Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 28/2010 z dnia 29 grudnia 2010 r.

Instrukcja

planowania i realizacji
procesow inwestycyjno — remontowych
w Zarzadzie Morskiego Portu Gdynia S.A.

Gdynia, grudzien 2010 r.



SPIS TRESCI:

ROZDZIAEL L.t ee ettt sttt ane st neenanes 3
§ 1. ZAKRES PRZEDMIOTOWY .....oovmviiiisiiiese et eetssestesiss s aesesteness st sss s snesnes o, 3
§ 2. DEFINICIE ..ot cesetee e es ettt an e s 3
1200Y/ 1)/ 1N T | (ST 5
§ 3. ZASADY OPRACOWANIA PLANU INWESTYCYJNO - REMONTOWEGO
| JEGO WYKONANIA ORAZ SPRAWOZDAWCZOSCI .....covvveeireeiireeeessrssersssseniesenns 5
230V 2172 VN T 1 | (OO 8
§ 4. WYKONYWANIE ROBOT .....ooooiimrrriiiissncns s 8
§ 5. ODBIOR ROBOT ....ootvimmnmrrrivissiiissssecsssssisssssssse s 9
§ 6. REALIZACJA 1 ODBIOR ZAKUPOW INWESTYCYINYCH ....cooorrrviiiernnrrriirinanes 11
§ 7. REALIZACJA | ODBIOR DOKUMENTACJI PROJEKTOWEI.......c.covvvvrerrrriann. 12
§ 8. OBIEG FAKTUR ...oovuiiiisteee ettt teses s st s sttt s s eanen s, 13
20V 2172 VN 75 AP TRTTN 15
§ 9. PROCEDURA KWALIFIKOWANIA PROJEKTOW | WYDATKOW .................... 15
20V 2172 VN T VPR 18
§ 10. POSTANOWIENIA KONCOWE ........ovieriiesirisssiisessesissessesissssesessesissesssnsssnesnensan, 18

Strona 2 z 19 ,,Instrukcji...”



1.

ROZDZIAL 1
8 1. ZAKRES PRZEDMIOTOWY

Instrukcja reguluje:

1)
2)
3)

4)

zasady opracowania 1 wykonania Planu Inwestycyjno-Remontowego oraz
sprawozdawczo$ci z jego realizacji;

zasady wykonania i odbioru: robot, zakupdéw inwestycyjnych i dokumentacji
projektowej;

obieg faktur dotyczacych operacji gospodarczych w ramach realizacji Planu
Inwestycyjno-Remontowego;

procedure kwalifikowania projektow 1 wydatkow.

§ 2. DEFINICJE

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

inwestycja — naktady ponoszone na zwigkszenie ilosci i/lub warto$ci posiadanych
przez ZMPG S.A. $§rodkow trwatych poprzez:

a) zakup srodkow trwatych w postaci gotowych do eksploatacji obiektow (budynkow
i budowli), urzadzen technicznych, $rodkéw transportu oraz  wartoSci
niematerialnych i prawnych,

b) budowg i montaz nowych oraz ulepszenie juz istniejacych $rodkow trwatych.
Ulepszenie $rodka trwalego polega na jego: przebudowie, rozbudowie,
rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji, ktore powoduja, ze warto$¢ uzytkowa
i ekonomiczna tego $rodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza warto$¢, jaka
posiadat w chwili przyjgcia go do uzytkowania;

przedsigwzigcie inwestycyjne — inwestycja o kompleksowym zakresie rzeczowym,
skonkretyzowanym co do miejsca i czasu, obejmujaca inwestycje podstawowa oraz
wszelkie inwestycje tzw. towarzyszace, majace na celu powiazanie inwestycji
podstawowej z jej srodowiskiem 1 stworzenie warunkéw do pelnego wykorzystania
zdolnosci produkcyjnej badz ustugowej inwestycji podstawowej. Przedsigwzigcia
inwestycyjne dziela si¢ z reguty na kilka zadanh inwestycyjnych;

zadanie inwestycyjne — wyodrebniona cze$¢ zakresu rzeczowego przedsigwzigcia
inwestycyjnego, stanowiaca ograniczong cato$¢ gospodarcza, zdolng po zakonczeniu
| przekazaniu do eksploatacji uzyska¢ okreSlony efekt uzytkowy. Zadanie
inwestycyjne jest podstawowa jednostka stosowana dla celow planistycznych,
ewidencyjnych i rozliczeniowych;

remont — wykonywanie w istniejacym obiekcie robot polegajacych na odtworzeniu
stanu pierwotnego (rowniez z zastosowaniem wyroboéw budowlanych innych niz
uzyte pierwotnie), a niestanowiacych biezacej konserwacji;

robota budowlana — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych
W rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 — Prawo budowlane, a takze realizacj¢
obiektu budowlanego w rozumieniu tejze ustawy za pomoca dowolnych $rodkéow,
zgodnie z wymaganiami okre$lonymi przez ZMPG S.A.;

dokumentacja projektowa — dokumentacja sktadajaca si¢ w szczegolnosci z: projektu
budowlanego, projektow  wykonawczych, przedmiaru  robdt, kosztorysu
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inwestorskiego, specyfikacji technicznych, informacji dotyczacej bezpieczenstwa
I ochrony zdrowia, programu funkcjonalno-uzytkowego, pozwolenia na budowg;

7) roboty konserwacyjne — drobne roboty polegajace na biezacym i okresowym
wykonywaniu czynno$ci niezbednych do utrzymania obiektu i jego otoczenia
w nalezytym stanie technicznym, zapobiegajace przedwczesnemu zuzyciu lub
uszkodzeniu (przeglady, regulacje, czyszczenie, oliwienie, wymiana uszczelek itp.);

8) zakup inwestycyjny — zakup zdatnych do uzytku i przeznaczonych na potrzeby ZMPG
S.A. nieruchomosci, ruchomosci i innych przedmiotow o przewidywalnym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok 1 warto$ci przekraczajacej kwote 1000
zt netto, ktore beda ujete w ewidencji srodkéw trwalych, atakze zakup wartos$ci
niematerialnych i prawnych, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dhuzszym niz rok 1 warto$ci przekraczajacej kwotg 3500 zt netto;

9) eksploatacja obiektow — zespdt wszystkich dziatan technicznych i organizacyjnych
majacych na celu umozliwienie wypetniania przez te obiekty wymaganych funkcji,
wlacznie z koniecznym dostosowaniem do zmian warunkéw zewngtrznych
(wywolywanych przez uzytkownikow i1 Srodowisko). W praktyce oznacza to, ze
eksploatacja obejmuje uzytkowanie i obstugiwanie (utrzymanie) obiektow;

10) projekt unijny — inwestycja, ktorej realizacja jest lub ma by¢ dofinansowywana
ze $rodkoéw unijnych;

11) karta obiegu — formularz dotaczony do dokumentu dotyczacego projektu unijnego,
wymagajacego terminowej weryfikacji, kontroli i akceptacji — wedlug kompetencji —
przez pracownikéw wiasciwych komoérek merytorycznych;

12)lista sprawdzajaca — formularz dotaczony do dokumentu dotyczacego projektu
unijnego, na podstawie ktérego osoby uprawnione weryfikuja prawidtowosé
sporzadzenia dokumentu pod wzgledem formalno-merytorycznym;

13)instrukcja — niniejsza Instrukcja planowania i realizacji procesow inwestycyjno-
remontowych w Zarzadzie Morskiego Portu Gdynia S.A.;

14) regulamin — Regulamin udzielania zamowien na roboty budowlane, dostawy i ustugi
W Zarzadzie Morskiego Portu Gdynia S.A.;

