)doradztwo oraz udzielanie informacji w zakresie obowigzujgcych zasad i przepisow
BHP, a takze doboru srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach
pracy, na ktérych wystepujg czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia;

12)organizowanie i prowadzenie instruktazu ogolnego w zakresie bezpieczehstwa
i higieny pracy dla pracownikéw nowo przyjetych;

13)we wspodtpracy z P.POZ, przeprowadzanie kontroli stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego budynkéw, obiektéw budowlanych i terenéw Urzedu Morskiego
w Szczecinie;

14) we wspotpracy z P.POZ, opracowywanie projektow zarzgdzen i instrukcji dotyczgcych
ochrony przeciwpozarowej dla potrzeb Urzedu Morskiego w Szczecinie,

15)we wspdipracy z P.POZ, organizowanie i prowadzenie szkolen przeciwpozarowych
pracownikéw Urzedu Morskiego w Szczecinie;

16) wspotpraca ze stuzbg pracowniczg i innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleh w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

17)wspodipraca z organami Pahstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie badan
i pomiardw czynnikow szkodliwych dla zdrowia oraz sposobow ochrony pracownikéw
przed tymi czynnikami;

18) wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw;

19) wspodtdziatanie ze spotecznymi inspektorami pracy oraz zwigzkami zawodowymi przy
przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe warunkéw pracy oraz przestrzeganie
przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

20) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy;

21)wystepowanie do Dyrektora z wnioskiem o nagradzanie pracownikéw wyrdzniajgcych
sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy;

22)wystepowanie do Dyrektora o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do
pracownikdbw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. W sktad Zespotu wchodza:
— Stanowiska ds. BHP.

§31

ZESPOt DS. KONTROLI | AUDYTU WEWNETRZNEGO (symbol: KAW)

1. Do zadan Zespotu ds. Kontroli i Audytu Wewnetrznego nalezy ogét dziatah obejmujgcych:

1) systematyczng, niezalezng i obiektywng ocene kontroli zarzadczej w Urzedzie
Morskim w Szczecinie, ktérej celem jest wspieranie Dyrektora Urzedu
w realizacji celow i zadan;

2) czynno$ci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu;

3) przeprowadzanie, na zlecenie Dyrektora Urzedu, wewnetrznych kontroli doraznych,
w celu wyjasnienia przyczyn zaistniatych nieprawidtowosci.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Zespotu ds. Kontroli i Audytu Wewnetrznego
nalezy:
1) przygotowywanie do konca roku w porozumieniu z Dyrektorem Urzedu rocznych
planéw audytu wewnetrznego, z uwzglednieniem analizy obszaréw ryzyka;
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2) przeprowadzanie zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego zadan
audytowych, tj.:

a) zadan zapewniajgcych podejmowanych w celu dostarczenia Dyrektorowi Urzedu
obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej,

b) czynno$ci doradczych, tj. dziatah podejmowanych przez audytora wewnetrznego
w porozumieniu z Dyrektorem Urzedu, majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu;

3) w uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytow wewnetrznych poza
planem, na wniosek Dyrektora Urzedu lub z wiasnej inicjatywy;

4) przeprowadzanie audytdéw wewnetrznych zleconych zgodnie z zatozeniami lub
programem Ministerstwa Finansow, Prezesa Rady Ministrow i Generalnego
Inspektora Kontroli Skarbowej;

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych poprzez ocene dziatan Urzedu
podjetych w celu realizacji zalecen;

6) przedstawianie Dyrektorowi Urzedu oraz komoérkom audytowanym ustalen
i wnioskdw z przeprowadzonych czynnosci audytowych w postaci sprawozdan
i notatek stuzbowych;

7) sporzagdzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni oraz innych
materiatow o charakterze sprawozdawczym i informacyjnym;

8) wspoldziatanie i wspotpraca z kierownictwem Urzedu na wszystkich szczeblach
zarzgdzania;

9) prowadzenie ,statych” i ,biezgcych” akt audytu wewnetrznego;

10) state doskonalenie technik i procedur audytu wewnetrznego;

11) wspotdziatanie w razie potrzeby z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi
w zakresie wykonywania swoich zadan;

12) stosowanie i upowszechnianie standardow audytu wewnetrznego w Urzedzie;

13) przeprowadzanie, na zlecenie Dyrektora Urzedu, wewnetrznych kontroli doraznych;

14) formutowanie ustalen i wnioskow ze zrealizowanych kontroli w postaci wystgpien
pokontrolnych.

3. W sktad Zespotu wchodza:

—  Kierownik Zespotu — audytor wewnetrzny,
—  Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego i Kontroli.

§32

STANOWISKO DS. KONTROLI ZARZADCZEJ (symbol: KZ)

1. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy koordynowanie ogoétu
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celédw i zadan Urzedu w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, petni tez funkcje Inspektora
Ochrony Danych (symbol: IOD).

2. W szczegdlnosci do zakresu dziatania Stanowiska ds. Kontroli Zarzgdczej nalezy:

1) zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie;

2) sporzadzanie dla Dyrektora Urzedu propozycji planu dziatalnosci Urzedu
z uwzglednieniem propozycji zawartych w planach ztozonych przez kierownikéw
komorek organizacyjnych;

3) przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Dyrektora
Urzedu;
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4) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli
zarzadczej;

5) biezace informowanie Dyrektora Urzedu o stanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

6) opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie na potrzeby
instytucji zewnetrznych;

7) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie;

8) przekazywanie Dyrektorowi Urzedu wynikbw samooceny oraz propozycji
usprawnien systemu kontroli zarzadczej;

9) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie
i dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem;

10) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie zgodnosci systemu kontroli
zarzgdczej z wymaganiami Systemu Zarzgdzania Jakoscig;

11) wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu oraz doradztwo
w sprawach dotyczgcych zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem korupcji w Urzedzie,

13) zapewnienie ochrony danych osobowych w systemie informatycznym,
w szczegolnosci przeciwdziatanie dostepowi osdb nieuprawnionych do systemu,
w ktérym przetwarzane sg dane osobowe i podejmowanie odpowiednich dziatan
w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen;

14) opracowywanie i aktualizacja instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia danych
osobowych oraz instrukcji ~ zarzgdzania ~ systemem informatycznym,
w ktérym przetwarzane sg dane osobowe;

15) prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych, informowanie pracownikow, kitdrzy przetwarzajg dane osobowe, o ich
obowigzkach i doradzanie im w tych sprawach;

16) przeprowadzanie szkoleh i audytow pracownikbw w zakresie ochrony danych
osobowych;

17) informowanie administratora przetwarzajgcego dane osobowe o obowigzkach
spoczywajgcych na nim z mocy ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych oraz innych przepisow UE o ochronie danych i doradzanie
administratorowi w tej sprawie;

18) monitorowanie przestrzegania ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych, innych przepisbw UE o ochronie danych, szkolenia pracownikow
przetwarzajgcych dane osobowe;

19) wspodtpraca z organem nadzorczym, tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, petnienie punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Rozdziat 2
Pion Inspekcji Morskiej

§33

INSPEKTORAT PANSTWA BANDERY | PANSTWA PORTU (symbol: FSC/PSC)

1. Do zakresu dziatania Inspektoratu Panstwa Bandery i Panstwa Portu nalezg sprawy:
1) nadzér nad stanem bezpieczenstwa polskich statkbw morskich i ich
wyposazeniem oraz statkéw bandery obcej na zlecenie administracji tej bandery;
2) przeprowadzanie inspekcji pahstwa bandery w zakresie bezpieczenstwa zeglugi
i warunkéw pracy zatdég statkbw morskich oraz wystawianie zwigzanych z tym
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Dokumentow okretowych oraz statkéw bandery obcej na zlecenie administracji tej
bandery;

3) przeprowadzanie inspekcji panstwa bandery w zakresie ochrony $rodowiska
morskiego i wydawanie zwigzanych z tym Dokumentéw okretowych oraz statkow
bandery obcej na zlecenie administracji tej bandery;

4) przeprowadzanie audytéw w zakresie Miedzynarodowego kodeksu zarzgdzania
Bezpieczehstwem (Kodeks ISM) na statkach i w siedzibie armatora i wydawanie
zwigzanych z tym Dokumentéw kodeksu ISM;

5) przeprowadzanie inspekcji statkbw panstwa bandery w zakresie ochrony statkow
i wydawanie zwigzanych z tym Dokumentéw ochrony statkow;

6) analiza wynikdw inspekcji okretowych oraz egzekwowanie polecen
poinspekcyjnych;

7) ustalanie niezbednego pod wzgledem iloéci i kwalifikacji sktadu zatogi statkow
bandery polskiej oraz nadzér nad obsadzaniem statkbw odpowiednio
wykwalifikowang zatoga;

8) prowadzenie rejestru statkdw morskich zwolnionych od obowigzkowego wpisu do
rejestru okretowego albo rejestru prowadzonego na podstawie przepisow ustawy
z dnia 12 kwietnia 2018 r. o rejestracji jachtéw i innych jednostek ptywajgcych
o dtugosci do 24 m oraz wydawanie dla nich dokumentow rejestracyjnych;

9) zatwierdzanie nazw statkow morskich;

10) nadzér nad stacjami atestacji, w tym przeprowadzanie kontroli stacji atestacji oraz
wydawanie odpowiednich certyfikatow uznania dla stacji;

11) zatwierdzanie planéw ochrony przeciwpozarowej, rozmieszczenia srodkow
ratunkowych i ochrony statku, rozktadéw alarmowych na statkach pasazerskich;

12) sprawowanie nadzoru nad towarzystwami klasyfikacyjnymi i monitorowanie
dziatalno$ci uznanych przez polskg administracie morskg instytucji
klasyfikacyjnych;

13) przeprowadzanie weryfikacji i inspekcji na statkach w celu wydania potwierdzenia
i odnowienia Morskich Certyfikatdow Pracy oraz kontroli przestrzegania wymogow
zawartych w konwencji o Pracy na morzu, 2006 (MLC 2006);

14) przeprowadzanie weryfikacji podmiotow posrednictwa pracy w celu sprawdzenia
i potwierdzenia zgodnosci ich dziatania z normg 1.4 Konwencji o Pracy na morzu,
2006 (MLC2006);

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i zazalen dotyczacych
praw marynarzy wynikajgcych z konwencji MLC 2006;

16) przeprowadzanie  procedury  weryfikacyjnej i  wydawanie certyfikatow
ubezpieczenia w sprawie odpowiedzialnosci cywilnej za szkody spowodowane
zanieczyszczeniami olejami bunkrowymi lub jego poswiadczanie;

17) przeprowadzanie  procedury  weryfikacyjnej i  wydawanie certyfikatéw
ubezpieczenia odpowiedzialnosci za szkody na osobie lub w mieniu pasazera lub
jego poswiadczanie;

18) przeprowadzanie kontroli panstwa portu w zakresie bezpieczenstwa zeglugi,
w tym:

a) kontrola dokumentéw statkowych,

b) kontrola kwalifikaciji i sktadu zatdg,

c) kontrola stanu bezpieczenstwa w zakresie budowy statku, jego statych
urzgdzenh i wyposazenia,

d) przeprowadzanie alarméw c¢wiczebnych zatdg w  zakresie obstugi
mechanizmow, urzgdzen i wyposazenia statku,

e) analiza wynikéw kontroli statku oraz egzekwowanie poleceh pokontrolnych,
z wykorzystaniem bazy danych systemu , THETIS”;

19) sporzagdzanie raportow z wykonywanych inspekcji, przekazywanie wynikow
inspekcji do bazy danych systemu ,THETIS” oraz stosownie powiadamianie
panstwa bandery, towarzystwa kwalifikacyjnego, uznanej organizacji, a takze PSC
nastepnego portu przeznaczenia o wyniku inspekcji;
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20) wspotpraca z administracjami  panstwa bandery panstw cztonkowskich
Memorandum Paryskiego w zakresie prowadzgcym do zharmonizowania dziatan;

21) monitorowanie statkbw obcych bander zawijajgcych do polskich portéw;

22) przeprowadzanie inspekcji statkbw pasazerskich typu ro-ro i szybkich statkow
pasazerskich w zegludze regularnej;

23) przeprowadzanie inspekcji statkbw o obcej przynaleznosci, w zakresie zgodnosci
z obowigzujgcymi krajowymi przepisami prawa oraz procedurami wynikajgcymi
z wymagan dyrektyw EU (Dyrektywa o redukcji zawartosci siarki w paliwach,
Dyrektywa o portowych urzadzeniach do odbioru smieci i pozostatosci tadunku ze
statkow;

24) wydawanie decyzji, o ktérych mowa w rozporzadzeniu dot. inspekcji panstwa
portu;

25) naliczanie opfat za ponowne kontrole po zatrzymaniu statku;

26) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie naruszen przepiséw oraz
wydawanie decyzji administracyjnych naktadajgcych kary pieniezne — w zakresie
dziatania Inspektoratu;

27) prowadzenie szkolen dla oficerow FSC oraz PSC w zakresie procedur kontroli

statkow;
28) udziat na zasadach eksperckich w postepowaniach wyjasniajgcych w sprawach
naruszen przepisOw w zakresie bezpieczenstwa zeglugi i zanieczyszczenia

srodowiska morskiego

29) udziat na zasadach eksperckich w postepowaniach wyjasniajgcych w sprawach
dotyczgcych wypadkéw morskich

30) opracowywanie i opiniowanie projektéw aktéw prawnych dotyczgcych
bezpieczenstwa zeglugi statkéw i zycia ludzi na morzu;

31) wspdtpraca z izbami morskimi, Strazg Graniczg i Marynarkg Wojenng, w zakresie
dziatania Inspektoratu;

32) wspoétpraca z krajowym osrodkiem ds. IMO oraz udziat w pracach krajowych sekgciji
IMO;

33) wspdtpraca z organami administracji publicznej i samorzgdowej w sprawach
bezpieczenstwa zeglugi;

34) sprawowanie nadzoru rynku nad wyposazeniem morskim oraz rekreacyjnymi
jednostkami ptywajacymi;

35) przeprowadzanie procedury weryfikacyjnej i zatwierdzanie stosowania przez
zatadowce kontenerow tzw. metody 2 do okreslania zweryfikowanej masy
kontenera,

36) przeprowadzanie procedury weryfikacyjnej i wydawanie certyfikatéw rozpoczecia
i zakonczenia budowy lub przebudowy statku dla przedsiebiorcow okretowych.

2. W skitad Inspektoratu wchodza:
— Gléwny Inspektor,
— Z-cy Gtéwnego Inspektora,
— Zespot Inspekcji i Dokumentéw Okretowych w Szczecinie (symbol: FSC/PSC-I),
— Zespot Inspekcji i Dokumentéw Okretowych w Stupsku (symbol: FSC/PSC-II),
— Zesp6t Inspekcji i Dokumentéw Okretowych w Swinoujéciu (symbol: FSC/PSC-III),
— Zespot Inspekcji i Dokumentéw Okretowych w Kotobrzegu (symbol: FSC/PSC-V),
— Zespot Nadzoru Rynku (symbol: FSC/PSC-1V).

3. Do zadan Zespotu Inspekcji i Dokumentoéw Okretowych w Szczecinie nalezy:

1) przeprowadzanie inspekcji statkow morskich w zakresie bezpieczenstwa zeglugi
i zycia na morzu, ochrony $rodowiska morskiego oraz warunkéw pracy na statkach
morskich;
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2) analizowanie wynikow inspekcji, wykonywanie okresowych opracowan i raportéw
oraz kontrola wykonania polecen poinspekcyjnych;

3) kontrola wyposazenia morskiego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgacymi
wyposazenia morskiego;

4) przekazywanie do Zespolu Nadzoru Rynku stwierdzonych niezgodnosci
w wyposazeniu morskim na statkach morskich;

5) =zatwierdzanie planéw ochrony przeciwpozarowej, rozmieszczenia srodkow
ratunkowych i ochrony statku dla statkéw morskich oraz rozktadéw alarmowych dla
statkbéw pasazerskich;

6) wystawianie dokumentéw bezpieczenstwa statkom morskim;

7) prowadzenie i przechowywanie akt statkow, dla ktérych wystawia sie dokumenty
bezpieczenhstwa;

8) przeprowadzanie inspekcji doraznych statkow srodlgdowych uprawiajgcych zegluge
na wodach morskich;

9) wydawanie dokumentoéw bezpieczenstwa na jednorazowg podréz na zegluge krajowag
dla statkdéw Srodlgdowych;

10) analiza przepisow krajowych i miedzynarodowych i aktualizowanie wymagan
inspekcyjnych;

11) wnioskowanie o opracowanie nowych aktoéw prawnych lub korekte istniejgcych;

12) wnioskowanie o wydanie i opiniowanie aktow prawa miejscowego;

13) naliczanie optat i wystawianie faktur, nakazéw ptatniczych i rachunkéw za czynnosci
wykonywane przez Inspektorat;

14) prowadzenie rejestru statkdw morskich zwolnionych od obowigzkowego wpisu do
rejestru okretowego albo rejestru prowadzonego na podstawie przepisdw ustawy
z dnia 12 kwietnia 2018 r. o rejestracji jachtow i innych jednostek ptywajgcych
o dtugosci do 24 m oraz wydawanie dla nich dokumentéw rejestracyjnych;

15) legalizacja Dziennikéw Okretowych w odniesieniu do obszaru przypadajacego
wtasciwosci terytorialnej zespotu;

16) wydawanie certyfikatow ubezpieczenia w sprawie odpowiedzialnoéci cywilnej za
szkody spowodowane zanieczyszczeniami olejowymi;

17) przeprowadzanie kontroli i wydawanie certyfikatéw uznania stacjom atestacji;

18) przeprowadzanie audytdw na zgodnos$¢ z kodeksem bezpiecznego zarzgdzania
(ISM) i ochrony statku (ISPS);

19) przeprowadzanie kontroli wyposazenia statkbw morskich w urzadzenia
zabezpieczajgce srodowisko morskie przed zanieczyszczeniami przy okazji innych
inspekcji;

20) przeprowadzanie kontroli dokumentow statkowych zwigzanych z ochrong $rodowiska
morskiego przed zanieczyszczeniami ze statkow przy okazji innych inspekcji;

21) przekazywanie do Wydziatu Srodowiska informacji na temat niezgodnosci
z wymaganiami w zakresie wyposazenia technicznego lub dokumentacji statku
zwigzanych z ochrong srodowiska morskiego;

22) opiniowanie pism armatorow;

23) zatwierdzanie nazw statkow;

24) wydawanie certyfikatow ubezpieczenia w sprawie odpowiedzialnosci cywilnej za
szkody spowodowane zanieczyszczeniami olejami  bunkrowymi lub jego
poswiadczanie;

25) wydawanie certyfikatow ubezpieczenia odpowiedzialnosci za szkody na osobie lub
w mieniu pasazera lub jego poswiadczanie;

26) wykonywanie okresowych opracowan oraz raportéw dotyczgcych przeprowadzonych
inspekcji ze szczegdlnym uwzglednieniem zatrzyman statkéw;

27) wspotpraca z towarzystwami kwalifikacyjnymi oraz innymi instytucjami krajowymi
i zagranicznymi w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem statkow i ludzi;

28) przeprowadzanie inspekcji statkbw morskich w zakresie warunkéw pracy
i zatrudnienia zgodnie z wymogami Konwencji o Pracy na morzu, 2006;
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29) przeprowadzanie weryfikacji agencji posrednictwa pracy Marynarzy na zgodnos$é
z wymogami Konwencji o Pracy na morzu, 2006;

30) wspodtudziat na zasadach eksperckich w postepowaniach administracyjnych
w sprawach o naruszenie przepisdw o bezpieczenstwie morskim, ochrony srodowiska
morskiego oraz warunkow pracy i zycia na morzu wspolnie z Wydziatem Prawno-
Organizacyjnym;

31) ewidencjonowanie prowadzonych postepowaniach administracyjnych w sprawach
0 naruszenie przepiséw o bezpieczenstwie morskim, ochrony srodowiska morskiego
oraz warunkéw pracy i zycia na morzu, sporzadzanie sprawozdan i analiz oraz
opracowywanie wnioskéw dotyczgcych dziatan zapobiegawczych i poprawy
bezpieczehnstwa morskiego;

32) wspodtudziat na zasadach eksperckich w sprawach dotyczgcych skarg Marynarzy
pracujgcych na statkach bandery polskiej wspdlnie z wydziatem Prawno-
Organizacyjnym;

33) zadania wymienione w ust. 1 pkt 18 — 34.

4. Do zadan Zespotu Inspekcji i Dokumentow Okretowych w Stupsku nalezg sprawy
wymienione w ust. 3 pkt 1-22 i 24-33.

5. Do zadan Zespotu Inspekcji i Dokumentéw Okretowych w Swinoujéciu nalezg sprawy
wymienione w ust. 3 pkt 1-22 i 24-33.

6. Do zadan Zespotu Inspekcji i Dokumentow Okretowych w Kotobrzegu nalezg sprawy
wymienione w ust. 3 pkt 1-22 i 24-32.

7. Do zadan Zespotu Nadzoru Rynku nalezg sprawy:

1) nadzoru rynku w zakresie producentéw i dostawcéw wyposazenia morskiego oraz
rekreacyjnych jednostek ptywajgcych;

2) kontrole spetniania przez wyroby oraz rekreacyjne jednostki ptywajgce zasadniczych
wymagan, kontrole w zakresie stwarzania przez wyroby oraz rekreacyjne jednostki
ptywajgce zagrozenia lub kontrole w zakresie niezgodnosci formalnych;

3) prowadzenie postepowan, w tym wnioskowanych przez inspektorow Inspektoratu,
w zakresie wprowadzonych do obrotu wyrobow niezgodnych z zasadniczymi
wymaganiami;

4) wspotpraca z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentéw oraz innymi organami
systemu kontroli wyrobdw wprowadzanych do obrotu;

5) przeprowadzanie procedury weryfikacyjnej i zatwierdzanie stosowania przez
zatadowce konteneréw tzw. metody 2 do okreslania zweryfikowanej masy kontenera;

§34

WYDZIAL. SRODOWISKA (symbol: WS)

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Srodowiska nalezg sprawy:
1) zwigzane z nadzorem nad obszarami Natura 2000 wyznaczonymi na polskich

obszarach morskich, znajdujgcymi sie w kompetencjach Dyrektora UMS

i sporzadzania projektow plandéw ochrony tych obszarow w trybie przepiséw ustawy

0 ochronie przyrody, {j.:

a) koordynowanie i merytoryczny nadzér nad tworzeniem projektéw planéw ochrony
i prawidtowym przebiegiem oraz realizacjg dziatan ochronnych wynikajgcych
z zapisow plandéw ochrony;

b) prowadzenie monitoringu przyrodniczego w celu kontroli, zachowania
i ochrony walorow przyrodniczych tych obszarow.
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2) opiniowania i uzgadniania na podstawie ustawy o udostepnianiu informaciji
o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz
0 ocenach oddziatywania na srodowisko:

a) realizacji przedsiewzie¢ na obszarach morskich w ramach postepowan w sprawie
oceny oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko oraz na obszar Natura 2000
zmierzajgcych do wydania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach, tj.:

- wydawanie opinii w sprawie okreslenia czy istnieje obowigzek lub brak potrzeby
przeprowadzenia oceny oddziatywania na srodowisko i na obszary Natura 2000
dla planowanych przedsiewziec;

- wydawanie opinii w sprawie okreslenia zakresu raportu oceny oddziatywania
na $rodowisko dla planowanych przedsiewzie¢;

- wydawania postanowieh w sprawie uzgodnienia i okredlenia srodowiskowych
uwarunkowan realizacji dla planowanych przedsiewziec,

b) skutkow realizacji polityk, strategii, planéw lub programéw dotyczgcych obszaréow
morskich w ramach strategicznych ocen oddziatywania na srodowisko, tj.:

- wydawanie  opinii w  sprawie  przeprowadzenia badZz  odstgpienia
od przeprowadzenia strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko;

- wydawanie postanowien uzgadniajgcych zakres i stopieh szczegdtowosSci
informacji wymaganych w prognozie oddziatywania na srodowisko;

- wydawanie opinii dla ww. dokumentédw wraz z prognozg oddziatywania
na srodowisko,

3) udzialu w postepowaniach  dotyczagcych transgranicznego oddziatywania
na srodowisko planowanych przedsiewzie¢ na obszarach morskich,

4) prowadzenia na podstawie ustawy o ochronie przyrody dziatanh w zakresie
kompensacji przyrodniczej niezbednej do zapewnienia spojnosci i wiasciwego
funkcjonowania obszaréw Natura 2000 w kompetencjach Dyrektora UMS,
obejmujgcych:

a) wydawanie zezwolen na realizacje na obszarach morskich planu lub dziatan -
mogacych znaczgco negatywnie oddziatywa¢ na cele ochrony obszaru Natura
2000;

b) ustalanie zakresu, miejsca i sposobu wykonania kompensacji przyrodniczej;

¢) nadzér nad wykonaniem kompensaciji przyrodniczej;

d) informowanie Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska o ustalonym zakresie
kompensacji przyrodniczej;

e) wydawanie decyzji nakazujgcych, w zaleznosci od potrzeb, natychmiastowe
wstrzymanie lub podjecie niezbednych dziatan zapobiegawczych lub dziatan
naprawczych, w przypadku podjecia na obszarach morskich dziatan mogacych
znaczaco negatywnie oddziatywac¢ na cele ochrony obszaru Natura 2000 - bez
uzyskania wiasciwych zezwolen lub uzgodnien lub decyzji, o ktérych mowa
w ustawie o ochronie przyrody,

5) wspétpracy z organami ochrony srodowiska i przyrody w zakresie funkcjonowania
i ochrony obszarow Natura 2000,

6) gromadzenie informacji przyrodniczych o obszarach Natura 2000 nadzorowanych
przez Dyrektora UMS,

7) zwigzane z zapobieganiem rozprzestrzenianiu sie w $rodowisku inwazyjnych
gatunkéw obcych (IGO) stwarzajgcych zagrozenie dla Unii lub inwazyjnych gatunkéw
obcych stwarzajgcych zagrozenie dla Polski, lub inwazyjnych gatunkéw obcych, ktére
prawdopodobnie spetniajg kryteria uznania ich za stwarzajgce zagrozenie dla Unii -
w zakresie okre$lonym w ustawie z o gatunkach obcych, w obszarze obszaru pasa
technicznego poza obszarem parku narodowego, obejmujgce:

a) przyjmowanie zgtoszeh od gminy o stwierdzeniu obecnosci w Srodowisku IGO
stwarzajgcego zagrozenie dla Unii/Polski;

b) przeprowadzanie dziatah zaradczych w stosunku do IGO stwarzajgcego
zagrozenie dla Unii/Polski podlegajacego szybkiej eliminacji oraz stosowanie
srodkébw majgcych na celu przywrocenie naturalnego stanu ekosystemow
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i monitorowanie skutecznosci dziatan zaradczych i ich oddziatywania na gatunki

niedocelowe;

C) przeprowadzanie dziatan zaradczych w stosunku do IGO stwarzajgcego
zagrozenie dla Unii/Polski rozprzestrzenionego na szerokg skale oraz stosowanie
srodkdw majgcych na celu przywrocenie naturalnego stanu ekosystemow
i monitorowanie skutecznosci dziatan zaradczych i ich oddziatywania na gatunki
nie docelowe;

d) wspétprace z innymi organami i PZL w zakresie przeprowadzania dziatan
zaradczych;

e) okreslanie w drodze decyzji wysokos$ci kosztow dziatan zaradczych
przeprowadzonych wobec IGO wprowadzonego do $srodowiska;

f) wprowadzanie do Centralnego Rejestru Danych o IGO i zarzgdzanie danymi o:

- stwierdzeniu obecnosci lub nieobecnosci w srodowisku IGO stwarzajgcego
zagrozenie dla Unii/Polski;

- przeprowadzonych dziataniach zaradczych wobec IGO stwarzajgcego
zagrozenie dla Unii/Polski oraz o podjetych srodkach majgcych na celu
przywrocenie naturalnego stanu ekosystemow, ktore zostaty zdegradowane,
uszkodzone lub zniszczone przez IGO,

g) przekazywanie informacji do GDOS o wprowadzeniu do Rejestru IGO stwierdzenia
w srodowisku IGO stwarzajgcego zagrozenie dla Unii podlegajgcego szybkiej
eliminacji i informacji o podjetych dziataniach zaradczych,

8) wspdtpracy z innymi komérkami UMS w zakresie zagadnien zwigzanych z ochrong
srodowiska i przyrody, tj. w opiniowaniu, uzgadnianiu, przygotowaniu stanowiska,
whnioskow i uwag dla:

a) dokumentacji planistycznych, w tym planéw zagospodarowania przestrzennego
(miejscowych, wojewodztwa, obszaréw morskich) i studiow kierunkow
uwarunkowan i zagospodarowania przestrzennego;

b) decyzji, zezwolen i pozwolen dotyczgcych realizacji dziatan i zagospodarowania
w pasie nadbrzeznym, portach morskich i na polskich obszarach morskich;

¢) decyzji dotyczgcych obrotu nieruchomosciami (dzierzawy, sprzedaze);

d) dokumentéw rozpatrywanych przez Dyrektora UMS, m.in. zalecen i rekomendac;ji
HELCOM oraz UE, projektow aktow prawnych (ustaw, rozporzgdzen) oraz
wprowadzania zmian do obowigzujgcych przepiséw w zakresie dziatania Wydziatu;

e) tworzenia form ochrony przyrody w obszarze wtasciwosci terytorialnej Dyrektora
UMS;

f) projektow uchwat gmin w sprawie wykazu kgpielisk,

9) wspdtpracy z innymi komorkami UMS w zakresie zwigzanym z uzyskaniem decyzji
o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanych przedsiewzie¢ inwestycyjnych
pod katem spetnienia wymogéw Srodowiskowych dla ich realizacji oraz w zakresie
monitorowania realizacji przedsiewzie¢ pod katem ich zgodnosci z zapisami decyzji
Srodowiskowych,

10)ochrony $rodowiska morskiego przed =zanieczyszczeniem wskutek korzystania
Z morza oraz przez zatapianie odpadoéw i innych substancji oraz prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego i dowodowego po wykryciu zanieczyszczenia polskich
obszaréw morskich,

11)nadzoru nad przestrzeganiem przepisbw o ochronie srodowiska morskiego przed
zanieczyszczeniami i stosowania lub wnioskowania o zastosowanie sankcji karnych
przewidzianych prawem w stosunku do o0sob naruszajgcych postanowienia tych
przepisow,

12) prowadzenia postepowan i stosowanie sankcji administracyjnych za naruszenie
przepisow ochrony srodowiska morskiego,

13)sprawowania nadzoru nad zatapianiem w morzu odpaddw i innych substancji
okreslonych w Konwencji DUMPING z 1972 r. i Konwencji Helsifskiej o ochronie
Ssrodowiska morskiego obszaru Morza Battyckiego z 1992 r.,
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14) sprawowania nadzoru nad zdawaniem odpadow i sciekéw ze statkéw do portowych
urzgdzen odbiorczych,

15) przeprowadzania inspekcji statkbw w zakresie spetnienia wymagan ochrony
$rodowiska,

16) nadzoru nad dostawcami paliw przeznaczonych do uzycia przez statki,

17)informowania armatoréow o nieprawidtowosciach stwierdzonych na statkach w czasie
przeprowadzonej kontroli, jak réwniez nawigzywanie wspoipracy z armatorami
majgcej na celu realizacje polecen pokontrolnych,

18) prowadzenia kontroli przestrzegania przepiséw portowych i innych w aspekcie
ochrony srodowiska w porcie,

19) prowadzenia lustracji polskich obszaréw morskich,

20) przyjmowania zgtoszen o zanieczyszczeniach srodowiska morskiego,

21)prowadzenia ewidencji stwierdzonych zanieczyszczen wraz 2z okreSleniem
zastosowanego postepowania,

22)wspotpracy z Morskg Stuzbg Poszukiwania i Ratownictwa (SAR) oraz innymi
podmiotami uczestniczagcymi w krajowym systemie zwalczania rozlewow na morzu,

23)prowadzenia spraw zwigzanych z zatwierdzaniem planéw zwalczania zagrozen
zanieczyszczeh morza,

24)udziatu w organizacji i przeprowadzaniu akcji majgcej na celu usuwanie zagrozen
i zanieczyszczen Srodowiska morskiego,

25)wspodtpracy ze Strazg Graniczng w wykrywaniu sprawcéw naruszenh prawa polskiego
w zakresie ochrony $rodowiska morskiego na polskim morzu terytorialnym i polskiej
wytgcznej strefie ekonomicznej,

26)wspotpracy z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska w zakresie nadzoru
nad wodami morskimi w aspekcie ich ochrony przed zanieczyszczeniami wyniktymi
z dziatalnosci zaktadow przemystowych i komunalnych, odprowadzajgcych Scieki
bezposrednio do wod morskich,

27)wspdtpracy z organami administracji rzgdowej, samorzgdowej oraz podmiotami
zarzadzajgcymi portami w przygotowaniu i zatwierdzaniu portowych planéw
gospodarowania odpadami ze statkéw oraz w przygotowaniu opinii w sprawach
raportow dotyczacych funkcjonowania i stopnia wykorzystania portowych urzadzen
odbiorczych,

28) prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczgcych:
a) udzielania zwolnieh z obowigzku kazdorazowego zdawania odpadow;
b) usuwania do morza urobku z pogtebiania dna;
c) zatapiania w morzu odpadoéw lub innych substancji;
d) wydawania pozwolen na przeprowadzanie testéw metod redukcji emisiji;
e) udzielania statkom zwolnien z obowigzku spetniania wymagan okreslonych

w Konwencji BWM i wyrazania zgody na zastosowanie rozwigzan réwnowaznych
z wymaganiami Konwencji BWM,

29)udzielania zezwoleh na ztomowanie statkéw,

30)wydawanie zgdéd na stosowanie Srodkéw innych niz mechaniczne do usuwania
z powierzchni wod substancji ropopochodnych,

31)uzgadniania i koordynowania spraw zwigzanych z prowadzeniem badan naukowych
na polskich obszarach morskich,

32)wspotpracy z miedzynarodowymi organizacjami (m.in. IMO, HELCOM, UE)
w zakresie ochrony srodowiska morskiego,

33)sporzgdzania rocznych sprawozdan o =zanieczyszczaniu morza i stosowanych
sankcjach wedtug wytycznych m.in. HELCOM, IMO, UE,

34) prowadzenia serwisu informacyjnego w intranecie UMS zawierajgcego akty prawne
UE, IMO, ILO zgodnie z wymaganiami I1SO,

35)udziatu w krajowych i zagranicznych szkoleniach, warsztatach, seminariach,
konferencjach z zakresu kompetencji Wydziatu,

36) udziatu w projektach wspétfinansowanych z pozabudzetowych srodkéw finansowych
(fundusze UE i inne) na realizacje zadan wykonywanych przez Wydziat,
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w szczegolnosci dotyczgcych ochrony srodowiska i przyrody, w tym obszaréw Natura

2000,

37)wspotpracy z organami administracji publicznej (panstwowymi i samorzagdowymi),
organizacjami spotecznymi i instytucjami naukowymi w zakresie kompetenc;ji
Wydziatu,

38) udostepniania informacji na temat ochrony Srodowiska i przyrody, w tym obszarow
Natura 2000 nadzorowanych przez Dyrektora UMS, a takze innych informaciji
z zakresu merytorycznych zadan Wydzialu - w trybie ustawy o udostepnianiu
informacji o sSrodowisku i jego ochronie, udziale spofeczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko i ustawy o dostepie do
informaciji publicznej,

39)udzielania informacji niezbednych do sporzgadzenia profilu wody w kagpielisku dla
organizatora kgpieliska.

