ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 1
DYREKTORA URZEDU MORSKIEGO W SLUPSKU

z dnia 3 sierpnia 2026 .
W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Morskiego w Shipsku
Na podstawie § 4 Statutu Urzedu Morskiego w Stupsku stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia

Nr 13 Ministra Infrastruktury z dnia 29 lipca 2026 r. w sprawie nadania statutu Urzedowi
Morskiemu w Stupsku (Dz. Urz. MI poz. 23) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Morskiego w Stupsku, stanowiacy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia. -

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, okresla organizacj¢ wewnetrzng, szczegblowy zakres
zadan komoérek organizacyjnych i tryb pracy Urzedu Morskiego w Shupsku.

§2

1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do przestrzegania postanowien
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Morskiego w Stupsku.

2. Kierownikéw komoérek organizacyjnych zobowiazuje si¢ do niezwlocznego zapoznania z
trescig niniejszego zarzadzenia oraz Regulaminu Organizacyjnego podleglych
pracownikow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

D\,aq-zuﬂ(

Une din M@(Stﬁésp
¢ gﬁ\@)‘(/\w
hree S undske



19Zatacznik do Zarzadzenia wewnetrznego nr 1
Dyrektora Urzedu Morskiego w Stupsku
z dnia 03 sierpnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Morskiego w Stupsku

CZESC |

ORGANIZACJIA WEWNETRZNA | TRYB PRACY

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

§1.

Dyrektor Urzedu Morskiego w Stupsku jest terenowym organem administracji
morskiej, dziatajagcym na podstawie ustawy z dnia 21 marca 1991 roku o obszarach
morskich Rzeczypospolitej Polskiej i administracji morskiej (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1125
ze zm.).

Urzad Morski w Stupsku stanowi wyodrebniony organizacyjnie zespét pracownikéw
oraz sktadnikéw materialnych i niematerialnych powotany do realizacji kompetenciji
i zadan Dyrektora Urzedu Morskiego w Stupsku, dziatajacy pod jego nadzorem
i kierownictwem, zgodnie z jego zarzagdzeniami, decyzjami i poleceniami.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (tj. Dz.U. z 2025 poz. 277 z pdzn. zm.) oraz w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz.U. z 2026 poz. 590 z pdzn. zm.) Dyrektor
Urzedu lub upowaznieni pracownicy dokonujg czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu, z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych.
Ogdblng organizacje i zadania Urzedu Morskiego w Stupsku okresla zarzadzenie
nr 13 Ministra Infrastruktury z dnia 29 lipca 2026 r. (Dziennik Urzedowy Ministra
Infrastruktury z dnia 30.07.2026. poz. 23)

Szczegbtowg organizacje wewnetrzng i zadania poszczegdlnych  komoérek
organizacyjnych Urzedu Morskiego w Stupsku okresla niniejszy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Morskiego w Stupsku, zwany w dalszej tresci ,,Regulaminem”.



6.

Regulamin okresla ponadto podstawowe obowigzki, kompetencje i zakres
odpowiedzialnosci pracownikdéw na stanowiskach kierowniczych, a takze podstawowe
obowigzki pozostatych pracownikéw Urzedu Morskiego w Stupsku.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Morski w Stupsku;

kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Urzedu i jego zastepcow;
komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komdrki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy, o ktérych mowa w Regulaminie;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kierownikéw komorek
organizacyjnych, o ktérych mowa w Regulaminie;

samodzielnym stanowiska pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy
bezposrednio podlegte Dyrektorowi Urzedu lub jego zastepcom;

pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu;

siedzibie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ siedzibe Urzedu Morskiego w Stupsku przy
ul. Niemcewicza 15a.

§3.

Funkcjonowanie Urzedu Morskiego w Stupsku opiera sie na zasadzie stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiadajg przed Dyrektorem Urzedu, a takze
przed bezposrednio nadzorujgcym prace danej komérki Zastepcg Dyrektora Urzedu, za
realizacje wykonywanych przez komorke zadan.

W Urzedzie dziata Komisja Dyscyplinarna oraz Rzecznik Dyscyplinarny, rozpatrujgcy
sprawy cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, powotywani przez Dyrektora Urzedu.
Srodki publiczne oraz mienie Skarbu Parnstwa podlegaja w Urzedzie rzetelnej,
racjonalnej, celowej i gospodarnej polityce ich wykorzystywania z poszanowaniem
przepisOw prawa.

Sprawowanie nadzoru w zakresie przyznanych srodkéw budzetowych oraz kontrola
efektywnosci i skuteczno$ci realizacji planéw odbywa sie w ukfadzie zadaniowym na
podstawie miernikdw stopnia realizacji celow.

Urzad dziata pod bezposrednim kierownictwem Dyrektora Urzedu, zgodnie z jego
zarzgdzeniami, decyzjami i poleceniami.



Rozdziat Il. Organizacja Urzedu Morskiego w Stupsku

§4.

W sktad Urzedu wchodza:
1)  Pion ogdlny, podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi Urzedu;

2)  Pion inspekcji morskiej, podporzadkowany Zastepcy Dyrektora do spraw

Inspekcji Morskiej;

3)  Pion techniczno-inwestycyjny, podporzagdkowany Zastepcy Dyrektora do spraw

Technicznych;

W skfad poszczegdlnych piondw organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 wchodza

nastepujgce komérki organizacyjne.

1) Pion ogdlny:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
j)
k)
1)

m)

Wydziat Organizacyjno — Prawny (symbol: OP);

Wydziat Finansowo — Ksiegowy (symbol: FK);

Wydziat Spraw Pracowniczych (symbol: SP);

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciamii Administracji (symbol: GN);
Wydziat do spraw Zamoéwien Publicznych (symbol: ZP);

Biuro Spraw Obronnych Zeglugi (symbol: BSOZ);

Stuzba Bezpieczenistwa i Higieny Pracy (symbol: BHP);

Zespot do spraw Audytu Wewnetrznego (symbol: AW);
Administrator Bezpieczenstwa Danych (symbol: IOD);

Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (symbol: IN);
Petnomocnik do spraw Zarzgdzania Systemem Jakosci (symbol: 1SO);
Stanowisko do spraw Komunikacji Spotecznej, Promocji i Edukacji Morskiej
(symbol: KE);

Stanowisko do spraw kontroli zarzadczej (KZ).

2)  Pion inspekcji morskie;j:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Inspektorat Ochrony Srodowiska Morskiego (symbol: SM);

Inspektorat Paristwa Bandery i Paristwa Portu (symbol: FSC/PSC );
Inspektorat Dokumentéw Marynarzy (symbol: DM);

Wydziat Oznakowania Nawigacyjnego i Systeméw Bezpieczenstwa
Morskiego (symbol: ON);

Inspektorat Administracji Portow, Hydrografii z podlegtymi kapitanatami
i bosmanatami portow (symbol: IAP);

Inspektorat Monitorowania Bezpieczenstwa Ruchu Morskiego (symbol:
RM);



3) Pion techniczno-inwestycyjny:

a) Woydziat Techniczno — Inwestycyjny (symbol: Tl);

b) Woydziat Gospodarczy, Zaopatrzenia i Transportu (symbol: ZT);

c) Wydziat Technologii Informatycznych (IT);

d) Inspektorat Nadzoru Technicznego i Zagospodarowania Przestrzennego
(symbol: NP);

e) Inspektorat Ochrony Wybrzeza z podlegtymi Obwodami i Obchodami
Ochrony Wybrzeza (symbol: OW);

f)  Biuro do spraw Energetyki Morskiej (symbol: BEM);

g) Stanowisko do spraw Ochrony Przeciwpozarowej (symbol: PPOZ);

Strukture organizacyjng Urzedu Morskiego w Stupsku w sposdb graficzny przedstawia
schemat stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§5.

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

Komorki organizacyjne (wydziaty i inspektoraty) o bardziej zréznicowanym zakresie
zadan i o wiekszej ilosci pracownikdw mogg dzieli¢ sie na oddziaty, zespoty lub inne
podporzagdkowane komérki wewnetrzne.

§6.

Z zastrzezeniem ust.2, wydziatami kierujg naczelnicy wydziatow, z tym ze Wydziatem
Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, inspektoratami kierujg gtéwni
inspektorzy, kapitanatami portéw — kapitanowie portéw, bosmanatami portéow —
bosmani portéw, zespotami — gtdéwni specjalisci, a innymi komdrkami organizacyjnymi
— kierownicy.

Stanowisko pracownika kierujgcego Biurem Spraw Obronnych Zeglugi odpowiada
stanowisku naczelnika wydziatu.

Kierownicy oddziatdw i innych komdrek organizacyjnych wchodzgcych w sktad
wydziatéw i inspektoratéw podlegajg bezposrednio odpowiednim naczelnikom
wydziatéw i gtéwnym inspektorom.

Kapitanowie portow i bosmani portéw w Rowach i DZzwirzynie podlegajg organizacyjnie
Gtéwnemu Inspektorowi Inspektoratu Administracji Portow
i Hydrografii z podlegtymi kapitanatami i bosmanatami portdow.



§7.

Dyrektor Urzedu okresla liczebno$é etatowg wszystkich komdrek organizacyjnych oraz
nomenklature stanowisk.

Rozdziat lll. Podziat zadan pomiedzy Dyrektorem a jego Zastepcami i Giéwnym
Ksiegowym
§ 8.
1. Dyrektor Urzedu Morskiego w Stupsku (symbol: DUM) reprezentuje Urzad na

zewnatrz, a ponadto kieruje pracg Urzedu oraz nadzoruje i koordynuje catoksztatt jego
dziatalnosci. W ramach realizacji obowigzkéw statutowych Dyrektor Urzedu
uprawniony jest do wspodtpracy z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,
organizacjami spotecznymi, a takze prowadzi wspdtprace miedzynarodowg w zakresie
spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan terenowego organu administracji morskie;j.
2. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach o podstawowym dla Urzedu znaczeniu, w tym

w szczegolnosci:

1)  zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, tworzy warunki jego dziatania oraz
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 pracownikéw Urzedu;

3)  ustala roczne plany finansowe Urzedu oraz dysponuje srodkami budzetowymi,
dokonujac ich podziatu na piony organizacyjne i komérki;

4)  zatwierdza plany i programy dziatalnosci Urzedu oraz priorytety inwestycyjne
i remontowe;

5) wydaje decyzje administracyjne w sprawach okresSlonych w przepisach
odrebnych, w szczegdlnosci w zakresie bezpieczenstwa zeglugi, ochrony
srodowiska morskiego, portédw i przystani, ochrony przeciwpowodziowej oraz
gospodarki gruntami morskimi;

6) wymierza kary pieniezne w przypadkach naruszenia przepiséw ustawowych
w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Dyrektora;

7)  wydaje przepisy prawa miejscowego w formie zarzadzen lub zarzadzen
porzagdkowych oraz inne akty normatywne wymagajgce publikacji;

8)  akceptuje ostateczne brzmienie opracowywanych przez Urzad projektow aktéw
normatywnych oraz stanowisk do projektéw aktéw prawnych przekazywanych
przez organy zewnetrzne;

9) udziela imiennych upowaznien zastepcom Dyrektora, kierownikom komérek
organizacyjnych oraz innym pracownikom do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, wymierzania kar pienieznych
i mandatéw, podpisywania okreslonych rodzajow pism, opinii i umow;



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

wydaje wewnetrzne akty normatywne okreslajgce organizacje oraz zasady
dziatania Urzedu, w tym regulamin organizacyjny, regulaminy pracy, regulacje w
zakresie kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem i systemow zarzadzania
jakoscia,

zapewnia zachowanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
organizuje system BHP w Urzedzie;

zapewnia ochrone informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych
informacji chronionych na podstawie przepisow odrebnych, w tym organizuje
pion ochrony oraz powotuje Administratora Bezpieczenistwa Danych;

zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, w tym zatwierdza plany dziatalnosci, oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej oraz dziatania korygujace;

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

zapewnia wdrazanie i doskonalenie zintegrowanego systemu zarzadzania,
w szczegolnosci systemu zarzadzania jakoscig oraz bezpieczenstwem informac;ji;
powotuje komisje i zespoty state oraz dorazne, w szczegdlnosci komisje
dyscyplinarne, kwalifikacyjne, inwentaryzacyjne, przetargowe, a takze okresla
ich zadania i tryb pracy;

zapewnia realizacje zadan w zakresie obronnosci panstwa, obrony cywilnej oraz
przygotowan mobilizacyjnych w Urzedzie i w nadzorowanych podmiotach
gospodarki morskiej;

organizuje i nadzoruje wykonywanie zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego,
w tym ochrony infrastruktury krytycznej, systemu statego dyzuru oraz
funkcjonowania Gtéwnego Stanowiska Kierowania Dyrektora Urzedu;

realizuje zadania wynikajgce z ustawy o ochronie zeglugi i portéw morskich
w odniesieniu do portdw morskich i obiektow portowych potozonych w obszarze
wiasciwosci terytorialnej Dyrektora;

kieruje akcjami przeciwsztormowymi i przeciwpowodziowymi, ustala zasady
wspotdziatania komodrek Urzedu oraz wspotpracy z wtasciwymi organami
administracji publicznej;

wspotdziata z organami administracji rzgdowej i samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami spotecznymi w zakresie realizacji zadan Urzedu;

uczestniczy w pracach Rady Koordynacyjnej Dyrektoréw Urzeddéw Morskich
i innych gremidw koordynacyjnych w obszarze administracji morskiej;

realizuje wspétprace miedzynarodowg z uwzglednieniem zadan wynikajacych
z uczestnictwa Rzeczypospolitej Polskiej w organizacjach miedzynarodowych
zwigzanych z administracjg morska, bezpieczenstwem Zeglugi, ochrong
srodowiska morskiego i energetykg morskg;



24) podejmuje dziatania na rzecz pozyskiwania sSrodkdw pozabudzetowych,
w szczegdlnosci srodkdw unijnych, na finansowanie zadan Urzedu i nadzoruje ich
wykorzystanie.

3. Do wytacznej kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy:

1)  zatwierdzanie materiatéw i opracowan przeznaczonych dla naczelnych
i centralnych organdéw administracji publicznej;

2)  akceptacja ostatecznej wersji opracowywanych aktdw normatywnych oraz
opiniowanych przez Urzad projektow aktéw normatywnych o randze ustawy
i rozporzadzenia;

3) wydawanie przepisow prawa miejscowego, w formie zarzadzen i zarzadzen
porzagdkowych oraz innych regulacji wymagajacych publikacji;

4)  wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych, w tym okreslajacych
organizacje oraz zasady dziatania Urzedu;

5)  zarzadzanie zespotem do spraw audytu wewnetrznego w zakresie okreslonym
odrebnymi przepisami;

6) udzielanie imiennych upowaznien pracownikom Urzedu do wymierzania kar
pienieznych za okreslone naruszenia przepisow oraz naktadania grzywien
w postepowaniu mandatowym;

7)  udzielanie imiennych upowaznien pracownikom Urzedu do wykonywania
poszczegdblnych zadan i czynnosci, w tym do przeprowadzania kontroli wewnatrz
Urzedu;

8) udzielanie pisemnych referencji wykonawcom realizujagcym roboty i ustugi na
rzecz Urzedu.

§9.

Do udzielania informacji przedstawicielom mediéw, w granicach powierzonych kompetencji,
uprawnieni s3: Dyrektor Urzedu, Zastepca Dyrektora do spraw Inspekcji Morskiej, Zastepca
Dyrektora do spraw Technicznych, Gtéwny Inspektor Inspektoratu Ochrony Wybrzeza,
pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw komunikacji spotecznej, promocji i edukacji
morskiej oraz inne osoby imiennie upowaznione przez Dyrektora.

§ 10.
1. Pierwszym zastepcg Dyrektora Urzedu jest Zastepca Dyrektora do spraw Inspekcji
Morskiej.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Urzedu jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora

do spraw Inspekcji Morskiej. Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie kompetencje
Dyrektora Urzedu, z tym ze w sprawach okreslonych w §7 ust. 2 pkt 3 podejmuje
jedynie dorazne decyzje w przypadkach nie cierpigcych zwtoki.



W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora Urzedu i pierwszego Zastepcy,

zadania im przypisane wykonuje w ich zastepstwie Zastepca Dyrektora do spraw

Technicznych. Postanowienia ust.2 stosuje sie odpowiednio.

§11.

Zastepcy Dyrektora Urzedu, w zakresie przydzielonych im zagadnien, uprawnieni sg do

podejmowania decyzji i podpisywania pism oraz do wydawania polecen kierownikom

podlegtych komodrek organizacyjnych.

Zastepcy Dyrektora sa obowigzani informowa¢ na biezaco Dyrektora Urzedu

o wszelkich waznych wydarzeniach, problemach oraz o podjetych decyzjach

w sprawach zwigzanych z dziataniem Urzedu.

§12.

Do ogdlnych obowigzkéw zastepcéw Dyrektora Urzedu w zakresie kierowania podlegtymi

pionami nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora Urzedu;

zapewnienie wifasciwej organizacji pracy w podlegtym pionie, koordynowanie
pracy komodrek organizacyjnych podlegtego pionu oraz wspdtdziatanie
z pozostatymi pionami organizacyjnymi, w celu realizacji zadan wymagajgcych
uzgodnien;

sprawowanie nadzoru i kontroli pracy podlegtych komoérek organizacyjnych pod
wzgledem efektywnosci, jakosci i dyscypliny;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Dyrektora
Urzedu;

opracowanie planéw, programow oraz sprawozdawczos$é i statystyka;
uczestniczenie w procesie opracowywania i opiniowania projektéw aktow
normatywnych;

podejmowanie decyzji w sprawach istotnych dla dziatalnosci pionu;
wnioskowanie w sprawach dotyczacych wysokosci wynagrodzenia oraz nagrod
i kar dla pracownikéw podlegtego pionu;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem kontroli zarzadczej w podlegtym
pionie;

reprezentowanie terenowego organu administracji morskiej w czasie
uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem
Urzedu;

wspotpraca miedzynarodowa oraz udziat w projektach wspétfinansowanych ze
srodkéw unijnych w zakresie dziatania podlegtego pionu.



§13.

Do zadan Zastepcy Dyrektora do spraw Inspekcji Morskiej nalezg sprawy okreslone w §9i §10

oraz sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez podlegte mu komorki

organizacyjne, zwfaszcza w zakresie:

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

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)

bezpieczenstwa zeglugi morskiej;

korzystania z drég morskich oraz portéw i przystani morskich;

ochrony zeglugi, systemdédw monitorowania ruchu morskiego i przekazywania
informacji wtasciwym instytucjom i stuzbom;

bezpieczenstwa zwigzanego z rozpoznawaniem i eksploatacja zasobow
mineralnych dna morskiego;

ochrony srodowiska morskiego przed zanieczyszczeniem wskutek korzystania
z morza oraz przez zatapianie odpadéw i innych substancji w zakresie
nieuregulowanym przepisami Prawa geologicznego i gérniczego;

nadzoru nad ratowaniem zycia;

nadzoru przeciwpozarowego w morskich portach i przystaniach;

wydawania oraz uzgadniania decyzji wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia
12 maja 2022 r. o portowych urzadzeniach do odbioru odpaddéw ze statkow
(Dz.U. z 2022, poz. 1250);

wykonywania kontroli w zakresie zgodnosci z zasadniczymi lub innymi
wymaganiami wprowadzonych do obrotu lub oddanych do uzytku wyrobéw
wyposazenia morskiego, rekreacyjnych jednostek ptywajgcych i skuteréw
wodnych;

organizacji oraz nadzoru nad pilotazem morskim na obszarze portdéw morskich,
morskich wéd wewnetrznych i morza terytorialnego, w zakresie niezbednym dla
zapewnienia bezpieczenstwa morskiego;

wykonywania holowania i cumowania w portach morskich;

przeprowadzania inspekcji statkéw, w zakresie wynikajgcym z zobowigzan
miedzynarodowych;

ewidencji fadunkdw i pasazeréw;

kontroli paliwa zeglugowego dostarczanego na statki oraz paliwa zeglugowego
uzywanego na statkach;

stanu bezpieczenstwa statkdbw morskich oraz wydawania dokumentéw
stwierdzajgcych stan bezpieczenstwa statkdw i ich wyposazenia;

prowadzenia rejestru administracyjnego statkow;

wydawania dokumentéw kwalifikacyjnych dla cztonkéw zatdg statkéw morskich
i pilotdw morskich;

utrzymania porzadku portowo-zeglugowego na obszarze morskich portéw
i przystani, toréw wodnych, red i kotwicowisk;



19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)
26)

27)

28)

29)

30)

31)
32)

33)

34)
35)

nadzoru nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 wrzesnia 2008 r.
o ochronie zeglugi i portéw morskich oraz wymagan Miedzynarodowego
kodeksu ochrony statku i obiektu portowego (ISPS) — w odniesieniu do statkéw;
dziatan w akcjach przeciwsztormowych i przeciwlodowych;

organizowania stuzby informacyjno-koordynacyjnej Urzedu, tacznosci
i radiolokacji;

nadzoru nad wykonywaniem zadan zwigzanych z zapewnieniem t3cznosci
alarmowej i bezpieczenstwa w obszarach odpowiedzialnosci polskiej
administracji morskiej w obszarach morza Al i A2 systemu GMDSS;

wspotpracy z izbami morskimi w sprawach wypadkéw morskich, organami
administracji publicznej, Strazg Graniczng i Marynarka Wojenng, Wojewddzkim
Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz instytucjami naukowymi, w zakresie
dziatania Pionu inspekcji morskiej;

wspotpracy miedzynarodowej w zakresie dziatania Pionu inspekcji morskiej;
nadzoru nad realizacjg zadan zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu morskiego;
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;
zapewnienia ciggtego funkcjonowania oznakowania nawigacyjnego i systemoéw
nawigacji technicznej, systemow ostrzegania i facznosci morskiej oraz systemow
kontroli i monitorowania ruchu statkdw, w tym zapewnienia funkcjonowania
ustugi kluczowej jako catos¢;

utrzymania witasciwych parametréow nawigacyjnych i stanu technicznego toréw
wodnych, red i kotwicowisk oraz portdéw i przystani morskich;

zapewnienia nadzoru nad realizacjg inwestycji zwigzanych z oznakowaniem
nawigacyjnym;

pomiardw morskich, wyznaczania drég morskich i badania warunkéw ich
zeglownosci;

nadzoru nad prowadzeniem prac podwodnych;

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

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

utrzymania i dysponowania jednostkami ptywajgcymi Urzedu;

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



§ 14.

Do zadan Zastepcy Dyrektora do spraw Technicznych nalezg sprawy okreslone w §9i §10 oraz

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez podlegte mu komérki organizacyjne,

zwtaszcza w zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

budowy i utrzymania w gotowosci eksploatacyjnej infrastruktury portowej;
budowy, utrzymania i ochrony umocnien brzegowych, wydm i zalesien
ochronnych w pasie technicznym, wydawanie zgody na wykorzystanie pasa
technicznego do innych celdw oraz okreslanie warunkéw jego wykorzystania;
gospodarki gruntami i dysponowania obszarami morskimi podlegtymi
Dyrektorowi Urzedu;

nadzoru zagospodarowania na obszarach pasa nadbrzeznego, portow i przystani
morskich, morskich wéd wewnetrznych i morza terytorialnego;

uzgadniania decyzji w sprawie wydawania pozwoler wodnoprawnych i pozwolen
budowlanych na obszarze pasa technicznego, portdéw i przystani morskich,
morskich wéd wewnetrznych i morza terytorialnego, jak réwniez wszelkich
innych decyzji dotyczacych zagospodarowania tego pasa;

sporzadzania projektéw plandéw zagospodarowania przestrzennego morskich
wod wewnetrznych, morza terytorialnego i wytgcznej strefy ekonomicznej;
zabezpieczenia potrzeb geodezyjnych Urzedu;

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

utrzymania zgodnego z wymogami stanu technicznego obiektéw budowlanych,
bedacych na stanie majgtkowym Urzedu;

inwestycji budowlanych i zakupdw inwestycyjnych;

zapewnienia nadzoru nad realizacjg inwestycji budowlanych;

zaopatrzenia i transportu lgdowego;

obstugi administracyjnej komodrek Urzedu w zakresie gospodarczym
zapewniajgcym ich funkcjonowanie;

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

wspoétpracy z wojewddzkim komitetem przeciwpowodziowym i sztabami
zarzadzania kryzysowego;

koordynacji dziatania komoédrek organizacyjnych Urzedu w akcjach
przeciwpowodziowych i bierze udziat w akcjach przeciwsztormowych,

nadzoru i kontroli nad budowg i eksploatacjag wurzadzen i sieci
elektroenergetycznych, elektromagnetycznych, cieplno-mechanicznych
i gazowych nalezgcych do Urzedu;

rozwoju i utrzymania technologii informatycznych w Urzedzie;



19)

20)

koordynacja dziatan eksperckich zwigzanych z budowg i eksploatacjg morskich
farm wiatrowych w polskich obszarach morskich;

Pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych (unijnych) do zadanh
finansowania infrastruktury oraz ochrony brzegéw morskich.

