ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 6
Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie

z dnia 28 lutego 2025 .

zmieniajace zarzadzenie wewnetrzne w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Morskiego w Szczecinie

Na podstawie § 5 statutu organizacyjnego Urzedu Morskiego w Szczecinie stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia Nr 16 Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej z dnia
16 marca 2020 r. w sprawie nadania statutu Urzedowi Morskiemu w Szczecinie (Dz. Urz.
MGMiZS poz. 17 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuije:

§1

W zatgczniku do zarzadzenia wewnegtrznego Nr 26 Dyrektora Urzedu Morskiego
w Szczecinie z dnia 4 pazdziernika 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Morskiego w Szczecinie wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 3 wust. 1 pkt 1 uchyla sig lit. g),
2) w § 4 w ust. 3 uchyla sie pkt 12,
3) w§ 26 wust. 1:

a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,3) koordynowanie i wspédtuczestniczenie w tworzeniu struktur i regulaminéw

organizacyjnych  jednostek przewidzianych do militaryzacji i jednostek
nowotworzonych;”

b) pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) koordynowanie przedsiewzie¢ dotyczgcych przekazywania taboru ptywajgcego,
érodkéw transportowych, maszyn i urzadzen oraz realizacji innych $wiadczen na
potrzeby Sit Zbrojnych RP w przedsiebiorstwach o szczegdlnym znaczeniu
gospodarczo-obronnym oraz Urzedzie;”

c) pkt 13 otrzymuje brzmienie:
,13) sporzadzanie i przekazywanie danych statystycznych do Wojskowego Centrum
Rekrutacyjnego o stanie zasobéw pojazdéw samochodowych i maszyn;”

d) pkt 16 otrzymuje brzmienie:
,16) prowadzenie ewidencji pracownikéw Urzedu podlegajacych czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz informowanie
Wojskowego Centrum Rekrutacyjnego o zatrudnieniu i zwalnianiu wyzej
wymienionych pracownikow;”

e) pkt 22 otrzymuje brzmienie:
,22) udziat we wdrazaniu i doskonaleniu wojskowej wspotpracy i doradztwa dla
zeglugi morskiej;”

f) pkt 31 otrzymuje brzmienie: :
,31) wspotpraca i wspdtdziatanie w sprawach obronnych oraz zarzgdzania
kryzysowego z Marynarkg Wojenna RP, Straza Graniczng, Policjg, Wojskowymi
Centrami Rekrutacyjnymi oraz organami administracji rzadowej i samorzgadowej;




g) w pkt 43 kropke zamienia sie na $rednik i dodaje sie punkty 44-48 w brzmieniu:

.44) przyjmowanie i wysytanie korespondencji niejawnej;

45) bezposredni nadzér nad obiegiem materiatéw niejawnych;

46) Udostepnienie lub wydanie materiatéw zawierajgcych informacje niejawne osobom
do tego uprawnionym;

47) przestrzeganie wiasciwego oznaczania i rejestrowania materiatébw Kancelarii
Niejawnej;

48) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne.”

4) w § 26 w ust. 2 po tiret trzecie dodaje sie tiret czwarte w brzmieniu:

,— Kancelaria Niejawna (symbol: KN).”

5) w § 26 po ust. 4 dodaje sie ust. 5 w brzmieniu:

0. Do zadan Kancelarii Niejawnej nalezg sprawy wymienione w ust. 1 w pkt 44 — 48."

6) uchyla sie § 29,

7) uchyla sie § 49,

8) po § 49 dodaje sig § 49ai § 49b w brzmieniu:

1.

,§ 49a

WYDZIAt ZAOPATRZENIA (symbol: WZ)

Do zakresu dziatania Wydziatu Zaopatrzenia nalezg sprawy:

1) zaopatrzenia Urzedu w materiaty, maszyny i urzadzenia;

2) prowadzenia magazynow;

3) gospodarki materiatowej (wystawianie dowodéw wydania i pobierania materiatéw);

4) opracowywanie planéw inwestycyjnych w ramach zakupéw gotowych débr
inwestycyjnych;

5) realizacja zakupdéw inwestycyjnych;

6) opracowywanie okresowej sprawozdawczos$ci z realizacji zakupéw gotowych débr
inwestycyjnych.

W sktad Wydziatu wchodza:

— Naczelnik Wydziatu,

— Zesp6t ds. Zaopatrzenia,

— Magazyny:
Nrl -ogélny w Szczecinie,
Nrll - budowlany i czesci zamienne oraz elektryczny i $rodki BHP,
Nrlll - ogélny w Swinouijsciu,
Nr IV - ogéiny w Dartowie,
NrV -zbednego majatku ruchomego.