15) komorka organizacyjna — dzialy i samodzielne stanowiska wymienione w schemacie
organizacyjnym Spotki;

16) dzial merytoryczny — komorka organizacyjna ZMPG S.A. odpowiedzialna za
realizacje¢ zawartych w Planie Inwestycyjno — Remontowym zadan, zgodnie
z postanowieniami tego planu i Regulaminu Organizacyjnego przedsigbiorstwa
spotki ZMPG S.A;

17) dziat branzowy — komorka organizacyjna ZMPG S.A. odpowiedzialna za okreslony
obszar dziatalnosci, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego
przedsigbiorstwa spotki ZMPG S.A.;

18) Pzp — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity
z2010r. Dz.U. nr 113, poz.759, z p6zn. zm.);

19) wydatek kwalifikowalny — wydatek bezposrednio zwiazany z realizacja projektu
unijnego, ktory spetnia warunki do uzyskania dofinansowania ze srodkéw unijnych;
20) zaméwienie unijne — kazde zamowienie realizowane w ramach projektow
inwestycyjnych wspotinansowanych lub przygotowywanych do wspotfinansowania

ze srodkéw Unii Europejskiej;
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21) wartos¢ zamoéwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenic Wykonawcy bez

podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia przez wtasciwy Dzial
Merytoryczny ZMPG S.A.

ROZDZIAL 11

8§ 3. ZASADY OPRACOWANIA PLANU INWESTYCYJNO - REMONTOWEGO

| JEGO WYKONANIA ORAZ SPRAWOZDAWCZOSCI

1. Plan Inwestycyjno-Remontowy sktada sig z:
1) planu robot inwestycyjnych;
2) planu remontéw i konserwacji;
3) planu zakupow inwestycyjnych;
4) planu eksploatacji i przegladow.

2. Plan robot inwestycyjnych oraz plan remontow i konserwacji opracowywane sa zgodnie
Z nastgpujacym tokiem postepowania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wilasciwe dziaty merytoryczne ZMPG S.A. z udziatem przedstawicieli Dziatu
Zarzadzania Nieruchomo$ciami lub innych dzialdéw branzowych dokonuja
przegladow okresowych poszczegdlnych obiektow zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

protokoly z przegladow okresowych, wnioski zglaszane przez uzytkownikéw lub
administratorow obiektéw oraz nakazy i1 zalecenia instytucji kontrolnych stanowia
materiaty wyjsciowe do wyznaczania obiektow do remontu lub ulepszenia.
Przedsigwzigcia 1 zadania inwestycyjne polegajace na budowie nowych obiektow sa
formulowane w szczegdlnosci w oparciu o wnioski Dzialu Marketingu i Rozwoju
Portu oraz Dziatu Zarzadzania Projektami Unijnymi;

w odniesieniu do robot inwestycyjnych i remontowych dotyczacych obiektéw
oddanych w najem lub dzierzawe, Dzial Zarzadzania Nieruchomos$ciami (w oparciu
o tre$¢ umow najmu/dzierzawy) okresla, ktore roboty:

a) zobowiazany jest wykona¢ ZMPG S.A.,
b) zobowiazany jest wykona¢ najemca/dzierzawca,

C) uzaleznione sa od wuzgodnienia z najemca/dzierzawca warunkéw zwrotu
poniesionych przez ZMPG S.A. wydatkow;

w projektach planu robdt inwestycyjnych oraz planu remontow i konserwacji
uwzglednia si¢ roboty, o ktorych mowa w punktach 3) a i ¢) powyzej;

wlasciwe merytorycznie dziaty ZMPG S.A. ustalaja potrzeby inwestycyjne
i remontowe w zakresie powierzonego majatku, a nastgpnie sporzadzaja wykaz robot
inwestycyjnych oraz remontowo — konserwacyjnych (obejmujacy: nazwe obiektu /
numer inwentarzowy $rodka trwalego, opis zakresu prac i1 ich uzasadnienie, czas
realizacji, warto$¢ szacunkowa), ktory po zatwierdzeniu przez wtasciwego dyrektora,
przekazuja do Dziatu Umow 1 Rozliczen w terminie do dnia 1 pazdziernika kazdego
roku;

Dziat Umow i Rozliczen na podstawie otrzymanych wykazow inwestycyjnych
sporzadza zbiorcze zestawienie robot inwestycyjnych i remontowych, a nast¢pnie
przesyla je w celu zaopiniowania w terminie do dnia 7 pazdziernika kazdego roku do:
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a) Prezesa Zarzadu, Dyrektora Naczelnego,
b) Wiceprezesa Zarzadu, Dyrektora ds. Infrastruktury i Zarzadzania Majatkiem,
€) Wiceprezesa Zarzadu, Dyrektora ds. Finansow i Zarzadzania Finansami,
d) Dyrektora ds. Infrastruktury,
e) Dyrektora ds. Nieruchomosci,
f) Dyrektora ds. Zabezpieczenia Portu,
g) Dziatu Zarzadzania Nieruchomosciami,
h) Dzialu Zarzadzania Projektami Unijnymi,
i) Dzialu Marketingu i Rozwoju Portu,
J) Portowej Strazy Pozarnej,
K) Dzialu Nadzoru Wiascicielskiego i Analiz Finansowych,
l) Dziatu Ochrony Srodowiska;
7) komdrki organizacyjne wymienione w pkt. 6 przesytaja swoje opinie do Dziatu
Umoéw i Rozliczen w terminie do dnia 15 listopada kazdego roku;
8) Dziat Umow i Rozliczen po rozpatrzeniu opinii, o ktéorych mowa w pkt. 7,

z whasciwymi merytorycznie cztonkami zarzadu, dyrektorami i kierownikami
dziatéw, sporzadza: projekt planu robdt inwestycyjnych oraz projekt planu remontow
i konserwacji.

Plan zakupéw inwestycyjnych opracowywany jest zgodnie z nast¢pujacym tokiem
postgpowania:

1) poszczegélne komorki organizacyjne ZMPG S.A okreslaja potrzeby w zakresie
zakupow inwestycyjnych, ktére po akceptacji przez wilasciwych dyrektorow,
przekazywane sa do Dzialu Uméw i Rozliczen w formie wnioskow inwestycyjnych
do dnia 31 pazdziernika kazdego roku;

2) Dzial Umow i Rozliczen na podstawie otrzymanych wnioskéw sporzadza projekt
planu zakupdw inwestycyjnych.

Plan eksploatacji i przegladow obejmuje w szczego6lnosci prace i naktady finansowe
zwiazane z:

1) cksploatacja budowli i urzadzen energetycznych oraz wodno-kanalizacyjnych;

2) obstuga, przegladami, pomiarami, konserwacja i atestacja obicktow i instalacji
bedacych wlasnoscia ZMPG S.A.;

3) ochrona $rodowiska, od$niezaniem i utrzymaniem czysto$ci drog wewngtrznych,
nabrzezy i terendw portowych;

4) utrzymaniem czysto$ci i zeglownosci basenow portowych;

5) utrzymaniem jednostek ptywajacych;

6) utrzymaniem urzadzen telekomunikacyjnych, teleinformatycznych i oprogramowania;

7) asenizacja $ciekow z jednostek ptywajacych Portowej Strazy Pozarnej;

8) eksploatacja i drobnymi naprawami statkow, samochoddw, sprzgtu specjalistycznego
I zapor przeciwrozlewowych Portowej Strazy Pozarne;.