2. W skiad Wydziatu wchodzg:
- Naczelnik Wydziatu,
- Z-ca Naczelnika Wydziatu,
- Zesp6t ds. Inspekcji Morskiej (symbol: WS-I):
e (Oddziat w Szczecinie;
e Oddziat w Swinoujéciu;
o Stanowisko w Kotobrzegu;
e Stanowisko w Dartowie,
- Zespot ds. Srodowiskowych (WS-I1)
- Stanowisko ds. Administracyjnych (symbol: WS-III).

3. Do zadan Zespotu ds. Inspekcji Morskiej (symbol: WS-1) nalezg w szczegdlnosci sprawy
w zakresie wymienionym w ust. 1 pkt 10-22, 24-26, 28a, 28d, 28e, 29-30, 35-38.

4. Do zadan Zespotu ds. Srodowiskowych (symbol: WS-I1) nalezg w szczegdlnosci sprawy
w zakresie wymienionym w ust. 1 pkt 1-8e, 9, 16, 22-23, 26-28, 32-38.

5. Do zadan na Stanowisku ds. Administracyjnych (symbol: WS-II1) nalezg sprawy:

1) finansowo-rozliczeniowe Wydziatu,

2) opracowywania rocznych planéw finansowych, sprawozdawczosci finansowej oraz
zestawien statystycznych Wydziatu,

3) sporzagdzanie dokumentow finansowych (refaktury zwigzane z obcigzaniem sprawcy
zanieczyszczenia kosztami ich usuniecia, faktury wewnetrzne),

4) zaopatrzeniowo-materiatowe, administracyjno-gospodarcze, ewidencyjne i socjalne
Wydziatu,

5) prowadzenia dziatan zwigzanych obiegiem, gromadzeniem i archiwizacjg
papierowych dokumentow Wydziatu,

6) sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci komoérki dla Wydzialu Prawno-
Organizacyjnego i Kontroli Zarzadczej,

7) prowadzenie rejestru wszystkich decyzji administracyjnych wydawanych przez
Wydziat,

8) prowadzenia procedur zamowien publicznych o wartoéci do 30 000 EUR oraz
wspotpraca z Zespotem ds. Zamowien Publicznych w zakresie prowadzenia
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci powyzej 30 000 EUR
dotyczacych realizacji zamowien zwigzanych z zadaniami Wydziatu,

9) obstuga kancelaryjna Wydziatu,

oraz sprawy wymienione w ust. 1 pkt 8f, 21, 25, 28a, 31, 39.
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§35

INSPEKTORAT BEZPIECZENSTWA RUCHU MORSKIEGO (symbol: IRM)

1. Do zakresu dziatania Inspektoratu Bezpieczenstwa Ruchu Morskiego nalezg sprawy:

1) nadzoru nad bezpieczenstwem statkéw w ruchu;

2) bezpieczenstwa zeglugi morskiej, odnoszace sie do ustanawiania systemoéw
monitorowania ruchu statkéw i systeméw przekazywania informacji dla wzmocnienia
bezpieczenstwa i sprawnosci ruchu morskiego, reagowania na wypadki i katastrofy
lub potencjalne sytuacje zagrozenia zaistniate w obszarze wtasciwosci terytorialnej
Dyrektora UMS;

3) ochrony bezpieczenstwa morskiego, odnoszgce sie¢ do zarzgadzania informacjg
pochodzacg z infrastruktury przeznaczonej dla systemow raportowania statkow,
systemoéw tras zeglugowych oraz stuzb kontroli ruchu statkéw, przy wspétdziataniu ze
stuzbami ochrony i obrony zeglugi;

4) monitorowania ruchu morskiego i przekazywania informacji wtasciwym instytucjom
i stuzbom;

5) zbierania i przekazywania informacji oraz prowadzenia bazy danych systemu
monitorowania ruchu statkbw oraz nadzoru nad poprawnoscig informagji
pozyskiwanej z Automatycznego Systemu Identyfikacji Statkéw (AIS);

6) informowania krajowych uzytkownikow systemu SafeSeaNet, w przypadku
otrzymania informacji o statkach lub zdarzeniach, stanowigcych potencjalne
niebezpieczenstwo dla zeglugi lub zagrozenie dla bezpieczenstwa na morzu,
bezpieczenstwa ludzi lub srodowiska morskiego;

7) udzialu w tworzeniu oraz modyfikacji systemu monitorowania ruchu statkow
i przekazywania informacji wtasciwym instytucjom i stuzbom;

8) organizowania i utrzymywania stuzby kontroli ruchu statkow (SKRS);

9) tworzenia, przestrzegania oraz aktualizacji procedur i przepisbw zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu monitorowania ruchu statkow;

10) kontroli i dbatosci o sprawnos¢ systemu monitorowania ruchu statkéw (systemu VTS)
oraz wdrazania procedur dziatan naprawczych i serwisowych;

11)udzialu w opracowywaniu tras zeglugowych, systeméw meldunkowych oraz
przepisébw prawa miejscowego dotyczacych zasad ruchu morskiego oraz,
W porozumieniu z kapitanami portéw, granic kotwicowisk i torow wodnych, akwenéw
specjalnych;

12)udziatu w opiniowaniu analiz nawigacyjnych oraz warunkéw wykonywania rejsow
naukowo — badawczych;

13)wspotpracy i wspotdziatania ze stuzbami kontroli ruchu morskiego (VTS, VTMS),
urzedow morskich oraz stuzbg VMS administracji rybotéwstwa morskiego,
a takze stuzbami izb celnych i wiasciwymi stuzbami urzedéw morskich, wojewodow,
Policji i innych instytucji, szczegdlnie w zakresie monitorowania ruchu statkéw,
przewozu morzem tadunkow i pasazerdw oraz nadzoru nad bezpieczenstwem ruchu
morskiego i ochrony zeglugi oraz ochrony srodowiska morskiego;

14)wspotpracy i wspétdziatania z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

15) zabezpieczania materiatdbw i dowodow oraz wspodtpracy w zakresie prowadzenia
dochodzen izb morskich i badan Panstwowej Komisji Badan Wypadkéw Morskich;

16) wspétdziatania ze stuzbami kontroli ruchu statkéw (VTS) innych panstw;

17)wspodtpracy z miedzynarodowymi organizacjami morskimi (m.in. IMO, IALA,
HELCOM) oraz agencjami Unii Europejskiej (EMSA) i administracjami morskimi
innych panstw, w zakresie bezpieczenstwa i ochrony ruchu morskiego,
monitorowania ruchu statkéw, przewozu pasazerow i tadunkow niebezpiecznych lub
zanieczyszczajgcych;
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18) udziatu w projektach wspéifinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej dotyczacych

merytorycznych zadan Inspektoratu;

19)realizowania zadan Regionalnego Punktu Kontaktowego.

2. W skifad Inspektoratu wchodza:

Gtéwny Inspektor,

Z-ca Gtéwnego Inspektora,

Zespdt ds. Stuzby Kontroli Ruchu Statkéw Swinoujscie (symbol: IRM - 1),
Zespot ds. Stuzby Kontroli Ruchu Statkow Szczecin (symbol: IRM - 11).

3. Obszar wtasciwosci terytorialnej dziatania Inspektoratu:

1)

2)

akwen w polskich obszarach morskich, potozony pomiedzy zachodnig granica
panstwa a potudnikiem 16°41'56,7” dtugosci geograficznej wschodniej, z wyjgtkiem
obszaru dziatania SKRS VTS tawica Stupska, dla realizacji zadah w zakresie kontroli
i monitorowania ruchu statkow oraz przekazywania informaciji;

obszar zarzgdzania ruchem statkow Stuzby VTS obejmuje:

a) obszar zarzadzania SKRS Swinoujscie wyznaczony liniami granicznymi oraz
akwenami okreslonymi w Zatgczniku nr 1 Przepisow Portowych,

b) obszar zarzadzania SKRS Swinouj$cie obejmujgcy caly obszar redy portéw
Swinoujécie i Szczecin - dla utrzymania warunkéw bezpieczenstwa uprawiania
zeglugi przez ptyngcy w asyscie statku Strazy Granicznej zbiornikowiec LNG,
z wylgczeniem udzielania informacji nawigacyjnej,

C) obszar zarzadzania SKRS Szczecin wyznaczony liniami granicznymi oraz
akwenami okres$lonymi w Zatgczniku nr 2 Przepisow Portowych.

4. Do zadan Zespotu ds. Stuzby Kontroli Ruchu Statkéw Swinouj$cie (symbol: IRM — 1) oraz
Zespotu ds. Stuzby Kontroli Ruchu Statkow Szczecin (symbol: IRM - 1) nalezg sprawy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

Swiadczenia serwisu informacyjnego (Information Service) i serwis organizacji ruchu
statkow (Traffic Organization Service) zgodnie z wytycznymi Miedzynarodowej
Organizacji Morskiej;

prowadzenia kontroli i zarzgdzania ruchem statkdbw poprzez wydawanie instrukciji,
zalecen i nakazow;

prowadzenia nadzoru nad przestrzeganiem przez statki przepisdéw ruchu i innych
przepisdw obowigzujgcych na wyznaczonych trasach przeptywu i zgtaszania pozyciji
statku;

rozpowszechniania drogg radiowag informacji nawigacyjnej i hydrologiczno-
meteorologicznej zgodnie z wytycznymi Miedzynarodowej Organizacji Morskiej (IMO);
Swiadczenia serwisu asysty morskiej (Maritime Assistance Services) zgodnie
z wytycznymi Miedzynarodowej Organizacji Morskiej;

informowania stuzb kapitanatow portéw, Inspekcji Morskiej, Strazy Granicznej, innych
stuzb VTS na trasie przeptywu statku w przypadku otrzymania zgtoszenia
o uchybieniach statku w zakresie bezpieczehstwa nawigacji statku, jego uchybien
wzgledem wymogow wynikajgcych z ustawy o ochronie Zzeglugi i portéw morskich
oraz uchybien wiasciwego przekazywania informacji o przewozonych fadunkach
niebezpiecznych i zanieczyszczajgcych;

przekazywania stuzbom kapitanatow portéw wszelkich informacji o ujawnionych
niesprawnosciach oznakowania nawigacyjnego, przeszkodach dla ruchu statkéw,
incydentach, wypadkach, nagtych zdarzeniach i zarejestrowanych wykroczeniach
przeciwko okre$lonemu w przepisach portowych porzadkowi portowemu, w celu
dalszego procedowania;

utrzymywania tgcznosci z kapitanem, armatorem lub wtascicielem przewozonych
towardéw niebezpiecznych lub zanieczyszczajgcych, w przypadku statku ktéry stanowi
zagrozenia dla bezpieczenstwa lub srodowiska morskiego;
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9) realizacji zadan okreslonych w planie udzielenia schronienia statkom znajdujgcym sie
w niebezpieczenstwie na polskich obszarach morskich;

10) realizacji w stosunku do statkéow i obiektow portowych zadan regionalnego punktu
kontaktowego, o ktérych mowa w art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 4 wrzesnia 2008 r.
0 ochronie zeglugi i portéw morskich;

11) prowadzenia statego nastuchu radiowego i korespondencji radiowej zgodnie
Z odpowiednimi procedurami;

12) wykonywania poleceh Dyrektora Urzedu Morskiego w zakresie monitoringu
i zarzgdzania ruchem statku stwarzajgcego zagrozenie bezpieczenstwa zeglugi lub
zanieczyszczenia srodowiska naturalnego,;

13) udzielania na prosbe statku niezbednych informacji nawigacyjnych;

14)wspomagania przebiegu akcji ratowania zycia na morzu a w innych sytuacjach
awaryjnych, przeprowadzania dziatan zgodnych z procedurami przypisanymi Stuzbie
VTS oraz sporzadzania raportéw do tych procedur;

15)wspotpracy i wspoétdziatania ze Stuzbami Dyzurnymi kapitanatéw portéw oraz
inspekcjg FSC i PSC, w zakresie organizacji i monitorowania ruchu morskiego oraz
ochrony bezpieczenstwa zeglugi i statkdw;

16)wspotpracy | wspotdziatania ze stuzbami dyspozytorskimi polskich portéw
i terminali, stuzbami stacji pilotowych i ochrony portdéw i przystani, w zakresie
organizacji ruchu morskiego;

17) wnioskowanie do stuzby dyzurnej kapitanatow o ustalenie miejsca postoju statku
zatrzymanego lub na ktérym majg zosta¢ przeprowadzone czynnosci
dochodzeniowe.

§36

WYDZIAt. DOKUMENTOW MARYNARZY (symbol: DM)

Do zakresu dziatania Wydziatu Dokumentow Marynarzy nalezg sprawy:

1) wydawania dokumentéw kwalifikacyjnych dla marynarzy i rybakéw, w tym:

a) dyploméw,

b) Swiadectw,

c) sSwiadectw przeszkolen,
d) zezwolen,

e) potwierdzen uznania;

2) wydawania dokumentow kwalifikacyjnych pilotow morskich;

3) wydawania dokumentow kwalifikacyjnych dla cztonkow zatdg jachtow komercyjnych;

4) wydawania Swiadectw przeszkolen dla pracownikow sektora gospodarki morskiej,
innych niz marynarze;

5) wydawania zaswiadczen, sporzgdzanych na podstawie akt ewidencyjnych na
potrzeby marynarzy;

6) wydawania ksigzeczek zeglarskich;

7) potwierdzania wyciggow ptywania;

8) potwierdzania autentycznosci wydanych dokumentéw, w tym nadzér nad
prawidlowym dziataniem systemu elektronicznej weryfikacji autentycznosci
dokumentow;

9) prowadzenia weryfikacji dokumentéw os6b przystepujgcych do egzaminéw
kwalifikacyjnych przed Centralng Morskg Komisja Egzaminacyjng, przyjetych przez
sekretariat Komisji w Szczecinie;

10) rejestracji dziennikow statkéw oraz dziennikéw prac podwodnych;

11) prowadzenia podrecznych archiwow: akt ewidencyjnych marynarzy, dokumentaciji
zwigzanej z wydawaniem S$wiadectw po kursach w osrodkach szkoleniowych,
dokumentacji zwigzanej z wydawaniem ksigzeczek zeglarskich;

12) wydawanie upowaznieh dla pracownikéw Urzedu do przeprowadzania inspekcji
i prowadzenie rejestru tych upowaznien;

43



13) naliczanie optat za wydane dokumenty i wystawianie odpowiednich rachunkéw
za czynnosci wykonywane przez Wydziat Dokumentow Marynarzy;

14) wspétpraca z koordynatorem systemu PHICS w zakresie odpowiedniego korzystania
z systemu przez uzytkownikow modutu STCW, prowadzenia stownikéw i rejestrow
w systemie, wprowadzania koniecznych zmian jak i budowy nowych elementow
w czesci STCW przeznaczonej dla pracownikdw urzedéw morskich, Morskich
Jednostek Edukacyjnych, ministra witasciwego ds. gospodarki morskiej jak
i uprawnionych uzytkownikéw systemu elektronicznej weryfikacji autentycznosci
dokumentow;

15) przygotowywanie i aktualizacja materiatéw i informacji zamieszczanych na stronie
internetowej Urzedu, przeznaczonych dla marynarzy;

16) opiniowania pod wzgledem merytorycznym projektow aktow normatywnych
dotyczgcych dokumentéw marynarzy oraz zgtaszania zmian do przepiséw
istniejgcych;

17)wspdtpraca z Centralng Morskg Komisjg Egzaminacyjng, Morskimi Jednostkami
Edukacyjnymi, Urzedem Morskim w Gdyni, morskimi agencjami zatogowymi,
armatorami, Policjg, Prokuraturg, Strazg Graniczng i innymi instytucjami w sprawach
prowadzonych przez Wydziat.

. W sktad Wydziatu wchodza:

— Naczelnik Wydziatu,

— Z-ca Naczelnika Wydziatu,

— Zespot Dokumentéw Marynarzy w Szczecinie,
— Zespot Dokumentéw Marynarzy w Stupsku.

Do zadan Zespotu Dokumentow Marynarzy w Szczecinie nalezy:

1) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw kwalifikacyjnych
marynarzom, rybakom, pilotom morskim i czionkom zatég statkéw komercyjnych,
w tym:
a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wydanie i odnowienie dokumentow
kwalifikacyjnych  (przy wykorzystaniu systemu informatycznego PHICS
uzytkowanego w Wydziale),

b) wydawanie dyploméw, sSwiadectw, zezwoleh, potwierdzen uznania i ich
duplikatbw oraz prowadzenie odpowiednich ewidencji i archiwizacja
dokumentaciji,

c) udzielanie informacji na temat warunkéw uzyskania poszczegdinych
dokumentdéw klientom Wydziatu,
2) weryfikacja i opracowywanie wnioskow o wydanie Swiadectw z przeszkolen na
podstawie list elektronicznych z osrodkow szkoleniowych, i archiwizacja zwigzanej
z tym dokumentacji;
3) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem ksigzeczek zeglarskich, w tym:
a) przyjmowanie, weryfikacja i opracowywanie wnioskdw o wydanie ksigzeczek
zeglarskich (przy wykorzystaniu systemu informatycznego PHICS uzytkowanego
w Wydziale), w tym prowadzenie korespondencji z witasciwymi wydziatami
paszportowymi urzedéw wojewddzkich oraz Strazg Graniczng w sprawach
o wydanie ksigzeczek zeglarskich oraz archiwizacja dokumentaciji,
b) personalizacja i uniewaznianie ksigzeczek zeglarskich,
C) udzielanie informacji na temat warunkéw uzyskania ksigzeczek zeglarskich
klientom Wydziatu,
d) prowadzenie ewidencji wydanych, uniewaznionych i anulowanych ksigzeczek
zeglarskich,
4) potwierdzanie wyciggow ptywania na podstawie zapisow w ksigzeczkach zeglarskich
na potrzeby zewnetrznych instytucji jak i administracji morskiej;
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5) potwierdzanie autentycznosci wydanych dokumentéw dla potrzeb uprawnionych
podmiotdw oraz nadzor nad prawidlowym dziataniem automatycznego systemu
weryfikacji autentycznosci dokumentéw i wsparcia dla uzytkownikéw systemu;

6) weryfikacja wnioskéw osob przystepujgcych do egzaminéw przed CMKE pod katem
oceny spetnienia warunkow niezbednych do uzyskania dyploméw i Swiadectw;

7) wydawanie upowaznieh dla pracownikdw Urzedu do przeprowadzania inspekciji
i prowadzenie rejestru tych upowaznien;

8) rejestracja dziennikéw statkow oraz zamawianie, dystrybucja i legalizacji dziennikow
prac podwodnych po wniesieniu stosownych optat a takze wystawanie odpowiednich
rachunkéw za wykonane czynnosci;

9) prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukéw scistego zarachowania, naliczanie optat
za wydane dokumenty i wykonywane czynnosci oraz obstuga kancelaryjna Wydziatu.

4. Do zadan Zespotu Dokumentéw Marynarzy w Stupsku nalezg sprawy wymienione
w ust. 3 w odniesieniu do spraw wnoszonych bezposrednio do Stupska, za wyjgtkiem
pkt 6, 71 8.

§37

KAPITANAT PORTU SZCZECIN (symbol: KPn)

1. Do zakresu dziatania Kapitanatu Portu Szczecin nalezg sprawy:

1) nadzér nad bezpieczenstwem statkow;

2) kontrola parametrow nawigacyjnych torow wodnych, red i kotwicowisk oraz morskich
portow i przystani w obszarze wtasciwosci terytorialnej Kapitanatu, z wytgczeniem
portow lub ich czesci przekazanych innym jednostkom;

3) kontrola skladowania i przetadunku materiatéw niebezpiecznych i tadunkow;

4) realizacja zadah zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg we wspoétpracy z Zespotem
ds. Ochrony Przeciwpozarowej;

5) obstuga systeméw

a) NSW i PHICS w uzgodnionym zakresie,
b) REJA 24 w uzgodnionym zakresie;

6) wspoipraca z Gtéwnym Urzedem Statystycznym w zakresie przekazywania danych
otrzymanych za pomocg Formularza ewidencyjnego w transporcie morskim;

7) koordynowanie akcji ratowniczej w portach;

8) kontrola dokumentow i wyposazenia statkow Zeglugi $rodlagdowej poruszajgcych sie
po wodach morskich;

9) prowadzenie akcji przeciwsztormowych i przeciwlodowych oraz przygotowywanie
sprawozdan z akcji;

10) nadzér nad pilotazem holowaniem i cumowaniem statkow;

11) wydawanie zwolnien z obowigzku korzystania z ustug pilota morskiego na wodach
bedacych w granicach wtasciwosci terytorialnej Kapitanatu;

12) wydawanie zwolniern od obowigzku korzystania z ustug holowniczych na wodach
bedacych w granicach wtasciwosci terytorialnej Kapitanatu;

13) przygotowywanie i zbieranie danych statystycznych dotyczgcych ruchu statkéw
w portach administrowanych przez Kapitanat;

14) przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentdéw zwigzanych z wizytg statku w porcie;

15) wydawanie pozwolen i okreslanie warunkéw dotyczgcych uprawiania zeglugi;

16) organizacja i koordynacja pracy stuzb dyzurnych Kapitanatu;

17) realizacja zadan oficera ochrony portu;

18) udziat w projektach wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej dotyczacych
merytorycznych zadan Kapitanatu;

19) przygotowywanie stanowiska urzedu w zakresie opiniowania projektéw uchwat gmin
w sprawie wykazu kagpielisk, w porozumieniu z innymi komorkami organizacyjnymi,
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w szczegolnosci z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Geodezji, Inspektoratem
Ochrony Wybrzeza, Woydziatem Srodowiska i Wydzialem Oznakowania
Nawigacyjnego;

20) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymierzenie kary
pienieznej za naruszenie obowigzujgcych przepisow;

21) zabezpieczenie mienia porzuconego lub znalezionego na morzu badz wyrzuconego
przez morze;

22) zabezpieczanie $ladow i dowodow oraz wspélpraca w zakresie prowadzenia
dochodzen w sprawach wypadkéw morskich rozpoznawanych przez izby morskie
oraz udzielanie Pahstwowej Komisji Badan Wypadkdéw Morskich niezbednej pomocy
przy prowadzeniu czynnosci zwigzanych z badaniem wypadku lub incydentu
morskiego;

23) sporzgdzanie projektéw aktéw normatywnych w zakresie dotyczgcym porzgdku
portowo — zeglugowego;

24)udziat w opiniowaniu projektow planéw zagospodarowania przestrzennego
i projektow budowlanych na obszarze witasciwosci dziatania, a takze projektow
pozwolen na wznoszenie i wykorzystywanie sztucznych wysp, konstrukcji i urzgdzen
oraz na ukfadanie kabli i rurociggdw na obszarach morskich objetych wtasciwoscig
terytorialng dziatania Kapitanatu;

25) udziat w opiniowaniu analiz nawigacyjnych;

26) wydawanie zezwolen na jednokrotne/wielokrotne wykonywanie prac podwodnych na
matych gtebokosciach na obszarach morskich.

2. W skiad Kapitanatu wchodzg:
— Kapitan Portu Szczecin,
— Z-ca Kapitana Portu Szczecin,
— Sekretariat Kapitanatu Portu Szczecin,
— Zespot ds. Inspekcji (symbol: KPn-1),
— Zespot ds. Nabrzezy (symbol: KPn-Il),
— Stuzba Dyzurna Kapitanatu Portu Szczecin (symbol: KPn- 1V),
— Zespot ds. systeméw PHICS i REJA24 (symbol: KPn -V).

3. Obszar wtasciwo$ci terytorialnej dziatania Kapitanatu:
1) dla realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 1 — 25:

a) port morski w Szczecinie,

b) port morski w Policach,

c) tor wodny Swinouj$cie — Szczecin na potudnie od | Bramy Torowej (nie dotyczy
zadan stuzby VTS);

2) dla realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 19 — 25:
Roztoka Odrzanska na potudnie od linii prostopadtej do osi toru wodnego Swinoujscie
— Szczecin, przebiegajgcej przez pozycje potudniowej gtéwki Portu morskiego
w Stepnicy;

3) dla realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 1, 20 i 22, dotyczacych statkéw
zobowigzanych do korzystania z VTS oraz pkt 23 — 25:

a) Roztoka Odrzanska na potudnie od linii prostopadtej do osi toru wodnego
Swinoujécie — Szczecin, przebiegajgcej przez pozycje potudniowej gtéwki Portu
morskiego w Stepnicy,

b) Zalew Szczecinski, gdzie granicami Zalewu, w rozumieniu niniejszego
Regulaminu sa:

— granica panstwa,

— | Brama Torowa,

— linia rownoleznika przechodzaca przez dolng stawe nabieznika Lubin tgczaca
wyspe Wolin i wyspe Wielki Krzek,

— linia potudnika przebiegajgcego przez pozycje stawy nawigacyjnej przy
potudniowym cyplu Pétwyspu Row.
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4. Do zadan Sekretariatu Kapitanatu Portu Szczecin nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

wystawianie zwolnien z obowigzku korzystania z ustug pilota dla kapitanow statkéw
morskich i srédlgdowych;

wystawianie zwolnien statkow z asysty holowniczej;

wystawianie wydanych przez Kapitana Portu decyzji w sprawach zwigzanych
Z uprawianiem zeglugi i funkcjonowaniem portu;

wystawianie warunkéw wydawanych przez Kapitana Portu dla jednostek
ponadgabarytowych i zestawdw holowniczych;

prowadzenie ewidencji pism oraz list okreslonych w pkt 1 — 4 oraz wystawianie faktur
i rachunkéw zgodnie z obowigzujacymi cennikami;

prowadzenie listy pilotow wraz z aktualizacjg danych dotyczacych ich kwalifikacji
i uprawnien;

prowadzenie listy teleadresowej agentéw morskich;

obstuga kancelaryjno - biurowa Kapitanatu;

prowadzenie na biezgco archiwizacji dokumentéw oraz podrecznego archiwum.

5. Do zadan Zespotu ds. Inspekcji (symbol: KPn-I) nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)
9)

kontrola oraz inspekcja statkéw i obszaréw portowych w zakresie przestrzegania
obowigzujgcych przepisow;

kontrola terminali w zakresie przestrzegania wymagan i procedur dotyczgcych
bezpieczenstwa zatadunku i wytadunku masowcow;

dorazna kontrola stanu zatadowania statkow;

zabezpieczanie $ladow i dowodow oraz wspétpraca w zakresie prowadzenia
dochodzen w sprawach wypadkéw morskich rozpoznawanych przez izby morskie
oraz udzielanie Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Morskich niezbednej
pomocy przy prowadzeniu czynnosci zwigzanych z badaniem wypadku lub incydentu
morskiego;

prowadzenie ewidencji wypadkéw morskich i incydentéw;

wspétpraca z Zespotem ds. Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie zadan zwigzanych
z ochrong przeciwpozarowg;

kontrola przetadunku na statkach oraz sktadowania i przetadunku w porcie
materiatdw niebezpiecznych;

udziat w opracowywaniu tresci komunikatow i ostrzezen nawigacyjnych;

prowadzenie ewidencji i analizy sondazy torow wodnych i basenéw portowych,
a takze wspétpraca z uzytkownikami portu w zakresie utrzymania wiasciwych
gtebokoéci;

10) prowadzenie postepowan administracyjnych w celu wymierzenia w formie decyzji

administracyjnych kar pienieznych za czyny okreslone w art. 126 — 128 ustawy
0 bezpieczenstwie morskim i art. 56 ustawy o obszarach morskich;

11) udziat w opiniowaniu analiz nawigacyjnych;
12) udziat w zabezpieczaniu mienia porzuconego lub znalezionego oraz likwidacji tego

mienia na podlegtym obszarze dziatania;

13) wydawanie zezwolen na jednokrotne/wielokrotne wykonywanie prac podwodnych na

matych gtebokosciach na obszarach morskich.