§ 15.

Stanowisko Gtéwnego Ksiegowego jest podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi

Urzedu i zrownane pod wzgledem hierarchii stuzbowej ze stanowiskiem Zastepcy

Dyrektora.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczgcych  operacji
gospodarczych i finansowych;

przygotowanie i realizacja preliminarza wydatkéw Urzedu oraz prowadzenie

gospodarki finansowej Urzedu w sposéb zapewniajacy:

a) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych;

b) zabezpieczenie, pod wzgledem finansowym, prawidtowosci umoéw
zawieranych przez Urzad;

c) terminowe S$cigganie naleznosci i dochodzenie rozliczern spornych oraz
sptate zobowigzan;

terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych oraz dokonywanie analiz

wykorzystania srodkéw finansowych bedgcych w dyspozycji Urzedu;

zapewnienie prawidtowego dysponowania s$rodkami zgromadzonymi na

rachunkach bankowych i przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie:

a) pokrywania kosztéw i wydatkéw z wiasciwych srodkéw,

b) naliczanie i optacanie podatkéw i innych naleznosci zwigzanych z
wypfacanymi wynagrodzeniami,

c) wyptaty pracownikom Urzedu wynagrodzen i innych swiadczen;

zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan budzetowych

i finansowych sktadanych przez Urzad;

organizowanie oraz nadzorowanie nalezytego przechowywania i zabezpieczenia

dokumentéw ksiegowych i sSrodkéw pienieznych;

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

poszczegdlne komadrki organizacyjne Urzedu;

wykonywanie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej w zakresie zadan i uprawnien

wynikajgcych z przepisow;

prowadzenie ksiegowosci Srodkéw pozyskiwanych z funduszy unijnych;



12)

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu inwentaryzacji Urzedu;

13) opracowywanie projektdw zarzadzen wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdblnosci: polityki rachunkowosci, zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji;

14) nadzorowanie prac z zakresu inwentaryzacji Urzedu;

15) kierowanie pracg Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

3. Dyrektor Urzedu, stosownie do tresci art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych, moze powierzy¢ Gtownemu Ksiegowemu lub pracownikom

Urzedu okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej jednostki, na podstawie

odrebnych imiennych upowaznien.

Rozdziat IV. Obowiazki i odpowiedzialnosé kierownikéw komoérek organizacyjnych,

samodzielnych stanowisk pracy i wszystkich pracownikdow.

§ 16.

Do obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy organizowanie i nadzorowanie

pracy podlegtego zespotu pracownikdw, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

zapewnienie wtasciwej organizacji i sprawnego funkcjonowania komorki
organizacyjnej;

wydawanie polecen i wytycznych podlegtym pracownikom w celu witasciwego
i efektywnego wykonywania zadan;

niezwtoczne sporzadzanie , Kart obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
Pracownika Urzedu Morskiego w Stupsku” pracownikom wchodzgcym w sktad
korpusu stuzby cywilnej i pisemnych zakresdw obowigzkéw pozostatym
pracownikom, oraz ich aktualizowanie;

zapewnienie statego zastepstwa poprzez wskazanie w ,Karcie stanowiska
stuzbowego” odpowiedniego pracownika kierowanej komérki organizacyjnej;
niezwtoczne sporzgdzanie opisdw stanowisk pracy;

przeprowadzanie okresowych ocen oraz sporzgdzanie arkuszy Indywidualnego
Programu Rozwoju Zawodowego podlegtych pracownikbw — zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej;

kontrola pracy podlegtych komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy pod
wzgledem efektywnosci, jakosci i dyscypliny;

zapewnienie wspétpracy z innymi komadrkami organizacyjnymi Urzedu;

ocena i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym (parafowanie)
prezentowanych przez komadrke organizacyjng pism, materiatdw i opracowan,
stata analiza realizowanych zadaid przypisanych podlegtej komorce
organizacyjnej w celu usprawnienia ich wykonywania oraz identyfikowania i
minimalizowania ryzyka ich realizacji;



11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

podejmowanie dziatart majgcych na celu zapewnienie przestrzegania w podlegtej
komodrce organizacyjnej zasad etyki, w tym — rozpoznawania i eliminowania
obszaréw zagrozenia korupcjg;

udzielanie wyjasnien i przedstawianie opinii w sprawach prowadzonych przez
komodrke organizacyjna;

udzielanie przez podlegta komérke organizacyjng pomocy w zakresie
opracowywania i oceny dokumentacji zgtoszonych projektédw wynalazczych,
dbatos¢ o zapewnienie wsréd podwtadnych znajomosci przepiséw prawa
regulujacych merytoryczny obszar dziatania komoérki organizacyjnej;
zapewnienie znajomosci i przestrzegania przez podlegtych pracownikéw
postanowien instrukcji kancelaryjnej i zasad obiegu dokumentdw;

nadzor nad przestrzeganiem zasad bhp przez podlegtych pracownikéw;

dbatos¢ o dobre warunki i wtasciwg atmosfere pracy.

§17.

Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami oraz wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym i formalnym wykonywanie przez kierowang komodrke
organizacyjng zadan przypisanych jej niniejszym Regulaminem i obowigzujgcymi
przepisami prawa;

sprawny tok pracy w kierowanej komorce;

prawidtowq, rzetelng, efektywnga i terminowag realizacje celéw Urzedu oraz zadan
wynikajgcych z przyjetego planu dziatalnosci;

zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami i poprawnos¢ merytoryczng decyzji
podejmowanych na podstawie imiennego upowaznienia Dyrektora Urzedu;
zapewnienie ciggtosci realizacji zadan w komorce organizacyjnej, w szczegdlnosci
poprzez wiasciwy dobdr pracownikdw oraz odpowiedni podziat zadan
i organizacje pracy;

zapewnienie efektywnej komunikacji i wspotpracy pomiedzy kierowang komaorka
a innymi komérkami organizacyjnymi;

zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych oraz
ochronie informacji niejawnych w kierowanej komadrce organizacyjnej;
kierowanie informacji dotyczgcych dziatalnosci komodrki wymaganych do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz istotnych dla interesantéw
informacji w zakresie spraw wynikajgcych z wykonywanych zadan, informaciji
o aktualnych zdarzeniach, na strone internetowg Urzedu, w terminie
nieprzekraczajagcym 7 dni od daty wytworzenia informacji;

wykaz informacji, ktére kierownicy komdrek muszg przekazywaé
koordynatorowi ds. BIP, powinien by¢ zgodny z zapisami rozporzgdzenia Ministra



10)

11)

12)

13)

14)

Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
z dnia 18 stycznia 2007 r. (Dz.U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68) oraz ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do Informacji Publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz.
902);

prawidtowe gospodarowanie powierzonym majgtkiem, w tym zapewnienie
prowadzenia przez kierowang komodrke ewidencji powierzonych: srodkéow
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu;

merytoryczng kontrole dokumentéw ksiegowych dotyczacych dziatalnosci
komorki organizacyjnej;

celowe i oszczedne gospodarowanie Srodkami przeznaczonymi na dziatalnos¢
komérki oraz nadzorowanie prawidiowego i racjonalnego gospodarowania
mieniem powierzonym podlegtym pracownikom;

wykonywanie kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem poprzez
identyfikowanie i minimalizowanie zdarzern moggcych stanowié zagrozenie dla
osiggniecia celdw i zadan Urzedu;

informowanie, na biezgco, Dyrektora Urzedu oraz jego Zastepcow o wszelkich
waznych zdarzeniach, problemach i decyzjach podejmowanych w sprawach,
zwigzanych z dziataniem Urzedu.

§ 18.

Do kompetencji kierownikdw komadrek organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

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

kierowanie podlegtymi pracownikami w celu osiggniecia zamierzonych
rezultatéw poprzez rozdzielanie zadan i uprawnien oraz nadzorowanie realizacji
zadan;

reprezentowanie komorki organizacyjnej wobec kierownictwa Urzedu, innych
komoérek organizacyjnych Urzedu oraz w kontaktach zewnetrznych — w sprawach
nie zastrzezonych dla kierownictwa Urzedu;

podpisywanie pism w ramach uprawnied wynikajacych z udzielonego przez
Dyrektora upowaznienia oraz kompetencji kierowanej komérki — zgodnie
z przyjeta w Urzedzie organizacjg pracy;

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



§ 19.

Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i kompetencje okreslone w § 17, § 18 dotyczg odpowiednio
samodzielnych stanowisk pracy.

§ 20.

1. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu Morskiego w Stupsku nalezy:

1)  sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan
przy wykorzystaniu wymaganej wiedzy fachowej;

2)  znajomos¢ witasciwych aktéw normatywnych oraz aktéw wewnetrznych
niezbednych dla prawidtowego zatatwiania spraw;

3) zatatwianie spraw w sposéb wyczerpujgcy i kompleksowy, na podstawie
wtasciwie skompletowanych materiatéw i informacji;

4)  referowanie spraw przetozonym w sposéb obiektywny i zgodny z posiadang
wiedzg;

5) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;

6) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz o wilasciwe zabezpieczenie
powierzonego mienia, dokumentéw stuzbowych i pieczeci urzedowych;

7)  wykazywanie inicjatywy w rozwigzywaniu probleméw wynikajgcych w toku
realizacji powierzonych zadan i wystepowanie z odpowiednimi wnioskami do
przetozonych, a takze niezwtoczne informowanie bezposredniego przetozonego
o kazdej okolicznosci uniemozliwiajacej terminowe lub prawidfowe
merytorycznie wykonanie przydzielonego zadania;

8)  biezaca aktualizacja wiedzy niezbednej do prawidtowego wykonywania zadan na
zajmowanym stanowisku;

9) przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy;

10) przestrzeganie przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

11) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych
i innych informacji chronionych przepisami prawa;

12) wspodtuczestniczenie w procesie sprawowania kontroli zarzgdczej w zakresie
okres$lonym przez przetozonych.

2. Pracownicy zatatwiajgcy sprawy obywateli obowigzani sg w szczegdlnosci przestrzegaé
przy zatatwianiu spraw termindw i zasad okreslonych przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2025 poz. 1691) oraz udziela¢ obywatelom wyczerpujgcej informacji
o stanie zatatwienia sprawy.

3. Pracownicy bedacy cztonkami korpusu stuzby cywilnej obowigzani sg nadto
przestrzega¢ obowigzkow cztonka korpusu tej stuzby okreslonych przepisami ustawy



o stuzbie cywilnej, a w swym postepowaniu kierowac sie zasadami etyki tej stuzby.
okreslonymi w ustawie.

Pracownicy uprawnieni do umundurowania obowigzani sg nosi¢ umundurowanie
w czasie petnienia obowigzkéw stuzbowych.

§21.

Z zastrzezeniem §& 21, kazdy pracownik Urzedu, zatrudniony na stanowisku
wchodzgcym w sktad korpusu stuzby cywilnej, obowigzany jest w ciggu 30 dni od daty
objecia stanowiska pracy, podpisac karte obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
Pracownika Urzedu Morskiego w Stupsku, zawierajgca w szczegdlnosci: zakres
czynnosci, okreslenie podporzadkowania stuzbowego, zakres kompetencji i
odpowiedzialnosci oraz klauzule o przyjeciu zakresu obowigzkéw do wiadomosci
opatrzona datg i podpisem pracownika.

Wzér ,Karty obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Pracownika Urzedu
Morskiego w Stupsku” stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 22.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach niewchodzgcych w sktad korpusu stuzby
cywilnej powinni, w ciggu 7 dni od daty podjecia zatrudnienia, otrzymaé pisemny
zakres obowigzkdw na zajmowanym stanowisku. Zakres obowigzkéw powinien
zawiera¢ co najmniej: nazwe stanowiska i wskazanie komorki organizacyjnej,
wyliczenie czynnosci jakie pracownik ma obowigzek wykonywac¢ na zajmowanym
stanowisku oraz zawiera¢ klauzule o przyjeciu zakresu do wiadomosci opatrzong datg
i podpisem pracownika.

Zakres obowigzkéw pracownika nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wzorem stanowigcym
zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 23.

Kierownicy komérek organizacyjnych obowigzani sg do opracowania kart obowigzkow,

odpowiedzialnosci i uprawnied pracownika dla wszystkich stanowisk pracy w

kierowanej komdrce organizacyjnej. Przy opracowywaniu kart obowigzkow,

odpowiedzialnosci i uprawnied pracownika nalezy kierowaé sie nastepujgcymi

zasadami:

1) karta obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika Urzedu
Morskiego w Stupsku powinna pozostawa¢ w zgodzie z okreslong niniejszym
Regulaminem, wewnetrzng organizacjg Urzedu i przyjetym podziatem pracy,



2)  zadne z zadan ujetych w Regulaminie nie moze by¢ pominiete w kompletnym
zestawieniu wszystkich zakreséw czynnosci dla wszystkich stanowisk pracy
w danej komodrce organizacyjnej,

3)  zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien wszystkich stanowisk pracy
w danej komodrce organizacyjnej winny stanowi¢ w miare mozliwosci jak
najpetniejsze odzwierciedlenie wszystkich zadan regulaminowych tej komaérki
organizacyjnej.

Karty obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach kierownikdw komdrek organizacyjnych oraz na samodzielnych

stanowiskach pracy, w pozycji pkt Ill, w rubryce ,Opracowat” podpisuje Dyrektor

(Zastepca Dyrektora) bezposrednio nadzorujacy stanowisko stuzbowe, a w rubryce

»Zatwierdzit” — Dyrektor Urzedu.

Karty obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw winny by¢ na biezgco

analizowane przez kierownikéw komadrek organizacyjnych w celu ich dostosowywania

do aktualnych potrzeb i zadan.

Karta obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika, po jej opracowaniu,

wymaga akceptacji Wydziatu Organizacyjno-Prawnego. Akceptacji takiej wymaga

rowniez kazda zmiana dokonana w tresci karty obowigzkéw, odpowiedzialnosci i

uprawnien pracownika.

Karta obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnield pracownika, po jej akceptacji,

powinna by¢ niezwtocznie przekazana do podpisu odpowiedniemu pracownikowi.

Rozdziat V. Tryb zatatwiania spraw i zasady wspotpracy

§24.

Zatatwianie spraw przez komorki organizacyjne Urzedu odbywa sie z zachowaniem
okreslonego w § 3 podziatu pracy i zgodnie z merytorycznym zakresem dziatania
komoérek organizacyjnych.

Wspdtpraca pomiedzy komdérkami organizacyjnymi odbywa sie w drodze osobistych
kontaktéw ich kierownikéw lub pracownikéw w formie ustnej lub pisemnej poprzez
wyrazanie stanowiska w danej konkretnej sprawie.

Sprawy przedstawiane w formie pisemnej wymagajg podpisu kierownika komarki
organizacyjnej, wzglednie pracownika, ktéry go zastepuje.

Dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektorowi Urzedu i jego Zastepcom powinny
by¢ uprzednio parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej lub osobe

zastepujaca.



§ 25.

1. W sprawach dotyczacych merytorycznego zakresu dziatania kilku komdrek
organizacyjnych, w ktérych wymagana jest wspotpraca, obowigzuje zasada
uzgodnienia stanowiska z zainteresowanymi komodrkami (koordynacja) przed
prezentacjg stanowiska przetozonemu dyrektorowi. W przypadku wystgpienia réznicy
stanowisk — nalezy w prezentacji stanowiska poinformowac o rozbieznosciach.

2. Uzgadnianie stanowisk odbywa sie z zachowaniem nastepujgcych zasad:

1) odpowiedzialnos¢ za terminowe i wyczerpujace uzyskanie stanowisk
wspotdziatajgcych komdrek  organizacyjnych  spoczywa na  komorce
organizacyjnej wskazanej jako wiodgca (wymieniona na pierwszym miejscu)
w dekretacji;

2)  stanowiska, opinie, wnioski itp. przesytane do innych komdrek organizacyjnych
wymagajg podpisu kierownika komérki kierujgcej, wzglednie pracownika
kierujgcego odpowiednimi sprawami — zgodnie z przyjetym podziatem pracy;

3)  sprawy skierowane do uzgodnienia powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki,
w terminach wyznaczonych przez kierownika komorki wiodacej.

3. Uzgodnienie stanowisk moze nastgpi¢ poprzez zorganizowanie narady z udziatem
wspotdziatajgcych komoérek organizacyjnych. Ustalenia podjete na naradzie powinny
by¢ utrwalone w formie protokotu lub notatki stuzbowej.

§ 26.

W przypadku zaistnienia sporu kompetencyjnego pomiedzy komérkami organizacyjnymi,
sprawe nalezy przekaza¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjno-Prawnego Urzedu, ktéry
rozstrzyga spor i wskazuje komérke wtasciwg do zatatwienia sprawy.

§ 27.

Zadania zwigzane z realizacjg projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
wykonywane s3 z udziatem zespotéw zadaniowych, powotywanych kazdorazowo
zarzgdzeniem wewnetrznym Dyrektora Urzedu. W sktad zespotu wchodzg pracownicy
komédrek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za sprawy majgce wptyw na
realizacje danego projektu.

§ 28.

Tryb zatatwiania spraw i postepowania z dokumentami regulujg ponadto w szczegdlnosci:
instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt, procedury ISO, przepisy o ochronie informacji
niejawnych, przepisy o ochronie danych osobowych, przepisy o dostepie do informac;i



publicznej, przepisy dotyczace trybu opracowywania aktéw prawa miejscowego oraz
wewnetrznych aktéw normatywnych.

§ 29.

1. W Urzedzie Morskim kazda komdrka organizacyjna posiada indywidualnie oznaczony
symbol (skrét literowy) pozwalajgcy na jej identyfikacje.

2. Symbole (skréty literowe) komorek organizacyjnych okresla zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu, stanowiacy ,, Rozdzielnik adresowy”.

Rozdziat VI. Zasady wykonywania kontroli zarzagdczej w Urzedzie

§ 30.

1. W Urzedzie Morskim w Stupsku prowadzona jest kontrola zarzadcza w zakresie ogétu
dziatan podejmowanych przez kierownictwo Urzedu dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, celowy, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzagdczej jest zapewnienie:
1)  zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2)  skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3)  wiarygodnosci sprawozdan;
4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
5)  ochrony zasobdw;
6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji;
7)  zarzadzania ryzykiem.

§31.

Do obowigzkdéw kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy:
1)  okreslanie zadan podlegtych komérek organizacyjnych zgodnych z celami
powotania tej komorki;
2)  przypisanie do realizacji celéw i zadan miernikéw ich realizacji;
3) identyfikacja i ocena ryzyk wystepujgcych w kierowanej komdrce organizacyjnej;
4)  przeprowadzanie analizy zidentyfikowanych ryzyk;
5)  wprowadzanie mechanizméw kontrolnych;
6) rejestrowanie ryzyk dla zadan realizowanych przez komérki organizacyjne.

§ 32.

1. W Urzedzie system kontroli zarzgdczej realizowany jest w formie:



1)  kontroliinstytucjonalne;j;

2)  kontroli funkcjonalnej;

3)  samokontroli.

Kontrola zarzadcza instytucjonalna obejmuje prowadzenie czynnosci kontrolnych
polegajgcych na badaniu i porédwnaniu stanu faktycznego ze stanem wymaganym
przepisami prawa, ktora prowadzona jest przez komorki organizacyjne i pracownikow
wyznaczonych do przeprowadzenia kontroli oraz koordynatora do spraw kontroli
zarzadczej.

Kontrola zarzadcza funkcjonalna oznacza biezgce podejmowanie dziatan
zapewniajgcych realizacje celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

Kontrola funkcjonalna jest wykonywana przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji
okreslonych zadan, ktérym obowigzki wykonywania kontroli zostaty przypisane
w zakresach czynnosci, badz ktdrzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie innych przepiséw.

Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy i jest
realizowana w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego
wykonywania zadan.

Rozdziat VII. Zasady wykonywania audytu wewnetrznego w Urzedzie.

§ 33.

Audyt wewnetrzny jest realizowany przez Zespét do spraw Audytu Wewnetrznego —
Audytora Wewnetrznego, zwane w dalszej tresci ,Audytorem Wewnetrznym”, na
zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych i w trybie okreslonym
w aktach wykonawczych do ustawy.

Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie Dyrektora Urzedu w realizacji celéw
i zadan realizowanych przez Dyrektora, w tym w szczegdlnosci przez systematyczng
ocene kontroli zarzadczej oraz wykonywanie czynnosci doradczych majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu.

Audyt wewnetrzny moze byc¢ przeprowadzany we wszystkich obszarach dziatalnosci
Urzedu.

Audytor wewnetrzny ma prawo wstepu do wszystkich pomieszczen Urzedu oraz
wglagdu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz innych materiatéw
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, w tym utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych, jak réwniez sporzadzania ich kopii, odpisdw, zestawien lub
wydrukow, z zachowaniem przepisédw o tajemnicy ustawowo chronionej.



5.

Pracownicy Urzedu obowigzani sg, na wniosek Audytora wewnetrznego, do udzielania
informacji i wyjasnien a takze sporzadzania i potwierdzania kopii dokumentéw.



Rozdziat VIII. Ochrona danych osobowych

§ 34.

Zadania bezpieczedstwa i ochrony danych osobowych w Urzedzie realizuje

Administrator Danych Osobowych, ktérym jest Dyrektor Urzedu. Administrator

Danych Osobowych:

1)  podejmuje decyzje o zakresie, celach i srodkach przetwarzania i ochrony danych
osobowych;

2)  odpowiedzialny jest za wtasciwe, zgodne z prawem zorganizowanie procesu
przetwarzania danych osobowych.

Nadzér nad wdrozeniem stosownych s$rodkéw organizacyjnych, technicznych

i fizycznych zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych sprawowany jest przez

Administratora Bezpieczenistwa Informacji powotanego przez Administratora Danych

Osobowych.

1)  Administrator Bezpieczenstwa Informacji, dziata na rzecz i w imieniu
Administratora Danych dbajgc o poprawnosé ksztattowania polityki zwigzanej
z przetwarzaniem danych osobowych;

2)  Administrator Bezpieczeristwa Informacji dokonuje sprawdzenia zgodnosci
przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

Osoby odpowiedzialne za przetwarzanie danych osobowych biorg udziat

w sprawdzeniu lub umozliwiaja Administratorowi Bezpieczernstwa Informacji

przeprowadzenie czynnosci w toku sprawdzenia.

Nadzér nad systemami informatycznymi w zakresie utrzymania sprawnosci oraz

stosowania technicznych i organizacyjnych zabezpieczen sprawowany jest przez

Administratora Systemu Informatycznego wyznaczonego przez Administratora Danych

Osobowych.

Zadania Administratora Bezpieczenistwa Informacji i Administratora Systemu

Informatycznego, zasady ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych, okreslajg

odrebne przepisy wewnetrzne, w tym — Polityka bezpieczeristwa danych osobowych

Urzedu Morskiego w Stupsku.

Administrator Bezpieczenistwa Informacji i Administrator Systemu Informatycznego,

w zakresie petnionych funkcji, podlegajg Administratorowi Danych Osobowych.



czesC 1l

SZCZEGOLOWE ZAKRESY ZADAN KOMOREK
ORGANIZACYIJNYCH URZEDU MORSKIEGO W StUPSKU

§ 35.

