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1.

ROZDZIAL |
§ 1. ZAKRES PRZEDMIOTOWY

Instrukcja planowania i realizacji procesdw inwestycyjno-remontowych w Zarzadzie Morskiego
Portu Gdynia S.A. (ZMPG S.A.) reguluje:

1)

zasady opracowania i wykonania Planu Inwestycyjno-Remontowego oraz sprawozdawczosci
z jego realizacji;

zasady opracowania Rocznego Planu Zamdwien i Harmonogramu Postepowan;

zasady wykonania i odbioru robdt, realizacji i odbioru zakupdéw/dostaw/ustug oraz
dokumentacji/dokumentacji projektowej;

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

procedure kwalifikowania projektéw i wydatkéw;

procedure ogtaszania o wykonaniu umowy w Biuletynie Zamodwienn Publicznych oraz
sporzadzania raportu z realizacji zamowienia udzielonego w trybie Ustawy Pzp.

§ 2. DEFINICIE

Uzyte w Instrukcji okre$lenia oznaczaja:

1)

3)

4)

Dokumentacja — dokumentacja obejmujgca zestaw opracowan, wymaganych
dla przeprowadzenia  analizy  wykonalnosci, oceny
sSrodowiskowej, opracowania koncepcyjno-technicznego
inwestycji, ekspertyzy techniczne, opinie techniczne, badania
i monitoring stanu srodowiska, analizy bezpieczeristwa, analizy
uzytecznosci, opinie prawne, analizy biznesowe,
harmonogramy prac, porozumienia, raporty, instrukcje,
procedury, oceny uzytecznosci publicznej i inne;

Dokumentacja — dokumentacja sktadajgca sie w szczegdlnosci z: projektu

projektowa budowlanego, projektéw technicznych, przedmiaru robdt,
kosztorysu  inwestorskiego,  specyfikacji  technicznych,
informacji dotyczacej bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,
programu funkcjonalno-uzytkowego, pozwolenia na budowe,
harmonograméw, projektdw powykonawczych, raportdw,
instrukcji, procedur, uzgodnien prawnych i innych;

Eksploatacja — zesp6t  wszystkich  dziatan  technicznych,  prawnych,
obiektow administracyjnych i organizacyjnych majacych na celu
umozliwienie wypetniania przez te obiekty wymaganych
funkcji, wtacznie z koniecznym dostosowaniem do zmian
warunkow zewnetrznych (wywotywanych przez uzytkownikéw
i $rodowisko). W praktyce oznacza to, ze eksploatacja
obejmuje uzytkowanie i obstugiwanie (utrzymanie) obiektéw;

Infrastruktura — podstawowe urzgdzenia i systemy stuzgce przedsiebiorstwu
lub innym obszarom, w tym ustugi i urzagdzenia niezbedne do
poprawnego jego funkcjonowania. Na infrastrukture sktadaja
sie miedzy innymi nabrzeza, kanaty, baseny, drogi, koleje,
mosty, tunele, zaopatrzenie w wode, kanaty $ciekowe, sieci
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5)

6)

10)

11)

12)

Instrukcja

Inwestycja

Karta obiegu

Komoérka
organizacyjna

Lista sprawdzajaca

Obiekt budowlany

Projekt unijny

Projekt
zewnetrznego
finansowania

cieptownicze, sieci energetyczne, sieci telekomunikacyjne, sieci
teleinformatyczne itp.;

niniejsza Instrukcja planowania i realizacji proceséw
inwestycyjno-remontowych w Zarzadzie Morskiego Portu
Gdynia S.A,;

naktady ponoszone na zwiekszenie liczby i/lub wartosci
posiadanych przez ZMPG S.A. srodkéw trwatych poprzez:

— zakup srodkéw trwatych w  postaci gotowych
do eksploatacji obiektow (budynkdéw i budowli), urzadzen
technicznych, teleinformatycznych, srodkdéw transportu,
urzadzen w zakresie bezpieczenstwa portu, automatyki
i robotyki oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

— budowe i montaz nowych oraz ulepszenie juz istniejgcych
srodkéw trwatych. Ulepszenie srodka trwatego polega na
jego: przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji lub
adaptacji, ktére powodujg, ze wartos¢ uzytkowa
i ekonomiczna tego srodka po zakonczeniu ulepszenia
przewyzsza wartos¢, jakg posiadat w chwili przyjecia go do
uzytkowania,

— realizacje projektow badawczo-rozwojowych (B+R) przez
ZMPG S.A. z innymi partnerami portowymi i zewnetrznymi;

formularz dotgczony do faktury dotyczacej projektu unijnego,
wymagajgcy wypetnienia przez pracownikdw wtasciwych
merytorycznie komadrek organizacyjnych, zgodnie
z posiadanymi przez nich kompetencjami i wymogami
administracyjnymi;

dziaty i samodzielne stanowiska wymienione w schemacie
organizacyjnym  Spoétki  odpowiedzialne za  okreslony
w Regulaminie Organizacyjnym obszar dziatalnosci oraz
za realizacje zawartych w Planie Inwestycyjno-Remontowym
zadan, zgodnie z postanowieniami tego Planu;

formularz dotaczony do faktury dotyczacej projektu unijnego,
na podstawie ktérego osoby uprawnione weryfikuja
prawidtowosc faktury pod wzgledem formalno-
merytorycznym;

budynek, budowla badz obiekt matej architektury wraz
z instalacjami zapewniajgcymi mozliwos$¢ uzytkowania obiektu
zgodnie z jego przeznaczeniem, wzniesiony z uzyciem wyrobdéw
budowalnych;

inwestycja, ktérej realizacja jest lub ma by¢ dofinansowywana
ze srodkéw unijnych lub pochodzacych z krajow wspdlnego
obszaru gospodarczego Unii Europejskiej (m.in. Norwegia,
Szwaijcaria, Islandia);

inwestycja, ktérej realizacja jest lub ma by¢ dofinansowywana
ze 7zrédet zewnetrznych, np. krajowych lub miedzynarodowych;
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13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

Przebudowa

Przedsiewziecie
inwestycyjne

Regulamin
udzielania
zamowien

Remont

Roboty budowlane

Roboty
konserwacyjne

Suprastruktura

Ustuga

Ustawa Pzp

Wartosci
niematerialne
i prawne

wykonywanie robdt budowlanych, w wyniku ktérych nastepuje
zmiana parametréw uzytkowych lub technicznych istniejgcego
obiektu budowlanego;

inwestycja o kompleksowym zakresie rzeczowym,
skonkretyzowanym co do miejsca i czasu, obejmujgca
inwestycje podstawowg oraz  wszelkie inwestycje
tzw. towarzyszgce, majgce na celu powigzanie inwestycji
podstawowej z jej sSrodowiskiem i stworzenie warunkéw do
petnego wykorzystania zdolnosci produkcyjnej badz ustugowej
inwestycji podstawowej. Przedsiewziecia inwestycyjne dzielg
sie z reguty na kilka zadan inwestycyjnych;

Regulamin udzielania zamdwied na roboty budowlane,
dostawy i ustugi w Zarzadzie Morskiego Portu Gdynia S.A;

wykonywanie w istniejagcym obiekcie robdt polegajgcych na
odtworzeniu stanu pierwotnego (réwniez z zastosowaniem
wyrobow budowlanych innych niz uzyte pierwotnie),
a niestanowigcych biezgcej konserwacji;

budowa, a takze prace polegajgce na przebudowie, montazu,
remoncie lub rozbidrce obiektu budowlanego, a takzie
urzadzen, sprzetu i maszyn zwigzanych z projektami badawczo-
rozwojowymi B+R;

roboty polegajgce na biezagcym i okresowym wykonywaniu
w istniejgcym obiekcie budowlanym i jego otoczeniu robodt
majacych na celu utrzymanie obiektu budowlanego w dobrym
stanie technicznym, w celu jego zabezpieczenia przed szybkim
zuzyciem czy tez zniszczeniem i dla utrzymania go w celu
uzytkowania w stanie zgodnym z przeznaczeniem tegoz
obiektu;

o0g6t obiektdow i urzadzen stuzgcych do obstugi tadunkowej
portu w szczegdlnosci: magazyny, place, urzadzenia
przetadunkowe, budynki administracyjne, socjalne, warsztaty,
garaze, sprzet zmechanizowany itp.;

wykonanie zamdwienia polegajagcego na opracowaniu
dokumentacji/dokumentacji projektowej, analiz i ekspertyz,
realizacji obstugi przedsiewziecia inwestycyjnego w zakresie
reklamy, promocji i informacji, opracowaniu dokumentagji
/dokumentacji projektowej, dokumentacji koncepcyjnej,
zamoéwien dedykowanych przygotowaniu rozwigzan B+R itp.;

ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019r. - Prawo zamodwien
publicznych (t.j. Dz. U.z 2022 r., poz. 1710 z pdzn. zm.);

nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywoéw trwatych prawa
majatkowe, nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym
niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki;
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23) Wartoéé — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku
zamowienia od towardéw i ustug, ustalone z nalezyty starannoscig przez
witasciwg komdrke organizacyjng ZMPG S.A.;

24) Wstrzymanie — decyzja o czasowym wstrzymaniu budowy srodka trwatego lub
inwestycji projektu pilotazowego B+R przy zatozeniu dokonczenia

w przysztosci;
25) Wydatek — wydatek bezposrednio zwigzany z realizacjg projektu unijnego
kwalifikowalny lub projektu finansowania zewnetrznego, ktdry spetnia

warunki do uzyskania dofinansowania ze srodkéw unijnych lub
innego zewnetrznego finansowania;

26) Zadanie — wyodrebniona czes¢ zakresu rzeczowego przedsiewziecia
inwestycyjne inwestycyjnego, stanowigca ograniczong cato$¢ gospodarczg,
zdolng po zakonczeniu i przekazaniu do eksploatacji uzyskac
okreslony efekt uzytkowy. Zadanie inwestycyjne jest
podstawowg jednostkg stosowang dla celéw planistycznych,

ewidencyjnych i rozliczeniowych;

27) Zakup inwestycyjny — zakup zdatnych do uzytku i przeznaczonych na potrzeby
ZMPG S.A. rzeczowych aktywdw trwatych o przewidywalnym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok i wartosci
przekraczajgcej kwote 1.000 zt netto, ktére bedy ujete
w ewidencji Srodkow trwatych, atakie zakup wartosci
niematerialnych i prawnych, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuiszym niz rok i wartosci
przekraczajgcej kwote 3.500 zt netto;

28) Zamodwienie — kazde zamowienie realizowane w ramach projektéw
unijne/ inwestycyjnych wspoétfinansowanych lub przygotowywanych
finansowania do wspotfinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej lub
zewnetrznego finansowania zewnetrznego;

29) Zaniechanie — wystepuje, gdy nie podejmuje sie kolejnych czynnosci
inwestycji zwigzanych z prowadzonym procesem inwestycyjnym, pomimo

Zze nie zostat on zakonczony; zaprzestanie dokonywania
nastepnych czynnosci, a w konsekwencji rezygnacja
z podjetych wczesniej zamierzen i odstgpienie od realizacji
inwestycji, na podstawie decyzji o0séb upowaznionych
w ZMPG S.A.

ROZDZIAL 11

§ 3. ZASADY OPRACOWANIA PLANU INWESTYCYJNO-REMONTOWEGO | JEGO WYKONANIA ORAZ
SPRAWOZDAWCZOSCI

1. Plan Inwestycyjno-Remontowy sktada sie z:

1) Planu okreslajgcego projekty inwestycyjne dotyczace budowy i rozbudowy infrastruktury
portowej (w tym suprastruktury portowej);

2) Planu dziatalnosci inwestycyjnej w zakresie zakupdw Srodkow trwatych (poza
nieruchomosciami);

3) Planu naktaddw na remonty i konserwacje;

4) Planu kosztéw eksploatacji i przegladow.
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2. Plan projektdw inwestycyjnych oraz plan remontéw i konserwacji opracowywane
sg zgodnie z nastepujgcym tokiem postepowania:

1) wtasciwe merytorycznie komoérki organizacyjne ZMPG S.A. przy udziale przedstawicieli
komérki organizacyjnej witasciwej ds. zarzadzania nieruchomosciami lub innych komdrek
branzowych dokonujg przeglagdéw okresowych poszczegdlnych obiektéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

2) protokoty z przeglagdéw okresowych, wnioski zgtaszane przez uzytkownikéw
lub administratoréw obiektéw budowlanych oraz nakazy i zalecenia instytucji kontrolnych
stanowig materiaty wyjsciowe do wyznaczania obiektéw budowlanych do remontu lub
ulepszenia;

3) przedsiewziecia i zadania inwestycyjne polegajagce na budowie nowych obiektéw
budowlanych sg formutowane w szczegdlnosci w oparciu o wnioski komdrek organizacyjnych
wiasciwych ds. zarzadzania nieruchomosciami, handlowych, rozwoju Portu, badan i rozwoju
technologii, realizacji i utrzymania oraz zarzadzania projektami unijnymi;

4) w odniesieniu do planu projektéw inwestycyjnych oraz planu remontéw i konserwacji
dotyczacych obiektéw oddanych w najem lub dzierzawe, komérka organizacyjna witasciwa
ds. zarzadzania nieruchomosciami (w oparciu o tre$¢ uméw najmu/dzierzawy) okresla, ktore
roboty:

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

c) uzaleznione sg od uzgodnienia z najemca/dzierzawcg warunkéw zwrotu poniesionych
przez ZMPG S.A. wydatkéw;

5) w planie projektéow inwestycyjnych oraz w planie remontéw i konserwacji uwzglednia sie
roboty, o ktédrych mowa w pkt 4) a) i c) powyzej;

6) witasciwe merytorycznie komorki organizacyjne ZMPG S.A. ustalajg potrzeby inwestycyjne
i remontowe w zakresie powierzonego majgtku, a nastepnie sporzadzajg wykaz zadan
inwestycyjnych oraz remontowo-konserwacyjnych (wykaz obejmuje: nazwe obiektu, numer
inwentarzowy srodka trwatego, opis zakresu prac i ich uzasadnienie, czas realizacji, wartosé
szacunkowg), ktéry po zatwierdzeniu przez wtasciwego merytorycznie dyrektora, przekazujg
do komoérki organizacyjnej witasciwej ds. przygotowania i rozliczenia Planu Inwestycyjno-
Remontowego w terminie do dnia 1 pazdziernika kazdego roku;

7) komoérka organizacyjna wtasciwa ds. przygotowania i rozliczania Planu Inwestycyjno-
Remontowego na podstawie otrzymanych wykazéw, o ktérych mowa w pkt 6) sporzadza
zbiorcze zestawienie zadan inwestycyjnych i remontowo-konserwacyjnych, a nastepnie
przesyta je w celu zaopiniowania w terminie do dnia 15 pazdziernika kazdego roku do:

a) Cztonkéw Zarzadu,
b) Dyrektoréw,
c) kierownikéw komadrek organizacyjnych wtasciwych ds.:
— zarzadzania nieruchomosciami,
— realizacji,
— utrzymania,
— budowli hydrotechnicznych,
— zarzadzania projektami unijnymi,
— rozwoju portu,
— badan i rozwoju technologii,

— ochrony $rodowiska,

- dokument stanowi wtasnos$¢ Zarzagdu Morskiego Portu Gdynia S.A. -



Instrukcja planowania i realizacji proceséw inwestycyjno-remontowych w Zarzadzie Morskiego Portu Gdynia S.A.

— handlowych,

— bezpieczenstwa i monitoringu,

— portowej strazy pozarnej,

— informatyki i telekomunikacji,

— controllingu i analiz;
komoérki organizacyjne wtasciwe ds. wymienionych w pkt 7) c) przesytaja swoje opinie do
komérki organizacyjnej wiasciwej ds. przygotowania i rozliczania Planu Inwestycyjno-

Remontowego w terminie 7 dni od dnia przestania zbiorczego zestawienia zadan
inwestycyjnych i remontowo-konserwacyjnych;

komoérka organizacyjna wtasciwa ds. przygotowania i rozliczania Planu Inwestycyjno-
Remontowego po rozpatrzeniu opinii, o ktérych mowa w pkt 8), sporzadza projekt Planu
okreslajgcego projekty inwestycyjne dotyczgce budowy i rozbudowy infrastruktury portowej
(w tym suprastruktury portowej) oraz projekt Planu naktadéw na remonty i konserwacje
we wspodtpracy z wiasciwymi merytorycznie cztonkami zarzadu, dyrektorami i kierownikami
komaérek organizacyjnych;

3. Plan zakupdw inwestycyjnych opracowywany jest zgodnie z nastepujgcym tokiem postepowania:

1)

1)

poszczegblne komorki organizacyjne ZMPG S.A. okre$lajg potrzeby w zakresie zakupdéw
inwestycyjnych, ktére po akceptacji przez wtasciwych merytorycznie dyrektoréow,
przekazywane sg do komérki organizacyjnej wtasciwej ds. przygotowania i rozliczania Planu
Inwestycyjno-Remontowego do dnia 31 paZzdziernika kazdego roku;

komoérka organizacyjna wtasciwa ds. przygotowania i rozliczania Planu Inwestycyjno-

Remontowego na podstawie otrzymanych wnioskdow sporzadza projekt Planu zakupdéw
inwestycyjnych.