Plan cksploatacji i przegladow opracowywany jest zgodnie z nastgpujacym tokiem

postgpowania:

1) kierownicy wiasciwych dziatow merytorycznych oraz Komendant Portowej Strazy
Pozarnej okre$laja potrzeby w zakresie planowanych kosztow eksploatacji majatku
ZMPG S.A. zpodzialem na poszczegdlne zadania, a nastgpnie ich zbiorcze
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2)

zestawienia, po zatwierdzeniu przez wlasciwego dyrektora, przesytaja do Dzialu
Umow i Rozliczen w terminie do dnia 30 pazdziernika kazdego roku;

Dziat Uméw 1 Rozliczen na podstawie otrzymanych zbiorczych zestawien sporzadza
projekt planu eksploatacji 1 przegladow.

Zbiorczy projekt Planu Inwestycyjno-Remontowego opracowywany jest zgodnie
Z nastgpujacym tokiem postgpowania:

1)

2)

3)

Dzial Uméw i Rozliczen sporzadza na podstawie uzgodnionych plandw, o ktorych
mowa w ust. 1, projekt Planu Inwestycyjno-Remontowego, uwzgledniajacy
przewidywany podzial wydatkéw na kwartaly zgodnie z ustaleniami z dziatami
branzowymi i przedstawia go Zarzadowi ZMPG S.A. do zatwierdzenia w terminie do
dnia 25 listopada kazdego roku;

Zarzad ZMPG S.A. uchwala Plan Inwestycyjno-Remontowy w terminie do dnia
15 grudnia kazdego roku i niezwtocznie wystgpuje do Rady Nadzorczej ZMPG S.A.
0 jego zaopiniowanie;

wlasciwy czlonek zarzadu z udzialem Dyrektora ds. Infrastruktury i Dyrektora
ds. Nieruchomosci na wniosek dzialow branzowych ustalaja, w terminie 14 dni od
uchwalenia Planu Inwestycyjno-Remontowego:

a) harmonogram kwartalny realizacji poszczeg6lnych robdt inwestycyjnych
i remontowych,

b) podziat odpowiedzialnosci za realizacje ww. robot,

c) wykaz zadan o warto$ci wymagajacej stosowania przepisow ustawy prawo
zamowien publicznych, dotyczacych zaméwien sektorowych.

Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ Planu Inwestycyjno-Remontowego ponosi wiasciwy
merytorycznie czlonek zarzadu. Podziat odpowiedzialnosci za poszczegdlne zadania jest
nastepujacy:

1) wiasciwy merytorycznie dyrektor lub dzial merytoryczny odpowiadaja za:

a) okreslenie zatozen projektowych i odbior dokumentacji projektowe;,

b) okreslenie danych wyjsciowych do przetargow, zapytan o ceng i zaméwien
z wolnej reki,

C) uzyskiwanie decyzji i uzgodnien administracyjnych niezbednych do wykonania
robot inwestycyjno-remontowych,

d) wnioskowanie do Dzialu Uméw i Rozliczen o przeprowadzenie przetargu lub
zapytania o ceng,

e) wnioskowanie do Dzialu Umoéw i Rozliczen o sporzadzanie umow i zlecen
na realizacj¢ zadan zawartych w Planie Inwestycyjno-Remontowym,

f) nadzor nad realizacja zadan zawartych w Planie Inwestycyjno-Remontowym,

g) zlecanie i nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z potrzeby pilnego usunigcia
skutkow awarii,

h) odbidr i rozliczenie robdt inwestycyjno-remontowych,
1) uzyskanie wymaganych prawem pozwolen na uzytkowanie,
J) egzekwowanie uprawnien z tytutu gwarancji i rekojmi;

2) Dzial Uméw i Rozliczen odpowiada za:

a) przygotowanie oraz obstuge przetargdw i zapytan o ceng,
b) przygotowanie uméw i zlecen na realizacj¢ zadan inwestycyjno-remontowych,
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c) weryfikacje rozliczenh robdt inwestycyjno-remontowych 1 nakladow na
eksploatacjeg,

d) zapewnienie przestrzegania trybOw realizacji zadan inwestycyjno-remontowych
oraz zasad ponoszenia naktadéw na eksploatacje 1 przeglady, wynikajacych
z Instrukcji;

3) Dziat Zarzadzania Projektami Unijnymi odpowiada za:

a) kwalifikowanie zadan Iub przedsigwzig¢ inwestycyjnych pod wzgledem
mozliwo$ci ich dofinansowania z funduszy unijnych,

b) realizacje, w odniesieniu do projektow unijnych, zadan okre$lonych w ust. 7
pkt. 11 2;

4) zarealizacjg planu zakupow inwestycyjnych odpowiadaja w zakresie:

a) urzadzen, technologii i oprogramowania informatycznego, sprzgtu i urzadzen
z obszaru telekomunikacji — Dziat Informatyki i Telekomunikacji,

b) sprzetu i czesci zamiennych z obszaru ochrony ppoz. — Portowa Straz Pozarna,

C) wyposazenia biurowego — Dzial Administracyjny,

d) zakupu pierwszego wyposazenia obiektow budowlanych — wiasciwy dziat
merytoryczny,

e) w pozostatych przypadkach — dzial wnioskujacy o realizacj¢ zakupu;

5) w przypadku koniecznosci wykonania robot budowlanych, ustug lub zakupdw
nieujetych w Planie Inwestycyjno-Remontowym, dziat wnioskujacy o ich realizacje
sporzadza wniosek o realizacj¢ inwestycji, remontow i/lub robot dla utrzymania
infrastruktury portowej (wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do Instrukcji), ktory
po zaakceptowaniu przez wiasciwego dyrektora, przekazuje Zarzadowi ZMPG S.A.
do zatwierdzenia.

Dzial Uméw 1 Rozliczen sporzadza i1 przekazuje nizej] wymienionym komorkom

nast¢pujace sprawozdania z realizacji Planu Inwestycyjno-Remontowego:

1) sprawozdanie miesigczne do Dzialu Nadzoru Wiascicielskiego i Analiz Finansowych,

a jezeli zajdzie taka potrzeba, do wtasciwych dzialéw branzowych oraz wtasciwych
dyrektoréw i cztonkéw zarzadu;

2) sprawozdanie kwartalne dla cztonkow zarzadu ZMPG S.A. (szczegdtowe) oraz dla
Dzialu Ksiggowosci Inwestycyjnej i Materiatowej w zakresie danych dot. zadan
inwestycyjnych do sprawozdania statystycznego F — 01 przekazywanego GUS,;

3) sprawozdanie roczne z wykonania Planu Inwestycyjno-Remontowego.

Dzial Umoéw i Rozliczen sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach
zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2006 r., Nr 164, poz.1163 ze zm.).

ROZDZIAXL 111
§ 4. WYKONYWANIE ROBOT

Warunkiem przystapienia wykonawcy do wykonania robdt jest podpisanie umowy lub
potwierdzenie przyjgcia zlecenia do realizacji oraz protokolarne przejgcie terenu budowy
lub terenu wykonywania robét.
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Wszelkie zmiany dokonywane w trakcie realizacji robot musza by¢ potwierdzone
W dzienniku budowy oraz dokumentacji projektowej. Zmiany potwierdzane sa przez
inspektora nadzoru lub projektanta w ramach nadzoru autorskiego, a jezeli powoduja
zwigkszenie kosztu lub wydluzenie terminu realizacji zadania — w stosunku do
okreslonego W umowie — wymagaja sporzadzenia protokotu konieczno$ci i zatwierdzenia
go przez:

1) wiasciwego dyrektora w przypadku realizacji robot, ktore wraz ze zwigkszonymi
kosztami nie przekraczaja kwoty 500.000 zt netto;

2) wilasciwego czlonka zarzadu w przypadku realizacji robét, Kktore wraz ze
zwigkszonymi kosztami przekraczaja kwoty 500.000 zt netto.