6. Do zadan Zespotu ds. Nabrzezy (symbol: KPn-Il) nalezg sprawy:

1) opiniowania projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego i projektow

budowlanych na obszarze wifasciwosci dziatania, a takze opiniowanie projektow
pozwoleh na wznoszenie i wykorzystywanie sztucznych wysp, konstrukcji i urzgdzen
oraz na ukfadanie kabli i rurociggéw na obszarach morskich objetych wtasciwos$cig
terytorialng Kapitanatu;
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2) kontroli wizualnej stanu urzgdzen cumowniczych i odbojowych oraz srodkow
ratunkowych na nabrzezach, przystaniach i pomostach portowych, a takze
wizualnego stanu $ciezek cumowniczych;

3) kontroli i egzekwowania przestrzegania Przepisow Portowych na nabrzezach
i przystaniach portowych;
4) wydawania zalecen w sprawach robot remontowo - konserwacyjnych oraz

wyposazenia nabrzezy, pomostow i przystani;

5) zabezpieczania $ladoéw i dowoddéw oraz udziat w czynnosciach dochodzeniowych
dotyczacych uszkodzeh nabrzezy i urzadzeh portowych, powstatych na skutek
wypadku morskiego;

6) prowadzenia rejestrow nabrzezy portowych;

7) wydawania opinii w zakresie dziatalnoSci inwestycyjno-modernizacyjnej obiektow
portowych;

8) udziatu w zabezpieczeniach mienia porzuconego lub znalezionego oraz likwidacji
tego mienia na podlegtym obszarze dziatania.

7. Do zadan Stuzby Dyzurnej Kapitanatu (symbol: KPn-1V) nalezg sprawy:

1) prowadzenia nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw portowych przez jednostki
zacumowane w porcie oraz innych uzytkownikéw portu;

2) weryfikacji wejscia/wyjscia statku w oparciu o rejestry i informacje dostepne
w systemie eDOK oraz zgtoszenia w systemie NSW;

3) wydawania zgody na wejscie / wyjscie statkbw oraz sporzgdzanie adekwatnego
zapisu w bazie DMIS (nie dotyczy warunkéw hydrometeorologicznych);

4) kontaktu z agentem w celu zaaranzowania, na wniosek IRM, miejsca postoju statku
zatrzymanego lub na ktérym majg zostaé przeprowadzone czynnos$ci
dochodzeniowe;

5) wspomagania Zespotu ds. Nabrzezy w zabezpieczaniu $ladéw i dowodow
w przypadku kolizji jednostki z nabrzezem;

6) redagowania ostrzezeh nawigacyjnych;

7) informowania Panstwowej Komisji Badania Wypadkow Morskich o sytuacjach
zagrozenia bezpieczenstwa zeglugi, ludzi lub Srodowiska naturalnego;

8) wspodlpracy z oficerami ochrony obiektéw portowych w zakresie ochrony portu
zgodnie z wymogami ISPS;

9) realizacji zapisow - dot. zajetosci akwenu w zwigzku z prowadzonymi pracami
hydrotechnicznymi — znajdujgcych sie w uzgodnionych planach bezpieczenstwa;

10) wspotpracy m.in. z Marynarkg Wojenng, Strazg Graniczng, SAR, Policja, Stuzbg
Celna, Portowg Strazg Pozarng, Miejskim Centrum Zarzgdzania Kryzysowego oraz
Wojewoddzkim Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

11) prowadzenia Dziennika Portowego;

12) przeprowadzania w sytuacjach awaryjnych dziatan zgodnie z procedurami
przypisanymi Stuzbie Dyzurnej Kapitanatu Portu oraz sporzgdzanie raportow do tych
procedur;

13) udzielania zgody na wejscie/wyjscie z portu statkdbw nie korzystajgcych z systemu
VTS;

14) prowadzenia korespondenciji radiowej zgodnie z obowigzujgcymi procedurami;

15) przeprowadzania doraznych inspekcji akwendéw portowych i zacumowanych statkéow
w zakresie kontroli przestrzegania przepisbw portowych oraz posiadania
wymaganych dokumentow;

16) przyjmowania oraz weryfikacji zgtoszenh prac podwodnych;

17) przyjmowania zgtoszenn o operacjach tadunkowych dotyczgcych tadunkéw
niebezpiecznych i zanieczyszczajgcych, oraz operacjach bunkrowych;

18) przyjmowania zgtoszen dotyczgcych ptywajgcych przeszkdéd nawigacyjnych oraz
aranzowania ich usuniecia;

19) wspétpraca z FSC/PSC, WS i IBRM w zakresie zgloszen naruszenia przepiséw
portowych;
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20) sporzadzania raportéw dobowych dla ministerstwa wtasciwego ds. gospodarki

morskiej, po otrzymaniu pisemnych informacji od wtasciwych komaérek Urzedu;

przygotowania raportu o sytuacji lodowej po otrzymaniu pisemnych informacji od
kapitanatéw portéow oraz IBRM.

8. Do zadan Zespotu ds. systeméw PHICS i REJA24 (symbol: KPn-V) nalezy (zadania 1 — 6
realizowane we wspotpracy z WIT):

1)

2)

9)

nadzér nad poprawnoscig dziatania Systemu Kontrolno-Informacyjnego dla Portéw
Polskich (PHICS) oraz Systemu REJA24;

zgtaszanie wykrytych nieprawidtowosci w obrebie funkcjonowania systemow PHICS
i REJA24;

wnoszenie propozycji modyfikacji do systeméw PHICS i REJA24;

nadawanie uprawnien uzytkownikom systemow PHICS i REJA24;

biezgca obstuga spraw i zapytan przekazywanych przez uzytkownikow REJA24;
przyjmowanie audytéw i inspekcji systemow PHICS i REJA24;

szkolenie z obstugi systemu PHICS;

wspétpraca z organami Stuzby Celnej, Strazy Granicznej, administracji rybotowstwa
morskiego, Marynarki Wojennej oraz innymi uprawnionymi podmiotami, w zakresie
udostepniania informacji zamieszczonych w systemach PHICS i REJA24;
uaktualnianie stownikéw w systemie REJA24;

10) wspoétpraca z krajowym organem National Competent Authority w zakresie informac;i

przekazywanych do Narodowego Sytemu SafeSeaNet.

§38

KAPITANAT PORTU SWINOUJSCIE (symbol: KPe)

1. Do zakresu dziatania Kapitanatu Portu Swinoujécie nalezg sprawy wymienione w § 37 ust.
1 pkt 1 — 25, z wytgczeniem pkt Sb).

2. W sktad Kapitanatu wchodza:

Kapitan Portu Swinoujscie,
Z-ca Kapitana Portu Swinouj$cie,
Sekretariat Kapitanatu Portu Swinoujscie,
Zespot ds. Inspekcji (symbol: KPe-I),
Zespot ds. Nabrzezy (symbol: KPe-ll),
Oficer Portu ds. matych portéow (symbol: Kpe — Il1);
Stuzba Dyzurna Kapitanatu Portu Swinoujscie:
e Oficerowie Portu (symbol: KPe- IV- O)
e Bosmani Portu (symbol: KPe- IV- B),
Oficer Portu ds. ewidencji danych i zgtoszen ruchu statkéw (symbol: KPe-V).

3. Obszar wtasciwo$ci terytorialnej dziatania Kapitanatu:

1)

w zakresie realizacji zadan wymienionych w § 37 ust. 1 pkt 1 — 25, , z wylgczeniem

pkt 5b): .

a) port morski w Swinoujsciu wraz z redg i kotwicowiskami,

b) podejsciowe tory wodne do Swinoujscia (nie dotyczy zadan Stuzby VTS),

c) tor wodny Swinouj$cie — Szczecin od gtdwek wejsciowych portu Swinoujscie do
| Bramy Torowej (nie dotyczy zadan Stuzby VTS),

49



d) tory wodne ciesniny Stara Swina i jeziora Wicko do granicy z Zalewem
Szczecinskim, ktorg jest linia réwnoleznika przechodzgca przez dolng stawe
nabieznika Lubin,

e) port morski w Lubinie, morski port rybacki w Wapnicy, morski port rybacki
w Przytorze, przystan morska w Swinoujéciu-Karsiborze, przystan morska
Swinoujscie-tunowo oraz przystan morska Nr 1 w Miedzyzdrojach i przystan
morska w Miedzyzdrojach;

2) w zakresie realizacji zadan wymienionych w § 37 ust. 1 pkt 19 — 25:

a) Kanat Piastowski, ciesnina Stara Swina i Jezioro Wicko do granicy z Zalewem
Szczecinskim, ktorg jest linia réwnoleznika przechodzgca przez dolng stawe
nabieznika Lubin,

b) morze terytorialne od granicy panstwa do potudnika 014°40°00” dtugosci
geograficznej wschodniej;

3) w zakresie realizacji zadan wymienionych w § 37 ust. 1 pkt 24 — 25, strefa przylegta

i wytgczna strefa ekonomiczna polskich obszaréw morskich, od granicy panstwa do

potudnika 014°40’00” dtugosci geograficznej wschodniej.

4. Do zadan Sekretariatu Kapitanatu Portu Swinoujécie nalezg sprawy wymienione w § 37
ust. 4 z wylgczeniem pkt 6) Regulaminu.

5. Do zadan Zespotu ds. Inspekcji (symbol: KPe-1) nalezg sprawy wymienione w § 37 ust. 5
pkt 1 — 13 Regulaminu.

6. Do zadan Zespotu ds. Nabrzezy (symbol: KPe-Il) nalezg sprawy wymienione w § 37
ust. 6 Regulaminu oraz:
- przygotowywanie stanowiska urzedu w zakresie opiniowania projektow uchwat gmin
w sprawie wykazu kapielisk, zgody wiasciciela wdéd na utworzenie Kkapielisk,
w porozumieniu z innymi komoérkami organizacyjnymi, w szczegolnosci z Wydziatem
Gospodarki Przestrzennej i Geodezji, Inspektoratem Ochrony Wybrzeza, Wydziatem
Srodowiska i Wydziatem Oznakowania Nawigacyjnego.

7. Do zadan Oficera portu ds. matych portéw (symbol: Kpe — IIl) nalezg sprawy:

1) naliczania i pobierania optat portowych w portach i przystaniach wymienionych
w ust. 3 pkt 1e;

2) sporzgdzania raportow dotyczgcych funkcjonowania i stopnia wykorzystania
portowych urzgdzen odbiorczych w portach i przystaniach wymienionych w ust. 3
pkt 1e;

3) kontroli i egzekwowania przestrzegania przepiséw prawa obowigzujgcego w portach
i przystaniach wymienionych w ust. 3 pkt 1e.

4) przygotowywania stanowiska urzedu w zakresie opiniowania projektéw uchwat gmin
w sprawie wykazu kagpielisk, zgody wtasciciela woéd na utworzenie kagpielisk,
w porozumieniu z innymi komoérkami organizacyjnymi, w szczegoélnosci z Wydziatem
Gospodarki Przestrzennej i Geodezji, Inspektoratem Ochrony Wybrzeza, Wydziatem
Srodowiska i Wydziatem Oznakowania Nawigacyjnego.

8. Do zadan Stuzby Dyzurnej Kapitanatu (symbol: KPe-IV) nalezg sprawy wymienione
w § 37 ust. 7 pkt 1 — 19 Regulaminu oraz:

1) przygotowywanie raportu o sytuacji lodowej na obszarze dziatania Kapitanatu;

2) sporzgdzanie informacji niezbednych dla Kpn do przygotowania raportéw dobowych
dla ministerstwa wtasciwego ds. gospodarki morskiej;

3) prowadzenie rejestréw: ruchu statkéw rybackich (SWIZB, Ksiega Ruchu Statkéw)
oraz malych jednostek niezobowigzanych do korzystania z VTS (aparat
zgtoszeniowy);
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1. Do
1)

2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

Do zadan Oficera portu ds. ewidencji danych i zgtoszen ruchu statkéw (symbol: Kpe-V)

nalezg:

1) weryfikacja i sprawdzanie zgodnosci danych zawartych w zgtoszeniach statkow
w systemie NSW z dostepnymi bazami danych;

2) weryfikacja wymaganych zatgcznikow (manifesty tadunkowe, listy zatogi pasazerow)
pod wzgledem zgodnosci danych ze zgtoszeniem ogdlnym;

3) prowadzenie petnego rejestru statkdw zawijajgcych do portéw potozonych
w granicach wilasciwosci terytorialnej Kapitanatu oraz ruchu tadunkéw

i pasazeréw;
4) wprowadzanie i uzupetnianie danych w bazie DMIS systemu IMARE;
5) sporzgdzanie analiz i zestawien statystycznych z baz danych PHICS,

NSW,TRANSMOR oraz DMIS;

6) sprawdzanie kompletnosci danych wprowadzanych do programu TRANSMOR przez
agentow statkow oraz przesytanie ich do Giéwnego Urzedu Statystycznego za
pomocg Formularza ewidencyjnego w transporcie morskim;

7) wspotpraca z agentami i innymi uprawnionymi podmiotami w zakresie udostepniania
informacji zamieszczonych w systemie PHICS, NSW.

§39

KAPITANAT PORTU DZIWNOW (symbol: KPd)

zakresu dziatania Kapitanatu Portu Dziwndw nalezg sprawy:
nadzoru nad bezpieczenstwem Zzeglugi w portach, przystaniach morskich i na torach
podejsciowych oraz nad bezpieczenstwem statkdw podczas postoju w porcie;
opiniowania planéw rozwoju portdw i przystani morskich, bedacych we wtasciwosci
terytorialnej Kapitanatu, we wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej
i Geodezji;
nadzoru i kontroli funkcjonowania podlegtego bosmanatu portu w Mrzezynie; ;
wspotpracy z Zespotem ds. Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie zadan zwigzanych
z ochrong przeciwpozarows;
wspotpracy z organami samorzgdu terytorialnego i administracji rzagdowej w zakresie
prowadzonych spraw;
wspotpracy ze Strazg Graniczng, Policja, Morskg Stuzbg Poszukiwania
i Ratownictwa, Marynarkg Wojenna, Strazg Pozarng w zakresie bezpieczenstwa
w porcie lub przystani;
prowadzenia akcji przeciwsztormowych, przeciwlodowych i przeciwpowodziowych
oraz przygotowywanie sprawozdan z akcji;
zgtaszania wilasciwym merytorycznie komorkom organizacyjnym uwag w zakresie
stanu technicznego obiektéw i budowli morskich;
nadzoru i prowadzenia ewidencji ruchu statkéw, tadunkéw i pasazeréw oraz
weryfikacja i przesytanie formularzy ewidencyjnych do Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

10) kontroli dokumentéw i wyposazenia jednostek ptywajgcych;
11) opiniowania i wnioskowania w sprawach inwestycji, prac sondazowych, zawieranych

umow, remontow i zmian sposobu uzytkowania budowli morskich oraz wspétpraca
w tym zakresie z innymi komorkami Urzedu Morskiego;

12) udziatu w opiniowaniu analiz nawigacyjnych;
13) nadzoru i kontroli nad porzadkiem portowo — zeglugowym, w tym egzekwowanie

Przepiséw Portowych;

14) naliczania i pobierania optat portowych oraz uzgodnienia w sprawach taryf

i wysokosci optat portowych;

15) prowadzenia dziennika portowego, w tym ewidencji fadunkéw i pasazerow;
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16) prowadzenia statego nastuchu radiowego i korespondencji radiowej zgodnie
z odpowiednimi procedurami;

17) wykonywania czynnosci okreslonych w Kodeksie ISPS;

18) sporzadzania raportéw i sprawozdan z dziatalnosci Kapitanatu;

19) opiniowania projektéw aktow normatywnych w zakresie prowadzonych spraw;

20) wydawania zezwolen dotyczacych zwolnien z obowigzku korzystania z ustug pilota
morskiego na wodach bedacych w granicach wtasciwosci terytorialnej Kapitanatu;
21)ochrony srodowiska morskiego przed zanieczyszczeniami we wspotpracy

z Wydziatem Srodowiska;

22) uzgadniania lokalizacji i sposobu oznakowania akwenow szkoleniowych oraz pasow
ruchu fgczacych plaze ze strefg ptywania na wodach morskich;

23)wydawania pozwolen i okreslania warunkéw dotyczgcych uprawiania zeglugi
w celach rekreacyjno — sportowych;

24) prowadzenia postepowania administracyjnego w sprawach o wymierzenie kary
pienieznej za naruszenie obowigzujgcych przepiséw

25) ratowania zycia na morzu oraz zabezpieczanie mienia porzuconego, znalezionego na
morzu badz wyrzuconego przez morze;

26) zabezpieczania $ladéw i dowodow oraz wspéipraca w zakresie prowadzenia
dochodzen w sprawach wypadkéw morskich rozpoznawanych przez izby morskie
oraz udzielania Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Morskich niezbednej
pomocy przy prowadzeniu czynnosci zwigzanych z badaniem wypadku lub incydentu
morskiego;

27) przygotowywania stanowiska Urzedu w zakresie opiniowania projektow uchwat gmin
w sprawie wykazu kagpielisk w porozumieniu z innymi komérkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Geodezji, Inspektoratem
Ochrony Wybrzeza i Wydziatem Srodowiska;

28)udzialu w opiniowaniu projektow planéw zagospodarowania przestrzennego
i projektéw budowlanych na obszarze wiasciwosci dziatania, a takze projektow
pozwoleh na wznoszenie i wykorzystanie sztucznych wysp, konstrukcji i urzadzen
oraz na uktadanie kabli i rurociggdw na obszarach morskich objetych wtasciwoscig
terytorialng Kapitanatu.

2. Zakres wiasciwosci terytorialnej dziatania Kapitanatu Portu Dziwnow obejmuje:
1) dla realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 1 — 28:

a) port Dziwndéw wraz z torem podejsciowym do portu z morza,

b) porty Kamien Pomorski, Mrzezyno, Sierostaw wraz z torami podejsciowym,

c) przystanie morskie Niechorze, Rewal,

2) dla realizacji zadah wymienionych w ust. 1 pkt 22 — 28:

a) ciesnina Dziwna wraz z Zalewem Kamienskim od ujscia Dziwny do morza do
pétnocnej krawedzi mostu kolejowego w Wolinie,

b) obszar morza terytorialnego administrowanego przez Urzad w pasie od
potudnika 014°40°00” dtugosci geograficznej wschodniej do potudnika 015°23'24”
dtugosci geograficznej wschodniej;

3) dla realizacji zadah wymienionych w ust. 1 pkt 28:

strefa przylegta i wytgczna strefa ekonomiczna polskich obszaréw morskich, od

potudnika 014°40'00” dtugosci geograficznej wschodniej do potudnika 015°23°24”

dtugosci geograficznej wschodniej.

3. W skitad Kapitanatu wchodza:
— Kapitan Portu,
— Stuzba Dyzurna Kapitanatu,
— Stanowisko ds. Administracji Portéw i Obstugi Systemow,
— Bosmanat Portu Mrzezyno (symbol: BMO).
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§40

KAPITANAT PORTU TRZEBIEZ (symbol: KPt)

1. Do zakresu dziatania Kapitanatu Portu Trzebiez nalezg sprawy:

1) zarzadzania portami niemajgcymi podstawowego znaczenia dla gospodarki
narodowej i przystaniami morskimi, w ktérych nie powotano podmiotu zarzgdzajgcego
zgodnie z zakresem wiasciwosci terytorialnej Kapitanatu;

2) nadzoru nad bezpieczenstwem zeglugi w portach, przystaniach morskich i na torach
podejsciowych oraz nad bezpieczehstwem statkéw podczas postoju w porcie;

3) planowania rozwoju portdow i przystani morskich, o ktéorych mowa w pkt 1 we
wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Geodezji;

4) nadzoru i kontroli funkcjonowania podlegtych bosmanatow portow;

5) wspoipracy z Zespotem ds. Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie zadan zwigzanych
z ochrong przeciwpozarowg;

6) wspoipracy z organami samorzadu terytorialnego i administracji rzgdowej w zakresie
prowadzonych spraw;

7) wspolpracy ze Strazg Graniczng, Policja, Morskg Stuzbg Poszukiwania
i Ratownictwa, Marynarkga Wojenng, Strazg Pozarng w zakresie bezpieczenstwa
w porcie lub przystani;

8) prowadzenia akcji przeciwsztormowych, przeciwlodowych i przeciwpowodziowych
oraz przygotowywania sprawozdan z akcji;

9) zgtaszania wiasciwym merytorycznie komorkom organizacyjnym uwag w zakresie
stanu technicznego obiektow i budowli morskich;

10)nadzoru i prowadzenia ewidencji ruchu statkow, fadunkoéw i pasazerow oraz
weryfikacja i przesytanie formularzy ewidencyjnych do Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

11) kontroli dokumentéw i wyposazenia jednostek ptywajgcych;

12) opiniowania i wnioskowania w sprawach inwestycji, prac sondazowych, zawieranych
umow, remontow i zmian sposobu uzytkowania budowli morskich oraz wspétpraca
w tym zakresie z innymi komérkami Urzedu Morskiego;

13) udziatu w opiniowaniu analiz nawigacyjnych;

14) nadzoru i kontroli nad porzadkiem portowo — zeglugowym, w tym egzekwowanie
Przepiséw Portowych;

15) naliczania i pobierania optat portowych oraz uzgodnienia w sprawach taryf
i wysokosci optat portowych;

16) prowadzenia dziennika portowego, w tym ewidencji fadunkdéw i pasazerow;

17) prowadzenia statego nastuchu radiowego i korespondencji radiowej zgodnie
z odpowiednimi procedurami;

18) wykonywania czynnosci okreslonych w Kodeksie ISPS;

19) sporzadzania raportéw i sprawozdan z dziatalnosci Kapitanatu;

20) opiniowania projektow aktéw normatywnych w zakresie prowadzonych spraw;

21) wydawania zezwoleh dotyczacych zwolnien z obowigzku korzystania z ustug pilota
morskiego na wodach bedacych w granicach wtasciwosci terytorialnej Kapitanatu;

22) sporzgdzania raportow dotyczgcych funkcjonowania i stopnia wykorzystania
portowych urzgdzeh odbiorczych zlokalizowanych w portach, o ktérych mowa w pkt 1;

23)opracowywania planéw gospodarowania odpadami oraz pozostatosciami
tadunkowymi ze statkow zawijajgcych do portow i przystani morskich, o ktérych mowa
w pkt 1;

24) ochrony s$rodowiska morskiego przed zanieczyszczeniami we wspoOfpracy
z Wydziatem Srodowiska;

25) uzgadniania lokalizacji i sposobu oznakowania akwenow szkoleniowych oraz pasow
ruchu fgczacych plaze ze strefg ptywania na wodach morskich;

26) wydawania pozwolen i okredlania warunkéw dotyczacych uprawiania Zeglugi
w celach rekreacyjno — sportowych;
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27) prowadzenia postepowania administracyjnego w sprawach o wymierzenie kary
pienieznej za naruszenie obowigzujgcych przepisow;

28) ratowania zycia na morzu oraz zabezpieczania mienia porzuconego, znalezionego na
morzu, bgdz wyrzuconego przez morze;

29) zabezpieczenia $ladéw i dowoddow oraz wspotpraca w zakresie prowadzenia
dochodzen w sprawach wypadkéw morskich rozpoznawanych przez izby morskie
oraz udzielania Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Morskich niezbednej
pomocy przy prowadzeniu czynnosci zwigzanych z badaniem wypadku lub incydentu
morskiego;

30) przygotowywania stanowiska Urzedu w zakresie opiniowania projektow uchwat gmin
w sprawie wykazu kgpielisk w porozumieniu z innymi komdrkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Geodezji, Inspektoratem
Ochrony Wybrzeza i Wydziatem Srodowiska;

31)udzialu w opiniowaniu projektow planéw zagospodarowania przestrzennego
i projektdw budowlanych na obszarze wiasciwosci dziatania, a takze projektow
pozwolen na wznoszenie i wykorzystanie sztucznych wysp, konstrukcji i urzgdzen
oraz na ukfadanie kabli i rurociggdw na obszarach morskich objetych wtasciwoscig
terytorialng Kapitanatu.

2. Zakres wiasciwosci terytorialnej dziatania Kapitanatu Portu Trzebiez obejmuje:
1) dla realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 1 — 31:

a) porty morskie w Trzebiezy, Nowym Warpnie, Wolinie, Stepnicy, wraz z torami
podejsciowymi do tych portéw,

b) przystan morska w Wolinie;

2) dla realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 23 — 31.:

a) Zalew Szczecinski, gdzie granicami Zalewu, w rozumieniu niniejszego

Regulaminu sa:

— granica panstwa,

— | Brama Torowa,

— linia réwnoleznika przechodzgca przez dolng stawe nabieznika Lubin tgczgca
wyspe Wolin i wyspe Wielki Krzek,

— ciesnina Dziwna od Zatoki Skoszewskiej do poétnocnej krawedzi mostu
kolejowego w Wolinie,

b) Roztoka Odrzanska na podtnoc od linii prostopadiej do osi toru wodnego
Swinoujscie — Szczecin, przebiegajacej przez pozycje potudniowej gtéwki Portu
morskiego w Stepnicy, z ograniczeniem stosowania pkt 27 i 29 dla statkow
niezobowigzanych do korzystania z VTS;

3) dla realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 2 oraz 29:

Zalew Szczecihski i Roztoka Odrzanska w odniesieniu do jednostek, ktére nie sg

zobowigzane do korzystania z systemu VTS na mocy Przepiséw Portowych — we

wspotpracy z Kapitanatem Portu Szczecin.

3. W skiad Kapitanatu Portu Trzebiez wchodza:
— Kapitan Portu,
— Stuzba Dyzurna Kapitanatu,
— Stanowisko ds. Administracji Portow i Obstugi Systemow,
— Bosmanat Portu Wolin (symbol: BW),
— Bosmanat Portu Stepnica (symbol: BS).
§41

KAPITANAT PORTU KOtOBRZEG (symbol: KPk)

1. Do zakresu dziatania Kapitanatu Portu Kotobrzeg nalezg sprawy:
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1) zarzadzania portami niemajgcymi podstawowego znaczenia dla gospodarki
narodowej i przystaniami morskimi, w ktérych nie powotano podmiotu zarzgdzajacego
zgodnie z zakresem wiasciwosci terytorialnej Kapitanatu;

2) nadzoru nad bezpieczenstwem zeglugi w portach, przystaniach morskich i na torach
podejsciowych oraz nad bezpieczehstwem statkéw podczas postoju w porcie;

3) planowania rozwoju portow i przystani morskich, o ktéorych mowa w pkt 1 we
wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Geodezji;

4) nadzoru i kontroli funkcjonowania podlegtych bosmanatéw portéw;

5) wspotpracy z Zespotem ds. Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie zadan zwigzanych
z ochrong przeciwpozarowa;

6) wspoipracy z organami samorzgdu terytorialnego i administracji rzgdowej w zakresie
prowadzonych spraw;

7) wspotpracy ze Strazg Graniczng, Policja, Morskg Stuzbg Poszukiwania
i Ratownictwa, Marynarkg Wojenng, Strazg Pozarng w zakresie bezpieczenstwa
w porcie lub przystani;

8) prowadzenia akcji przeciwsztormowych, przeciwlodowych i przeciwpowodziowych
oraz przygotowywania sprawozdan z akciji;

9) zgtaszania wlasciwym merytorycznie komoérkom organizacyjnym uwag w zakresie
stanu technicznego obiektéw i budowli morskich;

10) nadzoru i prowadzenia ewidencji ruchu statkéw, tadunkéw i pasazerow oraz
weryfikacja i przesylanie formularzy ewidencyjnych do Giéwnego Urzedu
Statystycznego;

11) kontroli dokumentéw i wyposazenia jednostek ptywajgcych;

12) opiniowania i wnioskowania w sprawach inwestycji, prac sondazowych, zawieranych
umoéw, remontdéw i zmian sposobu uzytkowania budowli morskich oraz wspétpraca
w tym zakresie z innymi komorkami Urzedu Morskiego;

13) udziatu w opiniowaniu analiz nawigacyjnych;

14) nadzoru i kontroli nad porzadkiem portowo — zeglugowym, w tym egzekwowanie
Przepiséw Portowych;

15) wystawianie rachunkéw za wydanie zezwolenia i okreslenie warunkow
wprowadzania/wyprowadzania do/z portu statkobw ponadgabarytowych oraz za
zalegalizowanie dziennika poktadowego;

16) prowadzenia dziennika portowego, w tym ewidencji fadunkow i pasazeréw;

17) prowadzenia statego nastuchu radiowego i korespondencji radiowej zgodnie
z odpowiednimi procedurami;

18) wykonywania czynnosci okre$lonych w Kodeksie ISPS;

19) sporzadzania raportéw i sprawozdan z dziatalnosci Kapitanatu;

20) opiniowania projektow aktéw normatywnych w zakresie prowadzonych spraw;

21) wydawania zezwolen dotyczgcych zwolnien z obowigzku korzystania z ustug pilota
morskiego na wodach bedacych w granicach wtasciwosci terytorialnej Kapitanatu;

22) sporzgdzania raportow dotyczacych funkcjonowania i stopnia wykorzystania
portowych urzgdzen odbiorczych zlokalizowanych w portach, o ktérych mowa
w pkt 1;

23) opracowywania plandw gospodarowania odpadami oraz pozostatosciami
tadunkowymi ze statkdw zawijajacych do portéw i przystani morskich, o ktorych
mowa w pkt 1;

24)ochrony S$rodowiska morskiego przed zanieczyszczeniami we wspotpracy
z Wydziatem Srodowiska;

25) uzgadniania lokalizacji i sposobu oznakowania akwenow szkoleniowych oraz pasow
ruchu fgczacych plaze ze strefg ptywania na wodach morskich;

26) wydawania pozwolen i okreslania warunkow dotyczgcych uprawiania zeglugi
w celach rekreacyjno — sportowych;

27) prowadzenia postepowania administracyjnego w sprawach o wymierzenie kary
pienieznej za naruszenie obowigzujgcych przepisow;
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28) ratowania zycia na morzu oraz zabezpieczania mienia porzuconego, znalezionego na
morzu, bgdZz wyrzuconego przez morze;

29) zabezpieczenia sSladéw i dowoddéw oraz wspéipraca w zakresie prowadzenia
dochodzen w sprawach wypadkédw morskich rozpoznawanych przez izby morskie
oraz udzielania Panstwowej Komisji Badania Wypadkow Morskich niezbednej
pomocy przy prowadzeniu czynnosci zwigzanych z badaniem wypadku lub incydentu
morskiego;

30) przygotowywania stanowiska Urzedu w zakresie opiniowania projektéw uchwat gmin
w sprawie wykazu kapielisk w porozumieniu z innymi komdrkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Geodezji, Inspektoratem
Ochrony Wybrzeza i Wydziatem Srodowiska:

31)udzialu w opiniowaniu projektow planéw zagospodarowania przestrzennego
i projektéw budowlanych na obszarze wiasciwosci dziatania, a takze projektéw
pozwolen na wznoszenie i wykorzystanie sztucznych wysp, konstrukcji i urzadzen
oraz na ukfadanie kabli i rurociggéw na obszarach morskich objetych wiasciwoscig
terytorialng Kapitanatu.

2. Zakres wtasciwosci terytorialnej dziatania Kapitanatu Portu Kotobrzeg obejmuje:
1) dla realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 1 —=31:
a) port Kotobrzeg wraz z torem podejsciowym do portu z morza,
b) port Dzwirzyno wraz z torem podejsciowym do portu z morza,
c) przystanie morskie Chtopy i Ustronie Morskie;
2) dla realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 23-31:
obszar morza terytorialnego administrowanego przez Urzad w pasie od potudnika
015°23'24” dtugosci geograficznej wschodniej do potudnika 016°01°31,26” dtugosci
geograficznej wschodniej;
3) dla realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 31.:
strefa przylegta i wytgczna strefa ekonomiczna polskich obszaréw morskich, od potudnika
015°23'24” dlugosci geograficznej wschodniej do potudnika 016°01'31,26” dlugosci
geograficznej wschodnie;j.

3. W sktad Kapitanatu Portu Kotobrzeg wchodza:
— Kapitan Portu Kotobrzeg,
— Oficer Portu Kotobrzeg,
— Sekretariat Kapitanatu Portu Kotobrzeg,
— Stuzba Dyzurna Kapitanatu Portu Kotobrzeg/Bosmanat Portu Kotobrzeg (symbol: BK)
— Bosmanat Portu Dzwirzyno (symbol: BDZ).