Woydziat Organizacyjno-Prawny (symbol OP).

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

obstuga prawna i nadzdér nad porzadkiem prawnym;

organizowanie i realizacja zastepstwa prawnego w postepowaniach: sgdowym,
administracyjnym, przed izbami morskimi oraz innymi organami orzekajgcymi;
opracowywanie umow nietypowych oraz opiniowanie i korygowanie pod
wzgledem prawnym projektéw uméw typowych przygotowywanych przez
merytoryczne jednostki i komarki organizacyjne Urzedu;

prowadzenie rejestru parafowanych uméw;

udzielanie informacji o biezagcych zmianach przepiséw prawnych;

udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa dla potrzeb
Urzedu;

opiniowanie i ostateczna korekta pod wzgledem prawnym zarzadzen, decyzji
i zarzadzen porzadkowych Dyrektora Urzedu Morskiego w Stupsku oraz
kierowanie ich — we wspétdziataniu z Wydziatem Technologii Informatycznych -
do wydawcédw wojewddzkich dziennikdw urzedowych celem publikacji;
opiniowanie i weryfikowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych
opracowanych przez komodrki organizacyjne oraz opracowywanie, we
wspotpracy z merytorycznie witasciwymi komérkami Urzedu, projektow
wewnetrznych aktédw normatywnych;

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéow prawnych;
sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg sgdowa i administracyjng
naleznosci Urzedu;

nadzér nad postepowaniem administracyjnym w sprawach o wymierzenie kar
pienieznych;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym kart obowigzkdow,
odpowiedzialnosci i uprawnien Pracownika Urzedu Morskiego w Stupsku oraz
opiniowanie ich pod wzgledem zgodnosci z regulaminem organizacyjnym
Urzedu;

prowadzenie oraz aktualizacja rejestru aktéw prawa miejscowego Dyrektora
Urzedu i innych regulacji prawnych, podlegajgcych publikacji w wojewdédzkich
dziennikach urzedowych;



14) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow normatywnych oraz sporzadzanie
wykazu obowigzujacych wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych
w Urzedzie;

15) nadzér pod wzgledem prawnym nad trescig serwisu Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu i informacji na stronie internetowej Urzedu;

16) nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow w Urzedzie oraz prowadzenie rejestru
skarg i wnioskdw oraz sprawozdawczosci w tym zakresie, prowadzenie spraw
zwigzanych z udzielanymi upowaznieniami i petnomocnictwami, w tym
prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw;

17) wspotpraca z innymi komdrkami organizacjami Urzedu w zakresie udzielania
zewnetrznej informacji oraz tworzenie zbiorczej informacji rocznej o dziatalnosci
Urzedu;

18) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy jednostkami lub komérkami
organizacyjnymi Urzedu;

19) koordynowanie spraw zawigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;

20) zatwierdzanie tresci i wzordéw pieczatek nagtowkowych i funkcyjnych oraz
pieczeci urzedowych stosowanych w Urzedzie;

21) prowadzenie zbioru Kart obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
Pracownikéw Urzedu Morskiego w Stupsku

22) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi wifasciwymi w zakresie kontroli
zarzadczej, ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych,
w szczegdlnosci poprzez opiniowanie projektow wewnetrznych aktow
normatywnych regulujgcych te obszary.

Realizacja obstugi prawnej Urzedu moze byé powierzona zewnetrznej kancelarii

prawnej. Zakres powierzonej obstugi i zasady jej wykonywania okresla umowa.

§ 36.

Wydziat Finansowo-Ksiegowy (symbol FK).

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami, polegajace zwtaszcza na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy: wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu Urzedu
i sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej,

b) biezagcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
sprawozdawczosci budzetowe] i finansowej w sposéb umozliwiajgcy:
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrone
mienia bedgcego w  posiadaniu Urzedu oraz terminowe



2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

i prawidtowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za to mienie,
a takze prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne;

prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

polegajgcymi na:

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

b) zapewnieniu, pod wzgledem finansowym, prawidtowosci umoéw
zawieranych przez Urzad;

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

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

analiza wykorzystania s$rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw

pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Urzedu;

sporzadzanie planéw finansowych Urzedu;

dokonywanie wstepnych kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) zgodnosci, kompleksowosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

i kwalifikowanie ich wedtug obowigzujgcej kwalifikacji wydatkow;

opracowywanie preliminarza dochoddw i wydatkéw Urzedu;

kontrola realizacji budzetu wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej;

dekretowanie dochoddw i wydatkéw finansowych zgodnie z planami kont;

ksiegowanie dowoddéw finansowych;

szczegbtowa analiza kont rozrachunkowych w zakresie zobowigzan i naleznosci

Urzedu;

windykacja naleznosci Urzedu;

sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych Urzedu;

sporzgdzanie bilansu rocznego;

obliczanie, ewidencja i wyptacanie wynagrodzen, zasitkdw i innych $wiadczen

oraz naleznosci wynikajgcych z przepiséw prawa;

ewidencja materiatéw, sSrodkéw trwatych, wyposazenia oraz inwestyc;ji;

kontrola gospodarki majgtkowej w komdrkach organizacyjnych Urzedu

w zakresie Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych;

analiza kosztow w porownaniu z wydatkami w poszczegdlnych paragrafach

klasyfikacji budzetowej oraz uzgadnianie ich z realizacjg w zakresie budzetu

zadaniowego;



19)

20)

21)

22)

23)

24)

gromadzenie i przechowywanie tabel kursowych Narodowego Banku Polskiego
(NBP) oraz informowanie komdrek organizacyjnych Urzedu o aktualnych
wartosciach walut obcych, jednostek taryfowych oraz o kosztach diet
zagranicznych;

rozliczanie podatku VAT — prowadzenie rejestréw sprzedazy oraz sporzgdzanie
deklaracji do urzedu skarbowego;

biezgca i prawidtowa dekretacja dowoddéw finansowo-ksiegowych zwigzanych
z realizacja projektéw wspoétfinansowanych przez UE oraz inwestycji;
dokonywanie zaptaty ostatecznie sprawdzonych faktur zwigzanych z realizacja
projektéw wspotfinansowanych przez UE;

obstuga rachunkéw bankowych dla poszczegdlnych projektdw pozostajgcych
w gestii Urzedu oraz innych rachunkéw bankowych zwigzanych z dziatalnoscia
wyodrebniong, projektami wspotfinansowania ze srodkdéw UE oraz dotyczgcymi
zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw;

przeprowadzanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych Urzedu
w drodze spisu z natury, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wydziat Finansowo-Ksiegowy zapewnia realizacje zadan Gtéwnego Ksiegowego

Urzedu, w szczegdlnosci poprzez organizacje prac ksiegowych, obstuge finansowa

komadrek organizacyjnych oraz wykonywanie czynnosci technicznych i ewidencyjnych.

§ 37.

Woydziat Spraw Pracowniczych (symbol: SP)

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracownikéw
w Urzedzie;

organizowanie naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy i przestrzeganie
procedur zwigzanych z procesem ich zatrudniania;

nadzér nad czasem pracy pracownikéw i prowadzenie dokumentacji ewidencji
Czasu pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem lub rozwigzaniem stosunku pracy
z pracownikami;

prowadzenie akt osobowych pracownikow i dokumentacji kadrowej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

dokonywanie zmian w zakresie uméw o prace zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

kontrola porzadku i dyscypliny pracy w komérkach i jednostkach organizacyjnych
Urzedu;



9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu — cztonkow korpusu
stuzby cywilnej obowigzkéw okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej;
przygotowywanie dokumentéw wstepnych do decyzji Dyrektora dotyczacych
nagréd okolicznosciowych przyznawanych pracownikom oraz wnioskow
w przedmiocie odznaczen panstwowych, resortowych i zaktadowych;
opracowywanie planéw w zakresie zatrudnienia i innych spraw zwigzanych ze
stosunkami pracy;

zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych pracownikéw,
zabezpieczenie ich przed dostepem o0s6b nieupowaznionych, zniszczeniem lub
uszkodzeniem, z uwzglednieniem zaleced i wytycznych Administratora
Bezpieczenstwa Danych (stanowisko I0D) w zakresie ochrony danych osobowych
pracownikéw;

prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie wynikajgcym z etatyzacji przy
uwzglednieniu srodkéw finansowych funduszu ptac;

przestrzeganie przepiséw prawa pracy w zakresie zatrudnienia i wynagradzania;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wymierzaniem kar oraz obstuga biurowo
— kancelaryjna Komisji Dyscyplinarnej;

przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie
zatrudnienia i spraw socjalnych oraz inicjowanie i udziat w opracowywaniu
projektéw taryfikatoréw kwalifikacyjnych, uktadéw zbiorowych pracy,
regulamindw wynagradzania itp.;

prowadzenie spraw zwigzanych z procesem wprowadzania do pracy nowego
pracownika oraz organizacja przebiegu stuzby przygotowawczej cztonkdéw
korpusu stuzby cywilne;j;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu;

administrowanie pokojami goscinnymi, obiektami osrodka wypoczynkowego
Urzedu i innym majatkiem stuzgcym celom rekreacyjno- wypoczynkowym;
prowadzenie analizy i sprawozdawczosci wynikajacej z ustaw regulujgcych
wydatkowanie srodkéw funduszu socjalnego;

opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem
funduszu socjalnego;

naliczanie optat za pobyt w o$rodku wczasowym Urzedu;

opracowywanie danych do projektu budzetu zwigzanych z funduszem socjalnym;
przygotowywanie dokumentacji przetargowych dotyczgcych wydatkéow na
szkolenia i z funduszu socjalnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opiekg zdrowotng nad
pracownikami w zakresie uméw zawieranych z jednostkami organizacyjnymi
stuzby medycyny pracy;

26) wspotpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych oraz Wydziatem

Organizacyjno-Prawnym w zakresie kompletowania, aktualizacji



27)

i przechowywania kart obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien
Pracownikéw Urzedu Morskiego w Stupsku;

prowadzenie spraw w zakresie dodatkowego grupowego ubezpieczenia
pracowniczego.

§ 38.

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Administracji (symbol GN).

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

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 Morskiego w Stupsku, w tym:

a) przygotowywanie postepowan przetargowych dotyczacych oddawania
nieruchomosci w dzierzawe lub najem nieruchomosci w trwatym zarzadzie,

b) prowadzenie dokumentacji nieruchomosci wynajmowanych
i wydzierzawianych przez Urzad,

zawieranie i realizacja umoéw najmu, dzierzawy i uzyczenia nieruchomosci

gruntowych, budynkéw i lokali;

sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania postanowien zawartych umoéw

oraz porzadku i wtasciwego uzytkowania budynkéw, pomieszczen i terendw;

naliczanie czynszéw i opfat z tytutu zawartych umow;

wspotpraca z innymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie

udostepniania nieruchomosci pofozonych w granicach pasa technicznego,

portédw i przystani morskich oraz w zakresie zagospodarowania przestrzennego

nieruchomosci administrowanych przez Urzad;

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu nieruchomosci na zadanie instytucji

i jednostek zewnetrznych;

przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na udostepnianie

nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu Urzedu;

opracowywanie projektéw decyzji Dyrektora Urzedu w zakresie ustalania zasad

udostepniania nieruchomosci administrowanych przez Urzad oraz ustalania

stawek optat z tego tytutu;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem trwatego zarzadu nad

nieruchomosciami niezbednymi do prowadzenia statutowej dziatalnosci Urzedu,

w tym:

a) prowadzenie postepowan dotyczgcych ustanawiania oraz wygaszania
trwatego zarzadu,

b) nadzér nad aktualizacjg optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu,

c) regulowanie optat z tytutu trwatego zarzaduy;



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci, oraz optatg za
wieczyste uzytkowanie, cykliczne sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie
podatku od nieruchomosci i podatku rolnego;

sktadanie wnioskéw dotyczgcych zaktadania ksigg wieczystych oraz dokonywanie
zmian danych ewidencyjnych w ksiegach wieczystych;

wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami o gospodarowaniu
nieruchomosciami pozostajgcymi w trwatym zarzadzie Urzedu;

opracowywanie dla organu nadzorujacego informacji o nieruchomosciach
pozostajgcych w trwatym zarzadzie Urzedu oraz zawartych umowach najmu,
dzierzawy i uzyczenia;

sporzagdzanie umoéw w  zakresie  udostepniania przedsiebiorcom
telekomunikacyjnym korzystania z nieruchomosci celem $wiadczenia ustug
telekomunikacyjnych;

Sciste wspotpracowanie z organami administracji publicznej i samorzadu
terytorialnego w zakresie prowadzonej gospodarki nieruchomosciami;
opracowywanie danych do projektu budzetu i planéw finansowych;

zawieranie umoéw na Swiadczenie ustug, w tym: dostawe wody i odprowadzanie
Sciekdw, dostawe energii cieplej oraz gazu do nieruchomosci pozostajgcych
w trwatym zarzadzie Urzedu;

terminowa realizacja naleznosci wynikajgcych z tytutu utrzymania obiektéw
Urzedu (opfaty z tytutu dostarczania wody, odprowadzania Sciekéw, wywozu
nieczystosci statych, zuzycia gazu, czynszu itp. — bez opfat za energie elektryczng);
sprawowanie nadzoru i prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem nieczystosci
statych i ptynnych z terendw administrowanych przez Urzagd oraz wspdtpraca
z wiasciwymi organami samorzadu terytorialnego w przedmiotowym zakresie;
prowadzenie spraw zwigzanych z serwisem urzadzen grzewczych w placéwkach
Urzedu (kottéw olejowych, piecéw gazowych i innych);

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem przewodéw kominowych
i wentylacyjnych w placéwkach Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi przegladami przepompowni
Sciekdw zlokalizowanych na terenach administrowanych przez Urzad;
prowadzenie spraw zwigzanych z serwisem i naprawg urzadzen wentylacyjnych
i klimatyzacyjnych w budynkach Urzedu;

przygotowywanie materiatdw do postepowan przetargowych na udzielenie
zamowien publicznych, zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania placéwek Urzedu;

zabezpieczenie ciggtosci Swiadczenia wobec Urzedu ustug pocztowych w obrocie
krajowym i zagranicznym;

organizacja pracy i sprawowanie nadzoru nad pracg Sekretariatéw Dyrektora
Urzedu i Jego Zastepcow, w tym:

a) odbidr przesytek,



27)

28)

29)

b) przyjmowanie, rozdzielanie, wysytanie korespondencji,

c) prowadzenie rejestréw korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

d) doreczanie korespondencji kierownikom komérek;

prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu Morskiego w Stupsku zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami:

a) archiwizowanie dokumentacji przygotowanej i przekazanej przez komorki
organizacyjne zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng,

b) prowadzenie w oparciu o obowigzujgce przepisy sktadnicy akt,

c) brakowanie dokumentaciji,

d) wspdtpraca z Archiwum Paristwowym;

prowadzenie ewidencji odpadéw: sporzadzanie kart odpaddw, przygotowywanie

sprawozdan zwigzanych z wiasciwg gospodarka odpadami - teleinformatyczny

system BDO (Baza Danych o Produktach i Opakowaniach oraz o Gospodarce

Odpadami);

wspotpraca z komérkami Pionu techniczno-inwestycyjnego oraz Pionu inspekgji

morskiej w zakresie zadan dotyczgcych gospodarowania odpadami, Bazy Danych

o Produktach i Opakowaniach oraz o Gospodarce Odpadami (BDO), a takze

utrzymania infrastruktury budynkéw Urzedu.

§ 39.

Wydziat do spraw Zamdwien Publicznych (symbol: ZP).

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

nadzér nad dziatalnoscia komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie

przestrzegania przepiséw o zamowieniach publicznych;

przygotowywanie planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych

w danym roku kalendarzowym;

prowadzenie obstugi organizacyjno-administracyjnej komisji przetargowych

zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie instrukcjami, a w szczegdlnosci:

a) pisemne dokumentowanie przebiegu postepowania,

b) petnienie obowigzkdw sekretarza komisji przetargowe;j,

c) sporzadzanie protokotéw,

d) nadzér nad dotrzymaniem wymaganych przepisami terminéw,

e) przechowywanie dokumentacji z przebiegu postepowania o udzielenie
zamowienia;

aktywne wspodtdziatanie z komodrkami organizacyjnymi Urzedu w toku

postepowan o udzielanie zamdwien publicznych;

przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci

rownej lub przekraczajacej kwote okreslong w ustawie Prawo Zamodwien

Publicznych;



6) nadzér nad prawidtowym dokumentowaniem przeprowadzonych postepowan;

7)  nadzorowanie prawidtowosci przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty okreslonej w ustawie Prawo
Zamoéwien Publicznych;

8) prowadzenie rejestru umoéw zamowien publicznych o wartosci okreslonej w
Zarzadzeniu Dyrektora Urzedu Morskiego udzielonych w danym roku
kalendarzowym;

9)  opiniowanie trybu udzielania zamoéwien publicznych;

10) prowadzenie rejestrow udzielonych zaméwien;

11) wystawianie referencji i prowadzenie rejestru referencji;

12) przygotowywanie i kierowanie do publikacji ogtoszeh wymaganych procedurg
o udzielanie zamdwien publicznych;

13) stata wspdtpraca z Urzedem Zamédwien Publicznych, w tym kierowanie
wymaganych procedurg wnioskdw i wystgpien;

14) przyjmowanie s$rodkéw ochrony prawnej oraz prowadzenie postepowania
odwotawczego w zakresie przypisanym zamawiajgcemu;

15) potwierdzanie poprawnosci przeprowadzonej procedury udzielenia zamowienia
publicznego poprzez parafowanie projektéw uméw zawieranych przez Urzad;

16) uczestniczenie w  zadaniach  zwigzanych z realizacja  projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w zakresie kompetenc;i
Zespotu;

17) przygotowywanie projektéw zarzadzen, regulaminéw i innych dokumentéw
dotyczacych procedur zaméwien publicznych;

18) prowadzenie zbioru czasopism w sprawach o zamdwienia publiczne;

19) upowszechnianie na terenie Urzedu opracowan, komentarzy i orzecznictwa
zwigzanego ze stosowaniem przepisdw dotyczgcych zaméwien publicznych;

20) prowadzenie wymagane] przepisami sprawozdawczosci;

21) dokumentowanie i rejestrowanie postepowan przetargowych;

22) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych;

23) identyfikowanie i analizowanie ryzyk zwigzanych z postepowaniami o udzielenie
zamowien publicznych oraz wspodtpraca z kierownictwem Urzedu w zakresie
projektowania i wdrazania mechanizméw kontrolnych w ramach systemu
kontroli zarzadcze;j.

§ 40.
Biuro Spraw Obronnych Zeglugi (symbol: BSOZ).
1. Do zadan Biura nalezy koordynacja zadan zwigzanych z ochrong portéw morskich

i zeglugi w zakresie zapobiegania aktom terroru oraz realizacja catoksztattu

przedsiewzie¢ obronnych oraz przedsiewzie¢ o charakterze niemilitarnym zwigzanych



z funkcjonowaniem Urzedu i podmiotéw gospodarki morskiej funkcjonujgcych

w obszarze witasciwosci Dyrektora Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

wspotudziat w realizowaniu przygotowan obronnych w jednostkach gospodarki
morskiej w obszarze wifasciwosci Dyrektora Urzedu oraz prowadzenie
okresowych analiz tych przygotowan;

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzagdowej w zakresie
koordynacji realizowania zadan obronnych przez jednostki gospodarki morskiej;
ustalanie ogdlnych zasad dziatania jednostek gospodarki morskiej podlegtych i
nadzorowanych przez ministra wtasciwego do spraw gospodarki morskiej, przy
opracowywaniu ,Planéw operacyjnych funkcjonowania resortow” w okresie
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz zadan wynikajgcych
z Planu Mobilizacji Gospodarki;

wspotudziat w przygotowywaniu i opiniowaniu zamierzen inwestycyjnych
i modernizacyjnych w jednostkach gospodarki morskiej, podejmowanych dla
potrzeb obronnych oraz antykryzysowych;

realizacja procesu dystrybucji Zgéd Dyplomatycznych (Diplomatic Clearance) dla
okretéw panstw obcych planujgcych wejscie na polskie wody terytorialne i do
portéw w obszarze odpowiedzialnosci Dyrektora Urzedu Morskiego;

nadzér nad przygotowaniami obronnymi w jednostkach organizacyjnych
gospodarki morskiej;

wspotudziat w planowaniu zabezpieczenia zadan przetadunkowo-przewozowych
gospodarki morskiej dla potrzeb sit zbrojnych;

realizacja procesu przygotowania ostony technicznej infrastruktury portowej
i transportu morskiego przez wyznaczone przedsiebiorstwa gospodarki morskiej
dla utrzymania i odtwarzania infrastruktury portéw morskich oraz zapewnienia
dostepu do nich w celu zapewnienia ich sprawnego funkcjonowania w razie
wystgpienie kryzysu i w czasie wojny;

realizacja zadan wynikajgcych z Planu Reagowania Kryzysowego NATO;
wykonywanie poprzez wtasciwe komorki organizacyjne Urzedu procesu
przygotowywania i  przekazywania  taboru ptywajgcego, S$rodkdw
transportowych, maszyn i urzadzen oraz realizacji innych swiadczen na rzecz sit
zbrojnych oraz koordynowanie i nadzorowanie tych zadan przez jednostki
gospodarki morskiej;

planowanie i nadzér nad realizacjg procesu finansowania zada obronnych na
szczeblu Urzedu Morskiego;

organizowanie systemu kierowania bezpieczefAstwem narodowym na szczeblu
Urzedu Morskiego (Gtéwne Stanowisko Kierowania Dyrektora Urzedu
Morskiego);

opracowanie i aktualizacja danych do Programu Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych oraz Programu Mobilizacji Gospodarki w czesci dotyczgcej
gospodarki morskiej oraz koordynowanie dziatan z tym zwigzanych;



14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

wykonywanie przez Urzad oraz koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych
z logistycznym zabezpieczeniem realizacji zadan obronnych w zakresie
rozwinietego systemu remontowego jednostek Marynarki Wojennej oraz
przygotowania baz przetadunkowych na okres zagrozenia bezpieczenstwa
i wojny;

wspotudziat w ramach Biura Zarzadzania Kryzysowego Ministerstwa
Infrastruktury w realizacji celdow sit zbrojnych, w tym zadan Wsparcia Paistwa
Gospodarza (HNS) oraz w procesie tworzenia NATO Shipping Authority (NSA),
w ramach NATO-wskiego systemu ostrzegania i alarmowania zagrozenia
w zegludze;

planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego dla kierowniczej
kadry Urzedu oraz wspoétudziat w planowaniu i organizowaniu szkolen kadry
gospodarki morskiej resortu;

koordynacja zadan zwigzanych z ochrong portéw morskich i zeglugi w zakresie
zapobiegania aktom terroru poprzez nadzoér i kontrole portéw i armatoréw
w zakresie przestrzegania Kodeksu Ochrony Statku i Obiektu Portowego (ISPS),
oraz przepisow o ochronie zeglugi i portéw morskich;

sporzgdzanie ocen stanu ochrony portédw i obiektéw portowych oraz planéw
ochrony portéw oraz ich przedktadanie do uzgodnienia i zatwierdzenia przez
wtasciwe organy;

wspdtpraca z Departamentem Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej
ministerstwa wfasciwego ds. gospodarki morskiej oraz wiasciwymi Oficerami
Ochrony Portdw w zakresie nadzoru oraz weryfikacji stanu ochrony obiektéw
portowych i portow;

przeprowadzanie corocznych weryfikacji i prob efektywnosci obiektéw
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;

nadzorowanie dziatalnosci obiektow portowych pod wzgledem ich zgodnosci
z wymaganiami Kodeku ISPS i ustawy o ochronie zeglugi i portéw morskich;
wykonywanie zadan inspekcyjnych jako Nalezycie Upowaznieni Inspektorzy
(Duly Authorized Officer - DAO) podczas weryfikacji stanu ochrony obiektow
portowych oraz préb efektywnosci w sktadzie zespotéw powotywanych przez
Dyrektora Urzedu Morskiego w Stupsku do przeprowadzenia weryfikacji i préb
efektywnosci we wspétdziataniu z wtasciwymi Oficerami Ochrony Portdw oraz
przedstawicielami Komendy Wojewddzkiej Policji;

sporzadzanie protokotéw z weryfikacji stanu ochrony obiektéw portowych
i wystawienie dokumentu Potwierdzenie Zgodnosci Obiektu Portowego dla
zweryfikowanego  obiektu, prowadzenie rozliczen finansowych za
przeprowadzone czynnosci weryfikacyjne stanu ochrony obiektdw portowych



24)

25)

26)

27)

28)

29)
30)

31)
32)
33)
34)
35)
36)

37)

38)

39)

40)

oraz wystawione zgodnie z ustawg o ochronie zeglugi i portow morskich
dokumenty;

opracowanie i aktualizacja procedur wymaganych na potrzeby realizacji Planu
Zarzadzania Kryzysowego ministra wtasciwego ds. gospodarki morskiej;
planowanie i organizacja szkolen (treningdéw, ¢wiczen) z zakresu obrony cywilnej,
ochrony ludnosci i zarzagdzania kryzysowego dla pracownikéw Urzedu Morskiego;
opracowanie i aktualizacja procedur ramach w ramach Krajowego Systemu
Wykrywania Skazen i Alarmowania (KSWSiA) oraz koordynowanie dziataniamiich
realizacji w Urzedzie Morskim w celu wzmocnienia poziomu bezpieczenstwa
dziatalnosci komodrek organizacyjnych Urzedu na wypadek wystgpienia zagrozen;
obstuga systemu SI PROMIEN, Centralnej Aplikacji Raportujacej(CAR), Systemu
Komunikacji Rzgdowej (SKR-Z);

wspotpraca ze sztabami kryzysowymi wojewoddéw w zakresie zapobiegania
zdarzeniom kryzysowym i likwidacji skutkdw zaistnienia takich zdarzen;
opracowywanie i utrzymywanie w stanie aktualnosci dokumentéw obronnych;
wykonywanie wymaganych planéw i sprawozdan dotyczgcych spraw obronnych
i zakresu dziatania Biura;

realizacja biezgcych wytycznych Biura Zarzadzania Kryzysowego Ml;

obstuga Systemu Niejawnej Poczty Internetowej OPAL;

dbatos¢ o whasciwg ochrone informacji niejawnych w Biurze;

odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Statego Dyzuru w Urzedzie;

wspdtpraca z Biurami Spraw Obronnych Zeglugi w pozostatych Urzedach
Morskich w zakresie spdjnej i poprawnej realizacji zadan obronnych;
wspotpraca i wspoétdziatanie w sprawach obronnych z Marynarkag Wojenng,
Strazg Graniczng oraz z Wojskowymi Centrami Rekrutacji;

w porozumieniu z Woydziatem Spraw Pracowniczych oraz z Wydziatem
Gospodarczym, Zaopatrzenia i Transportu, realizacja Swiadczed osobowych
i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych RP, natozonych na Urzgd Morski;

wytgczanie na wniosek, pracownikéw Urzedu od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej, zgodnie z postanowieniami przepisow prawnych
i prowadzenie wymaganej dokumentacji;

reprezentowanie Urzedu Morskiego na konferencjach, sympozjach naukowych,
kongresach i targach dotyczacych problematyki obronnej i bezpieczenstwa
zeglugi;

realizacja doraznych przedsiewzie¢ nakazanych przez Dyrektora Urzedu.