Zmiana warunkéw umowy lub zlecenia wymaga sporzadzenia protokotu konieczno$ci lub
w przypadkach pilnych — dokumentu rownowaznego (pisma z uzasadnieniem), a po jego
zatwierdzeniu przez wlasciwego czlonka zarzadu lub dyrektora, zawarcia aneksu do
umowy. Zmiana warunkéw umowy dotyczacej zamowienia publicznego lub unijnego
wymaga uwzglednienia przepisow Pzp oraz prawa wspolnotowego wraz
z uwzglednieniem wymogoéw okreslonych w Komunikacie wyjasniajacym Komisji
Europejskiej dotyczacym prawa wspdlnotowego obowiazujacego w dziedzinie udzielania
zamowien, ktore nie sa lub sa jedynie czg$ciowo objete dyrektywami w sprawie
zamoéwien publicznych (2006/C179/02).

W przypadku koniecznosci udzielenia zamdwienia na roboty dodatkowe, o wartosci
nieprzekraczajacej 5 % wartosci netto umowy, ktorych wykonanie jest niezbedne dla
realizacji celu umowy wtasciwy inspektor nadzoru inwestorskiego, w formie stosownego
zapisu w dzienniku budowy, a jezeli realizacja zadania nie wymagata zatozenia dziennika
budowy, w formie odrgbnego pisma, wydaje zgod¢ na ich rozpoczgcie przed
sporzadzeniem protokotu koniecznos$ci i aneksu do umowy.

Inspektor nadzoru ponosi bezposrednia odpowiedzialnos¢ za wykonanie zadania
inwestycyjnego zgodnie z warunkami okreslonymi W umowie oraz obowiazujacymi
przepisami.

§ 5. ODBIOR ROBOT

Komisjg Odbioru Robot powoluje si¢ po zgloszeniu przez wykonawce zakonczenia robot,
ktore potwierdzaja inspektorzy nadzoru. Komisj¢ dla zamowien o wartosci:

1) do 20.000 zt — powotuje kierownik wtasciwego dziatu merytorycznego;

2) powyzej 20.000 zt do 500.000 zt — powotuje wihasciwy merytorycznie dyrektor
na wniosek kierownika wtasciwego dziatu merytorycznego;

3) powyzej 500.000 zt — powoluje wlasciwy merytorycznie cztonek zarzadu na wniosek
wiasciwego dyrektora lub kierownika dziatu merytorycznego.

W sklad Komisji wchodza przedstawiciele dzialu odpowiedzialnego za realizacje robot
oraz uzytkownikow, a w przypadku obiektow suprastruktury rowniez przedstawiciele
Dziatu Zarzadzania Nieruchomo$ciami. Komisja przed rozpoczgciem odbioru winna
zapoznaé si¢ Z umowa/zleceniem okreslajacym zakres zleconych robot. Komisja dziata
przy udziale inspektorow nadzoru i innych zainteresowanych stuzb.

Zakonczenie robot inwestycyjno-remontowych musi by¢ potwierdzone sporzadzeniem
protokotu odbioru koncowego w jednym, a na wniosek Wykonawcy w dwdch
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egzemplarzach, ktorego kopia przekazywana jest do Dzialu Umoéw i Rozliczen oraz
zataczana do faktury.

Protokot koncowego odbioru robot zatwierdza:

1) kierownik wiasciwego dzialu branzowego — w przypadku zamowienia o warto$ci
do 20.000 zt;

2) wilasciwy merytorycznie dyrektor — w przypadku zamoéwienia o wartosci powyzej
20.000 zt do 500.000 zt;
3) wilasciwy merytorycznie cztonek zarzadu — w pozostatych przypadkach.

Protokot koncowego odbioru robot winien zawiera¢ uwagi Komisji dotyczace zgodno$ci
lub niezgodnos$ci wykonania przedmiotu umowy 2z jej postanowieniami, w tym
terminowos$ci jego wykonania, jak rowniez winien okresla¢ wynagrodzenie nalezne
wykonawcy i ewentualnemu podwykonawcy.

Odbiory prac podwodnych (poglebianie, podczyszczenia, budowy lub naprawy budowli
hydrotechnicznych) musza by¢ potwierdzane na podstawie atestu nurkowego, filmu,
sondazu albo badania sonarowego wykonanego przez firm¢ niezatrudniona przez
wykonawcg.

Po zakonczeniu zadania inwestycyjnego inspektorzy nadzoru z dziatow merytorycznych
odpowiedzialnych za jego realizacjg rozliczaja budowg we wspolpracy z Dziatem Umow
1 Rozliczen oraz z Dziatem Ksiggowosci Inwestycyjnej i1 Materialowej 1 wystawiaja
dowody OT najpdzniej ostatniego dnia miesiaca przyjecia Srodkéw trwatych do
uzytkowania. Rozliczenie obejmuje rowniez likwidacje $rodkOw trwatych, ktore
kolidowaty z realizowanym zadaniem. Procesy budowlane w zakresie projektow unijnych
rozlicza Dzial Zarzadzania Projektami Unijnymi.
W pozostatych przypadkach dowody OT wystawiaja nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) dla obszaru informatycznego i telekomunikacyjnego - Dzial Informatyki
I Telekomunikaciji,
2) dla obszaru biurowego — Dzial Administracyjny,
3) dla obszaru ppoz. — Portowa Straz Pozarna,
4) w pozostatych przypadkach — Dziat Umoéw i Rozliczen.
Inspektorzy nadzoru i inne o0soby zobowiazane sa do wystawiania dowodow OT
w miesigcu protokolarnego przyjecia $rodkow trwatych do eksploatacji lub uzyskania
pozwolenia na uzytkowanie. Do dowodow OT musi by¢ zataczony protokot odbioru
koncowego robot, protokot przekazania do uzytkowania lub pozwolenia na uzytkowanie
wraz z zestawieniem faktur.
Rejestr dowoddéw OT prowadzi Dziat Umow i Rozliczen.
Dzial Umoéw i1 Rozliczen przekazuje do dzialu Ksiggowosci Inwestycyjnej i Materiatowej
druki OT wraz z protokotami przyjecia $rodkéw trwatych na stan i do eksploatacji
do 10 dnia miesiaca nast¢pujacego po miesiacu, w ktorym dokonano protokolarnego
przyjecia srodkow trwatych do eksploatacji lub uzyskano pozwolenie na uzytkowanie.
Dokumentacja powykonawcza po zakonczeniu zadania, przekazywana jest przez
inspektora nadzoru do Archiwum Dokumentacji Technicznej w Dziale Budowli
Hydrotechnicznych. W przypadku projektow unijnych 1 egzemplarz przekazywany jest
do Dzialu Zarzadzania Projektami Unijnymi.

Pozwolenie na uzytkowanie wraz z kopia protokétu koncowego odbioru robdt uzyskane
przez dzial odpowiedzialny za realizacj¢ zadania sa przechowywane w ksiazce obiektu
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budowlanego we wiasciwym dziale branzowym. W przypadku projektow unijnych
oryginal ww. protokétu przekazywany jest do Dziatu Zarzadzania Projektami Unijnymi.

Teczka budowy =zawierajaca: kserokopie dziennika budowy, notatki, uzgodnienia
kosztorysy, protokéty itp., do czasu uplywu terminu gwarancji przechowywana jest
w dziale odpowiedzialnym za realizacj¢ zadania, a po uplywie terminu gwarancji
przekazywana jest do Archiwum Dokumentacji Technicznej w Dziale Budowli
Hydrotechnicznych. W przypadku projektow unijnych dokumenty te przekazywane sa do
Archiwum Dokumentacji Technicznej po uptywie terminéw wynikajacych z regulacji
unijnych.