§42

KAPITANAT PORTU DARtOWO (symbol: KPdr)

1. Do zakresu dziatania Kapitanatu Portu Dartowo nalezg sprawy:

1) zarzadzania portami niemajgcymi podstawowego znaczenia dla gospodarki
narodowej i przystaniami morskimi, w ktérych nie powotano podmiotu zarzgdzajacego
zgodnie z zakresem wiasciwosci terytorialnej Kapitanatu;

2) nadzoru nad bezpieczenstwem zeglugi w portach, przystaniach morskich i na torach
podejsciowych oraz nad bezpieczehstwem statkéw podczas postoju w porcie;

3) planowania rozwoju portéw i przystani morskich, o ktérych mowa w pkt 1 we
wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Geodezji;

4) nadzoru i kontroli funkcjonowania podlegtych bosmanatéw portéw;

5) wspoitpracy z Zespotem ds. Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie zadan zwigzanych
z ochrong przeciwpozarows;

56



6) wspotpracy z organami samorzgdu terytorialnego i administracji rzgdowej w zakresie
prowadzonych spraw;

7) wspotpracy ze Strazg Graniczng, Policja, Morskg Stuzbg Poszukiwania
i Ratownictwa, Marynarkg Wojenng, Strazg Pozarng w zakresie bezpieczenstwa
w porcie lub przystani;

8) prowadzenia akcji przeciwsztormowych, przeciwlodowych i przeciwpowodziowych
oraz przygotowywania sprawozdan z akcji;

9) zgtaszania wlasciwym merytorycznie komorkom organizacyjnym uwag w zakresie
stanu technicznego obiektéw i budowli morskich;

10) nadzoru i prowadzenia ewidencji ruchu statkéw, tadunkéw i pasazeréw oraz
weryfikacja i przesylanie formularzy ewidencyjnych do Giéwnego Urzedu
Statystycznego;

11) kontroli dokumentéw i wyposazenia jednostek ptywajgcych;

12) opiniowania i wnioskowania w sprawach inwestycji, prac sondazowych, zawieranych
umow, remontéw i zmian sposobu uzytkowania budowli morskich oraz wspotpraca
w tym zakresie z innymi komorkami Urzedu Morskiego;

13) udziatu w opiniowaniu analiz nawigacyjnych;

14) nadzoru i kontroli nad porzadkiem portowo — zeglugowym, w tym egzekwowanie
Przepiséw Portowych;

15) wystawianie rachunkéw za wydanie zezwolenia i okreslenie warunkow
wprowadzania/wyprowadzania do/z portu statkobw ponadgabarytowych oraz za
zalegalizowanie dziennika poktadowego ;

16) prowadzenia dziennika portowego, w tym ewidenc;ji fadunkdw i pasazerdw,;

17) prowadzenia statego nastuchu radiowego i korespondencji radiowej zgodnie
Z odpowiednimi procedurami;

18) wykonywania czynnosci okreslonych w Kodeksie ISPS;

19) sporzadzania raportéw i sprawozdan z dziatalnosci Kapitanatu;

20) opiniowania projektow aktéw normatywnych w zakresie prowadzonych spraw;

21) wydawania zezwolen dotyczgcych zwolnien z obowigzku korzystania z ustug pilota
morskiego na wodach bedacych w granicach wtasciwosci terytorialnej Kapitanatu;

22) sporzgdzania raportow dotyczacych funkcjonowania i stopnia wykorzystania
portowych urzadzeh odbiorczych zlokalizowanych w portach, o ktérych mowa w pkt
1

23) opracowywania plandw gospodarowania odpadami oraz pozostatosciami
tadunkowymi ze statkdw zawijajacych do portéw i przystani morskich, o ktérych
mowa w pkt 1;

24)ochrony sSrodowiska morskiego przed zanieczyszczeniami we wspotpracy
z Wydziatem Srodowiska:;

25) uzgadniania lokalizacji i sposobu oznakowania akwenow szkoleniowych oraz pasow
ruchu fgczacych plaze ze strefg ptywania na wodach morskich;

26) wydawania pozwolen i okreslania warunkéw dotyczgcych uprawiania zeglugi
w celach rekreacyjno — sportowych;

27) prowadzenia postepowania administracyjnego w sprawach o wymierzenie kary
pienieznej za naruszenie obowigzujgcych przepisow;

28) ratowania zycia na morzu oraz zabezpieczania mienia porzuconego, znalezionego na
morzu, badz wyrzuconego przez morze;

29) zabezpieczenia $ladéw i dowoddéw oraz wspétpraca w zakresie prowadzenia
dochodzen w sprawach wypadkéw morskich rozpoznawanych przez izby morskie
oraz udzielania Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Morskich niezbednej
pomocy przy prowadzeniu czynnosci zwigzanych z badaniem wypadku lub incydentu
morskiego;

30) przygotowywania stanowiska Urzedu w zakresie opiniowania projektow uchwat gmin
w sprawie wykazu kgpielisk w porozumieniu z innymi komérkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Geodezji, Inspektoratem
Ochrony Wybrzeza i Wydziatem Srodowiska;
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31)udzialu w opiniowaniu projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego

i projektéw budowlanych na obszarze wiasciwosci dziatania, a takze projektow
pozwolen na wznoszenie i wykorzystanie sztucznych wysp, konstrukcji i urzadzen
oraz na ukfadanie kabli i rurociggéw na obszarach morskich objetych wiasciwoscig
terytorialng Kapitanatu.

2. Zakres wiasciwosci terytorialnej dziatania Kapitanatu Portu Dartowo obejmuije:
1) dla realizacji zadah wymienionych w ust. 1 pkt 1 —31:

a) port Dartowo wraz z torem podejsciowym do portu z morza,
b) przystanie morskie Dgbki, Uniescie i Jarostawiec;

2) dla realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 23-31:

obszar morza terytorialnego administrowanego przez Urzad w pasie od potudnika
016°01°31,26” dtugosci geograficznej wschodniej do potudnika 016°41°56,70”
dtugosci geograficznej wschodniej;

3) dla realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 31.:

strefa przylegta i wytaczna strefa ekonomiczna polskich obszaréw morskich, od
potudnika 016°01°31,26” dlugosci geograficznej wschodniej do potudnika
016°41’56,70” dtugosci geograficznej wschodnie;.

3. W sktad Kapitanatu Portu Dartowo wchodza:

Kapitan Portu Dartowo,

Oficer Portu Dartowo,

Sekretariat Portu Dartowo,

Stuzba Dyzurna Kapitanatu/Bosmanat Portu Dartowo (symbol: BD).

§43

ZESPOt DS. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ (symbol: P.POZ)

1. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy nadzér nad
zabezpieczeniem przeciwpozarowym w polskich obszarach morskich oraz morskich
portach i przystaniach nalezgcych do wtasciwosci terytorialnej Dyrektora Urzedu
Morskiego w Szczecinie, w tym w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

kreowanie dziatan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, podnoszgcych
bezpieczenstwo pozarowe w obszarze terytorialnej wtasciwosci Dyrektora Urzedu
Morskiego w Szczecinie;

przeprowadzanie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w polskich
obszarach morskich oraz morskich portach i przystaniach nalezgcych do wiasciwosci
terytorialnej Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie;

przeprowadzanie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow,
obiektow budowlanych i terenéw oraz jednostek ptywajacych Urzedu Morskiego
w Szczecinie;

przeprowadzanie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego przetadunkow
towaréw niebezpiecznych we wspétpracy z kapitanatami;

dokonywanie okresowych i doraznych kontroli wyposazenia obiektow i jednostek
ptywajgcych w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz chemiczne srodki gasnicze;
organizowanie i prowadzenie szkolen przeciwpozarowych pracownikow Urzedu
Morskiego w Szczecinie;

opracowywanie projektow zarzadzen i instrukcji dotyczacych  ochrony
przeciwpozarowej dla potrzeb Urzedu Morskiego w Szczecinie;

wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Morskiego w Szczecinie,
realizujgcymi w ramach swojego dziatania zadania z zakresu ochrony
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przeciwpozarowej, w tym opiniowanie wszystkich dokumentéw dotyczacych ochrony

przeciwpozarowej w obszarze wiasciwosci miejscowej Dyrektora Urzedu;

9) uzgadnianie sposobow postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia dla obiektdow Urzedu Morskiego
w Szczecinie;

10) udziat w pracach sztabu akcji ratowniczej podczas pozaréow na statkach, w morskich
portach i przystaniach, w budynkach, obiektach budowlanych i na terenach Urzedu
Morskiego w Szczecinie, jak rowniez podczas klesk zywiotowych Ilub innych
miejscowych zagrozen;

11)udziat w dochodzeniach popozarowych na obszarze nalezgcym do wiasciwosci
terytorialnej Dyrektora Urzedu;

12) prowadzenie statystyki i ewidencji pozarow na obszarze nalezgcym do wiasciwosci
terytorialnej Dyrektora Urzedu;

13)opracowywanie sprawozdan o stanie bezpieczenstwa pozarowego, oraz
0 zagrozeniach pozarowych w podlegtych Dyrektorowi Urzedu Morskiego
w Szczecinie portach i przystaniach morskich;

14)wspotpraca z Komendg Wojewddzkg i Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej
w Szczecinie, Portowag Stuzbg Ratowniczg w Szczecinie oraz z Komendg Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Policach, Swinouj$ciu, Kamieniu Pomorskim,
Gryficach i Goleniowie i Wydzialem Bezpieczehstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego;

15)weryfikacja w imieniu Dyrektora Urzedu Jednorazowych Instrukcji Technologiczno-
Ruchowych przedktadanych przez podmiot planujgcy podjecie w porcie prac
remontowych, naprawczych Ilub innych prac pozarowo niebezpiecznych we
wspdipracy z kapitanatami portéw i Wydziatem Srodowiska:

16) weryfikacja przed uzgodnieniem przez Dyrektora Urzedu informacji zawartych
w cyklicznych instrukcjach technologiczno-ruchowych dla podmiotéw prowadzgcych
w porcie dziatalnos¢ polegajgcg na budowie, remontowaniu i naprawach statkow
i innych obiektéw ptywajgcych we wspotpracy z kapitanatami portow i Wydziatem
Srodowiska;

17)weryfikacja przed uzgodnieniem przez Dyrektora Urzedu informacji zawartych
w instrukcjach technologicznych i instrukcjach bezpiecznej obstugi statku dla
podmiotow prowadzacych w porcie dzialalnos¢ polegajgcg na transporcie,
przetadunku, obrébce sktadowaniu lub dystrybucji tadunkow niebezpiecznych we
wspotpracy z kapitanatami portéw i Wydziatem Srodowiska;

18) weryfikacja informacji zawartych w planach zwalczania zagrozen i zanieczyszczen
dla wod portowych w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
ochrony przeciwpozarowej;

19)weryfikacjia w ramach uzgadniania regulaminu organizacyjnego podmiotu
wykonujgcego zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowg w porcie zawartych
danych w zakresie:

a) ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami  dotyczacymi  ochrony
przeciwpozarowej, bezpieczenstwa morskiego i zapobiegania zanieczyszczaniu
morza przez statki,

b) wielkosci i rozmieszczenia sit i srodkéw ochrony przeciwpozarowej od strony
wody, majgc na wzgledzie koniecznos¢ zapewnienia odpowiednich sit i Srodkéw
do natychmiastowego podjecia dziatan ratowniczo-gasniczych w porcie,
a w uzasadnionych przypadkach réwniez poza portem,

c) procedur i zasad wspotpracy ze stuzbami dyzurnymi podlegtymi wiasciwemu
dyrektorowi urzedu morskiego;

20) prowadzenie ewidencji sit i Srodkow ochrony przeciwpozarowej od strony wody
dostepnych w portach.

2. W skfad Zespotu wchodza:
— Stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowe;j.
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§44

SEKRETARIAT CENTRALNEJ MORSKIEJ KOMSJI EGZAMINACYJNEJ
W SZCZECINIE (symbol: CMKE-Sz)

Do zakresu dzialania Sekretariatu Centralnej Morskiej Komisji Egzaminacyjnej
w Szczecinie zwanej dalej Komisjg nalezy:

1) obstuga administracyjna Komisji w zakresie zadan realizowanych przez wiasciwego
zastepce przewodniczgcego Komis;ji;

2) przygotowywanie rozliczen finansowych egzaminow i przekazywanie ich do komorki
finansowo - ksiegowej Urzedu;

3) przyjmowanie wnioskow o dopuszczenie do egzaminu teoretycznego, praktycznego lub
poprawkowego;

4) sprawdzanie kompletnosci zatgczonej dokumentacji do wnioskow;

5) przekazywanie wezwan osobom ubiegajgcym sie o dopuszczenie do egzaminu
teoretycznego, praktycznego Ilub poprawkowego do uzupetnienia  wnioskéw
w przypadku stwierdzenia brakéw formalnych;

6) przekazywanie wnioskbw o dopuszczenie do egzaminu teoretycznego - wraz
z zalgcznikami  potwierdzajgcymi  posiadane wyksztatcenie, praktyke ptywania
i wymagane szkolenia (w tym zaliczong cze$C praktyczng szkolenia, jezeli jest
wymagana) - do Wydziatu Dokumentéw Marynarzy, w celu sprawdzenia czy
whnioskodawca spetnia warunki wymagane do wydania odpowiedniego dokumentu
kwalifikacyjnego po zdaniu egzaminu;

7) odbieranie zweryfikowanych list osoéb przystepujgcych do egzaminu teoretycznego, wraz
z dokumentacja od Wydzialu Dokumentéw Marynarzy, o ktérej mowa w pkt 6,
i publikowanie tych list na stronie internetowej Komisji oraz Urzedu, po ich zatwierdzeniu
przez zastepce przewodniczgcego Komisji;

8) sporzadzanie list oséb przystepujgcych do egzaminu praktycznego i poprawkowego
i publikowanie tych list na stronie internetowej Komisji i Urzedu, po ich zatwierdzeniu
przez zastepce przewodniczgcego Komisji;

9) rejestrowanie 0s6b przystepujgcych do egzaminu teoretycznego Ilub praktycznego
w module STCW systemu kontrolno- informacyjnego dla portéw polskich PHICS;

10) obstuga administracyjna, informatyczna, logistyczna na potrzeby egzamindéw
przeprowadzanych przez Komisje;

11) udzielanie zdajgcemu informaciji o jego wyniku egzaminu;

12) przygotowywanie zaswiadczeh o zdanym egzaminie teoretycznym lub praktycznym oraz
duplikatéw takich zaswiadczen;

13) archiwizowanie materiatdbw egzaminacyjnych w Archiwum Zaktadowym Urzedu;

14) odbieranie od przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego kompletnej dokumentaciji
z przeprowadzonego egzaminu oraz sprawdzenie jej prawidtowosci pod wzgledem
formalnym;

15) weryfikowanie kosztow przeprowadzenia egzaminu do jego rozliczenia;

16) przygotowywanie zbiorczych wnioskow o wyptate wynagrodzenia dla egzaminatorow -
cztonkdéw zespotu egzaminacyjnego oraz obstugi administracyjnej egzaminu
i przekazywanie ich, po zatwierdzeniu przez zastepce przewodniczgcego Komisji, do
Wydziatu Finansowo — Ksiegowego Urzedu.
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Rozdziat 3
Pion Techniczny

§45

INSPEKTORAT OCHRONY WYBRZEZA (symbol: OW)

1. Do zakresu dziatania Inspektoratu Ochrony Wybrzeza nalezg sprawy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

administrowania pasem nadbrzeznym w zakresie przewidzianym w ustawie

0 obszarach morskich RP i administracji morskiej, a w szczegolnosci:

a) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji wraz
z okresleniem warunkéw wykorzystania pasa technicznego do celéw innych niz

ochronne;
b) uzgadniania/opiniowania dla merytorycznych komorek urzedu dokumentaciji
w sprawach geodezji i gospodarki gruntami, pozwolerr wodnoprawnych

w odniesieniu do zmian zagospodarowania na obszarze pasa nadbrzeznego oraz
w strefie podbrzeza morskich wéd wewnetrznych i morza terytorialnego;
€) uzgadniania decyzji w sprawach, zmian w zalesieniu, zadrzewieniu, w pasie
nadbrzeznym;
d) uzgadniania / opiniowania dla merytorycznych komorek urzedu dokumentacji
planistycznych, zwigzanych z zagospodarowaniem pasa technicznego,
prowadzenia postgpowan administracyjnych (mogacych zakonczy¢ sie natozeniem
kary finansowej) w zwigzku z ujawniong zabudowg i zagospodarowaniem terenu
pasa technicznego bez zgody Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie lub
niezgodnym z zapisami decyzji,
prowadzenie postepowan w sprawach naruszeh zwigzanych z niszczeniem
roslinnosci na obszarze wydm i lasu ochronnego,
naktadanie grzywien w drodze mandatu karnego za wykroczenia popetnione w pasie
technicznym,
uzgadniania dokumentacji zwigzanej z zabudowg i zagospodarowaniem terenu
w odniesieniu do obszarow szczegoOlnego =zagrozenia powodzig w zakresie
przewidzianym w ustawie Prawo wodne,
uzgadniania/opiniowania/inicjowania zmian zapiséw prawa w zakresie wilasciwosci
Inspektoratu Ochrony Wybrzeza,
zwigzane z gospodarkg wydmowo-lesnag,
budowy, utrzymywania i ochrony umocnien brzegowych, wydm i zalesien ochronnych
w pasie technicznym, a szczegdlnosci:
a) opracowywania biezgcych i dtugofalowych planéw ochrony brzegow;
b) budowy i utrzymania umocnieh brzegowych w pasie technicznym;
C) zarzadu umocnieniami brzegowymi w pasie technicznym;
e) wspotpracy z instytucjami naukowymi i projektowymi w zakresie dziatania
Inspektoratu;
e) prowadzenia dziatah profilaktycznych majgcych na celu ochrone brzegéw;
f) nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczgcych zachowania sie w pasie
technicznym;
g) udziatu w akcjach przeciwsztormowych;
h) wspoétpracy z organami administracji panstwowej i samorzadowej w zakresie
swych kompetencji,
zabezpieczania mienia wyrzuconego przez morze w pasie technicznym oraz sprawy
likwidacji tego mienia,

10)udzialu w zadaniach zwigzanych z realizacjg projektow wspéifinansowanych

ze $rodkéw Unii Europejskiej w zakresie swoich kompetenc;ji.
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2. W skifad Inspektoratu wchodza:

Gtoéwny Inspektor,

Z-ca Gtéwnego Inspektora,

Zespot ds. Gospodarki Wydmowo-Lesnej (symbol: OW-I),

Zespot ds. Hydrotechnicznych (symbol: OW-11),

Zespot ds. Administracji Pasa Nadbrzeznego (symbol: OW-III),

Stanowisko ds. Gospodarki Finansowo-Zaopatrzeniowej Inspektoratu (symbol: OW-1V),
Obwody Ochrony Wybrzeza (symbol: OOW):

Dartowo (symbol: OOW-I) - Obchody: Wicie, Dartowko, Bobolin, Lazy;
Ustronie Morskie (symbol: OOW-Il) - Obchody: Chtopy, Gaski, Ustronie Morskie,
Dzwirzyno,

Niechorze (symbol: OOW-III) - Obchody: Mrzezyno, Niechorze, Pustkowo,
Miedzyzdroje (symbol: OOW-1V) - Obchody: Dziwnéw, Miedzyzdroje, Swinouj$cie,
Karsibor;

Wolin (symbol OOW-V) - Obchdéd Stepnica;

Nowe Warpno (symbol: OOW-VI)

3. Do zadan Zespotu ds. gospodarki wydmowo-lesnej (symbol: OW-I) nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

ustalanie kierunkéw dziatalnosci Inspektoratu Ochrony Wybrzeza w zakresie

utrzymania oraz ochrony wydm i zalesien ochronnych pasa technicznego,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg Planu Urzgdzania Lasu i rocznych wnioskéw
gospodarczych w zakresie gospodarki wydmowo - lesnej,

nadzorowanie i kontrola prac Obwodéw Ochrony Wybrzeza w zakresie czynnosci

techniczno - lesnych takich jak:

a) uzytkowanie lasu pod wzgledem uzytkow gtéwnych i ubocznych;

b) zagospodarowanie drewna;

c) ochrona lasu;

d) ochrona wydm

e) ochrona przeciwpozarowa lasu;

f) hodowla i zagospodarowanie lasu,

sprawowanie nadzoru i kontrola dokumentacji powykonawczej sporzadzanej przez

Obwody Ochrony Wybrzeza w zakresie gospodarki wydmowo - le$nej,

kontrola stanu wyposazenia sprzetowego (specjalistycznego) Obwodéw OW

niezbednego do realizacji zadan z zakresu gospodarki wydmowo - lesnej,

prowadzenie procedur zwigzanych z wykonaniem materiatdbw informacyjno -
ostrzegawczych zwigzanych z zadaniami OW w zakresie prowadzonej gospodarki
wydmowo - lesnej,

uzgadnianie i opiniowanie wifasciwym komoérkom organizacyjnym Urzedu oraz

klientom zewnetrznym spraw zwigzanych ze zmianami w zalesieniu i zadrzewieniu

oraz sprawami geodezji i gospodarki gruntami na terenach wydm i laséw pasa
technicznego bedgcych w kompetencji Dyrektora UMS,

uzgadnianie, opiniowanie, inicjowanie wiasciwej komoérce UMS spraw BHP

i przeciwpozarowych zwigzanych z prowadzeniem prac wydmowo-lesnych,

przygotowanie stanowiska dla Zespotu ds. administracji pasa nadbrzeznego

w odniesieniu do gospodarki wydmowo - lesnej, w sprawach dotyczgcych:

a) uzgadniania dokumentacji planistycznej w tym: studidw uwarunkowan
i kierunkbw zagospodarowania przestrzennego, miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, decyzji o pozwoleniu na budowe, decyzji
o warunkach zabudowy pozwoleh wodnoprawnych;
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b) zabudowy i zagospodarowania obszaru pasa technicznego, obszaru
szczegolnego zagrozenia powodzig;
c) obrotu nieruchomos$ciami (dzierzawa, sprzedaz),

10) wydawanie decyzji i zezwolen wymaganych obowigzujagcym prawem w sprawach
zwigzanych z zalesieniem i zadrzewieniem zlokalizowanym na terenie pasa
technicznego,

11) prowadzenie postepowan (mogacych zakonczy¢ sie natozeniem kary finansowej),
w sprawach naruszen zwigzanych z niszczeniem roslinnosci na obszarze wydm i lasu
ochronnego, za wykroczenia popetnione w pasie technicznym

12) opiniowanie projektéw aktéw prawnych w zakresie gospodarki wydmowo - lesnej,

13) nadzér i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej gospodarki wydmowo-lesne;j;

14) zbiorcze przygotowywanie raportow szkod posztormowych,

15) prowadzenie i coroczne aktualizowanie dokumentacji dotyczgcej gruntéw lesnych
podlegajgcych opodatkowaniu, w tym sporzgadzanie deklaracji podatkowych oraz
regulowanie naleznosci z tytutu podatku lesnego,

16) prowadzenie wymagane] dla gospodarki wydmowo - lesnej sprawozdawczosSci
(GUS),

17) prowadzenie procedur majgcych na celu sporzgdzanie Planu Urzadzania Lasu,

18) wspdtpraca z instytucjami r6znego szczebla w zakresie swych kompetenciji.

. Do zadan Zespotu ds. hydrotechnicznych (symbol: OW-II) nalezy:

1) prowadzenie spraw hydrologicznych i hydrotechnicznych w pasie technicznym,
2) ewidencja i stata kontrola funkcjonowania umocnien hydrotechnicznych w pasie
technicznym,
3) typowanie umocnien hydrotechnicznych do remontu,
4) ustalanie odcinkéw brzegu najbardziej zagrozonych pod wzgledem zniszczen
sztormowych i powodziowych, i wymagajgcych zabezpieczenia,
5) prowadzenie postepowan w zwigzku z uszkodzeniami umocnien hydrotechnicznych
i szacowania szkod,
6) przygotowywanie stanowiska dla Zespotu ds. Administracji pasa nadbrzeznego
(w odniesieniu do spraw hydrotechnicznych, budowlanych) w sprawach dotyczgcych:
a) uzgadniania dokumentacji planistycznej w tym: studiéw uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, decyzji o pozwoleniu na budowe, decyzji o warunkach zabudowy
pozwolen wodnoprawnych;

b) zabudowy i zagospodarowania obszaru pasa technicznego, obszaru
szczegolnego zagrozenia powodzig;

c) geodezji i gospodarki gruntami,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan hydrotechnicznych zwigzanych
z ochrong brzegu morskiego finansowanych ze $rodkéw pochodzgcych z budzetu
panstwa (w tym m.in. programéw celowych),

8) przygotowywanie materiatdw do udzielania zaméwieh publicznych na roboty i ustugi,

9) sprawowanie nadzoru nad remontami i budowg umocnien brzegowych,

10) sprawowanie nadzoru nad robotami budowlanymi prowadzonymi systemem
gospodarczym przez Obwody Ochrony Wybrzeza,

11) prowadzenie instruktazy hydrotechnicznych dla terenowej stuzby Inspektoratu,

12) wspotpraca z  organami  samorzgdu  terytorialnego  oraz = komitetami
przeciwpowodziowymi w zakresie swych kompetenciji,

13) udziat w czynnos$ciach odbioru robét, szacowania szkéd itp.,

14) prowadzenie materiatow statystycznych z zakresu zwigzanego ochrong wybrzeza,

15) zatatwianie spraw formalnych zwigzanych z prowadzonymi budowami,

16) przygotowanie informacji i dokumentdéw niezbednych do przejecia na stan majgtkowy
nowo powstatych budowli zwigzanych z ochrong brzegu morskiego,
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5.

17)

18)

prowadzenie przeglagdow hydrotechnicznych budowli ochrony brzegéw i prowadzenie
ksigzek obiektéw dla tych budowli,

opiniowanie wnioskdbw na poszukiwanie i wydobywanie kopalin w pasie
nadbrzeznym,

19) przekazywanie do archiwum dokumentacji technicznej, kompletnej dokumentacji

powykonawczej ze zrealizowanych przez Inspektorat rob6t budowlanych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem strefy brzegowej realizowanym

w ramach skanowania laserowego morskiej strefy brzegowej w granicach

administracyjnych Urzedu Morskiego w Szczecinie.

Do zadan Zespotu ds. Administracji Pasa Nadbrzeznego (symbol: OW-III) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie postepowan administracyjnych zmierzajacych do wydania decyzji

Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie:

a) na wykorzystanie pasa technicznego do celéw innych niz ochronne (m.in.: dla
przedsiewzie¢ zwigzanych z budowg obiektéw budowlanych czy inwestyciji
liniowych, zagospodarowaniem terenu celem prowadzenia dziatalnosci
gospodarczych czy organizacji imprez, prowadzeniem badan geologicznych
czy naukowych, wjazdem pojazddw);

b) dla przedsiewzie¢ lokalizowanych na obszarze szczegdlnego zagrozenia
powodzig, dotyczgcych zakazu grodzenia nieruchomos$ci przylegtych
do publicznych $rédlgdowych wéd powierzchniowych oraz do brzegu wod
morskich i morza terytorialnego w odlegtosci mniejszej niz 1,5m od linii brzegu,
a takze zakazywania lub uniemozliwiania przechodzenia przez ten obszar,

prowadzenie postepowan administracyjnych (mogacych zakonhczyé sie natozeniem
kary finansowej) w zwigzku z ujawniong zabudowg i zagospodarowaniem terenu
pasa technicznego bez 2zgody Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie
lub niezgodnym z zapisami decyzji na wykorzystanie pasa technicznego do celéw
innych niz ochronne,

wspétpraca z innymi komérkami UMS w sprawach zagospodarowania pasa

nadbrzeznego, strefy podbrzeza morskich wéd wewnetrznych i morza terytorialnego,

w szczegolnosci uzgadnianie/opiniowanie:

a) projektow  strategii  rozwoju, studibw uwarunkowan i  kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, dokumentacji planistycznej w zakresie dotyczacym
zabudowy i zagospodarowania terenu dla przedsiewzie¢ lokalizowanych na
obszarze pasa technicznego i w bezposrednim z nim sgsiedztwie, decyz;ji
0 warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego, decyzji 0 pozwoleniu na budowe;

b) pozwoleh wodnoprawnych;

c) w sprawach geodezji i gospodarki gruntami w pasie nadbrzeznym
(dotyczacych m.in. sprzedazy, dzierzawy, uzyczenia gruntéw);

d) wyznaczania i zmian granic pasa nadbrzeznego oraz morskich portow
i przystani z nim sgsiadujgcych,;

e) w sprawach pozwolen na wznoszenie i wykorzystywanie sztucznych wysp,
konstrukcji i urzgdzen,

uzgadnianie dokumentacji zwigzanej z zagospodarowaniem terenu w odniesieniu

do obszarow szczegolnego zagrozenia powodzig w zakresie przewidzianym

w ustawie Prawo wodne,

udzielanie petentom/innym pracownikom urzedu informacji w sprawach dotyczacych

sposobu zafatwiania spraw oraz postepowan prowadzonych przez Inspektorat

Ochrony Wybrzeza, dotyczgcych pasa technicznego oraz obszaru szczegdlnego

zagrozenia powodzig.
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6) uczestniczenie/przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie celem wypracowania
stanowiska w prowadzonych postepowaniach dotyczgcych pasa technicznego oraz
w celach kontrolnych.

7) wspélpraca z organami administracji panstwowej i organami samorzadu
terytorialnego oraz instytucjami naukowymi w dziedzinie zagospodarowania pasa
nadbrzeznego,

8) obstuga Systemu Informacji Przestrzennej (SIP) na potrzeby Inspektoratu Ochrony
Wybrzeza oraz wspoétdziatanie z komérkg koordynujgca aktualizacje systemu SIP,

9) wspdtpraca z innymi komoérkami Urzedu w zakresie informacji przestrzennej oraz
informatyki,

10)wspotpraca z instytucjami naukowymi i projektowymi w zakresie dziatania
Inspektoratu,

11)udziat w szkoleniach, seminariach, konferencjach z zakresu zagospodarowania
i administracji pasa nadbrzeznego,

Do zadan na Stanowisku ds. Gospodarki Finansowo-Zaopatrzeniowej Inspektoratu
(OW-IV) nalezy:

1) przygotowywanie dokumentow i prowadzenie spraw finansowo-rozliczeniowych
Inspektoratu,

2) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych, sprawozdawczosci finansowej oraz
zestawien statystycznych Inspektoratu,

3) zatatwianie spraw zaopatrzeniowo-materialowych i nadzér nad gospodarkg
materiatowo-magazynowq Inspektoratu,

4) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, ewidencyjnych i socjalnych
Inspektoratu,

5) wspétpraca z innymi komoérkami UMS w zakresie przygotowania i przekazania
informaciji finansowo-rozliczeniowo-zaopatrzeniowych i gospodarczych dotyczgcych
zadan realizowanych przez Inspektorat,

6) prowadzenie sktadnicy akt /archiwum/ i projektow,

7) udziat w szkoleniach, seminariach, konferencjach z zakresu zagospodarowania,
i administracji pasa nadbrzeznego,

8) prowadzenie dziennika korespondencji.