W skfad Biura Spraw Obronnych Zeglugi wchodza:

1)
2)
3)
4)

Naczelnik Biura;

Zesp6t ds. Operacyjnych i Ochrony Zeglugi i Portéw Morskich (BSOZ-1);
Zesp6t ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej (BSOZ -2);
Kancelaria niejawna BSOZ.



§41.

Stuzba Bezpieczenistwa i Higieny Pracy (symbol: BHP).

Do zadan Stuzby nalezy realizacja zadan stuzby bezpieczerstwa i higieny pracy w Urzedzie

Morskim w Stupsku, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk
pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig,
mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowg, w tym
pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz
stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce;
organizowanie i prowadzenie instruktazu ogdélnego w zakresie bhp dla
pracownikdw nowo przyjetych;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw
dotyczgcych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentaciji;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Ilub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych
przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzgdzen produkcyjnych oraz innych
urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéow;
zgtaszanie wnioskédw dotyczacych wymagan bezpieczeristwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;
przedstawianie pracodawcy wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu zaktadowych ukfadéw zbiorowych pracy,
opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb
kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;
opiniowanie szczegoétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkdw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych



12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw

czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang

pracy;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na

ktérych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki

ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych s$rodkdw ochrony zbiorowej

i indywidualnej;

wspotpraca z wiasciwymi  komodrkami  organizacyjnymi lub osobami,

w szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego

poziomu szkoleA w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz zapewnienia

wiasciwe]j adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw;

wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do

dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub

warunkéw ucigzliwych, wystepujgcych w Srodowisku pracy, w zakresie

organizowania tych badani i pomiardw oraz sposobéw ochrony pracownikow

przed tymi czynnikami lub warunkami;

wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami

stanu $rodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego

monitoringu srodowiska, okreslonego w odrebnego przepisach;

wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan

lekarskich pracownikéw;

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatart majgcych na celu przestrzeganie przepiséw
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu
poprawe warunkow pracy;

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

a takze w pracach komisji bezpieczerstwa i higieny pracy oraz innych

zaktadowych komisji zajmujgcych sie problematyky bezpieczenistwa i higieny

pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu bhp;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;



24)

25)

sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkoéw pracy;
zatatwianie spraw zwigzanych z refundacjg zakupu okularéw korekcyjnych.

§42.

Zespot do spraw Audytu Wewnetrznego (symbol: AW).

Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

przygotowywanie do konca roku rocznego planu audytu wewnetrznego,

z uwzglednieniem analizy ryzyka oraz priorytetéw Dyrektora Urzedu;

przeprowadzanie, zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego, zadan

audytowych, to jest:

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

b) czynnosci doradczych — to jest dziatan podejmowanych przez audytora
wewnetrznego zleconych przez Dyrektora Urzedu lub podejmowanych
z wifasnej inicjatywy, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
Urzedu;

przeprowadzanie w uzasadnionych przypadkach audytow wewnetrznych poza

planem — na wniosek Dyrektora Urzedu lub z wtasnej inicjatywy;

przeprowadzanie audytdw wewnetrznych zleconych przez Ministra Finansdw,

Prezesa Rady Ministréw i Szefa Krajowej Administracji Skarbowej;

monitorowanie stanu wdrozenia zaleced oraz przeprowadzanie czynnosci

sprawdzajacych poprzez ocene dziatarn Urzedu podjetych w celu realizacji
zalecen;

przedstawianie Dyrektorowi Urzedu oraz komodrkom audytowanym ustalen

i wnioskdw z przeprowadzonych czynnosci audytowych w postaci sprawozdan

i notatek informacyjnych;

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni oraz

innych materiatéw o charakterze sprawozdawczym i informacyjnym;

state doskonalenie technik i procedur audytu wewnetrznego;

prowadzenie i ochrona dokumentacji audytowej;

wspotdziatanie, w razie potrzeby, z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi

w zakresie wykonywania swoich zadan;

wspodtpraca z Komitetem Audytu powotanym przez Ministra wtasciwego dla

dziatu gospodarka morska;



12) wspotdziatanie i wspdtpraca z kierownictwem Urzedu na wszystkich
szczeblach zarzadzania.

§43.

Administrator Bezpieczeistwa Danych (symbol: I0D).

Administrator Bezpieczeristwa Danych petni funkcje Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie

Morskim w Stupsku, w rozumieniu przepiséw RODO.

1. Zadania gtdwne w zakresie ochrony danych osobowych:

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy wykonywanie czynno$ci doradczych,

monitorujacych oraz kontrolnych w zakresie zapewniania przestrzegania przepiséw

o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

informowanie i doradztwo: Informowanie Dyrektora oraz pracownikéw Urzedu o
obowigzkach wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych (RODO)
oraz innych wtasciwych przepisow, a takze doradzanie im w tym zakresie;
monitorowanie przestrzegania przepiséw: Monitorowanie przestrzegania
przepisow RODO, innych przepisow dotyczacych ochrony danych oraz
wewnetrznych polityk i procedur bezpieczernstwa obowigzujgcych w Urzedzie;
audyty i sprawdzenia: Przeprowadzanie okresowych i planowych audytéw oraz
sprawdzen zgodnosci przetwarzania danych osobowych w komodrkach
organizacyjnych Urzedu, a takze sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan
i rekomendacji dla Administratora Danych;
prowadzenie rejestrow: Prowadzenie oraz biezgca aktualizacja Rejestru
Czynnosci Przetwarzania (RCP) oraz Rejestru Kategorii Czynnosci Przetwarzania
(RKCP);
wspotpraca z organem nadzorczym: Dziatanie jako punkt kontaktowy dla Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO) oraz wspodtpraca z organem
nadzorczym we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych;
wsparcie przy ocenie skutkéw (DPIA) i analizie ryzyka: Udzielanie zalecen oraz
doradztwo na wniosek Administratora w zakresie przeprowadzania oceny
skutkéw dla ochrony danych (DPIA) oraz analizy ryzyka dla nowych procesow,
systemoéw i procedur;
obstuga incydentdow i naruszen:
a) prowadzenie wewnetrznego rejestru naruszen ochrony danych osobowych,
b) wspdtudziat w procesie wyjasniania przyczyn i okolicznosci incydentow
bezpieczenstwa,
c) przygotowywanie dla Administratora Danych projektow zgtoszen naruszen
do PUODO (w ustawowym terminie do 72 godzin) oraz projektow
zawiadomien dla osob, ktdrych dane dotyczg;



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

obstuga praw osodb, ktorych dane dotyczg: Koordynowanie i merytoryczne

opiniowanie odpowiedzi na wnioski obywateli, klientow Urzedu, marynarzy oraz

pracownikéw w zakresie realizacji ich praw wynikajgcych z RODO;

szkolenia i podnoszenie Swiadomosci: Prowadzenie dziatan edukacyjnych,

instruktazowych oraz szkolen z zakresu ochrony danych osobowych dla

pracownikéw Urzedu;

opiniowanie proceséw i dokumentow:

a) opiniowanie zgodnosci z prawem planowanych zmian celéw przetwarzania
oraz nowych proceséw zbierania danych,

b) opiniowanie pod katem zgodnosci z RODO projektéw wewnetrznych polityk,
procedur bezpieczenstwa, klauzul informacyjnych oraz form zgdéd na
przetwarzanie danych przed ich wdrozeniem,

c) opiniowanie projektdw umdéw powierzenia przetwarzania danych oraz
porozumien o wspoétadministrowaniu,

d) opiniowanie wzoréw upowaznien do przetwarzania danych oraz wzoréw
oswiadczen o zachowaniu poufnosci,

wspotpraca w zakresie bezpieczenstwa fizycznego i IT:

a) wspodtpraca z Administratorami Systeméw Informatycznych w zakresie
wdrazania i oceny adekwatnosci technicznych srodkédw ochrony danych,

b) opiniowanie procedur nadawania, zmiany i odbierania uprawnien do
przetwarzania danych w systemach informatycznych,

c) wspdtpraca z osobami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo fizyczne
w zakresie oceny zabezpieczen obszaréw, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe;

system Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI): Prowadzenie kontroli

i audytédw w zakresie bezpieczenstwa informacji zgodnie z wymaganiami

okreslonymi w rozporzadzeniu w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci

(KRI);

udziat w kontrolach zewnetrznych: Udziat w kontrolach i czynnosciach

sprawdzajgcych prowadzonych w Urzedzie przez upowaznionych pracownikéw

Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

rekomendacje naprawcze: Wskazywanie zalecen i dziatan naprawczych

w przypadku wykrycia niezgodnosci funkcjonowania poszczegélnych komodrek

organizacyjnych lub 0séb z przepisami o ochronie danych.

Pozostate zadania na stanowisku:

1)

2)

monitorowanie zmian prawnych, orzecznictwa oraz wytycznych Prezesa UODO
i Europejskiej Rady Ochrony Danych (EROD), a takze wskazywanie niezbednych
dziatan dostosowawczych w Urzedzie;

obstuga procesu publikacji aktéw prawnych Urzedu w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Pomorskiego oraz Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego;



3)

opracowywanie i opiniowanie wewnetrznych aktéw normatywnych i procedur
dotyczacych ochrony danych osobowych i wspdétpraca w tym zakresie z Wydziatem
Organizacyjno-Prawnym i Zespotem ds. Audytu Wewnetrznego oraz uwzgledniania
wynikéw audytéw wewnetrznych w systemie ochrony danych.

§ 44.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (symbol: IN).

Do zadan Petnomocnika nalezy petnienie w Urzedzie Morskim w Stupsku funkcji ,,pionu

ochrony”, ktérego zadaniem jest zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie

informacji niejawnych, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie i aktualizacja ,Wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto”;

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji okreslajgcej poziom zagrozen
zwigzanych z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych lub z ich
utratg;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych dla oséb zatrudnionych na stanowiskach i przy
pracach zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych, nie rzadziej niz
raz na 5 lat, dla 0oséb dopuszczonych do informacji niejawnych w Urzedzie;
organizacja i zapewnienie funkcjonowania kancelarii materiatéw niejawnych;
opracowywanie i aktualizacja ,,Planu ochrony informacji niejawnych Urzedu,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowania ich
realizacji”;

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych w komadrkach organizacyjnych Urzedu oraz
zakresu i warunkéw stosowania srodkéw bezpieczenstwa, odpowiednio do
poziomu zagrozen;

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji bezpieczenstwa
teleinformatycznego oraz nadzér nad ochrong systemoéw teleinformatycznych
w Urzedzie, w ktdrych sg przetwarzane informacje niejawne;

wspoétpraca z wilasciwymi jednostkami i komorkami ABW polegajgca na
przekazywaniu do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub o0sdb, wobec ktdorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa oraz informowanie Dyrektora Urzedu
o przebiegu tej wspdtpracy;



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie i analiza ryzyka oraz nadzor nad stosowaniem w Urzedzie srodkéw
ochrony fizycznej uniemozliwiajgcych dostep do informacji niejawnych osobom
nieuprawnionym;

okresowa kontrola przestrzegania i ochrony informacji niejawnych oraz przeglad
materiatow i dokumentéw niejawnych - nie rzadziej niz raz na 3 lata, w celu
ustalenia czy spetniajg one ustawowe przestanki ochrony;

podejmowanie dziatan majgcych na celu wyjasnienie okolicznosci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

opracowanie i biezgca aktualizacja dokumentacji dotyczgcej Autonomicznego
Stanowiska Komputerowego (ASK);

wnioskowanie do ABW o wydanie Swiadectwa Akredytacji Bezpieczeristwa
Teleinformatycznego dla systemu ASK;

nadzér nad funkcjonowaniem niejawnej poczty internetowej OPAL i Systemem
Komunikacji Rzagdowi SKR-Z;

wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Danych (I0D) oraz Wydziatem
Technologii Informatycznych w zakresie zapewnienia spdjnosci wymagan
bezpieczenstwa informacji niejawnych i systeméw przetwarzajgcych dane
osobowe.

§ 45.

Pethomocnik do spraw Zarzadzania Systemem Jakosci (symbol 1SO).

Do zadan Stanowiska do spraw Zarzadzania Systemem Jakosci nalezy: wdrazanie

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

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

administrowanie ZSZ;

zapewnienie zgodnosci dokumentédw ZSZ z odpowiednimi wymaganiami
i normami;

opracowywanie okresowych sprawozdan z funkcjonowania ZSZ;
przygotowywanie przegladéw ZSZ;

opracowywanie, aktualizacja i publikowanie w intranecie Ksiegi zintegrowanego
systemu zarzadzania, proceséw, procedur i innych dokumentdéw ZSZ;
proponowanie zatozen Polityki Jakosci Urzedu i Polityki Bezpieczenstwa
Informacji;

przeprowadzanie audytéw ZSZ w komodrkach organizacyjnych objetych
systemem;

organizacja i udziat w audytach zewnetrznych ZSz;

nadzér nad realizacjg dziatan korygujacych;

opracowywanie programu badania opinii Klienta Urzedu;



11)

12)
13)

14)

15)

wydawanie komunikatéw Pethomocnika zawierajgcych informacje dotyczgce
ZSZ;

interpretacja postanowien zawartych w dokumentach ZSz;

wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu oraz udzielanie
pomocy w sprawach dotyczacych ZSz;

wspotpraca z Petnomocnikami ds. SZJ i SZBI Dyrektora Urzedu Morskiego
w Szczecinie i Gdyni;

wspoétpraca z Zespotem ds. Audytu Wewnetrznego oraz komérkami
organizacyjnymi wtasciwymi w zakresie kontroli zarzagdczej w zakresie koordynacji
dziatan doskonalgcych system zarzadzania jako$cig oraz systemu kontroli
zarzadczej.

§ 46.

Stanowisko do spraw komunikacji spotecznej, promocji i edukacji morskiej (symbol: KE)

Do zakresu dziatania Biura Dyrektora Urzedu w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

obstuga prasowa Urzedu, w tym:

a) kontaktowanie sie z mediami,

b) biezgce sledzenie w srodkach przekazu informacji zwigzanych z gospodarka
morska i przedstawianie ich Dyrektorowi,

c) przygotowywanie odpowiedzi, ktérych udziela mediom Dyrektor Urzedu,

d) sporzadzanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowg oraz
opracowywanie

e) publikacji przedstawiajgcych stanowisko Urzedu,

f) przygotowanie materiatdbw na spotkania Dyrektora z przedstawicielami
mediow,

g) organizacja konferencji prasowych,

h) redagowanie serwisu internetowego i intranetowego Urzedu;

opracowywanie referatéw i wystgpien Kierownictwa Urzedu;

przygotowywanie  korespondencji  okolicznosciowej  wysytanej  przez

Kierownictwo Urzedu;

realizowanie zadan zwigzanych z wydarzeniami organizowanymi przez Urzad oraz

z podejmowanymi dziataniami informacyjno-promocyjnymi;

petnienie roli punktu konsultacyjnego informacji naukowej dla studentdéw

i wyktadowcdédw akademickich;

udziat w przygotowaniu materiatdw promocyjnych i informacyjnych o Urzedzie

na potrzeby opublikowania ich w branzowych artykutach oraz wydawnictwach

krajowych i zagranicznych;

prowadzenie profili Urzedu w internetowych serwisach spoteczno$ciowych;



8)

9)

10)

koordynacja, wspotpraca lub udziat w organizacji odbywajgcych sie spotkan,
konferencji, eventdw promujgcych cele i zadania realizowane przez Urzad;
redagowanie i aktualizacja tresci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
Urzedu;

wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym oraz Administratorem
Bezpieczenstwa Danych w zakresie przygotowywania i publikowania tresci
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w serwisach internetowych Urzedu,
z uwzglednieniem wymogdéw prawnych i ochrony danych osobowych.

§47.

Stanowisko do spraw kontroli zarzadczej (symbol: KZ)

Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw Kontroli Zarzgdczej w szczegélnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

organizacja oraz koordynacja procesu kontroli zarzgdczej w celu zapewnienia
funkcjonowania w Urzedzie kontroli zarzadczej;

monitorowanie i ocena systemu zarzgdzania ryzykiem;

opracowywanie skonsolidowanego planu dziatalnosci Urzedu i sprawozdania z
jego wykonania na podstawie planéw i sprawozdan poszczegdlnych komérek
organizacyjnych;

dokonywanie  przeglagdu funkcjonowania  kontroli  zarzadczej wraz
z dokumentowaniem catosci procesu w celu zapewnienia biezgcej oceny
i prawidtowosci funkcjonowania kontroli zarzadczej;

przygotowanie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej na podstawie analizy
wszystkich informacji pochodzacych z wymaganych Zzrédet w celu zapewnienia
realizacji obowigzku ztozenia oswiadczenia przez Dyrektora Urzedu;
koordynowanie procesu przeprowadzania samooceny systemu kontroli
zarzadczej przez kierownictwo i pracownikéw Urzedu w celu zapewnienia
dokonywania samooceny z uwzglednieniem obowigzujgcych standardéw kontroli
zarzadczej;

utrzymywanie efektywnego systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
w Urzedzie poprzez zapewnienie pracownikom Urzedu, w odpowiedniej formie
i czasie, dostepu do rzetelnych i wiasciwych informacji w celu realizacji przez nich
obowigzkdw zwigzanych z kontrolg zarzadczg;

opracowywanie projektéw regulacji w zakresie kontroli zarzadczej,
opracowywanie, w oparciu o sprawozdania poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych Urzedu, sprawozdania rocznego z dziatalnosci Urzedu;
przeprowadzanie audytéw ZSZ we wspotpracy z Petnomocnikiem do spraw
Zarzadzania Systemem Jakosci w komodrkach organizacyjnych objetych
systemem.



§48.

Inspektorat Ochrony Srodowiska Morskiego (symbol: SM)

1. Do zadan Inspektoratu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

ochrona $rodowiska morskiego przed zanieczyszczaniem wskutek korzystania

z morza oraz przez zatapianie odpadow i innych substanc;ji;

prowadzenie doraznych inspekcji statkdow, dotyczacych przestrzegania

przepiséw w zakresie przedmiotowym okreslonym w pkt. 1;

wydawanie zezwolen na zatapianie w morzu substancji ze statkéw lub usuwania

do morza urobku z pogtebiania dna, dokonywania stosownych zgtoszen oraz

sktadanie informacji o zatopieniach lub usunieciach;

podejmowanie prawem przewidzianych dziatan zwigzanych ze stwierdzonymi

faktami zanieczyszczen lub zagrozeniem zanieczyszczenia polskich obszaréw

morskich, w tym:

a) ocena sytuacji faktycznej,

b)sktadanie informacji odpowiednim organom,

c) wzywanie i udzielanie pomocy zagranicznej w celu zwalczania zanieczyszczen,

d)powiadamianie Komisji Helsifskiej;

prowadzenie postepowan w odniesieniu do statkdw i osdb naruszajacych

przepisy o ochronie srodowiska morskiego, w tym:

a) ustalanie sprawcow zanieczyszczen lub zagrozen zanieczyszczeniem,

b)wydawanie decyzji o ukaraniu;

uczestniczenie w procesach uzgadniania:

a) zezwolen na dziatalnos¢ inwestycyjng w polskich obszarach morskich,

b) badan naukowych,

c) poszukiwania, rozpoznawania, i wydobywania zasobdw mineralnych,

d) pozwolen wodnoprawnych,

e) planéw i projektéw zagospodarowania portéw i przystani morskich,
morskich wéd wewnetrznych i morza terytorialnego,

- w aspekcie ochrony srodowiska morskiego;

udziat w okreslaniu zasad wspétpracy urzedédw morskich ze Strazg Graniczng

i Marynarka Wojenng;

wspoétpraca ze Strazg Graniczng w sprawach wykrywania zanieczyszczen

srodowiska morskiego i ich sprawcow;

wydawanie zezwolen na prowadzenie prac podwodnych i pozwolen na

przeszukiwanie wrakow oraz na prowadzenie badan archeologicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem zanieczyszczen polskich

obszaréw morskich, w tym w szczegdlnosci:

a) nadzér nad funkcjonowaniem organizacji zwalczania,

b) opracowywanie, uzgadnianie, aktualizacja  plandéw, programow
i regulamindéw zwigzanych z funkcjonowaniem organizacji zwalczania,



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)

c) przeprowadzanie kontroli i alarmow prébnych,

d) =zbieranie informacji o przebiegu akcji zwalczania, powiadamianie
0 zagrozeniu, wzywanie pomocy,

e) wypracowywanie wnioskow stuzgcych podejmowaniu decyzji w zakresie
efektywnego zwalczania zanieczyszczania i jego skutkéw, a w odniesieniu do
statkdw obcych bander — zgodnych z miedzynarodowymi postanowieniami
dotyczacymi zakresu interwencji na morzu petnym;

nadzor i kontrola funkcjonowania systeméw zdawania, odbioru i utylizacji

nieczystosci statkowych w portach, w tym kontrole:

a) urzadzen technicznych zainstalowanych na statkach,

b) ladowych urzadzen do odbioru i utylizacji nieczystosci statkowych,

c) organizacyjnego funkcjonowania systemdéw odbioru;

wspotpraca z organami administracji rzgdowej, samorzgdowej oraz podmiotami

zarzadzajgcymi portami w przygotowywaniu i zatwierdzaniu portowych planéw

gospodarowania odpadami ze statkdw oraz w przygotowywaniu opinii

w sprawach raportéw dotyczacych funkcjonowania istopnia wykorzystania

portowych urzgdzen odbiorczych;

wydawanie decyzji w sprawie udzielania zwolnien z obowigzku kazdorazowego

zdawania odpadéw przed opuszczeniem portu statkom odbywajgcym podréze

morskie na statych liniach zeglugowych, wydawanie zaswiadczen

o przedmiotowym zwolnieniu;

wydawanie decyzji w sprawach udzielania zwolnien z obowigzku kazdorazowego

informowania portu o odpadach znajdujgcych sie na statkach;

sprawowanie kontroli czystosci polskich obszarow morskich poprzez udziat

w lotach nad polskimi obszarami morskimi;

prowadzenie ewidencji dziatajgcych w polskich obszarach morskich dostawcdéw

paliwa zeglugowego;

prowadzenie kontroli w zakresie zawartosci siarki w paliwie zeglugowym,

obejmujacych:

a) sprawdzenie dokumentéw dostawy — kwit bunkrowy,

b) kontrole ksigzki zapiséw olejowych pod katem zapisdw o zmianie paliwa,

c) pobieranie do badania prébek paliwa zeglugowego,

d) wprowadzenie informacji z kontroli do bazy danych THETIS (dla statkow
w niej ujetych);

wydawanie zezwolen na ztomowanie statkéw na terenie portéw;

wykonywanie zadad wspdtpracy miedzynarodowej w zakresie spraw

pozostajgcych w kompetencji Inspektoratu;

wspoétpraca z organami administracji panstwowej, samorzgdowej i innymi

instytucjami w sprawach ochrony srodowiska morskiego;

opiniowanie i udziat w opracowywaniu projektow aktéw prawnych w sprawach

ochrony srodowiska morskiego;



22)

23)

sporzgdzanie sprawozdan o stwierdzonych faktach zanieczyszczern morza,
naruszenia przepiséw konwencyjnych oraz o zastosowanych sankcjach, wedtug
wytycznych KH i MEPC;

fakturowanie naleznosci wynikajacych z zakresu dziatania Inspektoratu.