§ 6. REALIZACJA | ODBIOR ZAKUPOW INWESTYCYJNYCH

Procedury wyboru dostawcow s$rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych w trybie i na zasadach okreslonych w Regulaminie, przeprowadza Dziat
Umoéw 1 Rozliczen.

Przeprowadzenie przetargu lub zapytania o cen¢ dotyczacych zakupoéw inwestycyjnych
W oparciu o postanowienia Regulaminu moze by¢ zlecone do Przedsigbiorstwa
Portowego ,,SIEC” Sp. z o.0. nawarunkach okreslonych w odrgbnej umowie lub
zleceniu.

Dane wyjsciowe do przetargu, zapytania o cen¢ lub zamodwienia z wolnej reki
przygotowuja dziaty wnioskujace o dokonanie zakupu i przesylaja je do Dziatu Uméw
i Rozliczen.

Zakupy inwestycyjne sa realizowane w oparciu o umowg lub pisemne zlecenie, ktorych
projekty przygotowane sa przez:

1) Dzial Informatyki i Telekomunikacji — w przypadku realizacji zakupow urzadzen,
technologii oprogramowania informatycznego oraz zakupoéw sprzgtu i urzadzen
z obszaru telekomunikacji i informatyki;

2) Portowa Straz Pozarna — w przypadku zakupOw sprzetu z obszaru ochrony ppoz.;
3) Dziat Administracyjny — w przypadku zakupéw wyposazenia biurowego;
4) Dziat Umoéw i Rozliczen — w pozostatych przypadkach.

Protokot przyjecia srodka trwalego do uzytkowania wystawia dziat odpowiedzialny
zarealizacj¢ zakupu S$rodka trwalego, w momencie przekazania przedmiotu zakupu
komorce, na rzecz, ktdrej zostat on zrealizowany. Protokot przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania podpisuje zespot przyjmujacy okreslony w ust. 7 w terminie 2 dni roboczych
od daty przyjecia ich do uzytkowania.

Dowody OT wystawiaja dziaty odpowiedzialne za realizacje zakupdéw srodkow trwatych
W miesigcu protokolarnego przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania i przekazuja
niezwlocznie do Dziatu Uméw i Rozliczen. W przypadku zakupu urzadzen, technologii
I oprogramowania informatycznego dowody OT wystawia Dziat Umoéw i Rozliczen.

Dowod OT podpisuje wraz z ostemplowaniem pieczatkami sluzbowymi, co najmniej

3-osobowy zespodt przyjmujacy, w tym w polu:

1) ,, Podpis osoby, ktorej powierza sie piecze nad przyjetym Srodkiem trwalym” — podpis
sktada osoba kierujaca praca komorki organizacyjnej, dla ktorej srodek trwaty zostat
zakupiony zgodnie ze struktura organizacyjna (stanowiaca zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego przedsigbiorstwa Spotki ZMPG S.A.), tj. cztonek zarzadu, dyrektor,
glowny ksiegowy, kierownik dzialu, specjalista zatrudniony na samodzielnym
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stanowisku organizacyjnym. Podpis potwierdza przyjecie $rodka trwalego na stan
komorki organizacyjnej i objgcie nadzoru nad powierzonym srodkiem trwalym;
2) ,,2esp0t przyjmujqcy” — podpis sktadaja:

a) przedstawiciele komorki organizacyjnej uzytkujacej srodek trwaty, a w przypadku
jednoosobowych komorek organizacyjnych — przetozony zgodnie z ww. struktura
organizacyjna. Podpis potwierdza przyjgcie $rodka trwalego do uzytkowania
w komorce organizacyjnej reprezentowanej przez osobg¢ podpisana w polu
~Podpis osoby, ktorej powierza sie piecze nad przyjetym srodkiem trwatym”,

b) przedstawiciel komoérki dokonujacej zakupu $rodka trwatego — podpis potwierdza
realizacje zakupu zgodnie z zamoOwieniem (wnioskiem inwestycyjnym)
I przekazanie $rodka trwalego do uzytkowania w komorce organizacyjnej
uzytkownika reprezentowanego przez osob¢ podpisana w polu ,,Podpis osoby,
ktorej powierza sie piecze nad przyjetym srodkiem trwatym”.

Przekazanie s$rodka trwalego do uzytkowania pracownikowi dokumentuje sig
wewngtrznym protokolem przekazania, na ktorym pracownik potwierdza przyjecie srodka
trwalego 1 zobowiazuje si¢ do nadzoru nad powierzonym mieniem.

Dziat Umow i Rozliczen przekazuje do dziatu Ksiggowosci Inwestycyjnej i Materiatowej
druki OT wraz z protokotami przyjecia srodkow trwatych na stan 1 do eksploatacji
do 10 dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym dokonano protokolarnego
przyjecia zakupionych srodkéw trwatych do uzytkowania.

§ 7. REALIZACJA | ODBIOR DOKUMENTACJI PROJEKTOWEJ

Organizacj¢ postgpowan na wykonanie dokumentacji projektowej prowadzi odpowiednio
Dziat Uméw 1 Rozliczen lub Dzial Zarzadzania Projektami Unijnymi. Wytanianie
wykonawcow dokumentacji projektowej nastepuje w trybach i na zasadach okre$lonych
w Regulaminie. Wykonana dokumentacja podlega komisyjnemu odbiorowi.

Komisje¢ Odbioru Dokumentacji Projektowej powotuje w przypadku:

1) zamoéwienia o warto$ci do 10.000 zt — kierownik wtasciwego dziatu branzowego;
2) zamOwienia 0 wartosci powyzej 10.000 zt do 500.000 zt — wiasciwy dyrektor;

3) zamdwienia o wartosci powyzej 500.000 zt — wiasciwy cztonek zarzadu.

W sktad Komisji wchodza przedstawiciele dzialow merytorycznych, a takze
przedstawiciele innych zainteresowanych stuzb ZMPG S.A.

Sporzadzony przez Komisj¢ protokédt rozpatrzenia 1 odbioru dokumentacji projektowe;j
zatwierdza w przypadku:

1) zamowienia o warto$ci do 10.000 zt — kierownik wiasciwego dziatu branzowego;
2) zamoOwienia o warto$ci powyzej 10.000 zt do 500.000 zt — wiasciwy dyrektor;
3) zamoOwienia o warto$ci powyzej 500.000 zt — wlasciwy cztonek zarzadu.

Sporzadzony protokot winien zawiera¢ uwagi Komisji dotyczace zgodnosci lub
niezgodno$ci wykonania przedmiotu umowy z jej postanowieniami, w tym terminowosci
jego wykonania, jak rowniez winien okresla¢ wynagrodzenie nalezne wykonawcy.

Wykonana dokumentacja projektowa przekazywana jest do Archiwum Dokumentacji
Technicznej w Dziale Budowli Hydrotechnicznych, a 1 egzemplarz przechowywany jest
W dziale branzowym.
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§ 8. OBIEG FAKTUR

Kazda faktura dotyczaca wykonanego zamodwienia trafia do Kancelarii Ogolnej, gdzie
odnotowywany jest dzien jej wptywu oraz w przypadku faktur dotyczacych projektéw
unijnych zataczana jest karta obiegu. Nastgpnie faktura niezwlocznie przekazywana jest
do Dziatu Finansowego.

W Dziale Finansowym faktura jest rejestrowana i nadawany jest jej numer ewidencyjny.
W przypadku faktury dotyczacej projektoéw unijnych zalaczana jest do niej lista
sprawdzajaca. Po ostemplowaniu ,,pieczatka rozliczenia faktury” oraz wstepnej kontroli
formalno-rachunkowej faktura przekazywana jest do Dzialu Umow i Rozliczen,
najpozniej nastepnego dnia roboczego od daty wptywu.