Do zadan Obwodéw Ochrony Wybrzeza (symbol: OOW [-VI) nalezy:

1) kierowanie pracg podlegtych Obchoddw,

2) wykonywanie zadah w dziedzinie lesnictwa i ochrony wydm dot.:

a) realizacji planu urzgdzenia lasu w ochronnym gospodarstwie leSnym;
b) zagospodarowania oraz ochrony biotechnicznej wydm i klifow;
c) sporzadzania wnioskow gospodarczych dot. lesnictwa,

3) administracja powierzonego odcinka pasa technicznego w tym: kontrola pasa
technicznego, kontrola zgodnosci zagospodarowania terenu z wydanymi decyzjami
DUMS na wykorzystanie pasa technicznego do celéw innych niz ochronne,

4) przygotowywanie opinii dla Zespotu ds. Administracji pasa nabrzeznego
w sprawach zwigzanych 2z geodezjg i gospodarkg gruntami oraz zmiang
zagospodarowania obszaru pasa nadbrzeznego,

5) przygotowywanie opinii dla Zespotu ds. gospodarki wydmowo-lesnej w sprawach
zwigzanych ze zmianami w zalesieniach i zadrzewieniach na obszarze pasa
technicznego i ochronnego,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych (mogacych zakonczy¢ sie natozeniem
kary finansowej) w zwigzku z ujawniong zabudowg i zagospodarowaniem terenu
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pasa technicznego bez zgody Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie lub
niezgodnym z zapisami decyzji na wykorzystanie pasa technicznego do celéw innych
niz ochronne,

7) naktadanie grzywien w drodze mandatéw karnych za wykroczenia popetnione
w pasie technicznym,

8) szacowanie szkdd sztormowych oraz sporzadzanie i przesytanie do IOW raportow
posztormowych

9) wykonywanie awaryjnej zabudowy posztormowej i innych zadan interwencyjnych
zwigzanych z likwidacjg skutkow dziatania zywiotu morskiego,

10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych zachowania sie
w pasie technicznym,

11)sprawowanie nadzoru nad stanem wyposazenia sprzetowego (specjalistycznego)
Obwodoéw OW niezbednego do realizacji zadan z zakresu gospodarki wydmowo -
lesnej,

12) zabezpieczanie mienia wyrzuconego przez morze oraz sprawy likwidacji tego mienia,

13)informowanie przez Obchdéd Karsibér Kapitanatu Portu w Swinoujsciu o ptywajgcych
przeszkodach nawigacyjnych,

14)udziat w akcjach przeciwsztormowych i przeciwpowodziowych,

15) utrzymanie przydzielonych srodkow transportu,

16) prowadzenie gospodarki magazynowej, zaopatrzeniowej, sporzagdzanie dokumentac;ji
finansowo-ptacowej oraz sprawozdawczosci,

17) wspoditpraca z organami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami.

Wszystkie Obwody Ochrony Wybrzeza realizujg swoje zadania za posrednictwem
podlegtych im Obchodoéw Ochrony Wybrzeza, zatrudniajgcych odpowiednio kwalifikowang
kadre pracownikow statych i sezonowych.

§46

WYDZIAt GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ | GEODEZJI (symbol: GPG)

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Geodezji nalezy:

1) wspotdziatanie w zakresie polityki przestrzennej na obszarach wifasciwosci
terytorialnej Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie oraz przedstawianie
wnioskéw zmierzajgcych do racjonalnego zagospodarowania tych obszaréw w tym:

a) inicjowanie opracowan planistycznych w zakresie zagospodarowania
przestrzennego obszaréw morskich, wsparcie organizacyjne oraz merytoryczny
nadzor nad ich realizacja,

b) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowej oraz
wiasciwymi komérkami Urzedu w zakresie wspotpracy z zagranicg - w sferze
spraw zwigzanych z korzystaniem z morza, gospodarki przestrzennej na
polskich obszarach morskich, zagospodarowania przestrzennego terendéw
nadbrzeznych, transgranicznego oddziatywania przedsiewzie¢ realizowanych na
obszarach objetych kompetencjami Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie,

C) wspotdziatanie z ministerstwem wilasciwym ds. gospodarki morskiej,
Zachodniopomorskim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim
Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego oraz innymi organami i jednostkami
organizacyjnymi w sprawach dotyczgcych sporzadzania programéw
zawierajgcych zadania rzadowe stuzgce realizacji ponad lokalnych celéw
publicznych, ktére powinny by¢ wprowadzone do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego gmin (miast),

d) formutowanie wnioskéw i opiniowanie rozstrzygnie¢ zawartych w projekcie
strategii rozwoju wojewodztwa oraz projekcie planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa, a takze wspoidziatanie z samorzgdem

66



wojewddztwa w zakresie biezgcej aktualizacji dokumentéw uchwalanych przez
sejmik wojewddzki (strategie, plany, programy wojewddzkie stuzgce realizaci
ponad lokalnych i regionalnych celéw publicznych) - przy wspotpracy
z kompetentnymi merytorycznie komérkami Urzedu,

e) opracowywanie wnioskow oraz zgtaszanie uwag, a takze opiniowanie -
sporzgdzanych przez zarzady gmin i miast - studiéw uwarunkowan i kierunkdéw
zagospodarowania przestrzennego na obszarach wilasciwosci terytorialnej
Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie, przy wspoipracy z kompetentnymi
merytorycznie komérkami Urzedu,

f) formutowanie wnioskdw oraz uzgadnianie sporzadzanych przez zarzady gmin
i miast miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, obejmujgcych
tereny portow i przystani morskich oraz pasa nadbrzeznego brzegu wéd
morskich — przy wspétpracy z kompetentnymi merytorycznie komorkami Urzedu,

g) prowadzenie spraw w  zakresie sporzadzania  projektéw  planéw
zagospodarowania przestrzennego morskich woéd wewnetrznych, morza
terytorialnego i wytgcznej strefy ekonomicznej;

2) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz o pozwoleniu na budowe dla inwestycji potozonych na terenach portéw
i przystani morskich oraz pasa nadbrzeznego - przy wspoétpracy z kompetentnymi
merytorycznie komérkami Urzedu;

3) sprawdzanie zgodnosci decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu -
wydawanych przez wojtéw, burmistrzéow i prezydentow — oraz decyzji o pozwoleniu
na budowe wydawanych przez starostéw i wojewode - z postanowieniami Dyrektora
Urzedu Morskiego w Szczecinie, okreslajgcymi warunki uzgodnienia projektéw tych
decyzji;

4) prowadzenie spraw oraz postepowan dotyczacych pozwolen na uktadanie
i utrzymywanie kabli lub rurociggdw na obszarach morskich;

5) prowadzenie spraw oraz postepowan dotyczgcych pozwolen na wznoszenie lub
wykorzystywanie sztucznych wysp, konstrukcji i urzgdzen na obszarach morskich;

6) uzgadnianie projektéw decyzji o pozwoleniach wodnoprawnych, wnoszeniu lub
niewnoszeniu sprzeciwu od przyjecia zgtoszenia wodnoprawnego, ocen
wodnoprawnych wydawanych przez regionalny zarzad gospodarki wodnej, zarzad
zlewni lub nadzér wodny - Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie, dla
przedsiewzie¢ lokalizowanych na obszarach morskich, na terenie portéw i przystani
morskich oraz w pasie nadbrzeznym; w tym uczestnictwo w rozprawach
wodnoprawnych;

7) sprawdzanie zgodnos$ci decyzji o pozwoleniu wodnoprawnym z postanowieniami
Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie okreslajgcymi warunki uzgodnienia tych
decyzji;

8) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procedurg odwotawczag, a takze
postepowaniem wyjasniajgcym, dotyczgcym btednych, wadliwych lub zaskarzonych
decyzji lub postanowien wydanych w sprawach prowadzonych w Wydziale;

9) uzgadnianie projektow decyzji wydawanych na podstawie ustawy Prawo geologiczne
i gbrnicze, ktore dotyczg morskich wod wewnetrznych i morza terytorialnego oraz
pasa nadbrzeznego;

10)wspodipraca z wihasciwymi Kapitanatami i organami samorzadu terytorialnego
w planowaniu rozwoju portéw i przystani morskich, w ktérych Dyrektor Urzedu
Morskiego w Szczecinie wykonuje zadania i uprawnienia podmiotu zarzgdzajgcego;

11)wspotpraca z kompetentnymi merytorycznie komoérkami w zakresie kontroli
przestrzegania wydanych, uzgodnionych przez Dyrektora Urzedu Morskiego

w Szczecinie, decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu

dotyczgcych pasa technicznego;

12) prowadzenie spraw i postepowan dotyczacych trwatego zarzadu Urzedu Morskiego
w Szczecinie dla gruntow pokrytych morskimi wodami wewnetrznymi oraz
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prowadzenie biezgco aktualizowanej ewidencji obszaréw morskich wadd

wewnetrznych;

13) prowadzenie spraw i postepowan dotyczgcych ustalenia linii brzegu morskich waéd
wewnetrznych;

14) prowadzenie spraw i postepowan dotyczgcych oddawania w uzytkowanie gruntow
pokrytych morskimi wodami wewnetrznymi;

15)wykonywanie prac geodezyjnych na potrzeby witasne Urzedu Morskiego
w Szczecinie, w tym:

a) wykonywanie pomiaréw,

b) nadzor nad pracami wykonywanymi na rzecz Urzedu,

c) bilansowanie potrzeb jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie prac
geodezyjnych i kartograficznych;

16) pozyskiwanie i udostepnianie na potrzeby witasne Urzedu Morskiego w Szczecinie
materiatdow geodezyjnych i kartograficznych z panstwowego zasobu oraz od
zainteresowanych komoérek Urzedu dla potrzeb:

a) prowadzenia Systemu Informacji Przestrzennej UMS,

b) gromadzenia i aktualizacji danych dotyczacych granic polskich obszaréw
morskich, pasa nadbrzeznego, portéw i przystani morskich oraz stanu wtadania
na tych obszarach (Iad);

17)przygotowanie materiatbw do przetargdw i wspotudziat w przetargach na prace
geodezyjne zlecane przez Urzad,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami, dotyczgcych m.in.:

a) spraw i postepowan dotyczgcych ustanawiania i wygaszania trwatego zarzgdu
nad nieruchomosciami niezbednymi do prowadzenia dziatalnosci statutowej
Urzedu Morskiego w Szczecinie,

b) spraw z zakresu porozumien w sprawie sprzedazy i oddawania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub najem - gruntéw stanowigcych witasnosc¢
Skarbu Panstwa Iub jednostek samorzadu terytorialnego, potozonych
na obszarach pasa nadbrzeznego z uwzglednieniem warunkoéw okreslonych
przez odpowiednie komorki Urzedu,

C) przygotowywania opinii w sprawie przeniesienia prawa witasnosci (lub innych
form wtadania) gruntéw stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostek
samorzadu terytorialnego potozonych na terenach morskich portéw i przystani,

d) wydawania opinii i reprezentowanie Urzedu Morskiego w Szczecinie w sprawach
dotyczacych rozgraniczen, podziatdw nieruchomosci i ustalenia linii brzegu
w granicach kompetenciji terytorialnej Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie,

e) udzielania informacji o gruntach bedgcych w kompetencjach terytorialnych
Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie na wniosek zainteresowanych, w tym
m.in. o potfozeniu nieruchomosci (komunalizowanych, objetych projektem
budowlanym itp.) wzgledem granic pasa technicznego, pasa ochronnego, portow
lub przystani morskich oraz ograniczeniach inwestycyjnych wynikajgcych z ich
lokalizacij;

19)prowadzenie spraw dotyczgcych okreslania, wyznaczania bgdz opiniowania
przebiegu granic morskich portow i przystani, w tym przygotowanie projektéw
zarzgdzen Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie w sprawie okreslenia granic
przystani morskich i rozporzadzeh ministra wtasciwego do spraw gospodarki morskiej
w sprawie okreslenia granic portdow morskich; przechowywanie map z przebiegiem
tych granic;

20)prowadzenie spraw dotyczgcych okreslenia granic pasa nadbrzeznego, w tym
sporzadzanie projektow zarzgdzen Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie
w sprawie przebiegu granic pasa technicznego i pasa ochronnego; przechowywanie
map z przebiegiem tych granic;

21)opiniowanie od strony geodezyjno-prawnej spraw prowadzonych przez komorki
organizacyjne Urzedu.
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2. W sktad Wydziatu wchodza:

— Naczelnik Wydziatu,

— Z-ca Naczelnika Wydziatu,

— Zespoly ds. Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego (symbol: GPG-I):
a) GPG-l.Ln — obszary lgdowe — zesp6t Szczecin,
b) GPG-l.Lk — obszary lgdowe — zespot Stupsk,
c) GPG-I.M — obszary morskie,

— Zespot ds. Geodezji i Gospodarki Gruntami (symbol GPG-II),

— Stanowisko ds. kancelaryjnych (symbol: GPG-III).

3. Do zadan Zespotdéw ds. Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego (symbol GPG-
I) nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, sposobem
zagospodarowania i dziatalnoscig decyzyjng dotyczgcych polskich obszaréw morskich
pasa nadbrzeznego oraz terendw portdw i przystani morskich — w zakresie
wyszczegoélnionym w ust. 1 pkt 1-11, zgodnie z podziatem okre$lonym w ust. 2 tiret
trzecie.

4. Do zadan Zespotu ds. Geodezji i Gospodarki Gruntami (symbol GPG-Il) nalezg sprawy
obstugi geodezyjno-kartograficznej oraz gospodarowania gruntami potozonymi na
obszarach witasciwosci terytorialnej Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie —
w zakresie wyszczegoélnionym w ust. 1 pkt 12 - 21.

5. Do zadan Stanowiska ds. kancelaryjnych (symbol: GPG -IIl) nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Wydziatu;

2) prowadzenie dziatan zwigzanych obiegiem, gromadzeniem i archiwizacjg
papierowych dokumentéw Wydziatu,

3) udzielanie informaciji o biegu spraw prowadzonych w Wydziale.

§47

WYDZIAL TECHNICZNO-INWESTYCYJNY (symbol: TI)

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego nalezg sprawy:

1) gromadzenie danych i opiniowanie potrzeb Urzedu w zakresie inwestycji
budowlanych oraz remontéw budynkow i budowli Urzedu, wymagajgcych pozwolenia
na budowe;

2) realizowanie systemem zleconym inwestycji budowlanych oraz remontéw budynkéw
i budowli Urzedu o zakresie wymagajgcym pozwolenia na budowe;

3) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad budowami i robotami realizowanymi sitami
wiasnymi lub systemem zleconym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) wspétpraca z innymi komérkami Urzedu w zakresie przygotowania dokumentaciji
technicznej na roboty realizowane przez Wydziat;

5) zlecanie wykonania dokumentacji technicznej robét realizowanych przez Wydziat
i dostarczanie projektantom materiatow niezbednych do projektowania;

6) zlecanie wykonania dokumentacji przed inwestycyjnej dla robét budowlanych.

2. W skiad Wydziatu wchodza:
— Naczelnik Wydziatu,
— Z-ca Naczelnika Wydziatu,
— Oddziat Ogélno -Techniczny (symbol: TI-I),
— Oddziat Nadzoru Inwestorskiego (symbol: TI-II).

3. Do zadan Oddziatu Ogdlno -Technicznego nalezy:
69



1)

2)

Zlecanie opracowania dokumentacji projektowej remontéw i inwestycji budowlanych,

w szczegolnosci:

a) zlecanie dokumentacji przed inwestycyjnej,

b) przygotowywanie i dostarczanie materiatéw do projektowania,

C) przygotowywanie umow na opracowania projektowe, ekspertyzy, prace studialne,
geotechniczne i inne niezbedne do przygotowania realizacji robodt ujetych
w planie,

d) odbiér dokumentacji ze sprawdzeniem kompletnosci i zgodnosci ze zleceniem
lub umowg, a w szczegdlnosci kompletnosci opinii, uzgodnien, porozumien
i pozwolen organéw administracji rzgdowej i samorzgdowej,

e) uzgadnianie dokumentacji technicznej i formalno-prawnej planowanych robét
z komdérkami organizacyjnymi zgtaszajgcymi inwestycje i remonty do realizacji;

prowadzenie spraw formalno-prawnych i finansowych dotyczacych remontow

i inwestycji budowlanych, w tym:

a) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia niezbednego do zlecenia
zamowienia publicznego,

b) sporzadzanie projektdw umoéw na roboty i ustugi oraz sprawowanie kontroli
terminowosci wykonania zobowigzan umownych,

C) biezgce analizowanie i rozliczanie wydatkbw ponoszonych przy realizacji zadan
Wydziatu,

d) opracowywanie okresowej sprawozdawczosci zbiorczej z dziatalnosci Wydziatu
i przekazywanie sprawozdan do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego,

e) przesytanie do organéw administracji architektoniczno — budowlanej i nadzoru
budowlanego zawiadomien i zgtoszen wymaganych prawem budowlanym —
w porozumieniu z Oddziatem Nadzoru Inwestorskiego.

4. Do zadah Oddziatu Nadzoru Inwestorskiego nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

sprawowanie nadzoru inwestorskiego, zgodnie z przepisami prawa budowlanego

i przepisami wykonawczymi do prawa budowlanego, nad budowami i robotami

realizowanymi przez Wydziat;

koordynacja nadzoru inwestorskiego nad budowami i robotami wykonywanymi

systemem zleconym oraz nadzoru autorskiego;

przekazywanie placu budowy wykonawcom oraz zatatwianie spraw zwigzanych

z uruchomieniem budowy;

przygotowywanie i kompletowanie materiatdw do rozliczania budowy oraz ich

odbioru;

nadzor nad obiektami przekazanymi do eksploataciji w okresie gwarancyjnym;

wspoétpraca z Oddziatem Ogdélno -Technicznym w fazach:

a) programowania planowanych robaét,

b) opracowywania dokumentacji przez jednostki projektowe,

c) odbioru dokumentaciji,

d) oceny dostarczonej dokumentacji pod wzgledem prawidtowosci rozwigzan
technicznych, rozwigzan ekonomicznych i spetnienia zadah okreslonych
w programie lub zatozeniach,

e) dokonywania odbioru prac budowlanych oraz ich rozliczania,

f) przekazywania do archiwum oraz uzytkownikom dokumentacji technicznej
oraz kompletnej dokumentacji powykonawczej robét budowlanych realizowanych
przez Wydziat.

§48

WYDZIAL DROG | BUDOWLI MORSKICH (symbol: DBM)

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Drog i Budowli Morskich nalezg sprawy:
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

nadzér nad stanem technicznym morskich budowli hydrotechnicznych bedgcych na
stanie majgtkowym Urzedu, znajdujgcych sie w granicach portow i przystani morskich
oraz pol refulacyjnych i zwigzanych z nimi budowli, z wyjgtkiem budowli oznakowania
nawigacyjnego, w zakresie okreslonym w art. 62 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. — Prawo budowlane;

Zlecanie pogtebiania torow wodnych, red i kotwicowisk oraz akwatoriéw morskich
portéw i przystani z wylgczeniem portdow i przystani lub ich czesci przekazanych
innym jednostkom, we wspolpracy z Wydziatem Oznakowania Nawigacyjnego
i wtadciwymi Kapitanatami Portéw oraz sprawowania nadzoru inwestorskiego nad
tymi pracami;

opracowywanie biezgcych i dlugofalowych planéw remontéw i budowli obiektow
hydrotechnicznych o ktérych mowa w pkt 1,

wykonywanie biezgcych prac konserwacyjno-remontowych budowli, wymienionych
w pkt 1;

opiniowanie i wnioskowanie w sprawach inwestycji, prac sondazowych, remontéw
kapitalnych i zmian sposobu uzytkowania budowli i akwendw, wymienionych w pkt 1
i 2;

zgtaszanie wtasciwym merytorycznie komérkom organizacyjnym uwag w zakresie
stanu technicznego obiektow i budowli, dziatania znakéw nawigacyjnych i urzadzen
sygnalizacyjnych oraz naruszania przez uzytkownikéw portéw wydawanych zalecen
badz podejmowania dziatan o charakterze inwestycyjnym bez wymaganych
uzgodnien;

wspétpraca z Kapitanatami Portéw przy prowadzeniu spraw kolizji morskich,
spowodowanych przez jednostki ptywajgce na obiektach, wymienionych w pkt 1;
uzgadnianie plandéw realizacyjnych i projektow budowlanych we wspdtpracy
z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Geodezji;

prowadzenie ksigzek obiektow dla budowli hydrotechnicznych wymienionych w pkt 1,
oraz archiwum dokumentacji technicznej tych obiektow;

10) wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Geodezji w zakresie gospodarki

gruntami w portach administrowanych przez Urzad;

11) wspoétdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu przy opiniowaniu wytycznych

i rozporzgdzen oraz innych dokumentéw zwigzanych z programami operacyjnymi;

12) dziatania majgce na celu pozyskanie srodkoéw finansowych do realizacji inwestyc;ji

Z programow operacyjnych.

2. W skfad Wydziatu wchodza:

Naczelnik Wydziatu,

Z-ca Naczelnika Wydziatu,

Oddziat ds. hydrotechnicznych:

a) Zespot ds. hydrotechnicznych Szczecin (symbol: DBM - 1),

b) Zespdt ds. hydrotechnicznych Stupsk (symbol: DBM - 1V),

Stanowisko ds. pogtebiarskich i utrzymania pél refulacyjnych (symbol: DBM-II),
Stanowisko ds. administracji budowli hydrotechnicznych (symbol: DBM-III).

3. Do zadan Zespotu ds. hydrotechnicznych Szczecin nalezy:

1)

2)

3)

nadzér nad stanem technicznym morskich budowli hydrotechnicznych bedacych na
stanie majgtkowym Urzedu, znajdujgcych sie na zachod od portu Dzwirzyno wraz
z obiektami w porcie Dzwirzyno oraz pdl refulacyjnych i zwigzanych z nimi budowli,
z wyjatkiem budowli oznakowania hawigacyjnego;

opracowywanie biezacych i dtugofalowych planéw remontéw i budowli obiektow
hydrotechnicznych o ktérych mowa w pkt 1;

wykonywanie biezgcych prac konserwacyjno-remontowych budowli, wymienionych
w pkt 1;
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3a.

4)

5)
6)
7
8)

9)

zgtaszanie wtasciwym merytorycznie komérkom organizacyjnym uwag w zakresie
stanu technicznego obiektow i budowli, dziatania znakéw nawigacyjnych i urzadzen
sygnalizacyjnych oraz naruszania przez uzytkownikow portow wydawanych zalecen
badz podejmowania dziatan o charakterze inwestycyjnym bez wymaganych
uzgodnien;

wspotpraca z Kapitanatami Portow przy prowadzeniu spraw Kkolizji morskich,
spowodowanych przez jednostki ptywajace na obiektach, wymienionych w pkt 1;
uzgadnianie planéw realizacyjnych i projektow budowlanych we wspotpracy
z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Geodezji;

prowadzenie ksigzek obiektow dla budowli hydrotechnicznych wymienionych w pkt 1,
oraz archiwum dokumentaciji technicznej tych obiektéw;

wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Geodezji w zakresie gospodarki
gruntami w portach administrowanych przez Urzad;

wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu przy opiniowaniu wytycznych
i rozporzgdzeh oraz innych dokumentéw zwigzanych z programami operacyjnymi;

10) dziatania majgce na celu pozyskanie srodkow finansowych do realizacji inwestycji

Z programow operacyjnych.

Do zadan Zespotu ds. hydrotechnicznych Stupsk nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

nadzor nad stanem technicznym morskich budowli hydrotechnicznych bedacych na
stanie majgtkowym Urzedu, znajdujgcych sie na wschéd od portu Dzwirzyno,
z wyjatkiem budowli oznakowania nawigacyjnego, w zakresie okreslonym w art. 62
ust. 1 pkt 1i 2 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.(t.j. Dz.U. z 2021 poz. 2351 z pdzn. zm.) —
Prawo budowlane;

Zlecanie pogtebiania torow wodnych, red i kotwicowisk oraz akwatoriéw morskich
portow i przystani z wylgczeniem portéw i przystani lub ich czesci przekazanych
innym jednostkom, we wspotpracy z Wydziatem Oznakowania Nawigacyjnego
i wtadciwymi Kapitanatami Portéw oraz sprawowania nadzoru inwestorskiego nad
tymi pracami,

opracowywanie biezgcych i dtugofalowych planéw remontéw i budowli obiektow
hydrotechnicznych o ktérych mowa w pkt 1;

wykonywanie biezgcych prac konserwacyjno-remontowych budowli, wymienionych
w pkt 1;

opiniowanie i wnioskowanie w sprawach inwestycji, prac sondazowych, remontéw
kapitalnych i zmian sposobu uzytkowania budowli i akwendw, wymienionych
wpktli?2,

zgtaszanie wiasciwym merytorycznie komérkom organizacyjnym uwag w zakresie
stanu technicznego obiektow i budowli, dziatania znakéw nawigacyjnych i urzadzen
sygnalizacyjnych oraz naruszania przez uzytkownikdéw portow wydawanych zalecen
badz podejmowania dziatan o charakterze inwestycyjnym bez wymaganych
uzgodnien;

wspétpraca z Kapitanatami Portéw przy prowadzeniu spraw kolizji morskich,
spowodowanych przez jednostki ptywajgce na obiektach, wymienionych w pkt 1;
uzgadnianie planéw realizacyjnych i projektow budowlanych we wspotpracy
z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Geodezji;

prowadzenie ksigzek obiektow dla budowli hydrotechnicznych wymienionych w pkt 1
oraz archiwum dokumentacji technicznej tych obiektow;

10) wspodtpraca z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Geodezji w zakresie gospodarki

gruntami w portach administrowanych przez Urzad;

11)wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu przy opiniowaniu wytycznych

i rozporzgdzen oraz innych dokumentéw zwigzanych z programami operacyjnymi;

12)dziatania majgce na celu pozyskanie srodkéw finansowych do realizacji inwestycji

Z programow operacyjnych.
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4. Do zadan Stanowiska ds. pogtebiarskich i utrzymania pél refulacyjnych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Zlecanie pogtebiania torow wodnych, red i kotwicowisk oraz akwatoriéw morskich
portéw i przystani z wytgczeniem portéw i przystani lub ich czesci przekazanych
innym jednostkom, we wspotpracy z Wydziatem Oznakowania Nawigacyjnego
i wtadciwymi Kapitanatami Portéw oraz sprawowania nadzoru inwestorskiego nad
tymi pracami;

utrzymanie odpowiednich dla bezpiecznej zeglugi gtebokosci na torach wodnych
administrowanych przez Urzad Morski w Szczecinie;

zlecanie wykonania prac sondazowych kontrolnych, przedwykonawczych
i powykonawczych na poszczegodlnych odcinkach torow wodnych;

analiza planéw sondazowych z torow podejsciowych do matych portéw i toru
Swinoujécie — Szczecin. Konsultacje z Kapitanatami Portéw, dotyczgce toréw
wodnych;

zbieranie danych w celu aktualizacji map sytuacyjno — wysokosciowych w wers;ji
mobilnej i planszetu cyfrowego;

udziat w opracowywaniu, projektowaniu i rozliczaniu iloSciowym wykonanych prac
czerpalnych oraz robét konserwacyjnych elementow pdl odktadu w celu utrzymania
w odpowiednim stanie technicznym torow wodnych i pol odktadu;

archiwizacja prac pogtebiarskich i remontowych pdél odktadu, dotyczgca dziatalnosci
Wydziatu;

bezposrednia wspétpraca z Wydziatem Oznakowania Nawigacyjnego, Wydziatem
Pomiarow Morskich, Kapitanatami Portow w celu rzetelnego planowania
i prowadzenia prac pogtebiarskich;

udziat w wyznaczaniu miejsc poboru préb gruntu z dna torow wodnych przed
przystgpieniem do zaplanowanych prac czerpalnych.

5. Do zadan Stanowiska ds. administracji budowli hydrotechnicznych nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

prowadzenie ksigzek obiektow dla budowli hydrotechnicznych znajdujgcych sie na
zachoéd od portu Dzwirzyno wraz z obiektami w porcie;

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego;
utrzymywanie statej wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi w przedmiocie
postepowania z dokumentacjg techniczng;

prowadzenie rejestru faktur i przekazywanie ich do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego;
prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej na podstawie materiatéw
przygotowanych przez pracownikéw Wydziatu.

§49

WYDZIAL ZAOPATRZENIA | TRANSPORTU (symbol: ZT)

Do zakresu dziatania Wydzialu Zaopatrzenia i Transportu nalezg sprawy:

zaopatrzenia Urzedu w materiaty, maszyny i urzadzenia;

prowadzenia magazynow;

gospodarki materiatowej (wystawianie dowoddéw wydania i pobierania materiatow);
gospodarki srodkami transportu lgdowego w celu zaspokojenia potrzeb Urzedu w tej
dziedzinie;

prowadzenia warsztatu obstugi transportowej;

planowania  potrzeb  materiatowo-technicznych  dla  Oddziatu  Transportu
Samochodowego;

opracowywanie planéw inwestycyjnych w ramach zakupdéw gotowych dobr
inwestycyjnych;

realizacja zakupow inwestycyjnych;

opracowywanie okresowej sprawozdawczosci z realizacji zakupow gotowych débr
inwestycyjnych.
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2. W skfad Wydziatu wchodza:
— Naczelnik Wydziatu,
— Z-ca Naczelnika Wydziatu,
— Oddziat Zaopatrzenia (symbol: ZT-I), z podlegtymi magazynami:

Nrl -ogolny w Szczecinie,
Nr Il - budowlany i czgsci zamienne oraz elektryczny i srodki BHP,
Nr 1l - ogdliny w Swinoujsciu,

Nr IV - ogoiny w Dartowie,
NrV - zbednego majatku ruchomego,
— Oddziat Transportu Samochodowego (symbol: ZT-II).

3. Do zadan Oddziatu Zaopatrzenia (symbol: ZT- I) nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

zbieranie w wyznaczonych terminach specyfikacji potrzeb materiatowych oraz na
maszyny i urzadzenia;

opracowywanie zbiorczego planu zaopatrzenia materialowo — technicznego;
realizacja zakupow;

prowadzenie rejestru zamowien na materiaty ze Srodkéw budzetowych
I inwestycyjnych;

prawidtowe przyjmowanie materiatbw do magazynow;

wiasciwe przechowywanie i konserwacja materiatdbw w magazynach;

wydawanie materiatow;

przeprowadzanie okresowych kontroli w zakresie prawidtowosci prowadzenia
ewidencji stanu i ruchu materiatéw i depozytéw w magazynach;

prowadzenie ewidencji materiatdw zbednych oraz uptynnianie zbednych zapasow
materiatowych i sprzetu, a takze zbednego majatku ruchomego;

10) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym stanem technicznym podlegtych magazynow,

urzadzen i sprzetu magazynowego;

11) prowadzenie gospodarki ztomem stalowym, metali kolorowych i surowcoéw wtérnych;
12) opracowywanie planow inwestycyjnych w ramach zakupow gotowych ddébr

inwestycyjnych;

13)realizacja zakupow inwestycyjnych;
14) opracowywanie okresowej sprawozdawczosci z realizacji zakupéw gotowych débr

inwestycyjnych.

4. Do zadan Oddziatu Transportu Samochodowego (symbol: ZT-Il) nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

centralne dysponowanie taborem samochodowym w celu zaspokojenia potrzeb
transportowych Urzedu;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem i eksploatacjg pojazdéw, dotyczacej
rozliczania zuzycia paliw oraz przebiegu i wykorzystania pojazdéw pod wzgledem
kilometrazu, czasu i tonazu;

prowadzenie statej dokumentacji pojazdu i jego wyposazenia od chwili nabycia do
chwili kasaciji;

sprawowanie nadzoru technicznego oraz kontrola eksploatacji pojazdéw
samochodowych w terenie;

zapewnienie technicznej i eksploatacyjnej sprawnosci taboru samochodowego
i innych pojazdow;

prowadzenie gospodarki materialowej zwigzanej z eksploatacjg oraz techniczng
obstugg, konserwacjg i remontami pojazdéw, w tym gospodarkg czesciami
zamiennymi i ogumieniem;

planowanie i zlecanie napraw pojazdow;

planowanie i wykonywanie sprawozdawczosci wynikajgcej z  przepisow
obowigzujgcych w dziedzinie transportu;

prowadzenie warsztatu samochodowego w Szczecinie.
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1.