Do zadan Wydziatu Zaopatrzenia nalezy:

1) zbieranie w wyznaczonych terminach specyfikacji potrzeb materiatowych oraz na
maszyny i urzadzenia;

2) opracowywanie zbiorczego planu dostaw;

3) realizacja dostaw;

4) prowadzenie rejestru zamoéwien na materialy ze $rodkéw budzetowych
i inwestycyjnych;




5) prawidtowe przyjmowanie materiatbw do magazynow;

6) wiasciwe przechowywanie i konserwacja materiatéw w magazynach;

7) wydawanie materiatow;

8) przeprowadzanie okresowych kontroli w zakresie prawidtowosci prowadzenia
ewidencji stanu i ruchu materiatow i depozytéw w magazynach;

9) prowadzenie ewidencji materiatbw zbednych oraz uptynnianie zbednych zapasow
materiatowych i sprzetu, a takze zbednego majgtku ruchomego;

10) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym stanem technicznym podlegtych magazynéw,
urzadzen i sprzetu magazynowego;

11) prowadzenie gospodarki ztomem stalowym, metali kolorowych i surowcow wtornych;

12)opracowywanie planéw inwestycyjnych w ramach zakupéw gotowych dobr
inwestycyjnych;

13)realizacja zakup6w inwestycyjnych; :

14) opracowywanie okresowej sprawozdawczo$ci z realizacji zakupoéw gotowych dobr
inwestycyjnych.

§ 49b

WYDZIAL TRANSPORTU (symbol: T)

Do zakresu dziatania Wydziatu Transportu nalezg sprawy:

1) gospodarki $rodkami transportu lagdowego w celu zaspokojenia potrzeb Urzedu w tej
dziedzinie;

2) prowadzenie warsztatu obstugi transportowej;

3) planowanie potrzeb technicznych dla Wydziatu Transportu;

4) opracowywanie planéw inwestycyjnych w ramach gospodarki transportem lagdowym

5) opracowywanie okresowej sprawozdawczosci z realizacji napraw i eksploatacii
pojazdow;

6) utrzymanie w sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej pojazdow;

7) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym pojazdéw  bedacych
w dyspozycji Wydziatu Transportu w czasie ich eksploataciji;

8) przygotowywanie dokumentéw do udzielania zaméwienia publicznego na zakup,
naprawe, modernizacje i remonty pojazdow;

9) wyposazenie w niezbedny sprzet, cze$ci zamienne i materiaty potrzebne do
utrzymania w gotowosci technicznej i eksploatacyjnej pojazdéw z wylgczeniem
sprzetu specjalistycznego;

10) planowanie i nadzér nad remontami okresowymi pojazdow,

11) prowadzenie gospodarki paliwowej pojazdéw Urzedu,

12) prowadzenie gospodarki materiatowej i inwentarzowej Wydziatu;

13)planowanie i przygotowywanie zatozen techniczno-eksploatacyjnych, zakupu lub
modernizacji pojazdéw;

14) organizowanie i przeprowadzanie remontéw i konserwacji pojazdow we wtasnym
zakresie;

15) organizowanie i nadzor nad pracg kierowcow oraz pracownikow zajmujgcych sig ich
obstuga i nadzorem;

16) prowadzenie gospodarki materiatowej w zakresie niezbgdnym do zabezpieczenia
wykonawstwa zadan Wydziatu;

17) nadzér nad realizacjg uméw na dostawe paliw ptynnych dla Urzedu z wytgczeniem
paliwa zeglugowego i opatowego;

18) planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie prac remontowo-konserwacyjnych;

19) zaopatrywanie pracownikoéw Wydziatu w odziez ochronng i robocza, érodki czystosci,
napoje i profilaktyczne positki; .

20)sporzadzanie sprawozdan i zestawien rachunkowo-finansowych, sprawowanie
nadzoru nad wydatkami finansowymi Wydziatu;

21) wystawianie faktur, dokumentéw optaty za uzycie pojazdow;



22)przyjmowanie, sporzadzanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentow
finansowych Wydziatu;

23)zarzgdzanie i administrowanie obiektami oraz urzadzeniami bedacymi
w uzytkowaniu Wydziatu;

W sktad Wydziatu wchodzg:
— Naczelnik Wydziatu
— Oddziat Transportu Samochodowego w Szczecinie (symbol: T-I)
— Oddziat Transportu Samochodowego w Stupsku (symbol: T-II)

Do zadan Oddziatu Transportu Samochodowego w Szczecinie (symbol: T-1) nalezy:

1) centralne dysponowanie taborem samochodowym w celu zaspokojenia potrzeb
transportowych Urzedu;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem i eksploatacjg pojazdéw, dotyczacej
rozliczania zuzycia paliw oraz przebiegu i wykorzystania pojazdow pod wzgledem
kilometrazu, czasu i tonazu;