Inspektoratowi podlegajg w terenie inspektorzy ochrony srodowiska morskiego

z siedzibami w Kapitanatach Portéw: Kotobrzeg, Dartowo, Ustka i teba.

§49.

Inspektorat Paristwa Bandery i Paristwa Portu (symbol: FSC/PSC).

Do zadan Inspektoratu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

przeprowadzanie inspekcji Panstwa Bandery (FSC) w zakresie bezpieczernstwa

zeglugi obejmujace:

a) przeglad dokumentéw statkowych,

b) przeglad kwalifikacji zatég zgodnie z przepisami prawa krajowego oraz
Konwencjg STCW 78/95 ze zmianami,

c) kontrole stanu bezpieczerstwa statkdw i ich urzadzen oraz wyposazenia
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

d) sprawdzanie umiejetnosci zatég w obstudze mechanizméw, urzadzen
i wyposazenia statkowego — zgodnie z Konwencjami SOLAS 74, MARPOL
73/78,

e) kontrole dokumentédw uprawniajgcych do uprawiania zeglugi,

f)  kontrola warunkéw bytowych zatdg statkdw oraz przestrzegania przepisow
prawa pracy — zgodnie z Konwencjg MLC z 2006 roku;

realizacja postanowien Memorandum Paryskiego oraz dyrektywy 95/21/WE

w sprawie kontroli Paristwa Portu (PSC) poprzez monitorowanie statkéw obcych

bander zawijajgcych do portéw polskich i przeprowadzanie inspekcji statkdw

o obcej przynaleznosci w zakresie:

a) bezpieczerstwa zeglugi,

b) sktadu i kwalifikacji zatég zgodnie z Certyfikatem Bezpiecznej Obstugi
i przepisami Konwencji STCW 78/95,

c) ochrony srodowiska,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz warunkéw sanitarno-bytowych
i minimalnych standardéw bytowych zatdg,

e) ochrony zeglugi morskiej,

f)  umieszczania w systemie THETIS i THETIS EU informacji dotyczacych
przeprowadzonych inspekcji w zakresie okreslonym przepisami prawa;

analiza wynikdw inspekcji okretowych, wprowadzanie do systemu

elektronicznego polecen poinspekcyjnych oraz kontrolowanie, we wspétdziataniu



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

z wtasciwym Kapitanatem/Bosmanatem Portu przeterminowanych polecen

inspekcyjnych ujetych w systemie elektronicznym;

wystawianie dokumentéw bezpieczeristwa zeglugi:

a) certyfikatow bezpieczenstwa dla statkdéw pasazerskich, towarowych,
rybackich i specjalistycznych oraz innych dokumentéw potwierdzajacych
spetnienie wymagan bezpieczeristwa okres$lonych w obowigzujgcych
przepisach,

b) kart bezpieczenstwa oraz kart bezpieczenstwa na jednorazoway podroz,
potwierdzajgcych spetnienie wymagan okreslonych przepisami prawa
polskiego;

analiza wnioskéw armatoréw w aspekcie ustalania niezbednego dla bezpiecznej

zeglugi sktadu zatég poprzez:

a) wystawianie Certyfikatu Bezpiecznej Obstugi,

b) okredlanie w certyfikacie bezpieczeistwa Iub karcie bezpieczerdstwa
minimalnego niezbednego sktadu zatég;

prowadzenie i przechowywanie akt statkdbw morskich bedacych pod nadzorem

Urzedu Morskiego w Stupsku oraz prowadzenie elektronicznej bazy danych

o statkach o polskiej przynaleznosci;

prowadzenie rejestru statkdw w budowie oraz rejestru statkdw w eksploatacji,

o ktérych mowa w przepisach Kodeksu morskiego dotyczgcych rejestracji statkdow

w urzedach morskich oraz zatwierdzanie nazw statkom morskim podlegtym

terytorialnie Urzedowi Morskiemu w Stupsku;

zatwierdzanie: rozktadéw alarmowych na statki pasazerskie, plandéw

rozmieszczenia srodkéw ratunkowych oraz planéw ochrony przeciwpozarowej na

statkach nowobudowanych, przebudowywanych, pasazerskich i innych;
prowadzenie kontroli stacji atestujgcych sprzet ochrony przeciwpozarowej, srodki
ratunkowe i radiowe;

przeprowadzanie audytow w zakresie Miedzynarodowego Kodeksu Zarzgdzania

Bezpieczenstwem (ISM Code) oraz wystawianie stosownych dokumentéw;

przeprowadzanie inspekcji statkdw w zakresie okreslonym wymaganiami

Kodeksu Ochrony Statku i Obiektu Portowego (ISPS) oraz zatwierdzanie planéw

ochrony statkéw zgodnie z wymaganiami tego Kodeksu;

weryfikacja statkdw polskich w celu wydania dokumentéw na zgodnos$é

z Konwencjg MLC z 2006 roku;

nadzorowanie agencji zatrudnienia marynarzy Swiadczacych ustugi naboru

i posrednictwa pracy na statkach morskich;

wydawanie certyfikatéw ubezpieczenia statkow;

legalizacja dziennikéw okretowych, ksigg i innych dokumentéw przewidzianych

przepisami, a podlegajacych legalizacji;

archiwizowanie dokumentéw;



17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

sprawowanie nadzoru nad wprowadzanymi do obrotu lub oddanymi do uzytku

wyrobami stanowigcymi wyposazenie morskie, rekreacyjnymi jednostkami

ptywajgcymi i skuterami wodnymi, o ktérych mowa w przepisach o systemach

oceny zgodnosci i nadzoru rynku, obejmujgcym w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie kontroli spetniania przez wyroby zasadniczych wymagan,

b) prowadzenie postepowan w zakresie wprowadzanych do obrotu wyrobdéw
niezgodnych z zasadniczymi wymaganiami,

c¢) podejmowanie konczgcych prowadzone postepowania decyzji o zakazie
przekazywania wyrobdw nie spetniajgcych zasadniczych wymagan,

d) prezentowanie wynikéw kontroli organom monitorujagcym nadzér rynku,

e) prowadzenie kontroli przedsiebiorcéw w zakresie spetniania wymogéw
systemu oceny zgodnosci,

f)  wspdtpraca z organami celnymi w sprawach wprowadzanych na polski obszar
celny wyrobdéw podlegajgcych przepisom o systemie oceny zgodnosci;

zatwierdzanie stosowanej przez zatadowcéw metody okreslania zweryfikowanej

masy kontenera (VGM);

wspotpraca z krajowym osrodkiem IMO oraz wspoétudziat w pracach krajowych

sekcji IMO;

legalizacja dziennikéw okretowych, ksigg i innych dokumentéw przewidzianych

przepisami, a podlegajgcych legalizacji;

wspotpraca z: towarzystwami klasyfikacyjnymi, PZZ i PZMINW oraz Straza

Graniczng;

opiniowanie i udziat w opracowywaniu projektdw przepisdw dotyczacych

bezpieczernstwa morskiego;

opiniowanie postepowan w sprawach naruszen przepisOw w zakresie

bezpieczenstwa morskiego;

wymierzanie optat i wystawianie faktur za czynnosci wykonywane przez

Inspektorat;

przekazywanie do Wydziatu Srodowiska informacji na temat niezgodnosci

z wymaganiami w zakresie wyposazenia technicznego lub dokumentacji statku

zwigzanych z ochrong srodowiska morskiego;

wydawanie certyfikatdw ubezpieczenia w sprawie odpowiedzialnosci cywilnej za

szkody spowodowane zanieczyszczeniami olejowymi;

wydawanie certyfikatéw ubezpieczenia odpowiedzialnosci za szkody na osobie

lub w mieniu pasazera lub jego poswiadczanie.

W strukturze Inspektoratu funkcjonujg inspektorzy FSC realizujgcy funkcje PSC ktorzy

podlegajg organizacyjnie DIM a merytorycznie — Krajowemu Koordynatorowi PSC

w Gdyni.



§ 50.

Inspektorat Dokumentéw Marynarzy (symbol: DM).

Do zakresu dziatania Inspektoratu Dokumentéw Marynarzy nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

wydawanie dokumentéow kwalifikacyjnych w zegludze miedzynarodowe;j,
przybrzeznej, krajowej oraz w rybotéwstwie morskim, w szczegdlnosci:
dyploméw oficerskich, swiadectw, zezwolen, potwierdzen uznania; wydawanie
dokumentédw kwalifikacyjnych pilotéow morskich; wydawanie dokumentéw
kwalifikacyjnych dla cztonkdw zatdg jachtéw komercyjnych; wydawanie
Swiadectw przeszkolen w zakresie bezpieczenstwa i ochrony oraz dodatkowych
przeszkolen  specjalistycznych; wydawania Swiadectw przeszkolen dla
pracownikéw sektora gospodarki morskiej, innych niz marynarze;

wydawanie ksigzeczek zeglarskich;

przyjmowanie, weryfikacja i opracowywanie wnioskéw o wydanie dokumentéw
kwalifikacyjnych i ksigzeczek zeglarskich (przy wykorzystaniu systemu
informatycznego PHICS uzytkowanego w Inspektoracie);

weryfikacja i opracowywanie wnioskéw o wydanie $wiadectw przeszkolen na
podstawie list elektronicznych z osrodkéw szkoleniowych;

potwierdzanie wyciggdw ptywania na podstawie zapisow w ksigzeczkach
zeglarskich na potrzeby zewnetrznych instytucji i administracji morskiej;
potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem kserokopii dokumentéw marynarskich;
wydawania zaswiadczen, sporzagdzanych na podstawie akt ewidencyjnych na
potrzeby marynarzy;

weryfikacja autentycznosci i waznosci dokumentéw wydawanych przez
Inspektorat Dokumentéw Marynarzy dla potrzeb zagranicznych administracji
i armatorow;

wymiana informacji z administracjami morskimi panstw obcych, w zakresie
wydawanych przez nich dokumentéw dla marynarzy;

wspotpraca z Wojewddzkimi Organami Paszportowymi, Strazg Graniczng,
morskimi jednostkami edukacyjnymi, Urzedem Morskim w Szczecinie, Urzedem
Morskim w Gdyni, morskimi agencjami zatogowymi, armatorami, Policjg,
Prokuraturg i innymi instytucjami w sprawach prowadzonych przez Inspektorat;
wspotpraca z krajowym Osrodkiem ds. IMO oraz udziat w pracach krajowych
sekcji IMO;

opiniowanie pod wzgledem merytorycznym projektdw aktéw normatywnych
dotyczgcych dokumentdw marynarzy oraz zgtaszanie zmian do przepiséw
istniejgcych;

udzielanie informacji na temat warunkdw wuzyskania poszczegdlnych
dokumentéw klientom Inspektoratu; przygotowywanie i aktualizacja materiatow
i informacji zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu, przeznaczonych dla
marynarzy;



14)

15)

16)

17)

naliczanie optat za wydane dokumenty i wystawianie odpowiednich rachunkdow
za czynnosci wykonywane przez Inspektorat Dokumentéw Marynarzy oraz
obstuga kancelaryjna Inspektoratu;

prowadzenie ewidencji wydanych, uniewaznionych, anulowanych dokumentéw
kwalifikacyjnych i ksigzeczek zeglarskich;

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania: blankietéw dokumentéw
kwalifikacyjnych,  ksigzeczek  zeglarskich, naklejek  personalizacyjnych
i hologramow;

prowadzenie podrecznych archiwéw: akt ewidencyjnych marynarzy,
dokumentacji zwigzanej z wydawaniem $wiadectw dodatkowych przeszkolen,
dokumentacji zwigzanej z wydawaniem ksigzeczek zeglarskich.

§ 51.

Wydziat Oznakowania Nawigacyjnego i Systemow Bezpieczenstwa Morskiego

(symbol: ON).

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie, koordynowanie, kontrola i nadzér prac w zakresie oznakowania
nawigacyjnego i informacji nautycznej w obszarach morskich miedzy
potudnikami 1724030 dtugosci geograficznej wschodniej a 15223'24" -dtugosci
geograficznej wschodniej wraz z Portem Diwirzyno w jego granicach
administracyjnych;

wystawianie i dozér techniczny obiektéw oznakowania nawigacyjnego statego
i ptywajgcego w granicach obszaréw morskich okreslonych w pkt 1);

kontrola i nadzor pracy latarn morskich, oznakowania statego i ptywajacego,
systemoéw bezpieczenstwa morskiego oraz systeméw radionawigacyjnych —
w tym: utrzymanie i konserwacja instalacji elektrycznych tych obiektéw
i urzadzen;

planowanie oraz budowa systemdéw i znakéw nawigacyjnych, systemdéw
radionawigacyjnych, systemoéw bezpieczenstwa morskiego;

opiniowanie projektow systemow oznakowania nawigacyjnego, systemoéw
radionawigacyjnych i systemoéw bezpieczeristwa morskiego;

wykonywanie inspekcji w portach i przystaniach morskich w zakresie stosowania
wyposazenia technicznego oznakowania nawigacyjnego i zgodnosci
z obowigzujgcymi zaleceniami miedzynarodowymi i krajowymi;

opiniowanie i uzgadnianie rozwigzan technicznych stosowanych w zakresie
oznakowania nawigacyjnego przez inne podmioty;

Sledzenie rozwoju technicznego prowadzenie badan i pomiaréw w celu
doskonalenia istniejgcych systemdédw oznakowania nawigacyjnego, systemoéw



radionawigacyjnych i systemow bezpieczeristwa morskiego, a takze ich
eksploatacji i obstugi;

9) organizowanie i koordynowanie stuzby informacyjnej dla potrzeb ostrzezen
nawigacyjnych oraz opracowywanie informacji do ,Wiadomosci Zeglarskich”
i innych publikacji nawigacyjnych;

10) dokonywanie zamdwien i zakupdéw dla potrzeb oznakowania nawigacyjnego,
systemow radionawigacyjnych i systemow bezpieczenstwa morskiego;

11) okreslanie warunkéw w zakresie oznakowania nawigacyjnego prowadzenia prac
podwodnych i podwodnych badan wrakdéw oraz prac zwigzanych z wznoszeniem
na morzu konstrukgji, sztucznych wysp, ktadzenia kabli podmorskich itp.;

12) stata wspodtpraca ze stuzbami oznakowania nawigacyjnego pozostatych Urzeddéw
Morskich oraz Biurem Hydrograficznym Marynarki Wojennej;

13) wspotpraca z instytutami naukowymi i zaktadami produkcyjnymi w zakresie
doskonalenia bazy technicznej oznakowania nawigacyjnego, systemoéw
radionawigacyjnych i systemdéw bezpieczerstwa morskiego;

14) prowadzenie okresowych szkolen i instruktazy w zakresie obstugi urzadzen
nawigacyjnych;

15) prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej Wydziatu;

16) nadzor nad sprawami zwigzanymi z zasilaniem elektrycznych obiektow systemow
bezpieczenstwa morskiego i znakéw nawigacyjnych w szczegdélnosci: latari
morskich, stacji radarowych itp.;

17) zapewnienie sprawnosci dziatania elektronicznych urzadzen oznakowania
nawigacyjnego, systemow radionawigacyjnych i systeméw bezpieczerstwa
morskiego;

18) prowadzenie nadzoru nad eksploatacja instalacji urzadzen radiowych Urzedu
stuzgcych  bezpieczeAstwu morskiemu w zakresie: drobnych napraw,
prowadzenia diagnostyki w razie awarii, okresowych przegladéw, opiniowania
i wnioskowania w sprawach zakupu tych urzadzen i ich oprzyrzgdowania;

19) obstuga umoéw i decyzji organéw zewnetrznych zwigzanych z tgcznoscig radiowg
Urzedu;

20) wspodtpraca z UKE, instytucjami naukowymi i zaktadami produkcyjnymi
w zakresie zatozen i planowania systemow radionawigacyjnych.

W sktad Wydziatu wchodzi Serwis ON — grupa pracownikéw technicznych oznakowania
nawigacyjnego z siedzibg w Dartowie i podlegtymi pracownikami latarrn morskich,



§ 52.

Inspektorat Administracji Portow, Hydrografii z podlegtymi kapitanatami i bosmanatami

portéw (symbol: IAP).

Do zadan Inspektoratu Administracji Portéw i Hydrografii nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Dyrektora Urzedu zadan
podmiotu zarzgdzajgcego portami i przystaniami morskimi pozostajgcymi
w administracji Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie utrzymania, administrowania,
udostepniania, wykorzystywania oraz rozwoju infrastruktury portowej,
hydrotechnicznej i infrastruktury zapewniajacej dostep do portéw oraz terendw
i akwenow pozostajgcych w administracji Dyrektora Urzedu;

planowanie, programowanie i koordynowanie rozwoju portéw i przystani
morskich, opracowywanie programéw rozwoju, analiz, dokumentéw
planistycznych oraz przygotowywanie stanowisk Urzedu w sprawach dotyczacych
planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz procesow inwestycyjnych;
sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Kapitanatéw Portéw, Bosmanatéw
Portéow oraz Zespotu do spraw Hydrografii w zakresie realizacji zadan
pozostajacych we wtasciwosci Inspektoratu;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, eksploatacjg, oceng stanu
technicznego oraz rozwojem infrastruktury portowej i hydrotechnicznej,
inicjowanie oraz koordynowanie proceséw inwestycji, remontéw i robét
utrzymaniowych, udziat w przeglagdach technicznych, postepowaniach
dotyczacych awarii oraz odbiorach robét i inwestycji;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych pozostajacych we
wiasciwosci Inspektoratu oraz udziat w komisjach przetargowych, odbiorowych,
inwentaryzacyjnych, likwidacyjnych i innych komisjach powotywanych przez
Dyrektora Urzedu;

opracowywanie i opiniowanie projektéw aktdw normatywnych, przepisow
portowych, zarzadzen, taryf oraz zasad naliczania i poboru optat portowych,
sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania, poboru i rozliczania opfat
portowych oraz analizowanie funkcjonowania systemu optat portowych we
wspotpracy z wtasciwymi komdérkami organizacyjnymi Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem terenéw i infrastruktury
portowej pozostajgcych w administracji Dyrektora Urzedu, opiniowanie zasad ich
wykorzystania oraz wspoétpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie gospodarowania terenami portowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng utrzymania parametréow
eksploatacyjnych toréw wodnych, red, kotwicowisk, portdéw i przystani morskich,
analizowanie wynikow pomiaréw hydrograficznych, okreslanie potrzeb
w zakresie robdét utrzymaniowych oraz uzgadnianie z wtasciwymi komadrkami



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

organizacyjnymi Urzedu zakresu robdt czerpalnych, podczyszczeniowych,
refulacyjnych i podwodnych;

koordynowanie wykonywania pomiaréw hydrograficznych, prowadzenie analiz
batymetrycznych, ocena, weryfikacja i autoryzacja opracowan hydrograficznych
wykonywanych na potrzeby Urzedu, prowadzenie zasobu danych
hydrograficznych oraz wspétpraca z Biurem Hydrograficznym Marynarki
Wojennej i innymi podmiotami wykonujacymi prace hydrograficzne;
koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem zeglownosci portow
i przystani morskich oraz wspoéfpraca z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi
przy realizacji dziatan przeciwlodowych, przeciwsztormowych
i przeciwpowodziowych, w tym przygotowywanie i koordynowanie postepowan
dotyczacych ustug lodotamania, jezeli pozostajg one we wiasciwosci Urzedu;
sprawowanie nadzoru nad postepowaniami prowadzonymi przez Kapitanaty
Portow w sprawach naruszen przepiséw portowych i zeglugowych oraz nad
czynnos$ciami wyjasniajgcymi dotyczgcymi wypadkdéw i incydentédw morskich,
analizowanie przekazanej dokumentacji i wynikow tych postepowan oraz
opracowywanie wnioskdw stuzgcych poprawie bezpieczenstwa zeglugi
i funkcjonowania portdw oraz przystani morskich, przekazywanie ich do Komisji
Badania Wypadkdéw Morskich;

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg taboru ptywajgcego Urzedu,
w szczegblnosci planowanie i nadzorowanie wykorzystania jednostek
ptywajacych, zapewnienie witasciwej obsady personalnej, utrzymanie gotowosci
technicznej taboru, planowanie i nadzorowanie remontéw, konserwacji oraz
przegladdw technicznych, nadzér nad stanem technicznym jednostek, a takze nad
gospodarka paliwowa i materiatowg zwigzang z ich eksploatacjg;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem Kapitanatéw Portéw
i Bosmanatdéw Portédw w Srodki tgcznosci, obserwacji oraz inny sprzet niezbedny
do realizacji zadan, zapewnienie ich sprawnosci eksploatacyjnej oraz planowanie
potrzeb w zakresie wyposazenia technicznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem potrzeb kadrowych oraz
zapewnieniem wtasciwej obsady Kapitanatow Portéw i Bosmanatéw Portow,
monitorowanie  wykorzystania zasobdéw kadrowych oraz wspdtpraca
z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zapewnienia
ciggtosci realizacji zadan pozostajgcych we wtasciwosci Inspektoratu;
analizowanie funkcjonowania systemu optat portowych, weryfikacja
prawidfowosci naliczania opfat portowych oraz wspdtpraca z wihasciwymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie fakturowania i rozliczania
naleznosci;

prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen, uzgodnien i innych czynnosci
administracyjnych pozostajgcych we wiasciwosci Inspektoratu, w tym - jezeli
wynika to z obowigzujacych przepiséw lub wewnetrznego podziatu zadan -



17)

18)

19)

20)