§50

WYDZIAt GOSPODARCZO - ADMINISTRACYJNY (symbol: GA)

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarczo - Administracyjnego nalezg sprawy:

1) planowanie zakupu mebli i wyposazenia biurowego oraz nadzér nad realizacjg
zakupow w tym zakresie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem czystosci i porzadku
w nieruchomosciach oraz wokot budynkéw: Czerwony Ratusz, Kapitanat Portu
Szczecin, Kapitanat Portu Swinoujécie oraz w placéwkach terenowych
nieposiadajgcych pracownikbw majgcych w swoich obowigzkach utrzymanie
czystosci, a takze utrzymywanie czystosci w budynku Urzedu w Stupsku przy al.
Sienkiewicza - oddziat zamiejscowy w Stupsku;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem nieczystosci statych i nieczystosci
ptynnych z nieruchomosci bedgcych w trwatym zarzadzie;

4) sktadanie deklaracji o wysoko$ci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadkach objecia przez gmine systemem odbioru odpaddéw komunalnych
wiascicieli nieruchomosci niezamieszkatych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem wod zaolejonych i odpadéw statych
(sorbenty, filtry olejowe itp.,) pochodzacych z jednostek plywajacych oraz
czyszczenie zbiornikéw z portow i przystani morskich lezgcych we wiasciwosci
terytorialnej Urzedu;

6) prowadzenie ewidencji odpadow: sporzgdzanie kart odpaddw, przygotowywanie

sprawozdan zwigzanych z wilasciwg gospodarkg odpadami - teleinformatyczny
system BDO (Baza Danych o Produktach i Opakowaniach oraz o Gospodarce
Odpadami)

7) regulowanie naleznosci z tytutu wywozu nieczystosci statych, nieczystosci ptynnych
i wéd zaolejonych o ktérych mowa w pkt 3, 4 i 5;

8) zawieranie umow na dostawe wody i odprowadzenie sciekdOw z nieruchomosci
pozostajgcych w trwatym zarzadzie Urzedu oraz regulowanie naleznosci z tego
tytutu;

9) zapewnianie dostaw energii cieplnej do budynku Czerwonego Ratusza i budynku
zajmowanego przez Biuro Spraw Obronnych Zeglugi;

10) poddawanie przeglgdom technicznym i czynno$ciom konserwacyjnym urzgdzen,
systeméw pozarowych i gasnic, w tym préby cisnieniowe wezy hydrantowych
z wylgczeniem sprzetu stanowigcego wyposazenie taboru samochodowego

i ptywajgcego;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustug dotyczacych konwojowania
gotéwki i innych wartosci pienieznych, ochrony i transportu upowaznionych

pracownikéw Urzedu;
12)realizowanie potrzeb pracownikow UMS w zakresie:

a) przydziatu odziezy ochronnej i roboczej, za wyjgtkiem pracownikow Baz
Oznakowania Nawigacyjnego w Szczecinie i w Swinoujsciu oraz Wydziatu
Energetycznego,

b) przydziatu srodkéw higieny osobistej,
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c) przydziatu swiadczen rzeczowych (np. cukru, herbaty, wody mineralnej, positkéw
profilaktycznych),

d) naliczania naleznych ekwiwalentéw pienieznych,

e) przydzielania srodkéw czystosci i wyposazenia apteczek,

f) umundurowania oraz jego rozliczania,

g) pieczatek stuzbowych,

h) materiatéw kancelaryjno — biurowych,

i) wizytowek, kalendarzy, drukéw na zaméwienie,

j) rozliczania rachunkéw za okulary korygujgce wzrok, zaleconych przez lekarza
okuliste przy badaniach profilaktycznych, pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach z monitorami ekranowymi;

13) okre$lanie zasad przeznaczenia $rodkéw ZFSS i ich wydatkowania na poszczegoéine
cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej w oparciu o ,roczny plan dochoddéw i wydatkow
ZFSS’;

14) zwotywanie spotkan, prowadzenie i tworzenie dokumentacji z posiedzen Komisji
Socjalnej;

15) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej zwigzanej z udzielaniem zaméwienh
publicznych w ramach dziatalno$ci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci socjalnej;

17) prowadzenie ewidencji oséb uprawnionych do korzystania z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

18) obstuga oséb uprawnionych do korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

19) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz os6b uprawnionych;

20) prowadzenie spraw dotyczgcych Osrodka Szkolno — Wypoczynkowego w Pobierowie;

21) administrowanie pokojami goscinnymi Urzedu Morskiego w Szczecinie

22) administrowanie nieruchomosciami bedgcymi w trwatym zarzadzie UMS:

a) gospodarka budynkami, lokalami mieszkalnymi i biurowymi oraz nieruchomosciami
gruntowymi,

b) zawieranie i realizacja uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia dotyczgcych
budynkéw, ich czesci i nieruchomosci gruntowych,

C) przygotowywanie  postepowan  przetargowych  dotyczgcych  oddawania
w dzierzawe lub najem nieruchomosci w trwatym zarzgdzie Urzedu,

d) zlecanie rzeczoznawcom majgtkowym wykonanie opinii w sprawach stawek
czynszu za najem i dzierzawe;

23)sprawowanie kontroli prawidtowosci uzytkowania budynkéw Urzedu, lokali,
pomieszczen oraz przylegtych terenow;

24)prowadzenie biezgco aktualizowanej ewidencji nieruchomos$ci pozostajgcych
w trwatym zarzgdzie Urzedu;

25) prowadzenie spraw podatku rolnego oraz podatku od nieruchomoséci pozostajgcych
w trwatym zarzagdzie Urzedu, w tym:

a) sporzgdzanie deklaracji podatkowych,

b) regulowanie naleznosci;

26) regulowanie optat z tytutu trwatego zarzgdu nieruchomosciami;

27)prowadzenie catosci spraw dotyczacych oddawania terenéw portowych
i znajdujgcych sie na nich obiektéw portowych w uzytkowania, najem, dzierzawe,
w porozumieniu z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu, w tym zawieranie
uméw i ich realizacja;
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28) ustalania zasad udostepniania nieruchomosci w trwalym zarzadzie oraz stawek optat
z tego tytutu,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, dzierzawg, uzyczeniem nieruchomosci nie
bedacych w trwatym zarzadzie Urzedu, pozyskiwanych na potrzeby realizacji zadan
statutowych, wraz z regulowaniem naleznosci;

30) wspodtdziatanie z Zespotem ds. Geodezji i Gospodarki Gruntami przy przejmowaniu
nieruchomosci i sprawowaniu trwatego zarzadu;

31)uzgadnianie lokalizacji na prowadzenie dziatalnosci handlowo-ustugowej w obszarze
pasa technicznego pozostajgcego w trwatym zarzgdzie Urzedu;

32) wspotpracowanie z Inspektoratem Ochrony Wybrzeza przy oddawaniu w najem,
dzierzawe, uzytkowanie nieruchomosci lub ich czesci potozonych w obszarze pasa
technicznego i ochronnego;

33) sporzadzanie uméw w zakresie udostepniania przedsiebiorcom telekomunikacyjnym
korzystania z nieruchomosci celem swiadczenia ustug telekomunikacyjnych;

34)sciste wspotpracowanie z organami administracji publicznej i samorzadu
terytorialnego w zakresie prowadzonej gospodarki nieruchomosciami;

35)planowanie dochodéw wynikajagcych z oddawania nieruchomosci w najem
i dzierzawe;

36) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

37)uzgadnianie z ewidencjg syntetyczng Wydzialu Finansowo - Ksiegowego salda
analitycznego srodkdéw trwatych w uzytkowaniu i warto$ci niematerialnych i prawnych;

38) dokonywanie wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych i ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych;

39) prowadzenie ewidencji deklaracji odpowiedzialnosci materialnej;

40) przygotowywanie dokumentacji: opis przedmiotu zamoéwienia, projekt umowy
i prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzieleniem zamodwienia publicznego na
ubezpieczenia osobowych i rzeczowe na koszt zaktadu pracy oraz likwidacji szkéd;

41) sporzadzanie dokumentaciji i regulowanie podatku od srodkéw transportowych;

42) zabezpieczanie i dozorowanie nieruchomosci Urzedu w tym:

a) zapewnianie ochrony fizycznej i monitoringu elektronicznego nieruchomosci,
b) zlecanie wykonywania systeméw alarmowych zwigzanych
z cyberbezpieczenstwem np. kontrola dostepu w porozumieniu z innymi
komorkami organizacyjnymi urzedu i w oparciu o obowigzujgce przepisy;
43)znakowanie sktadnikow majgtkowych objetych ewidencjg majatkowg, za wyjgtkiem
sprzetu komputerowego, drukarek, urzgdzen wielofunkcyjnych i kserokopiarek;
44)nadzoér techniczno - budowlany nad utrzymaniem budynkéw i zwigzanych z nimi
urzadzen budowlanych potozonych na nieruchomos$ciach bedacych w trwatym
zarzgdzie Urzedu;

45) opracowywanie rocznych planéw robot budowlanych dotyczgcych obiektéw, o ktdrych
mowa w punkcie 37, we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

46) sporzgdzanie protokotéw awaryjnych dla obiektow, o ktérych mowa w pkt 37;

47)zlecanie wykonania kosztorysow inwestorskich na realizowane roboty remontowo-
budowlane;

48) zlecanie rob6t remontowo — budowlanych i konserwaciji, rozliczanie zleconych prac
i udziat w odbiorach;

49)wykonywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami okresowej kontroli stanu
technicznego budynkdw, instalacji sanitarnych i przewodéw kominowych;
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50) prowadzenie dokumentacji technicznej budynkéw i ich wyposazenia technicznego,
w tym ksigzek obiektu budowlanego;

51)zlecanie niezbednych ekspertyz wynikajgcych z przegladéw budynkoéw;

52)prowadzenie spraw dotyczgcych zakupu, montazu i serwisowania urzgdzen
klimatyzacyjnych;

53) zlecanie pomiaréw natezenia oswietlenia na stanowiskach pracy;

54)zlecanie czyszczenia i konserwacji separatoréw substancji ropopochodnych
i odbierania gromadzacych sie w nich odpaddéw;

55)dokonywanie opfat zwigzanych z ustugami wodnymi (state, zmienne) za
odprowadzanie do woéd, wod opadowych i roztopowych wynikajgcych z Prawa
wodnego;

56) wspotpracowanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu: Bazami Oznakowania
Nawigacyjnego w Szczecinie i w Swinoujéciu oraz Inspektoratem Ochrony Wybrzeza
w zakresie:

a) biezgcych, awaryjnych napraw i robdét konserwacyjno — remontowych
prowadzonych systemem gospodarczym,
b) zakupdw na realizacje powyzszego;

57)wykonywanie drobnych napraw, biezgcych robo6t konserwacyjno-remontowych, prac
ogdlnobudowlanych, napraw wyposazenia technicznego budynkéw wraz z obstuga
w tym zakresie, wewnetrznej instalacji elektrycznej - sitami wtasnymi:

a) przyjmowanie zgtoszonych usterek,

b) dokonywanie zakupu, naprawy i wymiany zamkoéw, w tym zamkow
elektromagnetycznych itp.,

c) usuwanie drobnych awarii instalacji sanitarnych,

d) naprawa stolarki,

e) montowanie zamkéw meblowych, oprawianie i wieszanie map, dorabianie kluczy
itp., sktadanie i skrecanie mebli jezeli zachodzi koniecznos¢,

f) wykonywanie ustug zwigzanych z przeprowadzkami w nieruchomosciach Urzedu,

g) ustugi porzadkowe zwigzane z odpadami — porzadkowanie w budynku
Czerwonego Ratusza;

58) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu systemem elektronicznym i tradycyjnym:

a) odbidr przesytek,

b) przyjmowanie i wysytanie korespondenciji,

c) prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej,

d) doreczanie korespondencji komdérkom organizacyjnym Urzedu;

59)prowadzenie spraw, w tym przygotowywanie dokumentacji (opis przedmiotu
zamoéwienia, projekt umowy) do udzielenia zamdwienia publicznego na swiadczenie
ustug pocztowych dla Urzedu;

60) prowadzenie Archiwum Zakfadowego Urzedu, w tym spraw dotyczgcych tzw. ,matej
poligrafii”, wykonywanie ustug kserograficznych dokumentoéw, bindowanie
dokumentow;

61) planowanie srodkow finansowych na realizacje zadan wydziatu i ich ewidencja;

62) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i rzeczowo — finansowych z zakresu spraw
prowadzonych przez zespoty wydziatu.

2. W sktad Wydziatu wchodza:
— Naczelnik Wydziatu,
— Z-ca Naczelnika Wydziatu,
— Zesp6t ds. Gospodarczych i Swiadczen Rzeczowych (symbol: GA-l),
— Zespot ds. Socjalnych (symbol: GA-II),
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Zespot ds. Majatkowych (symbol: GA-III),

Zespot ds. Techniczno — Remontowych (symbol: GA-1V),
Zespot ds. Kancelarii i Archiwum Zaktadowego (symbol: GA-V),
Zespot ds. Zarzadzania Nieruchomosciami (symbol: GA-VI).

3. Do zadan Zespotu ds. Gospodarczych i Swiadczen Rzeczowych (symbol: GA-1) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie preliminarzy budzetowych, sporzgdzanie zapotrzebowan i nadzér
nad realizacjg zakupow:

a) mebli,

b) srodkow czystosci na potrzeby Urzedu,

c) materiatow kancelaryjno — biurowych,

d) odziezy BHP,

e) swiadczen rzeczowych przystugujgcych pracownikom,

f) wyposazenia biurowego: lampki nabiurkowe, bindownice, laminarki etc.

g) biletéw komunikacji miejskiej,

oraz zlecanie wykonania ksigzeczek zeglarskich, holograméw i innych drukéw na
zamowienie bedgcych w kompetencji wydziatu.

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem czystosci i porzadku
w hieruchomos$ciach oraz wokét budynkéw: Czerwony Ratusz, Kapitanat Portu
Szczecin, Kapitanat Portu Swinoujécie oraz w placéwkach terenowych
nieposiadajgcych etatow niemnoznikowych do wykonywania obowigzkéw utrzymania
czystosci, a takze utrzymywanie czystosci w budynku Urzedu w Stupsku przy
al. Sienkiewicza — oddziat zamiejscowy w Stupsku;

prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem nieczystosci statych i nieczysto$ci
ptynnych z nieruchomosci bedgcych w trwatym zarzadzie;

skladanie deklaracji o wysokos$ci opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadkach objecia przez gmine systemem odbioru odpaddéw komunalnych
wiascicieli nieruchomosci niezamieszkatych;

prowadzenie ewidencji odpadow: sporzgdzani kart odpaddw, przygotowywanie
sprawozdan zwigzanych z wilasciwg gospodarkg odpadami - teleinformatyczny
system BDO (Baza Danych o Produktach i Opakowaniach oraz o Gospodarce
Odpadami)

prowadznie spraw zwigzanych z wywozem wod zaolejonych i odpaddéw statych

(sorbenty, filtry olejowe itp.,) pochodzgcych z jednostek ptywajacych oraz
czyszczenie zbiornikéw z portow i przystani morskich lezgcych we wilasciwosci
terytorialnej Urzedu;

regulowanie naleznosci z tytutu wywozu nieczystoéci statych, nieczystosci ptynnych
i wod zaolejonych, o ktérych mowa w pkt 3, 41 5;

zawieranie umow na dostawe wody i odprowadzenie $ciekow z nieruchomosci
pozostajgcych w trwatym zarzadzie Urzedu oraz regulowanie naleznosci z tego
tytutu;

zapewnianie dostaw energii cieplnej do budynku Czerwonego Ratusza

10) poddawanie przeglgdom technicznym i czynnosciom konserwacyjnym urzadzen,

systeméw pozarowych i gasnic, w tym proby ciSnieniowe wezy hydrantowych
z wylgczeniem sprzetu stanowigcego wyposazenie taboru samochodowego
i ptywajacego;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustug dotyczgcych konwojowania

gotowki i innych wartosci pienieznych, ochrony i transportu upowaznionych
pracownikéw Urzedu;
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem:

a) prowadzenie ewidencji pracownikdbw uprawnionych do otrzymywania
umundurowania i naleznych im poszczegoéinych sktadnikéw umundurowania,

b) prowadzenie spraw, w tym przygotowanie dokumentacji do udzielenia
zamowienia publicznego na:

— ustugi szycia umundurowania,
— zakup skfadnikow umundurowania,

c) ewidencja zakupu obuwia mundurowego: sprawdzanie poprawnosci wystawienia
otrzymanej faktury i zapiséw na fakturze, sprawdzanie zgodnosci zakupionego
umundurowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

13) przygotowywanie i prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

w zakresie:

a) gospodarki odziezg ochronng i roboczg, sprzetem BHP - za wyjagtkiem Baz
Oznakowania Nawigacyjnego w Szczecinie i w Swinoujéciu oraz Wydziatu
Energetycznego, w tym:

— naliczanie naleznych ekwiwalentow pienieznych za uzywanie i naprawe
odziezy roboczej, pranie odziezy,

— rozliczanie pracownikow: ,odchodzacych z pracy”, zwolnionych, zmieniajgcych
stanowiska,

b) planowania na podstawie rozliczen i zlecania do zakupu $wiadczen rzeczowych
przystugujgcych pracownikom Urzedu w postaci: $rodkéw higieny osobistej,
herbaty, cukru, wody mineralnej, positkéw profilaktycznych,

C) sporzadzania dokumentacji do zawarcia umow zgodnie z obowigzujgcymi aktami
normatywnymi na wykonanie: wizytowek, pieczatek stuzbowych, drukéw — w tym
na zamowienie,

d) przygotowywania uméw zgodnie z obowigzujgcymi aktami normatywnymi na
ustugi pralnicze na potrzeby sekretariatow i pokoi ,statego dyzuru”,

e) zakupu wyposazenia apteczek dla Urzedu, w tym apteczek dla jednostek
ptywajgcych,

f) planowania i zlecania do zakupu $rodkéw czystosci na potrzeby Urzedu,

g) planowania i zlecania do zakupu kalendarzy w oparciu o potrzeby komoérek
organizacyjnych Urzedu,

h) rozliczania rachunkdéw za okulary korygujgce wzrok, zaleconych przez lekarza
okuliste przy badaniach profilaktycznych, pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach z monitorami ekranowymi;

14) ewidencjonowanie ponoszonych wydatkow, wystawianie dokumentow ksiegowych na
zakupiony sprzet i wyposazenie oraz Swiadczenia rzeczowe,

15) prowadzenie spraw, w tym przygotowywanie dokumentacji (opis przedmiotu
zamodwienia, projekt umowy) do udzielenia zamowienia publicznego na $wiadczenie
ustug pocztowych dla Urzedu;

4. Do zadan Zespotu ds. Socjalnych (symbol: GA-Il) nalezy:

1) okreslanie zasad przeznaczenia $rodkéw ZFSS i ich wydatkowania na poszczegodine
cele i rodzaje dziatalnoéci socjalnej w oparciu o ,roczny plan dochodéw i wydatkéw
ZFSS”:

a) uzgadnianie zapiséw Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Urzedzie Morskim,
b) opracowywanie preliminarza,
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¢) przygotowanie Rocznej Informacji dotyczacej ustug i swiadczen socjalnych.
2) zwotywanie spotkan, prowadzenie i tworzenie dokumentacji z posiedzen Komisji
Socjalnej,
3) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej zwigzanej z udzielaniem zamowien
publicznych w ramach dziatalno$ci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
4) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci socjalnej,
5) prowadzenie ewidencji oséb uprawnionych do korzystania z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych:
a) prowadzenie rejestru oséb uprawnionych tj. pracownikdéw z rodzing, emerytéw
i rencistow z rodzing i innych,
b) aktualizowanie i weryfikacja osdb uprawnionych do korzystania ze swiadczen,
c) prowadzenie rejestru swiadczeh.
6) obstuga os6b uprawnionych do korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych:
a) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o swiadczenia socjalne oraz dokumentaciji
Z nimi zwigzanej,
b) przyznawanie $wiadczen socjalnych,
c) sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen,
d) sporzadzanie list do potragcen z wyptat za pobyty w obiektach socjalnych i zwrotnej
pomocy ha cele mieszkaniowe.
7) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz os6b uprawnionych w zakresie:
a) dofinansowania do réznych form wypoczynku dzieci i mtodziezy,
b) dofinansowania do dziatalnosci kulturalno-oswiatowej / sportowo-rekreacyjnej
i rehabilitacyjnej,
c) zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe,
d) bezzwrotnej pomocy finansowej,
e) ulg w odptatnosciach za wypoczynek w obiektach socjalnych.
8) prowadzenie spraw dotyczgcych Osrodka Szkolno-Wypoczynkowego w Pobierowie:
a) przyjmowanie zgtoszen i weryfikacja pobytéw,
b) sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej za pobyty oséb uprawnionych,
c) sporzadzanie dokumentow fiskalnych w sezonie letnim w Osrodku Szkolno-
Wypoczynkowym,
d) wystawianie faktur za pobyty,
e) sporzadzanie zapotrzebowania zakupu wyposazenia i sprzetu (AGD, RTV itp.),
f) ustalanie i zgtaszanie potrzeb remontowych,
g) ewidencjonowanie i rozliczanie wydatkéw,
h) nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych pracownikéw Osrodka
Szkolno-Wypoczynkowego,
9) administrowanie pokojami go$cinnymi Urzedu Morskiego w Szczecinie:
a) przyjmowanie zgtoszen i weryfikacja pobytéw,
b) sporzgdzanie dokumentac;ji rozliczeniowej za pobyty os6b uprawnionych,
c) wystawianie faktur za pobyty,
d) okreslanie warunkow korzystania z pokoi goscinnych,
e) sporzadzanie zapotrzebowania zakupu wyposazenia i sprzetu (AGD, RTV itp.),
f) ustalanie i zgtaszanie potrzeb remontowych,
g) ewidencjonowanie i rozliczanie wydatkéw,
h) kontakt z placowkami w ktérych znajdujg sie pokoje goscinne.
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5. Do zadan Zespotu ds. Majgtkowych (symbol: GA-lll) nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

prowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji gruntéw, $rodkéw trwatych
trudnodostepnych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz umorzenia $rodkéw
trwatych trudnodostepnych i wartosci niematerialnych i prawnych;

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych
w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

uzgadnianie z ewidencjg syntetyczng Wydziatu Finansowo - Ksiegowego salda
analitycznego srodkéw trwatych w uzytkowaniu i wartosci niematerialnych i prawnych;
rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz
ustalanie roéznic inwentaryzacyjnych;

prowadzenie ewidencji deklaracji odpowiedzialnosci materialnej;

przygotowywanie dokumentacji: opis przedmiotu zamowienia, projekt umowy
i prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzieleniem zamdéwienia publicznego na
ubezpieczenia osobowe i rzeczowe na koszt zakladu pracy oraz likwidacji szkdd;
sporzadzanie dokumentac;ji i requlowanie podatku od $rodkéw transportowych;
prowadzenie spraw dotyczgcych zabezpieczenia i dozorowania nieruchomosci
Urzedu, w tym zapewnienie ochrony osob i mienia w formie bezposredniej ochrony
fizycznej i monitoringu elektronicznego;

znakowanie skfadnikdw majatkowych objetych ewidencjg majgtkowa, za wyjgtkiem
sprzetu komputerowego, drukarek, urzadzen wielofunkcyjnych i kserokopiarek przy
wspotpracy z Zespotem ds. Remontowo — Technicznych;

10) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z ruchu srodkow trwatych.

6. Do zadan Zespotu ds. Techniczno — Remontowych (symbol: GA-IV) nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7
8)

nadzor techniczno — budowlany nad utrzymaniem sprawnosci technicznej budynkow

i zwigzanych z nimi urzgdzeniami budowlanymi potozonymi na nieruchomosciach

w trwatym zarzgdzie Urzedu;

opracowywanie rocznych planéw robét budowlanych dotyczgcych obiektow, o ktorych

mowa w pkt 1 we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu;

sporzadzanie protokotéw awaryjnych dla obiektoéw o ktérych mowa w pkt 1;

wykonywanie przewidzianych prawem budowlanym okresowej kontroli stanu

technicznego:

a) budynkoéw,

b) instalacji sanitarnych,

c) przewoddéw kominowych;

prowadzenie dokumentacji technicznej budynkéw i wyposazenia technicznego, w tym

ksigzek obiektu budowlanego (uzupetnianie wpiséw odnosnie wykonanych prac

remontowych, wydanych opinii i ekspertyz, przegladow instalacji kominowych

zleconych przez Wydziat oraz przeglgdow okresowych budynkéw);

zlecanie opracowania Swiadectw charakterystyki energetycznej budynkow;

Zlecanie niezbednych ekspertyz wynikajgcych z przegladéw budynkow;

prowadzenie spraw formalno — prawnych dotyczgcych zlecanych remontéw obiektow,

o ktérych mowa w pkt 1, w tym:

a) przygotowywanie kosztorysow i opisow przedmiotu zamdwienia niezbednych do
zlecenia zamowienia publicznego,

b) sporzadzanie projektéw umow na roboty i ustugi oraz sprawowanie kontroli nad
terminowoscig realizacji zobowigzan umownych,

c) przekazywanie placu budéw, nadzor nad prowadzonymi robotami oraz udziat
w pracach odbiorowych,
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d) zlecanie wykonania dokumentacji projektowej dla potrzeb realizowanych

remontow,
e) przygotowywanie uméw na opracowania projektowe,
f) odbiér dokumentacji ze sprawdzeniem kompletnosci i zgodnosci

z postanowieniami umowy lub zleceniem, a w szczegolnosci kompletnosci opinii,
uzgodnien i pozwolen organéw administracji architektoniczno — budowlanej;
9) zlecanie serwisu i zgtaszanie wszelkich awarii i usterek urzgdzen poddozorowych
(wind w budynku Czerwony Ratusz);
10)zlecanie wykonania systemoéw alarmowych w budynkach Urzedu zwigzanych
z cyberbezpieczenstwem np. kontrola dostepu w porozumieniu z innymi komorkami
organizacyjnymi urzedu i w oparciu o obowigzujgce przepisy,;
11) prowadzenie spraw dotyczacych zakupu, montazu i serwisowania urzgdzen
klimatyzacyjnych;
12)zlecanie pomiaréw natezenia os$wietlenia na stanowiskach pracy (przy wspotpracy
z Zespotem ds. BHP);
13)prowadzenie spraw z zakresu napraw przepompowni oraz serwisu i napraw
zestawow hydroforowych;
14)zlecanie czyszczenia i konserwacji separatorow substancji ropopochodnych
i odbierania gromadzonych sie w nich odpadow;
15)dokonywanie optat zwigzanych =z ustugami wodnymi (state, zmienne) za
odprowadzanie do wod, wéd opadowych i roztopowych wynikajgcych z Prawa
wodnego;
16) wspotpracowanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu: Bazami Oznakowania
Nawigacyjnego w Szczecinie i w Swinoujéciu oraz Inspektoratem Ochrony Wybrzeza
w zakresie:
a) biezgcych, awaryjnych napraw i robot konserwacyjno-remontowych
prowadzonych systemem gospodarczym,
b) zakupdw na realizacje powyzszego;
17)wykonywanie drobnych napraw, biezgcych robot konserwacyjno-remontowych, prac
ogolnobudowlanych, napraw wyposazenia technicznego budynkéw wraz z obstugg
w tym zakresie wewnetrznej instalacji elektrycznej - sitami wkasnymi:
a) przyjmowanie zgtoszonych usterek i rozdziat prac dla rzemiesinikow i robotnikow,
b) zakup, naprawa i wymiana zamkow, w tym zamkow elektromagnetycznych itp.,
c) usuwanie drobnych awarii instalacji sanitarnych,
d) naprawa stolarki,
e) montaz zamkéw meblowych, wieszanie map, dorabianie kluczy itp., sktadanie
i skrecanie mebli jezeli zachodzi koniecznosc,
f) ustugi porzadkowe w pomieszczeniach piwnicznych zwigzane z odpadami —
budynek Czerwonego Ratusza;
18) organizowanie ustug zwigzanych z przeprowadzkami w nieruchomosciach Urzedu;
19) prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci Zespotu.

7. Do zadan Zespotu ds. Kancelarii i Archiwum Zaktadowego Urzedu (symbol: GA-V) nalezy:
1) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu systemem elektronicznym i tradycyjnym:
a) odbidr przesyltek,
b) przyjmowanie, rozdzielanie, wysytanie wptywajgcej/otrzymanej korespondenciji,
c) prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,
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2)

3)

d) doreczanie  korespondencji  sekretariatom i kierownikom  komoérek
organizacyjnych;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Archiwum Zaktadowego Urzedu:

a) archiwizowanie dokumentéw przekazanych przez komorki organizacyjne Urzedu,

b) prowadzenie w oparciu o obowigzujgce przepisy sktadnicy akt,

c) brakowanie akt,

d) wspotpraca z Archiwum Panstwowym: korespondencja, przekazywanie akt etc.,

prowadzenie spraw dotyczacych tzw. ’matej poligrafii”: wykonywanie ustug

kserograficznych dokumentow, bindowanie dokumentacii.

8. Do zadan Zespotu ds. Zarzgdzania Nieruchomosciami (symbol: GA-VI) nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

gospodarowanie budynkami, lokalami mieszkalnymi, pomieszczeniami biurowymi

i innymi lokalami oraz nieruchomosciami gruntowymi bedacymi w trwatym zarzadzie

Urzedu, w tym:

a) przygotowywanie  postepowan  przetargowych  dotyczacych  oddawania
w dzierzawe lub najem nieruchomosci w trwatym zarzadzie Urzedu,

b) zlecanie rzeczoznawcom majgtkowym wykonanie opinii w sprawach stawek
Czynszu za najem i dzierzawe;

zawieranie i realizacja uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia dotyczgcych budynkow,

ich czesci i nieruchomosci gruntowych;

przygotowywanie  dokumentacji i prowadzenie postepowan  dotyczacych

przekazywania/ nabywania nieruchomosci zabudowanych budynkami;

sprawowanie kontroli prawidtowosci uzytkowania budynkow Urzedu, lokali,

pomieszczen oraz przylegtych terenodw;

prowadzenie biezgco aktualizowanej ewidencji nieruchomosci pozostajgcych

w trwatym zarzadzie Urzedu;

prowadzenie spraw podatku rolnego i podatku od nieruchomosci, sporzadzanie

deklaracji podatkowych, regulowanie naleznosci, utrzymywanie Scistego kontaktu

Z gminami w sprawach podatkowych;

regulowanie optat z tytutu trwatego zarzadu nieruchomosciami;

opracowywanie stanowiska Urzedu w sprawie aktualizacji optat rocznych z tytutu

trwatego zarzadu;

oddawanie terendéw portowych i znajdujgcych sie na nich obiektéw portowych

w uzytkowanie, najem, dzierzawe, w porozumieniu z wiasciwymi komodrkami

organizacyjnymi Urzedu, w tym zawieranie uméw i ich realizacja;

10) prowadzenie spraw najmu, dzierzawy, uzyczenia w pasie technicznym pozostajgcym

w trwatym zarzgdzie Urzedu;

11)uzgadnianie lokalizacji na prowadzenie dziatalnosci handlowo-ustugowej w obszarze

pasa technicznego w trwatym zarzadzie Urzedu;

12) ustalanie zasad udostepniania nieruchomosci w trwatym zarzadzie;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, dzierzawg, uzyczeniem nieruchomosci nie

bedacych w trwatym zarzadzie Urzedu, pozyskiwanych na potrzeby realizacji zadan
statutowych, wraz z regulowaniem naleznosci;

14) ustalanie stawek optat za najem i dzierzawe;
15)wystepowanie do organu nadzorujgcego i organu wtasciwego w sprawach oddania

nieruchomosci lub jej cze$ci w najem, dzierzawe, uzyczenie;

84



16)opracowywanie dla organu nadzorujgcego informacji o nieruchomosciach
pozostajgcych w trwatym zarzgdzie Urzedu i zawartych umowach najmu, dzierzawy,
uzyczenia;

17)sporzadzanie dla starostw informacji o zasobach nieruchomosci Skarbu Panstwa
w trwatym zarzgdzie Urzedu i sposobie ich wykorzystywania;

18) wspotdziatanie z Zespotem ds. Geodezji i Gospodarki Gruntami przy przejmowaniu
nieruchomosci i sprawowaniu trwatego zarzadu;

19) wspotpracowanie z Inspektoratem Ochrony Wybrzeza przy oddawaniu w najem,
dzierzawe, uzytkowanie nieruchomosci lub ich czesci potozonych w obszarze pasa
technicznego i ochronnego;

20) sporzadzanie uméw w zakresie udostepniania przedsiebiorcom telekomunikacyjnym
korzystania z nieruchomosci celem swiadczenia ustug telekomunikacyjnych;

21)prowadzenie spraw dotyczgcych zabezpieczenia i dozorowania nieruchomosci
Urzedu, w tym zapewnienie ochrony osob i mienia w formie bezposredniej ochrony
fizycznej i monitoringu elektronicznego;

22)sciste wspolpracowanie z organami administracji publicznej i samorzadu
terytorialnego w zakresie prowadzonej gospodarki nieruchomosciami;

23) przygotowywanie danych dla sprawozdawczosci budzetowe;.