Plan kosztéw eksploatacji i przeglagddw obejmuje w szczegdlnosci koszty finansowe zwigzane z:

eksploatacjg obiektéw budowlanych, w tym: budowli i urzadzen elektroenergetycznych,
cieptowniczych, wodno-kanalizacyjnych, OZE oraz ppoz.;

obstugg, przegladami, pomiarami, konserwacja i atestacjg obiektéw budowlanych, systemoéw
i instalacji;

ochrong S$rodowiska, utrzymaniem zieleni, ods$niezaniem i utrzymaniem obiektéw
budowlanych, w tym czystosci drég wewnetrznych, nabrzezy i terenéw portowych;
utrzymaniem czystosci i zeglownosci basendéw portowych;

utrzymaniem jednostek ptywajacych;

utrzymaniem sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania;

utrzymaniem projektéw B+R (OZE, energetycznych, paliwowych, edukacyjnych,
bezpieczenstwa, innowacyjnych, np. autonomicznych, IT, automatyki i robotyki itp.);
eksploatacjg i drobnymi naprawami statkow, samochoddw, sprzetu specjalistycznego i zapoér
przeciwrozlewowych Portowej Strazy Pozarnej.

Plan kosztéw eksploatacji i przegladow opracowywany jest zgodnie z nastepujgcym tokiem

postepowania:

1)

2)

kierownicy wtasciwych komérek organizacyjnych okreslajg potrzeby w zakresie planowanych
kosztow eksploatacji i przeglagddw majgtku ZMPG S.A. z podziatem na poszczegdlne zadania,
a nastepnie ich zbiorcze zestawienia, po zatwierdzeniu przez witasciwego merytorycznie
dyrektora, przesytajg komdrce organizacyjnej wtasciwej ds. przygotowania i rozliczania Planu
Inwestycyjno-Remontowego w terminie do dnia 30 pazdziernika kazdego roku;

komoérka organizacyjna wtasciwa ds. przygotowania i rozliczania Planu Inwestycyjno-

Remontowego na podstawie otrzymanych zbiorczych zestawien sporzgdza projekt Planu
kosztow eksploatacji i przeglagddw.
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Zbiorczy projekt Planu Inwestycyjno-Remontowego opracowywany jest zgodnie z nastepujgcym
tokiem postepowania:

1) komdrka organizacyjna wiasciwa ds. przygotowania i rozliczania Planu Inwestycyjno-
Remontowego na podstawie uzgodnionych plandw, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza
projekt Planu Inwestycyjno-Remontowego i przedstawia go Zarzgdowi Spétki do przyjecia
w terminie do dnia 25 listopada kazdego roku;

2) Zarzad Spotki uchwala Plan Inwestycyjno-Remontowy w terminie do dnia 15 grudnia kazdego
roku i niezwtocznie wystepuje do Rady Nadzorczej ZMPG S.A. o jego zatwierdzenie
w zakresie Planu okreslajgcego projekty inwestycyjne dotyczace budowy i rozbudowy
infrastruktury portowej oraz/lub suprastruktury portowej oraz Planu dziatalnosci
inwestycyjnej w zakresie zakupow srodkow trwatych (poza nieruchomosciami).

Odpowiedzialno$¢ za realizacje Planu Inwestycyjno-Remontowego ponosi  witasciwy
merytorycznie cztonek zarzadu. Podziat odpowiedzialno$ci za poszczegdlne zadania jest

nastepujacy:
1) witasciwy merytorycznie dyrektor lub komaérka organizacyjna odpowiadajg za:
a) okreslenie zatozen projektowych i odbiér dokumentacji projektowe;j,
b) okreslenie informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia,
c) uzyskiwanie decyzji i uzgodnien administracyjnych niezbednych do wykonania robdt
inwestycyjno-remontowych (w tym projektéw B+R),

d) wnioskowanie do komérki organizacyjnej wiasciwej ds. zamdéwien o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamoéwienia w sposdb okreslony w Instrukcji przekazywania
wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia w Zarzqdzie
Morskiego Portu Gdynia S.A.,

e) wnioskowanie do komadrki organizacyjnej wtasciwej ds. zamodwien o sporzgdzanie umoéw
na realizacje zadan zawartych w Planie Inwestycyjno-Remontowym zgodnie z Instrukcjg
przekazywania wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
w Zarzgdzie Morskiego Portu Gdynia S.A.,

f) nadzdr nad realizacjg zadan zawartych w Planie Inwestycyjno-Remontowym,

g) zlecanie i nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z potrzeby pilnego usuniecia skutkow
awarii/defektéw,

h) odbidrirozliczenie robét inwestycyjno-remontowych (w tym projektéw B+R),
i) uzyskanie wymaganych prawem pozwolen na uzytkowanie,
j) egzekwowanie uprawnien z tytutu gwarancji i rekojmi;
2) komodrka organizacyjna wtasciwa ds. sporzadzania i rozliczania Planu Inwestycyjno-
Remontowego odpowiada za:

a) weryfikacje rozliczen robét inwestycyjno-remontowych i naktadéw na konserwacje
i eksploatacje;

3) komdrka organizacyjna wihasciwa ds. zaméwien odpowiada za:
a) opracowanie Rocznego Planu Zamoéwien i Harmonogramu Postepowan na podstawie
trzyletniego Planu Inwestycyjno-Remontowego,
b) prowadzenie procedur zamdwieniowych na wniosek komaérek merytorycznych,

c) opracowywanie rocznego sprawozdania o udzielonych przez ZMPG S.A. zamdwieniach
do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych oraz raportu z realizacji zamdéwien zgodnie
z Ustawg Pzp, na podstawie informacji przekazanych przez komérki merytoryczne zgodnie
z trescig § 11 Instrukcji;

4) komoérka organizacyjna wtasciwa ds. projektéw unijnych wspdtuczestniczy w:
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a) kwalifikowaniu zadan lub przedsiewzie¢ inwestycyjnych pod wzgledem mozliwosci ich
dofinansowania z funduszy unijnych,

b) realizacji, w odniesieniu do projektéw unijnych oraz projektéw finansowania
zewnetrznego, zadan okreslonych w ust. 7 pkt 1) ppkt a), b), d), e), f);

5) komorka organizacyjna wtasciwa ds. badan i rozwoju technologii
przygotowuje/rozlicza/udostepnia sprawozdania z realizacji projektow pilotazowych B+R
oraz odpowiada za realizacje projektéw w ramach dofinansowania zewnetrznego;

6) za realizacje planu zakupdw inwestycyjnych odpowiadajg wtasciwe merytorycznie komaorki
whnioskujgce o realizacje zakupu;

7) w przypadku koniecznosci wykonania robét budowlanych, zakupéw lub ustug nieujetych
w Planie Inwestycyjno-Remontowym lub w przypadku modyfikacji naktadéw ujetych
w Planie Inwestycyjno-Remontowym, komdrka organizacyjna wnioskujgca o ich realizacje
sporzgdza wniosek o modyfikacje/dodanie przedsiewziecia/zadania wg wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 1 do Instrukcji, ktéry po zaakceptowaniu przez wtasciwego merytorycznie
dyrektora, przekazuje Zarzadowi Spoétki do zatwierdzenia w formie uchwaty.

Komodrka organizacyjna wfasciwa ds. przygotowania i rozliczania Planu Inwestycyjno-
Remontowego sporzadza/przekazuje/udostepnia sprawozdanie roczne z realizacji Planu
Inwestycyjno-Remontowego wtasciwym komérkom organizacyjnym.

W przypadku koniecznosci podjecia decyzji o zaniechaniu realizacji inwestycji nalezy wystgpic¢
z wnioskiem do Zarzgdu Spétki o wyrazenie zgody w formie uchwaty o spisanie zaniechanych
inwestycji w ciezar kosztéw przedsiebiorstwa wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do
Instrukc;ji.

10. Jedli czasowe zaniechanie (wstrzymanie) budowy srodka trwatego spowoduje trwatg utrate

wartosci Srodka trwatego w budowie, wskazane jest utworzyé odpis aktualizujgcy
doprowadzajgcy S$rodek trwaty w budowie do realnej jego wartosci. Nalezy wystgpic
z wnioskiem do Zarzadu Spétki o wyrazenie zgody na utworzenie odpisu aktualizujgcego dla
wstrzymanej inwestycji (Zatgcznik nr 3), aby kwota odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci zostata
ujeta w ksiegach rachunkowych.

§ 4. ZASADY OPRACOWANIA ROCZNEGO PLANU ZAMOWIEN | HARMONOGRAMU POSTEPOWAN

Roczny Plan Zamoéwied i Harmonogram Postepowan opracowywany jest zgodnie
z nastepujacym tokiem postepowania:

1) po przyjeciu uchwatg przez Zarzad Spotki  Planu  Inwestycyjno-Remontowego
wiasciwe merytorycznie komoérki  organizacyjne  ZMPG S.A.  okreslaja  potrzeby
w zakresie rozpoczecia procedury o udzielenie zamdwienia w ujeciu kwartalnym
i kieruja te informacje do komérki organizacyjnej wtasciwej ds. zamdéwien w terminie jednego
miesigca od dnia przyjecia przez Zarzad Spétki Planu Inwestycyjno-Remontowego;

2) komoérka organizacyjna wtasciwa ds. zamowien na podstawie otrzymanych informacji
opracowuje Roczny Plan Zamoéwien i Harmonogram Postepowan;

3) komodrka organizacyjna wiasciwa ds. zamowien przedstawia Roczny Plan Zaméwien
i Harmonogram Postepowan Zarzgdowi Spétki do zatwierdzenia w terminie jednego miesigca
od otrzymania informacji o potrzebach w zakresie rozpoczecia procedury o udzielenie
zamoéwienia od komoérek merytorycznych.