W Dziale Uméw i Rozliczen faktura jest rejestrowana i stemplowana (w przypadku faktur
dot. zadan inwestycyjnych) pieczatka ,,Srodki trwate w budowie”, a nastepnie w terminie
jednodniowym przekazywana do dzialu odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania, ktorego
ona dotyczy. Fakture dotyczaca projektow unijnych przesyla si¢ wraz z karta obiegu
i lista sprawdzajaca.

W dziale odpowiedzialnym za realizacj¢ zadania faktura jest sprawdzana pod wzgledem
merytorycznym. Dotacza si¢ do niej dokumenty rozliczeniowe, np. kopie protokotu
odbioru. Na rewersie faktury, jako niezbgdne, umieszcza si¢ w przypadku drobnych
remontéw, napraw, konserwacji pieczatke ,,Drobne remonty, naprawy, konserwacje”, na
ktérej podaje si¢ numer inwentarzowy i stanowisko kosztéw, a w przypadku zadan
inwestycyjnych na pieczatce ,,Srodki trwate w budowie” wpisuje si¢ nazwe i numer
zadania wraz z pozycja Planu Inwestycyjno-Remontowego ZMPG S.A.
1 zaklasyfikowanie do infrastruktury lub suprastruktury. Fakture sprawdza pod wzgledem
merytorycznym osoba odpowiedzialna za przebieg operacji gospodarczej i w miejscu
,,.Sprawdzono merytorycznie” na ,,pieczatce rozliczenia faktury” umieszcza swoj podpis
(Pieczeé/Podpis/Data), a zatwierdza ,,Merytorycznie” osoba posiadajaca stosowne
pelnomocnictwo umozliwiajace akceptacj¢ do zaptaty danej faktury (najczesciej jest to
przetozony osoby dokonujacej sprawdzenia merytorycznego - Kierownik dzialu
branzowego). Faktura dotyczaca projektow unijnych odsytana jest w terminie 2 dni do
Dziatu Zarzadzania Projektami Unijnymi, a pozostate faktury w terminie 3 dni do Dziatu
Umoéw 1 Rozliczen.

W Dziale Umoéw i Rozliczen kontynuowana jest kontrola formalno-rachunkowa faktury,
w tym sprawdza sig, czy faktura: potwierdza zaplanowana operacj¢ gospodarcza zgodnie
z Planem Inwestycyjno-Remontowym ZMPG S.A, zostala wystawiona na podstawie
zawarte] przez ZMPG S.A umowy lub zlecenia, zostata wystawiona przez wlasciwy
podmiot, zastosowano w niej ceny i stawki zgodne z zawartymi umowami i zleceniami,
wolna jest od btedow rachunkowych i czy prawidlowo zostat naliczony podatek VAT,
a nastgpnie wskazuje termin platnosci (data) faktury, a po dokonaniu rejestracji
wykonania zadania, sprawdza wplyw zabezpieczenia nalezytego usuni¢cia wad i usterek,
tj. wplyw: kaucji, gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej, a nastgpnie uzupetnia
»pieczatki rozliczenia faktury” w pozycjach dotyczacych kwot - ,,Zatwierdzam fakture
VAT/rachunek” - wypelnia w walucie, w ktérej dokument zostal wystawiony,
a w pozycji ,,Zatwierdzam do wyptaty” - wypelnia w walucie, w ktérej ma by¢ dokonana
ptatnos$¢, po czym w miejscu ,,Sprawdzono formalnie-rachunkowo” pracownik Dziatu
Umow 1 Rozliczen umieszcza swoj podpis (Pieczeé/Podpis/Data). W terminie 2 dni
roboczych faktura przekazywana jest do zatwierdzenia do zaptaty przez merytorycznie
wlasciwego dyrektora lub cztonka zarzadu.
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Faktury dotyczace projektéw unijnych sa sprawdzane merytorycznie i1 formalnie-
rachunkowo oraz zatwierdzane merytorycznie w zakresie okreslonym w ust. 4 1 5 przez
Dzial Zarzadzania Projektami Unijnymi (odpowiednio do posiadanych kompetencji),
badz inng komoérke zajmujaca si¢ bezposrednio danym projektem, gdzie w szczegdlnosci
sprawdza si¢ ich zgodnos$¢ z umowa o dofinansowanie projektu ze srodkow unijnych lub
innych Zrédet finansowania oraz zamieszcza termin platnosci (data) i numer rachunku
bankowego projektu, z ktorego ma by¢ zrealizowana ptatnos¢. W terminie 3 dni
roboczych, faktura przekazywana jest do zatwierdzenia do zaptaty przez merytorycznie
wlasciwego dyrektora lub cztonka zarzadu.

Po zatwierdzeniu do zaplaty przez merytorycznie wlasciwego dyrektora lub cztonka
zarzadu faktura wraca przez Dzial Uméw i Rozliczen do Dzialu Finansowego, ktory
ostatecznie sprawdza fakture pod wzgledem formalno-rachunkowym, co obok ,,pieczatki
rozliczenia finansowego™ potwierdza stosowna pieczecia (Sprawdzono pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym), a nastgpnie sporzadza przelew i przekazuje faktur¢ do
formalnego zatwierdzenia do zaplaty przez Dyrektora ds. Finanséw i1 Zarzadzania
Finansami, Gléwnego Ksiggowego, kierownikoéw dziatow: Ksiggowosci Ogodlnej,
Ksiggowosci Inwestycyjnej i Materiatowej oraz Finansowego - stosownie do posiadanych
pelnomocnictw.

Osoby wymienione w ust. 7 po dokonaniu formalnego zatwierdzenia do zaptaty, tj.
podpisaniu  (Pieczg¢/Podpis/Data) w  pozycji ,,Formalnie-rachunkowo” ,pieczatki
rozliczenia finansowego”, autoryzuja w systemie bankowym przelewy, a nast¢pnie
przekazuja dokumenty do Dzialu Finansowego.

Zaptata za fakturg jest odnotowywana na fakturze przez Dziat Finansowy, ktory nastgpnie
przekazuje faktur¢ do Dzialu Ksiggowosci Ogoélnej lub Dzialu Ksiggowosci
Inwestycyjnej 1 Materialowej w celu jej ewidenc;i.

Dokumentacja dotyczaca projektow unijnych w postaci kserokopii: faktur, wyciagéw
1 przelewow bankowych, przekazywana jest przez Dzial Ksiggowosci Inwestycyjnej
1 Materiatlowej — Dyrektorowi ds. Finanséw 1 Zarzadzania Finansami lub Glownemu
Ksiggowemu, ktory potwierdza je ,,za zgodno$¢ z oryginatem” i przekazuje z powrotem
do Dziatu Ksiggowosci Inwestycyjnej i Materialowej, a ten do dzialu Zarzadzania
Projektami Unijnymi, w terminie do konca miesiagca nast¢pujacego po miesiacu,
w ktorym dokument zostat ujety w ksiggach rachunkowych.