Rozdziat 4
Pion Oznakowania Nawigacyjnego

§51

WYDZIAL OZNAKOWANIA NAWIGACYJNEGO (symbol: ON)

Do zakresu dziatania Wydziatu Oznakowania Nawigacyjnego nalezg sprawy:

1) utrzymywania oznakowania nawigacyjnego drég morskich i kotwicowisk w portach
i przystaniach morskich oraz na wybrzezu, nalezgcych do wiasciwosci terytorialnej
Dyrektora Urzedu Morskiego;

2) dokonywania analizy istniejgcych systemoéw oznakowania nawigacyjnego oraz
prowadzenie analiz batymetrycznych pod katem wykonywania i rozliczania prac
czerpalnych;

3) opiniowanie wnioskow o zatwierdzenie ekspertyz nawigacyjnych i technicznych oraz
planéw dla morskich farm wiatrowych i zespotu urzgdzen;

4) opiniowanie pod katem bezpieczenstwa i oznakowania nawigacyjnego wnioskéw
0 wydanie decyzji o ustalenie lokalizacji strategicznych inwestycji w zakresie sieci
przesytowej oraz w odniesieniu do uktadania i utrzymania kabli lub rurociggow;

5) prowadzenia biezgcej wspoipracy z:

a) odpowiednimi stuzbami panstw sasiednich w zakresie oznakowania
nawigacyjnego wod granicznych i granicy panstwowej RP-RFN,

b) sitami zbrojnymi RP,

c) Biurem Hydrograficznym Marynarki Wojennej,

d) zagranicznymi i krajowymi instytucjami w dziedzinie oznakowania nawigacyjnego
(IMO, HELCOM, IALA i IHO);
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6) opracowania informacji w zakresie funkcjonowania oznakowania nawigacyjnego,
warunkéw zeglugowych i przekazywania informacji do Biura Hydrograficznego
Marynarki Wojennej;

7) uzgadniania projektéw dotyczgcych oznakowania nawigacyjnego;

8) koordynowania prac w zakresie technik oznakowania nawigacyjnego lgdowego
i nawodnego, wyboru typow znakow, ich wyposazenia i modernizacji, planowania
i realizacji zakupow oraz opracowywania zatozen do budowy nowych znakéw;

9) wyznaczania nowych torow wodnych i kotwicowisk;

10) koordynowania potrzeb Urzedu w zakresie wydawnictw nawigacyjnych (mapy itp.);

11)wspodipracy z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej w zakresie swych
kompetenciji;

12) przygotowywania zestawien potrzeb remontowych obiektéw budowlanych i znakow
nawigacyjnych w Bazach Oznakowania Nawigacyjnego w Szczecinie i w Swinouj$ciu;

13)ogodiny nadzér nad obiegiem w Urzedzie informacji o sytuacji hydrologiczno —
meteorologicznej otrzymywanych z Panstwowej Stuzby Hydrologiczno -
Meteorologicznej;

14)wydawanie pozwolen na przeszukiwanie wrakéw statkow i ich pozostatosci
w uzgodnieniu z wtasciwymi Kapitanatami Portéw;

15)prowadzenie postepowan wyjadniajgcych w sprawach naruszenia przepisow
dotyczacych przeszukiwania wrakéw statkow lub ich pozostatosci oraz wydawanie
decyzji administracyjnych w tych sprawach;

16) prowadzenie postepowan dotyczgcych wydobywania porzuconego mienia z morza,

17)wspotpraca z Wydziatem Drog i Budowli Morskich oraz Bazg Oznakowania
Nawigacyjnego w Swinoujéciu w zakresie organizacji prac czerpalnych.

. W sktad Wydziatu wchodza:

Naczelnik Wydziatu,

Z-ca Naczelnika Wydziatu,

Oddziat Analiz i Technik Nawigacyjnych (symbol: ON-I),
Oddziat Analiz Batymetrycznych (symbol: ON-II).

Do zakresu dziatania Oddziatu Analiz i Technik Nawigacyjnych (symbol: ON-I) nalezg

sprawy:

1) zlecanie wiasciwym terytorialnie Bazom Oznakowania Nawigacyjnego wykonania
czynnosci zwigzanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem oznakowania
nawigacyjnego, w szczegoélnosci:

a) sprawowania nadzoru nad prawidtowoscig dziatania urzadzen Swietinych,
radiowych i akustycznych,

b) kontroli rzeczywistej pozycji znakédw nawigacyjnych oraz prawidtowosci ich
funkcjonowania i charakterystyki,

c) wykonywania remontow i konserwacji technicznych urzgdzen oznakowania
nawigacyjnego;

2) zlecania wiasciwym terytorialnie Bazom Oznakowania Nawigacyjnego oraz innym
komdrkom Urzedu wystawiania nowego oznakowania nawigacyjnego;

3) analizowanie przeszkdéd podwodnych oraz ewidencja i okreslanie sposobu
oznakowania przeszkod nawigacyjnych i wrakéw;

4) prowadzenie baz danych dotyczacych oznakowania nawigacyjnego;

5) kompletowanie i udostepnianie informacji nautycznej;

6) przekazywanie informacji do komunikatéw i ostrzezen nawigacyjnych;

7) sprawowanie nadzoru nad procedurami obiegu informacji nautycznej, ostrzezen
i komunikatow nawigacyjnych;

8) wspotpraca miedzynarodowa z odpowiednimi stuzbami panstw sgsiednich w zakresie
funkcjonowania oznakowania nawigacyjnego;
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9) opracowywanie informacji w zakresie oznakowania nawigacyjnego, warunkow
zeglugowych oraz przekazywanie tych informacji do Biura Hydrograficznego
Marynarki Wojennej;

10)wspotpraca w zakresie informacji nautycznej z urzedami morskimi, ze stuzbami
operacyjnymi Marynarki Wojennej, Strazy Granicznej, SAR,;

11) zbieranie, klasyfikowanie i przekazywanie do Biura Hydrograficznego Marynarki
Wojennej informacji podlegajgcych publikacji w pomocach nawigacyjnych;

12) wyznaczanie nowych torow wodnych i kotwicowisk;

13) uzgadnianie projektéw inwestycyjnych i modernizacyjnych w zakresie oznakowania
nawigacyjnego;

14) opiniowanie analiz nawigacyjnych w zakresie ozhakowania nawigacyjnego;

15)ustalanie dopuszczalnych zanurzen statkéw w szczegodlnosci na torach wodnych,
redzie, kotwicowiskach i przy nabrzezach;

16) przygotowywanie decyzji o czasowym zajeciu akwenow;

17) przygotowanie decyzji o zatwierdzenie ekspertyz i planéw dotyczgcych morskich farm
wiatrowych i zespotu urzadzen;

18) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci z podstawowej dziatalnosci Oddziatu;

19)planowanie zadan w zakresie budowy i modernizacji obiektéw oraz systemow
oznakowania nawigacyjnego jak rowniez systemow radionawigacyjnych;

20)analiza i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem oznakowania nawigacyjnego,
systemow transmisji danych dla potrzeb systemdéw oznakowania nawigacyjnego
oraz systeméw radionawigacyjnych;

21)prowadzenie pomiardw eksploatacyjnych systemow oznakowania nawigacyjnego
oraz systemow radionawigacyjnych, a takze analiz ich parametréw jak np.
dostepnosci i niezawodnosci;

22)wspotpraca merytoryczna z Bazami Oznakowania Nawigacyjnego w zakresie
modernizacji i eksploatacji systeméw oznakowania nawigacyjnego;

23)wypracowywanie i wdrazanie koncepcji modernizacji oznakowania nawigacyjnego
oraz systeméw radionawigacyjnych, stosownie do rozwoju swiatowej techniki w tym
zakresie oraz zalecen |ALA;

24)uzgadnianie i opiniowanie rozwigzan technicznych, stosowanych przez inne podmioty
gospodarcze na obszarach dziatania systemow oznakowania nawigacyjnego oraz
systeméw radionawigacyjnych;

25)wspotpraca z IALA oraz stuzbami nawigacyjnymi innych panstw, udziat w pracach
komitetéw technicznych organizacji miedzynarodowych w zakresie oznakowania
nawigacyjnego oraz radionawigacji;

26) wspoétpraca z pozostatymi urzedami morskimi, Marynarkg Wojenng, Strazg Graniczng
oraz innymi stuzbami i instytucjami naukowymi w zakresie technicznego
zabezpieczenia urzadzen i systemoéw oznakowania nawigacyjnego
i radionawigacyjnych.

Do zakresu dziatania Oddziatu Analiz Batymetrycznych (symbol: ON-Il) nalezg sprawy:

1) analiza gtebokosci torow wodnych;

2) monitoring zmian gtebokosciowych na torach wodnych;

3) analiza iloSciowa i okreslanie kubatur urobku pochodzgcego z prac czerpalnych na
torach wodnych na podstawie danych pomiarowych z zintegrowanych systemoéw
hydrograficznych;

4) realizacja zadan planowych w zakresie projektowania i okreslania kubatur robot
czerpalnych;

5) opracowywanie uproszczonych projektdw prac czerpalnych oraz prognozowanie
ilosci kubatur na lata nastepne;

6) uzgadnianie i opiniowanie opracowan projektowych dla innych jednostek zwigzanych
tematycznie z dziatalnoscig Oddziatu;

7) zlecanie wykonania prac hydrograficznych: sondazy przed i powykonawczych oraz
kontrolnych;
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8) kontrola zgodnosci prowadzonych roboét z dokumentacjg techniczng pod wzgledem
zakresu robot i realizacji zadania — zgodnie z warunkami technicznymi wykonawstwa;

9) rozliczenia ilosciowe prac czerpalnych wykonywanych na rzecz Urzedu Morskiego
w Szczecinie;

10) prace przygotowawcze i nadzér zwigzane z poborem préb gruntu z dna torow
wodnych;

11) udziat w odbiorach robét i rozliczaniu ilosciowym zleconych do wykonania prac
czerpalnych;

12) nadz6r nad stanem technicznym budowli oznakowania nawigacyjnego w zakresie
wynikajgcym z przepiséw rozdz. 6 Ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo budowlane;

13) kontrola techniczna sprawnosci elementéw budowli i instalacji statych znakow
nawigacyjnych;

14) biezgce prowadzenie dokumentacji technicznej budowli oznakowania nawigacyjnego;

15) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci z podstawowej dziatalnosci Oddziatu.

§52

WYDZIAL POMIAROW MORSKICH (symbol: PM)

Do zakresu dziatania Wydziatu Pomiaréw Morskich nalezg sprawy:

1) planowanie, projektowanie i prowadzenie pomiarow batymetrycznych na morskich
wodach wewnetrznych, torach wodnych, strefie brzegowej i na akwenach portow
(z wylaczeniem basendéw i portdw wojennych), dla celéw:

a) bezpieczenstwa zeglugi,

b) opracowywanych przez Biuro Hydrograficzne Marynarki Wojennej wydawnictw
nautycznych i map,

c) ochrony wybrzeza,

d) robot budowlanych prowadzonych przez Urzad;

2) hydroakustyczne (sonarowe) badanie dna;

3) magnetometryczne badanie osadéw dennych w celu wykrycia podwodnych
i zamulonych przedmiotéw zbudowanych z materiatéw ferromagnetycznych;

4) opracowywanie materiatdw z wykonanych pomiaréw morskich;

5) gromadzenie zasobow hydrograficznych w Urzedzie Morskim w Szczecinie;

6) weryfikacja i ocena pomiaréw morskich wykonywanych przez upowaznione podmioty
gospodarcze, osoby prawne i fizyczne;

7) sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow obowigzujgcych przy wykonywaniu
prac pomiarowych oraz wiasciwego obiegu wykorzystania i reprodukowania
wytworzonych materiatow;

8) prowadzenie biezgcej wspoipracy z:

a) sitami zbrojnymi RP,

b) Biurem Hydrograficznym Marynarki Wojennej w zakresie udostepniania
materiatéw batymetrycznych,

c) zagranicznymi i krajowymi instytucjami w dziedzinie pomiaréw morskich (IMO,
HELCOM, IALA i IHO);

9) prowadzenia ewidencji na wykonawstwo prac hydrograficznych na akwenach
portowych w obrebie morskich wdéd wewnetrznych, w szczegdlnosci na
wewnetrznych torach wodnych;

10) sporzgdzanie umow na prace hydrograficzne i rozliczanie wykonanych prac zgodnie
Z zawartymi umowami na prace batymetryczne;

11)uzgadnianie i opiniowanie opracowan projektowych dla innych jednostek zwigzanych
tematycznie z dziatalno$cig Wydziatu;

12) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami oraz
ewidencji tych zabytkéw znajdujgcych sie na polskich obszarach morskich
nalezgcych do wtasciwosci terytorialnej Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie;
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13) koordynowanie spraw zwigzanych z ewidencjg i badaniami wrakéw oraz ich
pozostatosci, znajdujgcych sie w ewidencji zabytkow lub o potencjalnym charakterze
zabytkowym, bedacych we wtasciwosci terytorialnej Dyrektora Urzedu;

2. W sktad Wydziatu wchodza:
— Naczelnik Wydziatu,
— Z-ca Naczelnika Wydziatu bedacy Kierownikiem Oddziatu PM-I,
—  Kierownik Oddziatu PM-II,
— Oddziat Nadzoru Technicznego i Ochrony Zabytkéw (symbol: PM-I),
— Oddziat Pomiaréw Morskich Szczecin i Swinouj$cie (symbol: PM-I1).

3. Do zakresu dziatania Oddzialu Nadzoru Technicznego i Ochrony Zabytkow
(symbol: PM-I) nalezg sprawy:

1) sporzgdzanie umow na prace batymetryczne;

2) rozliczanie prac batymetrycznych zgodnie z zawartymi umowami;

3) przygotowywanie materiatdw niezbednych dla przeprowadzania procedur zamowien
publicznych na zakup materiatbw i wustug oraz serwisowanie sprzetu
hydrograficznego;

4) uzgadnianie i opiniowanie opracowan projektowych dla innych jednostek zwigzanych
tematycznie z dziatalno$cig Wydziatu;

5) weryfikacja planéw batymetrycznych oraz innych opracowan hydrograficznych
Wydziatu Pomiaréw;

6) nadzér techniczny nad sprzetem i jednostkami sondazowymi — serwis i naprawy oraz
wspotpraca z firmami celem nadzoru nad sprzetem;

7) prowadzenie prac serwisowych i technicznych w terenie i innych opracowan
zwigzanych z dziatalnoscig Wydziatu Pomiarow Morskich, terminowo i zgodnie
Z przepisami, wytycznymi i instrukcjami technicznymi;

8) prowadzenie biezgcej wspoipracy z:

a) sitami zbrojnymi RP,

b) Biurem Hydrograficznym Marynarki Wojennej w zakresie udostepniania
materiatow batymetrycznych,

c) zagranicznymi i krajowymi instytucjami w dziedzinie pomiaréw morskich (IMO,
HELCOM, IALA i IHO);

9) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami oraz
ewidencji tych zabytkdw;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z ewidencjg i badaniami wrakéw oraz ich
pozostatosci znajdujgcych sie w ewidencji zabytkdw lub o potencjalnym charakterze
zabytkowym;

11) wydawanie pozwolern:

a) na poszukiwanie ukrytych lub porzuconych zabytkéw ruchomych, w tym
zabytkobw archeologicznych, przy uzyciu wszelkiego rodzaju urzadzen
elektronicznych i technicznych oraz sprzetu do nurkowania;

b) na prowadzenie badan archeologicznych na polskich obszarach morskich

12) prowadzenie ewidencji na wykonawstwo prac hydrograficznych na akwenach
portowych w obrebie morskich wéd wewnetrznych, w szczegdlnosci na
wewnetrznych torach wodnych;

13)opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci finansowej i administracyjnej
z podstawowej dziatalno$ci Oddziatu;

14) przygotowanie materiatéw do zlecenia zaméwienh publicznych na sprzet do pomiaréw
morskich oraz radionawigacyjne systemy pomiarowe;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb Wydziatu Pomiarow
Morskich w sprzet i oprogramowanie;

16)inicjowanie i wdrazanie postepu technicznego w zakresie prac pomiarowych;

17) prowadzenie specjalistycznych szkolen w zakresie pomiarow morskich;
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18) nadzér nad eksploatacjg i wdrazaniem systeméw pomiarowych;
19) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci z podstawowej dziatalnosci;

Do zakresu dziatania Oddziatu Pomiaréw Morskich Szczecin i Swinoujécie (symbol:
PM-II) nalezg sprawy:

1) sporzgdzanie umow na prace batymetryczne
2) rozliczanie prac batymetrycznych zgodnie z zawartymi umowami
3) planowanie, projektowanie i prowadzenie pomiaréw batymetrycznych na akwenach:
a) morskie wody wewnetrzne od portu Szczecin wraz z Zalewem Szczecifskim do
wejscia do Kanatu Piastowskiego i do mostu drogowego w Wolinie, za wyjgtkiem
podejscia do Zalesia od ptawy M-1,

b) tor podejsciowy do Swinoujécia wraz z redg portéw Szczecin-Swinoujscie i wody
terytorialne, port Swinoujscie, tor wodny Swinoujécie-Szczecin km 0.0 do 16.400,

c) mate porty od zachodniej granicy panstwa do potudnika 16°41°56,7” dtugosci
wschodniej,

d) mate porty przy Zalewie Szczecihskim oraz ciesnina Dziwna i Zalew Kamienski,
Stara Swina, podejécie do Zalesia od ptawy M-1;

4) hydroakustyczne (sonarowe) badanie dna;

5) magnetometryczne badanie osadéw dennych;

6) opracowywanie materiatdw z wykonanych pomiaréw morskich;

7) gromadzenie zasobdéw hydrograficznych w Urzedzie Morskim w Szczecinie;

8) weryfikacja i ocena pomiarow morskich wykonywanych przez upowaznione podmioty
gospodarcze, osoby prawne i fizyczne;

9) sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw obowigzujacych przy wykonywaniu
prac pomiarowych oraz wilasciwego obiegu wykorzystania i reprodukowania
wytworzonych materiatow;

10) wspotpraca z Biurem Hydrograficznym Marynarki Wojennej w zakresie udostepniania
materiatow batymetrycznych do aktualizacji i redagowania map morskich i opracowan
kartograficznych;

11)uzgadnianie i opiniowanie opracowan projektowych dla innych jednostek zwigzanych
tematycznie z dziatalnoscig Wydziatu;

12)opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci z podstawowej dziatalnosci
Oddziatu.

13)weryfikacja planéw batymetrycznych oraz innych opracowan hydrograficznych
Wydziatu Pomiarow;

§53

WYDZIAt ENERGETYCZNY (symbol: E)

Do zadan Wydziatu Energetycznego nalezg sprawy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg energetyczng Urzedu;

2) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg urzadzeh i sieci elektroenergetycznych,
cieplnych i gazowych nalezgcych do Urzedu;

3) uzgadnianie, opiniowanie i przygotowywanie zatozen do projektow technicznych,
warunkéw technicznych oraz warunkow eksploatacji urzgdzen i sieci energetycznych;

4) planowanie i prowadzenie prac remontowych i konserwacyjnych sieci i urzadzen
elektroenergetycznych Urzedu systemem witasnym i zleconym (za wyjatkiem taboru
ptywajgcego) oraz nadzér nad pracami prowadzonymi przez Wydziat,;

5) sprawowanie nadzoru nad nosnikami energii oraz urzadzeniami wytwarzajgcymi,
przetwarzajgcymi i magazynujgcymi energie elektryczng;

6) nadzor nad racjonalng gospodarkg energetyczng i paliwowg Urzedu;

7) zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen poddozorowych oraz nadzér nad
eksploatacjg urzgdzeh podlegajgcych organom Dozoru Technicznego,
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8)

9)

wnoszenie opfat za korzystanie ze srodowiska, czyli za wprowadzanie gazéw lub
pytéw do powietrza;

regulowanie naleznosci za dostawe energii elektrycznej i gazu do nieruchomosci
Urzedu.

. W sktad Wydziatu wchodza:

Naczelnik Wydziatu,

Z-ca Naczelnika Wydziatu,

Oddziat Elektryczny Szczecin ( Symbol E- 1),
Oddziat Elektryczny Swinoujscie( Symbol E- 1),
Oddziat Energetyczny (Symbol E- III).

. Zakres wiasciwosci terytorialnej Oddziatu Elektrycznego w Szczecinie obejmuje obszar
wiasciwosci terytorialnej Bazy Oznakowania Nawigacyjnego w Szczecinie.

Zakres witasciwosci terytorialnej Oddziatu Elektrycznego w Swinoujéciu obejmuje obszar
wiasciwosci terytorialnej Bazy Oznakowania Nawigacyjnego w Swinoujsciu.

Do zadan Oddziatu Elektrycznego Szczecin (symbol: E- I) nalezg sprawy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

zapewnienie ciggtosci zasilania energetycznego urzadzen i Swiatet nawigacyjnych;
prowadzenie racjonalnej gospodarki nosnikami energii, urzgdzeniami wytwarzajgcymi
i przetwarzajgcymi energie;

dokonywanie kontroli, ogledzin, przegladdéw i oceny stanu technicznego stacji
transformatorowych oraz sieci, urzadzeh i instalacji elektroenergetycznych
w obiektach Urzedu;

planowanie zabiegébw konserwacyjno-remontowych sieci, urzgdzen i instalacji
elektroenergetycznych, we wspotpracy z placowkami terenowymi Urzedu;
eksploatacja sieci, urzadzen i instalacji elektrycznych bedacych witasnoscig
lub w dyspozycji Urzedu;

prowadzenie prac konserwacyjno — remontowych;

przygotowywanie zatozen do projektéw i warunkow technicznych, przytgczen do sieci
energetycznych;

zapewnienie  poprawnego  dziatania  urzadzen  elektroniczno-pomiarowych
i elektrycznych oraz prowadzenie prac profilaktyczno-konserwacyjnych w zakresie
elektrycznym na znakach nawigacyjnych i przesytowych liniach energetycznych
niskiego napiecia;

usuwanie skutkéw awarii sieci zasilajgcych urzadzen i instalacji elektrycznych;

10) obstuga akumulatorowni.

Do zadan Oddziatu Elektrycznego Swinoujécie (symbol: E — Il) nalezg sprawy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

zapewnienie ciggtosci zasilania energetycznego urzgdzen i Swiatet nawigacyjnych;
prowadzenie racjonalnej gospodarki nosnikami energii, urzagdzeniami wytwarzajgcymi
i przetwarzajgcymi energie;

dokonywanie kontroli, ogledzin, przegladdéw i oceny stanu technicznego stacji
transformatorowych oraz sieci, urzgdzehn i instalacji elektroenergetycznych
w obiektach Urzedu;

planowanie zabiegdw konserwacyjno-remontowych sieci, urzadzen i instalacji
elektroenergetycznych, we wspotpracy z placowkami terenowymi Urzedu;
eksploatacja sieci, urzadzen i instalacji elektrycznych bedgcych wtasnosciag
lub w dyspozycji Urzedu;

prowadzenie prac konserwacyjno — remontowych;

przygotowywanie zatozen do projektéw i warunkow technicznych, przytgczen do sieci
energetycznych;

zapewnienie  poprawnego  dziatania  urzadzen  elektroniczno-pomiarowych
i elektrycznych oraz prowadzenie prac profilaktyczno-konserwacyjnych w zakresie
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elektrycznym na znakach nawigacyjnych i przesylowych liniach energetycznych
niskiego napiecia;

9) usuwanie skutkéw awarii sieci zasilajgcych urzgdzen i instalacji elektrycznych;

10) obstuga akumulatorowni.

6. Do zadan Oddziatu Energetycznego (symbol: E- ll) nalezg sprawy:

1) sprawowanie nadzoru nad racjonalng gospodarkg energetyczng Urzedu, w tym
sprawozdawczosé, kontrole zuzycia mediéw energetycznych, analiza kosztéw itp.;

2) przeglady okresowe sieci i instalacji elektrycznych, cieplnych i gazowych;

3) prowadzenie dokumentacji technicznej zwigzanej z gospodarkg energetyczng
Urzedu;

4) nadzér nad eksploatacjg urzadzen technicznych podlegajagcych dozorowi
technicznemu;

5) opiniowanie i uzgadnianie projektéw, warunkéw technicznych i warunkéw
eksploatacyjnych sieci, urzadzen i instalacji elektroenergetycznych;
6) przygotowywanie umow z dostawcami sieciowymi i odbiorcami, uzgadnianie

warunkow dostawy;

7) zapewnienie dostaw gazu do kottowni;

8) nadzor nad pod odbiorcami medidéw z sieci energetycznych Urzedu i ich rozliczanie;

9) nadzor nad serwisem kottowni i urzgdzen poddozorowych;

10) zawieranie umow na serwisowanie urzgdzen poddozorowych;

11) przygotowanie materiatow i rozliczen z tytutu zanieczyszczen Srodowiska dla
instytucji zewnetrznych,

12) wnoszenie opfat za korzystanie ze srodowiska, czyli za wprowadzanie gazéw lub
pytéw do powietrza;

13) regulowanie naleznosci za dostawe energii elektrycznej i gazu do nieruchomosci
Urzedu.

§54

WYDZIAL ELEKTRONIKI i tACZNOSCI (symbol: Et)

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Elektroniki i tgcznosci nalezg sprawy:

1) utrzymywanie, obstuga techniczna i kontrola stanu technicznego systeméw
ostrzegania, tgcznosci morskiej, monitorowania ruchu statkéw: VTS, RTK;

2) utrzymywanie, obstuga techniczna i kontrola stanu technicznego systemoéw:
monitoringu oznakowania nawigacyjnego, hydro-meteorologicznego, monitoringu
wizyjnego;

3) utrzymywanie i kontrola stanu technicznego masztéw antenowych;

4) inicjowanie i wdrazanie nowoczesnych technologii zwigzanych z tgcznoscia;

5) obstuga techniczna systeméw, urzadzen i sprzetu elektroniki morskiej;

6) prowadzenie spraw dotyczacych tgcznosci bezprzewodowej: VHF i UHF;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych tgcznosci telefonicznej: przewodowej i komorkowej;

8) sprawowanie nadzoru nad prawidlowg pracg i eksploatacjig systemoéw
radionawigacyjnych;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym dziataniem tagcznosci Swiattowodowej;

10) wspétpraca z operatorami telekomunikacyjnymi w zakresie $wiadczonych ustug
telefonicznych;

11) wspotpraca z Urzedem Morskim w Gdyni w zakresie prawidtowego dziatania systemu
AlS;

12) rozliczanie rozmoéw ze stuzbowych telefonow komérkowych.
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2. W skiad Wydziatu wchodzg:

Naczelnik Wydziatu,

Z-ca Naczelnika Wydziatu,

Stanowisko ds. Administracyjnych,

Stanowisko ds. Elektroniki Morskiej,

Zespot Elektroniki (symbol: EL-I),

Zespot Lacznosci Radiowej (symbol: EL-II),
Zespot Lacznosci Przewodowej (symbol: EL-III).

3. Do zadan Stanowiska ds. Administracyjnych nalezg sprawy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

obstuga telefoniczna stanowiska informacyjnego Urzedu;

aktualizacja danych zawartych w intranetowej ksigzce telefonicznej;

obstuga kancelaryjna wydziatu;

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i nadgodzin pracownikow wydziatu;
sporzadzanie zamoéwien na stuzbowe samochody, rozliczanie $wiadczen rzeczowych
pracownikdw wydziatu, wystawianie dokumentéw RW;

planowanie potrzeb materiatéw biurowych;

archiwizowanie i przekazywanie akt do Archiwum Zakfadowego.

4. Do zadan Stanowiska ds. Elektroniki Morskiej nalezg sprawy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

opracowywanie Kkoncepcji i propozycji rozwigzan projektowych planowanych
systemdéw usprawniajgcych nawigacje i taczno$¢ w Urzedzie;

nadzor nad prawidtowym dziataniem systemow: monitoringu oznakowania
nawigacyjnego oraz hydro-meteorologicznego;

wspomaganie dziatania zespotow wydziatu w zakresie zakupdéw, montazu i serwisu
urzadzen elektronicznych;

wspotuczestnictwo w  obstudze technicznej systemow: monitoringu oznakowania
nawigacyjnego, hydro-meteorologicznego i monitoringu wizyjnego;

nadzorowanie wymagan formalnych w zakresie pomiaréw, przegladéw elektroniki
morskiej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

udziat w odbiorach i przeglagdach urzgdzen systemu monitoringu oznakowania
nawigacyjnego oraz elektroniki morskiej;

planowanie zakupdw w zakresie oznakowania nawigacyjnego i elektroniki morskiej.

5. Do zadan Zespotu Elektroniki (symbol: Et-I) nalezg sprawy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

wykonywanie serwisu technicznego systemow elektronicznych, echolokaciji
i nawigacji elektronicznej;

usuwanie awarii w systemach: oznakowania nawigacyjnego oraz hydro-
meteaorologicznym, a takze urzgdzenh hydrograficznych;

obstuga techniczna, konserwacja, montaz i regulacja urzadzen radionawigacyjnych
na jednostkach ptywajgcych;

modernizowanie urzgdzen elektroniczno-nawigacyjnych wedtug wiasnych projektéw;
udziat w odbiorach i przegladach urzgdzen elektroniki morskie;;

ocena stanu technicznego i przydatnosci sprzetu elektroniki;

sprawowanie nadzoru nad planowaniem zakupéw w zakresie elektroniki morskiej.

6. Do zadan Zespotu tgcznosci Radiowej (symbol: EL-1) nalezg sprawy:

1)

2)

3)

obstuga i serwis techniczny urzgdzen oraz systemow radiokomunikacji: statkowych
i brzegowych, urzgdzen radarowych systemu VTS, systemdw monitoringu wizyjnego
(kamery CCTV);

stata kontrola emisji radiowej w pasmie morskim VHF oraz nadzér nad ogolnym
stanem tgcznosci UHF;

wspotpraca z Urzedem Komunikacji Elektronicznej w zakresie przydziatu i gospodarki
czestotliwosciami VHF i UHF;
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4) organizowanie i budowa systemow: tgcznosci, powiadamiania i ostrzegania, w tym
tacznosci bezprzewodowej i systemdw transmisji danych;

5) utrzymywanie i kontrola stanu technicznego masztéw antenowych;

6) nadzér nad stanem technicznym systemow powiadamiania i ostrzegania dla celéw
bezpieczenstwa zeglugi: VTS i RTK;

7) wspotpraca z Urzedem Morskim w Gdyni w zakresie prawidtowego dziatania systemu
AlS,

8) prowadzenie ewidencji zezwolen na radiotelefony eksploatowane w Urzedzie
i rozliczanie kosztow uzywania tgcznosci radiowe;j;

9) nadzér nad prawidtowym dziataniem tgcznosci swiattowodowej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami natezenia pél elektromagnetycznych
i strumieni mocy mikrofalowej urzadzen w obiektach Igdowych i jednostkach
ptywajgcych;

11)udziat w odbiorach i przegladach urzgdzen systemow tgcznosci i systemu VTS;

12) ocena stanu technicznego i przydatnosci sprzetu tgcznosci radiowej;

13) sprawowanie nadzoru nad planowaniem zakupow w zakresie fgcznosci radiowe;.