Roczny Plan Zamoéwien i Harmonogram Postepowan obejmuje zaréwno zamowienia, ktérych
proces udzielania sfinalizuje sie w danym roku, jak réwniez takie, ktére zostang zrealizowane
w kolejnych latach, a ktérych rozpoczecie procedur powinno zaczgc sie w danym roku.
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ROZDZIAL 11l
§ 5. WYKONYWANIE ROBOT

Procedury wyboru wykonawcy w trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie Pzp
lub Regulaminie udzielania zaméwien, przeprowadza komodrka organizacyjna wiasciwa ds.
zamoéwien na wniosek komadrek merytorycznych ZMPG S.A.

Komorki organizacyjne wnioskujgce o roboty/zamoéwienie do komorki organizacyjnej wtasciwej
ds. zamodwien przygotowujg informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamdwienia zgodnie z Instrukcjq przekazywania wniosku o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia w Zarzqdzie Morskiego Portu Gdynia S.A.

Warunkiem przystgpienia wykonawcy do wykonania robdt jest podpisanie umowy
lub potwierdzenie przyjecia zlecenia do realizacji oraz protokolarne przejecie terenu budowy lub
terenu wykonywania robét (Zatacznik nr 4).

Wszelkie zmiany dokonywane w trakcie realizacji robdt muszg by¢ potwierdzone w dzienniku
budowy oraz dokumentacji projektowej. Zmiany potwierdzane sg przez inspektora nadzoru lub
projektanta w ramach nadzoru autorskiego, a jezeli powodujg zwiekszenie kosztu, wydtuzenie
terminu realizacji zadania lub inne zmiany okreslone w stosownym paragrafie dotyczagcym zmian
do umowy — wymagajg sporzadzenia protokotu koniecznosci wedtug wzoru stanowigcego
Zatgcznik nr 5 i zatwierdzenia go przez:

1) wtfasciwego merytorycznie dyrektora w przypadku realizacji robdt, ktére wraz
ze zwiekszonymi kosztami nie przekraczajg kwoty 500.000 zt netto;

2) wiasciwego cztonka zarzadu w  przypadku realizacji robdt, ktére wraz
ze zwiekszonymi kosztami przekraczajg kwote 500.000 zt netto.

Zmiana warunkéw umowy wymaga sporzadzenia protokotu koniecznosci lub w przypadkach
pilnych — dokumentu réwnowaznego (pisma z uzasadnieniem), a po jego zatwierdzeniu przez
wiasciwego merytorycznie dyrektora lub cztonka zarzadu, zawarcia aneksu do umowy. Zmiana
warunkéw umowy dotyczacej zamowienia publicznego lub unijnego wymaga uwzglednienia
przepisdw Ustawy Pzp oraz prawa wspdlnotowego wraz z uwzglednieniem wymogdéw
okreslonych w Komunikacie wyjasniajgcym Komisji Europejskiej dotyczacym prawa
wspolnotowego obowigzujgcego w dziedzinie udzielania zamdwien, ktére nie sg lub sg jedynie
czesciowo objete dyrektywami w sprawie zamowien publicznych.

Inspektor nadzoru/koordynator prac/kierownik projektu ponosi bezposrednig odpowiedzialno$é
za wykonanie zadania inwestycyjnego zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie oraz
obowigzujgcymi przepisami.

§ 6. ODBIOR ROBOT

Komisje Odbioru Robdt powotuje sie po zgtoszeniu przez wykonawce zakorczenia robét, ktore
potwierdzajg inspektorzy nadzoru. Komisje dla zaméwien o wartosci:

1) do 30.000 zt — powotuje kierownik wtasciwej komérki organizacyjnej;

2) powyzej 30.000 zt do 500.000 zt — powotuje wiasciwy merytorycznie dyrektor na wniosek
kierownika wtasciwej komérki organizacyjnej;

3) powyzej 500.000 zt — powotuje wtasciwy merytorycznie cztonek zarzgdu na wniosek
wtasciwego merytorycznie dyrektora lub kierownika dziatu merytorycznego.

W sktad Komisji wchodzg przedstawiciele komodrki organizacyjnej odpowiedzialnej
za realizacje robdt oraz uzytkownikéw, a w przypadku obiektow suprastruktury réowniez
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10.

przedstawiciele komorki witasciwej ds. zarzadzania nieruchomosciami. Komisja przed
rozpoczeciem odbioru winna zapoznaé sie z umowa/zleceniem okreslajgcym zakres zleconych
robét. Komisja dziata przy udziale inspektoréw nadzoru i przedstawicieli wtasciwych komadrek
organizacyjnych.

Zakonczenie robdt inwestycyjno-remontowych musi by¢ potwierdzone sporzgdzeniem protokotu
odbioru koricowego w jednym, a na wniosek wykonawcy, w dwéch egzemplarzach, ktérego
kopia przekazywana jest do komérki organizacyjnej witasciwej ds. przygotowania i rozliczenia
Planu Inwestycyjno-Remontowego wraz z faktura.

Protokot odbioru koficowego robdt zatwierdza:

1) kierownik wtasciwej merytorycznie komérki organizacyjnej — w przypadku zaméwienia
o wartosci do 30.000 zt;

2) wiasciwy merytorycznie dyrektor — w przypadku zaméwienia o wartosci powyzej 30.000 zt
do 500.000 zt;

3) wiasciwy merytorycznie cztonek zarzagdu — w pozostatych przypadkach.

Protokdt odbioru koricowego robdt (Zatacznik nr 6) winien zawiera¢ uwagi Komisji dotyczace
zgodnosci lub niezgodnosci wykonania przedmiotu umowy z jej postanowieniami, w tym
terminowosci jego wykonania, jak réwniez winien okresla¢ wynagrodzenie nalezne wykonawcy
i ewentualnemu podwykonawcy.

Odbiory prac podwodnych (pogtebianie, podczyszczenia, budowy Ilub naprawy budowli
hydrotechnicznych) muszg by¢ potwierdzane na podstawie atestu nurkowego, zdje¢, filmu,
sondazu albo badania sonarowego wykonanego przez firme niezalezng od wykonawcy
odbieranych robot.

Po zakonczeniu zadania inwestycyjnego lub remontowego inspektorzy nadzoru/koordynatorzy
prac/kierownicy projektu z komdrek organizacyjnych odpowiedzialnych za jego realizacje
rozliczajg zadanie we wspdtpracy z komodrky organizacyjng wtasciwg ds. przygotowania
i rozliczania Planu Inwestycyjno-Remontowego oraz komodrka organizacyjng wtasciwg ds.
ksiegowosci materiatowej i inwestycyjnej i wystawiajg dowody OT (dokumenty przyjecia
Srodkéw trwatych do ewidencji/uzytkowania) najpdiniej ostatniego dnia miesigca przyjecia
Srodkow trwatych do uzytkowania. Rozliczenie obejmuje réwniez likwidacje srodkéw trwatych,
ktore kolidowaty z realizowanym zadaniem.

W przypadkach innych niz wskazane w ust. 7 dowody OT wystawiajg nastepujace komorki
organizacyjne:

1) dla obszaru informatycznego i telekomunikacyjnego — komdrka wtasciwa ds. informatyki
i telekomunikacji;

2) dla obszaru biurowego — komérka wtasciwa ds. administracyjnych;
3) dla obszaru ppoz. — Portowa Straz Pozarna;
4) w pozostatych przypadkach — odpowiedzialne komarki organizacyjne.

Inspektorzy nadzoru i inne osoby zobowigzane s3 do wystawiania dowoddéw OT
w miesigcu protokolarnego przyjecia Srodkéw trwatych do eksploatacji lub uzyskania pozwolenia
na uzytkowanie. Do dowoddw OT musi by¢ zatgczony protokét odbioru koricowego robdét P-1/P-2
(zatgcznik nr 6/Zatgcznik nr 8), protokét przekazania do uzytkowania lub pozwolenia
na uzytkowanie wraz z zestawieniem faktur oraz zatgcznik graficzny opracowany przez komérke
organizacyjng witasciwg ds. GIS. W momencie przekazania dowodéw OT wraz z niezbednymi
dokumentami nalezy rowniez przekazac zatgcznik graficzny do komorki wtasciwej ds. utrzymania
lub do komérki organizacyjnej wtasciwej ds. budowli hydrotechnicznych.