O zwolnienie kaucji gwarancyjnej, wydanie zwrotne gwarancji bankowej lub
ubezpieczeniowe]j, wnioskuje odpowiednio kierownik Dzialu Umoéow 1 Rozliczen lub
Dziatu Zarzadzania Projektami Unijnymi po zaistnieniu na to warunkow, po uzyskaniu
opinii dzialu odpowiedzialnego za wykonanie zadania przygotowujac odpowiednie
pismo, w tym dokumenty dla zatwierdzenia zwolnienia kaucji lub wydania zwrotnego
gwarancji przez wlasciwego Cztonka Zarzadu i Dyrektora ds. Finanséw lub Glownego
Ksiggowego, ktore przekazywane jest do Dziatu Finansowego do realizacji.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania,
zamazywania, jakichkolwiek innych przerdbek. Bledy w opisie merytorycznym Ilub
formalnym faktur nalezy poprawia¢ wylacznie przez skreslenie niewtasciwie napisanego
tekstu/liczby w sposob pozwalajacy odczytac tekst lub liczbg pierwotng i wpisanie tekstu
lub liczby wiasciwej. Poprawa tekstu lub liczby w dowodzie ksiggowym powinna by¢
opatrzona data jej dokonania oraz podpisem i pieczgcia osoby upowaznionej, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 29.09.1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 2009, nr 152, poz.
1223, tj. z p6zn. zm.) oraz aktami prawa wewngtrznego.

Bledy w dowodach ksiggowych zewngtrznych (obcych) 1 wewnetrznych (wlasnych)
nalezy korygowa¢ wylacznie poprzez uzyskanie od kontrahenta badz dostarczenie
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14.

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (faktura
korygujaca, nota korygujaca) zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami oraz
aktami prawa wewngetrznego. Oryginaty skorygowanych dowodow ksiggowych wiasnych
nalezy przekaza¢ kontrahentowi.

Schemat graficzny obiegu faktur w zakresie realizacji procesow inwestycyjno-
remontowych stanowi Zalacznik nr 15 do Instrukcji.

ROZDZIAL 1V
§ 9. PROCEDURA KWALIFIKOWANIA PROJEKTOW | WYDATKOW

Kwalifikowanie projektow inwestycyjnych do dofinansowania ze S$rodkéw unijnych

odbywa si¢ W trzech etapach planowania i realizacji inwestycji:

1) weryfikacji poszczegélnych zadan inwestycyjnych, ktore moga by¢ potraktowane,
jako pojedyncze projekty unijne lub zgrupowane w przedsigwzigcia inwestycyjne
obejmujace wigcej niz jedno zadanie;

2) weryfikacji poszczegdlnych grup wydatkow w ramach ustalonego projektu unijnego;

3) weryfikacji ptatnosci (zakwalifikowania poszczegolnych faktur i rachunkow).

Procedura kwalifikowania zadan i przedsigwzige¢ inwestycyjnych:

1) Programowanie zadan/przedsigwzig¢ inwestycyjnych na podstawie dokumentow
okreslajacych strategie rozwoju Portu Gdynia i zmieniajacych si¢ potrzeb rynku
przetadunkéw portowych — realizowane przez Dzial Marketingu i Rozwoju Portu,
przy wspdlpracy z wlasciwymi dziatami branzowymi i zarzadem spotki;

2) Weryfikacja przez Dziatl Zarzadzania Projektami Unijnymi Strategicznego charakteru
zadania/przedsigwzigcia inwestycyjnego w aspekcie spetniania ogoélnych warunkow
uzyskania dofinansowania unijnego dla inwestycji podmiotu panstwowego, jakim jest
Zarzad Morskiego Portu Gdynia S.A., w odniesieniu do regionalnych, krajowych
i wspolnotowych dokumentow strategicznych;

3) Ustalenie mozliwosci ubiegania si¢ o dofinansowanie przez Dzial Zarzadzania
Projektami Unijnymi oraz biezaca weryfikacja zasadnos$ci realizacji zadania
inwestycyjnego w przyjetym zakresie. Procesy te sa realizowane przez Dziat
Zarzadzania Projektami Unijnymi we wspoipracy z wiasciwymi komorkami Pionu
Infrastruktury i Zarzadzania Majatkiem, Dziatem Ochrony Srodowiska, Dzialem
Public Relations, Dzialem Zarzadzania Nieruchomosciami i innymi wg potrzeb. Na
tym etapie nastgpuje uszczegotowienie zatozen i zakresu zadania inwestycyjnego oraz
ustalenie zakresu niezbednych prac przygotowawczych oraz wstgpne oszacowanie
wysokosci-naktadow finansowych;

4) Pogrupowanie przez Dzial Zarzadzania Projektami Unijnymi zadan inwestycyjnych
w wigksze przedsiewzigcia inwestycyjne, zatwierdzone do ubiegania = si¢
o dofinansowanie ze srodkow unijnych;

5) Zatwierdzenie projektow unijnych w ramach przyjmowania ostatecznego planu
inwestycji, przez Zarzad Spotki ZMPG S.A,;

6) Zatwierdzenie i wprowadzenie projektéw unijnych na list¢ projektow indywidualnych
przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.

Proces ten obejmuje kilka podetapdéw przygotowywania przez Dziat Zarzadzania
Projektami Unijnymi informacji 0 zglaszanym projekcie unijnym dla kolejno
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akceptujacych instytucji centralnych/regionalnych, ktore sprawdzaja
kwalifikowalno$¢ projektu na poziomie strategicznym i zarzadzaja Srodkami
pomocowymi UE.

3. Procedura kwalifikowania grup wydatkéw w ramach przyjetego projektu unijnego:

1)

2)

3)

4)

Weryfikacj¢ przez Dziat Zarzadzania Projektami Unijnymi kwalifikowalnos$ci

poszczegodlnych grup wydatkow wg wytycznych unijnych;

Ustalenie przez Dziat Zarzadzania Projektami Unijnymi, we wspolpracy

z wiasciwymi dziatami merytorycznymi ZMPG S.A., zakresu i harmonogramu

czynno$ci niezbednych do przygotowania, realizacji i rozliczenia projektu unijnego.

Czynnosci te obejmuja przygotowanie i koordynacjg m.in.:

a) wykonania projektow koncepcyjnych, zawierajacych analize¢ mozliwych
rozwiazan wariantowych,

b) wykonania studium wykonalnos$ci inwestycji,

c) wykonania dokumentacji budowlanej,

d) przeprowadzenia oceny oddziatywania na $rodowisko,

e) uzyskania wszelkich niezbednych decyzji administracyjnych,

f) wykonania i odbioru rob6t budowlanych, ustug i dostaw;

Okreslenie warunkéw i harmonogramu sporzadzenia dokumentacji rozliczeniowej
oraz sprawozdawczos$ci i monitoringu wydatkdw w ramach danego projektu unijnego;

Realizacj¢ przez Dzial Zarzadzania Projektami Unijnymi, we wspolpracy
Z odpowiednimi dziatami merytorycznymi ZMPG S.A., poszczegdlnych czynnosci
zgodnie z obowiazujacymi regulacjami wewngtrznymi (m.in. Regulaminem
udzielania zamoéwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi w ZMPG S.A)),
regulacjami okre$lajacymi zasady i procedury korzystania z funduszy unijnych oraz
powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa.

4. Procedura kwalifikowania poszczegodlnych ptatnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Zastosowanie odpowiedniego dla projektow unijnych obiegu dokumentu finansowego
wg procedury ustalonej w Instrukcji;

Monitorowanie obiegu i tresci dokumentu finansowego za pomoca karty obiegu
dokumentu oraz listy sprawdzajacej, zgodnie z postanowieniami Instrukc;ji;

Weryfikowanie kwalifikowalno$ci  poszczegélnych dokumentow  finansowych
przygotowywanych do umieszczenia we wniosku o ptatnos¢;

Przygotowanie przez Dzial Zarzadzania Projektami Unijnymi wniosku 0 ptatnos¢
| przestanie go wraz z zestawem wymaganej dokumentacji finansowej do instytucji
zarzadzajacej projektami unijnymi;

Wyjasnianie przez Dzial Zarzadzania Projektami Unijnymi, we wspolpracy
z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi ZMPG S.A., ewentualnych zastrzezen,
wskazanych przez instytucje zarzadzajace projektami unijnymi, a nastgpnie podjecie
wszelkich mozliwych dziatan majacych na celu ich korekte i eliminacje;

Uzyskanie przez Dzial Zarzadzania Projektami Unijnymi ostatecznej akceptacji
kwalifikowalno$ci wydatku przez instytucj¢ zarzadzajaca projektem unijnym.