7. Do zadan Zespotu Lgcznosci Przewodowej (symbol: EL-11l) nalezg sprawy:

1) zapewnienie przewodowej tgcznosci telefoniczne;;

2) obstuga biezgca systemu central telefonicznych;

3) obstuga serwisowa sprzetu fgcznosci przewodowej i instalacji teletechnicznych;

4) montaz i konserwacja kablowych instalacji teletechnicznych w obiektach Urzedu;

5) prowadzenie ewidencji i dokonywanie przytgczeh nowych abonentow;

6) obstuga urzadzen nagtasniajacych i rozgtaszania przewodowego w salach
konferencyjnych;

7) wspotpraca z operatorami telekomunikacyjnymi w zakresie swiadczonych ustug
telefonicznych;

8) przygotowywanie danych oraz planowanie zakupow w zakresie fgcznosci
przewodowej;

9) sporzadzanie bilingdow potaczen telefonii stacjonarne;.

§55

WYDZIAL TECHNOLOGII INFORMATYCZNYCH (symbol: WIT)

1. Do zadan Wydziatu Technologii Informatycznych nalezg sprawy:

1) zarzadzanie pracg sieci teleinformatycznej oraz serwerami wykorzystywanymi
w Urzedzie;

2) organizowanie stanowisk informatycznych w Urzedzie;

3) zapewnienie pracownikom Urzedu dostepu do Internetu;

4) wspotpraca z operatorami telekomunikacyjnymi w zakresie $wiadczonych ustug
dostepu do Internetu;

5) zapewnienie bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych;

6) wspotpraca z innymi komédrkami organizacyjnymi w zakresie przetwarzania,
przechowywania i zabezpieczania danych oraz wdrazania srodowiska komunikac;ji
elektronicznej;

7) opracowywanie koncepcji rozwoju informatyki w Urzedzie;

8) inicjowanie rozwoju ustug i serwiséw opartych o systemy teleinformatyczne Urzedu;

9) nadzor nad prawidtowg praca radiolinii eksploatowanych w Urzedzie;

10) prowadzenie prac zwigzanych z zakupem, wdrazaniem, eksploatacjg systeméw
teleinformatycznych;

11) zapewnienie  odpowiedniego poziomu kwalifikacji operatoréw  systeméw
teleinformatycznych oraz szkolenia uzytkownikow;
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12) administracja bazami danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,;

13) kontrola nad eksploatacjg, funkcjonowaniem i oprogramowaniem systeméw
informatycznych i teleinformatycznych Urzedu oraz biezgca obstuga tych systemoéw
i urzagdzen, w tym wspodtpraca z KPn w zakresie realizacji zadan okreslonych
w § 37 ust. 8 pkt 1-6;

14) nadzér techniczny oraz prowadzenie spraw zwigzanych z integracja Systemu
REJA24 z interfejsami uprawnionych organéw oraz systemami wspotpracujgcymi
z REJA24;

15) koordynowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem cyberprzestrzeni w Urzedzie
we wspotpracy z Biurem Spraw Obronnych Zeglugi i wyznaczonym do tego
petnomocnikiem;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem drukarek, urzadzen wielofunkcyjnych,
kserokopiarek i tonerow;

17) znakowanie, ewidencjonowanie, zlecanie napraw i konserwacji drukarek, urzadzen
wielofunkcyjnych, kserokopiarek i tonerow.

2. W skiad Wydziatu wchodzg:
— Naczelnik Wydziatu,
— Z-ca Naczelnika Wydziatu,
— Stanowisko ds. Administracyjno - Informatycznych (symbol: WIT- 1),
— Stanowiska ds. Informatyki (symbol: WIT- 1l),
— Stanowiska ds. Administracji Systemow Informatycznych (symbol: WIT —III),
— Stanowiska ds. Informatyki — oddziat w Stupsku (symbol: WIT- 1V).

3. Do zadan Stanowiska ds. Administracyjno - Informatycznych (symbol: WIT-I) nalezy:

1) kontrola nad eksploatacjg, funkcjonowaniem i oprogramowaniem systemoéw
informatycznych i teleinformatycznych Urzedu oraz biezgca obstuga tych systemoéw
i urzadzen;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem drukarek, urzgdzen wielofunkcyjnych,
kserokopiarek i toneréw;

3) znakowanie, ewidencjonowanie, zlecanie napraw i konserwacji drukarek, urzgdzen
wielofunkcyjnych, kserokopiarek i toneréw.

4. Do zadan Stanowisk ds. Informatyki (symbol: WIT-I1) nalezy:
1) organizowanie stanowisk informatycznych w Urzedzie;
2) zapewnienie  odpowiedniego poziomu  kwalifikacji operatoréw  systemow
teleinformatycznych oraz szkolenia uzytkownikow;

3) kontrola nad eksploatacjg, funkcjonowaniem i oprogramowaniem systemow
informatycznych i teleinformatycznych Urzedu oraz biezgca obstuga tych systemow
i urzadzen;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem drukarek, urzgdzeh wielofunkcyjnych,
kserokopiarek i tonerow;

5) znakowanie, ewidencjonowanie, zlecanie napraw i konserwacji drukarek, urzgdzen
wielofunkcyjnych, kserokopiarek i tonerow.

5. Do zadan Stanowisk ds. Administracji Systemow Informatycznych (symbol: WIT-I1II)

nalezy:

1) zarzadzanie pracg sieci teleinformatycznej oraz serwerami wykorzystywanymi
w Urzedzie;

2) wspotpraca z operatorami telekomunikacyjnymi w zakresie swiadczonych ustug
dostepu do Internetu;

3) zapewnienie pracownikom Urzedu dostepu do Internetu;

4) zapewnienie bezpieczenstwa systemoéw i sieci teleinformatycznych;
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5) wspodtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie przetwarzania,
przechowywania i zabezpieczania danych oraz wdrazania srodowiska komunikaciji
elektronicznej;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem cyberprzestrzeni w Urzedzie
we wspotpracy z Biurem Spraw Obronnych Zeglugi i wyznaczonym do tego
petnomocnikiem;

7) opracowywanie koncepcji rozwoju informatyki w Urzedzie;

8) inicjowanie rozwoju ustug i serwiséw opartych o systemy teleinformatyczne Urzedu,

9) prowadzenie prac zwigzanych z zakupem, wdrazaniem, eksploatacjg systeméw
teleinformatycznych;

10) zapewnienie  odpowiedniego  poziomu  kwalifikacji  operatoréw  systemoéw
teleinformatycznych oraz szkolenia uzytkownikow;

11) administracja bazami danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa;

12)kontrola nad eksploatacjg, funkcjonowaniem i oprogramowaniem systemow
informatycznych i teleinformatycznych Urzedu oraz biezgca obstuga tych systemow
i urzadzen.

13) nadzér nad prawidiowg pracg radiolinii eksploatowanych w Urzedzie;

6. Do zadan Stanowisk ds. Informatyki (symbol: WIT-IV) nalezg sprawy wymienione w ust. 4.

§56

BAZA OZNAKOWANIA NAWIGACYJNEGO W SZCZECINIE (symbol: BONn)

1. Do zakresu dziatania Bazy Oznakowania Nawigacyjnego w Szczecinie nalezy:

1) utrzymywanie oznakowania nawigacyjnego w statej sprawnosci;
2) wykonywanie zadan i czynno$ci zleconych przez wtasciwe stuzby i wydziaty Urzedu:
a) okresowe wystawianie i zdejmowanie nawodnego oznakowania nawigacyjnego,
b) prowadzenie okresowej kontroli faktycznych pozycji i prawidiowosci
funkcjonowania znakow nawigacyjnych oraz dokonywanie korekty w przypadku
stwierdzenia btedu,
c) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig dziatania urzgdzen s$wietinych,
radiowych i akustycznych podlegajgcych BONN,;
3) organizowanie pracy rzemiesinikow i rozliczanie ich czasu pracy;
4) obstuga zdalna oraz monitorowanie oznakowania nawigacyjnego;
5) wspétpraca z urzedami, instytucjami i podmiotami w zakresie uzyskania zezwolen
na wykonanie prac zwigzanych z wycinka, i inne zlecenia zewnetrzne;
6) koordynacja prac wycinkowych na wizurach podlegtych obiektéw nawigacyjnych;
7) dysponowanie jednostkami ptywajgcymi w celu zapewnienia realizacji potrzeb
wiasnych i wiasciwych stuzb oraz wydziatéw Urzedu;
8) organizowanie pracy zatdg jednostek ptywajgcych;
9) prowadzenie spraw pracowniczych podlegtych zatég w granicach uprawnien
udzielonych;
10) zapewnienie technicznej sprawnosci jednostek ptywajgcych;
11) prowadzenie ciggtego nadzoru armatorskiego nad stanem technicznym jednostek
ptywajacych;
12)przygotowanie i prowadzenie dokumentacji przetargowych, technicznych
i remontowych jednostek ptywajgcych oraz oznakowania nawigacyjnego;
13) prowadzenie ksigzek statych znakow nawigacyjnych i budowli hydrotechnicznych;
14)sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym obiektéw oznakowania
nawigacyjnego;
15)planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie prac remontowo-konserwacyjnych
obiektéw hydrotechnicznych;
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3.

16) planowanie i przygotowywanie sprawozdan finansowych 2z dziatalnosci bazy,
ewidencja kosztéw, obieg dokumentéw finansowych, opracowywanie faktur,
wystawianie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, wystawianie faktur za
wynajem jednostek i urzadzen;

17) utrzymanie porzadku i czysto$ci w budynkach oraz wokét budynkéw znajdujacych sie
na terenie podlegtym BONnN (w tym odsniezanie);

18) prowadzenie gospodarki materiatowej i inwentarzowej w zakresie niezbednym
do zabezpieczenia wykonawstwa zadan BONN;

19)realizacja potrzeb pracownikow bazy w zakresie:

a) odziezy ochronnej i roboczej dla pracownikbw Bazy oraz Wydziatu
Energetycznego,

b) s$rodkow czystosci, wyposazenia apteczek w obiektach budowlanych
i jednostkach ptywajgcych,

c) positkdw regeneracyjnych,

d) materiatéw kancelaryjno — biurowych;

20)zarzadzanie i administrowanie obiektami oraz urzadzeniami  bedgcymi
w uzytkowaniu lub pod nadzorem Bazy;

21) sprawowanie nadzoru techniczno — budowlanego nad utrzymaniem i eksploatacjg
budynkéw oraz pomieszczen znajdujgcych sie na terenie i pod nadzorem Bazy.

W sktad Bazy Oznakowania Nawigacyjnego w Szczecinie wchodza:
— Naczelnik Bazy,
— Oddziat Nawigacyjny (symbol: BONn-I),
— Oddziat Techniczny (symbol: BONn-II),
— Oddziat Gospodarczy (symbol: BONn-III).

Zakres wiasciwosci terytorialnej Bazy Oznakowania Nawigacyjnego w Szczecinie

obejmuje obszary:

- morskie wody wewnetrzne od portu Szczecin wraz z Zalewem Szczecinskim do
wejscia do Kanatu Piastowskiego i do mostu drogowego w Wolinie, za wyjatkiem
podejscia do Zalesia od ptawy M-1,

- port Szczecin.

Do zadan Oddziatu Nawigacyjnego (symbol: BONn-I) nalezy:
1) utrzymywanie oznakowania nawigacyjnego w statej sprawnosci;
2) wykonywanie zadan i czynno$ci zleconych przez wiasciwe stuzby i wydziaty Urzedu:
a) okresowe wystawianie i zdejmowanie nawodnego oznakowania nawigacyjnego,
b) prowadzenie okresowej kontroli faktycznych pozycji i prawidtowosci
funkcjonowania znakow nawigacyjnych oraz dokonywanie korekty w przypadku
stwierdzenia btedu,

c) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig dziatania urzadzen Swietlnych,
radiowych i akustycznych podlegajgcych BONn,

3) organizowanie pracy rzemiesInikéw i rozliczanie ich czasu pracy;

4) zgtaszanie wiasciwym  merytorycznie  komoérkom  organizacyjnym  Urzedu,
nieprawidtiowosci w funkcjonowaniu catosci oznakowania nawigacyjnego na
podlegtym terenie;

5) obstuga zdalna oraz monitorowanie oznakowania nawigacyjnego;

6) wspotpraca z urzedami, instytucjami i podmiotami w zakresie uzyskania zezwolen na
wykonanie prac zwigzanych z wycinkg i inne zlecenia zewnetrzne;

7) koordynacja prac wycinkowych na wizurach podlegajgcych obiektow nawigacyjnych;

8) dysponowanie jednostkami ptywajgcymi w celu zapewnienia realizacji potrzeb
wiasciwych stuzb i wydziatéw Urzedu;

9) zapewnienie wtasciwej, zgodnej z kartami bezpieczenstwa oraz szczegolnymi
wymaganiami dysponentow, obsady jednostek ptywajacych;
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10) organizowanie pracy zatég jednostek ptywajacych;

11) prowadzenie biezgcych spraw zatogowych oraz kontrola w zakresie wymaganych
Swiadectw dyplomow i uprawnien;

12) prowadzenie ewidencji kontroli i rozliczen czasu pracy zatég ptywajgcych;

13) prowadzenie spraw pracowniczych podlegtych zatdg w granicach uprawnien;

14) prowadzenie prac zwigzanych z eksploatacjg przydzielonego taboru ptywajgcego;

15) prowadzenie wiasciwej gospodarki materiatowej, sprzetowej i finansowe;.

Do zadan Oddziatu Technicznego (symbol: BONn-II) nalezy:

1) prowadzenie prac remontowo-konserwacyjnych statych i ptywajacych znakow
nawigacyjnych oraz obiektow hydrotechnicznych, a nadto sprawowanie nadzoru
w przypadku zlecenia innym jednostkom wykonania tych czynnosci;

2) prowadzenie systemem gospodarczym prac remontowo-konserwacyjnych,
budowlano-hydrotechnicznych w obiektach bedacych w uzytkowaniu Bazy;

3) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych i hydrotechnicznych;

4) prowadzenie ksigzek statych znakéw nawigacyjnych;

5) sprawowanie nadzoru ogdélno - budowlanego nad stanem technicznym obiektow
lgdowych oznakowania nawigacyjnego;

6) zapewnienie sprawnosci technicznej srodkéw transportu wewnetrznego, urzadzen
dzwigowych.

7) zapewnienie ciggtego i poprawnego dziatania statych i ptywajgcych $Swietinych
znakéw nawigacyjnych oraz innych urzadzen technicznych oznakowania
nawigacyjnego;

8) biezgca eksploatacja taboru ptywajacego;

9) prowadzenie wtasciwej gospodarki materiatowej, sprzetowej;

10) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci z podstawowej dziatalnosci Oddziatu;

11) zapewnienie technicznej sprawnosci jednostek ptywajgcych podleglych BONn dla
zabezpieczenia planowej dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz
uzgadnianie z zainteresowanymi komorkami organizacyjnymi termindw planowych
remontow klasowych, posrednich i miedzyrejsowych;

12) planowanie i nadzér nad remontami okresowymi, klasowymi, posrednimi
miedzyrejsowymi i awaryjnymi oraz nadzér nad taborem ptywajgcym wytgczonym
z eksploataciji;

13) planowanie i przygotowywanie zatozen techniczno-eksploatacyjnych do budowy lub
zakupu jednostek ptywajgcych dla potrzeb Urzedu oraz prowadzenie nadzoru nad
nowobudowanymi jednostkami;

14) prowadzenie i nadzoér gospodarki materialowej zwigzanej z naprawg jednostek
ptywajgcych w tym gospodarki czesciami zamiennymi z wytgczeniem wyposazenia
specjalistycznego;

15) planowanie srodkéw finansowych i rzeczowych na remont jednostek ptywajacych
oraz zakup nowych jednostek;

16) dokonywanie préb technicznych urzgdzen okretowych, organizowanie odbioru robot
remontowych i ostateczne ich rozliczenie;

17) organizowanie prac wykonywanych systemem gospodarczym na jednostkach
ptywajgcych i nadzorowanie przebiegu ich wykonywania;

18) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji remontowej (sporzgdzanie specyfikacji
remontowych), prowadzenie ciggtego nadzoru armatorskiego nad stanem
technicznym jednostek ptywajgcych;

19) prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej, przetargowej i remontowej
jednostek ptywajacych;

20) przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie dokumentéw  statkowych
i zatogowych oraz planowanie inspekcji Polskiego Rejestru Statkdw (PRS) i inspekgciji
Panstwa Bandery (FSC) oraz biezgca wspotpraca z PRS i Inspektoratem
Bezpieczenstwa Zeglugi (IBZ);
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21)udziat w komisjach awaryjnych oraz badanie przyczyn wypadkoéw jednostek

ptywajgcych Urzedu, likwidacja szkdd poawaryjnych jednostek ptywajgcych;

22) aktualizacja dokumentacji i rejestrow zwigzanych z administracjg morska;
23) dysponowanie zatogami w trakcie prowadzonych remontéw;
24)wspotpraca z instytucjami i zaktadami produkcyjnymi w zakresie modernizacji

jednostek ptywajgcych Urzedu, modernizacja jednostek i wdrazanie pomystéw
racjonalizatorskich.

Do zakresu dziatania Oddziatu Gospodarczego (symbol: BONn-IIl) nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

utrzymywanie sprawnosci technicznej zaplecza socjalnego oraz sprzetu technicznego

poprzez:

a) prowadzenie spraw dotyczacych zakupu, serwisowania i wyposazenia
w niezbedny sprzet, czesci zamienne i materiaty potrzebne do utrzymania
podlegtych urzgdzen w sprawnosci technicznej,

b) utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach oraz wokét budynkéw znajdujgcych
sie na terenie podlegtym Bazie;

c) prowadzenie biezacych, awaryjnych napraw i robdét konserwacyjno -
remontowych w budynkach BONn prowadzonych systemem gospodarczym,

wspélpraca oraz zgtaszanie potrzeb remontowych dotyczacych obiektéw

budowlanych Bazy do Wydziatu GA;

realizowanie potrzeb pracownikéw BONn w zakresie:

a) gospodarki odziezg ochronng i roboczg pracownikéw Bazy oraz Wydziatu
Energetycznego,

b) $wiadczen rzeczowych przystugujgcych pracownikom BONN,

c) aktualizacja apteczek znajdujgcych sie w budynkach BONN,

d) materiatéw kancelaryjno — biurowych oraz srodkéw czystosci;

sprawowanie nadzoru i kontroli pracy firmy ochroniarskiej, wspodtpraca

z kierownictwem firmy zewnetrznej;

wystawianie faktur wewnetrznych, dokumentéw optaty za uzycie sprzetu

specjalistycznego, urzadzen technicznych, jednostek ptywajacych;

wspotpraca z urzedami, instytucjami i podmiotami w zakresie uzyskania zezwolen na

wykonanie prac zwigzanych z wycinkg drzew na BONn;

prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem statych zanieczyszczen wytowionych

Z toru wodnego;

zlecanie wykonania badan $rodowiska pracy;

planowanie $rodkéw finansowych i sporzadzanie sprawozdan z podstawowej
dziatalnosci Oddziatu;

10) prowadzenie ewidencji majgtkowej BONnN.

§57

BAZA OZNAKOWANIA NAWIGACYJNEGO W SWINOUJSCIU (symbol: BONe)

Do zakresu dziatania Bazy Oznakowania Nawigacyjnego w Swinoujéciu nalezy:

1)

wykonywanie zadan i czynnosci zleconych przez wtasciwe komorki organizacyjne
Urzedu w zakresie:
a) utrzymywania oznakowania nawigacyjnego, w tym okresowe wystawianie
i zdejmowanie nawodnego oznakowania,
b) wystawiania nowego oznakowania nawigacyjnego,
¢) kontroli rzeczywistej pozycji znakéw nawigacyjnych oraz prawidtowosci ich
funkcjonowania i charakterystyki,
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2.

3.

d) zapewnienie ciggtego funkcjonowania znakéw nawigacyjnych i wszelkich innych
urzgdzenh technicznych oznakowania nawigacyjnego,
e) wykonywania remontéw i konserwacji technicznych urzgadzeh oznakowania
nawigacyjnego,
f) dysponowanie jednostkami plywajgcymi w porozumieniu z zainteresowanymi
stuzbami i wydziatami;
2) utrzymanie w sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej jednostek ptywajgcych Bazy;
3) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym jednostek ptywajgcych bedacych
w dyspozycji Bazy w czasie ich eksploatacji;
4) przygotowywanie dokumentow do udzielania zamowienia publicznego na budowe,
modernizacje i remonty jednostek ptywajgcych;
5) wyposazenie w niezbedny sprzet, czesci zamienne i materialy potrzebne do
utrzymania w gotowosci technicznej i eksploatacyjnej jednostek ptywajgcych
z wytgczeniem sprzetu specjalistycznego;
6) planowanie i nadzér nad remontami okresowymi i miedzy rejsowymi jednostek
ptywajgcych;
7) paszportyzacja jednostek ptywajgcych bedgcych w dyspozyciji Bazy;
8) prowadzenie gospodarki paliwowej jednostek ptywajgcych Bazy;
9) prowadzenie gospodarki materiatowej i inwentarzowej na jednostkach ptywajgcych;
10) planowanie i przygotowywanie zatozen techniczno-eksploatacyjnych do budowy,
zakupu lub modernizacji jednostek ptywajgcych;
11) sprawowanie nadzoru nad budowg nowych jednostek ptywajgcych;
12) organizowanie i przeprowadzanie remontéw i konserwacji jednostek ptywajgcych we
witasnym zakresie;
13) organizowanie i nadzér nad pracg zatdég jednostek ptywajgcych oraz pracownikéw
zajmujgcych sie obstugg i nadzorem nad statym oznakowaniem nawigacyjnym;
14) prowadzenie gospodarki materiatowej w zakresie niezbednym do zabezpieczenia
wykonawstwa zadanh Bazy;
15) planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie prac remontowo-konserwacyjnych;
16)zaopatrywanie pracownikéw Bazy, pracownikdw jednostek podleglych Bazie
oraz pracownikow Wydziatu Energetycznego, Wydziatu Elektroniki i tgcznosci,
Wydzialu Zaopatrzenia i Transportu, Wydzialu Pomiaréw Morskich w odziez
ochronng i roboczg, srodki czystosci, napoje i profilaktyczne positki;
17)sporzadzanie sprawozdan i zestawien rachunkowo-finansowych, sprawowanie
nadzoru nad wydatkami finansowymi Bazy;
18)wystawianie faktur, dokumentéw opfaty za uzycie sprzetu specjalistycznego,
urzgdzenh technicznych, jednostek ptywajacych;

19) przyjmowanie, sporzgdzanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentow
finansowych Bazy;
20)zarzadzanie i administrowanie obiektami oraz urzadzeniami bedgcymi

w uzytkowaniu lub pod nadzorem Bazy;
21) sprawowanie nadzoru techniczno — budowlanego nad utrzymaniem i eksploatacjg
budynkéw oraz pomieszczen znajdujgcych sie na terenie i pod nadzorem Bazy.

W sktad Bazy Oznakowania Nawigacyjnego w Swinoujéciu wchodza:
— Naczelnik Bazy,
— Oddziat Nawigacyjny (symbol: BONe-I),
— Oddziat Techniczny (symbol: BONe-II),
— Oddziat Gospodarczy (symbol: BONe-lll).

Zakres wiasciwosci terytorialnej Bazy Oznakowania Nawigacyjnego w Swinoujsciu

obejmuje obszary:

- tor podejéciowy do Swinoujécia wraz z redg portéw Szczecina-Swinoujécia i wody
terytorialne,

- port Swinoujscie,
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- tor wodny Swinoujécie-Szczecin km 0.0 do 16.400,

- porty od zachodniej granicy panstwa do potudnika 16°41°56,7” dlugosci wschodniej,
- ciesnina Dziwna i Zalew Kamienski, Stara Swina,

- podejscie do Zalesia od ptawy M-1.

Do zadan Oddziatu Nawigacyjnego (symbol: BONe-I) nalezy:

1) utrzymywanie oznakowania nawigacyjnego w statej sprawnosci;

2) zgtaszanie  wlasciwym  komérkom  Urzedu  Morskiego  nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu catosci oznakowania nawigacyjnego na terenie swojej wtasciwosci
terytorialnej;

3) wykonywanie zadan i czynnosci zleconych przez wiasciwe stuzby i wydziaty Urzedu,
w tym:

a) okresowe wystawianie i zdejmowanie nawodnego oznakowania nawigacyjnego,

b) prowadzenie okresowej kontroli faktycznych pozycji i prawidtowosci
funkcjonowania znakéw nawigacyjnych oraz dokonywanie korekty w przypadku
stwierdzenia btedu,

c) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig dziatania urzadzen Swietlnych,
radiowych i akustycznych,

d) wystawiania nowego oznakowania hawigacyjnego;

4) zapewnienie ciggtosdci funkcjonowania Stacji Nautycznych i statego oznakowania
nawigacyjnego, organizowanie pracy pracownikdw zajmujgcych sie obstugag
i nadzorem nad statym oznakowaniem nawigacyjnym i rozliczanie ich czasu pracy;

5) dysponowanie jednostkami ptywajacymi w celu zapewnienia realizacji potrzeb
wiasciwych stuzb i wydziatéw Urzedu;

6) zapewnienie wlasciwej, zgodnej z kartami bezpieczenstwa oraz szczegolnymi
wymaganiami dysponentéw, obsady jednostek ptywajgcych;

7) organizowanie pracy zatdg jednostek ptywajgcych;

8) prowadzenie ewidencji kontroli i rozliczeh czasu pracy zatdg ptywajacych;

9) prowadzenie biezgcych spraw zatogowych oraz kontrola w zakresie wymaganych
Swiadectw dyplomow i uprawnienh;

10) prowadzenie spraw pracowniczych podleglych zatdg w granicach uprawnien
udzielonych przez Naczelnika Wydziatu;

11) prowadzenie prac zwigzanych z eksploatacjg przydzielonego taboru ptywajgcego;

12) prowadzenie wiasciwej gospodarki materiatowej, sprzetowej i finansowe;.

Do zadan Oddziatu Technicznego (symbol: BONe-Il) nalezy:

1) prowadzenie prac remontowo-konserwacyjnych statych i plywajgcych znakow
nawigacyjnych oraz obiektow hydrotechnicznych, a nadto sprawowanie nadzoru
w przypadku zlecenia innym jednostkom wykonania tych czynnosci;

2) prowadzenie systemem gospodarczym prac remontowo-konserwacyjnych,
budowlano-hydrotechnicznych w obiektach bedgcych w uzytkowaniu Bazy;

3) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych i hydrotechnicznych;

4) prowadzenie ksigzek statych znakéw nawigacyjnych;

5) sprawowanie nadzoru ogoélno - budowlanego nad stanem technicznym obiektéw
lgdowych oznakowania nawigacyjnego;

6) zapewnienie sprawnosci technicznej srodkéw transportu wewnetrznego, urzgdzen
dzwigowych i pojazdéw samochodowych przydzielonych przez Wydziat Zaopatrzenia
i Transportu na potrzeby BONe;

7) zapewnienie ciggtego i poprawnego dziatania statych i ptywajgcych $wietinych
znakbw nawigacyjnych oraz innych urzadzen technicznych oznakowania
nawigacyjnego;

8) biezgca eksploatacja taboru ptywajacego;

9) prowadzenie wtasciwej gospodarki materiatowej, sprzetowej;

10) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci z podstawowej dziatalnosci Oddziatu;
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11) zapewnienie  technicznej sprawnosci jednostek  ptywajgcych  bazujacych
w Swinouj$ciu, Wolinie, Dziwnowie, Mrzezynie, Dzwirzynie, Kotobrzegu, Dartowie dla
zabezpieczenia planowej dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
uzgadnianie z zainteresowanymi komodrkami organizacyjnymi terminéw planowych
remontéw klasowych, posrednich i miedzyrejsowych;

12) planowanie i nadzér nad remontami okresowymi, klasowymi, posrednimi
miedzyrejsowymi i awaryjnymi oraz nadzér nad taborem plywajgcym wytgczonym
Z eksploataciji;

13) planowanie i przygotowywanie zatozen techniczno-eksploatacyjnych do budowy lub
zakupu jednostek ptywajgcych dla potrzeb Urzedu oraz prowadzenie nadzoru nad
nowobudowanymi jednostkami;

14) prowadzenie i nadzor gospodarki materialowej zwigzanej z naprawg jednostek
ptywajgcych w tym gospodarki czesciami zamiennymi z wylgczeniem wyposazenia
specjalistycznego;

15) planowanie $rodkéw finansowych i rzeczowych na remont jednostek ptywajgcych
oraz zakup nowych jednostek;

16) dokonywanie préb technicznych urzgdzen okretowych, organizowanie odbioru robot
remontowych i ostateczne ich rozliczenie;

17) organizowanie prac wykonywanych systemem gospodarczym na jednostkach
ptywajgcych i nadzorowanie przebiegu ich wykonywania;

18) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji remontowej (sporzgdzanie specyfikaciji
remontowej), prowadzenie ciggtego nadzoru armatorskiego nad stanem technicznym
jednostek ptywajgcych;

19) prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej, przetargowej i remontowej
jednostek ptywajacych;

20) przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie dokumentéw  statkowych
i zatogowych oraz planowanie inspekcji Polskiego Rejestru Statkow (PRS) i inspekcji
Panstwa Bandery (FSC) oraz biezgca wspéipraca z PRS i Inspektorem

Bezpieczenstwa Zeglugi (BZ);

21)udziat w komisjach awaryjnych oraz badanie przyczyn wypadkow jednostek
ptywajgcych Urzedu, likwidacja szkdd poawaryjnych jednostek ptywajgcych;

22) aktualizacja dokumentacji i rejestrow zwigzanych z administracjg morska;

23) dysponowanie zatogami w trakcie prowadzonych remontéw;

24) wspotpraca z instytucjami i zaktadami produkcyjnymi w zakresie modernizacji
jednostek ptywajgcych Urzedu, modernizacja jednostek i wdrazanie pomystéw
racjonalizatorskich.

6. Do zakresu dziatania Oddziatu Gospodarczego (symbol: BONe-Ill) nalezy:

1) utrzymywanie sprawnosci technicznej zaplecza socjalnego oraz sprzetu technicznego
poprzez:

a) prowadzenie spraw dotyczacych zakupu, serwisowania i wyposazenia
w niezbedny sprzet, czesci zamienne i materialy potrzebne do utrzymania
podlegtych urzgdzen w sprawnosci technicznej,

b) utrzymanie porzadku i czysto$ci w budynkach oraz wokét budynkéw znajdujgcych
sie na terenie podlegtym Bazie;

c) wykonywanie sitami wtasnymi drobnych napraw, biezgcych robét konserwacyjno-
remontowych, prac ogolnobudowlanych, napraw wyposazenia technicznego
budynkéw,

d) obstuga kancelaryjna Bazy,

2) wspolpraca oraz zgtaszanie potrzeb remontowych dotyczacych obiektow
budowlanych Bazy i placowek terenowych do Wydziatu GA,;

3) sktadanie do Wydziatéw Gospodarczo-Administracyjnego i Zaopatrzenia i Transportu
zapotrzebowan na srodki i materiaty potrzebne do realizacji zadan,

4) realizowanie potrzeb pracownikéw w zakresie:
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5)

6)
7

8)

a) gospodarki odziezg ochronng i roboczg pracownikéw Bazy oraz Wydziatu
Energetycznego, Wydziatu Elektroniki i £gcznosci, Wydziatu Pomiaréw Morskich
i Wydziatu Zaopatrzenia i Transportu oraz placéwek terenowych,

b) swiadczen rzeczowych przystugujgcych pracownikom,

c) naliczania naleznych ekwiwalentow pienieznych pracownikom Bazy za uzywanie
i naprawe odziezy roboczej oraz pranie odziezy,

d) rozliczania pracownikéw: odchodzgcych z pracy, zwolnionych, zmieniajgcych
stanowiska,

e) aktualizacji apteczek znajdujgcych sie w budynkach BONe i placéwkach

terenowych,
f) materiatdw kancelaryjno — biurowych oraz srodkéw czystosci;
sprawowanie nadzoru i kontroli pracy firmy ochroniarskiej, wspotpraca

z kierownictwem firmy zewnetrznej;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig legalizacji sprzetu p.poz.,

planowanie srodkoéw finansowych i sporzgdzanie sprawozdan z podstawowej
dziatalnosci Oddziatu;

prowadzenie ewidencji majgtkowe;j.
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