21)

zezwolen na wijazd i parkowanie pojazdow na terenach portowych, zgdd na
sprzedaz alkoholu oraz weryfikacji systeméw rejestracji oséb odbywajgcych
podrdéz morskg;

prowadzenie ewidencji, analiz, ocen, informacji, sprawozdan oraz materiatow
planistycznych i  finansowych dotyczacych dziatalnosci Inspektoratu,
funkcjonowania portéw i przystani morskich, infrastruktury portowej oraz
obrotow portowych;

wspoétpraca z organami administracji publicznej, jednostkami samorzadu
terytorialnego, Strazg Graniczng, Biurem Hydrograficznym Marynarki Wojennej,
podmiotami zarzadzajgcymi portami i przystaniami morskimi, wykonawcami,
przedsiebiorcami, instytucjami naukowymi oraz innymi podmiotami
uczestniczgcymi w realizacji zadan pozostajgcych we witasciwosci Inspektoratu;
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg i rozliczaniem
programéw krajowych, udziat w przygotowaniu i realizacji projektéw oraz
przedsiewzie¢ wspoétfinansowanych ze $srodkéw krajowych i Unii Europejskiej
w zakresie wiasciwosci Inspektoratu;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, aktow wykonawczych, aktéw
prawa miejscowego oraz zarzgdzen Dyrektora Urzedu pozostajgcych we
wiasciwosci Inspektoratu;

kontrola statkdw wychodzacych w morze pod wzgledem wykonania polecen
poinspekcyjnych Inspektoratu Panstwa Bandery i Panstwa Portu ujetych
w systemie elektronicznym,

W skfad Inspektoratu wchodza:

1)
2)

3)

4)

5)

Zespot do spraw Hydrografii (symbol: ZH);

Kapitanat Portu Kotobrzeg (symbol: KPK), w sktad ktérego wchodzg:
a) Bosmanat Portu Kotobrzeg (BPK),

b) Bosmanat Portu DZzwirzyno (BPDz),

c) Przystan Morska Chtopy,

d) Przystan Morska Ustronie Morskie;

Kapitanat Portu Dartowo (symbol: KPD), w sktad ktérego wchodza:
a) Bosmanat Portu Dartfowo (BPD),

b) Przystan Morska Dabki,

c) Przystan Morska Uniescie;

Kapitanat Portu Ustka (symbol: KPU), w sktad ktérego wchodzg:

a) Bosmanat Portu Ustka (BPU),

b) Bosmanat Portu Rowy (symbol: KPR),

c) Przystan Morska Jarostawiec;

Kapitanat Portu teba (symbol: KPt), w sktad ktérego wchodza:

a) Bosmanat Portu teba (BPt);

Do zadan Zespotu do spraw Hydrografii nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

wykonywanie pomiarow hydrograficznych na torach wodnych, redach,
kotwicowiskach, w portach i przystaniach morskich oraz na innych akwenach
pozostajacych we wtasciwosci Dyrektora Urzedu;

wykonywanie  pomiaréw  batymetrycznych, sonarowych oraz innych
specjalistycznych pomiaréw hydrograficznych na potrzeby realizacji zadan
Urzedu;

planowanie, organizowanie i wykonywanie prac hydrograficznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, standardami oraz wymaganiami technicznymi,
w tym opracowywanie planéw pomiarowych i harmonograméw prac;
opracowywanie, przetwarzanie i analizowanie  wynikdbw  pomiaréw
hydrograficznych oraz sporzadzanie plandéw batymetrycznych, modeli dna
i innych opracowan hydrograficznych;

prowadzenie, aktualizowanie i archiwizowanie zasobu danych hydrograficznych
i batymetrycznych Urzedu;

opracowywanie dokumentacji oraz materiatéw hydrograficznych na potrzeby
planowania, przygotowania, realizacji i odbioru robdt utrzymaniowych,
inwestycyjnych oraz innych przedsiewziec realizowanych przez Urzad;
wykonywanie pomiaréw kontrolnych oraz odbiorowych na potrzeby robdt
utrzymaniowych, inwestycyjnych oraz innych przedsiewziec¢ realizowanych przez
Urzad;

sprawdzanie, ocena, opiniowanie i autoryzacja opracowan hydrograficznych oraz
sondazy wykonywanych przez podmioty zewnetrzne;

obstuga, konserwacja oraz nadzér nad prawidtowg eksploatacjg sprzetu
hydrograficznego wykorzystywanego przez Urzad;

wspoétpraca z Biurem Hydrograficznym Marynarki Wojennej oraz innymi
podmiotami wykonujgcymi prace hydrograficzne w zakresie wymiany danych
i informacji hydrograficznych;

udostepnianie i  przekazywanie  danych  hydrograficznych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz zasadami obowigzujgcymi w Urzedzie oraz
BHMW;

wykonywanie kontroli jakosci danych hydrograficznych oraz zapewnienie
zgodnosci wykonywanych pomiardéw i opracowan z obowigzujgcymi standardami,
wymaganiami technicznymi oraz obowigzujgcymi przepisami.

Do zadan Kapitanatéw Portéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

zapewnianie bezpieczenstwa zeglugi, bezpieczeristwa morskiego oraz porzadku
portowo-zeglugowego w portach, przystaniach morskich, na redach, torach
podejsciowych oraz innych akwenach pozostajgcych we wtasciwosci Kapitanatu;
kierowanie ruchem statkow, prowadzenie kontroli ruchu statkdw, zapewnienie
nastuchu radiowego, obstuga systeméw stuzgcych monitorowaniu ruchu
jednostek ptywajgcych i wymianie informacji o ruchu statkéw oraz wydawanie
komunikatow bezpieczenistwa, ostrzezen nawigacyjnych i innych informacji



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

dotyczacych bezpieczenstwa zeglugi oraz funkcjonowania portow i przystani
morskich;

wydawanie decyzji administracyjnych, zezwolen, zgdd oraz innych rozstrzygnieé
nalezagcych do witasciwosci Kapitana Portu, prowadzenie postepowan
administracyjnych, wyjasniajacych i mandatowych oraz wykonywanie innych
czynnosci wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem ustug pilotowych, holowniczych
i cumowniczych oraz kontrolowanie przestrzegania warunkdéw wykonywania tych
ustug zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

wykonywanie kontroli statkéw, dokumentéw statkowych, dokumentéw
kwalifikacyjnych cztonkéw zatdg, wyposazenia jednostek ptywajgcych oraz innych
czynnosci kontrolnych nalezgcych do witasciwosci Kapitana Portu, w tym kontroli
wykonania obowigzkéw wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw;
wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska morskiego, prowadzenie
czynnosci wyjasniajacych dotyczacych zanieczyszczen srodowiska morskiego oraz
wspotpraca z wiasciwymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu i witasciwymi
stuzbami w zakresie zapobiegania i zwalczania zagrozen;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony zeglugi,
statkow, portéw i obiektdw portowych, w tym wspdtpraca z oficerami ochrony
portdw oraz wihasciwymi stuzbami w zakresie zapewnienia ochrony Zzeglugi
i infrastruktury portowej;

prowadzenie dokumentacji portowej, ewidencji ruchu statkéw, pasazerow
i tadunkdw, gromadzenie i przekazywanie danych wymaganych przepisami prawa
oraz sporzadzanie analiz, informacji, zestawien statystycznych, sprawozdan
i innych opracowan dotyczgcych dziatalnosci Kapitanatu;

nadzorowanie stanu oznakowania nawigacyjnego, urzadzen sygnalizacyjnych
oraz infrastruktury portowej i hydrotechnicznej w zakresie majgcym wptyw na
bezpieczenstwo zeglugi, monitorowanie stanu toréw wodnych, red, kotwicowisk,
portdw i przystani morskich oraz zgtaszanie potrzeb dotyczgcych ich utrzymania;
prowadzenie spraw zwigzanych z identyfikowaniem potrzeb w zakresie
wykonywania pomiardw hydrograficznych oraz robdét pogtebiarskich,
podczyszczeniowych, podwodnych, refulacyjnych, remontowych
i utrzymaniowych, zgtaszanie tych potrzeb wtasciwym komdérkom organizacyjnym
Urzedu, uzgadnianie zakresu planowanych robdt oraz opiniowanie dokumentacji
projektowej i przedsiewzie¢ moggcych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo zeglugi
oraz funkcjonowanie portéw i przystani morskich;

organizowanie, koordynowanie i prowadzenie dziatan  zwigzanych
z wystepowaniem zjawisk lodowych, sztormowych, powodziowych oraz innych
sytuacji nadzwyczajnych majgcych wplyw na bezpieczenstwo zeglugi
i funkcjonowanie portéw i przystani morskich oraz podejmowanie dziatan



12)

13)

14)

15)

16)

17)

w przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi, bezpieczenstwa zeglugi, mienia
albo zagrozenia zanieczyszczeniem $rodowiska morskiego;

wspotdziatanie z organami administracji publicznej, Morska Stuzbg Poszukiwania
i Ratownictwa, Strazg Graniczng, Policjg, Panstwowg Strazg Pozarng, Marynarkg
Wojenng, administracjg skarbowg, Okregowym Inspektoratem Rybotéwstwa
Morskiego, podmiotami zarzgdzajgcymi portami i przystaniami morskimi oraz
innymi  wtasciwymi stuzbami i podmiotami w zakresie realizacji zadan
pozostajacych we wtasciwosci Kapitanatu;

prowadzenie postepowan dotyczacych naruszen przepiséw portowych
i zeglugowych, wypadkéw oraz incydentdw morskich pozostajacych we
wtasciwosci Kapitana Portu, w tym prowadzenie czynnosci wyjasniajacych,
zabezpieczanie materiatu dowodowego, sporzadzanie wymaganej dokumentacji
oraz przekazywanie informacji, dokumentacji i wnioskéw wtasciwym komadrkom
organizacyjnym Urzedu w zakresie niezbednym do realizacji ich zadan;
zabezpieczanie, przejmowanie oraz przekazywanie wtasciwym podmiotom
mienia znalezionego, porzuconego lub wyrzuconego przez morze zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

opiniowanie projektéw inwestycji, dokumentacji projektowej, analiz
nawigacyjnych, dokumentédw planistycznych oraz innych przedsiewzieé
mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo zeglugi i funkcjonowanie portéw oraz
przystani morskich i przekazywanie ich do IAP;

naliczanie optfat portowych oraz innych naleznosci przewidzianych przepisami
prawa, prowadzenie obstugi systeméw stuzgcych do ich naliczania,
wprowadzanie danych niezbednych do wystawienia faktur oraz przekazywanie
ich wtasciwym komérkom organizacyjnym Urzedu;

wykonywanie innych zadan nalezagcych do wifasciwosci Kapitana Portu
wynikajgcych z ustaw, aktdw wykonawczych, aktdw prawa miejscowego oraz
zarzadzen Dyrektora Urzedu pod nadzorem Inspektoratu Administracji Portu.

§ 53.

Inspektorat Monitorowania Bezpieczennstwa Ruchu Morskiego (symbol: RM).

Do zadan Inspektoratu nalezy w szczegdlnosci:

1)

nadzér nad przestrzeganiem przez statki, ustanowionego przez Miedzynarodowg

Organizacje Morska (IMO) obowigzkowego systemu rozgraniczenia ruchu

,tawica Stupska”, w tym:

a) nadzér nad przestrzeganiem prawidta 10 Miedzynarodowych Przepiséw
o Zapobieganiu Zderzeniom na Morzu (COLREG 1972) przez statki
korzystajgce z systemu rozgraniczenia ruchu, statki przecinajgce system
rozgraniczenia ruchu lub nawigujgce w jego poblizu,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

b) przyjmowanie raportéw od statkdw o nastepujgcych zdarzeniach: udziat
w wypadku morskim lub kolizji, zanieczyszczenie srodowiska morskiego,
pozar lub wybuch na statku, naruszenie kodeksu ISPS, innych zdarzeniach
majacych wptyw na bezpieczennstwo statku i zatogi;

monitorowanie ruchu statkdw na morskich obszarach znajdujgcych sie

w zakresie wtasciwosci miejscowej Dyrektora Urzedu Morskiego w Stupsku, w

tym statkow stanowigcych zagrozenie dla zeglugi, bezpieczenstwa morskiego lub

srodowiska oraz udziat w procesie udzielania statkom znajdujacym sie

w niebezpieczeAstwie schronienia w polskich obszarach morskich;

przekazywanie informacji o tych zdarzeniach odpowiednim stuzbom

i instytucjom;

Wspétpraca z miedzynarodowymi organizacjami morskimi (m.in. IMO, IALA,

HELCOM) oraz agendami Unii Europejskiej (EMSA) i administracjami morskimi

innych panstw, w zakresie bezpieczeistwa i ochrony ruchu morskiego,

monitorowania statkdw, przewozu pasazerdéw i tadunkéw niebezpiecznych lub
zagrazajacych;

opracowanie zarzadzen regulujacych zasady zeglugi w trakcie budowy,

eksploatacji i likwidacji inwestycji na obszarach morskich farm wiatrowych oraz

wspotpraca z instytucjami i stuzbami zaangazowanymi w proces rozwoju
morskiej energetyki wiatrowej;

koordynowanie wspétpracy z centrami operacyjno-serwisowymi operatorow

morskich farm wiatrowych w zakresie wykonywanych i planowanych operac;ji

zwigzanych z budowg i eksploatacja morskich farm wiatrowych oraz
infrastruktury przesytowej w polskich obszarach morskich;

prowadzenie baz danych monitorowanych statkéw, ich fadunkéw oraz

pasazeréw, a takze zarzadzanie informacjg z systemdédw monitorowania ruchu

morskiego;

przyjmowanie, gromadzenie, analiza i przekazywanie odpowiednim stuzbom

Urzedu i instytucjom wspdfpracujgcym z Urzedem informacji o zdarzeniach

w polskich obszarach morskich, dotyczgcych:

a) bezpieczenstwa zycia na morzu,

b) bezpieczenstwa zeglugi w zakresie przestrzegania wyznaczonych tras
przeptywodw i stref bezpieczenstwa oraz przewozu tadunkéw drogg morska,

¢) ruchu jednostek naukowo-badawczych i eksploatujgcych zasoby mineralne
w polskich obszarach morskich,

d) ruchu jednostek zwigzanego z wykonywaniem prac podwodnych,
przeszukiwaniem wrakoéw, uktadaniem kabli morskich i innej podobnej
dziatalnosci,

e) dziatalnosci wykonywanej w polskich obszarach morskich przez statki
obcych bander,

f)  ochrony Srodowiska morskiego,



8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

g) oznakowania nawigacyjnego i ostrzezen nawigacyjnych,
h) ostrzezen hydrometeorologicznych zwigzanych z bezpieczeristwem zeglugi,
i) innych informacji wynikajacych z wdrazanych systeméw w zakresie
monitorowania ruchu statkéw, tadunkow, itp.;
wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu, a takze
z Urzedami Morskimi w Gdyni i w Szczecinie, w tym wspotpraca i wspétdziatanie
ze stuzbami kontroli ruchu morskiego (VTS, VTMS) tychze urzeddw, ze stuzbg
SAR, Morskim Oddziatem Strazy Granicznej, z Marynarka Wojenng i Biurem
Hydrograficznym MW, z Okregowymi Inspektoratami Rybotéwstwa Morskiego,
wspotpraca z izbami morskimi w zakresie badania przyczyn wypadkéw i katastrof
morskich, z innymi stuzbami panstwowymi i instytucjami w zakresie trybu
przekazywania informacji wymienionych w pkt 4.;
przekazywanie meldunkéw do Ministerstwa ds. Gospodarki Morskiej;
posredniczenie, przy uzyciu wszystkich dostepnych srodkéw tgcznosci,
w przekazywaniu wszelkich informacji w trakcie prowadzonych akcji zwalczania
zagrozen sztormem, powodzig lub zanieczyszczenia brzegu morskiego
z wyfaczeniem waod portowych i red;
uczestnictwo w pracy Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Morskiego
w Stupsku;
ustanawianie tras zeglugowych, systemow rozgraniczenia ruchu, linii/punktow
zgtaszania pozycji statkdw oraz przepisdw lokalnych dotyczacych zasad ruchu
morskiego;
opiniowanie wnioskdbw o zezwolenia na prowadzenie badan morskich,
rozpoznawanie i eksploatacje zasobéw mineralnych dna morskiego;
analiza i opiniowanie ekspertyz nawigacyjnych, planéw, wnioskéw i innych
dokumentéw z zakresu energetyki wiatrowej pod wzgledem spetnienia
wymogoéw formalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w celu
wypracowania stanowiska Urzedu Morskiego w Stupsku w sprawie wydania
decyzji;
opiniowanie projektéw granic obszaréw morskich, portéw morskich i red oraz
akwendw specjalnych;
ustanawianie stref bezpieczenstwa wokot sztucznych wysp, konstrukcji
i instalacji morskich oraz wyznaczanie kotwicowisk;
opiniowanie, w ramach prowadzonych przez Inspektorat Nadzoru Zabudowy
i Zagospodarowania Przestrzennego postepowan, wnioskdw o wydanie
pozwolenia na wznoszenie i wykorzystywanie sztucznych wysp, konstrukcji
i instalacji morskich oraz na uktadanie podmorskich kabli i rurociggdw, projektéw
decyzji wydawanych na podstawie ustawy Prawo geologiczne i godrnicze,
srodowiskowych warunkdéw realizacji przedsiewziecia oraz wnioskow w ramach
transgranicznego oddziatywania na sSrodowisko;
organizowanie i utrzymywanie stuzby kontroli ruchu statkéw (VTS);



20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

prowadzenie statego nastuchu radiowego na wymaganych czestotliwosciach;
nadawanie wymaganych ostrzezen nawigacyjnych w ramach battyckiego
systemu ostrzezen nawigacyjnych;

nadawanie morskich prognoz hydrometeorologicznych;

odbidér i przekazywanie sygnatébw wzywania pomocy, wspomaganie akcji
poszukiwawczych i ratowniczych oraz zwalczania rozlewdw na obszarach
objetych monitorowaniem ruchu morskiego;

zapewnienie facznosci w trakcie prowadzenia kontroli polskich obszaréw
morskich przez stuzby Inspekcji Morskiej;

uczestnictwo w krajowej sieci wymiany informacji NSW/SWIBZ i europejskiej
SafeSeaNet;

petnienie funkcji Regionalnego Punktu Kontaktowego w rozumieniu Kodeksu
Ochrony Statku i Obiektu Portowego (ISPS Code).

W skfad Inspektoratu wchodza:

1)
2)

Stuzba kontroli ruchu Statkéw — VTS tawica Stupska,
Regionalny Punkt Kontaktowy.

§ 54.

Wvydziat Techniczno-lnwestycyjny (symbol: TI).

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

planowanie, realizacja i sprawozdawczos¢ inwestycji budowlanych:

a) w portach i przystaniach morskich,

b) w pasie technicznym i na pozostatym terenie pozostajgcym w trwatym
zarzadzie Urzedu,—wynikajgcych z ustawy ,Program ochrony brzegéw
morskich”;

planowanie, realizacja i sprawozdawczo$é remontéw budowli hydrotechnicznych:

a) w portach i przystaniach morskich,

b) innych budowli i budynkéw oprécz zwigzanych z umocnieniem brzegu
morskiego, znajdujgcych sie w pasie technicznym;

zlecanie wykonania dokumentacji techniczno-inwestycyjnej i dostarczanie

materiatow niezbednych do projektowania planowanych inwestycji i remontéw;

zlecanie robdét i zawieranie uméw z wykonawcami na realizacje zadan
wynikajgcych z przyjetych plandow;

biezgca kontrola i nadzdr inwestycyjny realizowanych inwestycji oraz robét

prowadzonych przez Wydziat;

organizowanie odbioru robodt, uczestnictwo w przekazywaniu obiektéw oraz

rozliczanie koicowe nadzorowanych robét;

gromadzenie dokumentacji powykonawczej obiektow i roboét;



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)

wspoétpraca z innymi komérkami Urzedu w zakresie realizacji inwestycji

i remontow, w tym:

a) przekazywanie do Wydziatu Gospodarczego Zaopatrzenia i Transportu po
zakonczeniu inwestycji lub remontu dokumentéw stanowigcych podstawe
do zwiekszenia wartosci srodkéw trwatych,

b) przekazywanie do Inspektoratu Nadzoru Technicznego i Zagospodarowania
Przestrzennego kompletu dokumentacji powykonawczej oddanych do
uzytkowania obiektow, protokotow odbioru robét remontowych z opisem
dokonanych robdét w zakresie umozliwiajgcym dokonanie wpiséw do ksigzek
obiektéw budowlanych,

c) wspodtpraca z Inspektoratem Nadzoru Technicznego i Zagospodarowania
Przestrzennego w zakresie aktualizacji Ksigzek Obiektéw Budowlanych oraz
planéw remontéw wynikajgcych z ocen stanu technicznego;

kontrola eksploatacji urzadzer technicznych bedacych na wyposazeniu

warsztatdw pomocniczych;

uczestniczenie w komisjach przegladdéw okresowych obiektow

hydrotechnicznych potozonych w granicach portéw i przystani morskich;

wykonawstwo i kontrola robét awaryjnych z wytgczeniem urzadzen oznakowania
nawigacyjnego;

prowadzenie gospodarki energetycznej Urzedu i kontrola rozliczania poboru

energii elektrycznej oraz analiza zuzycia;

planowanie, prowadzenie, nadzér, biezgca kontrola techniczna i rozliczanie robét

czerpalno-refulacyjnych i podwodnych w portach, na redach, w pasie wdd

przybrzeznych i na brzegu morskim;

przygotowywanie dokumentacji, w tym: uzyskanie wymaganych zezwolen

i warunkéw, niezbednej do zawieranie uméw o wykonanie prac pogtebiarskich;

uzgadnianie planowanych robdét czerpalnych pod wzgledem ich lokalizacji

i projektowanych gtebokosci z Inspektoratem Administracji Portéw i Hydrografii,

Kapitanatami Portéw i wtadzami samorzgdowymi;

uzgadnianie z Inspektoratem Ochrony Wybrzeza lokalizacji i zakresu prac

refulacyjnych na brzegu morskim i w strefie przybrzeznej;

petnienie obowigzkdw nadzoru inwestorskiego wobec zewnetrznych

wykonawcow prac czerpalno-refulacyjnych;

odbiér i rozliczanie wykonanych prac czerpalno-refulacyjnych;

archiwizowanie protokotéw z kontroli i odbioréw wykonanych prac;

wykonywanie pomiardw geodezyjnych dla potrzeb Urzedu;

wykonywanie ustug w zakresie prac geodezyjnych i kartograficznych oraz

fakturowanie i rozliczanie wynikajgcych z tego tytutu naleznosci zgodnie

z obowigzujgcym Cennikiem;

wykonywanie na rzecz zarzgddéw portdw prac pogtebiarskich — po uzyskaniu

akceptacji resortu;



23)
24)

25)
26)
27)

28)

29)

30)

eksploatacja przydzielonego taboru ptywajgcego;

zapewnienie gotowosci technicznej taboru ptywajgcego eksploatowanego przez

Urzad, w szczegdlnosci poprzez:

a) planowanie i przeprowadzanie remontow,

b) nadzér nad stanem technicznym, organizowanie i prowadzenie remontéw
oraz konserwacji taboru,

c) nadzér nad gospodarka paliwowg i materiatowg taboru ptywajacego;

prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci;

fakturowanie naleznosci wynikajacych z zadan wykonywanych przez Wydziat;

pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw zewnetrznych na zadania inwestycyjne

Urzedu Morskiego, w szczegélnosci srodkéw finansowych z funduszy Unii

Europejskiej;

tworzenie bazy danych dotyczgcych rodzaju programdw, ich kryteriéw i procedur,

w zakresie mozliwosci wsparcia przedsiewzie¢ inwestycyjnych Urzedu Morskiego

srodkami zewnetrznymi;

prowadzenie nadzoru nad realizacjg projektdw, inicjowanie udziatu Urzedu

Morskiego w programach pomocowych;

podejmowanie inicjatyw wspotpracy Urzedu Morskiego z samorzadami

terytorialnymi réznych szczebli i organami administracji rzgdowe;j.