Rejestr dowodéw OT prowadzi komodrka wtasciwa ds. ksiegowosci inwestycyjnej
i materiatowej.
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11.

12.

13.

14.

Odpowiedzialne komoérki organizacyjne przekazujg dowody OT wraz z protokotami przyjecia
Srodkow trwatych na stan i do eksploatacji (Zatacznik nr 11a i 11b) do 10 dnia miesiaca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym dokonano protokolarnego przyjecia srodkéw trwatych
do eksploatacji lub uzyskano pozwolenie na uzytkowanie.

Dokumentacja powykonawcza po zakonczeniu zadania, przekazywana jest przez inspektora
nadzoru do Archiwum Dokumentacji Technicznej. W przypadku projektéw unijnych jeden
egzemplarz przekazywany jest do komorki organizacyjnej ds. zarzadzania projektami unijnymi.

Pozwolenie na uzytkowanie wraz z kopig protokotu odbioru koricowego robdt uzyskane przez
komérke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje zadania s3 przechowywane
w ksigzce obiektu budowlanego we wtasciwej komédrce organizacyjnej. W przypadku projektéw
unijnych oryginat ww. protokotu przekazywany jest do komodrki organizacyjnej ds. zarzadzania
projektami unijnymi.

Teczka budowy zawierajaca: kopie dziennika budowy, notatki, uzgodnienia kosztorysy, protokoty
itp., do czasu uptywu okresu gwarancji/rekojmi przechowywana jest w dziale odpowiedzialnym
za realizacje zadania, a po uptywie terminu gwarancji ubezpieczeniowej przekazywana jest do
Archiwum Dokumentacji Technicznej. W przypadku projektéw unijnych dokumenty te
przekazywane sg do Archiwum Dokumentacji Technicznej po uptywie terminéw wynikajgcych
z regulacji unijnych.

§ 7. REALIZACJA | ODBIOR ZAKUPOW/DOSTAW/UStUG

Procedury wyboru dostawcéw Srodkéw  trwatych oraz  wartosci niematerialnych
i prawnych w trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie Pzp lub Regulaminie udzielania
zamowien, przeprowadza komorka organizacyjna wiasciwa ds. zamowien
na wniosek komérek merytorycznych ZMPG S.A.

Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia dotyczacego zakupow/dostaw/ustug
w oparciu o postanowienia Regulaminu udzielania zamdwien moze by¢ zlecone do
Przedsiebiorstwa Portowego ,,SIEC” Sp. z 0.0. na warunkach okreélonych w odrebnej umowie lub
zleceniu.

Informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia przygotowuja
komoérki organizacyjne wnioskujgce o dokonanie zakupu i przesytajg je zgodnie z Instrukcjg
przekazywania wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia w Zarzqdzie
Morskiego Portu Gdynia S.A. do komérki organizacyjnej wiasciwej ds. zaméwien.

Protokét przyjecia srodka trwatego do uzytkowania (Zatacznik nr 11b i 11c) wystawia komorka
organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zakupu srodka trwatego, w momencie przekazania
przedmiotu zakupu komdérce, na rzecz ktdrej zostat on zrealizowany. Protokdt przyjecia $rodka
trwatego do uzytkowania podpisuje zespdt przyjmujacy okreslony w ust. 6 pkt 2) w terminie 2 dni
roboczych od daty przyjecia ich do uzytkowania.

Dowody OT wystawiajg komadrki organizacyjne odpowiedzialne za realizacje zakupdw s$rodkéw
trwatych w miesigcu protokolarnego przyjecia srodka trwatego do uzytkowania i przekazujg
niezwtocznie do komadrki wiasciwej ds. ksiegowosci inwestycyjnej i materiatowej. W przypadku
zakupu urzadzen, technologii i oprogramowania informatycznego dowody OT wystawia komoérka
organizacyjna witasciwa ds. informatyki i telekomunikacji.

Dowdd OT podpisuje wraz z ostemplowaniem pieczgtkami stuzbowymi, co najmniej 3-osobowy

zespot przyjmujacy, w tym w polu:

1) , Podpis osoby, ktdrej powierza sie piecze nad przyjetym srodkiem trwatym” — podpis sktada
osoba kierujgca pracg komdrki organizacyjnej, dla ktérej srodek trwaty zostat zakupiony
zgodnie ze strukturg organizacyjng (stanowigcg zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
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Spétki ZMPG S.A.), tj. cztonek zarzadu, dyrektor, gtdwny ksiegowy, kierownik dziatu,

specjalista zatrudniony na samodzielnym stanowisku organizacyjnym. Podpis potwierdza

przyjecie s$rodka trwatego na stan komdrki organizacyjnej i objecie nadzoru nad
powierzonym Srodkiem trwatym;
2) ,zespdt przyjmujgcy” — podpis sktadaja:

a) przedstawiciele komorki organizacyjnej uzytkujgcej Srodek trwaty, a w przypadku
jednoosobowych komérek organizacyjnych — przetozony zgodnie z ww. strukturg
organizacyjng. Podpis potwierdza przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania w komérce
organizacyjnej reprezentowanej przez osobe podpisang w polu , Podpis osoby, ktorej
powierza sie piecze nad przyjetym srodkiem trwatym”,

b) przedstawiciel komoérki dokonujgcej zakupu $rodka trwatego — podpis potwierdza
realizacje zakupu zgodnie z zamodwieniem (wnioskiem inwestycyjnym) i przekazanie
srodka trwatego do uzytkowania w komdrce organizacyjnej uzytkownika
reprezentowanego przez osobe podpisang w polu ,Podpis osoby, ktérej powierza sie
piecze nad przyjetym srodkiem trwatym”.

7. Przekazanie srodka trwatego do uzytkowania pracownikowi dokumentuje sie wewnetrznym
protokotem przekazania, na ktérym pracownik potwierdza przyjecie S$rodka trwatego
i zobowigzuje sie do nadzoru nad powierzonym mieniem.

8. Odpowiedzialne komorki organizacyjne przekazuja do komodrki wtasciwej ds. ksiegowosci
inwestycyjnej i materiatowej dowody OT wraz z protokotami przyjecia sSrodkéw trwatych na stan
i do eksploatacji do 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym dokonano
protokolarnego przyjecia zakupionych srodkéw trwatych do uzytkowania.

§ 8. REALIZACJA | ODBIOR DOKUMENTACJI/DOKUMENTACJI PROJEKTOWE)

1. Organizacje postepowan na wykonanie dokumentacji/dokumentacji projektowej prowadzi
odpowiednio wtasciwa merytorycznie komérka organizacyjna lub komérka organizacyjna
ds. zamoéwien na wniosek komoérek merytorycznych ZMPG S.A. Informacje niezbedne
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia przygotowuja komorki
organizacyjne wnioskujgce o ustuge/zamowienie i przesytajg je zgodnie z Instrukcjg
przekazywania wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
w Zarzgdzie Morskiego Portu Gdynia S.A. do komodrki organizacyjnej wiasciwej
ds. zamodwien. Wytanianie wykonawcow dokumentacji/dokumentacji projektowej nastepuje
w trybach i na zasadach okreslonych w Regulaminie udzielania zamdwien lub Ustawie Pzp.
Wykonana dokumentacja podlega komisyjnemu odbiorowi.

2. Komisje odbioru dokumentacji/dokumentacji projektowej powotuje w przypadku:

1) zamdwienia o wartosci do 20.000 zt — kierownik wfasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej;

2) zamoéwienia o wartosci powyzej 20.000 zt do 500.000 zt — wtasciwy merytorycznie dyrektor;
3) zamodwienia o wartosci powyzej 500.000 zt — wtasciwy merytorycznie cztonek zarzadu.
3. W sktad Komisji wchodzg przedstawiciele wtasciwych merytorycznie komdrek organizacyjnych.

Sporzadzony przez Komisje protokot rozpatrzenia i odbioru dokumentacji/dokumentac;i
projektowej (Zatgcznik nr 12) zatwierdza w przypadku:

1) zamoOwienia o wartosci do 20.000 zt — kierownik wtasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej;

2) zamdwienia o wartosci powyzej 20.000 zt do 500.000 zt — wtasciwy merytorycznie dyrektor;

3) zamodwienia o wartosci powyzej 500.000 zt — wtasciwy merytorycznie cztonek zarzadu.
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5. Sporzadzony protokdét winien zawieraé uwagi Komisji dotyczgce zgodnosci lub niezgodnosci
wykonania przedmiotu umowy z jej postanowieniami, w tym terminowosci jego wykonania,
jak réwniez winien okresla¢ wynagrodzenie nalezne wykonawcy.

6. Wykonana dokumentacja/dokumentacja projektowa przekazywana jest do Archiwum
Dokumentacji Technicznej, a jeden egzemplarz przechowywany jest we wtasciwej merytorycznie
komorce organizacyjne;j.