5. Wymienione w ust. 2-4 ectapy weryfikacji kwalifikowalnosci projektu, wydatkow
I poszczegdlnych  platnosci sa  przedstawione  graficznie, jako  procedury
kwalifikowalno$ci w zatacznikach nr 13, 14 i 15 do Instrukcji.
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6. W ramach wszystkich 3 etapow decyzji opisanych w ust. 2-4 nalezy stosowa¢ nastgpujace
unijne zasady kwalifikowania projektow i wydatkow:

1)

2)

Wydatki kwalifikowalne to wylacznie wydatki bezposrednio zwiazane z realizacja
projektu unijnego, poniesione zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie
zawartej z beneficjentem, w tym zgodne z zakresem projektu unijnego. Rozszerzenie
listy zadan wydatkdw w projekcie kwalifikujacym si¢ do dofinansowania mozliwe
jest jedynie do momentu przygotowania wniosku o dofinansowanie, bedacego
podstawa do zawarcia umowy o dofinansowanie. Elementy te musza ostatecznie
spelnia¢ rygory przygotowania wg zasad kwalifikowalno$ci tj. w ramach procedur
zamoOwien, odbioréw i rozliczen projektu;

Do wydatkow kwalifikowalnych mozna =zaliczy¢ w  Szczegdlno$ci koszty
nastgpujacych prac:

a) Przygotowanie projektu:

— dokumentacja projektowa,

— studium wykonalno$ci (w tym analiza finansowo-ekonomiczna),

— raport oddziatywania na srodowisko,

— dokumentacja przetargowa,

— w przypadku projektéw przyrodniczych wydatki poniesione na wykonanie
dokumentacji przyrodniczej,

— wydatki poniesione na optaty zwiazane z konieczno$cia uzyskania niezbednych
decyzji administracyjnych na etapie przygotowania przedsigwzigcia;

b) Zarzadzanie projektem:

— wydatki zwiazane z nadzorem nad robotami budowlanymi,

— koszty ogblne (m.in. Kkoszty administracyjne, w tym opfaty czynszowe,
za wynajem, za energig, ogrzewanie — W OKkresie przygotowania badz realizacji
projektu),

— wydatki osobowe (wynagrodzenia, premie),

— koszty  zwiazane z  wykorzystaniem  informatycznych  systemow
wspomagajacych zarzadzanie i monitorowanie,

— pozostate wydatki zwiazane z realizacja projektu (ekspertyzy, szkolenia,
audyty, remonty pomieszczen biurowych, itp.);

c) Nabycie nieruchomos$ci o wartosci nie przekraczajacej 10% catkowitych
wydatkéw kwalifikowalnych projektu:

— zakup nieruchomosci,

— przejecie nieruchomos$ci za odszkodowaniem na podstawie i w granicach
okreslonych przepisami prawa;

d) Roboty budowlane zlecone zgodnie z obowiazujacym prawem, w tym
W szczeg6lnosci zgodnie z ustawa Prawo budowlane;
e) Nabycie sprzgtu i wyposazenia:

— srodki trwate stanowiace czg$¢ wydatkow inwestycyjnych zainstalowane
na state w ramach projektu,

— przenos$ne $rodki trwate stanowiace cz¢s¢ wydatkow inwestycyjnych,

— srodki trwate wykorzystywane na rzecz projektu tylko w okresie realizacji
projektu,

— wartosci niematerialne i prawne,

— amortyzacja,

— zakup uzywanego sprzgtu,
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— materiaty niestanowiace srodkow trwatych;

f) Dziatania informacyjne i promocyjne zlecone przez beneficjentow zgodnie
z wymogami okreslonymi we wspélnotowych rozporzadzeniach wykonawczych
oraz w warunkach promocji projektéw dla beneficjentow Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko;

0) Niezbedne optaty i inne obciazenia:

— wydatki poniesione na obowiazkowe, tzn. wymagane przez przepisy prawa,
badz wymagane przez instytucje w systemie realizacji dofinansowania
unijnego, ubezpieczenia oraz gwarancje bankowe,

— wydatki poniesione na oplaty administracyjne, ktorych poniesienie jest
niezbedne dla realizacji projektu,

— optaty za usunigcie drzew i krzewow oraz oplaty za zajgcie pasa drogowego,

— opflaty za przytaczenie do sieci elektroenergetycznej lub gazowej;

3) Woydatki niekwalifikowalne w ramach projektéw unijnych to:
— odsetki od dlugéw (np. kredytow, pozyczek) oraz koszty wymiany walut;
— Wwydatki zwiazane z zastosowaniem technik finansowania niepowodujacych
natychmiastowego przeniesienia prawa wlasnosci;
— wydatki zwigzane z podatkiem VAT;
— zakup gruntéw za kwot¢ przekraczajaca 10% calkowitych wydatkéw
kwalifikowalnych w ramach danego projektu;
4) Za kwalifikowalny moze by¢ uznany jedynic wydatek efektywny, tj. wydatek
Zapewniajacy osiagnigcie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach;
5) Wydatki winny by¢ ponoszone zgodnie z procedurami zawartymi w Regulaminie lub
zgodnie z ustawa Pzp.

ROZDZIAL V
§ 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

Wprowadza si¢ do stosowania nastgpujace druki stanowiace zalaczniki do niniejszej
Instrukcji:

Zatacznik nr 1 — Wniosek o realizacj¢ inwestycji, remontow i robot dla utrzymania
infrastruktury portowej;

Zatacznik nr 2 — Protokot przekazania terenu budowy / terenu wykonywania robot;

Zatacznik nr 3 — Protokot Koniecznosci;

Zatacznik nr 4 — Protoko6t wykonania / odbioru rob6t branzowych (P-1);

Zatacznik nr 5 — Zalacznik — rozliczenie umowy, do protokotu wykonania/odbioru robot
branzowych (P-1);

Zatacznik nr 6 — Protokot koncowego odbioru robét (P-2);

Zatacznik nr 7 — rozliczenie calo§ciowe umowy (wszystkie branze), do protokotu koncowego
odbioru robo6t (P-2);

Zatacznik nr 8 — Protokot z przeprowadzonej likwidacji fizycznej srodka trwatego;

Zatacznik nr 9 — Protokot przekazania do eksploatacji srodka trwatego;

Zatacznik nr 10 — Protokot z rozpatrzenia i odbioru dokumentacji projektowe;;

Zatacznik nr 11 — Protokét z przegladu stanu technicznego obiektu budowlanego;

Zatacznik nr 12 - Schemat procedury kwalifikowalno$ci przedsigwzie¢ 1 zadan
inwestycyjnych;

Strona 18 z 19 ,,Instrukcji...”



Zatacznik nr 13 - Schemat procedury kwalifikowalnosci grup wydatkow w ramach
przyjgtego projektu unijnego;

Zatacznik nr 14 — Schemat procedury kwalifikowalnos$ci poszczegdlnych wydatkow;
Zatacznik nr 15 — Schemat graficzny obiegu faktur w zakresie realizacji procesow
inwestycyjno-remontowych;

Zatacznik nr 16 — Wzér listy sprawdzajace;j.
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