W ramach Wydziatu funkcjonuja:

1)
2)
3)

Oddziat Techniczny i Brygada Remontowo-Budowlana w Darfowie,
Brygada Remontowo-Budowlana w tebie,
Zespot Elektrykow.

§ 55.

Wydziat Gospodarczy, Zaopatrzenia i Transportu (symbol: ZT).

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

opracowywanie planu zakupdéw oraz realizacja plandéw zaopatrzenia i biezgcych
zakupow;

koordynowanie zaopatrzenia komodrek organizacyjnych Urzedu w materiaty
biurowe, gospodarcze, techniczne oraz eksploatacyjne;

przygotowywanie opiséw przedmiotu zamodwienia, szacowanie wartosci
zamowien oraz wspotpraca z komérkag wtasciwg do spraw zamdwien publicznych
w zakresie realizowanych zakupdw;

prowadzenie analiz kosztéw zaopatrzenia oraz podejmowanie dziatan
zmierzajgcych do optymalizacji wydatkéw zwigzanych z zakupami materiatow
i wyposazenia;

okreslanie norm i poziomdw zapaséw magazynowych oraz inicjowanie dziatan
zapewniajgcych ciggtosé zaopatrzenia Urzedu;



6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)

prowadzenie gospodarki magazynowej Urzedu, w tym: prawidiowe
przyjmowanie do magazynow, wiasciwe przechowywanie i konserwacja
w magazynach oraz wydawanie materiatéw;

nadzér nad wiasciwym stanem technicznym podlegtych magazyndéw, urzadzen
i sprzetu magazynowego;

uptynnianie zbednych zapaséw materialowych, sprzetu i pojazdéw
mechanicznych;

centralna dyspozycja taborem samochodowym Urzedu;

prowadzenie dokumentacji pojazdu i jego wyposazenia od chwili nabycia do
chwili kasacji;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem i eksploatacjg pojazdéw, w tym:
rozliczanie zuzycia paliw oraz przebiegu i wykorzystania pojazdéw pod wzgledem
kilometrazu, czasu i tonazu;

nadzdr i kontrola eksploatacji pojazdow w komadrkach terenowych;

zapewnienie technicznej i eksploatacyjnej sprawnosci pojazdéw, w tym:
planowanie i zlecanie napraw gtéwnych;

prowadzenie spraw ubezpieczen Srodkdw transportowych, jednostek
ptywajacych Urzedu i ich zatdg oraz likwidacja szkdd;

ubezpieczenie nieruchomosci nalezgcych do Urzedu Morskiego;

kontrola pracy kierowcéw;

zaopatrywanie pracownikdw w: sorty mundurowe, odziez ochronng i roboczg
oraz naliczanie naleznego ekwiwalentu i rozliczanie pracownikéw, z ktérymi
zostata rozwigzana umowa o prace;

prowadzenie sprawozdawczosci wynikajgcej z przepisbw o zaopatrzeniu
i transporcie;

fakturowanie naleznosci wynikajgcych z zadan Wydziatu;

organizacja funkcjonowania oraz nadzér nad pracg stuzb utrzymania czystosci
i porzagdku w obiektach Urzedu;

wykonywanie prac porzadkowych przez podlegtych pracownikdéw;

planowanie i rozliczanie wydatkéw na $rodki higieny osobistej, Srodki czystosci,
napoje, oraz positki regeneracyjne — przy udziale inspektora BHP.

Wydziatowi Gospodarczemu, Zaopatrzenia i Transportu podlegajg merytorycznie

pracownicy stuzb utrzymania czystosci i porzadku (personel sprzatajacy i robotnicy

gospodarczy) we wszystkich placowkach Urzedu.

§ 56.

Wydziat Technologii Informatycznych (symbol: IT)

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

nadzor nad systemami teleinformatycznymi, urzgdzeniami teleinformatycznymi
oraz infrastrukturg teleinformatyczng w Urzedzie w zakresie:



2)

d)

e)

f)

g)

h)

zapewnienia prawidtowego oraz nieprzerwanego dziatania sieci
teleinformatycznej, urzadzen informatycznych oraz infrastruktury
serwerowej;

prowadzenia dokumentacji technicznej infrastruktury teleinformatycznej
oraz systemow teleinformatycznych Urzedu;

Zapewnienia poprawnej oraz nieprzerwanej pracy aplikacji
wykorzystywanych w Urzedzie;

sprawowania nadzoru nad prawidtowg i zgodng z prawem eksploatacjg
sprzetu teleinformatycznego oraz oprogramowania;

zapewnienia wtasciwego serwisu oraz regularnych przegladéw urzadzen
teleinformatycznych wykorzystywanych w Urzedzie;

zapewnienia prawidtowych parametrow dostepu do sieci LAN i WAN oraz
taczy telekomunikacyjnych PSTN;

zapewnienia ochrony przez wirusami oraz wszelkimi zagrozeniami z sieci
zewnetrznej systemow teleinformatycznych, sprzetu teleinformatycznego
oraz oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie;

nadzér nad modernizacjg i rozwojem infrastruktury teleinformatycznej oraz
systemow teleinformatycznych Urzedu w celu dostosowania w/w do
aktualnych potrzeb;

zapewnienie prawidtowego dziatania systemdéw bezpieczenstwa Urzedu,
w szczegblnosci: systemu kontroli dostepu — SKD oraz systemu PPOZ.

Nadzoér nad politykg bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz bezpieczeristwem

przetwarzania danych w Urzedzie w zakresie:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

j)

zapewnienia przetwarzania danych w Urzedzie w zgodzie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

opracowania i wdrozenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu oraz
pdZniejszego przestrzegania zapiséw Polityki Bezpieczenstwa Informacji;
prowadzenia szkolen pracownikow Urzedu w zakresie zwigzanym z realizacja
oraz przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa Urzedu;

prowadzenia kontroli i  audytéw  bezpieczenstwa  systemow
teleinformatycznych oraz infrastruktury teleinformatycznej Urzedu;
monitoruje bezpieczenstwo przetwarzania danych w Urzedzie oraz wdraza
adekwatne do zagrozen srodki bezpieczenstwa zwigzane z przetwarzaniem
danych;

realizacji procesu obstugi incydentéw bezpieczenstwa;

aktualizowania polityki bezpieczeristwa teleinformatycznego w Urzedzie;
opracowania polityki archiwizacji danych w Urzedzie oraz nadzér na
procesem archiwizacji danych;

wykonywania kopii zapasowych danych przetwarzanych przez systemy
teleinformatyczne Urzedu;

kontroli legalnos$ci wykorzystywanego w Urzedzie oprogramowania;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

k) wspdtpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Administratorem Bezpieczenstwa Danych oraz stanowiskiem ds. ochrony
przeciwpozarowej w  zakresie zapewnienia spdjnosci  wymagan
bezpieczenstwa teleinformatycznego, ochrony danych i systeméw
bezpieczenstwa Urzedu.

Organizowanie oraz sprawowanie nadzoru nad stanowiskami komputerowymi

w komérkach organizacyjnych Urzedu w zakresie:

a) przygotowania do uzytkowania stacji roboczych wykorzystywanych
w Urzedzie;

b) zapewnienia prawidtowego dziatania stacji roboczych oraz oprogramowania
uzytkowego;

c) biezagce  usuwanie usterek sprzetu teleinformatycznego  oraz
oprogramowania uzytkowego;

d) zapewnienie serwisu sprzetu teleinformatycznego wykorzystywanego
w Urzedzie;

e) wsparcia merytorycznego  pracownikdéw  Urzedu w  zakresie
wykorzystywanego sprzetu teleinformatycznego oraz oprogramowania
uzytkowego.

Gospodarowanie sprzetem teleinformatycznym oraz oprogramowaniem

wykorzystywanym w Urzedzie w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji sprzetu teleinformatycznego oraz licencji na
oprogramowanie wykorzystywanych w Urzedzie,

b) prowadzenia czynnosci zwigzanych z likwidacjg sprzetu teleinformatycznego
oraz oprogramowania wycofanych z uzycia.

Wydziat  Technologii Informatycznych  realizuje  czynnosci  zwigzane

z przeprowadzeniem procedur przetargowych w zakresie:

a) zakupu oraz wdrozenia systemow teleinformatycznych, sprzetu
teleinformatycznego, infrastruktury teleinformatycznej oraz
oprogramowania,

b) dostawy ustug transmisji danych oraz ustug fgcznosci gtosowej stacjonarne;j
i mobilnej,

c) serwisu oraz obstugi systeméw teleinformatycznych, sprzetu
teleinformatycznego oraz oprogramowania wykorzystywanych w Urzedzie.

Nadzér nad zapewnieniem prawidtowego dziatania oraz rozwoju systemoéw

monitoringu CCTV Urzedu.

Nadzér nad zapewnieniem prawidlowego dziatania facznosci gtosowej

stacjonarnej oraz mobilnej;

Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz podmiotami

zewnetrznymi w zakresie:

a) publikacji w wojewddzkich dziennikach urzedowych aktéw prawa
miejscowego Dyrektora Urzedu,



1.

9)

b)

f)

g)

h)

opracowania zatozenn technicznych do postepowan przetargowych
nadzorowanych przez inne komorki organizacyjne Urzedu w obszarach
merytorycznie zwigzanych z IT,

wspotuczestniczy w postepowaniach przetargowych zwigzanych z zakupem
materiatow eksploatacyjnych do urzadzen teleinformatycznych,
wspotuczestniczy w  postepowaniach  przetargowych  zwigzanych
Swiadczeniem ustug fgcznosci gtosowej,

wpraw zwigzanych z rozwojem, utrzymaniem i wykorzystaniem systemow
bezpieczenstwa morskiego i wymiany informacji;

zapewnienia prawidtowego dziatania oraz rozwoju systemdéw monitoringu
wizyjnego CCTV Urzedu;

zapewnienia bezprzerwowego zasilania w energie elektryczng systemoéw
oraz urzadzen teleinformatycznych w Urzedzie;

zapewnienia witasciwego funkcjonowania oraz rozwoju systemow
bezpieczenstwa morskiego.

Utrzymywanie, rozwdj i zapewnienie wtfasciwego dziatania infrastruktury

systemoéw kontroli ruchu morskiego oraz systemoéw bezpieczeristwa morskiego

Urzedu w zakresie;

a)

b)

d)

obstugi systemow oraz sprzetu teleinformatycznego dziatajgcych w ramach
systemdw kontroli ruchu morskiego VTS tawica,

obstugi systemdéw oraz sprzetu teleinformatycznego dziatajgcych w ramach
systemdw kontroli ruchu morskiego zainstalowanych w Lokalnych Osrodkach
Nadzoru Ruchu w Ustce, tebie, Darfowie oraz Kotobrzegu,

wsparcia operatoréw VTS oraz stuzb dyzurnych w Lokalnych Os$rodkach
Nadzoru Ruchu w zakresie sprzetu IT i oprogramowania,

planowania rozwoju systeméw kontroli ruchu morskiego, systemoéw
bezpieczeAstwa morskiego i wymiany informacji wykorzystywanych
w Urzedzie.

W sktad Wydziatu Technologii Informatycznych wchodza:

1)
2)
3)

Naczelnik Wydziatu;
Oddziat Informatyki (WI11);
Oddziat Systemdéw Bezpieczeristwa Morskiego (WI2).

§ 57.

Inspektorat Nadzoru Technicznego i Zagospodarowania Przestrzennego (symbol: NP).

Do zadan Inspektoratu nalezy w szczegélnosci:

A.

1)

Z zakresu nadzoru technicznego:

prowadzenie Ksigzek Obiektu Budowlanego (w tym Cyfrowych Ksigzek Obiektu):



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

a) dla budowli hydrotechnicznych Urzedu Morskiego potozonych w portach
i przystaniach morskich oraz w pasie technicznym,

b) dla obiektéw kubaturowych bedgcych w zarzadzie Urzedu Morskiego;

sporzgdzanie harmonogramow okresowych kontroli i sprawdzen obejmujgcych

budowle hydrotechniczne i kubaturowe wraz ze znajdujgcymi sie w nich
instalacjami;

organizowanie oraz uczestniczenie w przeprowadzanych okresowych kontrolach

jednorocznych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa budowlanego wraz ze

sporzgdzaniem stosownych protokotéw z tych czynnosci:

a) dla budowli hydrotechnicznych (wspdlnie z Wydziatem Techniczno-
Inwestycyjnym i Robdét Czerpalnych) i: przy udziale Inspektoratu
Administracji Portow i Hydrografii — dla budowli potozonych na terenach
portéw i przystani morskich, a przy udziale Inspektoratu Ochrony Wybrzeza
— dla obiektéw potozonych w pasie technicznym,

b) dla obiektéw kubaturowych;

organizowanie oraz uczestniczenie w piecioletnich kontrolach okresowych

obiektow kubaturowych w zakresie wynikajagcym z przepisébw  prawa

budowlanego oraz sporzadzanie stosownych protokotéw z tych czynnosci;
whnioskowanie o wykonanie okresowych kontroli budowli hydrotechnicznych

i znajdujgcych sie na nich instalacji w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa

budowlanego oraz przygotowywanie dokumentacji i danych technicznych do

wdrazanych procedur;

whnioskowanie o wykonywanie specjalistycznych kontroli i badan okresowych,

dotyczacych: przewoddw kominowych, instalacji gazowych, elektrycznych

i piorunochronnych;

wykonywanie corocznych ocen stanu technicznego wszystkich budynkéw oraz

budowli hydrotechnicznych w zakresie niezbednym do okreslenia potrzeb

remontowych;

formutowanie uwag i wnioskdw oraz przeprowadzanie analiz w odniesieniu do

dokumentéw tworzonych w toku uzytkowania obiektéw hydrotechnicznych

i kubaturowych;

sporzadzanie zestawien ocen sprawnosci elementéw budowli hydrotechnicznych

i kubaturowych oraz wynikajgcych z nich potrzeb remontowych;

systematyzacja oraz archiwizacja plandéw, map oraz dokumentacji

powykonawczej po realizacji buddw, przeprowadzanych remontach

i przebudowach;

sporzadzanie i archiwizowanie dokumentacji fotograficznej;

udziat w komisyjnych odbiorach robét budowlanych;

udziat w pracach komisji powotywanych w przypadku awaryjnego stanu obiektéw

budowlanych;

udziat w komisjach przetargowych;



15)

wspotpraca z organami panstwowego nadzoru budowlanego.

Z zakresu zagospodarowania przestrzennego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

w odniesieniu do terendéw portéw, przystani morskich, pasa technicznego oraz

pasa ochronnego;

a) uzgadnianie projektow decyzji lokalizacyjnych celu publicznego oraz
projektéw decyzji o warunkach zabudowy,

b) uzgadnianie projektéw decyzji o pozwoleniu na budowe wydawanych przez
administracje budowlang,

opracowywanie i zgtaszanie wnioskow do wszczetych przez organa samorzgdowe

postepowan w sprawach:

a) studidéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania gmin,

b) planéw zagospodarowania przestrzennego;

- w tym wydawanie postanowien w sprawach uzgadniania tych dokumentoéw,

opiniowanie zamierzen inwestycyjnych w prowadzonych przez wifasciwego

ministra postepowaniach o wydanie pozwolenia na dziatalnos¢ inwestycyjna

w obszarach morza terytorialnego i morskich wéd wewnetrznych,

opracowywanie projektéw plandw zagospodarowania przestrzennego morskich

wod wewnetrznych, morza terytorialnego i wytacznej strefy ekonomicznej

w zakresie wynikajagcym z przepiséw wydanych przez ministra wfasciwego do

spraw budownictwa, gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej,

przygotowywanie pozwolen na wznoszenie i wykorzystywanie sztucznych wysp,

konstrukcji i urzadzen na obszarach morskich — w przypadku przyjecia planéw

zagospodarowania przestrzennego obszaréw morskich,

wydawanie pozwoled na uktadanie i utrzymywanie podmorskich kabli

i rurociggdw na morskich wodach wewnetrznych i morzu terytorialnym,

uzgadnianie projektéw pozwolen wodnoprawnych na obszarach portéw

i przystani morskich, pasa technicznego i pasa ochronnego,

przygotowywanie projektdw przebiegu granic portéw morskich i red oraz

projektow aktow prawnych w tym zakresie,

opracowywanie projektow umow uzytkowania pozostajgcych w zarzgdzie Urzedu

Morskiego wdd morza terytorialnego i morskich wéd wewnetrznych oraz

gruntéw pokrytych tymi wodami, naliczanie i pobieranie optat z tytutu tego

uzytkowania,

przygotowywanie decyzji Dyrektora Urzedu w sprawach okreslenia warunkéw

wykorzystania terenéw pasa technicznego do celdw innych niz utrzymanie brzegu

morskiego w stanie zgodnym z wymogami bezpieczenstwa i ochrony srodowiska

w zakresie wykorzystania dtugoterminowego



1.

§ 58.

Inspektorat Ochrony Wybrzeza z podlegtymi Obwodami i Obchodami Ochrony Wybrzeza

(symbol: OW).

Do zadan Inspektoratu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

wspotudziat w realizowanych przez Wydziat Techniczno-Inwestycyjny zadaniach

zwigzanych z hydrotechniczng ochronng brzegu morskiego, w szczegdlnosci

wynikajgcych z ,,Programu ochrony brzegéw morskich”, w tym:

a) rozpoznanie stanu brzegu i priorytetéw jego ochrony poprzez prowadzenie
jego statego monitoringu i zlecanie wykonywania opracowan naukowo-
badawczych,

b) inicjowanie oraz wdrazanie prac naukowo-badawczych na rzecz metod
i sposobdéw ochrony brzegu morskiego z uwzglednieniem jego typéw,

c¢) planowanie budowy i remontéw oraz ochrona budowli i umocnien
brzegowych zwigzanych z ochrong brzegu morskiego, znajdujgcych sie
w pasie technicznym,

d) opracowywanie wnioskdw do plandw inwestycyjnych w ochronie wybrzeza,

e) wspodtudziat w procesie przygotowywania projektow budowlanych stuzacych
wykonywaniu zadan inwestycyjnych i remontowych dotyczacych ochrony
brzegdw morskich, w tym wynikajagcych z ,Programu ochrony brzegéw
morskich”,

f)  wspdtudziat w biezgcych kontrolach i nadzorze inwestorskim prowadzonych
rob6ét dotyczacych ochrony brzegdw morskich, w tym wynikajgcych
z ,Programu ochrony brzegéw morskich”,

g) zbieranie, analizowanie oraz archiwizowanie materiatéw obserwacyjno-
pomiarowych w zakresie procesdw brzegowych i dynamiki morza;

prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i utrzymaniem infrastruktury

technicznej stuzgcej utrzymaniu w nalezytym  stanie  technicznym
ochronnych  umocnien brzegowych oraz ochronie wydm nadmorskich

i zalesien ochronnych w pasie technicznym, w tym:

a) planowanie i prowadzenie remontéw zjazdéw technologicznych oraz ciggéw
komunikacyjnych niezbednych do prawidtowej realizacji zadan statutowych
Inspektoratu OW,

b) zlecanie wykonania dokumentacji projektowej planowanych robét,

c) zlecanie robét i zawieranie umoéw z wykonawcami na realizacje
zadanwynikajgcych z przyjetych planow,

d) biezaca kontrola i nadzér realizowanych robét,

e) organizowanie odbioréw robét, uczestnictwo w przekazywaniu obiektéw oraz
rozliczanie koncowe nadzorowanych robét,

f) gromadzenie dokumentacji powykonawczej realizowanych obiektéw,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

g) przekazywanie: do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, po zakonczeniu
remontu obiektu, dokumentédw stanowigcych podstawe do zwiekszenia
wartoscibsrodkéw trwatych, a do Inspektoratu Nadzoru
Technicznego i Zagospodarowania Przestrzennego— dokumentacji
powykonawczej niezbednej do wprowadzenia do zapiséw w ksigzkach
obiektéw budowlanych;

administrowanie pasem technicznym i prowadzenie gospodarki gruntami tego

pasa, w tym: wspoétdziatanie z Wydziatem Administracyjnym i Gospodarki

Nieruchomosciami w zakresie opiniowania decyzji o udostepnianiu

nieruchomosci potozonych w pasie technicznym;

przygotowywanie decyzji Dyrektora Urzedu w sprawach okreslenia warunkdéw

wykorzystania terenéw pasa technicznego do celdw innych niz utrzymanie brzegu

morskiego w stanie zgodnym z wymogami bezpieczeristwa i ochrony srodowiska

w zakresie wykorzystania krétkoterminowego;

przygotowywanie dla Inspektoratu Nadzoru Technicznego i Zagospodarowania

Przestrzennego opinii w zakresie okreslenia warunkéw wykorzystania terenéw

pasa technicznego do celéw innych niz utrzymanie brzegu morskiego w stanie

zgodnym z wymogami bezpieczenstwa i ochrony srodowiska w zakresie
wykorzystania dtugoterminowego;

przygotowywanie dla Gmin porozumien dotyczgcych wykorzystania gruntéow

lesnych niebedacych w trwatym zarzadzie Urzedu Morskiego;

Nadzér nad terenami pasa technicznego, prowadzenie postepowan

administracyjnych (mogacych zakonczy¢ sie natozeniem kary finansowej)

tj. naktadanie kar pienieznych w formie decyzji administracyjnych w zakresie
kompetencji Inspektoratu w tym za naruszenie przepisdw porzadkowych w pasie
technicznym;

kontrolowanie terenu pasa technicznego w pod wzgledem jego wykorzystania

w tym zgodnosci z wydanymi Decyzjami Dyrektora Urzedu;

uzgadnianie z Gminami lokalizacji dziatalnosci punktéw sezonowych w pasie

technicznym we wspotpracy z komérkami Urzedu Morskiego;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem plandéw oraz dokumentacji

sprawozdawczej dotyczgcych realizacji zadan wynikajgcych z ,,Programu ochrony

brzegdw morskich”;

przygotowywanie do realizacji przez Wydziat Techniczno-Inwestycyjny

kompletnej dokumentacji (do etapu pozwolenia na budowe lub zgtoszenia robét

budowlanych) stuzgcej wykonaniu zadan inwestycyjnych i remontowych
dotyczacych ochrony brzegu morskiego, w tym wynikajgcych z ,Programu
ochrony brzegéw morskich”;

opracowywanie wnioskéw do planéw inwestycyjnych w ochronie wybrzeza;

prowadzenie prac zwigzanych z okreslaniem i aktualizowaniem granic pasa

technicznego i pasa ochronnego;



14)

15)

16)

17)

18)

19)

zbieranie i analizowanie materiatdow obserwacyjno-pomiarowych w zakresie

proceséw brzegowych i dynamiki morza;

opiniowanie wnioskdw w sprawie poszukiwania i wydobywania kopalin,

zadrzewiania, zmian w zalesieniu, tworzenia obwoddéw towieckich w pasie

ochronnym, a takze wnioskdéw do zagospodarowania tego pasa;
wypracowywanie dla innych komodrek organizacyjnych Urzedu stanowiska

w kwestii tresci opinii lub uzgodnieA dotyczgcych spraw oddziatywania na

srodowisko inwestycji zlokalizowanych w pasie nadbrzeznym oraz terenach

portowych;

uzyskiwanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla inwestycji

prowadzonych przez Urzad — na wniosek wtasciwych komérek organizacyjnych i

na podstawie przekazanych przez nie materiatéw oraz wspodtpraca z innymi

komodrkami Urzedu Morskiego w zakresie zwigzanym z uzyskiwaniem decyzji

o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanych inwestycji prowadzonych

przez Urzad;

prowadzenie spraw zwigzanych z obszarami Europejskiej Sieci Ekologicznej

Natura 2000, w tym:

a) nadzér nad funkcjonowaniem i ochrong obszaréw Natura 2000
nadzorowanych przez Dyrektora Urzedu Morskiego w Stupsku,

b) udziat w postepowaniach w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko dla
przedsiewzie¢ mogacych oddziatywaé na obszary Natura 2000,

c) opiniowanie i uzgadnianie przedsiewzie¢ planowanych na obszarach Natura
2000, w postepowaniu zmierzajgcym do wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z kompensacjg przyrodniczg dla obszaréw
Natura 2000, ustalanie jej zakresu i nadzorowanie jej wykonania,

e) prowadzenie monitoringu przyrodniczego obszaréw Natura 2000;

realizowanie zadan zwigzanych z zapobieganiem rozprzestrzenianiu sie

w $rodowisku inwazyjnych gatunkéw obcych, stwarzajgcych zagrozenie dla Unii

lub inwazyjnych gatunkéw obcych stwarzajacych zagrozenie dla Polski lub

gatunkdw inwazyjnych, ktére prawdopodobnie spetniajg kryteria uznania ich za
stwarzajgce zagrozenie dla Unii - w zakresie okreslonym w ustawie

o gatunkach obcych, w obszarze pasa technicznego poza obszarem parkéw

narodowych, w tym:

a) przyjmowanie zgtoszen o stwierdzeniu obecnosci w srodowisku 1GO
stwarzajgcych zagrozenie dla Unii/Polski,

b) przeprowadzenie dziatan zaradczych w stosunku do 1GO stwarzajgcych
zagrozenie dla Unii/Polski,

c¢) wprowadzanie do Centralnego Rejestru Danych o IGO i zarzadzanie danymi,

d) przekazywanie informacji do GDOS o wprowadzeniu do rejestru 1GO
stwierdzenia w srodowisku IGO i informacji o podjetych dziataniach;



20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

wspotpraca z organami ochrony srodowiska i przyrody w zakresie funkcjonowania

i ochrony obszaréw Natura 2000;

opiniowanie studidéw uwarunkowan i miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego, opiniowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy

i projektéw decyzji o pozwoleniu na budowe oraz pozwoler wodnoprawnych.

zatwierdzanie lokalizacji kapielisk w granicach administracyjnych gmin w tym

opiniowanie projektéw uchwat gmin w sprawie wykazu kapielisk przy wspétpracy

z innymi komdrkami urzedu;

inicjowanie oraz wdrazanie prac naukowo-badawczych na rzecz metod

i sposobdw ochrony brzegu morskiego z uwzglednieniem jego typow;

nadzér nad respektowaniem przepisow dotyczacych przestrzegania nakazow

i zakazow obowigzujgcych w pasie technicznym;

biezgca wspodtpraca z gminami nadmorskimi, wtasciwymi organami

Panstwowego Gospodarstwa Lasy Pafistwowe i instytucji ochrony przyrody;

udziat w prowadzeniu akcji przeciwsztormowych i przeciwpowodziowych na

brzegu morskim;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lesng w lasach oddanych

w uzytkowanie Urzedu obejmujace:

a) aktualizacje stanu posiadania lasow oddanych w uzytkowanie poprzez
przejmowanie gruntéw lesnych w pasie technicznym (z wytgczeniem laséw
znajdujgcych sie w granicach Stowinskiego Parku Narodowego),

b) nadzér nad prowadzeniem zréwnowazonej gospodarki le$nej poprzez
inicjowanie wykonania planu urzadzania lasu oraz corocznych wnioskéw
gospodarczych dla terendw pasa technicznego,

c) kontrole i nadzér nad wykonaniem zadain ujetych we wnioskach
gospodarczych,

d) sprawozdawczo$¢ w zakresie podjetych prac okreslonych we wnioskach
gospodarczych,

e) wspdtudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z realizacjg przez urzad
zobowigzan z tytutu podatku le$nego;

nadzér nad pracy podlegtych Inspektoratowi Obwoddéw i Obchodéw Ochrony

Wybrzeza;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez Urzad zobowigzan z tytutu

podatku lesnego;

fakturowanie naleznosci wynikajgcych z zadan Inspektoratu i pobdr optaty

skarbowej;

propagowanie wiedzy o ochronie brzegu morskiego i wartosciach przyrodniczych

wybrzeza.