§ 9. OBIEG FAKTUR

1. Kazda faktura (papierowa lub elektroniczna) dotyczagca wykonanego zamowienia trafia
do Kancelarii Ogdlnej, gdzie odnotowywany jest dzien jej wptywu do Spoétki. Nastepnie faktura
najpdzniej w nastepnym dniu roboczym przekazywana jest do komorki organizacyjnej wiasciwej
ds. finansowych.

2. W komodrce organizacyjnej witasciwej ds. finansowych faktura jest rejestrowana
i nadawany jest jej numer ewidencyjny. Po wstepnej kontroli formalno-rachunkowej faktura
przekazywana jest do komérki organizacyjnej wtasciwej ds. przygotowania i rozliczania Planu
Inwestycyjno-Remontowego najpdzniej nastepnego dnia roboczego od daty wptywu.

3. W komodrce organizacyjnej witasciwej ds. przygotowania i rozliczania Planu Inwestycyjno-
Remontowego faktura jest rejestrowana i opisywana, a w przypadku faktur dotyczacych zadan
inwestycyjnych kwalifikowana do kategorii ,Srodkéw trwatych w budowie”, a nastepnie
w terminie jednodniowym, przekazywana do komodrki organizacyjnej odpowiedzialnej
za realizacje zadania, ktdrego dotyczy.

4. W komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje zadania faktura jest sprawdzana pod
wzgledem merytorycznym. Dofacza sie do niej dokumenty rozliczeniowe, np. kopie protokotu
odbioru.

W przypadku faktury dotyczacej zadan kwalifikowanych jako ,Drobne remonty, naprawy,

konserwacje”, podaje sie numer inwentarzowy i stanowisko kosztéw, a w przypadku faktur

dotyczacych zadan inwestycyjnych ,Srodki trwate w budowie” wpisuje sie:

a) nazwe i numer zadania wraz z pozycjg Planu Inwestycyjno-Remontowego;

b) rodzaj naktadéw oraz zaklasyfikowanie do infrastruktury lub suprastruktury;

c) rozbicie obiektowe dla komdrki organizacyjnej witasciwej ds. ksiegowosci inwestycyjnej
i materiatowe;j.

Osoba odpowiedzialna za przebieg operacji gospodarczej sprawdza fakture pod wzgledem
merytorycznym, a zatwierdza ,merytorycznie” osoba posiadajgca stosowne petnomocnictwo
umozliwiajgce akceptacje do zaptaty danej faktury (najczesciej jest to przetozony osoby
dokonujacej sprawdzenia merytorycznego — kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej).
Faktura dotyczgca projektéw unijnych odsytana jest w terminie 2 dni do komérki organizacyjnej
wtasciwe] ds. zarzadzania projektami unijnymi, a pozostate faktury w terminie 3 dni do komorki
organizacyjnej wiasciwej ds. przygotowania i rozliczania Planu Inwestycyjno-Remontowego.

5. W komdrce organizacyjnej witasciwej ds. przygotowania i rozliczania Planu Inwestycyjno-
Remontowego kontynuowana jest kontrola faktury (w terminie 3 dni), w tym sprawdza sie czy
faktura: potwierdza zaplanowang operacje gospodarcza zgodnie z Planem Inwestycyjno-
Remontowym, zostata wystawiona na podstawie zawartej przez ZMPG S.A umowy lub zlecenia
przez witasciwy podmiot, zastosowano w niej ceny i stawki zgodne z zawartymi umowami
i zleceniami, wolna jest od btedéw rachunkowych i czy prawidtowo zostat naliczony podatek VAT.
Po wskazaniu terminu ptatnosci (data) faktury oraz po dokonaniu rejestracji wykonania zadania,
sprawdza sie wptyw zabezpieczenia nalezytego usuniecia wad i usterek, tj. wptyw: kaucji
gwarancyjnej, gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej, a nastepnie po przeprowadzonej
kontroli merytorycznej ,,zatwierdza sie do zaptaty” — podajac kwote i walute w jakiej ma zostac
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10.

11.

12.

dokonana ptatnosc. Jezeli kwota faktury przekracza kompetencje osoby zatwierdzajgcej faktura
kierowana jest do zatwierdzenia pfatnosci do osoby posiadajgcej stosowne petnomocnictwa
kwotowe witasciwego merytorycznie dyrektora lub cztonka zarzadu.

Faktury dotyczace projektow unijnych sg sprawdzane merytorycznie i zatwierdzane
merytorycznie w zakresie okreslonym w ust. 4 i 5 przez komdrke organizacyjng wifasciwg
ds. zarzadzania projektami unijnymi (odpowiednio do posiadanych kompetencji), badZ inng
komodrke zajmujaca sie bezposrednio danym projektem, gdzie w szczegdlnosci sprawdza sie ich
zgodno$¢ z umowag o dofinansowanie projektu ze $rodkéw unijnych lub innych Zrédet
finansowania oraz zamieszcza termin ptatnosci (data) i numer rachunku bankowego projektu,
z ktérego ma by¢ zrealizowana ptatnosé. W terminie 3 dni roboczych, faktura przekazywana jest
do zatwierdzenia do zaptaty przez merytorycznie wtasciwego dyrektora lub cztonka zarzadu.

Po dokonaniu pozytywnej kontroli merytorycznej i zatwierdzeniu do zaptaty przez wtasciwego
merytorycznie kierownika, dyrektora lub cztonka zarzadu faktura zostaje przekazana do komérki
organizacyjnej witasciwej ds. finansowych, ktdra ostatecznie sprawdza fakture pod wzgledem
formalno-rachunkowym, a nastepnie sporzadza przelew i przekazuje fakture do zatwierdzenia
pod wzgledem formalno-rachunkowym do zaptaty przez Dyrektora ds. Finanséw i Zarzadzania
Finansami, Gtdwnego Ksiegowego, kierownikdéw dziatdw: Ksiegowosci Ogdlnej, Ksiegowosci
Inwestycyjnej i Materiatowej oraz Finansowego oraz innych oséb - stosownie do posiadanych
petnomocnictw.

Osoby wymienione w ust. 7 po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej autoryzujg w systemie
bankowym przelewy, a nastepnie przekazujg dokumenty do komérki organizacyjnej wiasciwe;j
ds. finansowych.

Faktura odnotowywana jako optacona przekazywana jest przez komérke organizacyjng witasciwg
ds. finansowych do komorki organizacyjnej wtasciwej ds. ksiegowosci ogdlnej lub ksiegowosci
inwestycyjnej i materiatowej w celu jej ewidencji, a nastepnie do komérki organizacyjnej
wtasciwe] ds. podatkow.

Dokumentacja dotyczaca projektdw unijnych w postaci skandw: faktur, wyciggdéw i przelewéw
bankowych, przekazywana jest przez komérke organizacyjng wtasciwg ds. ksiegowosci
inwestycyjnej i materiatowej — Dyrektorowi ds. Finanséw i Zarzadzania Finansami lub Gtéwnemu
Ksiegowemu i przekazuje z powrotem do komodrki organizacyjnej wtasciwej ds. ksiegowosci
inwestycyjnej i materiatowej, a ten do komorki organizacyjnej wtasciwej ds. projektow unijnych,
w terminie do korica miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym dokument zostat ujety
w ksiegach rachunkowych.

O zwolnienie kaucji gwarancyjnej, wydanie zwrotne gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej,
whnioskuje odpowiednio kierownik wtasciwej merytorycznie komdrki organizacyjnej po
zaistnieniu na to warunkdw, po uzyskaniu opinii dziatu odpowiedzialnego za wykonanie zadania,
przygotowujac odpowiednie pismo, w tym dokumenty dla zatwierdzenia zwolnienia kaucji lub
wydania zwrotnego gwarancji przez wfasciwego Cztonka Zarzadu i Dyrektora ds. Finansow
i Zarzadzania Finansami lub Gtéwnego Ksiegowego, ktére przekazywane jest do komorki
organizacyjnej wiasciwej ds. finansowych do realizacji.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania, zamazywania,
jakichkolwiek innych przerébek uniemozliwiajgcych identyfikacje (odczytanie) korygowanej
pierwotnej tresci dokumentu. Btedy w opisie merytorycznym lub formalnym faktur nalezy
poprawia¢ wytgcznie przez skreslenie niewtasciwie napisanego tekstu/liczby w sposéb
pozwalajgcy odczytac tekst lub liczbe pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby wtasciwej. Poprawa
tekstu lub liczcby w dowodzie ksiegowym powinna by¢ opatrzona datg jej dokonania oraz
podpisem i pieczecig osoby upowaznionej, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2023 r.,, poz. 120 z pdin. zm.) oraz aktami prawa
wewnetrznego.
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13. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych (obcych) i wewnetrznych (wtfasnych) nalezy
korygowaé wytgcznie poprzez uzyskanie od kontrahenta badz dostarczenie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie (faktura korygujaca, nota korygujaca)
zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami oraz aktami prawa wewnetrznego. Oryginaty
skorygowanych dowodéw ksiegowych witasnych nalezy przekazaé kontrahentowi.