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

4) sprawowanie nadzoru technicznego oraz kontrola eksploatacji pojazdow
samochodowych w terenie;

5) zapewnienie technicznej i eksploatacyjnej sprawnosci taboru samochodowego
i innych pojazdoéw;

6) prowadzenie gospodarki materiatowej zwiazanej z eksploatacja oraz techniczng
obstuga, konserwacjg i remontami pojazdéw, w tym gospodarkg czesciami
zamiennymi i ogumieniem,;

7) planowanie i zlecanie napraw pojazdéw;

8) planowanie i wykonywanie sprawozdawczosci wynikajgcej z  przepisow
obowigzujacych w dziedzinie transportu;

9) prowadzenie warsztatu samochodowego w Szczecinie.

10)zbieranie w wyznaczonych terminach specyfikacji potrzeb na materiaty
eksploatacyjne opracowywanie zbiorczego planu zaopatrzenia materiatowo -
technicznego dla transportu ladowego;

11) bilansowanie iloéci zakupionych paliw i wydatkowanych srodkéw finansowych na
realizacje uméw na dostawe paliw ptynnych dla Urzedu z wytgczeniem paliwa
zeglugowego i opatowego;

12)realizacja napraw, zakupéw czesci, zlecen dotyczacych pojazdow i sprzetu
transportowego;

13)prowadzenie rejestru zamoéwien na materialy eksploatacyjne ze Srodkow
budzetowych Wydziatu

14) prawidtowe przyjmowanie materiatéw, czesci do pojazdow;

15) wlasciwe przechowywanie i konserwacja materiatéw czesci do pojazdow;

16) wydawanie materiatow;

17) przeprowadzanie okresowych kontroli w zakresie prawidtowosci prowadzenia
ewidencji stanu i ruchu materiatow;

18) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym stanem technicznym podlegtego warsztatu,
urzadzen i sprzetu warsztatowego;

19) opracowywanie planéw inwestycyjnych w ramach zakupow sprzetu transportowego;

20) prowadzenie ewidencji generowanych odpadéw warsztatowych i ich utylizacji;

21) opiniowanie stanu technicznego pojazdu dla Gtéwnej Komisji Likwidacyjnej;

22) sprawowanie nadzoru nad systemem lokalizacji pojazdéw GPS oraz monitorowania
pojazdéw;

23)dokonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z reprezentowaniem Urzedu
w Wydziale Komunikacji; )

24) zlecanie napraw powypadkowych w autoryzowanych warsztatach;



4. Do zadan Oddziatu Transportu Samochodowego w Stupsku (symbol: T-Il) nalezy
prowadzenie spraw przypisanych do kompetencji Wydziatu Transportu.”

9) w § 57 ust. 1 pkt 16 wyrazy ,Wydziatu Zaopatrzenia i Transportu” zamienia sie na
wyrazy: ,Wydziatu Zaopatrzenia, Wydziatu Transportu”,

10) w § 57 ust. 5 pkt 6 wyrazy ,Wydziatu Zaopatrzenia i Transportu” zamienia sie¢ na wyrazy:
,Wydziat Transportu”,

11) w § 57 ust. 6 pkt 3 wyrazy ,Wydziatu Zaopatrzenia i Transportu” zamienia sie na wyrazy:
Wydziatu Zaopatrzenia”,

12) w § 57 ust 6 pkt 4 ppkt a) wyrazy ,Wydziatu Zaopatrzenia i Transportu” zamienia sie na
wyrazy: ,Wydziatu Zaopatrzenia, Wydziatu Transportu”,

13) Zatgczniki Nr 2 i Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego w zycie
zarzadzeniem wewnetrznym Nr 26 Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie z dnia
4 pazdziernika 2023 r., otrzymuje brzmienie okre$lone w zatacznikach Nr 1 i Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Naczelnika Woydzialu Spraw Pracowniczych w Urzedzie Morskim w Szczecinie
zobowigzuje sie do dokonania odpowiednich zmian kadrowych, wynikajgcych
Z postanowien niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej dokonane zostang zmiany, zobowigzuje sie
do opracowania podleglym pracownikom ,Kart obowigzkéw, odpowiedzialnosci
i uprawnien” oraz ,opiséw stanowisk pracy” zgodnie z postanowieniami niniejszego
zarzadzenia i obowigzujgcymi terminami.

3. Kierownikow komérek organizacyjnych zobowigzuje sie do zapoznania z trescig
niniejszego zarzadzenia podlegtych pracownikow.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Otrzymuijg droga elektroniczna:
— Rozdzielnik A2-A39.