W sktad Inspektoratu wchodza:

1)
2)

Obwdd Ochrony Wybrzeza w tebie,
Obwdéd Ochrony Wybrzeza w Ustce,



3)  Obwadd Ochrony Wybrzeza w Dartowie,

4)  Obwdd Ochrony Wybrzeza w Ustroniu Morskim,

Do zadan Obwoddéw Ochrony Wybrzeza nalezy w szczegdlnosci:

1)  administracja powierzonego odcinka pasa technicznego,

2)  kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych Obchodéw Ochrony Wybrzeza,

3) zadania w dziedzinie leSnictwa w zakresie:
a) realizacji planu urzadzenia lasu w ochronnym gospodarstwie leSnym,
b) produkcji szkotkarskiej,
c) zagospodarowaniu oraz ochrony biotechnicznej wydm i klifow,
d) sporzadzaniu wnioskdw gospodarczych dotyczgcych lesnictwa,
e) ochrony przeciwpozarowej terenéw lesnych.

4)  wykonywanie awaryjnej zabudowy posztormowej i innych zadan
interwencyjnych zwigzanych z likwidacjg skutkéw dziatania zywiotu morskiego,

5) prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach naruszenia zakazéw
i nakazéw obowigzujacych w pasie technicznym,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych (mogacych zakonczyé sie
natozeniem kary finansowej) w zwigzku z ujawnionymi nieprawidtowosciami
w pasie technicznym,

7)  przygotowywanie opinii dla Inspektoratu w zakresie zagospodarowania pasa
nadbrzeznego, sprawach zwigzanych z geodezjg, gospodarka gruntami, zmianami
w zalesieniach i zadrzewieniach,

8) kontrola pasa technicznego, kontrola zgodnos$ci zagospodarowania terenu
z wydanymi decyzjami,

9)  uczestniczenie w akcjach przeciwsztormowych i przeciwpowodziowych na brzegu
morskim,

10) utrzymanie przydzielonych srodkéw transportu,

11) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

12) wspdtpraca z organami samorzadu terytorialnego.

§ 59.

Biuro do spraw Energetyki Morskiej (BEM)

Do zakresu dziatania Biura do spraw Energetyki Morskiej w szczegdlnosci nalezy:

1) wydawanie pozwolen na uktadanie i utrzymywanie morskich kabli na morzu
terytorialnym i morskich wodach wewnetrznych dla morskich farm wiatrowych;

2) przygotowywanie opinii do wnioskdw o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji
strategicznej inwestycji w zakresie sieci przesytowe;j;

3) opiniowanie, w ramach postepowan prowadzonych przez ministra ds. gospodarki
morskiej, wnioskow o wydanie pozwolen na wznoszenie lub wykorzystywanie
sztucznych wysp dla morskich farm wiatrowych;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

opiniowanie, w ramach postepowan prowadzonych przez ministra ds. gospodarki
morskiej, wnioskéw o wydanie pozwolen na uktadanie i utrzymywanie morskich
kabli w polskiej wytgcznej strefie ekonomicznej dla morskich farm wiatrowych;
prowadzenie postepowan i koordynacja dziatan w sprawie wydania decyzji dla
morskich farm wiatrowych zatwierdzajgcych:
a) ekspertyze nawigacyjng w zakresie oceny wptywu morskiej farmy wiatrowe;j
i zespotu urzadzen na bezpieczenstwo i efektywnos¢ zeglugi statkow
w polskich obszarach morskich,
b) ekspertyze techniczng w zakresie oceny wptywu morskiej farmy wiatrowej
i zespotu urzadzen na polskie obszary morza Al i A2 Morskiego Systemu
tacznosci w Niebezpieczenstwie i dla Zapewnienia Bezpieczeristwa (GMDSS)
oraz na System tgcznosci Operacyjnej Morskiej Stuzby Poszukiwania
i Ratownictwa,
c) ekspertyze techniczng w zakresie oceny wptywu morskiej farmy wiatrowej
i zespotu urzadzen na Krajowy System Bezpieczeristwa Morskiego,
d) plan ratowniczy dla morskiej farmy wiatrowej i zespotu urzadzen,
e) plan zwalczania zagrozen i zanieczyszczen dla morskiej farmy wiatrowej
i zespotu urzadzen;
opracowanie we wspoipracy z Inspektoratem Nadzoru i Monitorowania
Bezpieczenstwa Ruchu Morskiego projektéw zarzadzen dyrektora urzedu
morskiego regulujgcych zasady zeglugi w trakcie budowy, eksploatacji i likwidacji
inwestycji na obszarach morskich farm wiatrowych oraz infrastruktury
przytaczeniowej;
organizacja wszelkich dziatan i wspotpraca w zakresie postepowan, prowadzonych
przez inne komorki Urzedu, dotyczgcych morskich farm wiatrowych i infrastruktury
przytgczeniowej, tj. koordynacja spraw zwigzanych m.in. z uzgadnianiem
srodowiskowych warunkéw realizacji przedsiewziecia, pozwolen na budowe,
projektow robét geologicznych i innych;
wspotdziatanie z pozostatymi komérkami urzedu w zakresie sprawnego przeptywu
informacji w celu uzgadniania stanowiska urzedu dla uzytkownikéw zewnetrznych
w sprawach zwigzanych z morskg energetyka wiatrowg i atomowg;
petnienie roli punktu kontaktowego dla inwestoréw oraz innych organdw
w zakresie spraw zwigzanych z energetyka;
wydawanie pozwolen na ukfadanie morskich kabli i rurociggéw planowanych do
obstugi elektrowni jgdrowej oraz pozwolen na wznoszenie lub wykorzystywanie
sztucznych wysp dla infrastruktury zwigzanej z elektrownig jadrowg;
wydawanie opinii w ramach postepowan prowadzonych przez inne organy
w sprawie lokalizacji infrastruktury na obszarach morskich zwigzanej z elektrownig
jadrowsg;
koordynowanie dziatan i wymiana informacji ze stuzbami kontroli ruchu statkow,
Dyrektora Urzedu Morskiego w Stupsku w sprawach zwigzanych



13)

14)

15)

16)

17)

z bezpieczenstwem zeglugi w rejonie budowy MFW i infrastruktury
przytaczeniowej oraz w zakresie wspotpracy z centrami operacyjno-serwisowymi
morskich farm wiatrowych;

wspotpraca z organami i instytucjami administracji publicznej, inwestorami MFW,
uczelniami wyzszymi, placéwkami naukowymi oraz innymi podmiotami i stuzbami
zaangazowanymi w proces rozwoju morskiej energetyki wiatrowej;

udziat w pracach grup i zespotéw roboczych oraz spotkaniach i konferencjach
dotyczacych tematyki morskiej energetyki wiatrowe;j;

opiniowanie projektéw aktéw prawnych, norm, koncepcji z zakresu budownictwa
morskiego i lgdowego, planowania i zagospodarowania przestrzennego w zakresie
dotyczacym MFW;

wspoétpraca z organami administracji publicznej oraz instytucjami naukowymi
polskimi i miedzynarodowymi w sprawach wtasciwosci Biura;

Wspotpraca miedzynarodowa w zakresie dziatalnosci Biura.

§ 60.

Stanowisko do spraw Ochrony Przeciwpozarowej (symbol: PPOZ).

Do zakresu dziatania stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

nadzor nad przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych w obszarze terytorialnej wtasciwosci Dyrektora
Urzedu;

nadzér nad skutecznoscig i efektywnoscia funkcjonowania struktur
organizacyjnych oraz metod dziatania w zakresie ochrony przeciwpozarowej na
obszarach morskich oraz w morskich portach i przystaniach;

opiniowanie i nadzér nad przestrzeganiem instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego, w tym instrukcji technologiczno-ruchowych, opracowanych dla
potrzeb podmiotéw gospodarczych na obszarach morskich, w morskich portach
i przystaniach;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych faktyczne przygotowanie
przedsiebiorcow — interesantédw portu do dziatalno$ci na wypadek zagrozenia
pozarowego i innego miejscowego zagrozenia (ratownictwo techniczne,
chemiczne i ekologiczne);

przygotowywanie dla Dyrektora Urzedu opinii projektéw budowlanych,
projektéw plandéw zagospodarowania przestrzennego i projektow w zakresie
bezpieczenstwa pozarowego;

opiniowanie dla innych komdédrek organizacyjnych Urzedu projektéw
budowlanych i wykonawczych, przewidywanych w przysztosci do realizacji;
sprawowanie nadzoru nad stanem zabezpieczenia przeciwpozarowego
w obiektach na terenach portéw i przystani morskich;



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

dokonywanie okresowych i doraznych czynnosci kontrolno-rozpoznawczych
w zakresie wyposazenia obiektow w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz
chemiczne $rodki gasnicze;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym, pod wzgledem przeciwpozarowym,
przetadunkiem materiatéw niebezpiecznych na terenach portéw i przystani
morskich;

kontrolowanie prawidtowosci petnienia stuzb nadzoru pozarowego podczas
wykonywania prac stwarzajgcych niebezpieczeristwo powstania pozaru;
prowadzenie statystyki i ewidencji pozaréw na statkach, w portach i przystaniach
morskich;

udziat w dochodzeniach popozarowych na obszarze nalezgcym do wtasciwosci
terytorialnej Dyrektora Urzedu oraz w obiektach wtasnych;

opracowywanie analiz zagrozenia pozarowego portdéw i przystani morskich oraz
whnioskow dotyczgcych poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego;

ustalanie kierunkéw i sposobdéw dziatan dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej
realizowanych przez jednostki organizacyjne oraz komérki organizacyjne
Urzedu;

wspotpraca z wojewddzkimi oraz powiatowymi Komendami Parinstwowej Strazy
Pozarnej wojewddztw pomorskiego i zachodniopomorskiego;

dokonywanie kontroli przeciwpozarowych obiektéw i jednostek ptywajgcych
Urzedu;

prowadzenie ewidencji i statystyki pozaréw w obiektach i na terenach obwodoéw
i obchodéw ochrony wybrzeza;

wyposazenie w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz chemiczne srodki gasnicze
obiektéw i jednostek ptywajgcych Urzedu;

inicjowanie i prowadzenie szkoled w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla
pracownikéw Urzedu;

wspodtpraca z Wydziatem Technologii Informatycznych oraz Biurem do spraw
Energetyki Morskiej w zakresie funkcjonowania i rozwoju systemow
bezpieczenstwa pozarowego oraz monitoringu na obszarach portdow, przystani
morskich oraz w rejonie morskich farm wiatrowych.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Morskiego w Stupsku
z dnia 3 sierpnia 2026 roku

URZAD MORSKI W StUPSKU - STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Dyrektor Naczelny

Z-ca Dyrektora
ds. Technicznych

Wydziat Techniczno
- Inwestycyjny

Wydziat Organizacyjno

Z-ca Dyrektora
ds. Inspekcji Morskiegj

- Prawny

Wydziat Gospodarczy,
Zaopatrz. i Transportu
i Transportu

Wydziat Finansowo

Inspektorat Ochrony
Srodowiska Morskiego

- Ksiegowy

Wydziat Technologii
Informatycznych

Wydziat Spraw

Inspektorat Panstwa
Bandery i Panstwa
Portu

Pracowniczych

Inspektorat Nad. Tech.
I Zagosp.
Przestrzennego

Wydziat Gosp. Nieruch.

Inspektorat
Dokumentéw Marynarzy

i Administraciji

Inspektorat Ochrony
Wybrzeza + Obwody

Wydziat ds. Zamdwien

Wydziat Ozn. Naw. i
Syst. Bezp. Morskiego

Publicznych

Biuro ds. Energetyki
Morskiej

Biuro Spraw Obronnych

Inspektorat Administracji
Portow, Hydrografii +
Kapitanaty i Bosmanaty

Zeglugi

Stanowisko do Spraw
Ochrony Ppoz.

Stuzba Bezpieczenstwa

Inspekt. Monitorowania
Bezpieczenstwa Ruchu
Morskiego (VTS)

i Higieny Pracy

Petnomocnik ds.

Ochrony Inf. Niejawnych

Zespot ds. Audytu

Wewnetrznego

Petnomocnik ds.

Zarzgdz. Systemem
Jakosci

Administrator

Bezpieczenstwa Danych

Stan. ds. Komunikacji

Spot., Promociji i
Edukacji Mor.

Stanowisko ds. kontroli

zarzadczej




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Morskiego w Stupsku
z dnia 3 sierpnia 2026 roku
KARTA

OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSCI | UPRAWNIEN
PRACOWNIKA URZEDU MORSKIEGO W StUPSKU

l. CZESC OGOLNA

1. Imie i nazwisko pracownika
Stanowisko pracy
Podporzadkowanie stuzbowe
Miejsce pracy

LA

Zadania gtdwne wykonywane samodzielnie oraz przy udziale poszczegdlnych stanowisk
pracy w komaérce organizacyjnej.

1. CZESC SZCZEGOLOWA
1. Obowigzki Do szczegétowego zakresu obowigzkdw na stanowisku

2. Odpowiedzialnos¢
3. Uprawnienia

Il. Pracownik ma obowigzek zna¢ i stosowaé, w zakresie niezbednym do realizacji
powierzonych zadan, obowigzujace przepisy, instrukcje, zarzadzenia i regulaminy, w tym
przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisy

przeciwpozarowe.
Opracowat: Sprawdzit: Zatwierdzit:
(podpis bezposredniego (podpis Naczelnika (podpis Dyrektora Pionu) (podpis Pracodawcy)
przetozonego sporzadzajacego Wydziatu
zakres czynnosci) Organizacyjno-Prawnego)
Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:
(data i czytelny podpis pracownika)
Rozdzielnik:

1) Adresat,
2) komérka macierzysta,
3) SP-a/a,
4) OP-afa.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Morskiego w Stupsku
z dnia 3 sierpnia 2026 roku

Wyjasnienia i wskazowki odnosnie tresci i formy opracowywania niektorych punktéw wzoru Karty:

p. 1.2

p. 1.5

p. 1.1

Stanowisko pracy

W punkcie tym nalezy podac petne brzmienie stanowiska, zgodne z aktualnym angazem
pracownika, a ten z kolei musi by¢ zgodny z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

Podporzadkowanie stuzbowe

W punkcie tym nalezy poda¢ doktadne oznaczenie stanowiska, ktéremu pracownik jest
podporzadkowany.

Zadania gtéwne wykonywane samodzielnie oraz przy udziale poszczegélnych stanowisk
pracy w komédrce organizacyjnej

Tytut tego punktu w brzmieniu dostownym stosowac nalezy wytacznie do stanowisk
kierowniczych; natomiast dla stanowisk podporzadkowanych tytut ten nalezy ograniczy¢
jedynie do stow: ,,Zadania gtéwne:”

Przy opracowywaniu powyzszej czesci Karty nalezy w kilku punktach podac najistotniejsze,
gtdwne zadania na danym stanowisku pracy, korespondujgce Scisle z okreslonymi w
Regulaminie Organizacyjnym zadaniami komaorki, w ktérej pracownik pracuje.

Dla pracownikdw na stanowiskach kierowniczych, koniecznym jest tu uzycie - na
pierwszym miejscu - nastepujgcego sformutowania:

»Sprawowanie kontroli funkcjonalnej nad pracg pracownikéw Wydziatu, Inspektoratu,
Zespotu, itp.”.

Ponadto, w zadaniach gtéwnych wszystkich pracownikéw bez wyjatku nalezy uzyé
sformutowania:

»wykonywanie zadan okreslonych i aktualizowanych dla zajmowanego stanowiska w
obowigzujgcych aktach normatywnych oraz zarzadzeniach wewnetrznych.”

Obowiazki

Przy opracowywaniu tego punktu nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

- obowiazki winny obejmowac wszystkie zadania zawodowe danego pracownika,

- zadania nie powinny by¢ dublowane w réznych zakresach czynnosci,

- w przypadku, gdy przetozony stwierdzi, ze pracownik nie posiada w swoich
obowigzkach koniecznego zadania, nalezy je uzupetni¢ w porozumieniu z Wydziatem
Prawno - Organizacyjnym,

- analogicznie, jak wyzej, nalezy postgpi¢ w przypadku gdy konieczno$¢ uzupetnienia
obowigzkéw pracownika nastgpi w wyniku przeprowadzonej kontroli wewnetrznej
lub zewnetrznej,



p. 1.2

p. I1.3.

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Morskiego w Stupsku
z dnia 3 sierpnia 2026 roku
- ostatni z podpunktéw winien przewidywaé mozliwos$é zlecania pracownikowi przez
jego przetozonego innych prac, zgodnych z zakresem dziatania danej komérki
organizacyjnej i posiadanymi przez pracownika kwalifikacjami.

Odpowiedzialnos¢

Przy opracowywaniu tego punktu nalezy przywotaé zasade odpowiedzialnosci pracownika
okreslong w niniejszym Regulaminie, uzywajgc sformutowania:

"pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ okreslong prawem za prawidiowe, rzetelne oraz
terminowe wykonywanie zadan i obowigzkéw okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu i w niniejszej Karcie, a takze za zaniechanie niezbednego dziatania
lub za dziatania nieprawidtowe oraz za powierzony majatek.

Ponadto, na stanowiskach kierowniczych dodac: ,,i za brak nadzoru”. Niezaleznie jednak
od powyzszego nalezy podaé przyktady odpowiedzialnosci za sprawy szczegdlne,
wynikajgce ze specyfiki danego stanowiska pracy.

Uprawnienia

Przy opracowywaniu tego punktu nalezy u wszystkich pracownikéow uwzglednic ich
uprawnienia wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawnych oraz z zakresu
przydzielonych zadan i Regulaminu Organizacyjnego, a u pracownikdw na stanowiskach
kierowniczych nalezy podac¢ dodatkowo ich uprawnienia do reprezentowania Urzedu, za
zgodg przetozonego, wobec instytucji nadrzednych i wspdtpracujgcych.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Morskiego w Stupsku
z dnia 3 sierpnia 2026 roku

ROZDZIELNIK ADRESOWY

Urzedu Morskiego w Stupsku

Nazwa komérki organizacyjnej

Dyrektor

Zastepca Dyrektora do Spraw Inspekcji Morskiej
Zastepca Dyrektora do Spraw Technicznych

Wydziat Prawno-Organizacyjny

Woydziat Finansowo-Ksiegowy

Woydziat Spraw Pracowniczych

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Administracyjny
Wydziat do spraw Zamoéwien Publicznych

Biuro Spraw Obronnych Zeglugi

Stuzba Bezpieczenistwa i Higieny Pracy

Zespot do spraw Audytu Wewnetrznego

Administrator Bezpieczernstwa Danych

Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
Petnomocnik do spraw Zarzgdzania Systemem Jakosci,

Stanowisko do spraw Komunikacji Spotecznej, Promoc;ji i Edukacji
Morskiej

Stanowisko do spraw kontroli zarzadczej
Inspektorat Ochrony Srodowiska Morskiego
Inspektorat Paristwa Bandery i Panstwa Portu
Inspektorat Dokumentéw Marynarzy

Wydziat Oznakowania Nawigacyjnego i Systemdw Bezpieczenstwa
Morskiego

Inspektorat Administracji Portéow, Hydrografii

Inspektorat Monitorowania Bezpieczenistwa Ruchu Morskiego



23. Tl Wydziat Techniczno Inwestycyjny

24, T Wydziat Gospodarczy, Zaopatrzenia i Transportu
25. IT Woydziat Technologii Informatycznych
26. NP. Inspektorat  Nadzoru Technicznego i Zagospodarowania
Przestrzennego
27. ow Inspektorat Ochrony Wybrzeza
28. BEM Biuro do spraw Energetyki Morskiej
29. PPOZ Stanowisko do spraw Ochrony Przeciwpozarowej
Dziat,B”
Pozycja Znak Nazwa komorki terenowej
1. RM Inspektorat Monitorowania Bezpieczenstwa Ruchu

Morskiego w Ustce

2. KPK Kapitanat Portu Kotobrzeg

3. KPD Kapitanat Portu Dartowo

4. KPU Kapitanat Portu Ustka

5. KPt Kapitanat Portu teba

6. BPD Bosmanat Portu DZzwirzyno

7. BPR Bosmanat Portu Rowy

8. TD Oddziat Techniczny i Brygada Remontowo — Budowlana
w Dartowie

9. T Brygada Remontowo — Budowlana w tebie

10. WM Obwéd Ochrony Wybrzeza Ustronie Morskie

11. WD Obwéd Ochrony Wybrzeza Dartowo

12. wu Obwdéd Ochrony Wybrzeza Ustka

13. Wt Obwdéd Ochrony Wybrzeza teba