14. Schemat graficzny obiegu faktur w zakresie realizacji proceséw inwestycyjno-remontowych
stanowi Zatacznik nr 13 do Instrukcji.

15. Kazda faktura dla projektu unijnego, europejskiego i zewnetrznego finansowania, winna by¢
opisana wg Listy istotnych elementéw weryfikacji dokumentéw finansowych, w zakresie
odpowiednim do wyznaczonych rél stanowiskowych, umieszczonej w Zataczniku nr 14 do
Instrukcji.

ROZDZIAL IV
§ 10. PROCEDURA KWALIFIKOWANIA PROJEKTOW | WYDATKOW

1. Kwalifikowanie projektow inwestycyjnych do dofinansowania ze srodkéw unijnych lub innych
zewnetrznych odbywa sie w trzech etapach planowania i realizacji inwestycji:

1) weryfikacji poszczegdlnych zadan inwestycyjnych, ktére mogg by¢ potraktowane, jako
pojedyncze projekty lub zgrupowane w przedsiewziecia inwestycyjne obejmujgce wiecej niz
jedno zadanie;

2) weryfikacji poszczegdlnych grup/rodzajéw wydatkdéw w ramach ustalonego projektu
z dofinansowaniem zewnetrznym;

3) weryfikacji pfatnosci (zakwalifikowania poszczegélnych faktur i rachunkow).

2. Procedura kwalifikowania zadan i przedsiewzie¢ inwestycyjnych:

1) Programowanie i opiniowanie zadan/przedsiewzie¢ inwestycyjnych na podstawie
dokumentédw okreslajgcych strategie rozwoju Portu Gdynia — realizowane przez komodrke
organizacyjng wtasciwg ds. projektdw unijnych oraz zmieniajgcych sie potrzeb rynku
przetadunkéw portowych — realizowane przez komérke organizacyjng witasciwg ds.
handlowych przy wspétpracy z witasciwymi komdrkami branzowymi i Zarzagdem Spétki,
a takze zmieniajacych sie nowych technologii i innowacji — realizowanych przez komérke
organizacyjng wtasciwg ds. badan i rozwoju technologii przy wspétpracy z witasciwymi
komaérkami branzowymi i Zarzgdem Spotki;

2) Weryfikacja przez dyrektora i komérke organizacyjng witasciwg ds. projektéw unijnych
strategicznego  charakteru  zadania/przedsiewziecia  inwestycyjnego oraz  zmian
technologicznych w aspekcie zgodnosci ze strategicznymi dokumentami oraz dokumentacja
przygotowawczg na poziomie koncepcji oraz studidw wykonalnosci, zrealizowanych
na zamowienie Zarzgdu Morskiego Portu Gdynia S.A.;

3) Weryfikacja przez dyrektora i komoérke organizacyjng wtasciwa ds. projektow unijnych
potencjatu zadania/przedsiewziecia inwestycyjnego w aspekcie spetniania o0gdlnych
warunkéw uzyskania dofinansowania unijnego lub innego zewnetrznego dla inwestycji
podmiotu panstwowego, jakim jest Zarzagd Morskiego Portu Gdynia S.A., takze w odniesieniu
do regionalnych, krajowych i wspélnotowych dokumentéw strategicznych;

4) Ustalenie warunkdw ubiegania sie o dofinansowanie przez komorke organizacyjng wtasciwg
ds. projektow unijnych oraz biezgca weryfikacja zasadnosci realizacji zadania inwestycyjnego
w przyjetym zakresie. Procesy te sg realizowane przez komarke organizacyjng wtasciwg ds.
projektéw unijnych we wspodtpracy z witasciwymi komadrkami Pionu Dyrektora ds.
Infrastruktury i Zarzadzania Majatkiem, komadrky organizacyjng wiasciwg ds. ochrony
srodowiska, marketingu, zarzadzania nieruchomosciami, rozwoju Portu, badan i rozwoju
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5)

technologii oraz handlowych i innymi wg potrzeb. Na tym etapie nastepuje uszczegétowienie
zatozenn i zakresu zadania inwestycyjnego oraz ustalenie zakresu niezbednych prac
przygotowawczych oraz wstepne oszacowanie wysokosci naktadéw finansowych;

Zatwierdzenie przez Zarzad Spoétki projektéw dofinansowanych ze zrédet unijnych i innych
zewnetrznych w ramach przyjmowania ostatecznego Planu Inwestycyjno-Remontowego;

Zatwierdzenie iwprowadzenie projektéw unijnych i innych dofinansowanych na listy
projektéw indywidualnych przez Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
lub inne instytucje finansujgce.

Proces ten obejmuje kilka podetapéw przygotowywania przez komérke organizacyjna
wtasciwg ds. projektéw unijnych informacji o zgtaszanym projekcie dofinansowywanym
z funduszy zewnetrznych dla kolejno akceptujgcych instytucji centralnych/regionalnych,
ktore sprawdzajg kwalifikowalnos¢ projektu na poziomie strategicznym i zarzadzajg sSrodkami
pomocowymi Wspélnoty Europejskiej.

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

1)

2)

1)

2)

3)

4)

Weryfikacja przez komaérke organizacyjng wtasciwg ds. projektdw unijnych kwalifikowalnosci

poszczegdblnych grup wydatkéw wg wytycznych dofinansowania;

Ustalenie przez komdrke organizacyjng wtasciwg ds. projektéow unijnych, we wspodtpracy

z wilasciwymi dziatami merytorycznymi ZMPG S.A., zakresu i harmonogramu czynnosci

niezbednych do przygotowania, realizacji i rozliczenia projektu dofinansowanego ze zrédet

zewnetrznych. Czynnosci te obejmujg przygotowanie i koordynacje m.in.:

a) wykonania projektdw koncepcyjnych, zawierajgcych analize mozliwych rozwigzan
wariantowych,

b) wykonania studium wykonalnosci inwestycji,

c) wykonania dokumentacji,

d) przeprowadzenia oceny oddziatywania na srodowisko,

e) uzyskania wszelkich niezbednych decyzji administracyjnych,

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

Okreslenie warunkéw i harmonogramu sporzgdzenia dokumentacji rozliczeniowej oraz
sprawozdawczosci i monitoringu wydatkéw w ramach danego projektu dofinansowanego
ze zrodet zewnetrznych;

Realizacja przez komédrke organizacyjng wilasciwg ds. projektéw  unijnych,
we wspotpracy z wtasciwymi dziatami merytorycznymi ZMPG S.A., poszczegdlnych czynnosci
zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi (m.in. Regulamin udzielania
zamowien), regulacjami okreslajagcymi zasady i procedury korzystania z funduszy
zewnetrznych oraz powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

Procedura kwalifikowania poszczegdlnych ptatnosci:

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

Monitorowanie obiegu i tresci dokumentu finansowego za pomocg Listy istotnych
elementéow weryfikacji dokumentéw finansowych wedtug Zafacznika nr 14, zgodnie
z postanowieniami Instrukcji;

Weryfikowanie kwalifikowalnosci poszczegdlnych dokumentéw finansowych
przygotowywanych do umieszczenia we wniosku o ptatnos¢;

Przygotowanie przez komadrke organizacyjng wtasciwg ds. projektéw unijnych wniosku
o ptatnos¢ iprzestanie go wraz z zestawem wymaganej dokumentacji finansowej do
instytucji zarzadzajacej projektami z dofinansowaniem zewnetrznym;
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5)

6)

Woyjasnianie przez komérke organizacyjng wtasciwg ds. projektéw unijnych, we wspotpracy
z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi ZMPG S.A., ewentualnych zastrzezen,
wskazanych przez instytucje zarzadzajgce projektami z dofinansowaniem zewnetrznym,
a nastepnie podjecie wszelkich mozliwych dziatan majacych na celu ich korekte i eliminacje;
Uzyskanie przez komodrke organizacyjng wiasciwg ds. projektéw unijnych ostatecznej
akceptacji  kwalifikowalnosci  wydatku  przez instytucje zarzadzajacg projektem
z dofinansowaniem zewnetrznym.

5. Wymienione w ust. 2-4 etapy weryfikacji kwalifikowalnosci projektu, wydatkdéw i poszczegdlnych
ptatnosci sg przedstawione graficznie, jako procedury kwalifikowalnosci w Zatgcznikach nr 15, 16
i 17 do Instrukcji.

6. W ramach wszystkich 3 etapdw decyzji opisanych w ust. 2-4 nalezy stosowaé nastepujace unijne
zasady kwalifikowania projektéw i wydatkéw:

1)

Wydatki kwalifikowalne to wytgcznie wydatki bezposrednio zwigzane z realizacjg projektu,
poniesione zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie zawartej z beneficjentem,
w tym zgodne zzakresem projektu. Rozszerzenie listy zadan wydatkéw w projekcie
kwalifikujgcym sie do dofinansowania mozliwe jest jedynie do momentu przygotowania
whniosku o dofinansowanie, bedacego podstawg do zawarcia umowy o dofinansowanie.
Elementy te muszg ostatecznie spetniac rygory przygotowania wg zasad kwalifikowalnosci,
tj. w ramach procedur zamdwien, odbioréw i rozliczen projektu;

Do wydatkéw kwalifikowalnych mozna zaliczyé w szczegdlnosci koszty nastepujgcych prac:
a) Przygotowanie projektu:

— dokumentacja projektowa,

studium wykonalnosci (w tym analiza finansowo-ekonomiczna) oraz inne ekspertyzy

i analizy,

raport oddziatywania na Srodowisko/karta informacyjna przedsiewziecia,

dokumentacja przetargowa,

w przypadku projektéw przyrodniczych/srodowiskowych wydatki poniesione

na wykonanie dokumentacji przyrodniczej/$srodowiskowej,

— wydatki poniesione na optaty zwigzane z koniecznoscig uzyskania niezbednych
decyzji administracyjnych na etapie przygotowania przedsiewziecia;

b) Zarzadzanie projektem:

— wydatki zwigzane z nadzorem nad robotami budowlanymi,

— koszty ogdlne (m.in. koszty administracyjne, w tym opfaty czynszowe, za wynajem,
za energie, ogrzewanie — w okresie przygotowania badz realizacji projektu),

— wydatki osobowe (wynagrodzenia, sktadki spoteczne, premie),

— koszty zwigzane z wykorzystaniem informatycznych systeméw wspomagajgcych
zarzadzanie i monitorowanie (w tym sprzet elektroniczny),

— pozostate wydatki zwigzane z realizacjg projektu (ekspertyzy, szkolenia, audyty,
modernizacje pomieszczen biurowych itp.);

c) Nabycie nieruchomosci o wartosci nie przekraczajacej 10% catkowitych wydatkéw
kwalifikowalnych projektu:
— zakup nieruchomosci,
— przejecie nieruchomosci za odszkodowaniem na podstawie i w granicach okreslonych
przepisami prawa;

d) Roboty budowlane zamoéwione zgodnie z obowigzujgcym prawem, w tym
w szczegdlnosci zgodnie z ustawg Prawo budowlane;
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e) Nabycie sprzetu i wyposazenia:

srodki trwate stanowigce cze$é wydatkdw inwestycyjnych zainstalowane na state
w ramach projektu,
przenosne srodki trwate stanowigce cze$¢ wydatkdw inwestycyjnych,
— srodki trwate wykorzystywane na rzecz projektu tylko w okresie realizacji projektu,
wartosci niematerialne i prawne,
— amortyzacja;
f) Materiaty niestanowiace srodkéow trwatych;
g) Dziatania informacyjne i promocyjne zlecone przez beneficjentéw zgodnie z wymogami
okreslonymi we wspdlnotowych rozporzgdzeniach wykonawczych oraz w warunkach
promocji projektéw dla beneficjentéw aktualnego programu funduszy unijnych;

h) Niezbedne optaty i inne obcigzenia:

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

— wydatki poniesione na opfaty administracyjne, ktérych poniesienie jest niezbedne
dla realizacji projektu,

— optaty za usuniecie drzew i krzewdw oraz optaty za zajecie pasa drogowego,

— optaty za przytagczenie do sieci elektroenergetycznej, wodno-kanalizacyjnej lub
gazowej;

3) Woydatki niekwalifikowalne w ramach projektéw unijnych zgodnie z aktualnym dokumentem
»Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci”
wtasciwego Ministra dla funduszy i polityki regionalnej;

4) Za kwalifikowalny moze by¢ uznany jedynie wydatek efektywny, tj. wydatek zapewniajgcy
osiggniecie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach;

5) Woydatki winny by¢ ponoszone zgodnie z procedurami zamdwien zawartymi w Regulaminie
udzielania zaméwien lub zgodnie z Ustawg Pzp;

6) Przewiduje sie stosowanie indywidualnych zasad kwalifikowania projektéw/przedsiewziec,
w zaleznosci od Zrddta finansowania zewnetrznego, co bedzie okreslane kazdorazowo przez
komérke organizacyjng wtasciwg ds. projektdw unijnych, w uzgodnieniu z innymi
wymaganymi komérkami ZMPG S.A.

W ramach projektéw B+R nalezy stosowaé kwalifikowalnosé¢ wydatkéw zgodnie z zasadami

ustalonymi w konkursie. Rodzaj i poziom dofinansowania jest réznorodny w projektach B+R

i kazdorazowo bedzie przeprowadzana weryfikacja zasadnosci i kwalifikacji projektow B+R przez

wtasciwg komodrke ds. badan i rozwoju technologii oraz zatwierdzana przez wtasciwego

merytorycznie dyrektora.

§ 11. OGLOSZENIE O WYKONANIU UMOWY ORAZ RAPORT Z REALIZACJI ZAMOWIENIA

Komodrka organizacyjna wtasciwa ds. zamowien zamieszcza w Biuletynie Zamdwien Publicznych
ogtoszenie o wykonaniu umowy po uzyskaniu z komérki organizacyjnej odpowiedzialnej
za realizacje zamdwienia, udzielonego w trybie Ustawy Pzp, niezbednych informacji, zgodnie
z Zatacznikiem nr 18 do Instrukgji.

Komodrka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zamdwienia przekazuje wypetniony
Zatgcznik nr 18 do komorki organizacyjnej wtasciwej ds. zamoéwien, w terminie 7 dni
od daty wykonania umowy.
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3. Komodrka organizacyjna wiasciwa ds. zamodwienn sporzadza raport z realizacji zamowienia
w przypadkach okreslonych w Ustawie Pzp.

4. W celu sporzadzenia raportu, o ktérym mowa w ust. 3, komdrka organizacyjna odpowiedzialna
za realizacje zamodwienia udzielonego w trybie Ustawy Pzp, przekazuje do komérki organizacyjnej
wiasciwej ds. zamdéwien niezbedne informacje zgodnie z Zatgcznikiem nr 19 do Instrukcji,
w terminie 7 dni od dnia sporzgdzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu

od niej.

ROZDZIAL V
§ 12. POSTANOWIENIA KONCOWE

Wprowadza sie do stosowania nastepujace druki stanowiace zataczniki do niniejszej Instrukcji:

Zatgcznik nr 1
Zatgcznik nr 2
Zatgcznik nr 3

Zatgcznik nr 4
Zatgcznik nr 5
Zatgcznik nr 6
Zatgcznik nr 7
Zatgcznik nr 8
Zatgcznik nr 9
Zatacznik nr 10
Zatacznik nr 11a

Zatgcznik nr 11b

Zatacznik nr 11c
Zatgcznik nr 12
Zatgcznik nr 13

Zatgcznik nr 14
Zatgcznik nr 15
Zatacznik nr 16

Zatacznik nr 17
Zatacznik nr 18

Zatgcznik nr 19

Whniosek o modyfikacje /dodanie przedsiewziecia /zadania do Planu
Inwestycyjno-Remontowego;

Whniosek o wyrazenie zgody na spisanie zaniechanej inwestycji w ciezar
kosztéw przedsiebiorstwa;

Whniosek o wyrazenie zgody na utworzenie odpisu aktualizujgcego
dla wstrzymanej inwestycji;

Protokét przekazania terenu budowy/terenu wykonywania robdt;

Protokdét Koniecznosci;

Protokdt wykonania/odbioru i przekazania do eksploatacji/robét (P-1);
Zatacznik do protokotu wykonania/odbioru robét branzowych (P-1);
Protokot odbioru kocowego robét (P-2);

Zatgcznik do protokotu odbioru koricowego robét (P-2);

Protokot z przeprowadzonej fizycznej likwidacji Srodka trwatego;

Protokot przekazania do eksploatacji srodka trwatego;

Protokot przyjecia na stan srodka trwatego;

Protokot przyjecia na stan wartosci niematerialnej i prawnej;

Protokét z rozpatrzenia i odbioru dokumentacji/dokumentacji projektowej;
zakresie

Schemat graficzny obiegu faktur w

inwestycyjno-remontowych;
Lista istotnych elementéw weryfikacji dokumentéw finansowych;

realizacji proceséw

Schemat procedury kwalifikowalnosci przedsiewzie¢ i zadan inwestycyjnych;

Schemat procedury kwalifikowalnosci grup wydatkéw w ramach przyjetego
projektu unijnego;
Schemat procedury kwalifikowalnosci poszczegdlnych wydatkow;

Informacje  przekazywane do komodrki organizacyjnej witasciwej
ds. zamowien w celu zamieszczenia w Biuletynie Zamdwienn Publicznych
ogtoszenia o wykonaniu umowy;

Informacje  przekazywane do komodrki organizacyjnej witasciwej
ds. zamoéwien w celu sporzadzenia raportu z realizacji zamdwienia.
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